2025/10/25 12:47 1/6 4.09.02 Reisekosten
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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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(]

Durch Abspeichern werden die Werte berechnet und zur Reise hinzugefugt.
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Belege

() B (&SI -2/ 2 [ ] (V]
2 Beleg 2

Kostenart 4 Bezeichnung £ Daum £ Nefio £ Umsatzsteuer £ Brutto B Wahrung

@rc 105 Fahrtkosten v | Taxi | 13.08.2011 5| 30,00 MwSt-D-Voll 19 < 3570 EURO v
Hz2c 106 Sachkosten | Hotel mit Frihstiick ¥ 13.08.2011 8 80,00 MwSt-D-Voll 19 w7 9520 EURO v

Auch die Belege lassen sich 6ffnen, um weitere Details einzutragen.

]
]

Nach Angabe der Bezeichnung, Kostenart und Betrag wird der Beleg abgespeichert.

(=]

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.

(=]

Nach Eingabe aller Werte wird der Beleg abgespeichert.

(=]

Nach dem SchlieBen der Belege, ...

(]

... 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.

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

B C_g i.’ E_l-l] |_Eh e 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 ...

(]

... generiert und ...

(]

... ausgedruckt werden.

B
Reisekostenuberprufung

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

Die Uberpriifung der Reise kann Uber die Aktion “Priifstatus setzen” ...
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>< = Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

B & o |j|] & ] Dokument *  Bearbeiten »  Ansicht »  Rickwerweise » | Akbionen -
& Drucken 2
L Priifstatus setzen

Stammblatt Abrechnung Sonskiges

Reise 2
g Reisekosteniberprif

v | Crhaub Peter w L Zuricksetzen Proftstatus

Mitarbeiter

| [ Priifstatus setzen

Alter Prifstatus Reise: ungeprif
Meuer Frifstatus Reise: | =
[n; | geprift aber zurlickgewissen £
e[| geprift und bestatigt @ w

... oder ...

>< = Reise 2 Schaub Peter Workshop und Implementierung

Ei i; |f_u] |5] e Dokument *  Bearbeiten +  Ansicht *  Rickwerweise + | Akkionen -
|_Eh Drucken 3
L Prifstatus setzen

Stammblatt Abrechnung Sonskiges

RE-Abrechnungsart e i e o : - -
g Reisekosteniiberprifun

Rk-Pauschalpreis EUR 1 Zurlcksetzen Proftstatus

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

> E Abstimmungen

c=-|Abstimmungen
O

Seite |1 won 1 ’ .3‘ 2
= Artragsdatum Artragsteller ‘Work flovvhezeichnung Kommentar bei Beantragung
1 E 09.07 2009 15:21 :4?% Schaub Peter Reize zur Best&tigung vorlegen 2 Schaub Peter ...

... informiert und erhalt eine Abstimmung.

In der Workflow-Engine kann im MenUpunkt Abstimmung ...
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14:09

> {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 2 Prifstatus

geprift und bestatigt L\\x "7
Mitarbeiter Schaub FPeter
Frojekt 1 Entwickliung
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