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Employee Self Service (ESS) – allgemeine Informationen 
 

Schnellverweise - Abfragen - Einstellungsmöglichkeiten 
 
In diesem Dokument werden zunächst die Abfragemöglichkeiten über die in PM-SAP gespeicherten persönlichen Daten 
dargestellt und danach Einstellungen, die die Arbeit und die Übersichtlichkeit der Daten im ESS verbessern können, erläutert!  
(Die Optik unterliegt einem Weiterentwicklungsprozess; damit sind möglicherweise nicht alle screenshots am letzten Stand!) 
 
 
1. (Zentraler) Arbeitsvorrat - Startseite 

 
Startseite: 

 

 
Die einzelnen Aufgaben bzw. Benachrichtigungen können mit Klick auf „+“ aufgelistet werden. Gegebenenfalls kann ein 
Klick auf „Aktualisieren“ hilfreich sein. 
 
Mit Klick auf „Bearbeiten“ kann eine Aufgabe erledigt bzw. eine Nachricht nach Kenntnisnahme gelöscht werden. Eine 
„Aufgabe“ muss bearbeitet und kann nicht gelöscht werden! Eine „Benachrichtigung“ kann nach Kenntnisnahme gelöscht 
werden! 
 

 

Aufgabenbereich 
Dynamisch, je nach Vorliegen von Aufgaben 
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2. Favoriten (Schnellverweise) auf der Startseite 
 
Auf der „Startseite“ können Sie Informationen durch Klick auf einen der „Favoriten“ rasch abrufen.  

  

 
 

 
 

 
Lohn und Gehalt: Ergebnis: 

 

  
 
Die Gehaltsnachweise sind ab 01/2011 verfügbar! 
(Stand 1/2018) 

 

Die letzte durchgeführte Gehaltsabrechnung wird angezeigt: 
 

 
 

 
 

 

Reisekostenabrechnung: Ergebnis: 
 

 
 

 

 

Favoriten:  
vom System - abhängig von den 
Berechtigungen - vorgegeben 

Favoriten:  
Individuell erstellt durch Klick auf  
bei den einzelnen Menüpunkten 
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Sie erhalten eine Tabelle der Reiseabrechnungen.  
Die Funktionen werden bei den Anleitungen zur Reiseabrechnung erläutert! 

 
 

Reisekostenvergütung und 
Reisezulage: Ergebnis: 

 

 

 
 

Im Menüpunkt „Reisekostenvergütung und Reisezulage“ erhalten Sie Abrechnungsinformationen über eingereichte 
Abrechnungen: mit welcher Abrechnung wurden welche Reisen in welcher Höhe ausbezahlt! 

 

 
 
 

3. Abfragen 
 
Durch Klick auf den Reiter „Personalservices“ erhalten Sie – je nach Berechtigung – die folgende Übersicht: 

 
 
 
Durch Klick auf den Reiter „Mitarbeiter“ erscheinen folgende Menüpunkte: 

Abrechnungsergebnisse! 
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Durch Klick auf  bei den einzelnen Menüpunkten können diese in die Liste der „Favoriten“ übernommen werden! 
3.1 Arbeitszeiten 
 

Für den Bereich des BM:BWF besteht derzeit die Möglichkeiten, Teile der in PM-SAP gespeicherten persönlichen 
Abwesenheiten einzusehen. Dazu sind lediglich der Zeitraum und die Absenztypen auszuwählen.  
 
Weiters erhalten Lehrer, die das Zeitkonto ansparen, hier Informationen über den aktuellen Stand! 
 
 
3.2 Bezahlung 
 

Durch Klick auf „Bezahlung“ erhalten Sie folgende Abfragemöglichkeiten. 
 

Lohn und Gehalt: Optionen/Ergebnis: 

Die Gehaltszettel sind ab 1/2011 verfügbar! 
(Stand 4/2018) 

Bereits auf Seite 2 dargestellt! 

 

Jahresbezugszettel: Optionen/Ergebnis: 

Incl. Informationen zu den 
Nebengebührenwerten 
 
Die Jahresbezugszettel sind ab dem Jahr 
2010 verfügbar! 
(Stand 4/2018) 

 
 

Jahreslohnzettel: Optionen/Ergebnis: 

 

Incl. SV-rechtliche Daten 
 
Die Jahreslohnzettel sind ab dem Jahr 2010 
verfügbar! 
 
(Stand 4/2018) 
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Reisekostenvergütung und Reisezulage: Bitte siehe auf Seite 3 oben! 
 

Nebengebührenzahlungen MA: Optionen/Ergebnis: 

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum und die 
Kategorie(n) aus und klicken Sie danach auf 
„Bericht anzeigen“: 

 
 

 
 

Ergebnis: 
 

Beachten Sie die Druck- und Exportmöglichkeit! 

 

 
 

 
Nebengebühren – Exkurs 
 

Art der Nebengebühr: Anzeige der Daten im ua. Submenü des Abschnittes „Mitarbeiter/In“ 
 
Überstunden für Nicht-Lehrer 
 

Submenü „Bezahlung“  
 – „Nebengebührenzahlungen MA“  

 
Überstunden für Lehrer 
 

Submenü „Bezahlung“  
 – „Nebengebührenzahlungen MA“ 

Prüfungsgebühren, Belohnungen, Abgeltung 
für Schulveranstaltungen mit Nächtigung, 
Betreuungslehrerabgeltungen, Geldaushilfen, 
Jubiläumszuwendungen, Vorbereitung 
mündliche Prüfungen 

Submenü „Eigene Daten“  
 – „Stammdatenauswertung MA“  
  – Option „Ergänzende Zahlungen“  
     (siehe nächste Seite!) 

Ordinariats- und Kustodiatsabgeltung, 
Fahrtkostenzuschuss, UPIS-RAP-Abgeltung, 
Erschwerniszulagen (Nicht-Lehrer) 

Submenü „Eigene Daten“ –  
 „Stammdatenauswertung MA“  
  – Option „Wiederkehrende Be-/Abzüge“  
     (s. nächste Seite!) 

 
Nebengebührenwerte 
 

Ausweisung der Nebengebührenwerte Anzeige der Daten: 
 

Am Monatsbezugszettel aufgrund der 
aktuellen Auszahlung („rechts oben“ 
angedruckt) 
 

 

 

 
Am Jahresbezugszettel auf Seite 1 „unten“ 
als Summe der bisher angefallenen 
Nebengebühren. 
 

 

 

 
Information zur Besoldungsreform:  
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Informationsschreiben für alle mit 1.3.2015 in das neue Besoldungssystem übergeführten Bediensteten.  
(Voraussetzung: aufrechtes Dienstverhältnis im Februar 2015) 

 

Besoldungsdienstalter Berechnungsprotokoll: Optionen/Ergebnis: 

 

Tagesaktuelles Berechnungsblatt des 
Besoldungsdienstalters 
 

 

 
SV-Meldungen  

Hier können Sie Meldebestätigungen einsehen, die die BD im Zuge durchzuführender Maßnahmen an die SV-Träger 
gesendet haben. 

 
 
3.3 Reisemanagement 
 

 

Reiseantrag:  

Dient der Erfassung (weniger) notwendiger Eckdaten 
(inkl. Kostenschätzung). In der BD zur Erlangung 
eines Dienstreiseauftrages.  
 
An Schulen aktuell nur zur Beantragung von 
Vorschüssen  (z.B. Schulveranstaltungen!) 

Für die Erfassung von Reiseabrechnungen verwenden Sie bitte 
unsere Anleitungen. 

 
Reisekostenabrechnung:  

 
Entspricht dem auf Seite 2 dargestellten „Favoriten“ 
 

Für die Erfassung von Reiseabrechnungen verwenden Sie bitte 
unsere verschiedenen Anleitungen (je nach „Reiseart“). 

 
Übersicht Reisen Mitarbeiter(in): Optionen/Ergebnis: 

Auswertung der eigenen Reisebewegungen in einem 
zu definierenden Zeitraum 
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Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten: Ergebnis: 

Mit dieser Auswertung können die „nicht 
ausgeschöpften steuerfreien Beträge“ zur Anmeldung 
bei der Arbeitsnehmerveranlagung angezeigt 
werden. 
 
Der steuerliche Vorteil ist aber meist recht überschaubar… 
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3.4 Eigene Daten 
 

Stammdatenauswertung MA Optionen: 

 

 

Wählen Sie die gewünschte Zeitraumoption und die 
Nebengebührenkategorie(n) („Auswahl Berichtsinhalt“) aus und klicken 
Sie danach auf „Bericht anzeigen“: 
 

 
 

Hinweise zur Zeitraumauswahl: 
Auswahl „Alle Daten“: Alle zutreffenden Nebengebühren ab 1.1.2006 
Auswahl „Nur aktuelle Daten“: NG zum Zeitpunkt der Abfrage.  

Ergebnis: 
 

Liste der der Selektion entsprechenden 
gespeicherten Daten 

 

 
 

 
 
3.5 e-Rechnung 
 

Auswertung über geprüfte Rechnungen Optionen: 

Falls Berechtigung zur Genehmigung von e-
Rechnungen eingerichtet wurde (z.B. für 
Kustoden), können hier die genehmigten 
Rechnungen ausgewertet werden. 

 

Wählen Sie den gewünschten Zeitraum aus und klicken Sie danach auf 
„suchen“: 
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Durch Klick auf die „FALL-ID“ können Details zur genehmigten Rechnung 
eingesehen werden. 

 
3.6 Jobbörse der Republik Österreich 
 

Ausschreibungen (2 Menüpunkte): Ergebnis: 

 

Hier finden Sie, nach Eingabe nur weniger 
Selektionskriterien, möglicherweise gerade für Sie 
interessante Ausschreibungen. 
 

 

Beispiel: 

 
 
 

Pflege Karriereprofil:  

 

Ermöglicht es Personalbeschaffern gerade Sie zu 
finden! 
 

 

 

 
 
3.7 Stellvertretungsverwaltung 
 
 

ESS-Stellvertreter/innen verwalten Ergebnis: 

 

Hier haben Vorgesetzte die Möglichkeit (z.B. für das 
Reisemanagement) durch die BD vorerst nur mit der 
Berechtigung versehene Vertreter tatsächlich zu 
aktivieren oder auch wieder zu deaktivieren!  
 

 

 
 
 

eRechnung-Stellvertreter/innen verwalten Ergebnis: 

 

Bei entsprechender Berechtigung können auch hier 
Stellvertreter aktiviert bzw. deaktiviert werden. 
 

 

 

 


