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Beantragung von Reisekosten für die Zentrale Fortbildung Hessen 

Die Anmeldung erfolgt über das Mitarbeiterportal > Serviceportal > Reisekosten. 

Zur Beantwortung technischer oder inhaltlicher Fragen steht Ihnen die Hessische Bezügestelle zur Verfügung. 
( Tel. 0561-106-3737 E-Mail: reisekostenabrechnung@rpks.hessen.de ) 

Reisekostenabrechnung anlegen 

Reiseart 

unbedingt Aus- und Fortbildungsreise 
auswählen und starten 

Reisedaten 

hier bitte die Reisedaten 
und unter Grund: Zentrale Fortbildung 
Hessen 
eingeben 

Reiseantritt / Reiseende / Ziel 

 Jeweiligen Dienstort angeben

 Reiseantritt ab Wohnung oder Dienststätte

 Ziel: bitte Seminarkürzel z.B. FKE EF 1.4

und Seminarort angeben

Sollte bei mehrwöchigen Seminaren die Aus- und 
Fortbildungsreise unterbrochen werden (z.B. durch 
Wochenende oder Feiertage), so ist unter weitere 
Ziele / Reiseunterbrechungen erfassen die 

Unterbrechungszeit anzugeben 
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Abschließende Aktion 

Kostentragende Stelle auswählen 

Als kostentragende Stelle unbedingt 
Hessische Hochschule für öffentliches 
Management und Sicherheit (HöMS) 
Dienststellennr.1100 auswählen 

Kontierung erfassen 

Die Daten 

 des Auftrags

 des Funktionsbereichs

 der Finanzstelle und

 der Finanzposition
entsprechen konstant dem Beispiel rechts

Unter Positionstext ist die Seminar-
bezeichnung z.B. FKE EF 1.4, Ihr Name, Zielort 
und das Reisedatum einzugeben 

Kontierung übernehmen 

Die Kostenstelle ist nicht auszufüllen! 

Übersicht 

Sichern und zur Kontierung senden 

Übersicht 
Reisekosten 

Sie können in Ihrer Übersicht Reisekosten 
jederzeit im Bearbeitungsstatus sehen, wo 
sich Ihre Reisekostenabrechnung aktuell 
befindet. 




