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1 Anmeldung im Mitabeiter-Portal 

Das Mitarbeiter-Portal rufen Sie über folgenden Link auf:  

https://slg-web.levtec.de/mportal 

Eine Anmeldung über Ihren Dienst PC (Citrix) ist entweder über das Icon auf Ihrem 

Desktop oder über den Web Browser Firefox möglich. Von einem externen PC errei-

chen Sie das Mitarbeiter-Portal über den Web Browser Firefox & Chrome, eine Nut-

zung mit dem Internet Explorer ist nicht möglich.  

  

Sie erhalten vor der ersten Anmeldung, durch die Personalabteilung, ein 

Aktivierungscode zugesendet. Um den Aktivierungscode einzufügen, gehen Sie bitte 

zunächst auf „Anmeldung mit Aktivierungscode“. 

 

 

https://slg-web.levtec.de/mportal
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Ihr Benutzername setzt sich aus dem Anfangsbuchstaben Ihres Vornamens und Ihrem 

kompletten Nachnamen, getrennt durch einen Punkt, zusammen (z.B. T.Mitarb123). Geben 

Sie bitte anschließend den Aktivierungscode, welchen Sie durch die Personalabteilung 

zugesendet erhalten haben, in die dafür vorgesehene Zeile ein. 

 

Bitte beachten Sie, dass der Aktivierungscode nur 7 Tage gütlig ist. 

 

Vergeben Sie bitte anschließend Ihr individuelles Passwort. Folgende Richtlinie müssen Sie 

bei der Passwortvergabe berücksichtigen: 

 

- Min. 8 Zeichen lang 

- Min. 1 Großbuchstabe 

- Min. 1 Kleinbuchstabe 

- Min. 1 Zahl 

- Min. 1 Sonderzeichen 

Alle Kriterien müssen gleichzeitig erfüllt sein. 

 

 

Stellen Sie Ihre Anmeldung und die Anpassung des Passwortes bitte über diesen Button 

fertig. 

 

Sollte Ihr Aktivierungscode nach 7 Tagen abgelaufen sein, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
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Gehen Sie bitte auf „Passwort vergessen“. 

 

 

Geben Sie bitte Ihren Benutzername (Loginname) ein. Dieser setzt sich dabei aus dem 

Anfangsbuchstaben Ihres Vornamens und Ihrem kompletten Nachnamen, getrennt durch 

einen Punkt, zusammen (z.B. T.Mitarb123). 

Wählen Sie anschließend „Passwort per Mail zusenden“. 

 

Anschließend wird Ihnen der neue Aktivierungscode per Mail zugesendet. 



 
 

6 

 

Loggen Sie sich bitte wieder über die Eingangsmaske unter www.slg-

web.levtect.de/mportal mit Ihrem Benutzername und dem zugesendeten Passwort neu ein 

und gehen Sie auf „Anmelden“. Nachfolgende Maske öffnet sich. 

 

Geben Sie bitte den Aktivierungscode, welchen Sie automatisch zugesendet erhalten haben, 

ein.  

 

Bitte beachten Sie, dass beim kopieren des Aktivierungscodes aus E-Mails nur der Text 

kopiert wird und keine Leerzeichen versehentlich mit dran hängen. In diesem Fall spielt 

das System eine Fehlermeldung aus.  

http://www.slg-web.levtect.de/mportal
http://www.slg-web.levtect.de/mportal
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Vergeben Sie anschließend entsprechend der Passwortrichtlinien Ihr eigenes und 

individuelles Passwort: 

 

- Min. 8 Zeichen lang 

- Min. 1 Großbuchstabe 

- Min. 1 Kleinbuchstabe 

- Min. 1 Zahl 

- Min. 1 Sonderzeichen 

Alle Kriterien müssen gleichzeitig erfüllt sein. 

 

 

Stellen Sie Ihre Anmeldung und die Anpassung des Passwortes bitte über diesen Button 

fertig. 
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1.1 Abruf Gehaltsabrechnung 

Um im Mitarbeiter-Portal die monatliche Gehaltsabrechnung, sowie DEÜV-Meldung 

und Lohnsteuerbescheinigung abrufen zu können, wechseln Sie nach der Anmeldung 

in den Bereich Mitarbeiter und anschließend in Meine Daten.  

  

 

 Über die Personalakte können Sie nun Ihre Abrechnungsdaten einsehen. 

 

In der Vorschau lässt sich das entsprechende Dokument direkt im Mitarbeiter-Portal 

einsehen und auch herunterladen bzw. drucken. 

Hinweis: 
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Es ist nicht notwendig, die Gehaltsabrechnung zu drucken. Ausreichend ist es, diese 

herunterzuladen und abzuspeichern (auch auf dem privaten PC).  

 

1.2 Änderung persönlicher Daten 

 

Weiter haben Sie die Möglichkeit über den Bereich Allgemein Ihre persönlichen 

Daten einzusehen.  

 

  Sollten diese Daten nicht mehr aktuell sein, können Sie diese wie folgt abändern. 

 

 

Änderungen tätigen Sie über einen Klick auf den angezeigten Stift mit der Funktion 

„Bearbeiten“: 
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Es öffnet sich die gewählte Änderungsmaske, dort können Sie in jedem angezeigten Bereich 

Ihre „alten“ Daten mit den aktuellen Daten überschreiben oder fehlende Daten hinzufügen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte beachten Sie, dass Änderungen nicht sofort wirksam werden können, sondern erst 

zur Prüfung bei der Abteilung Personal (Personalservice) durch das System vorgelegt wer-

den. Die neuen Daten sind deshalb zunächst noch nicht sichtbar. 

 

Sobald die Mitarbeiter aus der Abteilung Personal Ihre Änderung geprüft haben, erscheint 

diese im Mitarbeiter-Portal in Ihrer Datenmaske.  
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Änderungen sollten Sie bitte immer rechtzeitig vor der nächsten Gehaltsabrechnung einge-

ben. Spätestens jedoch bis zum 15. des laufenden Monats. Alle Änderungen nach dem 15. 

werden erst zum nächsten Gehaltslauf genutzt.  

 

1.3 Mitarbeiterbereich (für Vorgesetzte) 

Als Vorgesetzter haben Sie die Möglichkeit, sich auch Details zu Ihren Mitarbeitern 

anzusehen. Diese rufen Sie über den Reiter Mitarbeiter auf. 

 

 

 

 

 

 

Sie gelangen weiter auf die nachfolgende Seite, über Meine Mitarbeiter gelangen Sie 

zum Bereich Ihrer Mitarbeiter. 
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Sie können ebenfalls über die oberen Reiter in diesen Bereich gelangen.  
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Sie können sich hier die Liste aller Ihrer Mitarbeiter und deren Details anzeigen las-

sen. 
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2 Dienstreise 

2.1 Dienstreise anlegen 

Wenn Sie eine neue Reise anlegen möchten, gehen Sie zunächst im  

Mitarbeiter-Portal auf die Startseite. 

 

Über das Register Reise rufen Sie das Modul Reisemanagement auf, wo Sie über die 

Schaltfläche Neu den Dialog Neue Reiseerfassung aufrufen.  
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Nun öffnet sich das folgende Fenster: 

 

Über Neue Reise erfassen ist es Ihnen nun möglich, die entsprechende Erfassung vor-

zunehmen. 

 

Alternativ  dazu können Sie auf der Startseite des Mitarbeiter-Portals die Schnellstart-

funktion Neue Reise erfassen benutzen.  

 

Nun öffnet sich wiederrum das folgende Fenster: 
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Über Neue Reise erfassen ist es Ihnen nun möglich, die entsprechende Erfassung vor-

zunehmen. 

2.2 Reisedaten  

In dem sich nun öffnenden Dialog erfassen Sie alle Daten zur Reise. Dazu stehen 

Ihnen drei verschiedene Reiter zur Verfügung, welche nun im Einzelnen erklärt  

werden.  

 

Unter Reisegrund geben Sie den Grund Ihrer Reise an, den Sie zur besseren  

Unterscheidbarkeit möglichst eindeutig kennzeichnen sollten.  

Bei Beginnt am und Endet am legen Sie den Beginn und das Ende Ihrer Reise fest.    

 

Für Abfahrt von und Rückfahrt zu haben Sie über die Dropdown-Liste nur zwei Mög-

lichkeiten: Haupttätigkeitsstätte oder Wohnort. Hier geben Sie den Start- und End-

punkt Ihrer Reise an. Grundsätzlich gilt, dass Sie nur eine erste Tätigkeitsstätte haben 

können.  
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Über die Schaltfläche Reiseziel hinzufügen geben Sie das Reiseziel an.   

 

Wurde Ihr Reiseziel in der Vergangenheit bereits in einer Reisekostenabrechnung ver-

wendet, kann es über die Dropdown-Liste aus dem Feld Reiseort übernommen wer-

den.  

 

Um die Erfassung des Reiseziels abzuschließen, müssen Sie dies über den Haken  

bestätigen. 
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Ist Ihr Reiseziel noch nicht erfasst, wählen Sie über das Stift Symbol „Ein Reiseziel 

hinzufügen“. 

 

 

Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 

Geben Sie hier nun den Namen sowie die Adressdaten Ihres Reiseziels ein und  

gehen anschließend auf übernehmen.  

 

Wenn Sie noch zusätzliche Informationen zur Reise an Ihren Vorgesetzten  

weitergeben möchten, können Sie diese unter Notizen hinzufügen. 
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Haben Sie alle Ihre Reiseziele erfasst, gehen Sie bitte über die Schaltfläche Weiter 

zum nächsten Register.  
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2.3 Belege erfassen 

Wenn Sie während Ihrer Dienstreise Aufwendungen hatten, die Ihnen der  

Arbeitgeber erstatten soll, müssen Sie die dazugehörigen Belege im entsprechenden 

Register erfassen.  

 

Hinweis:  

Zur Erstattung der ausgelegten Kosten ist es zwingend erforderlich einen Beleg anzu-

hängen. Eine Auszahlung ohne Beleg erfolgt nicht. Belege, die bereits durch das Un-

ternehmen bezahlt wurden, sind hier nicht zu erfassen. 

 

Um Belege in das Reisekostenportal hochzuladen, müssen Sie diese digitalisieren 

(Foto, PDF-Scan, etc.).   

Zum hochladen muss der Beleg in einem der folgenden Formate auf dem Desktop 

oder einem Ordner Ihrer Wahl abgespeichert werden: pdf, jpg, png, doc, docx, xls, 

xlsx, gif. 

 

Um eine entsprechende Erfassung vornehmen zu können, muss die Schaltfläche  

Einen neuen Beleg hinzufügen betätigt werden, danach öffnet sich ein weiteres 

Fenster: 
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Die erschienenen Felder sind nun zu befüllen. Das Belegdatum darf dabei nicht au-

ßerhalb der Reisezeit liegen. Bei Übernachtungen muss das Belegdatum immer mit 

dem Abreisedatum übereinstimmen (dies wird vom System bereits vorbelegt). 

Die Verschiedenen Belegarten sind thematisch sortiert: 

• 01 Verpflegung 

• 02 Übernachtung 

• 03 Verkehrsmittel 

• 04 Sonstige 

 

Im Feld Bezeichnung erhalten Sie über die Dropdown-Liste die Auswahl, um welche 

Art von Beleg es sich handelt. Hierbei ist die Belegart möglichst genau zu wählen. Ei-

nen vorhandenen Beleg können Sie über Beleg-Upload anfügen. Dazu müssen Sie das 

entsprechende Dokument von Ihrem Desktop auswählen. Mit der Schaltfläche Hinzu-

fügen schließen Sie die  

Belegerfassung ab.  
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Wichtig:  

Bei den Belegarten Übernachtung Einzeln Inland und Übernachtung Einzeln Inland 

inkl. Frühstück ist bei Anzahl die Anzahl der Übernachtungen einzutragen. Bei der Be-

legart Übernachtung Einzeln Inland inkl. Frühstück ist das Frühstück bereits automa-

tisch hinterlegt, Sie erhalten hierüber einen Hinweis. Sollten Sie kein Frühstück erhal-

ten haben, ist die Belegart Übernachtung Einzeln Inland zu  

wählen. Dies gilt analog für die Belegarten: Übernachtungen Ausland inkl. Frühstück, 

Übernachtung Ausland ohne Frühstück, Verpflegung Frühstück, Verpflegung Mittag, 

Verpflegung Abendessen. 
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2.4 Privat-PKW 

Bei Fahrten mit dem Privat PKW ist der Beleg Fahrtkostenzuschuss Privat-PKW (Km-

Geld) auszuwählen. Die Besonderheit hierbei ist, dass kein Betrag eingegeben 

werden muss, sondern die gefahrenen Kilometer. Der erstattungsfähige Betrag wird 

automatisch errechnet.  

 

Bei Fahrten mit dem Privat-PKW ist als Beleg ein Auszug aus dem Routenplan (z.B. 

google maps) beizufügen. Jede Fahrtstrecke ist hierbei einzeln zu dokumentieren, 

wenn Hin- und Rückweg nicht identisch sind (z.B. Fahrt von A nach B nach C nach A). 

Bei Fahrten vom Wohnort aus ist maßgeblich, ob Sie auf dem Weg zu Ihrem Reiseziel 

an Ihrer Haupttätigkeitsstätte vorbeikommen. Ist dies der Fall, ist eine Kilometerer-

stattung erst ab der Haupttätigkeitsstätte möglich, andernfalls wird eine Erstattung 

ab Wohnort vorgenommen.   
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2.5 Verlauf 

Bei Verlauf sehen Sie nun Ihre erfasste Reise.  

 

Eine steuerliche Besonderheit liegt vor, wenn Sie auf Ihrer Dienstreise auf  

Veranlassung Ihres Arbeitgebers eine kostenlose Mahlzeit erhalten haben, z.B.: Sie 

besuchten eine externe Schulung, bei der Anmeldung durch Ihren Arbeitgeber  

wurde neben Ihrer Seminarteilnahme auch Verpflegung gebucht und die  

Kostenübernahme durch den Arbeitgeber zugesichert bzw. gleich bezahlt.  

Dies ist bei F (Frühstück), M (Mittagessen), A (Abendessen) zu vermerken. Setzen Sie 

den Haken, bei den Mahlzeiten, die Sie während Ihrer Reise erhalten haben  

(z.B.: Seminar mit Mittagessen, so ist bei M der Haken zu setzen).  

Bei mehrtägigen Reisen, sind die Angaben für jeden Tag separat vorzunehmen.  

 

Hinweis:  

Reichen Sie die Belege Ihrer selbst bezahlten Verpflegungen über den oben beschrie-

benen Weg mit ein, um diese erstattet zu bekommen. Etwaige entstehende Verpfle-

gungsmehraufwendungen werden jedoch nicht erstattet. (Nähere  

Informationen entnehmen Sie bitte der Reisekostenrichtlinie). 
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2.6 Dienstreise abschließen 

 

Haben Sie alle erforderlichen Daten für Ihre Reise erfasst, schließen Sie die Erfassung 

über die Schaltfläche Fertigstellen ab. Mit dem Abschluss der Erfassung erhält Ihr 

Vorgesetzter eine E-Mail und kann nun mit der Prüfung und Abrechnung der Reise 

beginnen – ohne Abschluss der Erfassung können Ihnen keine Kosten erstattet  

werden.  

Falls die Reiseerfassung zu einem späteren Zeitpunkt vervollständigt werden soll, ver-

lassen Sie die Erfassung, indem Sie zu einem anderen Register im  

Mitarbeiter-Portal wechseln oder sich vom Mitarbeiter-Portal abmelden – über  

Abbrechen wird ggf. Ihre letzte Eingabe verworfen.  

Ihre noch nicht abgeschlossene Erfassung können Sie später über das Register  

Aktuelles zur Weiterbearbeitung aufrufen.  

 

Wichtig: 

Die Originalbelege sind von Ihnen aufzubewahren, bis die Reisekosten erstattet wur-

den und Sie die Rückerstattung erhalten haben. Unter Umständen benötigt die Perso-

nalabteilung den Beleg nochmals, falls dieser z.B. nicht leserlich ist. 
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Nach Fertigstellen der Reise haben Sie die Möglichkeit die Reisekostenabrechnung 

oder den Erfassungsbericht zu öffnen oder gleich zu schließen. 

 

 

Diese Berichte können Sie alternativ auch zu einem späteren Zeitpunkt wieder  

aufrufen. Dazu gehen Sie in Ihrem Reisekostenmodul über den Reiter Historie. Hier 

haben Sie die Möglichkeit sich die verschiedenen Berichte nochmals ausgeben zu las-

sen.  
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Aktuell sind lediglich die Berichte zur Reisekostenabrechnung relevant. Diese  

erscheinen dann in der folgenden Übersicht und können einzeln aufgerufen 

werden.  
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3 Dienstreise Abrechnung 

 

Die Freigabe der Dienstreise erfolgt über Ihren Vorgesetzten. Es werden lediglich 

Dienstreisen für die Vergangenheit genehmigt, Dienstreisen in der Zukunft werden 

nicht genehmigt. Sie erhalten eine E-Mail sobald der Dienstreise zugestimmt wurde. 

Sollte die Dienstreise abgelehnt werden, erhalten Sie ebenfalls eine Benachrichtigung 

per E-Mail. 

 

Die Erstattung Ihrer Aufwendungen erhalten Sie über die nächste Lohnabrechnung. 

Auf Ihrer Gehaltsabrechnung ist diese separat ausgewiesen, sodass Sie die Höhe der 

Erstattung nachvollziehen können. 

 

Wann die nächste Abrechnung stattfindet und wie hoch Ihre vorhergehenden Ab-

rechnungen waren, können Sie im Mitarbeiter - Portal in der Übersicht einsehen.  

 

Wichtig:  

Damit Ihre Reise für die nächste Lohnabrechnung berücksichtigt werden kann, ist es 

zwingend erforderlich diese bis zum 12. des laufenden Monats zu erfassen und alle 

relevanten Unterlagen zur Verfügung zu stellen. Eine spätere Erfassung kann erst im 

darauffolgenden Gehaltsmonat berücksichtigt werden.  
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Über die Auswahl Letzte Abrechnung können Sie den Abrechnungsmonat verändern. 

 

Hinweis:  

Trotz Zustimmung der Reise kann es zu Differenzen in der Abrechnung kommen. Die 

endgültige Bewertung obliegt der Personalabteilung. Folgende Gründe können zu Dif-

ferenzen bzw. Ablehnung der Reise/Abrechnung führen: 

- Fehlende Belege 

- Falsche Belegart 

- Daten passen nicht zur Reise 

- Daten wurden nicht korrekt angegeben 
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4 Genehmigung der Reise (für Vorgesetzte) 

 

Als Vorgesetzter erhalten Sie eine E-Mail, wenn von einem Ihrer Mitarbeiter eine 

Reise erfasst und fertig gestellt wurde. Zum Genehmigen der Reise gehen Sie eben-

falls ins Mitarbeiter-Portal. Einen Hinweis über zu genehmigende Reisen erhalten Sie 

in den Reitern Genehmigungen und Reise. 

 

 

Gehen Sie nun entweder direkt über Genehmigungen oder über Reise und folgend 

Anfragen in das Genehmigungswesen. 
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Auch sehen Sie in der Übersicht aktuelle Reisen, wenn bzw. wie viele Reisen noch zu 

genehmigen sind. 

 

 

Um einer Reisekostenabrechnung in den Genehmigungen zuzustimmen, markieren 

Sie die entsprechende Reise mit einem Haken und gehen weiter auf zustimmen. Ent-

sprechendes gilt auch bei Ablehnungen von Reisen. 

 

  

Sind Sie über Reise und Anfragen in das Genehmigungswesen eingestiegen, ist die 

Reise am Zeilenanfang zu markieren und über Bearbeiten dann zu genehmigen (zu-

stimmen) oder abzulehnen.  
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Der weitere Ablauf ist gleich wie in der ersten Option. Weitere Möglichkeiten haben 

Sie, wenn Sie sich über den kleinen Pfeil die Details der Reise anschauen. Hierrüber 

ist es dann ebenfalls möglich, die Reise zu genehmigen (zustimmen) oder abzulehnen.  
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Nach dem Zustimmen bzw. Ablehnen der Reise haben Sie die Möglichkeit eine ent-

sprechende Bemerkung mit anzufügen:  
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 Nach der Genehmigung sehen Sie Ihre Aktion nochmals bestätigt: 

 

 Ihr Mitarbeiter erhält entsprechend eine E-Mail, dass der Reise zugestimmt wurde. 

 

 Hinweis: 

 Alle Reisekostenerfassen die bis zum 12. des laufenden Monats vorliegen, müssen bis 

zum 15. des laufenden Monats genehmigt werden, damit diese noch im laufenden 

Gehaltsmonat ausgezahlt werden können.   
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5 Bewirtung 

 

Belege von Bewirtungen sind nicht im Mitarbeiter-Portal über die Reisekosten abzu-

rechnen. Diese Belege werden bei der Schönes Leben Gruppe unverändert über den 

Empfang abgerechnet (Für die Seniorendomizile wird die Abrechnung unverändert 

über die Bar-Kasse erfolgen). An den hierzu geltenden Regelungen ändert sich nichts.  


