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Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
mit diesem Infobrief möchten wir Sie über Änderungen im elektronischen Verfahren DRIVE-BW 
informieren. Die Änderungen stehen Ihnen ab dem 24.09.2013 zur Verfügung. Das Benutzer-
handbuch zu DRIVE-BW wurde aktualisiert und kann von Ihnen über unsere Internet- und Intra-
netseite abgerufen werden. Zudem wurde auch die in DRIVE-BW hinterlegte Hilfefunktion ent-
sprechend aktualisiert. 
 
 
 

1 Neue Plausibilitätsprüfungen / Pflichtfelder in DRIVE-BW 
 
 
1.1 Mitfahrt bei Dritten  
 
Geben Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung bei der Auswahl des Beförderungsmittels „Mit-
fahrt bei Dritten“ an, müssen Sie im Reiter „Angaben bei Kfz-Benutzung“ im Feld „Mitfahrt bei: 
Vor- und Nachname“ immer Vor- und Nachname des Fahrers angeben.  
 
 

 
 

 

 
 
 
 
Ergaben sich Änderungen und geben Sie deshalb erst in Ihrem Abrechnungsantrag bei der Aus-
wahl des Beförderungsmittels „Mitfahrt bei Dritten“ an, müssen Sie Vor- und Nachname des Fah-
rers im Reiter „Bemerkungen“ eingeben. 
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1.2 Mitnahme von weiteren Dienstreisenden  
 
Benutzen Sie Ihr eigenes Kfz und geben Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung den triftigen 
Grund „Mitnahme von weiteren Dienstreisenden“ an, müssen Sie im  Reiter „Angaben bei Kfz-
Benutzung“ im Feld „Mitnahme von: Vor- und Nachname“ immer die Vor-und Nachnamen der Mit-
fahrer angeben.  
 
 

 
 
 
Ergaben sich Änderungen und geben Sie deshalb erst in Ihrem Abrechnungsantrag an, dass Sie 
aufgrund der Mitnahme von weiteren Dienstreisenden einen triftigen Grund für die Benutzung des 
eigenen Kfz hatten oder beantragen Sie eine Mitnahmeentschädigung, müssen Sie die Vor- und 
Nachnamen der Mitfahrer im Reiter „Bemerkungen“ eingeben.  
 
 
1.3 Beginn oder Ende der Reise an einer anderen Stelle  
 
Geben Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung an, dass der Beginn oder das Ende Ihrer Reise 
an einer anderen Stelle erfolgt, geben Sie bitte immer im Reiter „Bemerkungen“ an, an welcher 
anderen Stelle Ihre Reise begonnen bzw. geendet hat und führen Sie den Grund auf. 
  

 
 

 
 
 
Ergaben sich Änderungen und geben Sie deshalb erst in Ihrem Abrechnungsantrag an, dass der 
Beginn oder das Ende Ihrer Reise an einer anderen Stelle erforderlich war, müssen Sie im Reiter 
„Bemerkungen“ angeben, an welcher anderen Stelle Ihre Reise begonnen bzw. geendet hat und 
den Grund hierfür nennen. 
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1.4 Sonstiger dienstlicher oder persönlicher Grund für die Kfz-Benutzung   
 
Benutzen Sie Ihr eigenes Kfz und geben Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung bei der Aus-
wahl für die Begründung der Kfz-Benutzung an, dass die Benutzung aus einem sonstigen dienstli-
chen oder persönlichen Grund erforderlich war, müssen Sie weitere Angaben hierzu im Reiter 
„Bemerkungen“ machen. 
 
 

 
 
 

 
 
 
Ergaben sich Änderungen und geben Sie deshalb erst in Ihrem Abrechnungsantrag bei der Aus-
wahl für die Begründung der Kfz-Benutzung an, dass die Benutzung aus einem sonstigen dienstli-
chen oder persönlichen Grund erforderlich war, müssen Sie weitere Angaben hierzu im Reiter 
„Bemerkungen“ machen. 
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2 E-Mail zur Kenntnisnahme über eine beantragte Dienstreise  
 
In Ihrem Reiseprofil haben Sie im Reiter „Kenntnisnahme/Vertretung“ die Möglichkeit eine E-Mail-
Adresse einer Person zu hinterlegen (z.B.: die des Fachvorgesetzter), die über Ihre beantragte 
Dienstreise informiert werden soll.  
 

 

 
 
 
In dieser E-Mail sind bisher die folgenden Informationen enthalten: 
 
o Name des Antragsstellers 
o Reiseziel 
o Zweck der Dienstreise  
o Beginn der Reise (Datum und Uhrzeit) 
o Voraussichtliches Ende der Reise (Datum und Uhrzeit) 
 
 
Zudem wird in dieser E-Mail nun auch die Bemerkung übermittelt, die Sie für Ihre Dienststelle im 
Antrag auf Dienstreisegenehmigung im Reiter „Bemerkungen“ im Feld „Reisender an eig. Dst.“ 
eintragen. 
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3 Abfrage nach der täglichen Rückkehr und Reiter „Tägliche Rückkehr“ 
 
Wir erhalten häufig Rückfragen zu den folgenden 2 Fehlermeldungen bezüglich der Angaben zur 
täglichen Rückkehr: 
 

  
 

  
 
 

Sie vermeiden diese Fehlermeldungen bei folgender Vorgehensweise: 
 
 
3.1 Eintägige Dienstreisen 
 
Falls Sie eine eintägige Dienstreisen beantragen oder abrechnen, dürfen Sie im Reiter „Reiseda-
ten“ bei der Abfrage „tägliche Rückkehr an den Wohnort“ keine Angabe machen.  
 
Sollten Sie versehentlich eine Auswahl getroffen haben, entfernen Sie diese bitte, indem Sie wie 
unten dargestellt das „Leerfeld“ auswählen. Nur durch das Löschen des angezeigten Textes kann 
die Angabe leider nicht entfernt werden. 
  
   

  
 

 
 
 
 
      

 
 

Bei der Abrechnung von eintägigen Dienstreisen dürfen Sie bei eintägigen Dienstreisen auch 
keine Angaben im Reiter „Tägliche Rückkehr“ machen. In diesem Reiter sind Daten zur Reise 
voreingestellt, welche Sie jedoch nicht ergänzen dürfen. Die Angaben zum Geschäftsort und der 
PLZ tragen Sie bei eintägigen Dienstreisen im Reiter „Reisedaten“ ein. Sind Angaben zu den  
gefahrenen Kilometern erforderlich, machen Sie diese bei eintägigen Dienstreisen im Reiter 
„Fahrkosten/Wegstrecke“.  

 
 
 

  
 
 
 

Die Angaben dürfen bei der Abrech-
nung eintägiger Reisen nicht in diesem 
Reiter ergänzt werden, sondern im 
Reiter „Fahrkosten/Wegstrecke“. 

„Leerfeld“ 
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3.2 Mehrtägige Dienstreisen 
 

Falls Sie eine mehrtägige Dienstreise beantragen oder abrechnen, müssen Sie im Reiter „Reise-
daten“ bei der Abfrage „tägliche Rückkehr an den Wohnort“ immer eine Auswahl treffen.  

 
Kehren Sie bei einer mehrtägigen Dienstreise täglich an Ihren Wohnort zurück und wählen somit 
bei der Abfrage „tägliche Rückkehr an den Wohnort“ „Ja“ aus, müssen Sie bei der Abrechnung im 
Reiter „Tägliche Rückkehr“ die Angaben für jeden einzelnen Reisetag ergänzen. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Kehren Sie während einer mehrtägigen Reise nicht täglich an Ihren Wohnort zurück und wählen 
deshalb bei der Abfrage „tägliche Rückkehr an den Wohnort“ im Reiter „Reisedaten“ das „Nein“ 
aus, machen Sie bei der Abrechnung keine Angaben im Reiter „Tägliche Rückkehr“. In diesem Fall 
müssen Sie Angaben zur Ihrer Dienstreise im Reiter „Übernachtungskosten“ machen.  

 
 
4 Optimierung der Kopierfunktion   
 
Beim Kopieren eines Antrags wird nun geprüft, ob sich zwischenzeitlich Änderungen bei Funkti-
onsinhabern wie Genehmigende oder Reisestelle ergeben haben und auch, ob die entsprechende 
Reiseart noch zur Verfügung steht. Ein Antrag kann nicht mehr kopiert werden, wenn sich Ände-
rungen ergeben haben. Sie erhalten dann einen entsprechenden Hinweis, dass Sie einen neuen 
Antrag anlegen müssen. 
 
 

5 Fragen 
 
Sollten Sie Fragen zu unserem Programm DRIVE-BW oder zu Ihrer Abrechnung haben, können 
Sie sich telefonisch mit Ihrem zuständigen Sachbearbeiter des Dienstreisemanagements in Ver-
bindung setzen. Schriftlich erreichen Sie uns am schnellsten über das Kundenportal. Wir helfen 
Ihnen gerne weiter. 
  
Mit freundlichen Grüßen 
Ihr 
Landesamt für Besoldung und  
Versorgung Baden-Württemberg 

Die Angaben müssen bei der Abrechnung mehrtägiger Reisen mit täglicher Rückkehr 
an den Wohnort für jeden Reisetag ergänzt werden.  
 


