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zurlick Home weiter

4.09.02 Reisekosten

Erfassung

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.

(]

Nach der Anlage werden einige Felder vorbelegt, ...

(x]

... die restlichen Informationen ausgefullt und die Reise abgespeichert.

(]

Aus der Zeitspanne der Reise bestimmt das System die Betrage fir die Pauschale (hier EUR 36,00).

=]
Fahrten

Nachdem die Eckwerte der Reise definiert sind, besteht die Mdglichkeit, zu dieser Reise Fahrten zu
definieren. Die Schnellanlage erlaubt das Erfassen mehrerer Fahrten auf einen Schlag.

(x]

Durch Angabe der Distanz und Speichern der Fahrt, wird der Betrag der Reise (Distanz x Km-Satz)
berechnet.

=]

Nach dem Abspeichern lassen sich die angelegten Fahrten 6ffnen und weitere Informationen
einpflegen.

(]

Das Anlegen einer Fahrt erhdht automatisch die Kosten der Reise.

Belege

Analog kénnen Belege zur Reise (Ubernachtung, Flugkosten, Taxi, ...) erfasst werden.
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Belege
(3] ) (]E) 1-0/ 0 (40 D) (]
£  Beleg = Kostenart = Bezeichnung = Diaturm = Beleghetrag = Umsatzsteuer = Brutto
2 Fahrtkosten v Taxi N 03072000 [3 v 30 IwSt-D-vaol 19 hd
2 v Hotel mit Friihstiick v 03.07.2000 A v a0 MwSt-D-vall 19 v
Durch Abspeichern werden die Werte berechnet und zur Reise hinzugeflgt.
Belege
X EE EIBEN-2/ 20 )
= Beleg ] Kostenart S Bezeichnung S Daturn < Beleghetrag £ Umsafzsteuer < Brutto
@05 Fahrtkosten » Tai v 02.07.2000 (8 v 30,00 MwStD-voll 13 v 35,70
2BE Sachkosten ~ Hatel mit Frihstiick v 03.07.2009 3~ 80,00 | MwstD-vol 19 ~ 95,20
Auch die Belege lassen sich 6ffnen, um weitere Details einzutragen.
Belege
(<) D& EE] -2/ 2 (M ()
= Beleg = Kostenart = Bezeichnung = Datum = Beleghetrag = Umsatzsteuer
o 2 Fahrtkosten v Taxi v 03.07.2009 8 v 30,00 MwSt-D-oll 19
ﬂ Sachkosten " Hotel mit Frihstlck " 03.07.2009 (4~ 20,00 MywSt-D-voll 19
>< Beleg 2 Taxi 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung
@ i ﬂ] Dokument *  Beatbeiten »  Ansicht = Rickwerweise -
Beleg 5
et nalt Fahrtkosten N
Bezeichnung Taxi o
Mitarbeiter v || grhaub Peter o
ik v || 1 Entwicklung n
ARl 03.07.2009 3 v
Zahlungsart =
Reise 2 Bchaub PeterWarkshop und Implementierung
Mettobetrag Metto Betrag Widhrung
EUR v B X
=UL0 Fremdwahrung 20 e
Umsatzsteuer MwSt-D-yal 19 =
B 35,70 EUR
Bemerkung
Fakturierbar =R Fakiuriert

Nach Angabe der Bezeichnung, Kostenart und Betrag wird der Beleg abgespeichert.
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>< Beleg 2 Taxi 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

E] a * |f_|_|] Dokument *  Bearbeiten +  Ansicht » Rickverweise -

Beleg =

Kostenart Fahrtkosten X

Bezeichnung ot W

Mitarbeiter v Schaub Peter 2
Projekt ~ || 1 Entwicklung v
Ciaitn 03.07.2009 (3 v

Zahlungzart Er-Karte w

Feise 2 Schaub PeterWorkshop und Implementierung

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.

>< Beleg 2 Taxi 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

@ 37 |f_|_|] | Dokument | Bearbeiten v Ansicht »  Rilckverweise «

Beleg z @ Meues Dn:nkj_lmenl@s Yarlage
Dokumnent speichern
Lo Fak |:|J Dokurnent kopieran 8

Eezaicn E Dakurnent lEschen
EZRICNNUNG
ik Eg dieses Dokument in Ablage Gbernebmen

Mitarbeiter = Dokument neuladen o

Nach Eingabe aller Werte ...

Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung
Mettobetrag MNetto Betrag Wahrung
18,49 EUR Eamowanrng 18,49 EURC v
Urnsatzsteuer MwSt-D-val 19 =
EIie 22,00 EUR

... wird der Beleg abgespeichert.

Nach dem SchlieBen der Belege, ...
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Belege
(<] (@) (3D 1-37 3 (W v (v)

& Beleg 8 Kostenart & Bezeichnuny & Daturn = Beleghetrag & Umsaesteuer & Brutto
IE f 2 Fahrtkosten o Taxi o 03.07.2009 (3 v 30,00 MwSt-D-voll 19 s 33,70
@0 3 Sachkosten 25 Hotel mit Frihstiick w 03.07.2009 ([~ 80,00 MuweSt-D-vall 19 5 95,20
D 3@ 4 Fahrtkosten e Parken o 03.07.2009 L5~ 18,49 MwSt-D-vol 19 > 22,00

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

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

>< = Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierun

E Ei & |f_|_|] |_Eh ey Dokument *  EBearbeiten *  &n

Skammblatt Abrechnung Sonskiges

RE-Abrechnungsart nach Aufwand w
Rk-Fauschalpreis EUR
Rk-Tagespauschale EUR

Alfteilung Reise/Projekt

FPauschalen 72,00 EUR
Fahrkosten 39,00 EUR
Reisekostan 122,49 EUR
Bruttoreisekosten 152,90  EUR
Gesamtkosten 569,49 EUR
Mahlzeiten
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>< = Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

E Dg i," |f_|1] |_Ef] el Dokurnent *  Bearbeiten = Ansicht » Rickverweise +=  Akkionen -
Skammblatt Abrechnung Sonstiges

Ubernachtungspauschale

Anzahl Uhermachiungen

Bemerkung

Mahlzeiten

(X BI&) SIS0 111

& Anzahl = Mitarbeitar =  Datum H hahlzeiten

(= 3 | Schaub Peter ¥ | |03.07.2009 Fridhstiick im Hotel e
1| |Schaub Peter ¥ | |[03.07.2009 h?
1| |Schaub Peter ¥ | |03.07.2009 e
1| |Schaub Peter ¥ | |[03.07.2009 e
1| |Schaub Peter ¥ | |[03.07.2009 e
1| |Schaub Peter ¥ | |03.07.2009 e

Alshezahlte Reisekosten

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 ist in der Hotelrechnung das Friihstiick enthalten (3 Ubernachtungen).

Nach dem SchlieBen der Maske ...
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>< = Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

@ & |f_|_|] LEh ey Dokument *  Bearbeiten +  Ansicl

Stammblatt Abrechnung Sonstiges

Rk-Ahrechnungsart e i

Rk-Fauschalpreis ELR

Rk-Tagespauschale ELUR

Alfteilung Reise/Projekt

Fauschalen 58,50 EUR
Fahrkosten 360,00 EUR
Reisekosten 178,49 EUR
Bruttoreisekosten 152,90 EUR
Gesamikosten 555,99 EUR

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

Reisekostenabrechnung

AbschlieBend kann eine Reisekostenabrechnung vom System ...

>< =] Reise 2 5chaub Peter ¥orkshop und Implementierung

Ei i,’ ﬂ] |_E_'J ] Dokument = Bearbeiten »  Ansichk »  Rickverweise = | Akkionen -

Stammblatt | abrechrung | Sonstiges IEJ Drucken 4 |E:] Reisekostenﬁechnung
o Priifstatus setzen I]E‘ Worlage beart@iten

Feise >

¢ Reisekosteniberprifung

v | Schaub Peter w g Zuriicksetzen Priiftstatus

Mitarbeiter

... generiert werden.

4 [ Dateien

a Dovwmiload
7
[
# Gffnen Speichern  Datei Grifke Gedndert
1 % [%] TravelCost_2.rif49,.52 kB (50.705) 09.07.2009 15:20:14
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il TravelCost_2. rtf - Microsoft Word E|@E|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras Tabelle Fenster 2 k - X
DexE™ &V B < QFOE=4 BT w0 -3, 14 - F K ==& 2
Endgiltige Wersion enthalt Markups * Anzeigen = E} #:} \E} - XE x| T |§"} @ .

L 2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-l-lu-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-l-l?-l-b-l- -

_ |

- Reizekostenabrechnung Reise 2

o Datum:

~N Name Feter Bchaub Reiseheginm: 03 .07.2009 0&:00

f Projelt: 1 Entwicklung Reiseende: 06.07.2009 22:00

:— Kostenstelle: 40 - Entwicklung Btd. 1.Tag 13

Reiseziel: Hamburg Anzahl ganze Tage 2

0 Reiseanlall:  Wotkshop wad Implementieting Btd. letzter Tag 22

S 1. Abreclhimmg Falutkosten

g EUR

= 1.1 Pauschales km-Geld: Entfernung 1.230,00 km x EUR 0,30 = 36900

- Hame der Mitfaher: 0,00

% [u]

; 1.2 nach Belegen: Tax (19%) 35,70= 35,70

2 Patken (19%) 22.00= 22,00

= Summe 57,70

ks 2. Abrechmmg Ubernachtungen B
i t
E 2.1 nach Pauschalbetrdgen: |0 MNichte x 20,00 = 0,00 @
= L 2.2 nach Belegen: Nr: =
= @ @ = J | ﬂ
TravelCost_2.rtfi 1,019 Zeichen. (ein ungefahrer Werk)

Reisekostenuberprufung

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

Die Uberprifung der Reise kann tber die Aktion “Prifstatus setzen” ...

>< & Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implerentierung

B @ B |f_|_I] da] it Dokument v  Bearbeiten v Ansicht *  Rickverweise + | Aktionen ~
|_g] Drucken 3
L Priifstatus setzen

Stammblatt Abrechnung Sonskiges

Feise
g Reisgkosteniberprif

Mitarbeiter v || 5chaub Pater > L Zuriicksetzen Proftstatus
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b [} Priifstatus setzen

Alter Prifstatus Reise: ungepraft
Meuer Profstatus Reise: | =
[u; | gepriift aber zurlickgewiesen e
e[| geprift und bestatigt {n} =
... oder ...
>< & Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung
Ei * |f_|_|] |E‘] e Cokument +  Bearbeiten = Ansicht = Rickwerweise » | &kkionen -
Starmmblatt | Abrechnung | Sonstiges IEh Drucken 4

. g Priffstatus setzen
Ri-Abrechnungsart e o . - -
¢ Reisekosteniberprifun

Rk-Pauschalpreis ELR g Zurlicksetzen Priftskatus

... mit Hilfe des Uberpriifungsworkflow geschehen.
Im Beispiel wird ein Mitglied der Gruppe Finance (Julia Maller) ...

»| [ Abstimmungen

c=-|Abstimmungen
Q

Seite |1 won 1 .:}' 2
= Antragsdatum Artragsteler ‘Wiarkflovwbezeichnung Kommentar bei Beartragung
1 E 09.07 2009 15:21 :4?% Schaub Peter Reize zur Bestatigung vorlegen 2 Schaub Peter ...

... informiert und erhalt eine Abstimmung.

In der Workflow-Engine kann im Menupunkt Abstimmung ...
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> {4 Abstimmung

Bitte stimmen Sie ab und geben Sie einen Kommentar ein

Unitleiter
kKaommentar:

Reize Zugriff verweigert @

Bruttoreisekosten 500,40 EUR

Abstimmunig

Kommentar

Reise genehmigt|

zustmmungh

... die Reise angenommen oder abgelehnt werden.

>(‘ ﬁ Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

& @] | [B] “g# | Dokument =  Bearbeiten v  Ansicht *  Rickverwsise +  &ktionen -

| stammblatt - abrechnung .' Sonstiges |

Reise 5 Prifstatus gepruft und bestatigt L\\3 X
Mitarbeiter Schaub FPeter
Frojekt 1 Entwickliung
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