
Reisekosten 
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KLEINER GUIDE



Zu Beginn

 Jeder von euch bekommt in den nächsten Tagen/Wochen einen 

Brief von dem Schulamt mit euren Anmeldedaten für das Service-
Portal des Landes Hessen.

 Wer schon mit einem TV-H Vertrag oder als U-plus-Kraft gearbeitet 

hat, hat dieses Schreiben vielleicht schon bekommen. 

 Darauf zu finden ist ein 16- Stelliger Freischaltcode. 

 In diesem Schreiben bekommt ihr die grundlegenden Schritte zur 

Anmeldung erklärt.



Bei der ersten Anmeldung

 Im Schreiben ist eigentlich alles gut erklärt. 

 Die Dienststellennummer des Studienseminars ist 9603.

 Erstellt euch euren ersten Account.











 Tagegeld kann erst beantragt werden, wenn die 

Veranstaltung länger als 8 Stunden dauert (An- und Abreise

mit eingerechnet).









Kontierung erfassen

 Es öffnet sich ein zusätzliches Fenster, dort klickt man lediglich auf 

den Button „Prüfen“ und danach auf „übernehmen“.



Wichtig zu beachten

 Ihr könnt eure Reisekosten nur rückwirkend für die letzten 6 Monate 

einreichen. 

 Tipp: Nutzt die Ferien für eure Abrechnungen. 

 Das Passwort auf dem Service-Portal muss alle 3 Monate geändert 

werden. Nehmt euch einfach einen Zettel, den ihr an das 

Originalschreiben anheftet und notiert euch die Passwörter. 


