24.11.2023

Reisekostenabrechnung
Uber das NZuK-Reisekostenportal

Abrechnung der Reisekosten flr
die am Beispiel einer Schulung far
Ortliche Wahlvorstande am
16.01.2020 in Bebra

https://nzk.hessen.de
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1. Anmelden auf dem NZuK-Portal
- https://nzk.hessen.de

© & B3 httpsy//nzkhessen.de/iri/portal/nzk B -9u

HESSEN

3 Hu//,;

-Portal des Landes Hesse

4
%
v

Priifung der Systemvoraussetzungen

Die Konfiguration Inres Computers wurde soeben geprift
Ergebnis: Ihr Browser erfillt nur teilweise die erforderlichen Systemvoraussetzungen!

© Pop-ups sind nicht zugelassen.
Sie missen in Irem Browser "Pop-Up” zulassen, um das NziK-Portal und die angebotenen Dienste nutzen zu konnen.

Die Anleitung zur Konfiguration der Pop-Up-Einstellungen finden Sie hier zum Download.

Hier kbnnen Sie sich am NziK-Portal anmelden

W Anmelden

M sitte zur Anmeldung
Zum Gffnen der untenstehenden Anwendungen/libersichten kicken Sie bitte mit dem Mauszeiger auf den unterstrichenen Text (Link):
» Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das NziK-Portal nutzen wollen.
» Sie konnen sich nicht mehr an Ihr Kennwort erinnern?
» Sie kbnnen sich nicht mehr an lhren Benutzernamen erinnern?

» Hier konnen Sie eine Ubersicht der haufig gestelten Fragen und Antworten aufrufen
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2. Anmelden im Service-Portal

E Service-Portal Hessen
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NziK-Pq v Hilfe zur Anmeldung
DaS NZU 2 Benutzer registrieren?
Int {4 ™ Kennwortvergessen oder Benuzer zuricksetzen?
nierne W Benutzer vergessen?
M Freischalicode anfordern?
2 Fragen und Antworten

> Wartungskalender
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3. Abrechnung anlegen

o startseite

>C @8

a Startseite
Benutzer-Services  Reise-Services
Informationen & Kennwort andern i i Wartur
Hilfen zuriicksetzen
Service-Portal
o & &

Reise-Services

Informationen & Ubersicht Abrechnung
Hitfen Reisekosten anlegen
Reise-Services

e E

SCHULUNG fur Ortliche Wahlvorstande 2023/2024
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Ortliche Wahlvorstande 2023/2024
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3.1. Reiseart auswahlen

Abrechnung anlegen

Reisekostenabrechnung anlegen

Mitarbeiter Richard Maydom (il )

Reiseart
Bitte wahler AF Dienstantritts/-beendig sich handelt. Die Angabe ist wichtig fiir die korrekte Verbuchung in der Finanzbuchk

frSie 2Uste 5. u. Fortbild.reise-AF

Dienstreise-DR

Hinweis:
DR Dienstantritts/-beendig
Die elektron 1 pROSOM Isen, Aus- und Fortbildungsreisen im Inland und Dienstantritts-/ Dienstbeendigungst
von Trennur ind den Erlauterungen unter dem Punkt "Hilfe") moglich
HKM: Schul-uWanderfahrten
Fiir folgends | verwenden:

- Beantragu HKM: Wegstrecke Sammelant.

und )

von i (aulter
g g
igungsreisen (mit Anspruch auf Tagegeld in Verbindung mit dem Bezug von Trennungsg

g von Di itts-/Dic

Eintagige Schulung fur Ortliche Wahlvorstande | Stand: 24.11.2023 | Seite: 47

3.2. Reisedaten, Reiseantritt, Reiseende, ...

Reisedaten

* Beginndatum: 16012020 [ 0745

* Endedatum: 16012020 £ 1515

* Grund: Schulung fur Grtliche Wahlvorstande (32

Das Feld Grund wird ausschlieBlich far Zwecke der Kontierung benatigt und ist nur fur den zustandigen Kontierer sichtbar.
Reiseantritt / Reiseende

* Dienstort zum Zeitpunkt der Dienstreise:  Witzenhausen P

Dienstort ist die Gemeinde, in der sich die Dienststelle (auch Aulenstelie) befindet, in der Sie standig baw. zeitlich Uberwiegend Ihven Die
Bei alternierender Telearbeit ist fir Tage, an denen Dienst an der hauslichen Arbeltsstitte verrichtet wird, die hiusliche Arbeitsstitte als D
In diesen Fallen geben Sie btte als Dienstort (Feld Dienstort zum Zeitpunkt der Dienstreise) Ihren Wohnort an.

* Reiseantrtt: Abfahrt ab Wohnung

* Reiseende:  Ankunft an Wohnung

Ziel
i Qonm s

Weltere Zieie: Koine Ziels oingogoban | Weitere Reiseziele / Reiseunterbrochungen erfassen

von oder Reise, bitte Details Gber Schaltflache "Weitere Reisez

Tagegeld / Aufwandsentschadigung

Ich beantrage die Erstattung von Tagegeld /
Autwandsentschadigung

Bitte geben Sie an, welcher Anspruch auf Tagegeld | besteht. Der

Berechnung Tagegeld / Aufwandsentschadigung;

Bitte auswahlen

Eintagige Schulung fiir Ortliche Wahlvorstande | Stand: 24.11.2023 | Seite: 48

24.11.2023



iche Wahlvorstande 2023/2024

Ort
lea bildungsgesellschaft mbH der GEW Hessen | GEW KV ESW, HEF u. WIZ

SCHULUNG far

SCHULUNG fir Ortliche Wahlvorstande 2023/2024
lea bildungsgesellschaft mbH der GEW Hessen | GEW KV ESW, HEF u. WIZ

3.3. Wegstreckenentschadigung
und Genehmigung

Abrechnung anlegen

Wegstreckenentschadigung

Eintragungen sind nur erforderiich, soweit ein privates iz oder Fah wurde. Bei Nutzung ei sind keine Angaben zu machen.

Bitte tragen Sie nur die abrechnungsfahigen Kilometer ein. Wenn die Reise an der Wohnung angetreten bzw. beendet wurde, sind hochstens die Kilometer abr
kunft an der Dienststatte entstanden wren.

Sofern keine Mitnahmeentschadigung beantragt wird, fullen Sle das Feld “Gesamtfahrstrecke”, ansonsten betatigen Sie bitte die Schaltflache "Mitnahmeentsch
und erfassen dort die Details.

Gesamtfahrstrecke: 120 km

[ eingeben |

Wegstreckenentschadigung; PKW mit trft. Gr. ung 0,35 EUR pro KM

Nur bei der mit triftigem Grund:

iftiger Grund laut Dienstreisegenehmigung

nicht (bitte im Feld erlautern)
Eregnisse| igung
Sofer tatsachlich ein anderes al
Reise wie genehmigt bzw. nicht i ichtig + ja nein  (bitte im Feld Kommentar erlautern)
Kommentar
Kommentar:

Aufbauschulung fiir Schulpersonalrdte gemal
Entsendebeschluss des Schulpersonalrats der
Johannisberg-Schule Witzenhausen
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4. Belege erfassen

[ Veriger Scheits| [ Hichster Schrit: Prisen und Senden | | [Entwart sichern)

Hatelbatege:

und i [ . EUR pro Nachi (ohne Verpflegungsantaile) sind im Feld Kammentar 2u begrinden.
Eine Bagrandung ist nicht erfoedariich, wenn das Hotel durch s Dianatstalie baw. sinen zentralen Varanstaliar sbucht wurds (sieha Abfragen im Scheit 1 ‘Allgemeins Daten)

‘ngsgmnenamnnung

LD Status [Irm—— Belogbetrag Engangsdatum

Belege dieser Reisekostenabrechnung

v N Reisekostenart Belegbetrag Eingangsdatum
v 001 L] Seminargebiihren/Tagungsgelder 45,00 16/01.2020
[ Veriger Schrit || Machs] N
= ibung: ihr fur Schulung o
Kommentar:

[Annehmen und neuer Eintrag] | | Einzelnachweis erfassen
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5. Kontierung erfassen

< Vorger s

Wichtig:

Im niichsten Schritt entscheiden Sie, ob Ihr Antrag. oder zuniichsgalel

Méchten Sie lhren Antrag zunéchst als Entwurf speichern, wihlen Sie den Op| Kontierung erfassen 7 x
i die glei i iche. Sie kénnen selbst Anderungen i

Eine fri und i liegt im Status "Entwu Kontierungsinformationen

Durch Auswahl des Optionsbuttons "Sichern und zur Kontierung senden" od - .
wird Ihr Antrag ifisch- direkt zur oder an den zustin Hier
Durch das "Senden" versichern Sie die Richtigkeit Ihrer Angaben (ergénzendq

Kastenstalle:

) . nichts
AbschlieRende Aktion .
+ Entwutsichac - _eintragen

Finanzposiion: D
Sichern und zur Abrechnung senden

Kostentragende Stelle auswahlen | 51015032 Kontierung erfassen E BEE L {

I 5.1. Kontierung Ubernehmen

6. Sicherung und zur Abrechnung senden ... fertig !!!

Ortliche Wahlvorstande 2023/2024
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