Hinweise zum Anlegen einer Reisekostenabrechnung fir Ausbilder*innen
Sich anmelden:

1. Legen Sie sich auf www.nzk.hessen.de fur das NziK-Portal und das Serviceportal jeweils
einen Benutzernamen und ein Kennwort zu.

e Beachten Sie, dass die Kennworter flir beide Portale unterschiedlich sein missen. Ge-
hen Sie dabei so vor, wie es in dem Anschreiben der Hessischen Lehrkrafteakademie
ab Seite 2 beschrieben wurde. In diesem Anschreiben finden Sie auch lhren personli-
chen Freischaltcode. Ohne diesen Code kénnen Sie sich nicht anmelden und freischal-
ten.

e Beachten Sie, dass Sie zur Freischaltung und spater zur Anmeldung den klassischen
Internetexplorer, Firefox oder Chrome verwenden mussen. Microsoft Edge oder der Sa-
fari Browser werden vom System abgelehnt. Eine Anmeldung ist damit nicht mdglich.

2. Melden Sie sich auf www.nzk.hessen.de mit lhrem hierfiir vergebenen Benutzernamen und
Ihrem Kennwort an. Klicken Sie dann auf ,Serviceportal®. Es 6ffnet sich ein neues Browser-
fenster.

3. Geben Sie lhren fur das Serviceportal vergebenen Benutzernamen und lhr Kennwort ein.
Dieses Kennwort wird nach einiger Zeit ungiiltig und Sie werden aufgefordert, ein neues Kenn-
wort zu generieren. Hierzu missen Sie zunachst das alte Kennwort eintragen, dann Ihr neues
Kennwort angeben und dieses durch erneute Angabe bestatigen. Zuletzt muss unten auf der
Seite ,Kennwort dndern” angeklickt werden. Fir die Generierung des neuen Kennwortes gibt
es folgende Vorgaben:

¢ Die Kennwortldnge betragt exakt acht Zeichen.

e Das neue Kennwort muss in GroBbuchstaben geschrieben werden.

Die ersten drei Zeichen des Kennwortes dirfen in dieser Reihenfolge nicht im Benutzernamen vor-
kommen.

Die ersten drei Zeichen des Kennwortes dirfen nicht identisch sein.

Das Kennwort muss mindestens eine Zahl und mindestens einen Buchstaben enthalten.

Das Kennwort darf nicht mit ,?*“ oder ,!* beginnen.

Ein neues Kennwort muss sich von den funf zuletzt verwendeten Kennwdrtern unterscheiden.

Nach einem Kennwortwechsel diirfen im neuen Kennwort nicht vier Gbereinstimmende Zeichen des
letzten Kennwortes enthalten sein.

e Benutzer kdnnen ihr Kennwort héchstens einmal pro Tag andern.

Klicken Sie im sich 6ffnenden Bildschirmfenster nun auf ,,Reisekosten®. Es 6ffnet sich wiede-
rum ein neues Browserfenster.
e Sie haben entweder die Moglichkeit, Ihre bisherigen Reisekostenrechnungen anzuse-
hen. Klicken Sie dafiir ,Ubersicht Reisekosten“ an.

oder

e Sie kdnnen aber auch neue Reisekosten anlegen. Klicken Sie ,Abrechnung anlegen®
an.

Eine neue Reisekostenabrechnung anlegen:

4. Wenn Sie ,Abrechnung anlegen®angeklickt haben, kénnen Sie bei ,Reiseart” angeben, um
welche Art der Dienstreise es sich handelt. Hierzu klicken Sie am besten auf den Pfeil v,
wodurch die verschiedenen Reisearten zur Auswahl angezeigt werden.
Drei der sieben Optionen sind fir Ausbildende interessant:

e Unterrichtsbesuche, Modulveranstaltungen usw. fallen unter ,Dienstreise-DR*



Eigene Aus- und Fortbildungen unter ,Aus- und Fortbildungsreise — AF*

Sammelantrage fallen unter ,HKM: Wegstrecke Sammelantrag®. Hier kbnnen alle Un-
terrichtsbesuch- und Prifungsanfahrten fir einen ganzen Monat gesammelt abgerech-
net werden. Bei dieser Option kann allerdings nur die reine Fahrstreckenerstattung ab-
gerechnet werden. Kommen Tage- oder Verpflegungsgeld dazu, missen Sie einen der
beiden oberen Punkte wéhlen.

5. Wenn Sie eine der Optionen ausgewahlt haben klicken Sie auf ,Starten” (oben links im Bild-
schirm). Die Abrechnung wird in jedem der drei Falle gleich angelegt:
1. Allgemeine Daten

2. Belege erfassen
3. Prifen und senden
4. Abgeschlossen

6. Zu 1. Allgemeine Daten erfassen:

Reisedaten

Geben Sie die Reisedaten ein. Bei einem Sammelantrag beispielsweise den Monat. Ge-
ben Sie auRerdem den Reisegrund (z.B. Unterrichtsbesuche / Prifungen oder Unter-
richtsbesuche+Prifungen) an.

Reiseantritt / Reiseende

Geben Sie als Dienststatte ,Wiesbaden® ein und wéahlen Sie aus, ob Sie die Reise an
der Dienststatte (= Studienseminar) oder lhrer Wohnung begonnen haben. Hierzu kon-
nen Sie das Auswahlmenu (Pfeil ) anklicken. Hier wahlen Sie in der Regel die kirzere
Distanz aus.

Geben Sie Ihr Dienstziel mit dem Begriff ,Ausbildungsschulen® an.

Tagegeld

Uberschreitet die Dienstreise acht Stunden haben Sie ein Anrecht auf Tagegeld. Wenn
Sie eine ,Dienstreise-DR* oder eine ,Aus- und Fortbildungsreise — AF* abrechnen,
setzt das Programm den entsprechenden Haken automatisch. Haben Sie einen Samme-
lantrag gestellt kdnnen Sie die Option ,Tagegeld® nicht aktivieren. Geben Sie ,volles Ta-
gegeld” an. Gegebenenfalls miissen Sie Abziige fir Verpflegung bei ,Abziige fiir Ver-
pflegung erfassen” anklicken und kennzeichnen, ob Sie Fruhstiick, Mittagessen oder
Abendessen erhalten haben.

Wegstreckenentschadigung

Geben Sie zunachst die gefahrenen Kilometer fur Hin- und Rickfahrt an. Beim Sammel-
antrag sind dies alle in einem Monat angefallenen Kilometer fir Hin- und Rickfahrten

z.B. zu UB’s und Priufungen. (Wenn Sie an einem Tag durch mehrere Unterrichtsbesuche und/o-
der Veranstaltungen unterschiedliche Ziele haben, sollten Sie die Summe der gefahrenen Kilometer
eintragen.)

Geben Sie bei der Wegstreckenentschadigung ,,PKW mit triftigem Grund“an. Hierzu
kénnen Sie das Auswahlmeni (Pfeil ) anklicken. Dadurch erhalten Sie 35 Cent pro
Kilometer.

Klicken Sie auRerdem triftiger Grund laut Dienstreisegenehmigung® an.

Alle weiteren Punkte auf der Seite sind in der Regel nicht notwendig. Gehen Sie deshalb
ans Seitenende und klicken Sie ,,Ndchster Schritt: Belege erfassen®. Tun Sie das auch,
wenn Sie keine Belege erfassen mdchten.

7. Zu 2. Belege erfassen

Wenn Sie Belege erfassen mochten klicken Sie auf ,Neuer Eintrag®. Sie missen drei
Angaben machen: Reisekostenart, Belegbetrag und gegebenenfalls das Belegdatum.
Bestatigen Sie abschlieBend mit ,Annehmen®. Heben Sie die Originale auf.



Wenn Sie alle Belege erfasst haben oder keine Belege erfassen mdochten klicken Sie auf
,N&chster Schritt: Priifen und Senden”.

8. Zu 3. Prifen und senden

Zunachst konnen Sie unter dem Stichwort: ,Abschliel3ende Aktion*“ wahlen, ob Sie die
Abrechnung lediglich als Entwurf sichern, oder die Abrechnung sichern und zeitgleich
zur Abrechnungsstelle schicken méchten.

Bei dem Punkt ,Kostentragende Stelle auswahlen missen Sie keine Anderungen vor-
nehmen. Die richtige Kostenstelle wird automatisch eingetragen.

Nunmehr ,Kontierung erfassen” anklicken.

Bei ,Kontierung erfassen“ mussen Sie folgende Eintrage vornehmen:

Kostenstelle: Nummer 1651095130 eintragen

Auftrag: hier keinen Eintrag vornehmen

Finanzstelle: Nummer 6510-00000 eintragen

Finanzposition: Hier ist die Nummer vorgegeben

Bestétigen Sie mit ,,Kontierung libernehmen®,

Die eventuell angezeigte Fehlermeldung ,Abweichung Finanzstelle Pers Bereich® kann
ignoriert werden, wenn gleichzeitig ,Kontierung fehlerfrei“ angezeigt wird.

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse und lhre Telefonnummer an.
Prufen Sie Ihre Bankverbindung. Bei Erstantrag sind die Bankdaten anzugeben.

In der ,Ubersicht“ am Seitenende sehen Sie den Erstattungsbetrag inklusive eventueller
Abzige.

Klicken Sie am Seitenanfang auf ,,Entwurf sichern” oder auf ,Sichern und zur Abrech-
nung schicken®. Dies wird gemaR der vorangegangenen Auswahl angezeigt. |hr Antrag
ist fertig.

9. Status prufen und Abmeldung

Klicken Sie auf der Startseite (durch das Haussymbol anwéhlbar) ,Ubersicht Reisekos-
ten“an, um den aktuellen Status Ihrer Abrechnung(en) einzusehen (falls Sie diese zur
Abrechnung abgeschickt haben), oder um einen Entwurf weiter zu bearbeiten.

Manchmal wird sofort ,,abgerechnet” angezeigt, manchmal auch zunéchst nur der Sta-
tus ,in Bearbeitung®. Dann erfolgt die Abrechnung zeitverzdgert. Der Endstatus lautet
danach ,ausgezahit”.

Melden Sie sich sowohl vom Serviceportal und von www.nzk.hessen.de separat ab. Auf
dem Serviceportal konnen Sie den Abmeldebutton durch einen Klick auf das Personensym-
bol anwéahlen.
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