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Die lohnsteuerrechtlichen, sozialversicherungsrechtlichen und sonstigen Hinw eise, w elche in diesem Handbuch gegeben 
w erden, stellen keine Form der Beratung dar, sondern sollen zur praktischen Illustration der Programmanw endung 

dienen.  

Für die ordnungsgemäße Einhaltung aller gesetzlichen Vorschriften ist jeder Nutzer des Systems selbst verantw ortlich.  

 

 

 

 

Der Leistungsumfang kann je nach eingesetzter Produktvariante von den hier beschriebenen Funktionalitäten 

abw eichen.  

Alle Angaben ohne Gew ähr. Für Fehler, insbesondere Druck- und Satzfehler, w ird keine Haftung übernommen.  

 

 

Die Beschreibungen in diesem Handbuch stellen ausdrücklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar. 
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1 Einleitung 

1.1 Das Modul Travel 

Mit dem Modul Travel w ird die übersichtliche Verw altung aller Vorgänge, die mit Dienstreisetätigkeiten verbunden sind, 

gew ährleistet. Das System berücksichtigt die aktuellen Richtlinien zur steuerlichen Behandlung der unterschiedlichen 

Belegarten, die innerhalb der Reisetätigkeit von Bedeutung sind. Zudem können bei der Erstattung von Reisekosten 

auch f irmeninterne Richtlinien angew endet w erden.  

Das integrierte Antrags- und Genehmigungsverfahren ermöglicht eine zuverlässige unternehmensinterne Verw altung der 

Reisetätigkeiten.  

Neben dem Inhalt eines vollständigen professionellen Abrechnungsprogramms mit der komfortablen Window s -

Oberfläche verfügt das vorliegende Reisekostenabrechnungssystem über folgende Besonderheiten:  

 Automatische Reisekostenabrechnung 

 Volle Integration in Microsoft Off ice 

 Integration des Antrags- und Genehmigungsverfahrens in ein E-Mailsystem 

 Regelung spezif ischer Zugriffsrechte für einzelne Benutzer und Benutzergruppen 

 Elektronische Datenübergabe an Systeme der Finanz- und Lohnbuchhaltung 

 Elektronischer Zahlungsverkehr 

Im Abrechnungssystem sind die gültigen steuerlichen Richtlinien für die Kostenerstattung nach Pauschalen sow ie für 

Sachbezüge, Steuersätze und die KfZ - Verw altung hinterlegt. Weiterhin sind umfassende Ausw ertungsfunktionen 

verfügbar.  

1.2 Hinweise zur Tagespauschale Inland 

Eine Dienstreise (ab 2008 „beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit“) liegt vor, w enn ein Arbeitnehmer außerhalb seiner 

Wohnung und seiner ortsgebundenen regelmäßigen Arbeitsstätte bzw . Wohnung vorübergehend beruflich tätig w ird. Auf 

eine bestimmte Mindestentfernung kommt es nicht an. 

Sollten mehrere Ziele w ährend einer Dienstreise besucht w orden sein, ist für die Berechnung der Pauschale nur die An- 

und Abfahrtszeit von der regelmäßigen Arbeitsstätte erheblich.  

Die im aktuell ausgew ählten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen für den Verpflegungsmehraufw and bei Dienstreisen 

im Inland sind im System hinterlegt und w erden mit den Updates gepflegt.  

Die Erstattung von Mehraufw endungen für Verpflegung ist nur bis zur Höhe der gesetzlich festgelegten Pauschale 

steuerfrei möglich. Zahlt der Arbeitgeber mehr, so liegt unter Umständen lohnsteuerpflichtiger und damit 

beitragspflichtiger Arbeitslohn vor.  

Für die Übergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der 

gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart w ird also automatisch gebildet und anschließend übergeben. 

Desw egen darf die Belegart „Verpflegungspauschalen“ im Belegartenstamm nie gelöscht w erden.  

1.3 Hinweise zur Übernachtung Inland 

Prinzipiell ist zw ischen der Erstattung von Übernachtungskosten nach Beleg und der Erstattung nach Pauschalen zu 

unterscheiden.   

Der Wechsel des Verfahrens innerhalb einer mehrtägigen Dienstreise ist ab dem 01.01.2001 zulässig. Für jede einzelne 

Übernachtung kann entschieden w erden, ob sie nach Beleg oder nach Pauschalen abgerechnet w ird.  

Übernachtungskosten bei Inlandsdienstreisen können mit dem hier eingetragenen Pauschbetrag von 20 € steuerfrei 

ersetzt w erden. Die Erbringung von Belegen für die entstandenen Kosten ist nicht erforderlich.  

Der Betrag ist jedoch dann nicht steuerfrei zu erstatten, w enn dem Arbeitnehmer vom Arbeitgeber bzw . vom 

Geschäftspartner eine Unterkunft gestellt w urde. Übernachtet der Arbeitnehmer ausschließlich w ährend der Fahrt 

(Schlafw agen, Nachtf lug), so ist die Zahlung der Pauschale steuerrechtlich nicht zulässig. Die hier entstandenen Kosten 

sind als Fahrtkosten abzurechnen.  

Erfolgt die Erstattung der Reisekosten nach Beleg und erhält der Arbeitnehmer in seiner Unterkunft ein Frühstück, so 

w ird eventuell eine Kürzung der zu erstattenden Beträge notw endig. Wurde das Frühstück auf der Hotelrechnung mit 

einem Preis ausgew iesen, so w ird dieser Betrag vom Gesamtbetrag abgezogen.  

Bestellt jedoch der Arbeitgeber das Hotelzimmer einschließlich Frühstück für den Arbeitnehmer, dann w ird diese 

Mahlzeit auf Veranlassung des Arbeitgebers an den Reisenden abgegeben. Daraus folgt, dass der Sachbezugsw ert 

des Frühstück zu erfassen und zu versteuern ist oder dass der Sachbezugsw ert von der Reisekostenvergütung 

abgezogen w ird. In diesem Fall ist es unerheblich, ob der Betrag für das Frühstück in der Hotelrechnung getrennt 

ausgew iesen w urde oder nicht.  
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1.4 Hinweise zu den Tagespauschalen Ausland 

Auch bei Auslandsdienstreisen können Verpflegungsmehraufw endungen nur bis zur Höhe der gesetzlichen Pauschalen 

steuerfrei ersetzt w erden.  

In dem Reisekostenabrechnungsprogramm sind die im aktuell ausgew ählten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen für 

den Verpflegungsmehraufw and bei Auslandsdienstreisen hinterlegt. Für die Berechnung der Reisezeit bei eintägigen 

Dienstreisen w ird die Abw esenheit von der Wohnung bzw . von der regelmäßigen Arbeitsstätte zu Grunde gelegt. Die 

Dauer des Auslandsaufenthaltes selbst ist für die Berechnung somit unerheblich.  

Das Auslandstagegeld richtet sich nach der Pauschale desjenigen Landes, w elches vor 24.00 Uhr Ortszeit erreicht 

w urde.  

Bei Flugreisen ist der Landezeitpunkt des Flugzeuges mit der Ankunftszeit gleichzusetzen. Zw ischenlandungen bleiben 

unberücksichtigt. Bei lang andauernden Flugreisen w ird für den Tag, der zw ischen Abflugtag und Landetag liegt, das 

Auslandstagegeld für Österreich gew ährt.  

Bei mehrtägigen Schiffsreisen w ird das Auslandstagegeld für Luxemburg erstattet. 

Bestimmte Städte haben eine vom übrigen Land abw eichende Pauschale. Das Reisekostenabrechnungssystem w eist in 

derartigen Fällen automatisch darauf hin.  

Bei der Eingabe des Auslandsziels im Register Erfassung Seite Ausland ist hier z.B. darauf zu achten, dass das 

Reiseziel Frankreich-Paris eingegeben w ird und nicht nur Frankreich. 

Für alle in dieser Liste nicht aufgeführten Länder ist der für Luxemburg geltende Betrag anzuw enden. Für Außengebiete 

eines Landes ist jew eils der für das Mutterland gültige Pauschalbetrag zu veranschlagen.  

Beginnt der Arbeitnehmer am Tag seiner Rückkehr von einer Auslandsdienstreise eine Inlandsdienstreise, so sind die 

entsprechenden Abw esenheitszeiten zu addieren. In diesem Fall w ird das Auslandstagegeld gezahlt.  

Für die Übergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der 

gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart w ird also automatisch gebildet und anschließend übergeben. 

Desw egen darf die Belegart „Verpflegungspauschalen“ im Belegartenstamm nie gelöscht w erden.  

1.5 Hinweise zur Übernachtung Ausland 

Auch bei Auslandsdienstreisen kann die Kostenerstattung nach Übernachtungsbelegen oder nach Pauschalen 

vorgenommen w erden. Die Übernachtungspauschalen sind der Tabelle Pauschalen Ausland zu entnehmen.  

Bei der Erstattung nach Belegen w ird w iederum eine Kürzung der Beträge notw endig, w enn die Hotelrechnung die 

Kosten für das Frühstück enthält. Der Kürzungsbetrag entspricht in diesem Fall 20% der Verpflegungspauschale für 24 

Stunden.  

1.6 Hinweise zur Erstattung von Fahrtkosten 

Bei Dienstreisen anfallende Fahrtkosten können unter Anw endung verschiedener Methoden erstattet w erden: 

Erstattung nach Kilometerpauschalen 

Nutzt der Arbeitnehmer für die Dienstreise sein eigenes Fahrzeug, so w erden ihm die Kosten für jeden gefahrenen 

Kilometer steuerfrei ersetzt. Die entsprechenden Pauschalbeträge sind in der Tabelle hinterlegt. Ein Einzelnachw eis der 

Kosten ist nicht notw endig. Die Pauschalen erhöhen sich bei der Mitnahme w eiterer Arbeitnehmer um die angegebenen 

Beträge.  

Im Reisekostenabrechnungssystem w erden die jew eils gültigen Pauschalen im Datenstamm <Konstanten> hinterlegt.  

Erstattung nach Belegen 

Die nachgew iesenen Kosten aus Flügen, Bahnfahrten, Taxifahrten usw . w erden steuerfrei ersetzt.  

Erstattung nach tatsächlich anfallenden Kosten 

Nutzt der Arbeitnehmer sein eigenes Fahrzeug für Dienstreisen, kann der Arbeitgeber auch die tatsächlich anfallenden 

Kosten steuerfrei ersetzen. Hierfür ist jedoch eine Vollkostenrechnung durchzuführen, die sich über mindestens 12 

Monate erstrecken muss. Gleichzeitig muss über die Führung eines Fahrtenbuches der Nachw eis über jeden gefahrenen 

Kilometer erbracht w erden.  

1.7 Hinweise zum Sachbezug 

Erhält ein Arbeitgeber auf Dienstreise eine Mahlzeit vom Arbeitgeber oder auf Anw eisung seines Arbeitgebers von 

Dritten, zieht er daraus einen geldw erten Vorteil, w enn ihm gleichzeitig eine Pauschale für den 

Verpflegungsmehraufw and gew ährt w ird. Seit 2015 ist daher die Verpflegungspauschale um 20% bei Frühstück und 

40% bei Mittagessen oder Abendessen zu kürzen. Werden keine Verpflegungsmehraufw endungen gew ährt, kann nichts 

gekürzt w erden. In diesem Fall ist die Mahlzeit in Höhe des amtlichen Sachbezugsw ertes zu versteuern.  

Mahlzeiten, die von Dritten ohne Anw eisung des Arbeitgebers (freiw illig) an den Arbeitnehmer ausgegeben w urden 

sow ie Mahlzeiten, an denen der Arbeitnehmer im überw iegenden betrieblichen Interesse teilgenommen hat, führen 

dagegen nicht zur Kürzung der Verpflegungsmehraufw endungen und sind nicht als steuerpflichtiger Sachbezug zu 

erfassen.  
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Die Versteuerung der Mahlzeiten lässt sich umgehen, indem der Arbeitnehmer dem Arbeitgeber die Sachbezugsw erte 

für die überlassenen Mahlzeiten zurückzahlt. Dafür sind innerbetriebliche Regelungen erforderlich. Die Erstattung der 

Reisekosten erfolgt zunächst in voller Höhe. Die entsprechenden Beträge w erden dann entw eder vom Arbeitgeber 

einbehalten oder nach der Auszahlung der Reisekostenerstattung vom Arbeitnehmer zurückgegeben.  

Die Sachbezugsw erte w erden ebenfalls vom Hersteller des Abrechnungssystems gepflegt. Sie w erden bei der 

Berechnung der zu erstattenden Beträge automatisch abgerufen.  

1.8 Hinweise zum Reisekostenrecht öffentlicher Dienst 

Die für das Reisekostenabrechnung relevanten gesetzlichen Vorschriften sind folgende : 

 Einkommensteuergesetz  (EStG) 

 Bundesreisekostengesetz (BRKG) 

 Auslandreisekostenverordnung (ARV) 

Im öffentlichen Dienst kommt das Bundesreise- bzw . das Landesreisekostengesetz zum Einsatz. Es bestehen 

Abw eichungen bei der steuerlichen Behandlung von Reisekostenerstattungen (z.B. die steuerliche Behandlung der vom 

Arbeitgeber gestellten Mahlzeiten). 

In den Stammdaten können Mandanten mit und ohne Antragsw esen sow ie mit der Einstellung <Öffentlicher Dienst> 

angelegt w erden.  

Ist für den Mandanten die Vergütung nach den Richtlinien des öffentlichen Dienstes relevant, können hier sow ohl die 

eigenen Richtlinien oder die jew eils gültigen Richtlinien des Bundesreisekostengesetz genutzt w erden. 

Als Konstanten sind diese Gesetze mit teilw eise vom Steuergesetz  abw eichenden Werten hinterlegt. 

Diese w erden bei der Abrechnung automatisch zugrunde gelegt. Ein Ausw eis der als Werbungskosten absetzbaren 

Differenzen vom Steuergesetz erfolgt separat bei der Abrechnung. 

Ebenfalls in den Richtlinien hinterlegt ist der prozentuale Abzug von unentgeltlichen Mahlzeiten: 

 z.B. ist nach dem Bundesreisekostengesetz der Abzug für unentgeltliche Mahlzeiten w ie folgt festgelegt: Kürzung 

des Tagegeldes für ein Frühstück um 20%, für ein Mittag/Abendessen um je 35 % und für Tagesverpflegung um 

90% 

2 Reisekostenabrechnung 

2.1 Schrittweiser Ablauf der Reisekostenabrechnung 

2.1.1 Allgemeines  

In der Reisekostenabrechnung w erden Abrechnungsperioden angelegt. Diese können Monate, Wochen oder eine 

bestimmte Anzahl Tage umfassen, die Länge der Perioden ist selbst definierbar. Die Reisen w erden erfasst. Am Ende 

der Abrechnungsperiode erfolgt die Prüfung der bis dahin erfassten Reisen und deren Abrechnung. Nur Reisen mit 

einem bestimmten Status f ließen in die aktuelle Abrechnung ein. Nach der Abrechnung und der Überprüfung der 

Ergebnisse erfolgt der Periodenabschluss. Damit w ird sichergestellt, dass die Abrechnungsdaten zeitbezogen 

ausgew ertet w erden können. Korrekturen von abgeschlossenen Perioden sind nach w ie vor über die Stornierung 

möglich.  

2.1.2 Festlegung der Abrechnungsperioden 

In den Standardeinstellungen dauert eine Abrechnungsperiode einen Monat und w ird am 30. des Monats 

abgeschlossen. Diese Einstellungen können jedoch vom Anw ender geändert w erden, und zw ar unter <Menüband 

„Datenstamm“: Mandant: Konfiguration: Abrechnung>.  
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Wenn Sie beispielsw eise am 25. eines Monats die Reisekostenabrechnung für diesen Monat abschließen, tragen Sie im 

Feld „Beginn des Abrechnungslaufs ist jeder:“ den Wert 25 ein.  

Klicken sie anschließend auf die Schaltf läche „Vortragen“. 

    

Sie können einen beliebigen Tag des Monats für ihre Abrechnung w ählen. Sie können w eiterhin kürzere Abstände 

zw ischen den Abrechnungsläufen w ählen, das heißt, z.B. aller 3 Tage einen Abrechnungslauf durchführen. Sie können 

die automatisch vorgetragenen Datumsw erte manuell anpassen. 

Hinweis: Die manuelle Pflege der Abrechnungsstichtage ist nur möglich, w enn das Kontrollkästchen „Beginn des 

Abrechnungslaufes automatisch vortragen“ nicht gesetzt ist. 

2.1.3 Dateneingabe für eine Periode 

Eine Abrechnungsperiode umfasst die Dauer zw ischen zw ei Abrechnungsläufen. Während der Abrechnungsperiode 

w erden die Reisedaten erfasst. Im abschließenden Abrechnungslauf  erfolgt dann die Prüfung, Abrechnung und 

Übergabe der Daten.  

Es ist völlig gleichgültig, zu w elchem Zeitpunkt die Reisen durchgeführt w urden. Wichtig ist das Erfassungsdatum. Eine 

Reise, die im Dezember durchgeführt w urde, aber erst am 03. Januar eingegeben w urde, gehört bei monatlicher 

Abrechnung in die Abrechnungsperiode Januar und w ird im Abrechnungslauf (z.B. am 25.01.) verarbeitet.  
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Damit bei der Eingabe und Bearbeitung von Reisedaten immer erkannt w erden kann, zu w elcher Periode die Reise 

gehört, w ird das Datum für den Beginn des Abrechnungsperiode im Formular <Menüband „Abrechnung“: 

Reiseerfassung> mit angezeigt.  

2.1.4 Durchführen des Abrechnungslauf für eine Periode 

2.1.4.1 Menüband „Abrechnung“  

Nach der Eingabe der Reisedaten w ird der Abrechnungslauf gestartet. Es ist nicht unbedingt notw endig, die Abrechnung 

exakt am gleichen Tag durchzuführen, der als Beginn des Abrechnungslaufs vorgegeben w urde.  

Das Menü ist so aufgebaut, dass die einzelnen Schritte des Abrechnungslaufs nacheinander abgearbeitet w erden 

können. Folgender Ablauf ist vorgegeben:  

 

2.1.4.2 Menüband „Abrechnung“ - Start der Abrechnung 

Wählen Sie den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Abrechnungsstart>. Bestätigen Sie die Nachfrage des Systems 

mit „Ja“. Alle Reisen, die nach dem Abrechnungsstart erfasst oder geprüft w erden, w erden erst im nächsten 

Abrechnungslauf berücksichtigt.  

2.1.4.3 Menüband „Abrechnung“ – Prüfung der erfassten Reisen 

 

Die Standardeinstellungen für den Prüflauf lautet „alle Reisen“. Damit sind alle Reisen im aktuellen Abrechnungslauf 

gemeint, deren Erfassung abgeschlossen w ar, die also den Status „Reise erfasst“ hatten. Sollen nicht alle Reisen geprüft 

w erden, können Sie dies durch entsprechende Filterung erreichen. Klicken Sie auf die Schaltf läche „OK“ um 

fortzufahren.  
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Wenn keine Fehler gefunden w urden, bekommen Sie eine entsprechende Rückmeldung. Klicken Sie die Schaltf läche 
„Ja“, um den Status aller verarbeiteten Reisen auf „geprüft“ zu setzen. Dieser Status ist die empfohlene Voraussetzung 

für die Abrechnung der erfassten Reisen. 

2.1.4.4 Menüband „Abrechnung“ - Reisekostenabrechnung 

Nun erfolgt die eigentliche Abrechnung der Dienstreisen, das heißt die Ermittlung der Reisekostenerstattung. Im 

Standard w erden alle Reisen mit dem Status „Reise geprüft“ abgerechnet. Im vorgeschalteten Filter können Sie die 

abzurechnenden Reisen w eiter einschränken. 

Im Anschluss an die Abrechnung w ird die Abrechnungsübersicht geöffnet. 

2.1.4.5 Menüband „Abrechnung“ - Abrechnungsübersicht 

Die Abrechnungsübersicht zeigt die Reisekostendaten der aktuellen Abrechnungsperiode. Nach dem Öffnen der Maske 

erfolgt die zusammengefasste Ansicht aller Reisen des Arbeitnehmers. Über das Kombinationsfeld „Anzeige der 

Abrechnungsbeträge für“ können Sie die Zusammensetzung individueller Reisen betrachten.  

 

Entdecken Sie bei der Prüfung der Abrechnungsdaten noch Fehler, können Sie die Reise über die Schaltf läche 

„Aktionen“ zurücksetzen. Diese Funktion steht zur Verfügung, sobald eine Reisekostenabrechnung ausgew ählt w urde.  

2.1.4.6 Menüband „Abrechnung“ - Abrechnungsberichte – verrechnete Vorschüsse 

Durch Ausführen dieses Menüpunktes w erden die zu erstattenden Reisekosten mit dem bereits ausgezahlten Vorschuss 

aus dem Vorschusskonto des Arbeitnehmers verrechnet. Es ist nicht notw endig, diesen Punkt auszuf ühren, w enn Sie 

gar nicht mit Vorschusskonten arbeiten, sondern die Vorschüsse pro Reise gew ähren.  

In einem vorgeschalteten Filter können Sie entscheiden, für w elche Arbeitnehmer bzw . Reisen  der Abgleich mit dem 

Vorschusskonto erfolgen soll. Danach erscheint ein Bericht über die Zuordnungen der Vorschüsse auf die Reisen.  

Die Reisen, für deren Erstattung das Vorschusskonto ausreicht, w erden auf den Status „ausgezahlt“ gesetzt. Reicht das 
Vorschusskonto nicht aus, um die Reisekostenerstattung abzudecken, muss der Restbetrag über den herkömmlichen 

Weg an den Arbeitnehmer erstattet w erden. 

Unter dem Menüpunkt <Menüband „Datenstamm“: Datenstammdruck: Vorschusskonten> können Sie sich einen 

Überblick über den Stand der Vorschusskonten verschaffen.  

2.1.4.7 Menüband „Abrechnung“ - Abrechnungsberichte  

Für die aktuelle Reisekostenabrechnung können hier Ausw ertungen erstellt w erden. 
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2.1.4.8 Menüband „Abrechnung“ - Abrechnungsberichte - Datenübergabe  

Hier erfolgt die Übergabe der Abrechnungsdaten an die Lohnbuchhaltung bzw . die Finanzbuchhaltung.  

2.1.4.9 Menüband „Abrechnung“ - Zahlungsverkehr 

Soll die Auszahlung der Beträge aus dem Reisekostenprogramm erfolgen, ist der Zahlungsverkehr  aufzurufen. Die 

Zahlungen sind zu prüfen, freizugeben, auszuführen und schließlich zu erledigen.  

2.1.4.10 Menüband „Abrechnung“ - Abrechnungsende 

Wenn alle Arbeiten erledigt w urden, die w ährend des Abrechnungslaufes durchzuführen w aren, kann der Lauf 

abgeschlossen w erden. Es w ird geprüft, ob alle Arbeiten erledigt sind. Ist dies nicht der Fall, w ird der Fehlerassistent 

angezeigt, der Sie auf die offenen Arbeitsschritte hinw eist. 

 

Klicken Sie auf das Pluszeichen vor dem Arbeitnehmer, um w eitere Details anzuzeigen. Führen Sie anschließend die 

noch ausstehenden Arbeiten aus.  

Hinweis: Das Kriterium für den Abschluss eines Abrechnungslaufs w ird in den Mandanteneinstellungen unter 

<Menüband „Datenstamm“: Mandant: Konfiguration: Allgemein> im Kombinationsfeld „Periodenabschluss nach“ 

festgelegt.  

Ergibt der Prüflauf vor dem Periodenw echsel keine ausstehenden Arbeiten, erhalten Sie die Nachfrage des Systems 

nach dem Abschluss des Abrechnungslaufes. 

 

2.2 Stornierung von Reisen 

Es besteht die Möglichkeit, bereits abgerechnete und übergebene Reisen zu stornieren. Dabei w ird der Status der Reise 

so verändert, dass Sie im Formular <Menüband „Abrechnung“: Reisekostenerfassung> w ieder zur Bearbeitung 

bereitsteht. Dort können dann Änderungen an der Reisedauer, an Belegen usw . vorgenommen w erden. Nach der 

erneuten Abrechnung der Reise w erden die Differenzen zur ursprünglichen A brechnung ermittelt und je nach Einstellung 

an die Personalabrechnung, die Finanzbuchhaltung bzw . den Zahlungsverkehr übergeben.  

Gehen Sie hierfür w ie folgt vor: Rufen Sie den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Reise stornieren> auf.  
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Wählen Sie über das Kombinationsfeld „Abrechnung“ im Kopf des Formulars den Abrechnungsstichtag aus, an dem die 
zu stornierende Reise abgerechnet w urde. Wählen Sie anschließend im Kombinationsfeld „Anzeige der 

Abrechnungsbeträge für“ die zu stornierende Reise aus. Schließen Sie den Vorgang ab, indem Sie <Schaltf läche 

„Aktionen“: Reise stornieren> ausführen.  

 

Die Reise steht nun w ieder im Erfassungsformular zur Bearbeitung bereit und kann geändert und erneut abgerechnet 

w erden.  

2.3 Verschieben von Reisen in den nächsten Abrechnungslauf 

In <Menüband „Abrechnung“: sonstige Funktionen> steht Ihnen die Funktion „Reisen/ BoR aus Abrechnungslauf 

entfernen“ zur Verfügung. Damit können Sie Reisen aus dem aktiven Abrechnungslauf entfernen. Beachten Sie bitte, 

dass in diesem Formular festgelegt w ird, w elche Reisen im aktiven Abrechnungslauf verbleiben sollen. Der Dialog bietet 

Ihnen an alle Reise zu behalten, die: 

 Abgerechnet w urden 
Es w erden alle Reiseerfassungen verschoben, deren aktueller Status auf „Reise erfasst“ oder „Reise geprüft“ 

oder „Reiseerfassung w urde zugestimmt“ lautet. 

 Genehmigt w urden 
Es w erden alle Reiseerfassungen verschoben, deren aktueller Status auf „Reise erfasst“ oder „Reiseerfassung 

w urde  geprüft“ oder „Reiseerfassung w urde zugestimmt“ oder „Reise abgerechnet“ lautet. 
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2.4 Einsatzwechseltätigkeit und doppelte Haushaltsführung 

2.4.1 Allgemeines 

Bei der Abrechnung von Reisekosten w ird zw ischen verschiedenen Formen unterschieden: 

 beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (Tätigkeitsstätte ist gleichgeordnet)  

 beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (mit täglicher Rückkehr) 

 beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (Tätigkeitsstätte ist untergeordnet)  

 doppelte Haushaltführung 

 (bis 2008) Einsatzw echseltätigkeit mit ausw ärtiger Übernachtung 

 Trennungsgeldverordnung mit ausw ärtigem Verbleiben 

 Trennungsgeldverordnung mit täglicher Rückkehr 

 beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (Tätigkeitsstätte ist regelmäßig - 46 Tageregelung) 

2.4.1.1 Gesetzlicher Hintergrund 

Der steuerliche Tatbestand der Einsatzw echseltätigkeit besteht ab dem 01.01.2008 nicht mehr. Die Tätigkeit an einer 

ausw ärtigen Tätigkeitsstätte w ird w ie eine normale Dienstreise behandelt.  

Damit gilt auch die 30 km-Grenze ab 2008 nicht mehr.  

Für den Sachverhalt, dass der Beschäftigte an mehreren Tagen hintereinander eine ausw ärtigen Tätigkeitsstätte 
aufsucht, abends jedoch in seine Wohnung zurückkehrt, ist entw eder über einzelne Dienstreisen für jeden einzelnen Tag 

oder über die Reiseart beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (mit täglicher Rückkehr) abzubilden. 

2.4.1.2 Abrechnung im Reisekostensystem 

Für die Zeit der beruflich veranlassten Ausw ärtstätigkeit, bei der die Beschäftigten abends nach Hause fahren, ist eine 

neue Reise (<Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reiseziele>) anzulegen. Im Kombinationsfeld 

„Abrechnungsart“ ist der Eintrag „beruflich veranlasste Ausw ärtstätigkeit (mit täglicher Rückkehr)“ auszuw ählen. Die 

tägliche Abw esenheit von der Wohnung ist über eine Anfangs- und Enduhrzeit einzutragen. Diese Uhrzeit w ird dann für 

alle Tage der Einsatzw echseltätigkeit übernommen. Es handelt sich dabei jedoch um einen Vorschlagsw ert, der pro Tag 

angepasst w erden kann.  

 

Die Eingabe der tatsächlichen Abw esenheiten vom Wohnort erfolgt im Erfassungsformular auf der Seite „Tage“. 
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Überschreiben Sie die Uhrzeiten im Feld „Uhrzeit ab“ und „Uhrzeit bis“, w enn der Arbeitnehmer andere Abw esenheiten 

vom Wohnort aufw ies. Stellt der Arbeitgeber kostenlose Mahlzeiten, so können diese w ie gew ohnt durch Setzen des 

Hakens in der Spalte „Sachbezüge“ erfasst w erden (F= Frühstück, M= Mittagessen, A= Abendessen). 

Erfassen Sie auf der Seite „Belege“ die gegebenenfalls vorliegenden Aufw endungen des Arbeitnehmers für Fahrten 

zw ischen Wohnung und Einsatzort. Dann kann die Reise w ie gew ohnt abgerechnet w erden.  

2.4.2 Doppelte Haushaltsführung 

2.4.2.1 Gesetzlicher Hintergrund 

Arbeitnehmer, die aus beruflichen Gründen außerhalb ihres Heimatortes einen w eiteren Hausstand unterhalten, können 

steuerfreie Erstattungsleistungen des Arbeitgebers für ihre doppelte Haushaltsf ührung erhalten.  

Die Verpflegungsmehraufw endungen können in den ersten drei Monaten nach den gültigen Sätzen abgerechnet w erden 

und sind w ährend dieser Zeit steuerfrei (bei Einhaltung der Grenzen laut Einkommensteuergesetz). Nach Ablauf von 3 

Monaten sind die gezahlten Verpflegungspauschalen als steuerpflichtig zu betrachten.  

Eine Pauschalierung der Lohnsteuer für die Mehrbeträge ist nicht zulässig. Werden also höhere 

Verpflegungspauschalen gezahlt, als nach Einkommensteuergesetz zulässig oder w erden die Pauschalen auch nach 

Ablauf der 3-Monatsfrist gezahlt, ist eine individuelle Versteuerung vorzunehmen.   

Begrenzt sind die Fahrtkosten auf eine w öchentliche Familienheimfahrt. Die Kilometerpauschale beträgt unabhängig 

vom Verkehrsmittel 30 Cent pro Entfernungskilometer, es gilt die einfache Entfernung.  

Pkw -Fahrer dürfen für die erste Fahrt zur ausw ärtigen Unterkunft und für die letzte Rückfahrt von der ausw ärtigen 

Unterkunft zur heimatlichen Wohnung entw eder die tatsächlichen Fahrtkosten oder die Dienstreisepauschale von 0,30 

Euro pro gefahrenen Kilometer geltend machen. Sofern öffentliche Verkehrsmittel benutzt w erden, sind die tatsächlichen 

Fahrtkosten anzusetzen.  

Daneben sind auch die Fahrtkosten für eine Familienheimfahrt pro Woche abziehbar. Hier gelten die steuerlichen 

Entfernungspauschalen von 30 Cent je Entfernungskilometer (Wert für 2004). Wird dafür ein Dienstfahrzeug eingesetzt, 

w erden die Aufw endungen nicht berücksichtigt. 

2.4.2.2 Abrechnung im Reisekostensystem 

Für die Zeit der doppelten Haushaltsführung ist eine neue Reise zu erfassen (<Menüband „Abrechnung“: 

Reiseerfassung>). Wählen Sie im Kombinationsfeld „Abrechnungsart“ den Eintrag „doppelte Haushaltsführung“. Tragen 

Sie Beginn und Ende der doppelten Haushaltsführung in die Felder „vom“ und „bis“ ein. 
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Für die gesamte Zeit der doppelten Haushaltsführung w erden Verpflegungspauschalen laut Richtlinie gezahlt (24 EUR 

pro Tag im Inland unter Verw endung der Richtlinie Steuergesetz). Wenn die Pauschalen nach Ablauf der 3-Monatsfrist 

w eiter gezahlt w erden, liegt individuell zu versteuernder Arbeitslohn vor. 

Erfassen Sie auf der Seite „Belege“ die gegebenenfalls vorliegenden Aufw endungen des Arbeitnehmers f ür Fahrten 

zw ischen Heimatort und dem Ort der doppelten Haushaltsführung. Anschließend kann die Reise w ie gew ohnt 

abgerechnet w erden.  

2.5 Arbeit mit Vorschusskonten 

2.5.1 Allgemeines 

Vorschüsse können pro Reise gew ährt und mit den zu erstattenden Reisekosten verrechnet w erden. Es ist jedoch auch 

möglich, den Reisenden einen Betrag unabhängig von den unternommenen Dienstreisen zu gew ähren. Hierbei handelt 

es sich also um ein reiseunabhängiges Vorschusskonto. Werden dann Reisen durchgeführt, w erden diese vor der 

Auszahlung mit dem auf dem Konto befindlichen Betrag verrechnet. 

2.5.2 Aktivierung des Vorschusskontos 

 

Wenn für den Arbeitnehmer ein Vorschusskonto automatisch gef ührt w erden soll, dann setzen Sie bitte unter 
<Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Person: Vorschuss> einen Haken im Kontrollkästchen „Vorschusskonto 

verw enden“. 

Klicken Sie anschließend mit der rechten Maustaste in die noch leere Tabelle und w ählen Sie im Kontextmenü den 

Eintrag „manuelle Eingabe“. 

Im folgenden Dialog legen Sie fest, in w elcher Höhe der Vorschuss angelegt w erden soll. Wählen Sie im 

Kombinationsfeld „Zahlungsart“ den Eintrag „Auszahlung Vorschuss“. 
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Geben sie einen Buchungstext ein. Hinterlegen Sie den Betrag und klicken Sie anschließend auf die Schaltf läche 

„Übernehmen“. Wenn der Reisende den Empfang des Vorschussbetrags quittieren soll, können Sie über die 

Schaltf läche „Drucken“ eine Empfangsbestätigung in Berichtsform aufrufen. 

2.5.3 Reisen erfassen und abrechnen 

Erfassen Sie nun w ie gew ohnt die Reisedaten des Arbeitnehmers. Der aktuelle Stand des Vorschusskontos w ird unter 

<Menüband „Abrechnung: “Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reisedaten> angezeigt.  

 

Führen Sie die Abrechnung durch.  

2.5.4 Anzeige des Vorschusskontos nach der Abrechnung 

Wird die Abrechnung durchgeführt, so w ird im Anschluss eine Ausw ertung angezeigt, w elche die Kontenbew egungen 

des Vorschusskontos anzeigt.  
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2.5.5 Erfassen zusätzlich gewährter Vorschüsse 

In der Reiseerfassung kann ein zusätzlich zum Vorschusskonto gew ährter Vorschuss eingetragen w erden. Dies w ird 

zum Beispiel dann notw endig, w enn das auf dem Vorschusskonto vorhandene Guthaben nicht ausreicht, um die Kosten 

der geplanten Dienstreise zu decken.  

Tragen Sie in die Spalte „Betrag“ die gew ährte Summe ein und legen Sie anschließend die Währung des gezahlten 

Vorschusses fest. Wird eine Fremdw ährung verw endet, ist der Umrechnungskurs anzugeben.  

Hinweis: Der aktuelle Stand des Vorschusskonto w ird nur dann angezeigt, w enn die automatische Führung von 

Vorschusskonten im jew eiligen Reisenden aktiviert ist. 

 

Wird ein Vorschuss manuell pro Reise gew ährt, so w irkt sich dieser nicht auf das Vorschusskonto aus.  

2.5.6 Anzeige der Vorschussdaten im Formular Arbeitnehmer 

Unter <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Person: Vorschuss> finden Sie die Informationen zu gew ährten und 

verrechneten Vorschüssen. Hier w erden alle Bew egungen ähnlich einem Girokonto abgebildet. 

 

In der Spalte „Datum“ w ird das Datum der Buchung gespeichert. 

Das Feld „Zahlungsart“ beinhaltet die Art der Verrechnung. Folgende Einstellungen sind möglich. 

 Verrechnet mit Reise/ Beleg 

 Auszahlung Vorschuss 

 Korrekturverrechnung 

 Auflösung des Kontos 

In der Spalte „Text“ erscheint der Buchungstext oder ein freier Text. Bei den Zahlungsarten „Verrechnet mit Reise“ und 

„Korrekturverrechnung“ kann der Text automatisch generiert w erden. Hierbei w ird die Reise, mit w elcher der Betrag 

verrechnet w urde, angezeigt. 

In den Feldern „Soll“ und „Haben“ w erden jew eils die Gutschriften oder Abgänge von diesem Konto festgehalten. 

Durch manuelle Eingabe können die Zahlungsarten „Auszahlung Vorschuss“ bzw . „Auflösung des Kontos“ hinterlegt 

w erden.  

Szenario: Auszahlung Vorschuss  

 Bedeutet, dass dem Arbeitnehmer ein Vorschuss überw iesen bzw . bar ausgezahlt w urde.  

Szenario: Auflösung des Kontos 
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 Die Auflösung des Kontos w ird dann notw endig, w enn der Mitarbeiter kündigt oder nicht mehr unterw egs ist. 

Eventuell ausstehende Beträge können eingefordert w erden. 

2.5.7 Ändern des automatisch ermittelten Betrags 

Es besteht die Möglichkeit, den durch die automatische Vorschusskontoführung ermittelten Betrag manuell abzuändern. 

Dies geschieht unter <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reisedaten>. Dazu muss der Haken 

bei „automatischer Berechnung“ entfernt w erden. Anschließend ist der geänderte Betrag einzugeben: Dieser w ird dann 

in der Abrechnung zur Berechnung herangezogen. 

   

2.5.8 Darstellung des Vorschusskontos in den Auswertungen 

In den normalen Reiseberichten und in den Monatsberichten w ird der Vorschuss in einer Summe ausgedruckt. Auf dem 

Monatsbericht und der Einzelreisekostenabrechnung ist es optional möglich, den aktuellen Stand des Vorschusskontos 

mit auszudrucken. Hierfür setzen Sie unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Konfiguration: Allgemein> das 

Kontrollkästchen „Andruck aktueller Stand Vorschusskonto“. 

 

Dadurch w ird es möglich, die Zu- und Abgänge einmal mitarbeiterbezogen und dann pro Reise und/ oder Datum 

nachzuvollziehen.  

 

2.6 Abrechnung pauschal gezahlter Reisenebenkosten 

Die Reisenden können aufgrund betrieblicher Zusatzregelungen Leistungen erhalten, w elche über die 

Verpflegungspauschalen und den Auslagenersatz hinausgehen. So kann beispielsw eise die Teilnahme an 

Besprechungen oder Tagungen im Rahmen einer Dienstreise durch eine so genannte Sitzungspauschale vergütet 
w erden. Da sich im Einkommensteuergesetz hierfür keine Entsprechung findet, sind diese Pauschalen als steuer- und 

beitragspflichtiger Arbeitslohn zu betrachten.  

Um diese Pauschalen reisebezogen zu zahlen, abzurechnen, auszuw erten und zu übergeben, ist eine spezielle Belegart 

notw endig. Gehen Sie w ie folgt vor: 

Öffnen Sie das Formular <Menüband „Datenstamm“: Belegarten> und legen Sie eine neue Belegart an, indem Sie auf 

die Schaltf läche  im unteren Formularrand klicken.  

Hinterlegen Sie nun unter <Belegarten: Einordnung> eine aussagekräftige Bezeichnung und gegebenenfalls eine 

Kurzbeschreibung und tarif liche bzw . vertragliche Grundlagen. Nehmen Sie die Einstellungen für die Kostenrechnung 

und die Finanzbuchhaltung vor und w echseln Sie ins Register „Besonderes“. 
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Markieren Sie den Punkt "Pauschal" in der Untergruppe „Abrechnung“. Dadurch legen Sie fest, dass die Höhe des 

gezahlten Betrages unabhängig von erbrachten Nachw eisen (Quittungen o.ä.) ist, sondern aufgrund einer festen 

Vorgabe erfolgt. 

Die Höhe dieser Vorgabe tragen Sie im Feld „Pauschalbetrag“ ein. Enthält diese Pauschale einen Anteil, der als steuer- 

und beitragsfreie Reisekostenvergütung einzustufen ist, tragen Sie die Höhe dieses Anteils im Feld „Pauschalbetrag 

(steuerlich)“ ein. 

Wird die Belegart dann w ährend der Reiseerfassung eingegeben, w ird automatisch der in der Belegart hinterlegte Betrag 

abgerufen.  

 

Werden je Reise mehrere Pauschalen fällig, erhöhen Sie einfach die Anzahl für diesen Beleg. Der zu zahlende Betrag 

w ird dann automatisch errechnet. 

2.7 Kürzung von Übernachtungsbelegen um den Frühstücksanteil 

2.7.1 Allgemeines 

Während Aufw endungen für Übernachtungen w ährend Dienstreisen durch den Arbeitgeber steuerfrei erstattet w erden 

können, ist dies für Frühstückskosten nicht möglich. Bis 2009 w urden daher Übernachtungsbelege, auf denen der Anteil 

für das Frühstück nicht explizit ausgew iesen w ar, pauschal um einen Festbetrag gekürzt (20% der 

Verpflegungspauschale für 24h). Erstattet w urde also nur der gekürzte Betrag.  

Durch die Absenkung der Mehrw ertsteuer für Beherbergungskosten auf 7% w ird die reine Übernachtung nun gesondert 

auf der Hotelrechnung ausgew iesen. Daraus ergibt sich, dass auch das Frühstück gesondert dargestellt w erden muss. 

Damit musste der Reisende die gesamten Kosten des Frühstücks selber tragen. 

Durch das BMF Schreiben vom 5.3.2010 w urde nochmals klargestellt, dass  die Übernachtung von den Frühstückskosten 

zu trennen und gesondert auszuw eisen ist. Es ist jedoch zulässig, das Frühstück mit anderen Nebenleistungen, w ie 

Internetzugang oder Parkplatz zu einem „Business-Package“ oder einer „Servicepauschale“ zusammenzufassen. 
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Entscheidet sich das Hotel hierfür, existiert kein individueller Preis mehr für das Frühstück. Folge hiervon ist, dass 

w eiterhin w ie bisher der Frühstücksw ert mit 4,80 Euro vom Arbeitgeber angesetzt w erden kann. Die restlichen im 

„Business-Package“ enthaltenen Leistungen können als Reisenebenkosten steuerfrei erstattet w erden.  

2.7.2 Erfassung von Übernachtungsbelegen entsprechend der Neuregelung 

Wird auf der Hotelrechnung ein gesonderter Posten für Nebenleistungen ausgew iesen und ist die Erstattung dieser 

Nebenleistungen vorgesehen, so ist bei der Erfassung von Übernachtungen w ie folgt vorzugehen:  

Erfassung der reinen Übernachtungskosten mit einer Belegart (7% Mw St.)  

Erfassung der Nebenleistungen mit einer zw eiten Belegart (19% Mw St.)  

Während die Belegart für die Übernachtungskosten im Belegartenstamm (<Menüband „Datenstamm“: Belegarten>) 

unter „Besondere“ das Kennzeichen „Übernachtung“ aufw eisen muss, darf dieser Haken bei der zw eiten Belegart nicht 

gesetzt sein. Die zw eite Belegart muss dagegen das Kennzeichen „Übernachtungskürzung“ aufw eisen. 

 

Vom Betrag, der über die zw eite Belegart erfasst w ird, w ird im Rahmen der Abrechnung der Kürzungsbetrag je nach 

Reiseland für das Frühstück abgezogen.  

Beispiel: Das Hotel erstellt eine Rechnung über 150 EUR. Davon entfallen 100,00 EUR auf die Übernachtung, 50,00 

EUR sind Nebenleistungen w ie Frühstück oder Internetzugang. Die Erfassung w ird w ie folgt vorgenommen: 

Belegart Anz Betrag ZM Bemerkung 

Übernachtung Einzeln 

Inland 

1 100 EUR Haken „Übernachtung“ in der Belegart 

gesetzt, Haken „Kürzung Übernachtung“ 
nicht gesetzt 

7,00% Mw St 

Übernachtungskürzung 1 50 EUR Haken „Übernachtung“ in der Belegart 

nicht gesetzt, Haken „Kürzung 

Übernachtung“ gesetzt 

19,00% Mw St 

Aus der Abrechnung ergeben sich folgende Erstattungsbeträge: 

Belegart Anz Steuerlich zustehender 
Betrag 

Erstatteter Betrag 

Übernachtung Einzeln 
Inland 

1 100,00 EUR 100,00 EUR 

Übernachtungskürzung 1 45,20 EUR 45,20 EUR 

2.8 Besonderheiten laut Bundesreisekostengesetz 

2.8.1 Erstattung höherer Übernachtungsaufwendungen bei Auslandsdienstreisen 

In der Anlage zur Verw altungsvorschrift zur Auslandsreisekostenverordnung (ARV) w erden die 
Auslandsübernachtungsgelder festgelegt. Finden bei einer mehrtägigen Auslandsdienstreise Übernachtungen statt, 

w elche die hier festgelegten Beträge überschreiten und kann der Mehraufw and qualif iziert begründet w erden, kann eine 

Erstattung gemäß § 3 Abs. 1 Satz 3 ARV erfolgen. Liegt keine Begründung vor, so kann auch nur bis zur Höhe des in 

Auslandsreisekostenverordnung ausgew iesenen Übernachtungsgeldes ausgezahlt w erden. 
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Beispiel: In Aserbaidschan beträgt das in der ARV festgelegte Übernachtungsgeld 135 EUR je Nacht. Der Reisende 

erhält eine Hotelrechnung über 150,00 Aserbaidschanische Manati pro Nacht. Laut Umrechnung ergibt sich ein 

Rechnungsbetrag von 1067,51 EUR für insgesamt 7 Nächte.  

 

Wird in der Belegerfassung (<Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Belege>) der Haken im Feld 

„Qualif iziert“ gesetzt, gilt der erfasste Betrag als begründet und w ird in voller Höhe erstattet. Wird der Haken nicht 

gesetzt, so w ird der festgelegte Betrag erstattet: 7 x 135,00 EUR = 945,00 EUR. 

2.8.2 Vergleichsberechnung für Übernachtungskosten 

Bei der Vergleichsberechnung nach Bundesreisekostengesetz w ird in Mischfällen festgestellt, ob die Erstattung nach 

Nachw eis oder nach Pauschalbetrag anzuw enden ist. Unter Mischfällen versteht man in diesem Fall, dass ein Teil der 
Auslandsübernachtungen nach Beleg und ein anderer Teil nach Pauschalbetrag (ohne Belegeingabe) erfasst w urden. 

Bei der Vergleichsberechnung w ird nun geprüft, ob die Summe der erstattungsfähigen Übernachtungsbelege höher ist 

als die Summe, die sich ergeben w ürde, w enn alle Nächte pauschal abgerechnet w ürden. 

Beispiel 1:  

Ein Reisender verbringt w ährend einer Auslandsreise 2 Nächste in Aserbeidschan. Für eine Nacht liegt ein Beleg über 

140,00 EUR vor. Die zw eite Nacht ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen 

Übernachtungsbeleg.  

Die Übernachtungspauschale für Aserbeidschan beträgt 30,00 EUR. Das Übernachtungsgeld gemäß § 3 Abs. 1 Satz 3 

ARV beträgt 135,00 EUR. 

Vergleichsberechnung: 

Reisetag Reiseland Betrag laut Beleg Pauschalbetrag 

2 Aserbeidschan 140,00 30,00 

3 Aserbeidschan 0,00 30,00 

 Summe 140,00 EUR 60,00 EUR 

Da die erstattungsfähige Summe der Beträge (140,00 EUR) höher ist als die Summe der möglichen Pauschalen, w erden 

150,00 EUR erstattet. 

Beispiel 2:  

Ein Reisender verbringt w ährend einer Auslandsreise 5 Nächste in Aserbeidschan. Für eine Nacht  liegt ein Beleg über 

140,00 EUR vor. Die anderen 4 Nächte ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen 

Übernachtungsbeleg.  

Die Übernachtungspauschale für Aserbeidschan beträgt 30,00 EUR. Das Übernachtungsgeld gemäß § 3 Abs. 1 Satz 3 

ARV beträgt 135,00 EUR. 

Vergleichsberechnung: 

Reisetag Reiseland Betrag laut Beleg Pauschalbetrag 

2 Aserbeidschan 140,00 30,00 

3 Aserbeidschan 0,00 30,00 

4 Aserbeidschan 0,00 30,00 

5 Aserbeidschan 0,00 30,00 

6 Aserbeidschan 0,00 30,00 

 Summe 140,00 EUR 150,00 EUR 

Da die erstattungsfähige Summe der Belege (140,00 EUR) niedriger ist als die Summe der möglichen Pauschalen, 

w erden pauschal 150,00 EUR erstattet. 

Beispiel 3:  
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Ein Reisender verbringt w ährend einer Auslandsreise 3 Nächste in Aserbeidschan. Für eine Nacht liegt ein Beleg über 

100,00 EUR vor. Die anderen 2 Nächte ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen 

Übernachtungsbeleg.  

Die Übernachtungspauschale für Aserbeidschan beträgt 30,00 EUR. Das Übernachtungsgeld gemäß § 3 Abs. 1 Satz 3 

ARV beträgt 135,00 EUR. 

Vergleichsberechnung: 

Reisetag Reiseland Betrag laut Beleg Pauschalbetrag 

2 Aserbeidschan 100,00 100,00 

3 Aserbeidschan 0,00 30,00 

4 Aserbeidschan 0,00 30,00 

 Summe 100,00 EUR 160,00 EUR 

Die reine Erstattung nach Beleg w ürde 100,00 EUR ergeben. Dieser Wert liegt unter dem für Aserbeidschan geltenden 

Höchstbetrag von 135,00 EUR. Desw egen w ird in der Vergleichsberechnung die Nacht mit dem Wert des Beleges 

angesetzt und nicht mit dem Pauschalbetrag von 30,00 EUR. Die Pauschale von 30 EUR gilt jedoch für die beiden 

Nächte ohne Beleg. Die Summen w erden w ieder verglichen. Die gemischte Abrechnung ist die günstigste Variante. 

Daher w ird der Beleg erstattet und für die beleglosen Nächte w erden die Pauschalen gew ährt, so dass insgesamt der 

Betrag von 160,00 EUR erstattet w ird.  

Hinweis: Wenn eine Vergleichsberechnung durchgeführt w ird (mehrtägige Auslandsreise, Richtlinie 

„Bundesreisekostengesetz“, kein lückenloser Nachw eis der Übernachtungskosten), so ist kein pauschaler 

Übernachtungsbeleg zu erfassen. Das Programm erkennt automatisch, w elche Beträge pauschal zu erstatten w ären). 

Die Erfassung eines pauschalen Übernachtungsbeleges w ürde dazu führen, dass der Wert gemäß § 3 Abs. 1 Satz 3 

ARV pro Nacht erstattet w ürde. Das w ürde den Regelungen des Bundesreisekostengesetzes w idersprechen. Bitte 

achten Sie bei der Prüfung von Dienstreiseabrechnungen auf diesen Sachverhalt.  

In der Reisekostenabrechnung w ird die Vergleichsberechnung tabellarisch dargestellt und der ermittelte Betrag w ird 

automatisch in die Abrechnung übernommen.  

2.9 Upload von Belegen 

Im Modul Travel ist es möglich Belege als Upload in die Datenbank zu bringen. Hierzu kann man sow ohl im 

Mitarbeiterportal als auch im Win-Client selbst unter <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseerfassung: 

Belege> eine Datei ausw ählen und als Upload in die Datenbank gegeben.  

Wählen Sie zuerst den entsprechenden Beleg aus, zu w elchen Sie einen Beleg hochladen möchten. Klicken Sie dann 

auf die Schaltf läche „Datei importieren“. Wählen Sie anschließend im Dateiausw ahldialog die entsprechende Datei aus 

und fügen Sie diese hinzu. 

 

Im Mitarbeiterportal definieren Sie, w elche Dateiformate importiert w erden dürfen. Hierzu öffnen Sie den Portal-

Administrator und w echseln nach „Sonstige Einstellungen“. Im Bereich „Uploadeinstellungen für Dokumente“ können Sie 

die Upload-Einstellungen beschränken, bzw . definieren. 



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Reisekostenabrechnung    19 

 

Der Anw ender des Mitarbeiterportals kann in der „Belegerfassung“ einen Beleg-Upload durchführen, in dem dieser auf 

„Durchsuchen“ klickt und dann die hinterlegte Datei öffnet. 

 

Die Datei w ird von Mitarbeiterportal an das Reisekostenprogramm übergeben und kann zur Kontrolle der abgerechneten 

Daten somit leichter und schneller herangezogen w erden.  

Wichtig: Diese Funktion bietet ausschließlich eine leichtere Kontrollmöglichkeit. Es handelt sich dabei nicht um eine 

Ablage im Sinne eines Dokumentmanagement-Systems. Der Originalbeleg darf nicht vernichtet w erden. 

2.10 Abrechnung von Reisekosten, die mit Firmenkreditkarte bezahlt wurden 

2.10.1 Einlesen von Kreditkartendaten  

2.10.1.1 Allgemeiner Ablauf 

Arbeitnehmer erhalten von ihrem Arbeitgeber eine Firmenkreditkarte, mit w elcher sie unter anderem ihre Auslagen auf 

Dienstreisen bezahlen können. Die Bank des Arbeitgebers stellt Dateien mit allen Zahlungen, die mit der Kreditkarte 

getätigt w urden, zur Verfügung.  
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Diese Daten w erden ins Reisekostenabrechnungssystem eingelesen und als Belegart zur entsprechenden Reise 

übernommen.  

2.10.1.2 Import mit Hilfe des Assistenten 

Unter <Menüband „Datenstamm“: Import: Kreditkartendaten> finden Sie einen Assistenten, mit dessen Hilfe Sie die 

Daten von Kreditkarten einlesen können.  

Wählen Sie den Importtyp aus und legen Sie über die Schaltf läche mit den 3 Punkten die zu importierende Datei fest.  

 

Klicken Sie nun auf die Schaltf läche „Import“. Die Daten w erden nun importiert. Klicken Sie anschließend auf die 

Schaltf läche „Weiter“. 

2.10.1.3 Zuordnen der Kreditkartendaten zu Reisenden 

 

Im nächsten Schritt gelangen Sie nun Zuordnung der importierten Daten zu den Reisenden deren einzelnen Reisen. Die 

Zuordnung zum Reisenden kann automatisch erfolgen, w enn die Kreditkartennummer im Reisendenstamm im 

Suchbegriff 4 hinterlegt ist. 
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Wird die importierte Kartennummer nicht gefunden, erfolgt die Anzeige des importieren Datensatzes im Register „nicht 

zugeordnete Einträge“. Ordnen Sie bitte allen Datensätzen den entsprechenden Reisenden zu. Daraufhin w erden die 

Datensätze aus diesem Register entfernt. Wechseln Sie anschließend ins Register „zugeordnete Einträge“. Hier erfolgt 

nun die Zuordnung der Reise. 

2.10.1.4 Zuordnung von Reise und Belegart 

Wählen Sie den Reisenden aus. Liegen für den Reisenden Daten vor, so w erden diese im unteren Seitenbereich 

tabellarisch dargestellt. Wählen Sie im Feld „Reise“ die Reise aus, in w elcher die Zahlung mit Kreditkarte erfolgte. Geben 
Sie nun die Belegart an. Falls noch Korrekturen an dem Eintrag vorgenommen w erden sollen, können diese hier 

vorgenommen w erden.  

Klicken Sie anschließend auf die Schaltf läche „Daten übernehmen“. Damit w ird der Datensatz von dieser Seite entfernt 

und ist nun in der Reiseerfassung zu f inden.  

Handelt es sich bei den eingelesenen Daten um Werte für die Firmenkreditkarte, erfolgt im Regelfall keine Erstattung der 

verauslagten Beträge. Die Daten w erden jedoch an die Fibu übergeben und gehen so in die Kostenausw ertungen der 

Reisekostenabrechnung mit ein. 

2.10.2 Buchung unterschiedlicher Kreditkartenkonten  

Sollen Reisedaten je nach Kreditkarte unterschiedliche Konten in der Finanzbuchhaltung übergeben w erden, ist w ie folgt 

vorzugehen:  

Es muss eine Modif ikation nach Zahlart eingerichtet w erden. Wechseln Sie hierfür ins Formular <Menüband 

„Datenstamm“: Konstanten: Reisedaten: Zahlart>. In der Spalte „Bezeichnung“ können Sie die verw endeten Kreditkarten 

eintragen. Die Bezeichnung ist frei w ählbar und muss nicht mit der Kreditkartennummer übereinstimmen. So ist es zum 

Beispiel möglich, eine Kategorie „VISA“, eine „AMEX“ usw . anzulegen. 

 

Hinterlegen Sie in der Spalte „Konto“ das Modif ikationsmerkmal, mit der das Hauptkonto verändert w erden soll. 
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Nehmen Sie nun die Einstellungen für die Konten-Modif ikation in der betroffenen Belegart (<Menüband „Datenstamm“: 

Belegarten: Rechnungsw esen: FiBu>) vor. 

 

Wählen Sie im Feld „Modif ikation durch“ den Eintrag “Konto aus Zahlart” und geben Sie dann im Feld „Art“ an, auf 

w elche Weise Sie die Modif ikation durchführen möchten. 

Beispiel: Bei Verw endung der von Kreditkarte 1 soll das Sachkonto 4512 bebucht w erden. Wenn Kreditkarte 2 

verw endet w ird, soll das Konto 4534 angesprochen w erden. 

In den Zahlart „Kreditkarte1“ w ird das Konto 12 hinterlegt. In der Zahlart „Kreditkarte2“ w ird das Konto 34 hinterlegt. Das 
Sachkonto in der betroffenen Belegart muss in diesem Fall 4500 lauten. Im Feld „Art“ muss dann „2 Stellen von rechts 

ersetzen“ hinterlegt w erden. 

Bei der Belegerfassung muss dann im Feld „Bezahler“ die jew eils verw endete Kreditkarte angegeben w erden. 

 

Bei der Übergabe an die Finanzbuchhaltung w ird nun das gew ünschte Konto gebildet und angesprochen.  
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2.11 Stammdatenimport 

2.11.1 Wozu dient der Stammdatenimport? 

Der Stammdatenimport aus Abrechnungs- oder Personalinformationssystemen kann über <Menüband „Datenstamm“: 

Import: Stammdaten> über eine ASCII – Standardschnittstelle erfolgen.  

2.11.2 Schnittstellenbeschreibung Stammdatenimport 

 ASCII-Textdatei, Dateiname beliebig 

 Zeichen lt. ANSI-Codetabelle 

 jeder Datensatz w ird in einer Zeile dargestellt 

 Felder durch Semikolon getrennt 

 numerische Felder im Format: 999999,99 oder -999999,99 bzw . 9999999 

 alphanumerische Felder in Anführungszeichen 

 Schlüssel für Art des Imports:  

N-MD = Neuanlage eines Mandanten 

A-MD = Änderung eines Mandanten 

D-MD = Neuanlage einen Dienstsitzes 

N-AN = Neuanlage eines Arbeitnehmers 

A-AN = Änderung eines Arbeitnehmers 

2.11.3 Import Mandant 

Feldreihenfolge: 

Schlüssel; MDNr; MDName; Sitz; Bundesland; AnschriftName1; AnschriftName1; Straße; PLZ; Ort; Telefon; Telefax; 

ReisebüroName; RB-Straße; RB-PLZ; RB-Ort; RB-Telefon; RB-Telefax; RB-EMail 

Feldbeschreibung: 

Feld Beschreibung Typ Beispiele 

Schüssel Art des Imports Alpha N-MD A-MD 

MDNr Nummer des 
Mandanten 

Num 15 100 

MDName Name des 
Mandanten 

Alpha Meier GmbH Müller 
AG 

Sitz Sitz des Mandanten Alpha Köln [Leer] 

Bundeslan
d 

Nummer des 
Bundeslandes 

Num 1 [Leer] 

Anschrift 

Name1 

Name des 

Mandanten 

Alpha Meier [Leer] 

Anschrift 
Name2 

Name des 
Mandanten 

Alpha GmbH [Leer] 

Straße Straße des 

Mandanten 

Alpha Berliner Str. 

15 

[Leer] 

PLZ PLZ des Mandanten Num 51063 [Leer] 

Ort Ort des Mandanten Alpha Köln [Leer] 

Telefon Telefonnummer des 
Mandanten 

Alpha 0221/123456
-7 

[Leer] 

Telefax Faxnummer des 

Mandanten 

Alpha 0221/123456

-10 

[Leer] 

Reisebüro 
Name 

Name des Reisbüros 
des Mandanten 

Alpha Müller 
Reisen 

[Leer] 

RB-Straße Straße des 

Reisebüros 

Alpha Leipziger 

Str. 1 

[Leer] 

RB-PLZ PLZ des Reisebüros Num 50858 [Leer] 

RB-Ort Ort des Reisebüros Alpha Köln [Leer] 

RB-Telefon Telefonnummer des 
Reisebüros 

Alpha 0221/987654 [Leer] 
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RB-Telefax Faxnummer des 

Reisebüros 

Alpha 0221/987651

0 

[Leer] 

RB-EMail EMail-Adresse des 
Reisebüros 

Alpha Reise@Meie
r.de 

[Leer] 

2.11.4 Import Dienstsitz 

Feldreihenfolge: 

Schlüssel; MDNr; DienstsitzName; DS-Straße; DS-PLZ; DS-Ort; DS-Telefon; DS-Telefax 

Feldbeschreibung: 

Feld Beschreibung Typ Beispiele 

Schüssel Art des Imports Alpha D-MD  

MDNr Nummer des 
Mandanten 

Num 15 100 

Dienstsitz 

Name 

Name des 

Dienstsitzes 

Alpha Stammsitz Nebens

telle 

DS-Straße Straße des 
Dienstsitzes 

Alpha Leipziger 
Str. 3 

[Leer] 

DS-PLZ PLZ des Dienstsitzes Num 50858 [Leer] 

DS-Ort Ort des Dienstsitzes Alpha Köln [Leer] 

DS-Telefon Telefonnummer des 

Dienstsitzes 

Alpha 0221/64646 [Leer] 

DS-Telefax Faxnummer des 
Dienstsitzes 

Alpha 0221/64647 [Leer] 

2.11.5 Import Arbeitnehmer 

Feldreihenfolge: 

Schlüssel; MDNr; ANNr; Vorname; Name; Straße; Postfach; PLZ; Ort; Telefon; Funktelefon; Telefax; EMail; GebDatum; 

Geschlecht 

Feldbeschreibung: 

Feld Beschreibung Typ Beispiele 

Schüssel Art des Imports Alpha N-AN A-AN 

MDNr Nummer des 

Mandanten 

Num 15 100 

ANNr Nummer des 
Arbeitnehmer 

Num 1 333 

Vorname Vorname des 

Arbeitnehmer 

Alpha Peter Anna 

Name Name des 
Arbeitnehmer 

Alpha Müller Meier 

Straße Straße des 

Arbeitnehmer 

Alpha Berliner Str. 

15 

[Leer] 

Postfach Postfach des 
Arbeitnehmers 

Alpha PF 1000 [Leer] 

PLZ PLZ des 

Arbeitnehmer 

Num 51063 [Leer] 

Ort Ort des Arbeitnehmer Alpha Köln [Leer] 

Telefon Telefonnummer des 

Arbeitnehmer 

Alpha 0221/123456

-7 

[Leer] 

Funktelefo
n 

Funktelefonnummer 
des Arbeitnehmers 

Alpha 0177/987654 [Leer] 

Telefax Faxnummer des 

Arbeitnehmer 

Alpha 0221/123456

-10 

[Leer] 

Email EMail-Adresse des 
Arbeitnehmer 

Alpha Peter@Mülle
r.de 

[Leer] 

GebDatum Geburtsdatum des Alpha 05.05.1955 [Leer] 
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Arbeitnehmers 

Geschlecht Geschlecht des 
Arbeitnehmers 

Num 1 (= 
männlich) 

0 
(=w eibli

ch) 

Konto Kontonummer Alpha 3656187 [Leer] 

BLZ Bankleitzahl Alpha 12096597 [Leer] 

Bank Name der Bank Alpha SPARDABA

NK BERLIN 

[Leer] 

 

Das entscheidende Kriterium bei der Datenübergabe sind die Primärschlüssel, d.h. sind die Mandanten- und die 

Arbeitnehmernummer einmal im Reisekostenprogramm angelegt, können diese nicht mehr geändert w erden. 

Die Primärschlüssel Mandanten- und Arbeitnehmernummer sind die Werte, durch w elche die Datenübernahme in unser 

Programm gesteuert w ird. Sind die Nummern vorhanden, w erden alle anderen Felder mit den neuen Daten 

überschrieben. 

3 Datenübergabe 

3.1 Auszahlungsmöglichkeiten mit dem Reisekostenprogramm 

Mit dem Reisekostenprogramm haben Sie folgende Möglichkeiten, die zu erstattenden Beträge dem Reisenden 

zukommen zu lassen: 

 Sie können die Beträge über den <Zahlungsverkehr> per Überw eisung oder Clearing-Datei an eine Bank 

w eitergeben oder eine Bar- oder Scheckauszahlung vornehmen 

 Sie können ein <LoBu-Journal> erstellen und über Lohnarten die Reisekosten direkt mit der Lohnauszahlung auf 

dem Lohnschein darstellen und auszahlen. Bei der FiBu-Übergabe aus dem Lohnprogramm können Sie Ihre 

Reisekosten auch über diesen Weg in die Finanzbuchhaltung übertragen. Dabei können Sie die Werte in der 

Entgeltabrechnung in einer Lohnart zusammenfassen, aber einzelne Werte zur Kostenausw ertung bereitstellen. 

 Mit einer FiBu-Schnittstelle können Sie nach der Erstellung eines <FiBu-Journals> die Reisedaten auch mit 

KoSt/KoTr an die FiBu übergeben. Dies kann zu Auszahlungszw ecken erfolgen oder auch nur zur Verbuchung der 

Beträge auf den entsprechenden Konten. Das Programm berücksichtigt hierbei die bei der Reiseerfassung 

eingestellten KoSt/KoTr auch mit prozentualer Aufteilung. 

Nicht zuletzt haben Sie die Möglichkeit, alle dargestellten Möglichkeiten zu nutzen, indem Sie die Auszahlung über den 

Zahlungsverkehr vornehmen (z.B. Clearing-Datei), danach ein FiBu-Journal erstellen um die Beträge auf 

entsprechenden Konten zu verbuchen und als letzter Schritt ein LoBu-Journal erstellen um die eventuell zu 

versteuernden Anteile an den Lohn zu übergeben.  

3.2 Zahlungsverkehr 

Den Zahlungsverkehr starten Sie über den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Zahlungsverkehr>. Alle Reisen, 

w elche direkt aus dem Reisekostenabrechnungssystem zur Auszahlung gelangen sollen, w erden nun angezeigt und 

können zur Abrechnung freigegeben w erden. Im Formular <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Person: Bank> 

muss im Kombinationsfeld „Art d. Auszahlung“ entw eder „Überw eisung“, „Scheck“ oder „Bar“ eingestellt sein.  
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Alle freigeben: 

Alle Reisen in der Tabelle w erden freigegeben. 

für Bank: 

Hier können in Frage kommende Banken ausgew ählt w erden. Für diese w erden dann die Sammelüberw eisung oder 

Clearing-Datei erzeugt. 

Überweisung per: 

Hier können zw ischen Clearing-Datei, Sammelüberw eisung oder Endlosausdruck Bank gew ählt w erden. 

Ausführen: 

Ist z.B. Clearing-Datei eingestellt und w ird <Ausführen> angeklickt, öffnet sich dieses Infofenster: 

 

Je nachdem, w elcher Pfad im Mandanten eingestellt w urde, w ird die Datei nun dorthin abgespeichert und ein 

Diskettenbegleitschein angezeigt. Dieser kann nun ausgedruckt w erden. 

Zusätzlich w ird noch ein Überw eisungsjournal erzeugt. Wenn Sie sich von der Richtigkeit der Daten überzeugt haben 

und keine w eiteren Auszahlungen vornehmen möchten, klicken Sie auf die Schaltf läche  . 

Damit ist der Zahlungsverkehr abgeschlossen und diese Reise w ird aus der Tabelle entfernt. In der Erfassungsmaske 

w erden diese ausgezahlten Reisen nicht mehr angezeigt. 

Bereits ausgezahlte Reisen können nun nur noch durch die Reisestornierung bearbeitet w erden. Wenn die Reise bereits 

archiviert w urde, w ählen Sie hierfür den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Reise stornieren>. Wenn die Reise noch 
nicht archiviert w urde, können Sie die Stornierung im Formular <Menüband „Abrechnung“: Abrechnungsübersicht> 

durchführen, w o Sie über die Schaltf läche „Aktionen“ die Funktion „Reisekostenabrechnung zurücksetzen“ w ählen. 

3.3 Export zum Entgeltabrechnungssystem 

3.3.1 Allgemeines zur Lobu-Übergabe 

Unter <Menüband „Abrechnung“: Export zum Lohn> kann man das LoBu-Journal erstellen. Wenn die Auszahlung über 

den Lohn erfolgen soll, muss dieses beim Arbeitnehmer als „Art der Zahlung“ unter <Menüband „Datenstamm“: 

Arbeitnehmer: Person: Bank> eingestellt sein. Die Einstellung kann zunächst pro Mandant (Menüband „Datenstamm“: 

Mandant: Konfiguration: Allgemein> im Kombinationsfeld „Auszahlung der Reisen“) getroffen w erden und anschließend 

optional für alle Arbeitnehmer übernommen w erden. 

Wenn jedoch nur die zu versteuernden Anteile an den Lohn übergeben w erden sollen, ist diese Einstellung nicht 

unbedingt erforderlich: In diesem Fall kann ein LoBu-Journal immer erzeugt w erden, die Auszahlung der Reisekosten 

erfolgt über den Zahlungsverkehr im Modul Travel. 

Klicken Sie den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Export zum Lohn> an. Wählen Sie zunächst die Daten aus, die 

Sie übergeben möchten. 
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Wenn Sie die abgerechneten Reisedaten ins Abrechnungssystem exportieren w ollen, müssen Sie den 
Abrechnungsmonat w ählen, in dem diese Daten in die Entgeltabrechnung einfließen. Dazu dient Ihnen das kleine 

Formular mit dem Kalender. Der eingegebene Abrechnungsmonat w ird dann gleichzeitig im Dateinamen verw endet.  

 

Möchten Sie mehrmals pro Monat Ihre Reisedaten an den Lohn übergeben, können Sie zusätzlich zum Monat noc h den 

Tag der Übergabe angeben. Die Erstattungsbeträge w erden nun mit Datum übertragen.  

Im LoBu-Journal sind alle Mitarbeiter aufgeführt. Diese müssen, ebenso w ie die Lohnarten, im 

Personalabrechnungssystem angelegt sein, sonst ist eine Übergabe nicht möglich. 

 

Die exportierten Daten können über <Menüband „Datenstamm“: Import: Bruttolohn> ins Modul Payroll eingelesen 

w erden. 
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3.3.2 Gesonderte Übergabe verschiedener Reisekostenarten 

 Allgemeines  

Der an den Arbeitnehmer auszuzahlende Gesamtbetrag w ird in den Standardeinstellungen über die feste Lohnart 

„Erstattung von Reisekostenaufw endungen“ an das Abrechnungssystem übergeben. Wenn Sie diesen Gesamtbetrag vor 
der Übergabe an das Abrechnungssystem detaillierter aufschlüsseln möchten, sind unter <Menüband „Datenstamm“: 

Mandant: Lobu: Lohnarten: Freie Lohnarten> entsprechende Eintragungen vorzunehmen. Über die so genannten "freien" 

Lohnarten können verschiedene Arten von Reisekosten getrennt übergeben w erden. Die freien Lohnarten sind im 

Formular <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Besonderes> den entsprechenden Belegen zuzuordnen. 

Beispiel: Während einer Dienstreise verauslagt der Arbeitnehmer die Kosten für die Übernachtung und die 

Zugfahrkarte. Er erhält folgende Erstattung:  

Verpflegungspauschalen:  30,00 EUR 

Fahrkarte:  80,00 EUR 

Übernachtung einzeln: 60,00 EUR 

Gesamterstattung:  170,00 EUR 

Der Gesamtbetrag von 170 EUR w ird als „Erstattung von Reisekostenaufw endungen“ an das Abrechnungssystem 

übergeben. Zur Aufteilung des Betrags in Verpflegungspauschalen, Fahrtkosten und Übernachtungskosten sind freie 

Lohnarten anzulegen, für die Lobu-Übergabe zu konfigurieren und bei den entsprechenden Belegen zuzuordnen.  

3.3.2.2 Anlage freier Lohnarten  

Die zentrale Pflege der freien Lohnarten erfolgt unter <Menüband „Datenstamm“: Konstanten: Vorgaben: Lohnarten>. 

 

Legen Sie zunächst fest, w elche Lohnarten Sie benötigen. Geben Sie eine beliebige Bezeichnung ein. 
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3.3.2.3 Einstellungen für die Übergabe der freien Lohnarten an das Abrechnungssystem 

 

Unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Lobu: Lohnarten> müssen die angelegten Lohnarten für die Übergabe an 

das Abrechnungssystem konfiguriert w erden. Wählen Sie in der Tabelle „freie Lohnart“ die entsprechende Lohnart aus 

der Liste. Wählen Sie in der Spalte „LANr“ die Lohnartennummer aus, an die übergeben w erden soll. Diese Lohnart 

muss im Abrechnungssystem vorhanden sein. 

3.3.2.4 Zuordnen der freien Lohnarten zu den Belegen 

Bei allen verw endeten Belegarten ist nun die korrekte Zuordnung zu den Lohnarten vorzunehmen. Wechseln Sie bitte 
ins Formular <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Besonderes>. Wählen Sie im Kombinationsfeld „Übergabe zur 

Lohnart“ die gew ünschte Lohnart aus der Liste. 

 

Jede Belegart, die gesondert übergeben w erden soll, ist entsprechend einzustellen. Werden hier keine Einstellungen 

vorgenommen, so w ird der Betrag als feste Lohnart namens „Ersatz von Reisekostenaufw endungen“ an das 

Abrechnungssystem übergeben. 

Auch die Belegart „Verpflegungspauschalen“ muss gesondert eingestellt w erden, w enn eine gesonderte Übergabe 

erfolgen soll. Dies gilt, obw ohl die Verpflegungspauschalen nicht als Beleg erfasst, sondern automatisch ermittelt 

w erden. 

3.3.2.5 Erfassungsbeispiel 

Eine Dienstreise w ird erfasst.  

In der Belegerfassung w erden verschiedene Kostenarten eingegeben: 

Nr Datum Belegart Anz Betrag ZM 

1 04.01.2006 Bus/Bahn über 50 km 1 200,00 EU
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R 

2 04.01.2006 Flug 1 600,00 EU
R 

3 04.01.2006 Übernachtung Ausland mit 

Frühstücksausw eis 

1 100,00 EU

R 

4 04.01.2006 Sonstige Belege 1 50,00 EU
R 

Die Belegarten sind w ie folgt eingestellt: 

Belegart zugeordnete Lohnart 

Bus/Bahn über 50 km Fahrtkosten 

Flug Fahrtkosten 

Übernachtung Ausland mit Fr. Übernachtungskosten 

Sonstige Belege Ersatz von Reisekostenaufw endungen 

Die Abrechnung der Reise ergibt einen Erstattungsbetrag von 990 EUR, davon stammen 40 EUR aus 

Verpflegungspauschalen und 950 EUR aus Belegen.  

Folgende Daten w erden an die Lohnbuchhaltung übergeben:  

LANr Lohnart Kostenstelle Anz Betrag 

2601 Übernachtungskosten 100 1 100,00 € 

2602 Fahrtkosten 100 1 800,00 € 

2603 Ersatz von 

Reisekostenaufw endungen 

100 1 50,00 € 

2604 steuerfreie 
Verpflegungspauschalen 

100 1 40,00 € 

3.3.3 Übergabe der steuerfreien Verpflegungspauschalen an das Abrechnungssystem 

3.3.3.1 Gesetzlicher Hintergrund 

Wenn Sie Ihren Arbeitnehmern steuerfreie Verpflegungszuschüsse bei Ausw ärtstätigkeit gew ähren, so sind diese in der 

Lohnsteuerbescheinigung auszuw eisen.  

Diese Beträge sind laut BMF Schreiben vom 27.01.2004 nur dann zu bescheinigen, w enn sie im Lohnkonto 

aufgezeichnet w erden und damit auch Gegenstand der Lohn- und Gehaltsabrechnung des jew eiligen Arbeitnehmers 

sind.  

Keine Bescheinigungspflicht besteht hingegen, w enn die Reisekostenvergütungen getrennt von der Lohn- und 

Gehaltsabrechnung aufgezeichnet w erden. Hierzu ist es erforderlich, dass das Betriebsstättenfinanzamt die gesonderte 

Aufzeichnung der steuerfreien Reisekostenerstattungen außerhalb des Lohnkontos zugelassen hat. Grundsätzlic h muss 

der Arbeitgeber die Aufzeichnungsmöglichkeit außerhalb des Lohnkontos schriftlich beantragen und das 

Betriebsstättenfinanzamt muss diesem Verfahren ausdrücklich zustimmen.  

Falls Ihnen das zu anstrengend ist, können Sie die Verpflegungspauschalen auch aus dem Reisekostensystem 

übernehmen und ohne großen Aufw and auf die Lohnsteuerbescheinigung bringen.  

3.3.3.2 Gesonderte Übergabe der Verpflegungszuschüsse 

 In den Einstellungen für die Übergabe der Reisekosten an das Abrechnungssystem s teht der Eintrag „Steuerfreier 

Ersatz von Verpflegungsmehraufw endungen“ zur Verfügung. 
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Hinterlegen Sie an dieser Stelle eine Lohnart, an die Sie die steuerfreien Anteile übergeben w ollen. Dies ist notw endig, 

um die Beträge auf der Lohnsteuerbescheinigung des Arbeitnehmers gesondert ausw eisen zu können.  

Bei der Erstellung der Daten für die Lohnbuchhaltung w ird an die hier hinterlegte Lohnart die steuerfreien Anteile der 

Verpflegungsmehraufw endungen übergeben. 

Achtung: Hier w erden ausschließlich die steuerfreien Verpflegungsmehraufw endungen berücksichtigt und keine 

sonstigen steuerfreien Werte. 

Im Abrechnungssystem ist bei der Einrichtung dieser Lohnart folgendes zu beachten: Die steuerfreien 

Verpflegungspauschalen sind bereits im übergebenen Gesamtbetrag „Ersatz von Reisekostenaufw endungen“ enthalten.  

Daher dürfen die zu erstattenden Beträge nicht nochmals zur Auszahlung gelangen. (Diese Vorgehensw eise kann auch 

geändert w erden, lesen Sie dazu bitte im nächsten Abschnitt.) Wird die zusammengefasste Übergabeform verw endet, ist 

die Ziellohnart mit der Einordnung „Statistik“ (steuer- und beitragsfrei) zu versehen.  

 

Im Kombinationsfeld „Eintrag LSt-Karte“ ist der Eintrag „Verpflegungszuschuss“ zu w ählen. 

3.3.3.3 Einzelne Übergabe der steuerrelevanten Beträge 

Bei der Übergabe der Daten an die Lohnbuchhaltung stehen zw ei Möglichkeiten der Behandlung steuerrelevanter 

Beträge zur Verfügung. Es w ird unterschieden zw ischen der „zusammengefassten Übergabe“ und der „einzelnen 

Übergabe“. Die Einstellung erfolgt unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Lobu: Programm>. 
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Bei der „zusammengefassten Übergabe“ w ird der Erstattungsbetrag als Gesamtsumme an das Abrechnungssystem 
übergeben. Die pauschalsteuerpflichtigen, steuerpflichtigen und SV-pflichtigen Anteile sind in diesem Gesamtbetrag 

enthalten und müssen daher im Abrechnungssystem als Sachbezug eingestellt w erden.  

 

Bei der „einzelnen Übergabe w ird nicht mehr der Gesamtbetrag übergeben, sondern alle steuerrelevanten Bestandteile 

der Erstattung in gesonderten Datensätzen.  

3.3.3.4 Zusammengefasste Übergabe der steuerrelevanten Beträge 

 

WICHTIG: Wenn Sie von der zusammengefassten Übergabe auf die einzelne Übergabe umstellen w ollen, sind die 

steuer- und SV-pflichtigen Lohnarten nicht als Sachbezug einzuordnen, sondern als Bruttolohn.  
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3.4 Export zur FiBu 

3.4.1 Vorgehensweise zur Übergabe der Daten an die Fibu 

Der Export zur FiBu w ird ebenso vorbereitet und durchgeführt w ie die Erstellung des LoBu-Journals. Unter <Menüband 

„Abrechnung“: Export zur FiBu> w ird das FiBu-Journal aufgerufen. Wählen Sie zunächst die Daten aus, die Sie 

übergeben möchten. 

 

Da eine FiBu-Übergabe prinzipiell täglich stattf inden kann, erscheinen einmal übergebene Reisen im nächsten FiBu-

Journal nicht mehr. Je nach Art der ausgew ählten Schnittstelle w erden vor der Übergabe noch individuell einstellbare 

Daten abgefragt (zum Beispiel die laufende Nummer für die Buchungssätze). 

Anschließend öffnet sich automatisch das Buchungsjournal, in w elchem alle Buchungssätze angedruckt w erden.  

3.4.2 Besonderheiten bei der Übergabe an verschiedene Fibu-Systeme 

3.4.2.1 Navision –Fibu 

Beim Arbeitnehmer muss unter <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Person: KoSt/KoTr> ein Debitorenkonto 

hinterlegt w erden, um eine korrekte Übergabedatei erstellen zu können. 

3.4.3 Erfassen von Kostenstellen und Kostenträgern 

Wird eine Reise erfasst, so w erden sofort die Kostenstellen und Kostenträger aus dem Arbeitnehmerstamm 

übernommen. 

Das gleiche gilt bei der Erfassung von Belegen.  

Werden nachträglich die Kostenstellen oder Kostenträger für die Reise geändert, so können die neu zugeordneten 

Kostenstellen und Kostenträger auf die Belege übertragen w erden. Dies kann über die Schaltf läche „Aktionen“ und hier 

über den Kontextmenüeintrag „KoSt/KoTr auf Belege übernehmen“ geschehen. Wird diese Aktion nicht durchgeführt, so 

erhalten Sie beim Verlassen der Reiseerfassung eine entsprechende Nachfrage vom System. Beantw orten Sie die 

Frage des Systems nach der Übernahme der geänderten Daten auf die Belege mit „Ja“, so w erden die Kostenstellen der 

Reise auf die Kostenstellen der Belege übertragen. 

3.4.4 Aufteilung von Bewirtungsbelegen 

Bew irtungsbelege sind nur bis 70% vorsteuerabzugsfähig. Für die restlichen 30% darf keine Steuer abgezogen w erden. 

Dieser Sachverhalt w ird vom Programm automatisch berücksichtigt. Der Buchungssatz für den Beleg w ird entsprechend 

aufgeteilt.  

Zudem kann in der betroffenen Belegart unter <Menüband „Datenstamm“: Belgarten: Besonderes> ein zusätzliches 

Konto angegeben w erden, w enn das Kontrollkästchen „Bew irtung“ aktiv ist, so dass der abzugsfähige Anteil und der 

nicht abzugsfähige Anteil auf separate Konten gebucht w erden können. 



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Ausw ertung    34 

4 Auswertung 

4.1 Auswertungen für die aktuelle Abrechnung 

4.1.1 Abrechnung: Reisestatus 

4.1.1.1 Abrechnung: Reisestatus: Status Dienstreisen 

Unter <Menüband „Abrechnung“: Reisestatus - Status Dienstreisen> finden Sie eine Auflistung aller erfassten Reisen 

(Status Erfassung OK oder später), die nach ihrem Status gruppiert und nach Arbeitnehmern geordnet sind. 

4.1.1.2 Menüband „Abrechnung“: Protokoll Dienstreisen 

Hier w ird für jede erfasste Dienstreise der Inhalt der Seite <Menüband „Abrechnung“: Reisestatus - Protokoll 

Dienstreisen> ausgedruckt.  

4.1.1.3 Menüband „Abrechnung“: Status Reiseanträge 

Unter <Menüband „Abrechnung“: Reisestatus - Reiseanträge> findet sich eine Auflistung aller beantragten (Status 

"Reise beantragt" oder später), die nach ihrem Status gruppiert und nach Arbeitnehmern geordnet sind. 

4.1.1.4 Menüband „Abrechnung“: Protokoll Reiseanträge 

Hier w ird für jede beantragte Dienstreise der Inhalt der Seite <Menüband „Abrechnung“: Reisestatus - Protokoll 

Reiseanträge> ausgedruckt.  

4.1.2 Menüband „Abrechnung“: Monatsberichte 

4.1.2.1 Menüband „Abrechnung“: Monatsberichte (quer oder längs) 

Unter <Abrechnung/ Monatsberichte> hat man die Ausw ahl zw ischen verschiedenen Darstellungsformen (Querformat 

oder Hochformat) der Reisen der Mitarbeiter im aktuellen Monat. In der Monatsabrechnung w erden die Reis en eines 

Mitarbeiters jew eils in einer Tabelle dargestellt.  

Die Unterscheidung nach abgerechneten, ausgezahlten Reisen und abgerechneten Reisen (FiBu) ermöglicht eine 

lückenlose Kontrolle und Darstellung der eingegebenen Reisen des Monats.  

Eine Rolle spielt dies z.B. bei Reisen, w elche täglich durch den Zahlungsverkehr ausgezahlt und w öchentlich an die FiBu 

übergeben w erden. 

4.1.2.2 Menüband „Abrechnung“: Monatsberichte: Monatsabrechnung: Gesamt aktueller Monat 

Hier sind die Mitarbeiter pro Seite sortiert und alle Reisen des Mitarbeiters sind ohne Reisenummer in einer Tabelle 

dargestellt. Die Darstellung im Hochformat eignet sich bei Kuvertierung im Fensterbriefumschlag zum Versand.  

Weiterhin f inden Sie unter diesem Menüpunkt folgende Ausw ertungen: 

 Menüband „Abrechnung“: Monatsberichte: Monatsabrechnung: abgerechnete Reisen 

4.1.3 Menüband „Abrechnung“: Abrechnungsberichte 

4.1.3.1 Menüband „Abrechnung“: Abrechnungsberichte: Zusammenfassung 

Berichte unter diesem Menüpunkt bringen alle Reisen aller Mitarbeiter in einem Bericht zur  Ansicht. Auch diese Reisen 

entsprechen den Monatsberichten, w obei diese in einer anderen Form aufbereitet sind. 

Der Bericht „abzurechnende Reisen“ enthält alle Reisen des aktuellen Abrechnungsmonats, w elche noch nicht 

abgerechnet sind (Die Prüfung der Reisedaten muss jedoch durchgeführt w orden sein.) 

Der Bericht „abgerechnete Reisen“ zeigt alle abgerechnete Reisen in aufbereiteter Form, d.h. nicht in der 

Einzeldarstellung. Dieser Bericht betrif f t alle abgerechneten Reisen, die noch nicht ausgezahlt, an die FiBu oder den 

Lohn übergeben w urden. 

Der Bericht „abgerechnete Reisen“ stellt alle in dem aktuellen Monat an die FiBu übergebenen  und damit ausgezahlten 

Reisen dar. 

4.1.3.2 Abrechnungsberichte: Einzelberichte 

Unter <Abrechnungsberichte: Einzelberichte> w erden alle abgerechneten Reisen des aktuellen Monats auf jew eils 

einem einzelnen Blatt dargestellt. Diesen Bericht kann man zum schnellen Ausdrucken von mehreren abgerechneten 

Reisen nutzen, ohne jede zu druckende Reise extra ausw ählen zu müssen.  

Wählen Sie zw ischen den 3 Menüpunkten, die Ihnen entw eder alle abgerechneten Reisen, alle ausgezahlten Reisen 

oder alle Reisen, deren Daten bereits an die Fibu übergeben w urden, darstellen.  
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4.2 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen 

Unter Ausw ertungen finden Sie unter <Kostenstellen> und <Kostenträger> Berichte, in denen die den Reisen 

zugeordneten KoSt/KoTr berücksichtigt w erden.  

4.2.1 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Kostenstellen 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 KoSt pro Arbeitnehmer (Monat) 

 KoSt pro Arbeitnehmer (Jahr) 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.2.2 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Kostenträger 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 KoTr pro Arbeitnehmer (Monat) 

 KoTr pro Arbeitnehmer (Jahr) 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.2.3 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Zahlungsverkehr 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 Lobu-Journale 

 Zahlungsverkehr 

4.2.4 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Richtlinien 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.2.5 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Spesen 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 Spesenart pro Mitarbeiter (Monat) 

 Spesenart pro Mitarbeiter (Jahr) 

 Spesen pro Monat 

 Spesen pro Jahr 

4.2.6 Menüband „Auswertung“: Kostenauswertungen: Reiseart 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen: 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.2.7 Menüband „Auswertung“: Projekt 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.2.8 Menüband „Auswertung“: Abteilung 

Unter diesem Menüpunkt f inden Sie folgende Ausw ertungen 

 Kosten pro Monat 

 Kosten pro Jahr 

4.3 Menüband „Auswertung“: Monatsbericht 

Hier f inden Sie dieselben Berichte, w elche Sie durch die Monatsabrechnung im aktuellen Monat erzeugen konnten, auch 

hier entw eder im Quer- oder im Hochformat. In diesen Berichten sind jedoch alle vorangegangen Monate archiviert und 

jederzeit w ieder aufrufbar. 
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4.4 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter 

4.4.1 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Reisen pro Mitarbeiter 

Hier erhalten Sie für das Gesamtjahr alle Reisen der Mitarbeiter auf einen Blick, w obei am Ende immer der 

Gesamtbetrag der Reisekostenerstattung ersichtlich ist. 

4.4.2 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Reisen pro Mitarbeiter (detailliert) 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum alle Reisen pro Mitarbeiter jew eils getrennt pro Arbeitnehmer, w obei am 

Ende immer der Gesamtbetrag der Reisekostenerstattung ersichtlich ist. 

4.4.3 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Belege ohne Reisen 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum alle Belege ohne Reisen auf einer Ausw ertung mit Summe der Erstattung 

ausgew ertet.  

4.4.4 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Werbungskosten 

Werden dem Reisenden w eniger als im Steuergesetz zulässig gezahlt, w erden Werbungskosten ausgew iesen,  die auch 

beim Jahressteuerausgleich mit angegeben w erden können. Hierzu gibt es einen Jahresbericht.  

4.4.5 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Abwesenheiten 

Hier w erden die Abw esenheitszeiten der Mitarbeiter angezeigt, so dass Sie sich schnell einen Überblick über die 

häufigsten Reisedauern verschaffen können.  

4.4.6 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Bewirtungen  

Um sich ein Bild über die Bew irtungskosten machen zu können, kann man bei Aufruf des Bew irtungsberichtes die 

Reisenden, die Reisenummer leicht diesen Kosten zuordnen.  

4.4.7 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Sammelauswertung 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum alle Reisen pro Arbeitnehmer. Die Darstellung im Hochformat eignet sich 

bei Kuvertierung im Fensterbriefumschlag zum Versand. 

4.4.8 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Stornierte Reisen 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum alle Reisen pro Arbeitnehmer w elche storniert w urden.  

4.4.9 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometergeldauswertung 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum eine Ausw ertung über die gefahrene Distanz und den Wert des KM – 

Geldes. Die Liste w ird pro Arbeitnehmer erstellt.  

4.4.10 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometerauswertung 

Hier erhalten Sie für alle Arbeitnehmer fortlaufend die gefahrenen Kilometer.  

4.4.11 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometergeldauswertung der Reisen 

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum alle Kilometer und den Wert des KM – Geldes.  

4.4.12 Menüband „Auswertung“: Mitarbeiter: 3 Monatsfrist  

Hier erhalten Sie für den gefilterten Zeitraum und für alle Reisen eine fortlaufende Liste, die den Ablauf der 3 Monatsfrist 

signalisiert.  

4.5 Datenstamm: Datenstammdruck   

4.5.1 Datenstamm: Datenstammdruck: Mandant 

Unter diesem Menüpunkt befinden sich die Stammdatenblätter für die Mandanten.  

4.5.2 Datenstamm: Datenstammdruck: Arbeitnehmer 

Unter diesem Menüpunkt befinden sich die Stammdatenblätter für die Arbeitnehmer.  

4.5.3 Datenstamm: Datenstammdruck: Vorschusskonten 

Unter diesem Menüpunkt befinden sich die die Ausw ertung pro Arbeitnehmer für das Vorschusskonto.  

4.5.4 Datenstamm: Datenstammdruck: Fahrzeug 

Unter diesem Menüpunkt befinden sich die Stammdatenblätter für die Fahrzeuge.  
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4.5.5 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten 

4.5.5.1 „Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten: Lobu-Fibu-Einstellungen 

Dieser Bericht stellt die zur Übergabe der Belege an Finanzbuchhaltungs- und Entgeltabrechnungssysteme relevanten 

Belegeigenschaften dar. Es w erden dabei jew eils die Einstellungen für die Belege des aktuellen Mandanten angezeigt. 

Die Berichtsinhalte geben die Inhalte der Register <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Rechnungsw esen> sow ie 

<Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Besonderes> w ider. 

4.5.5.2 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten: Abrechnungseinstellungen 

In diesem Bericht w erden die Einstellungen für alle Belegarten tabellarisch dargestellt. Es w erden dabei jew eils die 

Einstellungen für die Belege des aktuellen Mandanten angezeigt. Es handelt sich dabei im Wesentlichen um die 

Einstellungen, die unter <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Besonderes> hinterlegt w erden.  

4.5.5.3 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten: Belegarten 

Unter diesem Menüpunkt befinden sich die Stammdatenblätter für die Belegarten. 

4.6 Exportgenerator 

4.6.1 Allgemeines 

Im Reisekostensystem steht der Exportgenerator zur Verfügung. Entsprechende Abfragen zu Reisekostendaten w erden 

bereits mitgeliefert.  

Der Exportgenerator kann im Modul Reisekosten unter <Menüband „Datenstamm“: Export: Exportgenerator> aufgerufen 

w erden. 

 

Die Vergabe der Zugriffsrechte erfolgt in der Benutzerverw altung. Dabei kann entw eder Vollzugriff oder kein Zugriff 

separat für die einzelnen Seiten, Register und Vorgabelisten gew ährt w erden. 

4.6.2 Mitgelieferte Abfragen - Vorgabe nach Registern 

4.6.2.1 Arbeitnehmer (Reise) 

Person Anschrift (Arbeitnehmer) 

Person Bank (Arbeitnehmer)  

 MDNr, ANNr, Art d. Zahlung, Verrechnung über, Empfänger, Konto-Nr., BLZ, Bank 

Reisekostendaten Allgemein (Arbeitnehmer)  

 MDNr, ANNr, Dienstsitz, Vorgesetzter, Abrechnungsart, Richtlinie, Arbeitnehmer, Selbstständiger, Reisender 

Reisekostendaten Fahrzeuge (Arbeitnehmer) 

 MDNr, ANNr, Fahrzeug, Hauptnutzer, Bruttolistenpreis,  Anw endung 1% Regelung, Sachbezug pro Monat (1% 

Regelung), Fahrten zw . W/A, Entfernung, Sachbezug pro Monat (W/A) 

4.6.2.2 Reisekosten 

Beleg ohne Reise 

 Belegart, Belegdatum, Anzahl, Bezahler, Betrag, Erstattung, Status (ID), Status (Klartext)  

Reiseantrag Reiseziel 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Reisegrund, von (Datum), von (Uhrzeit), bis (Datum), bis (Uhrzeit), Status (ID), Status 

(Klartext) 

Reiseantrag Reisekosten 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Kosten (Kosten) , Betrag (Kosten) 

Reiseantrag Hotel 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Hotel, Zimmerart, Ort, von, bis 

Reiseantrag Fahrzeuge 

 Verkehrsmittel, ab (Ort), bis (Ort), von (Datum), bis (Datum) 

Reiseerfassung Reiseziel_Reisedaten 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, von (Datum), von (Uhrzeit), bis (Datum), bis (Uhrzeit), Reisegrund, Abrechnungsart, 

Ablauf 3 Monatsfrist am, Status (ID), Status (Klartext), Projekt, Seminarnummer, Reiseart, Richtlinie, keine 

Pauschale Versteuerung 

Reiseerfassung Belege 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, BelegNr, Datum, Belegart, Anz, ZM, Bezahler, Erstattung 
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Reiseerfassung Tage 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Wochentag, Datum, Uhrzeit ab, Uhrzeit bis, Frühstück, Mittag, Abendessen, 

Verpflegungsmehraufw endung 

Reiseerfassung Ausland 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Land, Datum, Uhrzeit 

Reiseerfassung Nächte 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Wochentag, Datum, Übernachtung in Land 

Reisekostenabrechnung 

 MDNr, ANNr, Reisenummer, Verpflegungspauschalen (zu erstattender Betrag), Übernachtungspauschalen (zu 

erstattender Betrag), Betrag aus Belegen (zu erstattender Betrag), Kürzung Übernachtung (zu erstattender Betrag), 

Summe (zu erstattender Betrag), Verpflegungspauschalen (steuerlicher Betrag), Übernachtungspauschalen 

(steuerlicher Betrag), Betrag aus Belegen (steuerlicher Betrag), Kürzung Übernachtung (steuerlicher Betrag), 

Summe (steuerlicher Betrag), steuerfreier Anteil, steuerpflichtiger Anteil, Pauschalsteuerpfl. Anteil, Sachbezüge, 

Werbungskosten, Vorschuss, bereits erhalten, Auszahlung 

4.6.3 Mitgelieferte Abfragen - Vorgabe nach Themen 

 Arbeitnehmer (Reise) 

Vorschusskonto 

 MDNr, ANNr, Gültig von, Gültig bis, Vorschuss, Stand Vorschuss, Verrechnung mit Vorschussskonto 

Reisekosten Richtlinien 

 Nr, Bezeichnung, Gültigkeit, Kurzbeschreibung, letzte Änderung, gepflegt 

Fahrzeuge Stammdaten 

 FzNr ,Name, Hauptnutzer, KFZ-Kz, Hersteller, Fahrzeug, Zul.-bezirk, ccm, KW,  PS, Kraftstoff, Fz-Briefnr., 

Fahrgestellnr., Listenpreis, Preis, Zeitw ert, Baujahr, Erstzulassung, Kaufdatum, Verkaufsdatum, Vortrag-km, 

Mandant (Halter), Arbeitnehmer (Halter), Sonstiger (Halter), Name (Halter), Straße + Nr (Halter), PLZ (Halter), Ort 

(Halter), Telefon (Halter), Telefax (Halter), bei (Versich.) Art (Versich.), Vertrag (Versich.), Prozent (Versich.), Rate 

(Versich.), Name (Versich.) Bearb. (Versich.), Straße (Versich.), PLZ (Versich.), Ort (Versich.), Telefon (Versich.), 

Telefax (Versich.), Email (Versich.), Verrech (Versich.), Ktoinh. (Versich.), Kto.-Nr (Versich.), BLZ (Versich.), Bank 

(Versich.), Name (Werkstatt), Bearb. (Werkstatt), Straße (Werkstatt), PLZ (Werkstatt), Ort (Werkstatt), Telefon 

(Werkstatt), Telefax (Werkstatt), Email (Werkstatt), Verrech. (Werkstatt), Ktoinh. (Werkstatt), Kto-Nr. (Werkstatt), 

BLZ (Werkstatt), Bank (Werkstatt)  

Fahrtenbuch Allgemein 

 Reisenummer, FzNr, Name (Fahrzeug), KFZ-Kz, Fahrer, von (Datum), um (Uhrzeit von), bis (Datum), um (Uhrzeit 

bis), Fahrziel, Stand, Km, Privat  

Fahrtenbuch Kosten 

 MDNr, ANNr, ReiseID, BelegID, FzNr, Name (Fahrzeug), KFZ-Kz, Datum, Km-Stand, Anz., Betriebsstoff, Brutto, 

ZM, Betrag 

Belegarten 

 MDNr,BeNr, Name, Kurzbeschreibung, Rechtliche Hinw eise, Suchbegriff 1, Suchbegriff 2, Konto (Fibu AN), 

Buchung im (Fibu AN), Buch-Kz (Fibu AN), Steuerart (Fibu AN), St-Schlüssel (Fibu AN), Modif ikation durch (Fibu 

AN), Art (Fibu AN), Firmenbeleg (Fibu AN), Gegenkonto bei Firmenbeleg (Fibu AN), Kostenart (Kostenrech. AN), 

Übergabe mit KoSt (Kostenrech. AN), Übergabe mit KoTr (Kostenrech. AN), Modif ikation durch (Kostenrech. AN), 

Art (Kostenrech. AN), Konto (Fibu Selbst.), Buchung im (Fibu Selbst.), Buch-Kz (Fibu Selbst.), Steuerart (Fibu 

Selbst.), St-Schlüssel (Fibu Selbst.), Modif ikation durch (Fibu Selbst.), Art (Fibu Selbst.), Firmenbeleg (Fibu Selbst.), 

Gegenkonto bei Firmenbeleg (Fibu Selbst.), Kostenart (Kostenrech. Selbst.), Übergabe mit KoSt (Kostenrech. 

Selbst.), Übergabe mit KoTr (Kostenrech. Selbst.), Modif ikation durch (Kostenrech. Selbst.), Art (Kostenrech. 
Selbst.), Abrechnung, Km-Geld, Fahrtenbuch, Übernachtung, Auslandsbeleg, Kürzung Übernachtung, Bew ir tung, 

Konto Bew irtung 30%,  Pauschalbetrag, Pauschalbetrag (steuerlich), Zusammenfassen als, Übergabe zur Lohnart  

5 Beschreibung der Formulare und Felder  

5.1 Allgemeines zum Datenstamm 

Die Eingabe der Stammdaten ist die Voraussetzung für eine korrekte und ordnungsgemäße Durchführung der 

Reisekostenabrechnung. Die entsprechenden Felder zur Eingabe der erforderlichen Daten befinden sich gruppiert nach 

Themenbereichen auf unterschiedlichen Formularseiten.  

Mehrere Seiten sind zu einem übergreifenden Register zusammengefasst. Durch Mausklick auf den beschreibenden 

Text des Registers gelangen dessen Seiten in den Vordergrund und die gew ünschte Seite kann durch Mausklick auf den 

entsprechenden Text aktiviert w erden.  
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5.2 Datenstamm: Mandant 

5.2.1 Allgemeines 

Mandanten könnten Betriebsteile, Tochterunternehmen, übernommene Betriebe oder sonstige Unternehmen sein, denen 

die Dienstleistung der Reisekostenabrechnung gew ährt w ird. Wird das Modul Payroll genutzt, w erden die relevanten 

Daten für die Mandanten automatisch übernommen.  

5.2.2 Mandant: Firma 

5.2.2.1 Mandant: Firma: Anschrift  

  

Mandant 

In diesem Feld w ird die Kurzbezeichnung des Mandanten im Programm eingetragen.  

Sitz 

Der Ort, in dem sich der Hauptsitz des Mandanten befindet, w ird hier eingegeben.  

Bundesland 

Hier w ird das Bundesland eingetragen, in dem der Mandant seinen Sitz hat. Die Ausw ahl w ird als Voreinstellung für 

jeden neu anzulegenden Arbeitnehmer übernommen.  

Name, Straße, Postleitzahl, Ort, Telefon, Telefax 

Hier w ird die Anschrift des Mandanten für Absenderangaben eingetragen. 

Firmenlogo 

Hier kann über den Menüpunkt Bearbeiten/Einfügen ein beliebiges Firmenlogo über die Window s-Zw ischenablage 

eingefügt w erden. Zum Bearbeiten steht der Menüpunkt Bearbeiten/Bitmap-Objekt zur Verfügung. Ein vorhandenes 

Firmenlogo kann auf diversen Listen ausgedruckt und auch als gedruckter Firmenstempel genutzt w erden.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    40 

5.2.2.2 Mandant: Firma: Bank  

  

Hier w erden alle Bankverbindungen des Mandanten erfasst, über die Zahlungen bzw . Erstattungen im Zusammenhang 

mit der Reisekostenabrechnung erfolgen sollen. Über den inneren Datensatznavigator können Sie w eitere 

Bankverbindungen anlegen.  

Der Zahlungsverkehr muss nicht zw ingend mit dem Modul Travel abgew ickelt w erden. Die hier erfassten und 

errechneten Daten können in w eitere Abrechnungssysteme (Entgeltabrechnung, FiBu) übergeben w erden. Die 

Erstattung der Beträge erfolgt dann über diese Systeme. 

Bank, Konto-Nr. 

Bearbeiter, Telefon, Telefax, DFÜ 

Die nötigen Informationen für die Kommunikation mit dieser Bank w erden in diesen Feldern eingegeben. 

Überweisungen per 

Hier lässt sich aus der Liste die Form der Auftragserteilung für die Überw eisung an die Bank ausw ählen. 

Clearing-Datei 

Die einzelnen Überw eisungen w erden zusammengefasst in einer Datei für die maschinelle Verarbeitung bei der 

Bank bereitgestellt. Die Datei w ird in dem unter Mandant: Konfiguration festzulegenden Laufw erk/Pfad 

ausgegeben. 

Sammelüberweisungen: 

Die Überw eisungen w erden zusammengefasst in einer Liste ausgegeben und können bei der Bank eingereicht 

w erden. 

Endlosausdruck Bank: 

Die von der Bank bezogenen Endlosüberw eisungsformulare (mit Eindruck Bankname und Bankleitzahl) w erden 

bedruckt. 
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5.2.2.3 Mandant: Firma: Dienstsitze  

  

Hier können die einzelnen Dienstsitze für den Mandanten mit den erforderlichen Angaben zur Anschrift eingetragen 

w erden.  

5.2.2.4 Mandant: Firma: Richtlinien  

Um die Ausw ahl der Abrechnungsrichtlinien für Mandanten und Arbeitnehmer übersichtlicher zu gestalten, w ird eine 

mandantenspezif ische Ausw ahl der verw endeten Richtlinien getroffen. In allen mandantenabhängigen Formaten w erden 

dann die hier zugeordneten Richtlinien zur Ausw ahl angeboten.  

  

Wenn Sie eine mitgelieferte gesetzliche Richtlinie nutzen möchten, so f inden Sie diese im linken oberen Fenster. 
Markieren Sie die gew ünschte(n) Richtlinie(n), indem Sie mit der Maus darauf klicken. Über die Pfeiltaste können Sie die 

Richtlinien nun in das rechte Fenster verschieben und somit dem Mandanten zuordnen. Um eine Richtlinie w ieder zu 

entfernen, markieren Sie sie im rechten Fenster und klicken auf die Pfeiltaste in Gegenrichtung.  

Dieselbe Vorgehensw eise gilt für die eigenen Richtlinien, die Sie im unteren Fenster zuordnen.   

Alle auf dieser Seite zugeordneten Richtlinien können nun für die Reisekostenabrechnung dieses Mandanten verw endet 

w erden. Eine der Richtlinien können Sie unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Konfiguration: Allgemein> als 

Standardrichtlinie für den Mandanten zuordnen. Pro Arbeitnehmer und pro Reise kann dann individuell eine andere der 

hier ausgew ählten Richtlinien verw endet w erden.  
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5.2.3 Mandant: Rechnungswesen 

5.2.3.1 Mandant: Rechnungswesen: Programm  

  

Programm 

Hier kann eine von der Softw are unterstützte Finanzbuchhaltung ausgew ählt w erden, zu der die Buchungssätze vom 

Reisekostenabrechnungssystem übergeben w erden sollen. Sollte die von Ihnen verw endete 

Finanzbuchhaltungssoftw are nicht in der Ausw ahlliste enthalten sein, w enden Sie sich bitte an Ihren Fachhändler oder 

an die Hotline. 

Übergabedatei 

In diesem Feld w ird das Zielverzeichnis für die Übergabedatei an die Finanzbuchhaltung angegeben. Der Dateiname 

w ird entsprechend der Anforderungen der ausgew ählten Finanzbuchhaltungssoftw are automatisch vom Programm 

vergeben.  

Sortierung auf Buchungsbeleg 

Bei der Übergabe der Daten an die Finanzbuchhaltung dient der Buchungsbeleg als Kontrolle. Die Sortierung der 

Buchungssätze kann nach Belegnummer, Buchungstext, Kostenstelle, Kostenträger oder Konto erfolgen. Stellen Sie die 

gew ünschte Sortierung hier ein.  

Mandantennummer 

Hier w ird die Nummer des Mandanten in der Finanzbuchhaltung festgelegt. Sie w ird - je nach gew ähltem Programm - im 

Dateinamen bzw . in der Übergabedatei vermerkt. 

Reisekostenverrechnungskonto 

Geben Sie hier die Nummer Ihres Reisekostenverrechnungskontos ein. Dieses Konto dient immer als Gegenkonto für 

alle Soll- oder Habenbuchungen, die aus der Reisekostenabrechnung entstehen.  

Übergabe Belege 

Setzen Sie einen Haken im Kontrollkästchen „Übergabe Belege mit Kostenstelle“ bzw . „Übergabe Belege mit 

Kostenträger“, w enn Sie die Werte für die erfassten Belege mit Kostenstellen-/ Kostenträgerzuordnung an die 

Finanzbuchhaltung übergeben möchten.  

Wurden in der Belegart Kostenstellen/ Kostenträger hinterlegt, w erden diese mit übergeben. Erfolgte in der Belegart 

keine Zuordnung, w erden die Kostenstellen/ Kostenträger aus der Reiseerfassung übernommen. Im Regelfall w erden in 

der Reiseerfassung die Zuordnungen des Reisenden verw endet, sie können jedoch verändert w erden.  
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5.2.3.2 Mandant: Rechnungswesen: Vorschuss 

  

An dieser Stelle w ird die Kontierung für den Vorschuss auf Reisekostenerstattungen eingestellt. Im Kombinationsfeld 

„Einstellungen für“ legen Sie fest, ob die Einstellungen für Arbeitnehmer oder Selbstständige gelten sollen. 

Vorschuss - Finanzbuchhaltung 

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Vorschusszahlungen in das Feld „Konto“ ein. Ob auf der Soll- oder Habenseite 

gebucht w ird, entscheiden Sie über die Markierung in den Optionsfeldern Soll und Haben. Gegenkonto ist immer das 

Reisekostenverrechnungskonto, w elches Sie unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Fibu: Programm> hinterlegen.  

Die Buchung der Belegarten auf Aufw andskonten w erden hingegen über die Einstellungen in den Belegarten gesteuert. 

Diese Einstellungen müssen im Programmpunkt <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Fibu> vorgenommen w erden. 

Soll der Vorschuss nicht auf ein einziges Konto, sondern auf verschiedene Konten innerhalb einer Kontengruppe 

gebucht w erden, ist eine Kontenmodif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der 

Kombinationsbox auszuw ählen. 

Vorschuss - Kostenrechnung 

Kostenart 

Soll für den Vorschuss in die Kostenrechnung eine feste Nummer für die Kostenart übergeben w erden, die nicht gleich 

der Nummer des Sollkontos ist, w ird diese Nummer hier eingetragen. 

Übergabe mit Kostenstellen/ Kostenträgern 

Die Haken sind zu setzen, w enn die Buchungssätze mit Kostenstellen bzw . Kostenträgern in die Kostenrechnung 

übergeben w erden sollen.  

Modifikation 

Soll der Vorschuss nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist eine 

Modif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der Kombinationsbox auszuw ählen.  
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5.2.3.3 Mandant: Rechnungswesen: Kürzung 

  

Hier w ird die Kontierung für die Kürzung der Reisekostenerstattungen eingestellt.  

Beispiel: Der Arbeitnehmer erhält eine Erstattung für Verpflegungsmehraufw endungen in Höhe von 30 EUR. Während 

seiner Dienstreise erhält er ein kostenloses Mittagessen auf Veranlassung seines Arbeitgebers. Die angew endete 

Richtlinie sieht vor, dass beim Erhalt von derartigen Mahlzeiten eine Kürzung der Verpflegungspauschale in Höhe von 

20% durchzuführen ist. Der Arbeitnehmer erhält daher nur eine Reisekostenerstattung von 24 EUR (30 – 6 EUR). Der 

Kürzungsbetrag von 6 EUR w ird auf das hier angegebene Konto gebucht. Die Kontierung der Verpflegungspauschalen 

selbst erfolgt im Formular Belegarten.  

Im Kombinationsfeld „Einstellungen für“ legen Sie fest, ob die Einstellungen für Arbeitnehmer oder Selbstständige gelten 

sollen.  

Kürzung - Finanzbuchhaltung 

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Kürzung der Erstattungsbeträge in das Feld <Konto> ein. Ob auf der Soll- oder 

Habenseite gebucht w ird, entscheiden Sie über die Markierung in den Optionsfeldern Soll und Haben. Gegenkonto ist 

immer das Reisekostenverrechnungskonto, w elches Sie unter <Mandant: Fibu: Programm> hinterlegen.  

Soll die Kürzung nicht auf ein einziges Konto, sondern auf verschiedene Konten innerhalb einer Kontengruppe gebucht 

w erden, ist eine Kontenmodif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der 

Kombinationsbox auszuw ählen.  

Kürzung - Kostenrechnung 

Kostenart 

Soll für die Kürzung in die Kostenrechnung eine feste Nummer für die Kostenart übergeben w erden, die nicht gleich der 

Nummer des Sollkontos ist, w ird diese Nummer hier eingetragen. 

Übergabe mit Kostenstellen/ Kostenträgern 

Die Haken sind zu setzen, w enn die Buchungssätze mit Kostenstellen bzw . Kostenträgern in die KoRe übergeben 

w erden sollen.  

Modifikation 

Soll die Kürzung nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist  eine 

Modif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der Kombinationsbox auszuw ählen.  
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5.2.3.4 Mandant: Rechnungswesen: Auszahlung 

  

Hier w ird die Kontierung für die Auszahlungsbeträge der Reisekostenerstattungen eingestellt. Im Kombinationsfeld 

„Einstellungen für“ legen Sie fest, ob die Einstellungen für Arbeitnehmer oder Selbstständige gelten sollen.  

Auszahlung - Finanzbuchhaltung 

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Auszahlungsbeträge der Reisekostenerstattungen in das Feld „Konto“ ein.  

Soll die Auszahlung nicht auf ein einziges Konto, sondern auf verschiedene Konten innerhalb einer Kontengruppe 

gebucht w erden, ist eine Kontenmodif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der 

Kombinationsbox auszuw ählen.  

Auszahlung – Kostenrechnung 

Kostenart 

Soll für die Auszahlung in die Kostenrechnung eine feste Nummer für die Kostenart übergeben w erden, die nicht gleich 

der Nummer des Sollkontos ist, w ird diese Nummer hier eingetragen. 

Übergabe mit Kostenstellen/ Kostenträgern 

Die Haken sind zu setzen, w enn die Buchungssätze mit Kostenstellen bzw . Kostenträgern in die Kostenrechnung 

übergeben w erden sollen.  

Modifikation 

Soll die Kürzung nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist eine 

Modif ikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modif iziert w ird, ist aus der Kombinationsbox auszuw ählen.  

5.2.3.5 Mandant: Rechnungswesen: Sachbezug 

Hier w ird die Kontierung für die Kürzung der Reisekostenerstattungen um den amtlich festgelegten Sachbezug 

eingestellt.  
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Im Kombinationsfeld „Einstellungen für“ legen Sie fest, ob die Einstellungen für Arbeitnehmer oder Selbstständige gelten 

sollen.  

5.2.3.6 Mandant: Rechnungswesen: Buchungstext 

  

Welche Informationen bei der Datenübergabe als Buchungstext verw endet w erden, stellen Sie hier ein. Der 

Buchungstext erscheint sow ohl in der Übergabedatei als auch auf dem Buchungsjournal.  

Der Text kann sich aus mehreren verschiedenen Elementen zusammensetzen, die Sie in der Spalte „Textausw ahl“ 

nacheinander festlegen. Wählen Sie aus der Ausw ahlliste den gew ünschten Eintrag und geben Sie ein Trennzeichen an, 

um ihn vom nachfolgenden Buchungstext zu trennen.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    47 

5.2.3.7 Mandant: Rechnungswesen: Belegnummer 

  

Hier treffen Sie die Einstellungen für die automatische Generierung der Belegnummer. Belegnummern w erden nicht in  

bei jeder Schnittstelle übergeben, sondern nur bei bestimmten Finanzbuchhaltungssystemen. Die Nummer kann sich 

aus verschiedenen Elementen zusammensetzen, die Sie in der Spalte „Textausw ahl“ festlegen. Um die einzelnen 

Bestandteile voneinander zu trennen, können Sie beliebige Trennzeichen zw ischen den Bausteinen der Belegnummer 

verw enden.  

Möchten Sie Ihre Belegnummern laufend durchnummerieren, w ählen Sie bitte in der Textausw ahl den Eintrag <laufende 

Nummer>.  

Bei der Übergabe an die Fibu w erden Sie dann einmalig aufgefordert, die Startnummer festzulegen, w elche dann vom 

Programm automatisch hoch gezählt w ird.  

  

5.2.3.8 Mandant: Rechnungswesen: Konten 

  

Geben Sie die Bezugskontenart in die Spalten unter Konten ein und die jew eilige Kontenbezeichnung dazu in die Spalte 
<Bezeichnung>. Sind im Abrechnungssystem Konten hinterlegt, w erden diese hier angezeigt. Die Hinterlegung von 

Konten auf dieser Seite ist die Voraussetzung dafür, dass die Ausw ahlliste „Konto“ bei den Belegarten, 
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Auszahlungsdaten usw . gefüllt ist und die Kontierung somit über Ausw ahl des Kontos durchgeführt w erden kann. 

Anderenfalls müsste die Kontonummer immer von Hand eingetragen w erden, w as eine Fehlerquelle darstellt.  

Die Konten des Mandanten können frei w ählbaren, zusätzlichen Kontengruppen zugeordnet w erden. Darüber sind 

erw eiterte Ausw ertungen möglich, zum Beispiel der zusammengefasste FiBu-Buchungsbeleg nach Kontengruppen. Die 

Anlage und Zuordnung von Kontengruppen erfolgt durch einfaches Eingeben in die Tabelle.  

Beispiel: Sie buchen das Kilometergeld für Reisen von Angestellten, Auszubildenden, Selbständigen auf separate 

Konten. Die Verpflegungspauschalen und Benzinkosten w erden ebenfalls für diese Personengruppen separat gebucht. 

Somit buchen Sie Ihre Reisekosten auf 9 verschiedene Konten. Um in Ihren Kostenausw ertungen die gesamten Kosten 

für Dienstreisen darzustellen, können Sie durch Zuordnung einer Kontengruppe alle Kosten, die durch Dienstreisen 

entstehen, verbinden.  

Alle Konten, die hier hinterlegt w urden, können dann unter <Mandant: Rechnungsw esen> zur Buchung von 

Vorschüssen, Kürzungen und Auszahlungen zugeordnet w erden. 

5.2.3.9 Mandant: Rechnungswesen: Modifikation 

Wenn Sie modif izierte Konten umbenennen oder zusammenfassen möchten, so nehmen Sie die entsprechenden 

Eintragungen bitte unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Kostenrechnung: Modif ikation> vor.  

  

Das Konto, w elches durch Modif ikation entstanden ist, w ird in der linken Spalte eingetragen. In der Spalte „Modif iziertes 

Konto“ w ird eine w eitere Modif izierung des Kontos per Hand vorgenommen.  

5.2.3.10 Mandant: Rechnungswesen: Land 

Als zusätzliche Möglichkeit der Kontenmodif ikation steht Ihnen die Buchung der Verpflegungspauschalen auf 

länderspezif ische Konten zur Verfügung. Gehen Sie dafür w ie folgt vor: 

Legen Sie unter <Mandant: Rechnungsw esen: Land> diejenigen Länder an, die als Reiseziele in Frage kommen und die 

in der Finanzbuchhaltung separat berücksichtigt w erden sollen.  
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Wählen Sie das gew ünschte Land aus der Liste. Hier w erden alle Länder vorgegeben, für die Verpflegungssätze 

existieren. Ordnen Sie jedem Land ein Konto zu.  

Wechseln Sie nun ins Formular <Menüband „Datenstamm“: Belegarten: Rechnungsw esen> und hier zur Belegart 

„Verpflegungspauschalen“.  

Wählen Sie im Kombinationsfeld „Modif ikation durch“ den Eintrag "Konto aus Land" aus. Legen Sie nun im Feld „Art“ die 

Form der Modif ikation fest. Wenn Sie zw eistellige Konten für die Länder vergeben haben und das zu belastende Konto 

am Ende mindestens zw ei Nullen aufw eist, bietet sich die Form "2 Stellen von rechts ersetzen" an. Die beiden letzten 

Nullen Ihres Kontos w erden durch die 2 Stellen des jew eiligen Landes ersetzt. 

5.2.3.11 Mandant: Rechnungswesen: Steuerschlüssel 

Um die Höhe der Umsatzsteuer/Vorsteuer korrekt zu ermitteln, müssen Sie den betroffenen Belegarten einen 

Steuerschlüssel zuordnen. Die Definition dieser Steuerschlüssel erfolgt in dieser Maske. 

  

Legen Sie im oberen Datensatznavigator einen neuen Datensatz an, ergänzen Sie die Kurzbezeichnung und drücken 

Sie die Eingabetaste. Bestätigen Sie die Nachfrage des Systems nach der Neuanlage. Legen sie dann die erste 

Gültigkeit für den Steuerschlüssel fest. 

Geben Sie nun den Prozentsatz an.  

Die hier angelegten Schlüssel sind später im Formular <Menüband „Belegarten“> bei den entsprechenden Belegarten zu 

hinterlegen.  
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5.2.4 Mandant: Lohnbuchhaltung (LoBu) 

5.2.4.1 Mandant: Lohnbuchhaltung: Programm 

  

Programm 

Hier kann eine von der Softw are unterstützte Lohnbuchhaltung ausgew ählt w erden, zu der die Buchungssätze vom 

Reisekostenabrechnungssystem übergeben w erden sollen. Sollte die von Ihnen verw endete Lohnbuchhaltungssoftw are 

nicht in der Ausw ahlliste enthalten sein, w enden Sie sich bitte an Ihren Fachhändler oder an die Hotline. 

Übergabedatei 

Hier w erden Zielpfad der Übergabedatei für die Lohnbuchhaltung eingetragen.  

Auch hier gilt w ie bei der FiBu: Wird kein Pfad eingegeben, w ird die Datei automatisch in den Pfad des Reiseprogramms 

unter Programme abgelegt, w obei der Name der Datei die Mandantennummer und das Datum der Erstellung enthält, 

z.B. lobufile00_200010.txt. 

Mandantennummer 

Die Nummer des Mandanten in der Lohnbuchhaltung w ird in diesem Feld angegeben. Sie w ird - je nach gew ähltem 

Programm - im Dateinamen bzw . in der Übergabedatei vermerkt. 

Mandantenkennzeichen 

Ein von der Mandantennummer abw eichendes Kennzeichen im Lohnbuchhaltungsprogramm kann hier hinterlegt 

w erden. Auch hier gilt, dass dies je nach Programm im Dateinamen oder der Übergabedatei vermerkt w ird.  

Übergabe steuerrelevanter Beträge 

Bei der Übergabe der steuerrelevanten Beträge an die Lohnbuchhaltung kann zw ischen der „zusammengefassten 

Übergabe“ oder der „einzelnen Übergabe“ gew ählt w erden.  

Bei der „zusammengefassten Übergabe“ w ird der Erstattungsbetrag als Gesamtsumme an das Abrechnungssystem 

übergeben. Die pauschalsteuerpflichtigen, steuerpflichtigen und SV-pflichtigen Anteile sind in diesem Gesamtbetrag 

enthalten und müssen daher im Abrechnungssystem als Sachbezug eingestellt w erden.  

Bei der „einzelnen Übergabe w ird nicht mehr der Gesamtbetrag übergeben, sondern alle steuerrelevanten Bestandteile 

der Erstattung in gesonderten Datensätzen.   

WICHTIG: Wenn Sie von der zusammengefassten Übergabe auf die einzelne Übergabe umstellen w ollen, sind die 

steuer- und SV-pflichtigen Lohnarten nicht als Sachbezug einzuordnen, sondern als Bruttolohn. 
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5.2.4.2 Mandant: Lohnbuchhaltung: Lohnarten 

  

Auf dieser Seite ordnen Sie den verschiedenen Arten von Reisekostenerstattungen die korrespondierenden Lohnarten 

zu. Die Einstellungen müssen nur dann vorgenommen w erden, w enn Sie Ihre Reisekostendaten an ein 

Abrechnungssystem übergeben.  

Lesen Sie bitte auch im Abschnitt: Export zum Entgeltabrechnungssystem 

Feste Lohnarten 

Die Lohnarten im oberen Fenster sind standardmäßig hinterlegt. Lediglich die Lohnartennummer ist zu ergänzen. 

Beachten Sie bitte, dass diese Lohnarten im Abrechnungssystem angelegt sein müssen, ansonsten kann keine korrekte 

Übergabe erfolgen.  

Soll eine Lohnart nicht an den Lohn übergeben w erden (z.B. Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufw endungen (Lst 

trägt der Arbeitnehmer), ist in der Spalte <Übergabe> "nein" auszuw ählen. 

Bezeichnung, Lohnartnummer 

Hier w ird die Bezeichnung und die entsprechende Lohnartnummer angegeben. Diese Lohnarten sind im 

Personalabrechnungssystem zu definieren, w enn eine Datenübergabe zw ischen beiden Systemen erfolgreich 

durchgeführt w erden soll. Es ist also unbedingt erforderlich, dass die hier eingetragenen Lohnartennummern auch im 

Abrechnungssystem existieren.  

Mit der Lohnart Werbungskosten können errechnete Werbungskosten auf dem Lohnschein ausgedruckt und die 

Mitarbeiter damit über die entsprechend Beträge informiert w erden. 

Als Grundeinstellung im Modul Belege w erden alle fest hinterlegten Belege und die Pauschalen mit der Lohnart Ersatz 
von Reisekostenaufwendungen an das Lohnprogramm übergeben. Im Lohnprogramm w ird diese Lohnart als 

steuerfreier Bezug eingestellt.  

Der Vorschuss  und die Sachbezüge können mit entsprechenden Lohnarten übergeben w erden, w obei nur die 

Lohnartennummer übereinstimmen muss. Die in der Reiseerfassung eingetragenen Vorschüsse und Sachbezüge 

w erden automatisch diesen Lohnarten zugeordnet. 

Grundsätzlich sind die steuerpflichtigen Teile von Reisekostenvergütungen bei der nächstmöglichen Lohnabrechnung zu 

versteuern. Aus lohnsteuerpflichtiger Sicht müssen sie nicht dem Monat zugeordnet w erden, in dem die Reise 

durchgeführt w orden ist, sondern demjenigen, in dem die Erstattung erfolgte (Versteuerung nach dem Zuflussprinzip). 
Die Übergabe an das Lohnprogramm erfolgt über die Lohnart Steuerpflichtiger Ersatz von 

Reisekostenaufwendungen, wobei die Besteuerung nach den Einstellungen in den Stammdaten des Arbeitnehmers 

erfolgt.  

Seit 1997 ist die Zulassung einer Pauschalversteuerung für Vergütungen für Verpflegungsmehraufw endungen anlässlich 
einer Dienstreise, einer Einsatzw echseltätigkeit oder Fahrtätigkeit im Inland oder Ausland zulässig. Die Höchstgrenze 

dafür beträgt 100 % der steuerfreien Inlands- oder Auslandspauschalen. Die Pauschalsteuer beträgt 25 % (zuzüglich 

Solidaritätszuschlag und ggf. pauschale Kirchensteuer. Diese Beträge w erden mit der Lohnart Pauschal versteuerte 

Verpflegungsmehraufwendungen übergeben. Über diese 100 % gehende Vergütungsbeträge sind der normalen 

Versteuerung zu unterw erfen und w erden w ieder mit der Lohnart „Steuerpflichtiger Ersatz von 

Reisekostenaufw endungen“ übergeben. Soll auf die Möglichkeit der Pauschalierung verzichtet w erden, ist der Haken 

„keine pauschale Versteuerung“ bei der einzelnen Dienstreise bzw . als Voreinstellung beim Mandanten zu setzen.  

Die pauschal besteuerten Verpflegungspauschalen sind nach § 2 Abs. 1 Nr. 2 ArbEntgVO beitragsfrei in der 

Sozialversicherung. Eventuelle Werbungskosten durch geringere Pauschalen können verrechnet w erden, w obei 
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Sozialversicherungsbeiträge davon unberührt bleiben. Daher erfolgt eine getrennte Übergabe der 

sozialversicherungspflichtigen Anteile  an den Lohn mit der entsprechenden Lohnart.  

Freie Lohnarten 

Der an den Arbeitnehmer auszuzahlende Gesamtbetrag w ird in den Standardeinstellungen über die feste Lohnart 

„Erstattung von Reisekostenaufw endungen“ an das Abrechnungssystem übergeben. Wenn Sie diesen Gesamtbetrag vor 

der Übergabe an das Abrechnungssystem detaillierter aufschlüsseln möchten, sind im unteren Fenster entsprechende 

Eintragungen vorzunehmen. Über so genannte "freie" Lohnarten können verschiedene Arten von Reisekosten getrennt 

übergeben w erden. Die freien Lohnarten sind im Formular <Belegarten> den entsprechenden Belegen zuzuordnen.  

Die zentrale Pflege der freien Lohnarten erfolgt unter <Konstanten: Vorgaben: Lohnarten>. 

Lesen Sie bitte auch im Abschnitt: Gesonderte Übergabe verschiedener Reisekostenarten 

5.2.5 Mandant: Kostenrechnung 

5.2.5.1 Mandant: Kostenrechnung: KoSt 

  

Hier können Kostenstellen definiert w erden. Bei der gemeinsamen Nutzung mit dem Personalabrechnungssystem 

w erden die dort vorhandenen Kostenstellen übernommen. Diese stehen dann bei der Zuordnung in den 

Mitarbeiterstammdaten in Ausw ahllisten zur Verfügung. Damit w ird die Kostenstellen des Reisenden für alle 

Aufw andsbuchungen angesprochen. Sie haben jedoch die Möglichkeit, einzelnen Belegarten oder auch einzelnen 

Reisen individuelle Kostenstellen zuzuordnen.  

5.2.5.2 Mandant: Kostenrechnung: KoTr 

  

Hier erfolgt die Definition der Kostenträger. Wiederum ist darauf zu achten, dass die Kompatibilität zu w eiteren 

Abrechnungssystemen gew ährleistet w ird.  

5.2.5.3 Mandant: Kostenrechnung: Projekt 
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Neben Kostenstellen- und Kostenträgerzuordnungen können für jede Reise auch Projekte erfasst w erden.  

5.2.6 Mandant: Konfiguration 

5.2.6.1 Mandant: Konfiguration: Allgemein 

  

Paß- und Firmenbilder anzeigen 

Sollen Passbilder in den entsprechenden Ausw ertungen erscheinen, muss dieses Feld aktiviert w erden.  

Alle AN Dienstreisende 

Die Entscheidung, ob ein Arbeitnehmer auf Dienstreisen geht und demzufolge Reisen beantragen und Reisedaten 

erfassen kann, w ird auf der Ebene jedes Arbeitnehmers geregelt. Überw iegen jedoch innerhalb des aktuellen Mandanten 

diejenigen Arbeitnehmer, die Dienstreisen unternehmen, können Sie durch Markierung dieses Feldes den Aufw and für 

die individuelle Einstellung einsparen.  

Fibu über Verrechnungskonto 

Der Haken im Feld <Fibu> über Verrechnungskonto ist unter den Standardeinstellungen gesetzt. Es bedeutet, dass alle 

Buchungen im Zusammenhang mit der Reisekostenerstattung über das Reisekostenverrechnungskonto laufen.  

Das Reisekostenverrechnungskonto hinterlegen Sie unter <Mandant: Fibu: Programm>. Es dient immer als Gegenkonto 
für alle Soll- oder Habenbuchungen, die aus der Reisekostenabrechnung entstehen. Weiterhin steht Ihnen die Seite 

<Mandant: Fibu: Auszahlung> zur Verfügung, w o Sie die Kontierung für die Auszahlungsbeträge der 

Reisekostenerstattungen einstellen.  

Wird der Haken entfernt, entfällt das Reisekostenverrechnungskonto. Für Vorschuss, Kürzung und Belegarten muss 

sow ohl ein Haben- als auch ein Sollkonto hinterlegt w erden. Die Seite <Mandant: Fibu: Auszahlung> w ird ausgeblendet.  

KoSt/ KoTr auf Abrechnung 

Die Markierung dieser Option bew irkt, dass die Kostenstellen, w elche durch die jew eilige Dienstreise belastet w erden, 

mit auf der Reiseabrechnung angedruckt w erden.  

Keine pauschale Versteuerung 

Werden Reisekosten mit einem höheren Betrag erstattet, als laut Einkommensteuergesetz zulässig ist,  liegt 

steuerpflichtiger Arbeitslohn vor. Jedoch kann der Mehrbetrag bis zu 100% des steuerlich zulässigen Betrags pauschal 

versteuert w erden. Diese Regelung kann, muss aber nicht angew endet w erden. Es ist auch möglich, dass der 

Mehrbetrag sofort individuell zu versteuern ist. Bei der Ermittlung der zu erstattenden Beträge kann daher die 

Pauschalierung ausgeschlossen w erden. Wird der Haken "Keine Pauschale Versteuerung" gesetzt, w ird die Regelung 

für die Reisen, die danach neu angelegt w erden, übernommen. Unter <Reiseerfassung: Reisedaten> kann der Haken 

jedoch w ieder entfernt w erden, w enn für die aktuelle Reise die Pauschalierungsregelung angew endet w erden soll.  

Ist der Haken bei der einzelnen Reise gesetzt, so w ird kein pauschalsteuerpflichtiger Betrag mehr errechnet. Alle 

Beträge, die über den steuerlich zulässigen Betrag hinausgehen, w erden nun als steuerpflichtiger Betrag ausgew iesen 

und auch so an das Abrechnungssystem übergeben. 

Bei bereits erfassten Reisen w ird der Haken „keine pauschale Versteuerung“ nicht automatisch gesetzt, w enn er für den 

Mandanten gesetzt w ird.  

Steuerliche Anteile auf Monatsabrechnung ausblenden 
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Werden Reisekostenerstattungen um steuerlich w irksame Sachbezüge gekürzt (z.B. bei kostenlosen Mahlzeiten), 

w erden diese Beträge auf der Reisekostenabrechnung mit ausgew iesen. Um dies zu verhindern setzen sie hier einen 

Haken.  

Angepasste Reisenummern verwenden 

Reisenummern w erden im Standard nach dem Muster Arbeitnehmernummer – laufende Nummer automatisch generiert. 

Es ist jedoch möglich, eigene Reisenummern zu erstellen. Zunächst muss dafür die Option <angepasste Reisenummern 

verw enden> eingestellt w erden.  

Über die Zusammensetzung der Reisenummern entscheiden Sie unter <Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: 

Reisenummer>.  

Abgerechnete Reisen in Auswertungen berücksichtigen  

Verschiedene Ausw ertungen beruhen auf Daten, die aus der Echtabrechnung der Reise kommen. Wird der Haken 

gesetzt, w erden abgerechnete Reisen in der Ausw ertung für den jew eiligen Filterzeitraum berücksichtigt. Wird der Haken 

nicht gesetzt, w erden die Reisen erst nach Abschluss des Abrechnungslaufs in der Ausw ertung berücksichtigt.  

Beleginformation einblenden  

Ist dieser Haken gesetzt, dann w erden auf den Einzelausw ertungen zur Dienstreise zusätzliche Informationen zu den 

erfassten Belegen mit ausgegeben, beispielsw eise Währung, Umrechnungskurs oder Bezahler.  

Andruck Aktueller Stand Vorschusskonto 

Ist dieser Haken nicht gesetzt, w ird der verrechnete Vorschuss zusammen mit dem manuell hinterlegten Vorschuss in 

einer Summe ausgegeben. Ist der Haken gesetzt, erfolgt auf den Einzelberichten und den Monatsberichten jew eils im 

unteren Bereich eine w eitere Ausgabe zum Vorschussverrechnungskonto.  

Richtlinien 

Als Standard w ird das (Einkommens-) Steuergesetz vorgegeben. Wird die Erstattung von Aufw endungen für 

Reisetätigkeiten abw eichend von den gesetzlichen Regelungen durchgeführt, muss in dieses Feld die gew ünschte 

Abrechnungsrichtlinie eingestellt w erden.  

Achtung: Die hier getroffene Ausw ahl w ird auf alle Reisenden des Mandanten übertragen. Diese Voreinstellung kann 

aber in <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Allgemein> und bei der Reiseerfassung geändert 

w erden. Die Einstellung im Arbeitnehmerstamm w ird aber durch die Einstellung im Mandanten überschrieben, w enn 

diese später im Mandanten erneut geändert w ird. 

Reisekostenbericht 

Hier konfigurieren Sie das Layout der Reisekostenberichte und können folgende Einstellungen vornehmen: 

 Adresse (Mit Unterschrift + mit Steuerausw eisung) 

 Adresse (Mit Unterschrift + ohne Steuerausw eisung) 

 Adresse (Ohne Berichtsfuß + mit Steuerausw eisung) 

 Adresse (Ohne Berichtsfuß + ohne Steuerausw eisung) 

 Adresse (Ohne Unterschrift + mit Steuerausw eisung) 

 Adresse (ohne Unterschrift + ohne Steuerausw eisung) 

 Mit Unterschrift mit Steuerausw eisung 

 Mit Unterschrift ohne Steuerausw eisung 

 Ohne Berichtsfuß mit Steuerausw eisung 

 Ohne Berichtsfuß ohne Steuerausw eisung 

 Ohne Unterschrift mit Steuerausw eisung 

 Ohne Unterschrift ohne Steuerausw eisung 

Berichte ohne Unterschrift w erden mit dem Vermerk versehen:  

„sachlich richtig  Mit Rechenw erk erstellt 

Auf die rechnerische Feststellung w ird verzichtet“ 

Soll der Bericht „Abgerechnete Reisen (Einzel)“ nach den Vorgaben bundeslandspezif ischer Verordnungen erfolgen, ist 

die entsprechende Option zu w ählen.  

Auszahlung Reise 

Sie haben verschiedene Möglichkeiten, den Reisenden die Erstattungsbeträge zukommen zu lassen. Bei der 

Barauszahlung, der Überw eisung und dem Scheck w ird die Zahlung direkt im Reisekostensystem generiert.  

Weiterhin ist es möglich, die Reisekostenbuchungen an die Finanzbuchhaltung zu übergeben und die Zahlungen in 

diesem System zu generieren. Wählen Sie in diesem Fall die Einstellung "FiBu" und treffen die w eiteren Einstellungen 

dafür unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Rechnungsw esen>. 
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Wenn Sie die Reisekosten gemeinsam mit dem Arbeitsentgelt auszahlen möchten, bietet sich die Übergabe in das 

Personalabrechnungssystem an. Hierfür w ählen Sie die Einstellung "LoBu" und treffen die w eiteren Einstellungen dafür 

unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: LoBu>. 

Periodenabschluss nach 

Um festzulegen, w ann eine Reise vom System als erledigt betrachtet w erden soll, w ählen Sie hier die entsprechende 

Einstellung. Berücksichtigen Sie dabei bitte Ihren Auszahlungsmodus. 

Beispiel: Sie zahlen die Erstattungsbeträge bar aus und übergeben die Daten anschließend an die Finanzbuchhaltung. 

Die Reise ist erledigt nach "Übergabe an die Finanzbuchhaltung". Danach kann der Abschluss des Abrechnungslaufs 

erfolgen. 

Sie übergeben die gesamten Erstattungsbeträge an das Abrechnungssystem und übernehmen die Buchungsdaten von 

dort an die Finanzbuchhaltung. Die Reise ist erledigt nach "Übergabe an die Lohnbuchhaltung". Danach kann der 

Abschluss des Abrechnungslaufs erfolgen. 

Sie zahlen die Erstattungsbeträge bar aus und übergeben keine Daten an andere Systeme. Die Reise ist erledigt nach 

"Auszahlung". Danach kann der Abschluss des Abrechnungslaufs erfolgen. 

3-Monatsfrist 

Zur Überw achung der 90-Tagefrist w erden hier die erforderlichen Einstellungen getroffen. Wählen Sie w elches Kriterium 

für die 90-Tage-Regelung berücksichtigt w erden soll. Zur Ausw ahl stehen Reiseziel, Kostenstelle, Kostenträger und 

Projekt. 

Beispiel: Als Kriterium für die 90-Tagefrist w ird "Kostenträger" ausgew ählt. Der Arbeitnehmer führt 2 Dienstreisen à 50 

Tage nach Hamburg durch. Die erste Reise läuft auf den Kostenträger 1000, die anschließende Reise auf den 

Kostenträger 2000. 

Start des Abrechnungslaufs ab 

Geben Sie hier den Status an, den eine Reiseerfassung mindestens erreicht haben muss, bevor sie automatis ch für 

einen Abrechnungslauf berücksichtig w erden darf. 

Hinweis: Nutzen Sie die mindestens den empfohlenen Status „Reisekostenerfassung geprüft“. 

Pfad für archivierte Berichte 

Bei der Archivierung der mit dem Reisekostenabrechnungssystem erstellten Berichte w erden die Formulare in Dateien 

umgew andelt. In diesem Feld legen Sie den Speicherort für diese Dateien fest. Klicken Sie dazu auf die Schaltf läche 

 und w ählen Sie ein existierendes Verzeichnis innerhalb Ihrer Netzw erkumgebung aus.  

5.2.6.2 Mandant: Konfiguration: Reisebüro 

  

Die zentral unter <Menüband „Datenstamm“: Konstanten> gepflegten Daten der verschiedenen Reisebüros können in 

der Ausw ahlliste gezählt und somit dem aktuellen Mandanten zugeordnet w erden. Wenn Sie keinen vorhandenen 

Eintrag ausw ählen, sondern ein neues Reisebüro direkt auf dieser Seite eingeben, w erden Sie gefragt, ob Sie diesen 

neuen Eintrag mit in die Liste aufnehmen möchten. Wenn Sie dem zustimmen, steht dieses Reisebüro auch allen 

anderen Mandanten zur Verfügung. 
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5.2.6.3 Mandant: Konfiguration: Zahlung 

  

Art der Überweisung 

Hier stellen Sie die Überw eisungsart für die Ausführung der Überw eisungen ein. Im Zahlungsverkehr sind diese 

Einstellungen dann schon vorgegeben, können aber noch geändert w erden.  

Art des Schecks 

Hier stellen sie die Scheckart für die Ausgabe der Schecks ein. Im Zahlungsverkehr sind diese Einstellungen dann schon 

vorgegeben, können aber noch geändert w erden. 

Zudem lässt sich die gew ünschte Anzahl der Journale eingeben.  

Einstellung für Sammler 

Hier stellen Sie ein, ob Sie bei der Erstellung des Zahlungsverkehrs Sammler ausgeben möchten oder nicht. Weiterhin 

können Sie einstellen, dass bei der Erstellung von Einzelüberw eisungen die Sammler nicht mit ausgegeben w erden.  

Bankverbindung auf Überweisern ausblenden 

Benutzen Sie Überw eisungsvordrucke, auf denen Ihre Bankverbindung bereits eingedruckt ist, können Sie durch Setzen 

dieses Häkchens verhindern, dass die Bankverbindung nochmals angedruckt w ird.  

Reisen zu einer Auszahlung zusammenfassen 

Führt der Reisende mehrere Dienstreisen in einem Abrechnungszeitraum durch, können die Erstattungsbeträge je Reise 

oder als Gesamtbetrag gezahlt w erden. Wenn Sie hier einen Haken setzen, w ird nur der Gesamtbetrag an den 

Zahlungsverkehr übergeben, w omit dann auch nur eine Überw eisung generiert w ird.  

Andere Bankverbindungen des AN zulassen 

Bei der integrierten Nutzung des Reisekostenabrechnungssystems mit dem Personalabrechnungssystem w erden die 

Personalstammdaten von beiden Systemen genutzt. Liegt also im Lohnprogramm bereits eine Bankverbindung für den 

Arbeitnehmer vor, greift das Reiseprogramm automatisch auf diese Verbindung zu. Soll jedoch die Überw eisung der 

Reisekosten auf ein anderes Konto als das Arbeitsentgelt f ließen, haken Sie diese Option an. Sie können dann in den 

Zahlungsdaten des Arbeitnehmers die Bankverbindung ändern, ohne dass sich diese Änderung auch auf das 

Lohnabrechnungssystem ausw irkt. Diese Funktionalität spielt nur dann eine Rolle, w enn Sie die Überw eisungen an die 

Reisenden direkt aus dem Reiseprogramm heraus tätigen.  

Pfad für Diskettenclearing 

Hier erfolgt die Einstellung des Laufw erks und gegebenenfalls des Pfades für die Speicherung der Clearing-Datei, die 

zur elektronische Übergabe der Daten an die Bank dient. Zumeist w ird die Datei per Diskette an die Bank übergeben. In 

diesem Fall ist nur die Eingabe des Laufw erknamens notw endig. Wird der Datenaustausch über Datenfernübertragung 

vorgenommen, kann der entsprechende Pfad auf der Festplatte angegeben w erden, in dem die Datei abgelegt w erden 

soll.  

Name Kontoinhaber für Bankverbindungen 

Hier w ird der Kontoinhaber eingetragen, der auf allen Überw eisungen des Arbeitgebers erscheinen soll. Die Länge des 

Namens ist auf 27 Zeichen begrenzt.  

Verwendungszweck 

Als Verw endungszweck können unterschiedliche verw endet w erden. Wählen Sie aus der Liste, ob Sie den Namen des 

Reisenden, die Reisenummer, die Reisedaten, die Projektnummer oder -bezeichnung an den Zahlungsverkehr 

übergeben w erden.  
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5.2.6.4 Mandant: Konfiguration: Abrechnung 

In den Standardeinstellungen dauert eine Abrechnungsperiode einen Monat und w ird am 30. des Monats 

abgeschlossen. Diese Einstellungen können jedoch vom Anw ender geändert w erden, und zw ar unter <Mandant: 

Konfiguration: Abrechnung>.  

  

Wenn Sie beispielsw eise am 25. eines Monats die Reisekostenabrechnung für diesen Monat abschließen, tragen Sie im 

Feld „Beginn des Abrechnungslaufes ist jeden: … des Monats“ den Wert 25 ein.  

Sie können einen beliebigen Tag des Monats für ihre Abrechnung w ählen. Sie können w eiterhin kürzere Abstände 

zw ischen den Abrechnungsläufen w ählen, das heißt, z.B. aller 3 Tage einen Abrechnungslauf durchführen. Sie können 

die automatisch vorgetragenen Datumsw erte manuell anpassen, indem man das Kontrollkästchen „Beginn des 

Abrechnungslaufes automatisch vortragen“ deaktiviert. Bei manueller Eingabe von Abrechnungsläufen, ist darauf zu 

Achten, dass diese in chronologisch richtiger Reihenfolge eingetragen w erden.  

Über die Schaltf läche „Vortragen“ w erden manuell Abrechnungsläufe zum gew ählten Beginn des Abrechnungslaufes 

vorgetragen. Ist das Kontrollkästchen „Beginn des Abrechnungslaufes automatisch vortragen“ nicht gesetzt, entfällt 

dieser Schritt. 

5.2.6.5 Mandant: Konfiguration: Profile  

Hier bestimmen Sie, w elche Seiten zur Erfassung von Reisen oder Reiseanträgen im Mitarbeiterportal angezeigt w erden 

sollen. Es w erden bereits 3 Anzeigeprofile mitgeliefert, die angepasst w erden sollten. Natürlich können Sie w eitere, 

eigene Profile anlegen, indem Sie auf die Schaltf läche „Hinzufügen“ 

Haken Sie nun im linken Fenster die Seiten an, die im Mitarbeiterportal bei der Beantragung/ Erfassung einer Reise des 

jew eiligen Typs angezeigt w erden sollen. 
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5.3 Datenstamm: Arbeitnehmer  

5.3.1 Allgemeines 

Das Formular Arbeitnehmer ist mandantenbezogen. Jeder Mandant hat daher einen spezif ischen Arbeitnehmerstamm. 

Wenn Sie mehrere Mandanten verw alten, ist auf die richtige Zuordnung des Arbeitnehmers zu achten. Unter dem 

Menüband w ird der aktuelle Mandant angezeigt. Hier kann der zu bearbeitende Mandant gew echselt w erden. 

5.3.2 Arbeitnehmer: Person 

5.3.2.1 Arbeitnehmer: Person: Anschrift 

  

Hinterlegen Sie hier die Angaben zur Person und zur Anschrift des Arbeitnehmers.  

E-Mail 

Die Angabe der E-Mail-Adresse ist für die Nutzung des elektronischen Antrags- und Genehmigungsw esens w ichtig. Sie 

w ird zur Informationsw eiterleitung benötigt. 

Passbild des Arbeitnehmers 

Ist in <Menüband „Datenstamm“: Mandant: Konfiguration: Allgemein> die Option „Paß- und Firmenbilder anzeigen“ 

eingestellt, können Sie hier über das Kontextmenü ein Passbild über die Window s-Zw ischenablage einfügen. 

5.3.2.2 Arbeitnehmer: Person: Bank 

  

Art der Zahlung 
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Hier w ird die Art des Zahlungsverkehrs mit dem entsprechenden Arbeitnehmer festgelegt. Bei den Zahlungsarten 

Überw eisung, Scheck und Bar w erden die Zahlungen direkt aus dem Modul Travel erstellt. Nach der Abrechnung finden 

Sie im Formular <Menüband „Abrechnung“: Zahlungsverkehr> die Erstattungsbeträge. 

Verrechnung über 

Hier w erden die speziellen Angaben zum Verrechnungskonto eingetragen.  

Empfänger 

Hier w ird der Empfänger bezeichnet, der bei einer Zahlung per Überw eisung vermerkt w erden soll. Vom Programm w ird 

der Name und Vorname des Arbeitnehmers vorgegeben. Diese Angaben können gegebenenfalls geändert w erden.  

Kontonummer, BLZ, Bank 

Hier w ird die Bankverbindung des Arbeitnehmers für die Zahlung per Überw eisung angegeben. Klicken Sie auf die 

Schaltf läche mit der Lupe, um mit einer komfortableren Suchfunktion nach der gew ünschten Bank zu suchen.  

5.3.2.3 Arbeitnehmer: Person: Arbeit 

  

Hier w erden die Ein- und Austrittsdaten aus dem Entgeltabrechnungssystem angezeigt. Bei der Nutzung des 

Reisekostensystems als „Standalone-Version“, also ohne die Module Payroll oder Personnel Management, sind hier die 

Eintritts- und Austrittsdaten des Arbeitnehmers zu pflegen. 

Die Ausw ahl einer Abteilung ist sow ohl in der Standalone-Variante als auch bei der integrierten Nutzung des Systems 

möglich. Die Abteilung muss unter <Menüband „Datenstamm“: Organisation> als Organisationseinheit angelegt w orden 

sein. Auf diese Weise ist es möglich, im Genehmigungsw esen hierarchische Strukturen zu verw enden. 

5.3.2.4 Arbeitnehmer: Person: KoSt/ KoTr 

Hier w eisen Sie dem Arbeitnehmer die zutreffende Kostenstelle und den Kostenträger zu. Dazu w ählen Sie diese aus 

der vorgegebenen Liste aus. Die Anlage der Kostenstellen/-träger erfolgt unter <Menüband „Datenstamm“: Mandant: 

Kostenrechnung> bzw . im Modul Payroll. 
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Die Zuordnung kann prozentual aufgeteilt w erden. Suchen Sie die jew eilige Kostenstelle aus der Ausw ahlliste aus und 

geben Sie den Anteil an, mit dem der Mitarbeiter dieser Kostenstelle zugeordnet w ird. Sie w irkt sich in den 

Kostenstellenausw ertungen und in der Übergabe an die Finanzbuchhaltung aus. Beachten Sie bitte, dass die Summe 

der Aufteilung für Kostenstellen bzw . Kostenträger jew eils 100% betragen muss.  

5.3.2.5 Arbeitnehmer: Person: Ressourcen 

  

Hier können den Arbeitnehmern personengebundene Ressourcen, z.B. privat genutzte Firmenfahrzeuge zugeordnet 

w erden. Danach steht die Ressource für w eitere Zuordnungen nicht mehr zur Verfügung. Vorher müssen die 

Ressourcen in der Ressourcenverw altung angelegt w orden sein, entw eder im Personalmanagementsystem oder im 

Reisekostensystem unter <Menüband „Datenstamm“: Ressourcen>.  

Legen Sie einen neuen Datensatz an, um die Zuordnung einer Ressource zum Arbeitnehmer herzustellen. Wählen Sie 

zunächst die Ressourcengruppe und anschließend die Ressource selbst aus. Angeboten w erden nur 

personengebundene Ressourcen. Die Zuordnung kann zeitlich befr istet w erden; w ird das Feld „bis“ frei gelassen, gilt die 

Zuordnung auf unbestimmte Zeit. 

5.3.2.6 Arbeitnehmer: Person: Vorschuss 

Bei jedem Arbeitnehmer, für den ein Vorschusskonto eingerichtet w ird, ist ein Haken im Feld „Vorschusskonto 

verw enden“ unter <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer: Person: Vorschuss> zu setzen. Dadurch w erden die zu 

erstattenden Reisekosten mit dem bereits ausgezahlten Vorschuss verrechnet. 
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Über die rechte Maustaste in der Maske bzw . über die Schaltf läche „Aktionen“ kann eine Erfassung zum 

Vorschussverrechnungskonto angestoßen w erden. Wird dem Arbeitnehmer unabhängig von einer speziellen Reise ein 

Vorschuss für Dienstreisen gew ährt, w ird dieser hier über die Zahlungsart „Auszahlung Vorschuss“ eingegeben.  

 

In diesem Formular kann durch Drücken der Schaltf läche „Drucken“ einen Bericht aufgerufen w erden, mit dem man sich 

vom Arbeitnehmer z.B. die Auszahlung bestätigen lassen kann. Die hier erfassten Eingaben können auch w ieder 

gelöscht w erden.  

Werden dann Reisen abgerechnet, w ird der sich ergebende Erstattungsbetrag mit dem Vorschusskonto verrechnet. Es 

erfolgt also so lange keine Auszahlung von Reisekosten, so lange der gew ährte Vorschuss nicht aufgebraucht ist.  

5.3.3 Arbeitnehmer: Reisekostendaten 

5.3.3.1 Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Allgemein 
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Angaben zum Reisenden 

Die arbeitnehmerbezogenen Einstellungen, die bei der Reisekostenabrechnung herangezogen w erden, können Sie auf 

der Seite <Reisekostendaten> eingeben.  

Reisender 

Damit der Arbeitnehmer Reisen beantragen bzw . erfassen kann, ist unbedingt das Häkchen "Reisender" zu setzen. Um 

alle Arbeitnehmer als "Reisende" einzuordnen, setzen Sie bitte unter <Mandant: Konfiguration: Allgemein> einen Haken 
im Feld <Alle AN Dienstreisende>. Dann erhalten automatisch alle Arbeitnehmer des betreffenden Mandanten den 

Haken "Reisender".  

Arbeitnehmer/ Selbständiger 

Werden für die Buchung bzw . Zahlung von Reisekostenerstattungen an Arbeitnehmer und Selbständige unterschiedliche 

Konten angesprochen, ist hier eine entsprechende Markierung zu setzen. 

Dies w irkt sich w eiterhin bei unterschiedlichem Vorsteuerabzug von den Reisekosten für Arbeitnehmer und Selbständige 

aus. In der Belegverw altung können für Arbeitnehmer und Selbständige unterschiedliche Daten hinterlegt w erden. Hier 

w ird gesteuert, auf w elche Belege zugegriffen w ird. 

Dienstsitz 

Hier w ird der Dienstsitz eingetragen, in dem der Arbeitnehmer beschäftigt ist.  

Vorgesetzter 

Hier ist der Vorgesetze einzutragen, der die Reiseanträge des Arbeitnehmers genehmigt. 

Abrechnungsart 

Hier erfolgt die Voreinstellung, nach w elchen Regelungen die Ausw ärtstätigkeit in der Reisekostenabrechnung behandelt 

w ird. Neben der Einordnung als Dienstreise kommt auch doppelte Haushaltsführung, Einsatzw echseltätigkeit und die 

Kombination von beiden in Betracht. Die Abrechnungsart w ird aus den Arbeitnehmerstammdaten in die Daten der 

erfassten Reisen übernommen, kann hier jedoch noch geändert w erden. 

Richtlinie 

Hier kann die für den Arbeitnehmer gültige Abrechnungsrichtlinie bestimmt w erden. Je nach Einstellung im Mandant ist 

hier schon eine Richtlinie vorgegeben. Arbeitnehmerbezogen können hier eigene oder gesetzlichen Richtlinien 

eingestellt w erden. Diese Einstellungen w erden dann nach Ausw ahl des Arbeitnehmers in der Reiseerfassungsmaske 

übernommen, können aber auch dort noch geändert w erden. 

Antragswesen 

Setzen Sie einen Haken, w enn der Arbeitnehmer vor der Erfassung von Dienstreisen eine Genehmigung beantragen 

soll. In der Erfassungsmaske w erden für diesen Arbeitnehmer nur Reisen angezeigt, w elcher vorher genehmigt w urden. 

Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Menüband „Datenstamm“: Genehmigungsw esen> der 

Genehmigungssachverhalt „Reiseantrag“ aktiviert w orden sein. 

Genehmigung der Abrechnung 

Setzen Sie einen Haken, w enn die Reisekostenabrechnung des Arbeitnehmers genehmigt w erden muss, bevor die 

Reise zur Auszahlung bzw . Datenübergabe gelangt. Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Menüband 

„Datenstamm“: Genehmigungsw esen> der Genehmigungssachverhalt „Reisekostenabrechnung“ aktiviert w orden sein.  

 

Zustimmung zur Erfassung 

Setzen Sie einen Haken, w enn die Reisekostenerfassung des Arbeitnehmers genehmigt w erden muss bevor die Reise 

zur Abrechnung gelangt. Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Menüband „Datenstamm“: 

Genehmigungsw esen> der Genehmigungssachverhalt „Reisekostenerfassung“ aktiviert w orden sein.  

5.3.3.2 Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Fahrzeuge 

Hier kann dem Arbeitnehmer ein Fahrzeug zugeordnet w erden. Dies kann sow ohl ein Firmenfahrzeug sein, mit dem der 

Arbeitnehmer meist seine Dienstreisen durchführt oder das private Fahrzeug des Arbeitnehmers, für das zur Ermittlung 

der Vollkosten ein Fahrtenbuch geführt w erden soll.  

Voraussetzung hierfür ist, dass dieses Fahrzeug zuvor unter <Menüband „Datenstamm“: Fahrzeuge> bzw . in der 

Ressourcenverw altung unter der Obergruppe „Fahrzeuge“ angelegt w urde. Bei Dienstreisen des Arbeitnehmers kann 

eins der hier zugeordneten Fahrzeuge ausgew ählt w erden.  
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Markieren Sie das Fahrzeug im linken Fenster und verschieben Sie es mit Hilfe der Pfeiltasten ins rechte Fenster.  

Zusätzliche Informationen über das Fahrzeug erscheinen im unteren Bereich.  

Wurde dem Beschäftigten ein Fahrzeug zugeordnet, so können die beiden Kontrollkästchen „Anw endung 1% Regelung“ 

und „Fahrten zw ischen Wohnung und Arbeitsstätte“ gesetzt w erden. Wird das Fahrzeug für Fahrten zw ischen Wohnung 

und Arbeitsstätte genutzt, so ist hier zusätzlich die Entfernung zw ischen Wohnung und Arbeitsort einzugeben (einfache 

Strecke). Nach dem Befüllen der entsprechenden Felder w ird sofort der Sachbezug errechnet und angezeigt.  

5.4 Datenstamm: Richtlinien  

5.4.1 Pflege der Richtlinien 

Bei der Erstinstallation des Programms und nach dem Einspielen eines Updates w ird eine leere Datenbank angelegt, 

w elche die w ichtigsten Richtlinien (Einkommensteuergesetz, Bundesreisekostengesetz) enthält. Bei den mitgelieferten 

Richtlinien ist der Haken im Feld <gepflegt> gesetzt. Die Tabellen können dann vom Nutzer nicht geändert w erden.  

Sollten sich Änderungen in den gesetzlichen Regelungen ergeben, w erden diese über eine speziellen Richtlinienimport 

mitgeliefert. Beim Update bzw . beim Import w erden jedoch nur diejenigen Richtlinien aktualis iert, w elche den Haken 

<gepflegt> aufw eisen.  

Beim Update bzw . beim Import w ird geprüft, ob der Haken gesetzt ist oder nicht. Ist der Haken gesetzt, w erden 

eventuelle Datenänderungen überschrieben. Ist der Haken nicht gesetzt, w erden Datenänderungen für den geänderten 

Zeitraum nicht überschrieben. Hier müssen eventuelle Änderungen vom Anw ender selbst vorgenommen w erden. Wenn 

neue Gültigkeiten für die Richtlinien vorliegen, w erden diese angefügt.  

5.4.2 Manuelle Änderung gesetzlicher Richtlinien 

Wenn Sie manuelle Änderungen der mitgelieferten Richtlinien vornehmen möchten, legen Sie für die Richtlinie zunächst 

eine neue Gültigkeit an. Diese Funktion f inden Sie unter der Schaltf läche <Aktionen> im Formular <Richtlinien>. 
Änderungen in den Richtlinien müssen immer zeitbezogen durchgeführt w erden! Erst dann dürfen die Daten geändert 

w erden.  

Legen Sie nun die neue Gültigkeit fest, indem Sie mit der Maus auf einen Monat und auf ein Jahr klicken.  

Nun w eist die Richtlinie eine w eitere Gültigkeit aus. Um zw ischen den Gültigkeiten zu w echseln, öffnen Sie die 

Ausw ahlliste im Kopf des Formulars <Richtlinien.  
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5.4.3 Duplizieren von Richtlinien 

Bestehende Richtlinien können dupliziert w erden. Damit w ird eine neue Richtlinie angelegt, deren Einstellungen der 

Ausgangsrichtlinie entsprechen. Diese Vorgehensw eise bietet sich vor allem dann an, w enn die eigenen Richtlinien nur 

geringfügig von bestehenden Richtlinien abw eichen.  

Wechseln Sie ins Formular <Richtlinien>. Wählen Sie hier die Schaltf läche <Aktionen> und dann den Eintrag 

<Duplizieren>.  

 

Für den Duplizierungsvorgang können nun w eitere Einstellungen getroffen w erden. Eine neue Richtliniennummer w ird 

vom System vorgeschlagen, kann hier aber manuell geändert w erden. Beachten Sie bitte, dass jede Nummer nur einmal 

vergeben w erden darf. Tragen Sie ein Gültigkeitsdatum für die duplizierte Richtlinie ein. Sie können  nur Reisen nach 

dieser Richtlinie abrechnen, die nach dem Gültigkeitsbeginn stattfanden.  

Sie können festlegen, dass die neue Richtlinie für Auslandsreisen nur die Inlandspauschalen erstattet. Haken Sie hierfür 

das Feld <Im Ausland nur Inlandspauschalen> an. Jedes Land erhält dann bei den Verpflegungs - und 

Übernachtungspauschalen die Werte, w elche in der Ausgangsrichtlinie für das Land Deutschland gelten.  

Wenn Sie das Feld <Keine Pauschalen> anhaken, w erden die Verpflegungspauschalen für alle Länder auf 0 gesetzt. Die 

Werte müssten dann von Hand nachgetragen w erden.  

Als Vorlage für den Duplizierungsvorgang dient im Regelfall die aktuelle Richtlinie. Sie können jedoch auch eine andere 
Vorlage duplizieren, indem Sie in der Ausw ahlliste <Richtlinie> den gew ünschten Eintrag markieren. Zur verbesserten 

Übersichtlichkeit können Sie sich in der Ausw ahlliste <Richtlinie> entw eder die eigenen oder die gesetzlichen Richtlinien 

zur Ausw ahl anzeigen lassen. Hierfür setzen bzw . entfernen Sie einfach den Haken im Feld <eigene Richtlinie>.  

Klicken Sie nun auf <Duplizieren>. Das Duplikat w ird unter dem gleichen Namen w ie die Ausgangsrichtlinie angelegt. 
Ändern Sie den Namen möglichst schnell, damit Sie keine Verw echslungen bei der Ausw ahl der Richtlinie für 

Dienstreisen riskieren.  

5.4.4 Import von aktualisierten gesetzlichen Richtlinien 

Möglicherw eise ändern sich gesetzliche Richtlinien, nachdem Sie das Reisekostenabrechnungssystem installiert haben. 

Um die Richtlinien in Ihrer bestehenden Datenbank zu aktualisieren, w erden vom Hersteller die geänderten gesetzlichen 

Regelungen in der Datei Rili.zip nachgeliefert.  

Zum Import der Richtlinien aus der Datei Rili.zip gehen Sie bitte w ie folgt vor: 

Speichern Sie zunächst die nachgelieferte Datei (z.B. Dow nload über die Internetseiten des Herstellers) auf Ihrer 

Festplatte und merken Sie sich das Verzeichnis.  

Öffnen Sie Ihr Reisekostenprogramm.  

Wählen Sie den Menüpunkt <Datenstamm: Stammdatenimport: gesetzliche Richtlinien>. 

Suchen Sie nun in dem Explorer-Fenster die Datei Rili.zip. 
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Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf <Öffnen>. Der Import w ird nun durchgeführt. Eine Erfolgsmeldung informiert 

Sie über den Abschluss des Imports. 

 

5.4.5 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen  

5.4.5.1 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Allgemein 

 

Hier erfolgt die Bezeichnung und Kommentierung der einzelnen gesetzlichen Regelungen, mit denen im Programm 

gearbeitet w ird. Die Inhalte der Richtlinien, w ie beispielsw eise Pauschalbeträge und Steuersätze, liegen im Programm 

bereits vor. Die Tabellen können vom Nutzer nicht geändert w erden. Sollten sich Änderungen in den gesetzlichen 

Regelungen ergeben, w erden diese im nächsten Update mitgeliefert.  
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5.4.5.2 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Inland  

 

Hier w erden die Inlandspauschalen für die Verpflegungsmehraufw endungen angezeigt (nur gesetzliche Regelungen).  

In den mitgelieferten Richtlinien können Sie keine Änderungen vornehmen.  

Die Erstattung von Mehraufw endungen für Verpflegung ist nur bis zur Höhe der gesetzlich festgelegten Pauschale 

steuerfrei möglich. Zahlt der Arbeitgeber mehr, so liegt unter Umständen lohnsteuerpflichtiger und damit 

beitragspflichtiger Arbeitslohn vor.  

Siehe auch: 1.2 Hinw eise zur Tagespauschale Inland 

Siehe auch: 1.3 Hinw eise zur Übernachtung Inland  

5.4.5.3 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Ausland  

Die In- und Auslandspauschalen für die Verpflegungsmehraufw endungen sow ie die Übernachtungspauschalen w erden 

gemeinsam auf der Seite <Ausland> verw altet. Bei der Reisekostenabrechnung nach Einkommenssteuergesetz w ir d auf 

die hier eingetragenen Beträge zugegriffen.  

 

Wählen Sie aus der Liste ein Land aus, um die Pauschalen anzeigen zu lassen. Über das Feld <gültig ab> können Sie 

sich die im System enthaltenen Zeitabschnitte anzeigen lassen, für w elche die Pauschalen systemseitig hinterlegt sind.  

In der linken Tabelle w erden die Abw esenheitszeiten und die dazugehörigen Pauschalen angezeigt. Rechts im Formular 

f inden Sie w eitere Einstellungen für die Reisekostenerstattung:  

Übernachtungspauschalen – Pauschalbetrag: 

Dieser Betrag kann als Pauschale gezahlt w erden, w enn w ährend der Dienstreise übernachtet w urde, aber kein Beleg 

für die Übernachtung vorliegt. In diesem Fall ist in der Belegerfassung der Beleg „Übernachtung pauschal“ einzugeben. 

Der Wert w ird automatisch aus den Richtlinien abgerufen.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    67 

Pauschalbetrag ohne Nachw eis 

Im Bundesreisekostengesetz w ird bei Übernachtungen ohne Übernachtungsbeleg eine gekürzte 

Übernachtungspauschale gew ährt. Sie beträgt 50% des Auslandsübernachtungsgeldes laut ARVw V, maximal jedoch 30 

EUR.  

Kürzung Übernachtung: 

Liegt ein Beleg für eine Hotelübernachtung vor, auf w elcher der Preis für das Frühstück nicht gesondert ausgew iesen ist 

(Übernachtung ohne Frühstücksausw eis), dann w ird nicht der Betrag für den kompletten Betrag erstattet, sondern es 

w ird vorher eine pauschale Kürzung des Betrags um den hier eingetragenen Wert durchgeführt.  

Drei-Monatsfrist 

Hier w ird der Betrag für eine Pauschale Übernachtung verw altet, der nach Ablauf der Dreimonatsfrist gezahlt w erden 
kann. Normalerw eise läuft auch der Anspruch auf Erstattung der Übernachtungskosten nach Ablauf der Dreimonatsfrist 

aus. Sollen trotzdem noch pauschale Erstattungen möglich sein, kann der Pauschalbetrag hier eingegeben w erden. 

Diese Erstattungen sind steuerpflichtig.  

VMA nach Ablauf der Dreimonatsfrist 

Normalerw eise läuft auch der Anspruch auf Erstattung von Verpflegungspauschalen nach Ablauf der Dreimonatsfrist 

aus. Sollen trotzdem noch Verpflegungsmehraufw endungen ersetzt w erden, ist dieser Haken zu setzen. Diese 

Erstattungen sind steuerpflichtig.  

In den mitgelieferten Richtlinien können Sie keine Änderungen vornehmen.  

Siehe auch: 1.4  Hinw eise zu den Tagespauschalen Ausland   

Siehe auch: 1.5 Hinw eise zur Übernachtung Ausland 

5.4.5.4 Anmerkung zur Kostenerstattung bei Auslandsdienstreisen 

Auch bei Auslandsdienstreisen können Verpflegungsmehraufw endungen nur bis zur Höhe der gesetzlichen Pauschalen 

steuerfrei ersetzt w erden.  

Die im aktuell ausgew ählten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen für den Verpflegungsmehraufw and bei 

Auslandsdienstreisen sind für jedes Land, w elches Sie in der Ausw ahlliste f inden, hinterlegt. Für die Berechnung der 

Reisezeit bei eintägigen Dienstreisen w ird die Abw esenheit von der Wohnung bzw . von der regelmäßigen Arbeitsstätte 

zu Grunde gelegt. Die Dauer des Auslandsaufenthaltes selbst ist für die Berechnung somit unerheblich.  

Das Auslandstagegeld richtet sich nach der Pauschale desjenigen Landes, w elches vor 24.00Uhr Ortszeit erreicht 

w urde.  

Auch bei Auslandsdienstreisen kann die Kostenerstattung nach Übernachtungsbelegen oder nach Pauschalen 

vorgenommen w erden. Das Wechseln der Abrechnungsmethode ist innerhalb einer Dienstreise seit dem 01.01.2001 

zulässig.  

Bei der Erstattung nach Belegen w ird w iederum eine Kürzung der Beträge notw endig, w enn die Hotelrechnung die 

Kosten für das Frühstück enthält. Der Kürzungsbetrag entspricht in diesem Fall 20% der Verpflegungspauschale für 24 

Stunden.  

5.4.5.5 Richtlinien: Gesetzliche Richtlinien: Kilometergeld 

 

Hier sind die gesetzlich vorgeschriebenen Pauschalbeträge für die Zahlung des Kilometergeldes bei Dienstreisetätigkeit 

hinterlegt.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    68 

5.4.5.6 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Sachbezug 

 

Auf dieser Seite sind die Sachbezugsw erte für unentgeltlich bzw . teilentgeltlich gew ährte Mahlzeiten hinterlegt. Wenn 

dem Reisenden w ährend seiner Dienstreise auf Veranlassung des Arbeitgebers Mahlzeiten gew ährt w erden, sind diese 

als geldw erter Vorteil zu versteuern.  

5.4.5.7 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Kürzung 

 

Unter <Kürzung> w erden für das BRKG und einzelne Landesreisekostengesetze abw eichende Regelungen für die 

Behandlung von kostenlosen Mahlzeiten hinterlegt. Hier erfolgt eine Kürzung der Verpflegungspauschalen um die hier 

hinterlegten Prozentsätze, w enn w ährend der Dienstreise auf Veranlassung des Arbeitgebers kostenlose Mahlzeiten 

gew ährt w erden.  

5.4.5.8  Richtlinien: Gesetzliche Regelungen:  TT-Geld 

Auf dieser Seite w erden für den öffentlichen Dienst relevante Daten im Zusammenhang mit den Regelungen der 

Trennungstagegeldverordnung hinterlegt. Um Beträge für das Trennungstagegeld einzugeben, klicken Sie auf die 

Schaltf läche <Aktionen>.  

 

Wählen Sie im Kontextmenü den Eintrag "neuer TT-Geld-Datensatz". Wählen Sie anschließend die Statusgruppe aus, 

für die Sie die Beträge für das Trennungsgeld erfassen möchten.  
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Klicken Sie auf <OK>, um den neuen Datensatz anzulegen. Nun können Sie in der Tabelle im unteren Seitenbereich die 

Beträge der unterschiedlichen Stufen des Trennungstagegeldes eingeben.  

Bezeichnung Stufe A Stufe B Stufe C 

Bediensteter mit häuslicher Gemeinschaft 2,50 € 5,00 € 10,00 € 

Sobald Anspruch auf Trennungsgeld besteht (Feld „Trennungsgeld ab dem x. Tag“), w ird statt der normalen 
Verpflegungspauschalen Trennungsgeld gew ährt. Der Anspruch auf das volle Trennungsgeld verringert sich unter 

Umständen in folgenden Fällen: 

a) Bei der Gestellung kostenloser Mahlzeiten auf Veranlassung des Dienstgebers: Die Beträge bzw . Prozentsätze, 

um die der Tagessatz gekürzt w erden sollen, sind in der Tabelle bei Frühstück, Mittagessen und Abendbrot zu 
hinterlegen. Bei der Erfassung der Dienstreise ist auf der Seite <Tage> bei den jew eils erhaltenen Mahlzeiten 

ein Häkchen zu setzen. Dann w ird das Trennungsgeld um die hier hinterlegten Beträge/ Anteile gekürzt.  

b) Bei der Unterbrechung der Dienstreise für eine Wochenendheimfahrt: Die Beträge bzw . Prozentsätze, um die 

der Tagessatz gekürzt w erden sollen, sind in der Tabelle in der Zeile „Wochenende“ zu hinterlegen. Bei der 
Erfassung der Dienstreise ist auf der Seite <TT-Geld> bei den Unterbrechungstagen ein Häkchen zu setzen. 

Dann w ird das Trennungsgeld um die hier hinterlegten Beträge/ Anteile gekürzt. 

c) Bei der Gestellung einer Übernachtung: Wird neben dem Trennungstagegeld auch 

Trennungsübernachtungsgeld gew ährt, w ährend der Abordnung aber eine kostenlose Übernachtung erhalten, 
dann besteht für den betreffenden Tag kein Anspruch auf Trennungsübernachtungsgeld. Daher ist eine 

Kürzung vorzunehmen, die auch über die Abrechnung des Tagegeldes abgew ickelt w erden kann. Wird auf der 

Seite <Trennungsgeld> im Erfassungsformular der Haken bei „Übernachtung“ gesetzt, so w ird das Tagegeld 

um den hier hinterlegten Betrag gekürzt.   

5.4.6 Richtlinien: Eigene Regelungen 

5.4.6.1 Allgemeines zu selbst angelegten Richtlinien  

Zusätzlich zu den bestehenden gesetzlichen Regelungen im Reisekostenrecht steht es jedem Unternehmen frei, eigene 

Richtlinien für die Erstattung der Reisekosten festzulegen.  

Achtung: Bei der Versteuerung der Beträge werden jedoch immer die gesetzlichen Regelungen angewendet.  

Zahlt der Arbeitgeber also höhere Erstattungen für den Verpflegungsmehraufw and bei Dienstreisen, als nach den 

steuerlichen Regelungen zulässig, dann gilt:  

 Bis zum steuerlich zulässigen Betrag bleibt die Erstattung der Verpflegungsmehraufw endungen steuerfrei.  

 Mehrbeträge w erden mit 25% pauschal versteuert. 

 Erfolgt eine um mehr als 100% höhere Erstattung für den Verpflegungsmehraufw and als steuerlich zulässig, w erden 

100% mit 25% versteuert, der Rest w ird w ie laufender steuerpflichtiger Arbeitslohn versteuert.  
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5.4.6.2 Richtlinien: Eigene Regelungen: Allgemein 

 

Auf der Seite <Allgemein> w erden die Bezeichnung der eigenen Richtlinie sow ie beliebige Kommentare hinterlegt.  

5.4.6.3 Richtlinien: Eigene Regelungen: Sonstiges 

 

Dienstgang 

Die Erstattung von Mehraufw endungen für Dienstgänge ist arbeitsrechtlich festlegbar. Dabei w erden für 

Abw esenheitszeiten, die steuerrechtlich noch keine Dienstreise darstellen, Verpflegungspauschalen gezahlt.  

Setzen Sie den Haken bei <Dienstgang>. Tragen Sie dann die Stunden der Abw esenheit ein, die notw endig sind, um die 

Pauschale für den Dienstgang zu erhalten. Hinterlegen sie dann den Betrag für die Pauschale.  

Konfiguration Reisetage 

Beginnt ein Arbeitnehmer seine Dienstreisetätigkeit um 18 Uhr und beendet die Reise am darauf folgenden Tag um 6 

Uhr morgens, stünde ihm keine Pauschale für den Verpflegungsmehraufw and zu. Die Mindestabw esenheitszeit von 8 

Stunden pro Tag w äre nicht gegeben. Da aber eine tatsächliche Abw esenheit von 12 Stunden vorliegt, sollte dem 

Mitarbeiter eine Verpflegungspauschale gew ährt w erden. Unter Beginn und Ende sind die Uhrzeiten einzutragen, 

innerhalb derer Nachtfahrten von Arbeitnehmern zur Ermittlung der Abw esenheitszeit addiert w erden. 

Konfiguration Abzug /Inland/ Abzug Ausland 

Für Dienstreisen im In- und Ausland können Verpflegungspauschalen prozentual gekürzt w erden, w enn der Mitarbeiter 

auf diesen Reisen kostenlose Mahlzeiten erhielt. Wird das Feld <Abzug von vollen Tagessatz> markiert, w ird der 

Abzugsbetrag immer von der Pauschale für die 24-stündige Abw esenheit einbehalten und nicht von der tatsächlich 

gew ährten Pauschale.  
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Für die Kürzung von Mahlzeiten sind maximale Kürzungsgrenzen einstellbar. Der Maximalw ert kann in Prozent oder in 

Euro angegeben w erden, je nachdem, ab das Feld <Essen Abzug in %> aktiviert ist oder nicht.  

5.4.6.4 Richtlinien: Eigene Regelungen: Inland 

 

Steuerrechtlich w ird zw ischen ein- und mehrtägigen Dienstreisen nicht mehr unterschieden. In den betrieblichen 

Richtlinien können jedoch für beide Fälle verschiedene Richtlinien vereinbart w erden. Danach sind die beiden Tabellen 

mit den entsprechenden Werten zu füllen.  

5.4.6.5 Richtlinien: Eigene Regelungen: Ausland 

 

Auf dieser Seite w erden die betriebsinternen Pauschalen für Auslandsaufenthalte festgelegt. Diese Werte sind durch die 

Duplizierfunktion – z.B. vom Steuergesetz – schon eingestellt und können überschrieben w erden.  

5.4.6.6 Richtlinien: Eigene Regelungen: Kilometergeld 

Die Pauschalen für die Kostenerstattung von Fahrten mit dem eigenen PKW können auf dieser Seite betriebsspezif isch 

modif iziert w erden. Um eine Tabellenzeile für einen Kilometergeldsatz anzufügen, gehen Sie w ie folgt vor: Klicken Sie 

auf die Schaltf läche <Aktionen> und w ählen Sie hier den Eintrag <neuer km-Geld-Datensatz>.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    72 

 

Wählen Sie in der sich öffnenden Maske zunächst eine Fahrzeugkategorie (z.B. PKW) aus. Die Fahrzeugkategorie dient 

zur Bew ertung des Kilometergeldsatzes nach steuerlichen Gesichtspunkten. Wählen Sie dann das Verkehrsmittel aus. 

Dies dient zur Bew ertung des Kilometergeldsatzes entsprechend Ihrer individuellen Richtlinie, w elche beispielsw eise 
zusätzlich die Entfernungskilometer oder den Hubraum berücksichtigen kann. Sie können die vorgegebene Liste der 

Verkehrsmittel durch einfaches Eingeben und Bestätigen beliebig erw eitern.  

 

Tragen Sie nun für die ausgew ählten Verkehrsmittel die Kilometergeldsätze ein.  

5.4.6.7 Richtlinien: Eigene Regelungen: Kürzung 
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Hier w erden die Einstellungen für die unterschiedlichen Möglichkeiten von Kürzungen beim Erhalt von unentgeltlichen 

Mahlzeiten vorgenommen. Eine Unterscheidung von An-, Abreisetagen  und eintägigen Reisen ist möglich. 

Durch Doppelklick auf das Euro-Zeichen können Sie den Kürzungsbetrag in einen Prozentw ert umw andeln.  

5.4.6.8 Richtlinien: Eigene Richtlinien: Trennungstagegeld 

Lesen Sie bitte hierzu im Abschnitt <Richtlinien: Gesetzliche Richtlinien: Trennungstagegeld> nach.  

Abschnitt: 5.4.5.8 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen:  TT-Geld 

5.5 Datenstamm Belegarten 

5.5.1 Belegarten: Belegartenstammblatt 

Für jede vorgegebene oder selbst definierte Belegart kann das dazugehörige Stammdatenblatt aus dem Formular Beleg 

heraus gedruckt w erden, indem Sie auf die Schaltf läche „Aktionen“ und hier auf den Eintrag „Belegart Bericht“ klicken.  

5.5.2 Belegarten: Einordnung 

 

In diesem Register w erden die Festlegungen zu den verschiedenen Belegarten getroffen. In der Ausw ahlliste befinden 

sich vordefinierte Bezeichnungen für die am häufigsten auftretenden Belege. Eine Kurzbeschreibung der Regelung 

sow ie der Verw eis auf spezielle Richtlinien kann in den entsprechenden Feldern eingetragen w erden.  

Für die Übergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der 

gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart w ird also automatisch gebildet und anschließend übergeben. 

Desw egen darf die Belegart „Verpflegungspauschalen“ im Belegartenstamm nie gelöscht w erden.  
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5.5.3 Belegarten: Rechnungswesen 

5.5.3.1 Belegarten: Rechnungswesen 

 

Die Einstellung der Buchungskonten für die Finanzbuchhaltung erfolgt auf dieser Seite. Bei der elektronischen 

Datenübergabe an andere Programmsysteme müssen dort die entsprechenden Konten definiert sein. Die Buchung kann 

mit Kostenstelle bzw . mit Kostenträger erfolgen.  

In den Arbeitnehmerstammdaten w ird eingestellt, ob es sich bei dem Mitarbeiter um einen Arbeitnehmer oder 

Selbständigen handelt. Wählen Sie im Kopf des Formulars zunächst aus, ob Sie die Verbuchung der Belege für 

Arbeitnehmer und Selbständige einstellen möchten.  

Der ausgew ählten Belegart w ird der gültige Steuersatz zugew iesen. Zw ischen Arbeitnehmern und Selbständigen kann 

dahingehend unterschieden w erden, dass die Belege auf unterschiedliche Konten buchbar sind und dass 

gegebenenfalls unterschiedliche Steuersätze zugew iesen w erden können.  

Firmenbeleg 

Die Bezahlung eines Beleges kann vom Reisenden, von Dritten oder von der Firma durchgeführt w erden. Daher ist nicht 

immer eine Buchung notw endig. Soll der Beleg an die Fibu übergeben w erden, auch w enn die Firma für den Betrag 

aufgekommen ist, muss hier ein Haken gesetzt w erden.  

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit zur Kontenmodif ikation.  

Beispiel: Die Verpflegungspauschalen w erden auf das Konto 601000 gebucht. Sie möchten die Aufw endungen jedoch 

verschiedenen Kostenstellen zuordnen. Desw egen modif izieren Sie das Konto 601000 nach Kostenstellen. Wenn Sie 

beispielsw eise die Kostenstellen 10, 20 ,30 usw . haben, könnten Sie die Nummer der Kostenstelle an das Konto 

anhängen oder die letzten 2 Ziffern in der Kontonummer durch die Kostenstelle ersetzen.  

Sie w ählen also bei <Modif ikation durch> "Kostenstellen" und im Feld <Art> "2 Stellen von rechts ersetzen" aus.  

Wird in das Konto für die Bew irtung 30% der Platzhalter <km> integriert, so w ird dieses Konto nicht modif iziert.  

Wenn für die Belegarten für Bew irtungen das Konto modif iziert w erden soll, für den nicht abzugsfähigen Anteil jedoch 

nicht, muss als Konto für die 30% hinterlegt w erden: 1234<kM>. Somit w erden die 30% an das nicht modif izierte Konto 

1234 gebucht.  

St-Schlüssel 

Um für bestimmte Belegarten den korrekten Steuerschlüssel an die Finanzbuchhaltung zu übergeben, ist der Belegart 

der gew ünschte Steuerschlüssel zuzuordnen. Wählen Sie im Feld <Steuerart> die entsprechende Steuerart aus und 

dazu entsprechenden Steuerschlüssel, w elchen Sie unter <Mandant: Rechnungsw esen: Steuerschlüssel> angelegt 

haben. 

5.5.3.2 Belegarten: Rechnungswesen: Buchungstext 

Wenn für den aktuellen Beleg ein Buchungstext hinterlegt ist, w ird dieser bei der Übergabe an die Fibu mit übergeben. 

Wird hier nichts eingetragen, übergibt das System die auf Mandantenebene hinterlegten Buchungstexte.  

5.5.3.3 Belegarten: Rechnungswesen: Belegnummer 

Wenn für den aktuellen Beleg die Art der Belegnummer hinterlegt ist, w ird dieser bei der Übergabe an die Fibu mit 

übergeben. Wird hier nichts eingetragen, übergibt das System die auf Mandantenebene hinterlegten Belegnummern.  
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5.5.4 Belegarten: Besonderes 

 

Pauschale Abrechnung 

Ist diese Einstellung markiert, muss bei der Erfassung dieses Beleges kein Einzelnachw eis erbracht w erden. Es w ird 

vielmehr ein festgesetzter Pauschbetrag erstattet. Als Beispiel sind hier Übernachtungen zu nennen, für die kein Beleg 

vorliegt. Bei der gleichzeitigen Kennzeichnung dieses Beleges als Übernachtungsbeleg w ird die 

Übernachtungspauschale des Reiselandes aus den Richtlinien gelesen und als zu erstattender Betrag angesetzt.  

Abrechnung per Einzelnachweis 

Für die Abrechnung per Einzelnachw eis muss der Reisende bei der Erfassung der Belegart den verauslagten Betrag 

eintragen sow ie seiner Abrechnung den Einzelnachw eis (Quittung, Rechnung, Bon) beifügen.  

Verpflegungspauschalen-Beleg  

Um die Verpflegungsaufw endungen des Reisenden nach Belegen abrechnen zu können, ist die Anlage von Belegarten 

notw endig, die als Verpflegungsbeleg gekennzeichnet w erden müssen. Wenn Sie derartige Belege erfassen, w erden sie 

mit den Verpflegungspauschalen verrechnet. Dabei muss in der eigenen Richtlinie der Haken bei <Abrechnung nach 

Belegen> gesetzt w erden. Soll nur maximal bis zum Steuergesetz abgerechnet w erden, muss außerdem der Haken bei 

<maximale Auszahlung bis Steuergesetz> eingestellt w erden. 

Übernachtung 

Es handelt sich um einen Übernachtungsbeleg. 

Kürzung Übernachtung 

Bei Eingabe eines solchen Beleges erfolgt ein Frühstücksabzug. 

Auslandsbeleg 

bei Eingabe eines solchen Beleges w ird auf die in den Konstanten hinterlegten Auslandsw erte zurückgegriffen 

(pauschale Übernachtung, Frühstücksabzug).  

Bewirtung 

Wird diese Belegart mit dem Kennzeichen <Bew irtung> gekennzeichnet, öffnet sich bei der Erfassung dieser Belegart 

eine Maske, in w elche nähere Angaben zum Tathergang der Bew irtung eingetragen w erden müssen.  

Fahrzeug - km-Geld 

Bei Eingabe eines Beleges für km-Geld öffnet sich ein Fenster zur km Eingabe und es w ird in die km-Geld Tabelle in den 

Konstanten zurückgegriffen 

Fahrzeug – Fahrtenbuch 

Wenn der Beleg im Fahrtenbuch aufgezeichnet w erden soll (z.B. Benzinquittungen, andere Betriebsmittel), ist hier eine 

Markierung zu setzen.  

Pauschbetrag 

Die Reisenden können aufgrund betrieblicher Zusatzregelungen Leistungen erhalten, w elche über die 

Verpflegungspauschalen und den Auslagenersatz hinausgehen. So kann beispielsw eise die Teilnahme an 

Besprechungen oder Tagungen im Rahmen einer Dienstreise durch eine so genannte Sitzungspauschale vergütet 

w erden. Da sich im Einkommensteuergesetz hierfür keine Entsprechung findet, sind diese Pauschalen als steuer - und 

beitragspflichtiger Arbeitslohn zu betrachten.  
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Markieren Sie den Punkt "Pauschal" in der Untergruppe <Abrechnung>. Dadurch legen Sie fest, dass die Höhe des 

gezahlten Betrages unabhängig von erbrachten Nachw eisen (Quittungen o.ä.) ist, sondern aufgrund einer festen 

Vorgabe erfolgt. 

Die Höhe dieser Vorgabe tragen Sie im Feld <Pauschalbetrag> ein. Wird die Belegart dann w ährend der Reiseerfassung 

eingegeben, w ird automatisch der in der Belegart hinterlegte Betrag abgerufen.  

Pauschbetrag – steuerlich 

Enthält diese Pauschale einen Anteil, der als steuer- und beitragsfreie Reisekostenvergütung einzustufen ist, tragen Sie 

die Höhe dieses Anteils im Feld <Pauschalbetrag (steuerlich)> ein.  

Zusammenfassen als 

In den Berichten w erden teilw eise die Belege in Gruppen zusammengefasst (w elcher der Beleg zugeordnet w erden soll, 

w ird hier eingestellt - eigene Gruppen können nicht erstellt w erden) 

Übergabe zur Lohnart 

Im Mandanten können eigene Lohnarten angelegt w erden. Diesen können hier die Belege zugeordnet w erden (z.B. es 

erfolgt eine Übergabe der Belege Übernachtung über die eigene Lohnart Übernachtung an den Lohn) Im Lohnprogramm 

können entsprechend der Einstellung entsprechend FiBu-Daten w eitergegeben w erden oder die Beträge einzeln auf 

dem Lohnschein ausgedruckt w erden.  

5.6 Datenstamm: Hotels 

5.6.1 Datenstamm: Hotels: Anschrift 

 

Unter Datenstamm: Hotels können Sie Hoteldaten hinterlegen, auf w elche die Reisenden in Ihren Reiseanträgen bereits 

verw eisen können. Dadurch w ird eine bessere Kosten- und Organisationsplanung möglich. Je Reise können mehrere 

Hotels angegeben w erden.  

Auf der ersten Seite hinterlegen Sie allgemeine Daten zu den Hotels. Durch Klicken auf die Schaltf läche  können Sie 

einen neuen Datensatz für ein Hotel anlegen.  
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5.6.2 Datenstamm: Hotels: Einordnung 

 

Auf dieser Seite geben Sie w eitere Informationen zum Hotel ein. Für die Felder <Hotelkategorie> und <Hoteltyp> stehen 

Ihnen Ausw ahllisten zur Verfügung. Diese können Sie entsprechend Ihren Anforderungen füllen. Geben Sie also eine 

Kategorie oder einen Typ ein und beantw orten Sie die folgende Frage mit ja. Der eingegebene Begriff steht nun bei 

jedem neu angelegten Hotel zur Ausw ahl.  

5.6.3 Datenstamm: Hotels: Zimmer/Preise 

 

Auf dieser Seite können Sie die Bankverbindung des Hotels hinterlegen sow ie Informationen zu Zimmeranzahl und 

Preisen eintragen.  

5.7 Formular Ressourcenverwaltung 

5.7.1 Ressourcenverwaltung: Stammdaten 

Hier w erden Ressourcengruppen und Ressourcen angelegt. Klicken Sie auf die Schaltf läche , um einen neuen 

Datensatz anzulegen.  
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Im Feld <Art> w ählen Sie bitte zunächst, ob Sie eine Ressourcengruppe oder eine Ressource anlegen möchten. Tragen 

Sie eine Bezeichnung und gegebenenfalls eine Nummer oder eine übergeordnete Gruppe ein. Klicken Sie dann auf 

<Neuanlage> und der Datensatz w ird angelegt.  

Zur besseren Übersichtlichkeit w erden die Ressourcen verschiedenen Ressourcengruppen zugeordnet. Die Gruppen 

„Fahrzeuge“ (aus Reisekosten) und „Räume“ (aus Weiterbildung) w erden bereits mitgeliefert und können nicht gelöscht 

w erden. Zu einer Ressourcengruppe können Detailfelder angelegt w erden, die dann bei allen Ressourcen dieser Gruppe 

gefüllt w erden können.  

Geben Sie eine Zahl ein, ab der die Nummerierung aufsteigend erfolgen soll. Je nach Wunsch kann die neue Nummer in  

5.7.2 Ressourcenverwaltung: Details 

5.7.2.1 Ressourcenverwaltung: Details: Erfassung 

 

Für jede Ressource können zusätzliche Informationen erfasst w erden. Diese müssen zuvor auf der Seite 

<Ressourcenverw altung: Details: Definition> festgelegt w erden.  

5.7.2.2 Ressourcenverwaltung: Details: Definition 

Hier legen Sie die Felder fest, in die zusätzliche Informationen zur Ressource eingetragen w erden können. Die Felder 

w erden pro Ressourcengruppe definiert, das heißt, dass z.B. für Schlüssel andere Informationen hinterlegt w erden als 

für Telefone oder Räume.  
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Um neue Felder einzurichten, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf die Seite und w ählen im Kontextmenü den 

Punkt <Neu> und hier die gew ünschte Form des Feldes. Nun w erden jew eils 2 Felder erzeugt:  

 ein Bezeichnungsfeld. Um das Bezeichnungsfeld umzubenennen, führt man einfach einen Doppelklick darauf aus 

und gibt den neuen Namen ein (im Beispiel Termin, Ergebnis, Bemerkung).  

 das ausgew ählte Feld. Es können Datums-, Text- und Bemerkungs-, Ausw ahlfelder sow ie Kontrollkästchen erstellt 

w erden.  

Diese können nun in Größe und Position durch einfaches Ziehen mit der Maus verändert w erden. Textfelder sind auf die 

Eingabe von 100 Zeichen begrenzt. Memofelder können beliebig viele Zeichen enthalten. Für die Ausw ahlfelder w ird 

Ihnen nach der Neuanlage eine Tabelle für die Inhalte der Ausw ahlliste angezeigt, die Sie mit den gew ünschten 

Einträgen füllen.  

Zur Unterstützung der Anordnung der neu erstellten Felder kann ein Lineal angezeigt w erden. Wird jetzt eines der Felder 

mit der linken Maustaste angeklickt, w ird eine Hilfslinie zum Ausrichten eingeblendet: 

Soll ein Feld w ieder gelöscht w erden, w ird es durch Markieren und Ausw ahl des Punktes <Löschen> im Kontextmenü 

entfernt. 

5.7.3 Ressourcenverwaltung: Sperren 

5.7.3.1 Ressourcenverwaltung: Sperren: Definition 

Ressourcen können temporär für die Nutzung (Buchung oder Zuordnung zum Arbeitnehmer) gesperrt w erden.  

 

Wählen Sie bitte zunächst die Ressourcengruppe, zu der die zu sperrende Ressource gehört, im Kopf des Formulars. 
Wählen Sie dann im rechten Seitenbereich entw eder über das Feld <Nummer> oder über das Bezeichnungsfeld 

<Ressource> die zu sperrende Ressource aus. Legen Sie dann den Zeitraum fest, in dem die Ressource nicht zur 
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Verfügung steht. Geben Sie gegebenenfalls einen Grund an. Die Gründe w erden unter <Ressourcenverw altung: 

Sperren: Grund> hinterlegt und können anschließend in der gleichnamigen Liste ausgew ählt w erden.  

5.7.3.2 Ressourcenverwaltung: Sperren: Grund  

 

Hinterlegen Sie hier die Gründe, die Ursache für die Unverfügbarkeit einer Ressource darstellen können.  

5.7.4 Ressourcenplanung 

5.7.4.1 Ressourcenplanung: Woche 

Wählen Sie die gew ünschte Kalenderw oche über die Navigation am unteren Seitenrand. Klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf den gew ünschten Tag und w ählen Sie im Kontextmenü den Eintrag <Neue Planung>.  

Wählen Sie die gew ünschte Ressource aus der Liste. Ergänzen oder ändern Sie gegebenenfalls die Datumsangaben. 
Wird die Ressource nicht ganztägig genutzt, entfernen sie bitte den gleichnamigen Haken und geben die Uhrzeit der 

Buchung ein.  

Wird eine Ressource gebucht, muss zw ingend ein Arbeitnehmer angegeben w erden, für den die Buchung getätigt w ird. 

Wählen Sie Mandant und Arbeitnehmer aus den jew eiligen Listen. Eine Bemerkung kann zusätzlich eingegeben w erden.  

Um die eingetragene Buchung durchzuführen, klicken Sie bitte auf die Schaltf läche <Übernehmen>.  

Die Planung w ird nun in der w öchentlichen Ansicht dargestellt.  

 

Um eine Planung zu verändern oder zu löschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Planung und w ählen im 
Kontextmenü den Eintrag <Planung bearbeiten>. Dann können Datumsangaben, Arbeitnehmer oder die Ressourcen 

geändert oder über die Schaltf läche <Löschen> aus der Planung entfernt w erden.  

5.7.4.2 Ressourcenplanung: Monat 

Die Bedienung entspricht derjenigen auf der Seite <Woche>. Planungen, die im Register <Woche> erfasst w urden, 

w erden auch im Register <Monat> angezeigt.  
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5.8 Datenstamm Fahrzeug 

5.8.1 Fahrzeug: Stammdaten 

5.8.1.1 Allgemeines 

Hier können Sie die Daten für alle Fahrzeuge hinterlegen, w elche von den Beschäftigten zu Dienstreisen genutzt w erden 

und für die deshalb ein Fahrtenbuch geführt w erden soll.  

5.8.1.2 Fahrzeug: Stammdaten: Stamm 

 

Hinterlegen Sie hier die Daten für die Fahrzeuge Ihres Fuhrparks. Als Minimaleingabe für die Führung eines 
Fahrtenbuchs ist der Name des Fahrzeugs einzutragen. Diese w ird dann bei der Reiserfassung verw endet. Weitere 

Angaben können jedoch hinterlegt w erden, um in übersichtlicher Form die w ichtigsten Daten zum Fahrzeug 

nachschlagen zu können.  

5.8.1.3 Fahrzeug: Stammdaten: Halter 

 

Hier kann der Halter des Fahrzeugs hinterlegt w erden, zum Beispiel der Mandant bei Firmenfahrzeugen, der 

Arbeitnehmer bei dienstlich genutzten Privatfahrzeugen oder sonstige Halter.  
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5.8.1.4 Fahrzeug: Stammdaten: Versicherung 

 

Hier w erden die Angaben zur Versicherung des Fahrzeugs hinterlegt. Im Schadensfall können Sie sich schnell eine 

Übersicht über die Versicherungsbedingungen und die notw endigen Anschriften verschaffen. 

Um dem Fahrzeug eine Versicherung zuzuordnen, gibt es 2 Möglichkeiten.  

Sie können unter <Datenstamm: Konstanten> bereits die Angaben zum Versicherungsunternehmen sow ie die Arten der 
Versicherung hinterlegen und können diese Angaben auf dieser Seite aus den entsprechenden Ausw ahllisten w ählen. 

Sie können aber auch den Namen des Versicherungsunternehmens in das Feld <bei> eingeben, die Aufnahme dieses 

Unternehmens in die Liste bestätigen und nun alle übrigen Angaben von Hand ergänzen.  

5.8.1.5 Fahrzeug: Stammdaten: Werkstatt 

 

Hier w erden die Angaben zur verantw ortlichen Werkstatt hinterlegt. Bei Bedarf können Sie sich schnell eine Übersicht 

über die anstehenden Termine für Durchsichte und Abnahmen und die notw endigen Anschriften verschaf fen. 

Um dem Fahrzeug eine Werkstatt zuzuordnen, gibt es 2 Möglichkeiten.  

Sie können unter <Datenstamm: Konstanten> bereits die Angaben zur Werkstatt hinterlegen und können diese Angaben 

auf dieser Seite aus den entsprechenden Ausw ahllisten w ählen. Sie können aber auch den Namen der Werkstatt in das 

entsprechende Feld eingeben, die Aufnahme dieses Unternehmens in die Liste bestätigen und nun alle übrigen Angaben 

von Hand ergänzen.  

Die Anlage von Wiedervorlagen für Inspektionstermine oder technische Abnahmen setzt die Eingabe entsprechender 

Daten auf der Seite <Werkstatt> voraus.  
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5.8.1.6 Fahrzeug: Stammdaten: Bilder 

 

Hier können Sie zum aktuellen Fahrzeug Bilder hinterlegen. Diese müssen zuvor innerhalb Ihrer Netzw erkumgebung 

abgespeichert w orden sein. Über die Schaltf läche <neues Bild> können Sie die Bilddatei ausw ählen und hier 

hinterlegen.  

5.8.2 Fahrzeug: Kosten 

5.8.2.1 Fahrzeug: Kosten: Kosten 

In w elcher Höhe das aktuelle Fahrzeug Kosten verursacht, können Sie im Register <Kosten> hinterlegen. Handelt es 

sich um ein Leasing-Fahrzeug, w erden die Beträge und Bankverbindung im unteren Seitenbereich eingetragen.  

5.8.2.2 Fahrzeuge: Kosten: Fibu 

 

Die Übergabe der durch dieses Fahrzeug verursachten Kosten an Ihr Finanzbuchhaltungssystem regeln Sie auf dieser 

Seite.  

5.8.3 Datenstamm Fahrzeug: Fahrtenbuch 

Das elektronische Fahrtenbuch w ird w eitgehend automatisch gepflegt. Beim Neuerw erb eines Fahrzeuges bzw . zu 
Beginn der Fahrtenbuchführung sollte nach der ersten Reise der aktuelle Kilometerstand des Fahrzeuges eingetragen 

w erden.  
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Alle w eiteren Daten w erden durch die Reisekostenabrechnung geliefert. Fährt also der Arbeitnehmer mit dem Fahrzeug 

auf Dienstreise und hinterlegt dies entsprechend in seiner Reiseabrechnung auf der Seite <Reiseerfassung: 

Fahrtenbuch>, w erden die gefahrenen Kilometer, Tankbelege und ähnliches automatisch im Fahrtenbuch eingetragen.  

5.8.4 Datenstamm Fahrzeug: Kosten 

Kosten, die durch den Betrieb dieses Fahrzeugs entstehen, w erden über die so genannten Fahrtenbuchbelege erfass t.  

 

Wenn Sie die verbrauchte Kraftstoffmenge kontrollieren möchten, müssen die Liter im Rahmen der Reiseerfassung mit 

eingegeben w erden.  

Nr Datum Belegart Anz Betrag ZM Bezahler Erstattung 

1 01.10.2007 Benzin 46 66,00 EUR Selbst 66,00 € 

2 02.10.2007 Übernachtung Einzeln 
Inland 

1 75,00 EUR Selbst 75,00 € 

3 01.10.2007 EDV-Material 1 15,00 EUR Selbst 15,00 € 

4 01.10.2007 Sitzungsgeld 1 200,00 EUR Selbst 200,00 € 

Sie müssen trotzdem den Gesamtpreis der Tankquittung erfassen, nicht den Literpreis. Die Anzahl w ird in diesem Fall 

nicht mit dem Betrag multipliziert, dies geschieht nur bei Belegen der Kategorie Kilometergeld (unter <Belegart: 

Besonderes> ist das Feld <km-Geld> angehakt) und pauschal gezahlten Reisenebenkosten.  

5.8.5 Belege zur Fahrtenbuchpflege 

Nicht alle Reisekostendaten sind für das Fahrtenbuch relevant. Desw egen müssen Belegarten, w elche im Fahrtenbuch 

berücksichtigt w erden sollen, besonders gekennzeichnet w erden. Unter <Belegarten: Besonderes> befindet sich das 

Feld <Fahrtenbuch>. Bei der Ausw ahl dieser Belegart in der Erfassung w erden die Werte automatisch in das 

Fahrtenbuch übernommen. Das System fragt bei der Dateneingabe nähere Informationen ab: 
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Wählen Sie das Fahrzeug, mit dem die aktuelle Reise durchgeführt w urde, aus der Ausw ahlliste. Es w erden Ihnen alle 

Fahrzeuge angeboten, die zuvor unter <Datenstamm: Fahrzeuge> angelegt w urden. Wählen Sie dann den Betriebsstoff , 

der für das Fahrzeug erw orben w urde, aus der Liste. Die möglichen Betriebsstoffe können Sie unter <Datenstamm: 

Konstanten: Kraftstoff> in einer Tabelle hinterlegen. Der Inhalt dieser Tabelle w ird Ihnen dann in dieser Ausw ahlliste 

angezeigt. Tragen Sie nun den Kilometerstand ein, auf den sich der Beleg bezieht und klicken Sie auf <OK>. Die Daten 

w erden nun ins Fahrtenbuch übertragen.  

5.9 Datenstamm: Konstanten 

5.9.1 Allgemeines 

Im Formular Konstanten können mandantenübergreifende Daten gepflegt w erden, w elche Ihnen bei der Bedienung des 

Systems in Ausw ahllisten angeboten w erden und somit schnell und arbeitssparend zur Verfügung stehen.  

Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie die Konstanten im gleichnamigen Formular pflegen oder ob Sie die Listeneinträge an 

derjenigen Stelle, w o sie gebraucht w erden, direkt in die Ausw ahlliste eintragen.  

Beispiel: 

Im Formular <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung> müssen Sie ein Reiseziel hinterlegen. Die Ausw ahlliste ist 

bisher noch leer. Um sich Reiseziele anzeigen zu lassen, können Sie entw eder ins Formular <Menüband „Datenstamm“:  

Konstanten: Reisedaten: Reiseziele> w echseln und die w ichtigsten Daten zu den Reisezielen hinterlegen. Nun w erden 

Ihnen diese Reiseziele auch in der Reiseerfassung angeboten.  

Die zw eite Möglichkeit besteht darin, in das Feld „Reiseziel“ in der Reiseerfassung manuell einen Kunden oder Ort 

einzutragen. Daraufhin w erden Sie gefragt, ob Sie dieses Reiseziel w irklich in die Ausw ahlliste aufnehmen möchten:  

 

Überzeugen Sie sich, dass dieses Ziel noch nicht in den Konstanten hinterlegt w urde und klicken Sie auf „Ja“. Nun steht 

Ihnen das eingegebene Ziel sow ohl in der Reiseerfassung als auch in den Reisekonstanten zur Verfügung.  
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5.9.2 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben 

5.9.2.1 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Banken 

 

Um die Zuordnung der Bankverbindungen an den verschiedenen Stellen des Systems zu erleichtern, w erden diese 

Daten zentral gepflegt und stehen dann systemw eit zur Verfügung.  

Die Daten für die Banken können auf unterschiedliche Weise in das System gelangen. In einer leeren Datenbank sind 

zunächst keine Bankleitzahlen vorhanden. Wird das Reisekostenabrechnungssystem im Paket mit dem 

Personalabrechnungssystem genutzt, w erden die selben Datensätze für die Banken verw endet. Dabei w erden die in 

Deutschland vorhandenen Bankleitzahlen und Bankbezeichnungen vom Hersteller in der Datei BLZ.zip zur Verfügung 

gestellt. Der Import dieser Daten erfolgt im Personalabrechnungssystem.  

Werden Stammdaten aus Fremdsystemen importiert, w erden die den Arbeitnehmern zugeordneten Bankleitzahlen 

automatisch als neuer, mandantenübergreifender Datensatz angelegt. Sie können dann auf dieser Seite ergänzt w erden.  

Eine w eitere Möglichkeit besteht in der manuellen Anlage von Banken mit den dazugehörigen Bankleitzahlen. In der 

Spalte <Land> können Sie zudem ausw ählen, w o die betreffende Bank ihren Sitz  hat.  

5.9.2.2 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Titel 

 

Wenn Sie Ihren Arbeitnehmern akademische Grade oder andere Titel zuordnen möchten, können Sie die 

Bezeichnungen an dieser Stelle hinterlegen. Die hier eingetragenen Titel stehen Ihnen im Formular <Arbeitnehmer: 

Anschrift> zur Verfügung.  
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5.9.2.3 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Staaten 

 

Auf der Seite <Staaten> w erden alle im System befindlichen Staaten und die zugehörigen Auslandspauschalen 
aufgelistet. Sobald eine Dienstreise ins Ausland führt, w erden nicht mehr die deutschen Pauschalen herangezogen, 

sondern die unter <Datenstamm: Richtlinien> hinterlegten Auslandspauschalen.  

In dieser Tabelle können bei Bedarf w eitere Staaten angefügt w erden. Beachten Sie bitte, dass den neu angelegten 

Staaten unbedingt eine Pauschale zugeordnet w erden muss, da ansonsten die Erstattungsbeträge nicht korrekt 
berechnet w erden. Sie können nicht nur die vom Hersteller mit gelieferten Pauschalen zuordnen, sondern auch selbst 

angelegte Pauschalen. Deren Pflege erfolgt im Formular <Datenstamm: Richtlinien: Eigene Regelungen: Ausland>.  

5.9.2.4 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Reisebüros 

 

Um die Daten der in Frage kommenden Reisebüros immer in aktueller Form griffbereit zu haben, bietet sich eine 

zentrale Datenpflege an. Alle hier hinterlegten Büros können einzelnen Mandanten zugeordnet w erden.  
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5.9.2.5 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Bewirtung 

 

Findet die Bew irtung anlässlich von Arbeitsessen w iederholt im gleichen Restaurant statt, lässt sich durch die zentrale 
Pflege der Bew irtungsunternehmen (also der Restaurants) eine erleichterte Dateneingabe erzielen. Hinterlegen Sie hier 

die Daten der gastronomischen Einrichtungen.  

Sobald Sie eine Belegart erfassen, die als Bew irtungsbeleg gekennzeichnet ist (Datenstamm: Belegart: Besonderes>), 

öffnet sich eine Maske, in w elche Sie w eitere Angaben zum Bew irtungsvorgang eingeben müssen. 

 

Nun können Sie die zentral verw alteten Restaurants aus der Liste w ählen.  
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5.9.2.6 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Werkstatt 

 

Zur Verw altung der Werkstätten, die Ihre Firmenfahrzeuge betreuen, können hier die w ichtigsten Daten hinterlegt 
w erden. Unter <Datenstamm: Fahrtenbuch: Fahrzeug> können Sie jedem Fahrzeug Ihres Fuhrparks die z uständige 

Werkstatt zuordnen.  

5.9.2.7 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Versicherung 

 

Auf dieser Seite erfolgt die Verw altung der Versicherungen, bei denen die Fahrzeuge Ihres Fuhrparks versichert sind. 

Unter <Datenstamm: Fahrtenbuch: Fahrzeug> können Sie jedem Fahrzeug Ihres Fuhrparks das zuständige 

Versicherungsunternehmen zuordnen.  
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5.9.2.8 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Versicherungsart 

 

Die Art der Versicherung des Fahrzeugs kann hier zentral gepflegt w erden. Die Formen der Versicherung w erden im 

elektronischen Fahrtenbuch zugeordnet.  

5.9.2.9 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Lohnarten 

 

Sollen die Reisekostenerstattungsbeträge nicht ausschließlich über „feste Lohnarten“ an das Abrechnungssystem 

übergeben w erden, sondern soll eine benutzerdefinierte Übergabe erfolgen, sind hier so genannte „freie Lohnarten“ zu 

hinterlegen. Diese können dann den verschiedenen Belegarten auf der Seite <Besondere> zugeordnet w erden. Unter 

<Mandant: Lobu: Lohnarten> müssen diesen freien Lohnarten dann Lohnartennummern aus dem Abrechnungssystem 

zugeordnet w erden, damit eine ordnungsgemäße Übergabe erfolgen kann.  
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5.9.3 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten 

5.9.3.1 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseziele 

 

Für jedes Reiseziel einer Dienstreise w ird im System ein Datensatz angelegt. Dies kann entw eder hier oder im Formular 

<Erfassung> bei der Eingabe der Reisedaten erfolgen. Die auf diese Weise angelegten Ziele erscheinen ebenfalls auf 

dieser Seite. Wenn Reiseziele w iederholt aufgesucht w erden, muss das Ziel lediglich aus der Ausw ahlliste gew ählt 

w erden.  

Besonders bei der Eingabe von Reisekostendaten durch verschiedene Mitarbeiter kommt es vor, dass dieselben 

Reiseziele mit unterschiedlichen Bezeichnungen erfasst w erden. Um die Übersichtlichkeit zu verbessern, können 

derartige Reiseziele zusammengefasst w erden. Die überzähligen Bezeichnungen w erden gelöscht.  

Beispiel: Ein beliebtes Reiseziel ist das Schulungszentrum in Frankfurt. In den Reisekostenabrechnungen Ihrer 

Mitarbeiter w ird dieses Ziel als FFM, Frankfurt, Schulungszentrum Frankfurt usw . bezeichnet.  

Um nun einen allgemein verbindlichen Namen für dieses Reiseziel festzulegen, w elcher fortan in den Ausw ahllisten zur 

Verfügung stehen soll, gehen Sie bitte w ie folgt vor: 

Wechseln Sie ins Formular <Datenstamm: Konstanten: Reisedaten> und hier auf die Seite Reiseziele. Sichten Sie die 

Ziele auf Bezeichnungen, w elche auf gleiche Ziele zielen. Über die Schaltf läche <Aktionen> gelangen Sie zum Punkt 

<Reiseziele zusammenfassen>. 

5.9.3.2 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseorte 

 

Wenn Zw ischenaufenthalte auf dem Weg zum Reiseziel aufgesucht w erden, die für die Berechnung der zu erstatteten 

Beträge relevant sind, müssen diese im Rahmen der Reiseerfassung ausgew ählt w erden. Auf der Seite 

<Reiseerfassung: Verlauf> w erden die hier hinterlegten Orte zur Ausw ahl angeboten.  
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5.9.3.3 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Verkehr 

 

In den Richtlinien w erden unterschiedliche Kilometergeld-Sätze für die verschiedenen Verkehrsmittelarten festgelegt. Die 
im Einkommenssteuergesetz definierten Fahrzeugtypen w erden in dieser Tabelle aufgelistet. Die Bezeichnung kann 

beliebig geändert w erden, w ie auch eine Ergänzung der Tabelle gemäß Ihren f irmenspezif ischen Richtlinien erfolgen 

kann.  

Klicken Sie auf die Schaltf läche , um ein neues Verkehrsmittel anzulegen. Der Cursor springt automatisch in die 

letzte Tabellenzeile, in die Sie nun die Bezeichnung und die Art des Fahrzeugs eingeben können.  

5.9.3.4 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Trennungstagegeld 

 

Entsprechend der Trennungstagegeldverordnung w erden die Empfänger in Gruppen eingeteilt, w elche hier hinterlegt 

sind. Im Formular Richtlinien w erden den hier hinterlegten Gruppen die Tagegeldsätze zugeordnet.  
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5.9.3.5 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseart 

 

Zur näheren Bezeichnung der durchgeführten Dienstreise können auf dieser Seite Kategorien hinterlegt w erden. Die 

Zuordnung der Reiseart erfolgt im Formular <Erfassung>.  

5.9.3.6 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kosten 

 

Für die Kostenvorschau im Reiseantrag können Beträge für die voraussichtlichen Kosten der beantragten Dienstreise 

eingegeben w erden. In dieser Tabelle können Sie hinterlegen, w elche Arten von Kosten dem Reisenden im 

Antragsformular zur Verfügung stehen.  
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5.9.3.7 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kraftstoff 

 

Um für die Dienstfahrzeuge ein möglichst detailliertes Fahrtenbuch zu führen, sollten nicht nur die zurückgelegten 
Kilometer erfasst w erden, sondern auch die für das Fahrzeug erw orbenen Betriebsmittel. Somit können Sie sich schnell 

einen Überblick beispielsw eise über den Benzinverbrauch oder die Wintertauglichkeit verschaffen.  

Sobald Sie im Rahmen der Reiseerfassung eine Belegart eingeben, w elche das Kennzeichen <Fahrtenbuch> besitzt, 

w erden Sie vom System gefragt, w elches Produkt für das Kraftfahrzeug erw orben w urde: 

Es öffnet sich die Maske <Erfassung Fahrtenbuch>. Wählen Sie das betreffende KfZ aus und suchen Sie den 

erw orbenen Betriebsstoff aus der Liste. Der Kilometerstand w ird automatisch aus dem elektronischen Fahrtenbuch 

entnommen, kann aber auch von Hand eingetragen w erden.  

5.9.3.8 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Bewirtete 

 

Werden bestimmte Personen im Rahmen von Dienstreisen w iederholt bew irtet, bietet sich die zentrale Verw altung dieser 

Namen an. Bei der Eingabe von Bew irtungsbelegen müssen diese Namen dann lediglich aus der angebotenen Liste 

ausgew ählt w erden.  

5.9.3.9 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reisenummer 

Auf dieser Seite können Sie die automatisch vergebene Reisenummer hinsichtlich ihres Aufbaus verändern. 

Normalerw eise besteht die Reisenummer aus der Personalnummer des Reisenden und der laufenden Nummer seiner 

Dienstreisen.  

Wenn Sie im Mandanten unter <Konfiguration: Allgemein> den Haken im Feld <angepasste Reisenummern verw enden> 

zum Jahresw echsel beispielsw eise w ieder mit der Reisenummer 1 begonnen w erden soll, können Sie die laufende 

Nummer hier zurücksetzen. 
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Achtung: Die Funktion, individuelle Reisenummern zu bilden, muss vor ihrer Nutzung für den aktuellen Benutzer in der 

Benutzerverw altung freigeschaltet w erden. Sie f inden die entsprechende Berechtigung unter: <Object: Programm Reise: 

Modul Konstanten: Register Reise: Seite Reisenummer> 

5.10 Formular Reiseerfassung 

5.10.1 Allgemeines 

Sie f inden die Reiseerfassung im Menüband <Abrechnung>.  

Es kann durch Klicken auf die Schaltf läche  geöffnet w erden.  

5.10.2 Reiseerfassung: Reiseantrag1 

5.10.2.1 Reiseerfassung: Reiseantrag: Neuer Reiseantrag 

Wenn die Option <Antragsw esen> im Arbeitnehmer angehakt ist, muss vor jeder Erfassung einer Reise ein Antrag 

erstellt w erden. Dieser muss vom Vorgesetzten genehmigt w erden, ehe die Reisedaten erfasst und abgerechnet w erden 

dürfen. Dabei w erden die Daten aus dem Reiseantrag auf die Seite <Reiseerfassung> übernommen.  

Die Antragsnummer w ird erst dann automatisch vom System vergeben, w enn Reisegrund und Reisezeit eingetr agen 

w urden. Ohne diese Angaben w ird der Antrag nicht gespeichert. Wenn Sie die erste Seite verlassen und diese Angaben 

noch nicht hinterlegt haben, erhalten Sie eine entsprechende Meldung vom System.  

 

Wenn Sie <ja> w ählen, w erden Sie zurück ins Formular geführt, w o Sie die Angaben ergänzen müssen. 

Wenn Sie <nein> w ählen, w ird der unvollständige Antrag gelöscht. 

Um einen neuen Reiseantrag anzulegen, klicken Sie auf die Schaltf läche  im unteren Teil des Formulars. Die 
Reisenummer w ird vom System vorgegeben. Sie besteht im Standard aus der Arbeitnehmernummer, einem Bindestrich 

und der laufenden Reisenummer.  

5.10.2.2 Die Schaltfläche „Aktionen“ im Formular Reiseantrag 

Über die Schaltf läche <Aktionen> können verschiedene Funktionen angesprochen w erden. Je nachdem, ob der 

Reisende oder ein Vorgesetzter am System angemeldet ist, können verschiedene Menüeinträge gew ählt w erden.  

 

Durch Klicken auf den Eintrag <Reise genehmigen> w ird der Reiseantrag genehmigt. Bei den entsprechenden 

Einstellungen im Mandanten (Seite Mail) w erden die Informationen automatisch zum Arbeitnehmer oder der 

Reisekostenstelle übergeben. 

Nach der Genehmigung ist der Reiseantrag gesperrt und kann nicht mehr geändert w erden. 

                                                             
1
 Diese Funktion ist nicht in allen Produktvarianten verfügbar. 
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5.10.2.3 Reiseerfassung: Reiseantrag: Reiseziel 

 

Reisegrund und Reisezeit können nur auf der ersten Seite <Reiseziel> geändert w erden, auf den anderen Seiten erfolgt 

lediglich die Anzeige dieser Daten.  

Die Eingabe der Reiseziele erfolgt in Tabellenform. Als Ausgangs- und Endpunkt der Reise kann Wohnung, Dienstsitz 

oder „anderer Ort“ gew ählt w erden. 

Geben Sie einen Reisegrund, das Reiseziel, Datum und Uhrzeit der An- und Abreise an.  

Es besteht die Möglichkeit, pro Reise mehr als ein Reiseziel einzugeben (Kettenreisen). Die Ziele w erden aus der Liste 

in der Spalte <Zielpunkt> gew ählt. Befindet sich das gew ünschte Ziel noch nicht in der Lis te, geben Sie es hier ein und 

beantw orten die Frage des Systems, ob dieses Ziel in die Liste aufgenommen w erden soll, mit <Ja>.  

5.10.2.4 Reiseerfassung: Reiseantrag: Reisekosten 

 

Die voraussichtlichen Kosten können in der linken Tabelle eingetragen w erden. Wählen Sie in der Spalte <Kosten> 
zunächst die Art der Kosten aus. Tragen Sie dann den Betrag in der 2. Spalte ein. Um die Ausw ahlliste mit den 

verschiedenen Kostenarten zu erw eitern, klicken Sie doppelt in die Spalte <Kosten>. Sie gelangen nun automatisch zum 

Punkt <Konstanten: Reisedaten: Kosten>.  

Wenn Sie einen Vorschuss beantragen möchten, geben Sie den gew ünschten Betrag in die rechte Tabelle ein. Wählen 

Sie die gew ünschte Währung aus der Liste.  
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5.10.2.5 Reiseerfassung: Reiseantrag: Hotel 

 

Je nachdem, w ie detailliert der eingereichte Reiseantrag aussehen muss, können bereits Angaben zum gew ünschten 

Hotel eingetragen w erden.  

5.10.2.6 Reiseerfassung: Reiseantrag: KoSt/ KoTr 

 

Die Zuordnung der durch die Reise verursachten Kosten zu Kostenstellen und Kostenträgern erfolgt entsprechend der 

Einstellungen im Arbeitnehmerstamm. Es ist jedoch möglich, die voreingestellte Zuordnung für die aktuelle Reise zu 

ändern. Wählen Sie dafür die Kostenstelle aus und geben Sie einen Prozentsatz  an. Sollen die Kosten nur eine 

Kostenstelle zugeordnet w erden, tragen Sie 100 % ein. Werden mehrere Kostenstellen angesprochen, gestalten Sie die 

Anteile so, dass sie in der Summe 100% ergeben.  
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5.10.2.7 Reiseerfassung: Reiseantrag: Fahrzeuge 

 

Auf der Seite Fahrzeuge können Reisende die voraussichtlich benutzten bzw . die gew ünschten Verkehrsmittel eingeben.  

Verkehrsmittel: 

in einer Tabelle sind verschieden Verkehrsmittel hinterlegt (z.B. Flugzeug, Mietw agen etc.) 

von – bis: 

hier kann man z.B. die Zeiten für einen Miet-PKW eingeben 

von - bis: 

Orte von w elchen man die Verkehrsmittel benötigt und Reiseziel (Mietstationsort, Flughafen)  

Mitreisende 

Nehmen w eitere Arbeitnehmer an der geplanten Dienstreise teil, so können diese hier eingetragen w erden. Sie sind aus 

der Liste, w elche die Arbeitnehmer des Mandanten umfasst, w ählbar.  

Für Mitreisende können nach Klicken auf die Schaltf läche <Aktionen> und den entsprechenden Menüeintrag w eitere 

Reiseanträge ausgedruckt w erden. Diese Anträge enthalten die notw endigen Angaben aus dem aktuellen Reiseantrag.  

5.10.2.8 Reiseerfassung: Reiseantrag: Notiz 

 

Auf dieser Seite kann der Antragsteller einen beliebigen Text angeben, sei es, um seinen Antrag besonders zu 

begründen, Absprachen zu treffen oder ähnliches.  
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5.10.2.9 Reiseerfassung: Reiseantrag: Protokoll 

 

Auf der Seite <Protokoll> kann der Anw ender außer Kommentaren zu den einzelnen Vorgängen nichts eintragen, die 

Seite w ird vom System automatisch gefüllt. Alle Vorgänge, die im Zusammenhang mit dem Reiseantrag stehen, w erden 

hier tabellarisch aufgelistet.  

5.10.2.10 Kostenvorschau im Reiseantrag 

Um vor der Genehmigung eines Reiseantrags die voraussichtlich anfallenden Kosten zu prüfen, dient die Funktion 

<Kostenvorschau>. Geben Sie alle bekannten Reisedaten in den Reiseantrag ein. Klicken Sie auf die Schaltf läche 

<Aktionen> und hier auf <Kostenvorschau>.  

Ein Bericht zeigt die zu erw artenden Kosten an.  

5.10.3 Reiseerfassung: Erfassung 

5.10.3.1 Allgemeines 

Im Register „Reiseerfassung“ w erden die Angaben zu bereits beendeten Dienstreisen erfasst. Dabei w ird auf die 

Angaben aus dem Antragsformular zurückgegriffen. Wird das Antragsw esen nicht verw endet, erfolgt die Eingabe auf 

diesen Seiten von Hand.  

5.10.3.2 Reiseerfassung: Erfassung: Reiseziele 

Reisegrund und Reisezeit können nur auf  der Seite <Reiseziele> geändert w erden, auf den anderen Seiten erfolgt 

lediglich die Anzeige dieser Daten.  

Die Reisenummer w ird erst dann automatisch vom System vergeben, w enn Reisegrund und Reisezeit eingetragen 

w urden. Ohne diese Angaben w ird die Reise nicht gespeichert. Wenn Sie die erste Seite verlassen und diese Angaben 

noch nicht hinterlegt haben, erhalten Sie eine entsprechende Meldung vom System.  
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Bei der Datumseingabe besteht die Möglichkeit, durch den Button neben dem Datumsfeld einen Kalender aufzurufen.  

Es besteht die Möglichkeit, pro Reise mehr als ein Reiseziel einzugeben (Kettenreisen).  

5.10.3.3 Reiseerfassung: Erfassung: Reisedaten 

Werden im Unternehmen abw eichende Richtlinien zur Abrechnung herangezogen, können diese hier auf Reiseebene 

eingestellt w erden. Dies ist dann sinnvoll, w enn nur bestimmte Reisearten (z.B. Schulungen) vom üblichen 
Abrechnungsmodus nach steuerlichen Richtlinien ausgenommen w erden. So können unabhängig von den normal 

geltenden Pauschalen oder Sachbezugserfassungen eigene Regelungen angew endet w erden. 

Die Ausw ahl der Reiseart hat auf die Abrechnung selbst keinen Einfluss, kann aber bei den Ausw ertungen berücksichtigt 

w erden.  

Vorschüsse 

In der Reisekostenerfassung, in dem Feld <Stand des Vorschusskonto> ist der aktuelle Stand des Vorschusskontos 

ersichtlich. Als Voreinstellung ist der Haken <automatische Berechnung> gesetzt. Dadurch w ird der höchst mögliche 

Betrag mit dieser Reise verrechnet. 

 

Wird der Haken entfernt, kann manuell angeben w erden, w ie viel Vorschuss mit dieser Reise verrechnet w erden soll. 

Wird ein Betrag eingegeben, der höher ist als die Auszahlung, entsteht eine negative Auszahlung.  

Bei automatischer Verrechnung w erden im Falle einer negativen Auszahlung die Überträge auf das 

Vorschussverrechnungskonto gutgeschrieben. 

Die Aktualisierung des Vorschussverrechnungskontos im Arbeitnehmer erfolgt nach dem die Reise den Status <Die 

Reise w urde erfasst> erhalten hat.  

Wird die Reise nun abgerechnet, w ird gleichzeitige mit der Reisekostenübersicht eine Ausw ertung geöffnet, in w elcher 

die Vorschussverrechnung dargestellt w ird. Diese Ausw ertung kann auch zu einem späteren Zeitpunkt ausgegeben 

w erden, und zw ar über den Menüpunkt <Abrechnung: Ausw ertungen: Abrechnungsberichte: verrechneter Vorschüsse>.  
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5.10.3.4 Reiseerfassung: Erfassung: Fahrtenbuch 

 

Soll für das benutzte Fahrzeug ein elektronisches Fahrtenbuch geführt w erden, sind hier die notw endigen Eintragungen 

vorzunehmen. Die Fahrten w erden dann mit den hier hinterlegten Angaben ins Fahrtenbuch übernommen.  

5.10.3.5 Reiseerfassung: Erfassung: Belege 

 

Auf dieser Seite w erden die bei der Dienstreise entstandenen Kosten erfasst. Für jeden Beleg w ird eine Belegnummer, 

das Datum der Kostenentstehung, die Art des Beleges sow ie der Bruttobetrag eingetragen. Das Zahlungsmittel kann aus 

einer Liste gew ählt w erden. In der Spalte <Bezahlt> w ird angegeben, ob der Reisende selbst, der Arbeitnehmer oder 

Dritte für die Kosten aufgekommen sind. Aus den Angaben ergibt sich der zu erstattende Betrag. 

Nr.: 

Die Belegnummer w ird automatisch vergeben und muss nicht eingetragen w erden. 

Datum: 

Automatisch w ird als Voreinstellung das Datum des Abreisetages eingetragen, so dass dieses bei übereinstimmenden 

Reisedaten auch nicht eingetragen w erden muss. Beachten Sie bitte, dass bei Übernachtungsbelegen nicht der erste 

Tag der Reise eingegeben w ird.  

Anzahl: 

Die Anzahl der Belege spielt nur bei Belegen mit dem Kennzeichen <Fahrtenbuch> und bei Übernachtungsbelegen eine 

Rolle. Bei allen anderen Belegen w ird der Bruttobetrag nicht kumuliert. Geben Sie also beispielsw eise die Anzahl der 

getankten Liter an, um den Benzinverbrauch im Fahrtenbuch nachvollziehen zu können. In der Spalte Betrag w ird jedoch 

der Gesamtbetrag des Beleges (z.B. der Tankquittung) eingegeben.  

Betrag: 
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Der eingetragene Bruttow ert der Belege w ird nach der Eingabe in die Erstattungsspalte übernommen. 

ZM: 

Tragen Sie hier das Zahlungsmittel ein, dass auf dem Beleg ausgew iesen ist. In der Eingabemaske, w elche sich nach 

der Ausw ahl der Währung aus der entsprechenden Tabelle öffnet, können Sie die Umrechnungsmodalitäten festlegen.  

 

Im Feld <Datum> w ird das Belegdatum übernommen. Als Kurs können Sie entw eder den Kurs der Fremdw ährung zum 

Euro eintragen (Fremdw ährung oben, Euro unten) oder auch das Verhältnis Euro zu Fremdw ährung (Euro oben, 

Fremdw ährung unten).  

Bezahler: 

Hier w ird vermerkt, w er den Betrag beglichen hat. Überspringt man dieses Feld, w ird als Voreinstellung „Selbst“ 

eingetragen. Wird als Bezahlt „Firma“ eingetragen, ist der Beleg für Ausw ertungen zw ar erfasst – der Erstattungsbetrag 

ist aber „0“. 

Erstattung: 

Hier w ird der Bruttobetrag voreingestellt, w obei der Erstattungsbetrag jederzeit manuell geändert w erden kann. 

Erfassung von Belegen mit besonderen Eigenschaften 

Bei Eingabe eines Bewirtungsbeleges öffnet sich folgende Maske: 

 

Der Name des/der Bew irteten ist erst ab einem bestimmten Grenzw ert zu hinterlegen. Diese Belege w erden später 

gesondert ausgew ertet. 

Die Ausw ahl eines <km-Geld Beleges> zur Erfassung der mit einem privaten KFZ gefahrenen Kilometer öffnet diese 

Maske, w obei die bei der Anlage der Daten zum Reiseziel hinterlegten km eingetragen sind. Diese können mit der km-

Zahl der tatsächlich gefahrenen km überschrieben w erden. Das Programm errechnet nun automatisch die zustehenden 

bzw . zu erstattenden Beträge, d.h. entw eder die Werte aus dem Steuergesetz oder in einer eigenen Richtlinie 

hinterlegten Erstattungsbeträge w erden aus den Tabellen der Konstanten herangezogen. Die Differenzen – also 

eventuelle Werbungskosten oder zu versteuernde Anteile w erden automatisch berechnet und später ausgew iesen.  
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Die Eingabe eines <Fahrtenbuch-Beleges> erfordert die Eingabe des verw endeten Fahrzeugs sow ie die Ausw ahl des 

Betriebsstoffes, der vom Reisenden für das Fahrzeug erw orben w urde. Die Liste mit den möglichen Betriebsstoffen 

pflegen Sie unter <Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kraftstoff>.  

 

Müssen <Übernachtungsbelege> eingetragen w erden, ist bei der Belegeingabe w ie folgt zu verfahren:  

Übernachtung einzeln Inland: 

 Es liegt ein Beleg für eine Übernachtung ohne Frühstück vor. 

Übernachtung einzeln Ausland: 

 Es liegt ein Beleg für eine Übernachtung ohne Frühstück vor. 

Übernachtung Pauschal: 

Übernachtung ohne Beleg, d.h. im Inland w erden 20,00 € erstattet. Im Ausland stehen bei der Belegerfassung 

zw ar noch 20,00 € in der Spalte Brutto und Erstattung, sind aber auf der Seite Ausland Grenzübertritte 

eingetragen, berücksichtigt das Programm bei der Berechnung die Pauschalbeträge für eine Übernachtung des 

jew eiligen Landes, in dem übernachtet w urde. Laut Steuergesetz w ürde für Frankreich beispielsw eise ein 

Pauschalbetrag von 52,00 € gezahlt w erden. 

Übernachtung Inland mit Frühstücksausweis: 

Übernachtung mit separater Ausw eisung der Frühstückskosten, d.h. z.B. Übernachtung 80,00 € und Frühstück 

10,00 €. Hierbei dürfen bei der Belegerfassung nur die reinen Übernachtungskosten eingetragen w erden. Das 

Frühstück muss der Reisende nach Steuergesetz selbst bezahlen. 

Übernachtung Ausland mit Frühstücksausweis: 

Übernachtung mit separater Ausw eisung der Frühstückskosten, z.B. Übernachtung 60 USD und Frühstück 10 

USD. Hierbei dürfen bei der Belegerfassung nur die reinen Übernachtungskosten eingetragen w erden. Das 

Frühstück muss der Reisende nach Steuergesetz selbst bezahlen. 

Übernachtung Ausland ohne Frühstücksausweis: 

Übernachtung ohne separate Ausw eisung des Frühstückbetrages, z.B. Übernachtung incl. Frühstück 70 USD. In diesem 
Fall muss der Beleg Übernachtung ohne Frühstücksausw eis eingetragen w erden. In diesem Fall w erden pauschal 9,80 € 

durch das Programm von der Tagespauschale abgezogen. Dies sind 20% von der 24 Stundenpauschale für die 

Vereinigten Staaten. 

Wichtig: Um eine exakte Berechnung der abzuziehenden Frühstückspauschalen vornehmen zu können, ist es w ichtig, 

dass bei der Eingabe des Übernachtungsbeleges: 

1. das ABREISEDA TUM/ Check-out-Datum eingetragen w ird und  

2. die „Anzahl“ der Übernachtungen. 

Ansonsten w ird in der Spalte „Betrag“ die Gesamtsumme der Übernachtungskosten eingetragen. 

 

Beispiel: Übernachtung vom 2.6. bis zum 4.6. Kosten pro Nacht 80,00 €, einschließlich Frühstück  

Datum:  4.6.  
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Belegart: Übernachtung Ausland ohne Frühstücksausw eis   

Anzahl:  2    

Brutto:  160,00 €   

Erstattung: 160,00 € (der Abzug von den 2 x 4,50 € für das Frühstück, w ird nach der Reisekostenabrechnung   

ausgew iesen ) 

Belegaufteilung 

Um die Belege auf unterschiedliche Kostenstellen bzw . Kostenträger aufzuteilen, setzen Sie ihre Reise zunächst auf den 

Status <Erfassung OK>. Wechseln Sie nun auf die Seite <Reiseerf assung: Belege> und klicken Sie hier auf die 

Schaltf läche <Aktionen>.  

 

Wählen Sie den Eintrag <Belegaufteilung>. Nun öffnet sich eine w eitere Maske, in w elcher Sie die Aufteilung festlegen 

können.  

 

Die Kostenstellenzuordnung des Arbeitnehmers sind voreingestellt und können entsprechend geändert w erden.  

Steuerschlüssel 

Wurde der Belegart ein Steuerschlüssel zugeordnet und diese Belegart verw enden Sie in der Erfassung der Dienstreise, 

so w ird das Feld <StSchl> automatisch mit dieser Voreinstellung gefüllt.  

Sind keine Steuerart und Steuerschlüssel in der Belegart hinterlegt, so können Sie diese bei der Erfassung von Reisen in 

dem dafür vorgesehenen Feld manuell hinterlegen. Die angezeigte Gültigkeit des Steuerschlüssels w ird anhand des 

Beginndatums der Reise ermittelt. 
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5.10.3.6 Reiseerfassung: Erfassung: Tage 

 

Auf dieser Seite w erden für alle Reisetage die unentgeltlich erhaltenen Mahlzeiten eingetragen, die als Sachbezüge zu 

erfassen sind bzw . zu einer Kürzung der Verpflegungspauschale führen könnten (je nach verw endeter Richtlinie).  

Ist für einzelne Tage der Reise keine Verpflegungsmehraufw endung zu berechnen, können Sie dieses durch 

Deaktivierung des entsprechenden Kontrollkästchens auf der Seite „Tage“ realisieren. 
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5.10.3.7 Reiseerfassung: Erfassung: Ausland 

 

Hier w erden die für die Berechnung des Auslandstagegeldes notw endigen Angaben getroffen. Dabei sind alle w ährend 

der Dienstreise erfolgten Grenzübertritte mit Datum und Uhrzeit einzutragen. Diese Angaben dienen zur Feststellung des 

Anspruchs auf Auslandspauschalen.  

Fand ein Flug statt, der sich über einen ganzen Tag erstreckte, also z.B. vom 01.06. um 22:00 Uhr bis zum 03.06. um 

01:00 Uhr, ist als "Ausland" <Flugzeug> auszuw ählen. Das Programm berücksichtigt für diesen Tag dann die 

Tagespauschalsätze für Österreich. 

5.10.3.8 Reiseerfassung: Erfassung: Trennungstagegeld 

Besteht Anspruch auf Trennungstagegeld, sind auf dieser Seite w eitere Einstellungen vorzunehmen. Voraussetzung 

dafür ist, dass für die Abrechnung eine Richtlinie verw endet w ird, w elche die Gew ährung von Trennungstagegeld 

beinhaltet. In diesen Fällen w ird geprüft, ab w elchem Tag Anspruch auf Trennungsgeld besteht. Bis zu diesem Tag 

w erden dann normale Pauschalen für die Verpflegungsmehraufw endungen gew ährt. Setzt dann der Anspruch auf 

Trennungsgeld ein, entfallen die normalen Pauschalen und es w ird statt dessen Trennungsgeld gezahlt.  

 

Besteht Anspruch auf Trennungstagegeld, setzen Sie bitte ein Häkchen in dem Feld <Trennungsgeld>. Wählen Sie dann 

den Status des Reisenden hinsichtlich des Trennungsgeldanspruchs aus. Hier w ird im Bundesreisekostengesetz, z.B. 

zw ischen Bediensteten mit und ohne häuslicher Gemeinschaft unterschieden, w oraus sich ein unterschiedlich hoher 

Anspruch ergibt. Es ist sehr w ichtig, dass unter dem Feld <Bediensteter> eine Reisekostens tufe eingestellt w ird. 

Automatisch w ird ein Anspruch ab demjenigen Tag voreingestellt, der auf der Seite <Richtlinien: TT-Geld> hinterlegt 

w urde. Dieses Datum kann manuell überschrieben w erden.  

Unter der Rubrik <Trennungstagegeld – Kürzung> besteht die Möglichkeit, pro Tag der Reise mit 

Trennungsgeldanspruch Kürzungseinstellungen vorzunehmen. Um w elche Beträge das Trennungsgeld gekürzt w ird, 

w enn der Arbeitnehmer eine Übernachtung erhält oder w ährend der Dienstreise einen Wochenendurlaub einlegt, w ird in 
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den Richtlinien festgelegt. Bei Tagen, an denen überhaupt kein Trennungsgeld gezahlt w erden soll, ist der Haken „kein 

TT-Geld“ zu setzen.  

5.10.3.9 Reiseerfassung: Erfassung: Verlauf 

 

Wurden w ährend der Dienstreise unterschiedliche Ziele angesteuert bzw . sollen die Uhrzeiten für die jew eilige Ankunft 

und Abfahrt vom Zielort ausgew ertet w erden, so können diese Details auf der Seite <Verlauf> eingegeben w erden. Hier 

können verschiedene Reiseziele pro Tag erfasst w erden.  

Wählen Sie den ersten angesteuerten Orte aus der Liste. Die Daten hierfür w erden unter <Konstanten: Reisedaten: 

Reiseorte> gepflegt. Wählen Sie dann das Fahrzeug aus, mit dem der betreffende Ort erreicht w urde. Geben Sie 

w eiterhin das Datum und die Uhrzeit für die Ankunft am Reiseort sow ie Datum und Uhrzeit für die Abfahrt an.  

5.10.3.10 Reiseerfassung: Erfassung: Notiz 

 

Auf dieser Seite kann ein frei w ählbarer Text für die aktuelle Dienstreise eingegeben w erden. Im Fenster <Notizen – 

Bericht> w ird der Text eingegeben, der auf dem Bericht „Mit Unterschrift, ohne Steuerausw eisung, mit Notiz und 

Auszahlung“ erscheint.  
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5.10.3.11 Reiseerfassung: Erfassung: Protokoll 

 

Auf dieser Seite w ird der Status der aktuellen Reise protokolliert. Dabei w ird vom System automatisch vermerkt, w ann 

die Reise angelegt w urde, w ann die Erfassung sow ie die Reiseabrechnung abgeschlossen w urde und w ann und durch 

w en die Prüfungen erfolgten.  

Das Zurücksetzen der Prüfung bew irkt, dass als aktueller Status der Reise erneut <Reise erfasst> angegeben w ird.  

5.10.3.12 Reiseerfassung: Erfassung: KoSt/ KoTr 

Die Reisekosten w erden in den Standardeinstellungen auf die Kostenstellen bzw . Kostenträger der Arbeitnehmer verteilt. 

Dabei w erden die Einstellungen, die unter <Arbeitnehmer: Person: KoSt/ KoTr> hinterlegt w urden, berücksichtigt. Wenn 

jedoch abw eichende Kostenstellen/ Kostenträger belastet w erden sollen, dann kann dies pro Reise (und auch pro Beleg 

auf der Seite <Belege> eingestellt w erden. Diese Einstellungen w ürden dann die beim Arbeitnehmer hinterlegten Daten 

übersteuern.  

 

Das Programm berücksichtigt für die FiBu-Übergabe und die Ausw ertungen immer die bei der Reiseerfassung 

angezeigten KoSt/ KoTr. 
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5.10.3.13 Reiseerfassung: Erfassung: Nächte 

 

Weicht das Land der Übernachtung vom Land, für das Verpflegungspauschalen gew ährt w urden, so ist diese Information 

gesondert zu hinterlegen. Je nach den Eintragungen auf der Seite <Ausland> w ird das Feld „Übernachtung in Land“ 

vorbelegt. Diese Voreinstellung kann geändert w erden. Bei der Reisekostenabrechnung w erden diese hier hinterlegten 

Informationen zur korrekten Berechnung der Pauschalen verw endet. 

Beispiel: Ein Reisender beginnt seine Dienstreise am 5.6. in Deutschland. Er fährt am 6.6. kurz nach Mitternacht über 

die französische Grenze und übernachtet in Frankreich. Für den 5.6. stehen ihm Inlandsverpflegungspauschalen zu. Für 

die Abrechnung der Übernachtung gelten jedoch die Regelungen für Frankreich (Pauschalbetrag für die Übernachtung 

bzw . Kürzung des Frühstücks bei Auslandsübernachtung ohne Frühstücksausw eisung).  

5.10.3.14 Schaltfläche „Aktionen“: Urlaubsunterbrechung 

Wird die Dienstreise für Urlaub unterbrochen, sind die betroffenen Zeitabschnitte zu vermerken, da sich die zustehenden 

Erstattungsbeträge vermindern. Klicken Sie im Formular <Reiserfassung> auf die Schaltf läche <Aktionen> und w ählen 

Sie hier den Eintrag <Urlaubsunterbrechung>.  

 

Tragen Sie Beginn und Ende der Urlaubsunterbrechung mit Datum und Uhrzeit ein. Für eine Dienstreise können auch 

mehrere Unterbrechungen erfasst w erden.  

5.10.3.15 Datenübernahme für Mitreisende 

Werden für einen Arbeitnehmer Reisedaten erfasst, können für beliebige Mitreisende die Datensätze übernommen 

w erden. Klicken Sie hierfür auf einer im Register <Reiseerfassung> auf die Schaltf läche <Aktionen> und w ählen Sie hier 

den Eintrag <Reise duplizieren>.  
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Daraufhin öffnet sich folgende Maske, in w elcher Sie den Mitreisenden ausw ählen können.  

 

Markieren Sie den Reisenden, indem Sie den Namen des Arbeitnehmers in der Liste mit der Maus anklicken und 

anschließend OK w ählen.   

Bestätigen Sie die folgenden Nachfragen mit <JA>. Nun w erden die Reisedaten für jeden der ausgew ählten 

Arbeitnehmer dupliziert und befinden sich somit im Formular Erfassung.  

 

Hinweis: Beim Duplizieren w erden nur die allgemeinen Daten der Reise für die anderen Arbeitnehmer übergeben. 

Durch Setzen der entsprechenden Haken können Sie die erfassten Belege bzw . die erfassten Mahlzeiten zur Kürzung 

der Verpflegungspauschalen um den Sachbezugsw ert mit in die neue Reise übergeben. Weitere individuellen 

Reisemerkmale müssen von jedem Arbeitnehmer selbst erfasst w erden. 

5.10.4 Reiseerfassung: Belege ohne Reise 

Wenn Sie Belege ohne Reise erfassen möchten, so erfolgt die Eingabe in dem gleichnamigen Register im Formular 

<Erfassung>. Die Eingabe w ird im oberen Seitenbereich vorgenommen, im unteren Fenster erhalten Sie eine 

tabellarische Übersicht der bisher erfassten Belege.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    111 

 

Beachten Sie bitte, dass die Eingabe Ihrer Daten erst nach dem Wechsel des  Registers vollständig gespeichert w ird.  

An dieser Stelle können keine km-Geld-Belege und keine Übernachtungsbelege erfasst w erden, da diese nur im 

Zusammenhang mit einer Dienstreise erfasst w erden können. Wenn der erfasste Beleg verschiedene Kostenstellen bzw . 

Kostenträger belasten soll, erreichen Sie über die über die Schaltf läche <Aktionen> eine Zusatzmaske zur 

Kostenstellenaufteilung.  

5.10.5 Reiseerfassung: Chaoserfassung 

Wird die Erfassung der einzelnen Dienstreisen nicht von den einzelnen Reisenden vorgenommen, sondern an 

übergeordneter Stelle durchgeführt, bietet sich die Nutzung der Chaoserfassung an. Die Reisen unterschiedlicher 

Arbeitnehmer können hier in beliebiger Reihenfolge erfasst w erden. Die Angabe der Reisenummer, der Personalnummer 

des Reisenden, des An- und Abreisedatums, des An- und Abreisezeitpunkts sow ie zu Ziel und Zw eck der Reise ist 

erforderlich. Gew ährte Vorschüsse müssen bei der Berechnung des Erstattungsbetrages ebenfalls berücksichtigt 

w erden. Über <Menüband „Extras“: Optionen: Chaoserfassung> können Sie festlegen, w elche Tabellenspalten in der 

Chaoserfassung angezeigt w erden sollen.  

 

Die Reisenummer w ird automatisch vergeben. Um eine neue Reise anzulegen, beginnen Sie mit der Eingabe des 

Reisedatums. Datum und Uhrzeit sind Pflichtfelder, die unbedingt ausgefüllt w erden müssen. Um die Belegerfassung 

durchführen zu können, muss auf das + Zeichen vor der Reisenummer geklickt w erden. Dadurch öffnet sich die 

Eingabemöglichkeit für Belege. Diese erfolgt analog der Seite <Belege> im Register <Reiseerfassung>.  

Die Chaoserfassung für Dienstreisen von mehreren Reisenden kann nur von Benutzern mit entsprechenden Rechten 

vorgenommen w erden. Hat ein Benutzer keine erw eiterte Zugriffsberechtigung, kann er nur seine eigenen Dienstreisen 

mit dieser Methode erfassen.  

Generell können alle Reisen in der Chaoserfassung erfasst w erden. Bei Auslandreisen und bei der Erfassung von 

kostenlosen Mahlzeiten muss aber zum Register <Erfassung> zurückgegangen w erden, um hier auf den 

entsprechenden Seiten die Daten zu pflegen. 
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Jede Zeile ist eine eigene Reise und muss entsprechend einzeln zur Prüfung und Berechnung freigegeben w erden. 

(Über die Schaltf läche <Aktionen> und hier die Einträge <Erfassung OK> und <Prüfung OK>). 

5.11 Menüband „Abrechnung“: Abrechnung 

5.11.1 Voraussetzung der Reisekostenabrechnung 

Der Status, den eine Reise mindestens haben muss, um abgerechnet w erden zu können, w ird in den 

Mandanteneinstellungen festgelegt. 

5.11.2 Prüflauf vor der Reiseabrechnung 

Eine individuelle Prüfung aller Reisedaten auf Plausibilität und Vollständigkeit w ird bei der Ausw ahl des Eintrags 

"Reisekostenprüfung OK" unter der Schaltf läche <Aktionen> kann für jede einzelne Reise durchgeführt w erden.  

Sie haben aber die alternative Möglichkeit, alle bisher nicht geprüften Reisen auf einmal zu prüfen. Diese Funktionalität 

w ird über den Menüpunkt <Menüband „Abrechnung“: Prüflauf Dienstreisen> aufgerufen. Alle Reisen, bei denen der 

Haken im Feld <Prüfung OK> nicht gesetzt ist, w erden in die Prüfung einbezogen. Unkorrekte Reisedaten w erden in 

einem Prüfbericht aufgeführt. 

 

5.11.3 Durchführen der Reisekostenabrechnung 

Die Abrechnung der erfassten Reisen w ird mit der Funktion <Menüband „Abrechnung“: Abrechnung> durchgeführt.  

In einem vorgeschalteten Filter w ird festgelegt, w elche Reisen abgerechnet w erden sollen. Dafür w ird zunächst die 

Reiseart (Dienstreisen bzw . Montagen) sow ie ein <Kriterium> aus der Liste gew ählt. Hierbei kann es sich um die Namen 

der Reisenden, die Personalnummern, Reisenummern oder einzelne Abteilungen des Mandanten handeln. In den 

Feldern <von/ bis> w erden die Eingrenzungen des gew ählten Kriteriums vorgenommen.  

Nach Klicken auf OK w ird die Berechnung aller ausgew ählten Reisen durchgeführt. Danach w ird automatisch in das 

Formular <Reisekosten Ansicht> gew echselt. Abrechnungen dürfen nur von Benutzern mit Administratorrechten 

durchgeführt w erden.  

5.12 Reisekostenübersicht 

5.12.1 Reisekostenübersicht: Abrechnung  

Im Register <Abrechnung> sehen Sie die Zusammenfassung der Reisedaten für den jew eils aktuellen Arbeitnehmer für 

die aktuelle Abrechnungsperiode.  
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Im Feld <Anzeige der Abrechnungsbeträge für> kann eine einzelne Reise ausgew ählt w erden. Über die Schaltf läche 

<Aktionen> kann die Reisekostenabrechnung durch einen Vorgesetzten genehmigt w erden. Dies ist dann notw endig, 

w enn nur genehmigte Reisekostenabrechnungen w eiterverarbeitet w erden dürfen. Die Einstellung hierfür erfolgt im 

Formular <Genehmigungsw esen> im Register <Einstellungen>.  

Werden noch Fehler an der Reisekostenabrechnung festgestellt, so kann über die Schaltf läche <Aktionen> der Status 

der Reise von „abgerechnet“ auf „erfasst“ zurückgesetzt w erden. Damit können Änderungen an den Reisedaten erfolgen 

und eine erneute Abrechnung ist möglich.  

5.12.2 Reisekostenübersicht: Übersicht  

Im zw eiten Register <Übersicht> können Sie sich die Zusammensetzung der Erstattungsbeträge innerhalb einer 

Baumstruktur ansehen.  

 

Klicken Sie auf das Pluszeichen vor einem Knoten, um w eitere Details anzusehen. Ist kein Pluszeichen vorhanden, sind 

im jew eiligen Knoten auch keine Daten vorhanden. 

Nach der Abrechnung öffnet sich das Formular Reisekostenansicht. Die Ergebnisse der Abrechnung w erden hier 

überprüft.  

5.13 Menüband „Datenstamm“: Genehmigungswesen 

5.13.1 Allgemeines 

Die Festlegung, w elcher Benutzer für w elche Beschäftigten personalrelevante Prozesse genehmigen oder ablehnen 

darf, erfolgt im Formular <Genehmigungsw esen>. Dieses Formular steht Ihnen in den Programmen 

Personalmanagement, Urlaub- und Fehlzeiten sow ie Reisekosten zur Verfügung. Die Bedienung ist in allen Programmen 

identisch, es bestehen lediglich abw eichende Einstellungen pro Genehmigungsprozess (Urlaub, Reisekosten, 

Zielvereinbarungen). 

Sie f inden das Formular <Genehmigungsw esen> unter dem Menüpunkt <Datenstamm: Organisation>. Hier stehen Ihnen 

folgende Funktionen zur Verfügung:  

 Einstellungen für Gruppenstruktur, deren Leiter und Mitglieder (Genehmigungsstruktur) bzw . zusätzliche 

Einstellungen für einzelne Nutzer 

 Einstellungen für Benachrichtigungen 

 Allgemeine Einstellungen (Genehmigungsw esen - Server, Passw orte usw .) 

5.13.2 Einstellungen für Gruppenstruktur, deren Leiter und Mitglieder 

5.13.2.1 Für welchen Bereich soll das Genehmigungswesen eingerichtet werden?  

Als erstes müssen Sie entscheiden, für w elchen Bereich das Genehmigungsw esen eingerichtet w erden soll. Dabei 

stehen folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

Im Modul Reisekosten Genehmigungsw esen für Reiseanträge 

Genehmigungsw esen für Reisekostenerfassungen  

Genehmigungsw esen für Reisekostenabrechnungen 
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5.13.2.2 Welche Organisationsstruktur soll dem Genehmigungswesen zu Grunde liegen?  

Wählen Sie aus der Liste <Verw endete Struktur für …> die Struktur aus, nach der Sie die Genehmigungsrechte 

vergeben möchten. Hier w erden alle arbeitnehmerbezogenen Strukturen zur Ausw ahl angeboten, die in der 

Organisationsstruktur vorhanden sind. Dies können die mitgelieferten Strukturen nach Mandant/ Abrechnungskreis, 

Mandant/ Kostenstelle oder Mandant/ Gruppen oder auch selbst angelegte Strukturen sein. Die Anlage der Strukturen 

erfolgt im Formular <Menüband „Datenstamm“: Organisation>.  

 

Für jeden Bereich können unterschiedliche Strukturen verw endet w erden. So können Sie beispielsw eise das 

Genehmigungsw esen für Urlaubsanträge auf der Basis von Gruppen einrichten, die Genehmigungsrechte für den 

Bereich Reisekosten auf der Basis von Kostenstellen organisieren und für die Zielvereinbarungen eine selbst angelegte 

Struktur verw enden.  

5.13.2.3 Wer darf genehmigen?  

Wird eine Struktur ausgew ählt, so können für alle Organisationseinheiten, w elche dieser Struktur zugeordnet w urden 

(z.B. Kostenstelle, Gruppe, Abrechnungskreis) die Personen festgelegt w erden, w elche genehmigen, zustimmen und 

ablehnen dürfen. Diese Personen müssen Leiter dieser Organisationseinheit sein. Auch die Leitungsfunktionen w erden 

im Modul Organisation gepflegt. Eine Einheit kann mehrere Leiter haben.  

In der Baumstruktur w erden Ihnen die vorhandenen Organisationseinheiten mit ihren Mitgliedern und Leitern angezeigt. 

Wenn Sie einen Leiter markieren, können Sie diesem entw eder über das Kontextmenü oder über die Häkchen im 

rechten Fenster Rechte geben oder entziehen.  

 

In den Standardeinstellungen haben die Leiter einer Organisationseinheit alle Genehmigungsrechte für die jew eilige 

Einheit.  

5.13.3 Einstellungen für Benachrichtigungen 

5.13.3.1 Allgemeines zu Benachrichtigungen 

Neben der Vergabe von Genehmigungsrechten w erden im Modul Genehmigungsw esen auch die automatisch 

generierten Benachrichtigungen verw altet. So können zum Beispiel automatisch E-Mails oder Wiedervorlagen generiert 

w erden, w enn eine Genehmigung oder Ablehnung erteilt w urde. 

5.13.3.2 Informationsweiterleitung 

Die Empfänger, w elche im Genehmigungsprozess benachrichtigt w erden sollen, w erden in Punkt 4 des 

Genehmigungsw esens eingerichtet.  

Legen Sie nun den Personenkreis, w elcher die jew eilige Benachrichtigung erhalten soll fest. 
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5.13.3.3 Welche Art von Benachrichtigung soll versendet werden? 

Die Benachrichtigung kann in Form einer E-Mail oder einer Wiedervorlage gesendet w erden, es sind auch beide Formen 

parallel möglich. Je nach Adressat ist die Form durch Ausw ahl aus der Liste festzulegen.  

 

5.13.3.4 Welchen Inhalt soll die Benachrichtigung enthalten?  

Sow ohl der Betreff als auch der Inhalt der übermittelten Nachricht w ird vordefiniert. Hierbei kann frei w ählbarer Text 

hinterlegt w erden. Durch den Einsatz von Platzhaltern für variable Daten (z.B. Daten des Urlaubsantrags, Name des 

Reisenden) w ird sichergestellt, dass die Benachrichtigung aussagekräftig ist. Die Platzhalter stehen in einem 

Kontextmenü zur Verfügung, w elches Sie über die rechte Maustaste erreichen. Verw endete Platzhalter erkennen Sie an 

der blauen Schriftfarbe und an den %-Zeichen, w elche jew eils den Beginn und das Ende des Textbausteins markieren.  
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Über die Schaltf läche <Vorschau> sehen Sie, w ie Ihre vorkonfigurierte Nachricht aussehen könnte.  

5.13.4 Einstellungen für das Genehmigungswesen (Server, Passworte usw) 

5.13.4.1 Einstellungen für den E-Mail-Versand 

 

Auf der Seite Einstellungen w erden einerseits die technischen Rahmenbedingungen für den Versand automatisch 

generierter E-Mails gepflegt. Weitere Einstellungen umfassen die Definition einer benutzerdefinierten Absenderadresse 

(Reply-To Header), die immer verw endet w ird, w enn eine E-Mail im Genehmigungsprozess versendet w ird. Wenn Sie 
dieses Feld nicht verw enden, w ird die E-Mailadresse des Teilnehmers (Antragsteller, Genehmiger) im Prozess als 

Absender verw endet. 

Tragen Sie in das Feld „Servername“ die Bezeichnung oder die IP-Adresse Ihres E-Mailservers/ Exchange-Servers ein. 

Wenn Sie sich vor der Bedienung des Mailservers mit Name und Kennw ort anmelden müssen, dann haken Sie das 

Kontrollkästchen „Anmeldung erforderlich“ an und hinterlegen Sie die Zugangsdaten für die Anmeldung am E-Mailserver. 
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5.13.4.2 Zusätzliche Einstellungen für die Reisekostenabrechnung 

Einstellung Bedeutung 

Reisekostenerfassungen sind 

zustimmungspflichtig 

Nach der Erfassung einer Dienstreise muss der Vorgesetzte seine 

Genehmigung erteilen, bevor ein anderer Vorgesetzter die Richtigkeit 

der Daten prüfen und die Reise auf den Status „Die reise w urde 

geprüft“ setzen kann.  

Reiseabrechnungen sind genehmigungspflichtig Bevor eine Reisekostenabrechnung erledigt w erden kann, muss bei 

Verw enden dieser Option die Abrechnung explizit genehmigt w erden.  

Antragsw esen verw enden Durch Setzen des Häkchens besteht eine generelle Antragspflicht für 
Reisende des Mandanten. Im Formular Arbeitnehmer können Sie 

jedoch einzelne Arbeitnehmer von dieser Pflicht ausnehmen. Die 

Beantragung erfolgt unter dem Menüpunkt <Abrechnung: Formular 

Reisekosten> im Register <Reiseantrag>.  

Ein Reiseantrag kann aber auch gestellt w erden, w enn keine 

generelle Antragspflicht besteht. 

 

 

 

5.13.5 Neuanlage von Strukturen und Organisationseinheiten  

Im Modul Genehmigungsw esen w erden die Strukturen und Einheiten verw endet, w elche im Modul Organisationsstruktur 

definiert w urden.  

Öffnen Sie dafür bitte die Organisationsstruktur über <Datenstamm: Organisationsstruktur>. Klicken Sie unter 

<Organisationsaufbau> mit der rechten Maustaste in die Baumansicht im linken Fenster. Wählen Sie den Eintrag <Neue 

Organisationseinheit anlegen>, w enn die mitgelieferten Vorgabestrukturen für Ihr Verfahren nicht ausreichen.  
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Legen Sie eine Gültigkeit fest, ab w elchem Zeitpunkt die Änderung w irksam w erden soll.  

Tagen Sie eine Nummer und eine Bezeichnung für Ihre neue Organisationseinheit ein. Wählen Sie den Mandanten aus, 

zu dem diese Einheit gehört und legen Sie die Anzahl an Arbeitnehmern fest, die als Mindestbelegung in der 

Urlaubsverw altung gelten soll.  

Um w eitere Organisationseinheiten anzulegen, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf Ihre Struktur  und w ählen 

im Kontextmenü <Neue Organisationseinheit>.  

Geben Sie w iederum Nummer, Bezeichnung, Mandant und Mindestbesetzung ein. Beachten Sie bitte, dass eine im 

Genehmigungsw esen angelegte Organisationseinheit immer zum aktuellen Systemdatum angelegt w ird.  

5.13.6 Beispielkonfiguration für das Reiseantragswesen 

5.13.6.1 Hintergrund 

Mit dem Genehmigungsw esen können Workflow s für verschiedene Genehmigungsprozesse in einem Unternehmen 

abgebildet w erden. Das Hauptaugenmerk liegt dabei auf der Einhaltung der festgelegten Hierarchien und des 

papierlosen Informationsflusses zw ischen Antragstellern und den Genehmigungsverantw ortlichen. Das 

Genehmigungsw esen ist in fast allen Programmmodulen enthalten. Im Modul Travel w erden folgende Prozesse 

bereitgestellt: 

 

Modul Prozess 

RK Reiseantrag stellen 

Reisekostenerfassung prüfen 

Reisekostenabrechnung prüfen 

 

Die Schnittstelle zw ischen den Programmmodulen und dem Genehmigungsw esen ist das Mitarbeiterportal. Es baut auf 

dem Genehmigungsprozess auf und reagiert so auf die Eingaben der Anw ender: Mitarbeiter. 

5.13.6.2 Einrichtung 

Starten sie das Genehmigungsw esen im Modul Travel über <Menüband „Datenstamm“: Genehmigungsw esen>. 

Die Hauptarbeit der Konfiguration im Formular Genehmigungsw esen erfolgt im Register „Genehmigungsprozess“. Die 

hier enthaltenen Seiten steuern den eigentlichen Prozess: 

 Prozessdefinition 

Hier w ird der Ablauf der Genehmigung so definiert, dass er auf die Mehrzahl der Arbeitnehmer zutrif f t. Die 

Konfiguration des Hauptprozesses untergliedert sich in 5 einzelne Schritte: 

o Genehmigungsobjekt aktivieren  

Zunächst w ählen Sie aus, w elcher Prozess eingerichtet w erden soll. Die Ausw ahl der 

Genehmigungsobjekte ist modulspezif isch. Setzen Sie den Haken im Feld „Aktiv“, um den gew ählten 

Prozess zu verw enden. 

o Genehmigungsverfahren definieren 

Das Genehmigungsw esen kennt zw ei Arten der Genehmigung: 

a. Paralleles Genehmigungsverfahren 

Beim parallelen Genehmigungsverfahren erhalten alle Vorgesetzten gleichzeitig die Möglichkeit 

über ein Genehmigungsobjekt zu entscheiden. 

Die Genehmigungsstufen steuern, w ie viele der Vorgesetzten für die Entscheidung einbezogen 

w erden. Das zusätzlich eingeblendete Feld „Notw endige Zustimmungen zur Genehmigung“ gibt 
an, w ie viele Vorgesetzte mindestens zugestimmt haben müssen, damit ein Genehmigungsobjekt 

erfolgreich genehmigt ist. 

b. Hierarchisches Genehmigungsverfahren 

Die festgelegten Vorgesetzten beurteilen nacheinander über die Zustimmung bzw . Ablehnung des 
Genehmigungsobjekts. Dabei stehen die Bearbeiter in einer Hierarchie zueinander. 
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Die Anzahl der Genehmigungsstufen gibt die Anzahl der Vorgesetzten an, die zugestimmt haben 

müssen, bevor ein Genehmigungsobjekt als genehmigt gekennzeichnet w ird. 

o Genehmigungsstruktur w ählen 

Beide Genehmigungsverfahren bauen auf einer vollständigen und geeigneten Org.-Struktur auf. Eine Org.-

Struktur ist geeignet, w enn Arbeitnehmer nicht den Org.-Einheiten untergeordnet w urden, für die sie 

Leitungsfunktion ausüben. 

 

Innerhalb der Org.-Struktur kann festgelegt w erden, w elche der zugeordneten Vorgesetzten letztlich 

tatsächlich genehmigen dürfen. Wenn einer Leitungsfunktion das Recht zum Genehmigen entzogen w ird, 

darf diese im Mitarbeiterportal w eiterhin lesend auf die Mitarbeiter dieser Gruppe zugreifen. Es w erden 
lediglich keine Aufgaben zum Genehmigen erzeugt. Die Steuerung der Zugriff e erfolgt innerhalb der 

Genehmigungsstruktur im Kontextmenü, das mit der rechten Maustaste aufgerufen w erden kann. 

 

  

 Festlegen der Genehmigungsverantw ortlichen 

Das Genehmigungsw esen kann über die direkten Vorgesetzten hinaus w eitere Personengruppen in den 

Genehmigungsprozess einbinden: 

o Leiter laut Organisationsstruktur 

Beschreibt den oder die Arbeitnehmer, die im Bereich „Leitungsfunktion“ der Org.-Einheit zugew iesen 

w urden. In diesem Fall w ird ein Genehmigungsobjekt allen Leitern zur Bearbeitung angeboten, die das 

Recht zu genehmigen haben. 

o Inhaber der Stelle 

Erlaubt die Zuordnung einer frei w ählbaren (besetzten) Stelle, ohne auf die konkrete Hierarchie der Struktur 

Rücksicht zu nehmen. 

o Erzeuger des Genehmigungsobjekts  

o eine frei w ählbare Person 

Ein frei w ählbarer aktiver Mitarbeiter aus der Personaldatenbank. Die Nutzung dieser Einstellung sollte 

genau abgew ägt w erden. 

 

 Definieren eigener Begriff lichkeiten für den Genehmigungsstatus 

Erlaubt es dem Anw ender eigene Worte für den Zustand der Genehmigungsobjekte vor und nach der Genehmigung 

zu f inden. Dies ist in Unternehmen relevant, die per se keine Anträge stellen, sondern Urlaubsw ünsche oder 

geplante Reisen einreichen. Es geht also ausschließlich, um die Bezeichnung des Status im Verlaufsprotokoll.  

 

 Informationsw eiterleitung 
Legt fest, w ie das Genehmigungsw esen reagieren soll, w enn die Ereignisse „Genehmigungsobjekt erstellt“, 

„Genehmigung erteilt“, „Genehmigung verw ehrt“ ausgelöst w erden. In allen Fällen kann mit einer E-Mail oder einer 

internen Wiedervorlage reagiert w erden. Die Entscheidung, w elche Art der Weiterleitung ausgew ählt w ird hängt vom 

Grad der Integration des Mitarbeiterportals ab. Wenn sich die beteiligten Arbeitnehmer sehr oft darin aufhalten, 

bieten sich Wiedervorlagen an. Ansonsten verw endet man das Medium E-Mails zur Informationsw eiterleitung. 
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Für jedes Ereignis können individuelle Texte in den Spalten „Inhalt bei Zustimmung“ und „Inhalt bei Ablehnung“ 

erstellt w erden. Um diese individuell gestalten zu können, w ird ein kleiner Editor bereitgestellt, der verschiedene 

Text-Variablen unterstützt. Der Editor w ird über die entsprechende „…“-Schaltf läche aufgerufen. Zu den Text-

Variablen zählen u.a.: 

o Absender-Nachname 

o Absender-Vorname 

o Empfänger-Anrede 

o Empfänger-Nachname 

Diese Platzhalter w erden beim Erstellen der Nachrichten automatisch durch die Werte des aktuellen Arbeitnehmers und 

dem nächsten verantw ortlichen Genehmigers ersetzt. 

 

Nehmen Sie sich unbedingt die Zeit, um diese Nachrichten gemäß den Vorgaben im Unternehmen zu pflegen bevor Sie 

über Abw eichungen zum Hauptprozess nachdenken und diese implementieren. 

5.13.6.3 Abweichungen definieren 

Nachdem der Hauptprozess definiert w urde, können nun Sonderfälle im Genehmigungsprozess bearbeitet w erden, die 

nicht vom Hauptprozess abgedeckt sind. Diese w erden als Abw eichung bezeichnet und auf der Seite „Abw eichungen“ 

gepflegt. 

Sobald eine Abw eichung definiert w ird, kopiert das System den kompletten Hauptprozess als Abw eichung. Jetzt können 

einzelne Bestandteile des Originalprozesses übersteuert w erden. 

Klicken Sie zunächst  im Datensatznavigator, um eine neue Abw eichung anzulegen. Nachdem Sie eine Bezeichnung 

vergeben haben, sollten sie den Haken im Feld „Aktiv“ entfernen. Es hat sich als günstig herausgestellt Ausnahmen erst 

zu aktivieren, w enn sie vollständig hinterlegt sind. 

Vergeben Sie möglichst aussagekräftige Bezeichnungen für Ausnahmen, damit schnell ersichtlich ist, w odurch diese 

auslöst w erden und w elche Bestandteile des Hauptprozesses übersteuert w erden. 

Hinweis: Solange sie keine verschachtelten Abw eichungen nutzen, kann die Priorität aller Abw eichungen mit „1“ belegt 

w erden. 

 

Anschließend  legen Sie fest, w ann die Abw eichung aktiviert w ird. Dazu stehen zw ei Ereignisarten zur Verfügung:  

 Genehmigungsobjekt 
Enthält modulabhängige Kriterien, w ie die Anzahl der Urlaubs- oder Reisetage, auf die individuell reagiert 

w erden kann. So kann eine Ausnahme eingerichtet w erden, w enn die Höhe der voraussichtlichen Kosten einer 

Reise einen Grenzw ert überschreitet. In diesen Fällen w ird der Geschäftsführer in den Genehmigungsprozess 

eingebunden. 

 Organisationsdaten 

Erlaubt die Definition von Ausnahmen auf Basis der Org.-Strukturen. Mögliche Auslöser für Ereignisse sind 

Genehmigungsobjekte, die von Mitgliedern bestimmter Abteilungen erstellt w erden. Es ist auch möglich auf 

Genehmigungsobjekte zu reagieren, die von bestimmten Personen erzeugt w erden. Einer der häufigsten 

Anw endungsfälle ist das Reduzieren der Genehmigungsstufen, w enn Mitglieder des mittleren Managements 

Genehmigungsobjekte (Urlaubsanträge) erstellen. 
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Achtung: Es ist möglich mehrere Auslöser pro Abw eichung festzulegen. Diese Möglichkeit sollte nur mit Bedacht 

eingesetzt w erden, da alle Bedingungen mit einem logischen UND (Disjunktion) verknüpft w erden. Das heißt, dass alle 

Auslöser zur gleichen Zeit w ahr w erden (eintreten) müssen, damit die Abw eichung abgerufen und ausgeführt w ird. 

Als nächstes muss festgelegt w erden, w elche Teile des Hauptprozesses übersteuert w erden sollen:  

 Genehmigungsstufen 
Es ist möglich die Anzahl der Genehmigungsverantw ortlichen zu erhöhen oder zu reduzieren. Eine Erhöhung 

der Genehmigungsstufen setzt eine ausreichend tiefe Hierarchie voraus. 

Eine Änderung dieses Feldes führt dazu, dass alle folgenden Bereiche (Genehmigungsverantw ortlicher pro 

Stufe, Statusfolge, Informationsw eiterleitung) ebenfalls überarbeitet w erden müssen.  

 Genehmigungsverfahren 

Umstellung der verw endeten Genehmigungsstruktur und: oder der Wechsel des Verfahrens von „hierarchisch“ 

auf „parallel“ (und umgekehrt). 

 Informationsw eiterleitung 

Diese Funktion w ird verw endet, w enn unter bestimmten Umständen w eitere Personen in den Informationsfluss 

aufgenommen w erden sollen. 

 

 

5.13.6.4 E-Mailadressen  

Die E-Mails, die im Zusammenhang mit dem Genehmigungsw esen versendet w erden, verw enden vorrangig die internen 

E-Mailadressen der beteiligten Arbeitnehmer (Absender und Empfänger) w ie sie im Modul Personnel Management unter 

<Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer (Info): Person: Kontakt> geführt w ird. Hier kann also die dienstliche E-

Mailadresse des Mitarbeiters eingetragen w erden, w ährend unter <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer (Lohn): 

Person: Anschrift> die private E-Mailadresse hinterlegt w erden kann. 

Wenn die interne Adresse nicht eingetragen ist, w ird die E-Mail-Adresse aus <Menüband „Datenstamm“: Arbeitnehmer 

(Lohn): Person: Anschrift> verw endet. 

Wenn bei einem Arbeitnehmer, der am Genehmigungsw esen teilnimmt, keine E-Mailadresse hinterlegt w urde, schlägt 

die Informationsw eiterleitung fehl. 

 

5.14 Menüband „Datenstamm“: Reiseübersicht 

Starten Sie <Datenstamm „Datenstamm“: Reiseübersicht> um alle Reisen des aktuellen Arbeitnehmers in einer Tabelle 

zu betrachten. Im rechten Seitenbereich w ird die Abrechnungsübersicht für die erste Reis e in der Liste dargestellt. Wenn 

Sie eine andere Reise in dieser Tabelle anklicken, w ird die Abrechnungsübersicht aktualisiert.  
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Um sich die Daten eines anderen Reisenden anzeigen zu lassen, klicken Sie bitte auf das Feld <Ausw ahl Reisende> 

links im Bild. Wählen Sie dann den gew ünschten Reisenden durch einfaches Anklicken aus.  

 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich in der Reiseübersicht, um das Kontextmenü anzuzeigen. 

Hier können Sie eine neue Reise oder einen Beleg ohne Reise für den aktuellen Reisenden anlegen. 
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Klicken Sie eine bereits erfasste Reise doppelt an, um diese in der Reiseerfassung zu öffnen und dort 

w eiterzubearbeiten.  

Tipp: Nutzen Sie die Möglichkeit die Anzeige übersichtlich zu gestalten, indem Sie die Gruppierungsbox im Kopf der 

Reiseübersicht verw enden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einer der Spaltenköpfe und w ählen Sie den 

Eintrag „Anzeige“. Übertragen Sie den Spaltenname „Status“ in den rechten Bereich und schließen Sie das Formular. 

Ziehen Sie den neu angezeigten Spaltenkopf „Status“ in die Gruppierungsbox, um alle Reisen des aktuellen Reisenden 

nach ihrem Status zu gruppieren.  
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5.15 Formular Extras: Optionen 

5.15.1 Optionen: Allgemein 

 

5.15.1.1 Reisen auf Übersichtseite 

Hier kann die Anzahl der angezeigten Reisen auf der Übersichtseite eingeschränkt w erden.  

5.15.1.2 Fenster/Berichte beim Öffnen maximieren 

Bei Markierung der Option „Fenster/Berichte beim Öffnen maximieren“ füllen die Fenster nach dem Öffnen den 

gesamten Programmbildschirm aus. Diese Option ist ausschließlich w irksam, w enn zusätzlich die Option 

„Registeransicht aktivieren“ nicht ausgew ählt ist. Der Wechsel zw ischen mehreren geöffneten Fenster erfolgt über 

<Menüband „Fenster“>.  

5.15.1.3 WVL abfragen bei jedem Systemstart 

Die Abfrage der Wiedervorlagen kann optional ein- oder ausgeschaltet w erden. Bei der Markierung dieses Feldes sucht 

das Modul Travel beim Programmstart nach fälligen Wiedervorlagen. Der Zeitraum, für den nach Wiedervorlagen 

gesucht w ird, kann unter <Menüband „Extras“: Bereich „Wiedervorlagen“: Konfiguration> eingestellt w erden.  

5.15.1.4 Filter vor Berichte schalten 

Um vor dem Aufrufen bestimmter Formulare und Berichte eine Ausw ahl über die anzuzeigenden Daten zu treffen, 

aktivieren Sie die Filterfunktion.  

Achtung: Wenn Sie diese Option nicht setzen, w ird das Modul Travel beim Erstellen von Berichten immer alle 

Reisenden und alle bis dato verarbeiteten Reisekostenabrechnungen berücksichtigen. 

5.15.1.5 Übersichtseite öffnen beim Systemstart 

Wenn Sie diese Option aktivieren, w ird die Übersichtseite standardmäßig eingeblendet. Dadurch können die Reisen der 

Mitarbeiter tabellarisch dargestellt und durch doppeltes Anklicken bearbeitet w erden.  

5.15.1.6 Navigation  

Sie haben 3 Optionen, um die Programmbedienung an Ihre Bedürfnisse anzupassen: 

 Schnellstartleiste 

Die Schnellstartleiste merkt sich die am häufigsten geöffneten Formulare und Berichte und zeigt diese am 

linken Bildschirmrand an. Die in der Schnellstartleiste sichtbaren Menüpunkte/ Formulare können durch 

einfaches Anklicken erneut geöffnet w erden. Im unteren Bereich der Schnellstartleiste befindet sich der 

Abschnitt Aktionen. Hier w erden parallel die Menüeinträge angezeigt, die Sie ebenfalls über die Schaltf läche 

„Aktionen“ im aktuellen Formular aufrufen können. 



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    125 

 Regiezentrum klassisch 

Alle Menüpunkte w erden in einer Baumstruktur dargestellt und am linken Bildschirmrand angezeigt. Durch 

Doppelklick auf die gew ünschten Einträge öffnen Sie Formulare und Berichte bzw . rufen Funktionen auf. Sie 
können sich im linken Fenster Favoriten einrichten, um häufig ausgeführte Aktionen schneller aufrufen zu 

können. 

Diese Einstellung ist aus historischen Gründen vorhanden und verw endet die Anordnung der Menüpunkte der 

Programmversionen vor 2011.2+. Wir empfehlen die folgende Einstellung: 

 Regiezentrum aktuell 

Alle Menüpunkte w erden in einer Baumstruktur dargestellt und am linken Bildschirmrand angezeigt. Die 

Anordnung der Menüpunkte entspricht der Anordnung der Programmfunktionen im Menüband. Durch 

Doppelklick auf die gew ünschten Einträge öffnen Sie Formulare und Berichte bzw . rufen Funktionen auf. Sie 

können sich im linken Fenster Favoriten einrichten, um häufig ausgeführte Aktionen schneller aufrufen zu 

können. 

 

Eine Änderung dieser Einstellung erfordert einen Programmneustart. 

5.15.1.7 Registeransicht aktivieren 

In Registeransicht w ird der Bildschirm vom jew eils aktuellen Formular komplett ausgefüllt. Werden mehrere Formulare 
parallel geöffnet, liegen diese übereinander. Der Wechsel zw ischen diesen Formularen ist über die Dokumentenregister 

direkt unter dem Menüband. 

5.15.1.8 Startseite aktivieren 

Auf der Startseite w erden w ichtige Nachrichten über Updates, Fehlerbehebungen und w ichtige Veranstaltungen 

angezeigt (w ichtige Voraussetzung: Internetzugang
2
). Weiterhin f inden Sie im linken Bereich den aktuellen Status zu den 

verschiedenen Reisen und Reiseanträgen im System. 

Sie können zw ischen mehreren Ausprägungen der Startseite w ählen: 

 Startseite  

Hierbei handelt es sich um eine starre Struktur, die sich in die o.a. Informationen zum System und den 

Neuigkeiten aufteilt. 

 Cockpit 

Das Cockpit bietet dem Anw ender die Möglichkeit den Inhalt der Startseite nach seinen Wünschen einzurichten. 

Dabei stellt das Modul Travel verschiedene Bausteine zur Verfügung, die individuell zusammengestellt w erden 

können. Informieren Sie sich im übergreifenden Installationshandbuch zu den Möglichkeiten, das Cockpit 

einzurichten. 

5.15.1.9 Im zuletzt gewählten Menüband bleiben 

Microsoft Access w echselt im Standard automatisch auf das erste Menüband „Datenstamm“ zurück, nachdem ein Menü 

in einem der anderen Menübänder geklickt w urde. Diese Option verhindert dieses Programmverhalten. 

5.15.2 Optionen: Weitere 

 

                                                             
2
 Anwender, die einen Proxy-Server im Unternehmen nutzen, müssen diesen in den Optionen im Register „Netzwerk“ hinterle gen, um 

auf die Neuigkeiten zum Modul Travel zugreifen zu können. 
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5.15.2.1 Datum auf Uhrzeit und Listen 

Hier legen Sie das Format fest, in dem auf Ihren Ausw ertungen das Datum erscheinen soll.  

5.15.2.2 Dateinamen - Einstellungen für die Übergabedateien an die Finanzbuchhaltung 

Wenn Sie die Übergabedateien (z.B. für die Finanzbuchhaltung) erzeugen, w ird diese im Regelfall immer im selben 

Verzeichnis abgelegt. Dadurch kann es zum Überschreiben einer älteren Datei kommen. Wurde diese ältere Datei noch 

nicht eingelesen, droht Datenverlust und Mehrarbeit. 

Verändern Sie diese Einstellung, um festzulegen, mit w elchem Mechanismus diese Situation verhindert w ird:  

 Uhrzeit anhängen (empfohlen) 

das Modul Travel ergänzt den Dateinamen automatisch um einen sog. Zeitstempel. 

 Dateinamen angeben 

das Modul Travel fordert Sie beim Erstellen einer Übergabedatei auf einen Dateinamen anzugeben 

 Überschreiben 

Die Übergabedatei w ird mit dem festgelegten Namen erstellt. Bestehende Dateien w erden immer 

überschrieben. 

5.15.2.3 Reiseantrag ausblenden3 

Soll kein Antragsw esen verw endet w erden, kann das Register „Reiseantrag“ im Formular <Menüband „Abrechnung“: 

Reiseerfassung> ausgeblendet w erden. 

5.15.2.4 Reisekosten als Standalone-Version nutzen 

Durch Setzen dieses Hakens w ird das Reisekostenabrechnungssystem unabhängig von Daten im 

Entgeltabrechnungssystem gepflegt. Damit w erden keine Stammdaten aus der Abrechnung übernommen und die 

komplette Pflege der Daten muss im Reisekostensystem erfolgen. 

Diese Option erfordert die Eingabe eines Freischaltcodes. 

5.15.2.5 Abgerechnete Dienstreise eine Seite pro Arbeitnehmer 

Nutzen Sie diese Einstellung, w enn das Modul Travel auf den Abrechnungsberichten für die Dienstreisen nach jedem 

Reisenden einen Seitenw echsel einfügen soll.  

5.15.2.6 Monatsbericht nach einzelnen Reisen  

Ist diese Option angehakt, w erden die Reisen des Arbeitnehmers nicht pro Monat zusammengefasst, sondern stehen 

separat im Monatsbericht.  

5.15.2.7 KoTr und KoSt beim Kopieren einer Reise aus Stammdaten 

Im Modul Travel können bestehende Reiseerfassungen für anderen Reisende kopiert (dupliziert) w erden. Diese Option 

steuert, ob beim Kopieren die Stammkostenstelle, bzw . der Stammkostenträger des neuen Reisenden verw endet 

w erden oder die Kostendimensionen der ursprünglichen Reiseerfassung. 

5.15.2.8 Umrechnungskurse Online (in Euro)4 

Die Umrechnung von Belegen mit Fremdw ährungen kann automatisch im Modul Travel erfolgen. Dazu w ird der 

Referenzkurs zum Belegdatum live von der EZB abgefragt. Die EZB liefert für folgende Währungen Referenzkurse: 

 USD US Dollar 

 JPY Japanischer Yen 

 BGN Bulgarischer Lew  

 CZK Tschechische Kronen 

 DKK Dänische Kronen 

 GBP Britisches Pfund 

 HUF Ungarischer Forint 

 LTL Litauische Litas 

 LVL Lettische Lats 

 PLN Polnischer Zloty 

 RON Rumänischer Lei (Neu) 

 SEK Schw edische Kronen 

                                                             
3
 Diese Option ist nicht in allen Produktvarianten verfügbar. 

4
 Diese Option ist nicht in allen Produktvarianten verfügbar. 
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 CHF Schw eizer Franken 

 NOK Norw egische Kronen 

 HRK Kroatischer Kuna 

 RUB Russische Rubel 

 TRY Türkische Lira 

 AUD Australischer Dollar 

 BRL Brasilianischer Real 

 CAD Kanadischer Dollar 

 CNY Chinesischer Renminbi 

 HKD Hong Kong Dollar 

 IDR Indonesische rupiah 

 ILS Israelischer Schekel 

 INR Indische Rupie 

 KRW Südkoreanischer Won 

 MXN Mexikanischer Peso 

 MYR Malaysischer Ringgit 

 NZD Neuseeland Dollar 

 PHP Philippinischer Peso 

 SGD Singapur-Dollar 

 THB Thailändischer Baht 

 ZAR Südafrikanischer Rand 

 ISK Isländische Krone – Der letzte Kurs w urde am 3.12.2008 veröffentlicht 

Alle anderen Währungen müssen w eiterhin manuell gepflegt w erden. 

5.15.2.9 Aufteilung Belege nach Steuerschlüssel 

Wenn diese Option aktiviert w urde, dann w ird auf der Seite „Belege“ unter <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung> 

die zusätzliche Spalte „Aufteilung“ eingeblendet. Wird hier ein Haken gesetzt, öffnet sich ein Formular, w o den 

Teilbeträgen des Belegs ein jew eils unterschiedlicher Steuerschlüssel zugeordnet w erden kann.  

5.15.2.10 Fortlaufende Nummerierung von Belegen ohne Reise 

Wenn diese Option aktiviert w urde, so w ird bei der Erfassung von Belege ohne Reise unter <Menüband „Abrechnung“: 

Reiseerfassung: Belege ohne Reise> diese Nummer eingeblendet. Sie setzt sich aus der Personalnummer, dem festen 

Test „BoR“ und einer laufenden Nummer (<PNr>-BoR-<lfdNr>) zusammen.  

Im Mitarbeiterportal w ird diese Nummer bei der Erfassung von Belegen ohne Reise ebenfalls angezeigt.  

5.15.2.11 Portal: Reisen nur mit angegebenem Zielort zulassen  

Wird der Haken gesetzt, dann kann der Reiseantrag bzw . die Dienstreise im Mitarbeiterportal nicht gespeichert w erden, 

sofern kein Reiseziel ausgew ählt w urde. Der Anw ender erhält einen Fehler im Mitarbeiterportal, w enn er versucht, eine 

solche Reiseerfassung vorzunehmen. 

5.15.2.12 Beleg ohne Reise mit Genehmigungswesen  

Setzen Sie diese Option, w enn Belege ohne Reise im Rahmen des Genehmigungssachverhalts „Reisekostenerfassung“ 

mit berücksichtigt w erden sollen. 

5.15.3 Optionen: Chaoserfassung 

In <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Chaoserfassung> können Sie für mehrere Reisende Erfassungen 

vornehmen. In diesem Teil der Optionen legen Sie fest, w elche Spalten dabei angezeigt w erden sollen. 
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5.15.4 Optionen: Prüflauf 

Der optionale Prüflauf dient dazu, Eingabefehler zu f inden. Diese w erden dann bei der Prüfung der Reise als Warnungen 

angezeigt. Warnungen können ignoriert w erden, w enn sie die korrekte Reiseabrechnung nicht verhindern.  

 

5.15.4.1 Datumseingaben 

Es w erden die Eingaben der Datumsfelder in den Formularen Reiseziele, Reiseverlauf, und Belege überprüft, ob sie sich 

innerhalb der Reisezeit befinden.  

5.15.4.2 Sonstiges 

 Überprüfung der Beträge: w arnt, w enn die Gesamterstattung über dem hier definierten Betrag liegt 

 Überprüfung der Reisedauer: w arnt, w enn die Reisedauer über dem hier definierten Wert liegt 

 Überprüfung der Abrechnungsfrist: w arnt, w enn der Reisebeginn älter ist, als die hier definierten Wert 

 Prüfung ob Übernachtungsbelege eingegeben w orden, w enn sich die Reise mindestens über zw ei 

Kalendertage erstreckt 

 Kostenstellen, Kostenträger: 

 Überprüfung der Aufteilung der Kostenstellen und Kostenträger (Warnung bei 0 % Aufteilung oder > 100 %) 

 Prüfung, ob ein Fahrzeug gem. erfasster Belege und Fahrtenbuch die 10.000 km-Grenze überschreitet 

5.15.4.3 Richtlinie 

Dieser Bereich greift ausschließlich dann, w enn eine eigene Richtlinie verw endet w ird. 
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Kürzung: Für die ausgew ählte Richtlinie w ird überprüft, ob die maximale Kürzung 0 % oder 0 € entspricht.  

VP-Belege: Ist in der Richtlinie vorgesehen, das die Verpflegungsmehraufw endungen nach Belegen abgerechnet 

w erden, w ird kontrolliert, ob für die Reise Verpflegungspauschal-Belege vorhanden sind. 

5.15.4.4 Extras: Optionen: Erfassung 

Hier erfolgt die Einstellung der Seitenanordnung im Formular <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: 

Reiseerfassung> und <Menüband „Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseantrag>. 

 

Auf diese Weise können Sie häufig benutzte Seiten nach oben verschieben und selten bzw . nie genutzte Seiten nach 
unten verschieben. Die Einstellungen w erden für die beiden Formulare getrennt getroffen. Wählen Sie in der 

Kombinationsfeld „Register“ die Erfassung oder den Antrag aus. Markieren Sie dann im unteren Fenster die Seite, die 

verschoben w erden soll. Das Verschieben der Seiten erfolgt dann durch Klicken auf die Pfeiltasten.  

5.15.4.5 Extras: Optionen: Netzwerk 

 

Im Kombinationsfeld „Einstellungen“ legen Sie zunächst fest, ob die Proxy-Einstellungen systemw eit oder nur für den 

aktuellen Benutzer gelten sollen. Beachten Sie bitte, dass die Einstellung global nur dann mit Eintragungen versehen 

w erden kann, w enn in der Benutzerverw altung explizit Rechte für diese Funktion eingeräumt w urden. Im Standard hat 

ein Benutzer nur das Recht nutzerbezogene Proxy-Einstellungen zu verändern. Die Einstellungen in der Benutzer- und 

Zugriffsverwaltung nehmen Sie in der Benutzerverw altung unter <Programmübergreifende Tools: Proxy-Server-

Einstellungen> vor.  

Im Kombinationsfeld „Proxy“ w ird nun festgelegt, ob es sich um einen Proxy-Server handelt, bei dem sich den Anw ender 

durch Angabe von Benutzername und Kennw ort authentif izieren muss oder ob eine Authentif izierung nicht notw endig ist.  



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG 

Beschreibung der Formulare und Felder    130 

Dann sind die IP-Adresse des Proxy-Servers sow ie die Ports für die beiden von Sage HR verw endeten Protokolle 

anzugeben. Wenn „Proxy mit Authentif izierung“ eingestellt w urde, muss auch der Benutzername und das Kennw ort 

angegeben w erden.  

Hinterlegen Sie im Bereich Online Support Ihre Zugangsdaten zur Sage Servicew elt, um aus dem Modul Travel auf 

Artikel in der Wissensdatenbank zugreifen zu können. 
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Reisekostenarten 28 
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Stammdatenimport 23 

Steuergesetz 3 
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