
Reisekostenabrechnung 
anlegen

Wie erstelle ich eine Reisekostenabrechnung im Nzük?

- Schritt für Schritt Anleitung -



Schritt 1

https://nzk.hessen.de/ aufrufen
und Benutzer + Passwort eingeben

....anschließend oben links auf 
„Service-Portal“ klicken

https://nzk.hessen.de/
https://nzk.hessen.de/irj/servlet/prt/portal/prtroot/pcd!3aportal_content!2fhessen!2fap!2fsecproxy!2fsph!2flt!2fde.hessen.secproxy.sph.layouts.desktop!2fframeworkPages!2fde.hessen.secproxy.sph.lt.frameworkpage!2fcom.sap.portal.innerpage?windowId=WID1550529072731


2

es öffnet sich ein weiteres 
Fenster...auch hier bitte
Benutzer + Passwort eingeben

....anschließend unten rechts auf 
„Abrechnung anlegen“ klicken

Schritt

https://nzk1.hessen.de/irj/portal/nzk#EP-1256711150-Abrechnung_anlegen


3

bitte über das Auswahlfenster
„HKM: Schul-und Wanderfahrten“
auswählen

....anschließend „Starten“ 
klicken

Schritt



4a

Beginndatum & Enddatum 
eintragen

Dienstort: Marburg

Grund: Schneesportfahrt
(handschriftlich eintragen oder auswählen)

Reiseantritt: Abfahrt ab Dienststätte

Reiseende: Ankunft ab Dienststätte

Ziel: Bezau, Vorarlberg (Österreich)

(handschriftlich eintragen oder auswählen)

...anschließend weiter herunterscrollen

Schritt



4b

Berechnung Tagegeld: 
„Mehrtägige Veranstalt. im Ausland –
ohne untentgeltl. Unterkunft und 
Verpflegung“ auswählen

...anschließend weiter herunterscrollen

Schritt



5

alle weiteren Felder unberührt 
lassen +
„Nächster Schritt: Belege 
erfassen“ anklicken

Schritt



6a

„Neuer Eintrag “ anklicken

Schritt



6b

...unter Reisekostenart „Sonstige 
Fahrtkosten“ anklicken + unter 
Belegbetrag Summe eingeben

Schritt

...unter Belegbetrag Summe 
eingeben



7a

...noch einmal „Neuer Eintrag “ 
anklicken

Schritt



7b

nachdem ein weiterer „Eintrag“ 
hinzugefügt wurde...unter 
Reisekostenart 
„Kurtaxe/Kulturabgabe“ 
anklicken

Schritt

...unter Belegbetrag Summe 
eingeben



8a

...noch einmal „Neuer Eintrag “ 
anklicken

Schritt



8b

nachdem ein weiterer „Eintrag“ 
hinzugefügt wurde...unter 
Reisekostenart „Sonstige 
Nebenkosten“ anklicken

Schritt

...unter Belegbetrag Summe 
eingeben

...anschließend auf „Nächster 
Schritt: Prüfen und Senden“ 
klicken



9

bitte „Sichern und zur 
Abrechnung“ anklicken

Schritt

...anschließend weiter herunterscrollen



10

Mailadresse und 
Telefonnummer eintragen

Schritt

...anschließend weiter herunterscrollen



11

bitte „Kontierung erfassen“ 
anklicken und dann über 
„Auftrag“ anklicken ein weiteres 
Fenster öffnen lassen

Schritt



12

...bitte oben rechts auf „Start“ 
klicken

Schritt

...danach weiter herunterscrollen

...anschließend „Stat IA 
Schulwanderfahrten“ auswählen 
und Kontierung übernehmen 

...zuletzt absenden!!! 
Fertig!



13Schritt
...unter „Reisekostenformular 
anzeigen“ können die Angaben 
überprüft werden


