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4.09.02 Travel Expenses
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5.09.2 Travel Expenses

Recording

Die Erfassung von Reisekosten bezieht sich im Dokument Reise direkt auf die Definition der Reise und
die Zuordnung der Tage- und Ubernachtungsgelder. Andere Kosten im Zusammenhang mit Reise
(beispielsweise Hin- und Rickfahrt, Ubernachtungs- oder Flugkosten), werden (iber die
entsprechenden Dokumente oder Verweise zugeordnet.
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Nach der Anlage werden einige Felder vorbelegt, ...
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... die restlichen Informationen ausgefullt und die Reise abgespeichert.
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& Travel 13 Conner Jane Consulting
] LE] Document = Edit = View v Ackions

Mas Save the document || Misc

Tramel 13 Approval status -0 oo »
Employee v || Conner Jane e
Project v | 6.2 Implementation ¥
Timespan From 4= 1pz000 @~ | [osooon @ v T0 [2p10.2000 [~ |2z0000 [E)~
Local allowance standard [ 5 oot Bitain ~ Traveltipe
yp 1 e
Costiype Travel costs 25
Purpose Wiorkshop and Implementation
Destination Eirmningharn
Receipts
Trips
Cashup

Invoice header
Aus der Zeitspanne der Reise bestimmt das System die Betrage fir die Pauschale (hier EUR 96,00).

Master data Billing Mlisc

Travel hilling type

according to effort o

Flat amaount EUR
Daily flat amount ELUR
Shares ProjectTravel

Allowances 190,00 EUR
Travel expenses 30,00 EUR
Accommodation expenses 0,00 EUR
AccommadionExpensesBrutio 0,00 EUR
sum 220,00 EUR

Trips

Nachdem die Eckwerte der Reise definiert sind, besteht die Moglichkeit, zu dieser Reise Fahrten, mit
Hilfe der Funktionalitat “Neues Dokument” im Element Fahrten, zu definieren.
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Receipts
FEEEEDT 1-2/2 () )
= Receipt = Cost = Description = Date = ReceiptAmount £ Value added tax = Arnount total
El 1 3 Travel costs A Taxi A 07.10.2009 [§ + 100,00 WAT-GB-15 A 115,00
i 2 4 Real costs L4 Hotel{Ubernachtung L4 07.10.2009 [3 v 150,00 WAT-GB-15 L4 172,50
7 e e 07.10.2009 [4 ~ MuwSt-D-voll 19 >
7 A A 07.10.2009 [4 « MiwSt-0-oll 19 A
7 » » 07.10.2009 [9 v MwSt-D-voll 19 »
Trips
F@EEEDT 111 ) )
= Ermployes S Registration nurmber = Drive begin = Drive end = Distance = Cost
=1 ¥ | | Conner Jane w | |LBS9 ABC v | 07.10.2009 [3 110000 (8w 09.10.2009 [ v 17:00:00 [8 v km | Drive costs
¥ | Conner Jane v | | LBS9 ABC v | 07.10.2009 [3 + 11:00:00 [5|w 09.10.2000 [ v 1wo000 L2 v krn | Drive costs
» | Conner Jane ¥ LBESO ABC ~ | 07.10,2009 [9 11:00:00 [5 w 09,10.2000 [ v 170000 [8 v krn | Drive costs
Trips
() BIR)EIEE) 111 (D ()
= Employee £ Registration number = Drive begin = Dirive end Z Distance
! v | Canner Jane v | |LBS9 ABC | 07102009 [5 v 110000 [8 v 09.10.2009 |[4 v 170000 L9 w 100 krn
Go bo this document
> = Trip 15 15.10.2009 06:00:00 Workshop
E I:J &, ﬂ] Documnent Edit = Wiew v Back references =
Trip 15
EMmElEyEE ~ || Conner Jane v
Project || 3.1 Introduction Accounting v
Registration numkber
. LBS ABC >
Trip startiend date From [45.10.2009 @~ | [os:o000 |3~ ™ [z0.10.2000 @~ | [zz:00:00 @)~
FDlE Cardiff
FPurpose Wirkshop
Travel 12 Timothy Jones Workshop
Level old
krm
Lewvel netw
km
Distance 100 | km
Number of additional passengers
Fassenger name
AAlternative Miles =

Es offnet sich dann ein neues Dokument vom Typ Fahrt.

Nach der Angabe der Distanz und dem Speichern der Fahrt ...

... wird der Betrag der Reise (Distanz x Km-Satz) berechnet.

Nach dem SchlieRen der Fahrt wird diese der Reise zugeordnet und erhéht automatisch die Kosten

der Reise.
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Receipts

Analog kénnen Belege zur Reise (Ubernachtung, Flugkosten, Taxi, ...) erfasst ...

Receipts
BIEIE] 1-2/ 2 [ ) (v
< Receipt = Cost = Description
3 Travel costs b Taxi >
3 o Haotel with breakfast "
Receipts
D& REE -2/ 2 [0
£ Receipt s Cost S Description
=R 3 Travel costs v Tai v
@ 2 4 Real costs > Hotel with breakfast v
Receipts
(3] () BT -2 £ 2 (O [P ()
< Receipt S Cost S Description
1 3 Travel costs v Taxi
[0 tothis document]
. Real costs v Hotel with breakfast

>< E| Receipt 3 Taxi 12 Timothy Jones Workshop

E E‘; ] ﬂ] Documnent »  Edit *  Wiew v Back references »

Receipt E

Cost Travel costs b

Description T axi v

Ermployes ¥ | Conner Jane i
Project ~ || 3.1 Introduction Accounting hd
Date 07.10.2009 (3 v

Fayment Methad =

Travel 12 Timothy Jones Warkshop

Met amounts Amount 100,00 | EUR Criginal currency amount
Walue added 8 [T gp1S v

Amount total 115,00 EUR

MNote

Billable = Cashup

... und der Reise zugeordnet werden.

= Date £ Receiptamount
07.10,2009 [5 v 100,00
07.10.2009 [5 v 150,00

S Date £ ReceiptAmount
07.10.2009 [2 v 100,00
07.10.2009 [8 ~ 150,00

S Date < ReceiptAmount
07.10.2009 [& v 100,00
07.10.2009 [& v 150,00

91,58 CQriginal currency GEP

2 Walue added tax
WAT-GB-15 >

= Amount total

WAT-GB-15 ¥

= Walue added tax < Amaount total

WAT-GB-15 w7 95.78

WAT-GE-15 ~ 144,57

S Walue added tax

WAT-GB-15 2

£ Amaount total
05,78

VAT-GE-15 = 144,57

¥ BRE

Nach Angabe der Bezeichnung, Kostenart und Betrag wird der Beleg abgespeichert.
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>< Receipt 3 Taxi 12 Timothy Jones Workshop

a @ b |‘j_|] Document »  Edit = Wiew = Back references

Receipt 5

Cost Travel costs V

Description Taxi W

Employee ~ | Conner Jane v
Froject | 3.1 Introduction Accounting v
Date

07.10.2009 [F v

Fayment Method

Trawel 12 Timathy Janes Workshop

Das System erganzt bei Eingabe des Bruttobetrages automatisch den Nettobetrag und umgekehrt.

Im Beispiel wird ein weiterer Beleg mit Hilfe der Funktionalitat “Neues Dokument aus Vorlage”
angelegt.

>< Receipt 3 Taxi 12 Timothy Jones Workshop

a a i |f_|_|] | Document = | Edit *  View T Backreferences =

Feceipt @] Create a new document Fram this templats
B Save the docurment {b
cost El_] Copy the document 9
Description a Delete the document
37 Copy Ehis document ko the clipboard
Employee 2 Reload document -

Nach Eingabe aller Werte ...

Travel 12 Timoathy Jones Workshop

Met amounts Amount 100,00 | EUR Qriginal currency amount a1,58 Original currency [5pn -
Value added tad  [\aT g 15 v

Armaunt total 115,00 | EUR

... wird der Beleg abgespeichert.

Nach dem SchlieBen der Belege, ...
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Receipts

(3] T EN =) (YRR 0 KO D O %
=

= Receipt = Cost B Description B Date < ReceipfAmount & Value added tax = Amount total

@ 1 g Travel costs v Taxi s 07.10,2009 [ » 30,00 WAT-GB-15 » 35,70
e 4 Real costs b4 Hotel with breakfast b4 07.10.2009 [3 + 80,00 WAT-GB-15 v 95,20
D 3 7 Travel costs w Parking > 07.10,2009 [9 16,50 WAT-GB-15 » 21,00

... werden auch hier die erfassten Kosten im Dokument angezeigt.

Auf dem Reiter “Abrechnung” kénnen Regeln flr die externe Abrechnung der Reise definiert werden
und die Reise mehreren Projekten zugeordnet werden.

& Travel 12 Timothy Jones Workshop

E E& i |'_"'_|_|] i |Eh Document *  Edit = Yiew = Back refen

Master data Billing Mlisc

Travel hilling type

according to effort e

Flat amount EUR
Diaily flat armoaount EUR
Shares ProjectiTravel

Allowances 85,50 EUR
Travel expenses 20,00 EUR
Accommaodation expenses 250,00 EUR
AccommadionExpensesBrutto 287,50 EUR
sum 363,50 EUR

Meals

Im Reiter “Sonstiges” kénnen die steuerlichen Sonderfalle (Ubernachtungspauschale, Abzug
Mahlzeiten) hinterlegt werden. Diese Daten werden verwendet, wenn in den Hotelkosten oder bei
Geschaftsessen Mahlzeiten enthalten sind, die als geldwerter Vorteil von den
Verpflegungsmehraufwenden abgezogen werden sollen

Im Beispiel sind in der Hotelrechnung das Friihstiick enthalten (4 Ubernachtungen).

Nach den Schliefen der Maske ...
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4.09.02 Travel Expenses

| @ Travel 12 Timothy Jones Workshop

E Es ] |f|_|] e (=4 | Document +  Edit v Wiew v

Master data Billing Misc

Accommodation allowance

Back references *  Actions =

Mumber of accomodations 2

Mote

Foods

SJBI0)1-1 41 (4> M) [w]

=Mumber of deductions = Ermployes = Date =  Catering type

1 2 Conner Jane v | 07.10,2009 Breakfast in hotel v
1 Conner Jane w o 07.10.2009 w
1 Conner Jane w o 07.10.2009 w
1 Conner Jane w o 07.10.2009 w
1 Conner Jane w o 07.10.2009 w
1 Conner Jane » [07.10.2009 w

Faid-off tfravel expenses

... wird von den Pauschalen (Verpflegungsmehraufwand) der geldwerte Vorteil abgezogen.

& Travel 12 Timothy Jones Workshop

E E‘; Py |'_"'_|_|] g =4 Document v Edit v

Master data Billing Mlisc

Trawel hilling type

Flat armount

Daily flat armount

Shares ProjectTravel
Allowances 85,50
Travel expenses 30,00
Accommodation expenses 250,00
AccommadionExpensesBrutto 297,50
sum 365,50

according to effort

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

Wiew *  Back refen
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Reisekostenabrechnung

Abschlielfend kann eine Reisekostenabrechnung vom System ...

> & Travel 12 Timothy Jones Workshop

a EJ % |jl] o (=4 | Document v Edit v Wiew v Backreferences v | Actions *

Master data || Biling || Misc (= Printing b | IE DesignTemplate
o Request travel confirmation-workflow Travel cost
Travel 12 = hecked

wg? Reset inspection status

Employee

w | Copner Jane 1g# Setinspection skabus

... generiert werden.

4 Filesek

D Dol ozd
7
o[
#0OpenSave File Size Last modified
1@) |E] TrawvelCost_12.4f80,7 kB (51.9200 22102009 11:19:34
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Tr;aveICust_lz-ﬁ.rtf {scﬁre'ibgeschl'.itzt] - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
= L) ! | T REC_ REC | EE S ) b - g - | B0 o (e s
BB R B I T 00 s35-c-az- P2 |
Date:
Name: Travel Begin:
Project: Travel End:
Cost Unit: Hours 15t Day:
Destination : Amount Whole
Day:
Travel Hours Last Day:
Reason:
1. Travel Expenses
EUR
1.1 Flat Rate km: Distance -km x EUR 0,30
pzrecebs [
summe
2. Accomodation Expenses
2.1 Flat Rates: Nights =
2.2 Receipts:
3. Meal Expenses
Amount: Duration of Absence: Flat Rate: o
b
Daily Expense: z
(&)
&2
:Lkl/ B VIS | E-& -« -Fl-F -5 |2 A &
Seite 1 /2 |Standard | | (st | | | Tabellel:A1 |00 [@— ¢ —— @ [100%

Reisekostenuberprufung

Nach der Uberpriifung der Reisekosten wird die Reise zur Abrechnung freigegeben.

Die Uberprifung der Reise kann (ber die Aktion “Prifstatus setzen” ...
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>< & Travel 12 Conner Jane Workshop

B Uj i,ﬂ |j|] = |g] Document ~  Edit = Wiew = Back references = | Ackions =

Master data Billirg Misc & Prinking b
Tzl 1 1g? Request travel confirmation-workflow
1g? Reset inspection status
Employee ~ | Conner lane 1g¢ Setinspection stakus e
L
4 Set check state il B
0ld check State: unchecked
Mewr check State: | -
DKl el | checked and confirmed ;l
| checked but rejected j

... geschehen oder ...

» & Travel 12 Conner Jane Workshop

B Ei i,ﬂ |f|_|] =" & Docurnent ~  Edit = Miew = Backreferences « | Actions =

Master data Eilling Misc & Prinking 3

1g? Request travel confirmation-workflow
Travel 12 {b
1g? Resetinspection stakus

Employee w | | Connet lane Lg¢ Setinspection stabus

... mit Hilfe des Uberprifungsworkflows.
Im Beispiel wird ein Mitglied der Gruppe Finance (Julia Mdller) ...

4 EE Ballots

oz Ballots

page |1 of 1 P el 1-2fz
IntiationDrate Initiator Wiorkflow Description BallotDes BallothMode BallatRound
EE 13102009 09:57:08 Timcthy Jones  Invitation to a meeting Meeting 09.10.2009 11:00:00 Timothy Jones Williar Invitation Proc OME, Contra: OME 1
EE 09902009 09:29:35  Timothy Jones  Trawvel for confirmation submit 1[%muth\; Jomes Wiorkshop 127,00 Unitleiter  Pro; ORME, Corntra; ORE 1
1| |

... informiert und erhalt eine Abstimmung.

In der Workflow-Engine kann im Menutpunkt Abstimmung ...
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= @\fnte HIE:

Please vote and give a comment

Unitleiter
Comment:

Trawel 1 Tirnothy Janes Workshop
AccommadionExpensesBrutto 127,00 EUR

Vote

Comment

approved

Cancel |

... die Reise angenommen oder abgelehnt werden.

>< =] Travel 1 Timothy Jones Workshop
B @] e [E] Document v Edit »  View v Backreferences = Actions
Maskter data Billirg M

Travel 1 Approval status

checked and confirmed v
Employee Timathy Janes
Project 3.1 Introduction Accounting
From:
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