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Anleitung Reisemanagement – Vorgesetzte 
 
 

Einstieg über Service Portal Bund 
 

URL: https://service.gv.at 

Anmeldung mittels Handy-Signatur oder ID Austria. Öffnen des Reisemanagements über  

Personalservice -> Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in -> Reisemanagement: 

 

 

 

 

https://service.gv.at/
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Unter Sammelfreigabe Reisen können Sie alle aktuell zur Bearbeitung anstehenden Reisen Ihrer Mitarbeiter 
anzeigen und einzeln oder als Sammelfreigabe (Markierung mit Checkbox und anschließend rechts unten auf 
Genehmigung klicken)  bearbeiten. 

In der Tabelle sehen Sie eine Übersicht und die wichtigsten Details. Jede Reise kann über das > - Icon im Detail 
angezeigt werden. 

 

 

Eine Reiserechnung im Detail: 

 

Über Formular anzeigen kann ein PDF mit allen Details angezeigt werden (entspricht der Simulation im Modul 
Reisekostenabrechnung). 
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Die Buttons werden analog der Bezeichnung 
verwendet. 

 

Im Bereich Reisemanagement Vorgesetzter kann auch eine Übersicht aller Reisen an der Organisationseinheit 
angezeigt werden.  

 

  

In dieser Listenansicht können verschiedene Zeiträume und Filterkriterien gewählt werden. Mittels Export-
Button können die Daten nach Excel exportiert werden. 

 

 

 

Max Mustermann 

Max Mustermann 
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Analog zu den Zahlungskontrolllisten werden zur Bearbeitung anstehende Reisen auch im Arbeitsvorrat auf der 
Startseite des Serviceportals angezeigt. 

 

 

Die Anzeige bei Reisemanagement kann mit dem + - Symbol expandiert werden und anschließend jede Reise 
über die Auswahl “Bearbeiten” geöffnet (siehe Reiserechnung im Detail oben) und behandelt werden. 

 

 

Mobile Serviceportal Bund App    
 

In der mobilen App zum Serviceportal Bund werden für eintreffende Reiserechnungen im Arbeitsvorrat 
Notifications erstellt.  

Im Unterschied zu den Zahlungkontrolllisten kann die Reiserechnung auch in der mobilen App geöffnet und 
bearbeitet (Genehmigung, Ablehnung, Zurücksendung) werden. 

Suchen Sie in Ihrem App-Store nach SPB Serviceportal Bund.    

Google Play Store: https://play.google.com/store/apps/details?id=at.gv.bka.serviceportal    

Apple Store:  https://apps.apple.com/at/app/spb-serviceportal-bund/id1481828978    

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=at.gv.bka.serviceportal
https://apps.apple.com/at/app/spb-serviceportal-bund/id1481828978
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Nach der Installation und dem Starten der App muss diese mit den persönlichen Serviceportal Bund verknüpft 
werden. Dazu wird ein QR-Code verwendet. Diesen Code können Sie sich im Serviceportal im Bereich 
Personalservice -> Mitarbeiter -> Mobile Services anzeigen lassen: 

 

Scannen Sie den angezeigten QR-Code mit der App und die 
Verbindung ist hergestellt. 
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In der App werden die Aufgaben, analog zur Startseite im 
Serviceportal angezeigt. 

 

In der Übersicht werden die Reisen angezeigt 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reisekostenabrechnungen können 
geöffnet und genehmigt werden, 
oder auch abgelehnt und 
zurückgesandt werden. Dazu den Button mit den drei Punkten anklicken. 

 

 

 

 

 

 

 

Über Formular anzeigen wird die 
Simulation (rechts) gestartet. 

Max Mustermann 
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