Benutzerhandbuch

Reisekostenabrechnung




BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG
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w erden, stellen keine Form der Beratung dar, sondern sollen zur praktischen llustration der Programmanw endung

dienen.

Fur die ordnungsgeméale Enhaltung aller gesetzlichen Vorschriftenist jeder Nutzer des Systems selbst verantw ortlich.

Der Leistungsumfang kann je nach eingesetzter Produktvariante von den hier beschriebenen Funktionalitaten
abw eichen.

Alle Angaben ohne Gew ahr. Fir Fehler, insbesondere Druck- und Satzfehler, wird keine Haftung ibernommen.

Die Beschreibungen in diesem Handbuch stellen ausdriicklich keine zugesicherte Egenschaft im Rechtssinne dar.
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1 Einleitung

1.1 Das Modul Travel

Mit dem Modul Travel wird die Ubersichtliche Verw altung aller Vorgéange, die mit Dienstreisetatigkeiten verbunden sind,
gew ahrleistet. Das System beriicksichtigt die aktuellen Richtlinien zur steuerlichen Behandlung der unterschiedlichen
Belegarten, die innerhalb der Reisetatigkeit von Bedeutung sind. Zudem kdnnen bei der Erstattung von Reisekosten
auch firmeninterne Richtlinien angew endet w erden.

Das integrierte Antrags- und Genehmigungsverfahren ermdglicht eine zuverlassige unternehmensinterne Verw altung der
Reisetatigkeiten.

Neben dem Inhalt eines vollstandigen professionellen Abrechnungsprogramms mit der komfortablen Window s -
Oberflache verfugt das vorliegende Reisekostenabrechnungssystem tber folgende Besonderheiten:

Automatische Reisekostenabrechnung
Volle Integration in Microsoft Office
Integration des Antrags- und Genehmigungsverfahrens in ein E-Mailsystem

. Regelung spezifischer Zugriffsrechte fir einzelne Benutzer und Benutzergruppen
Hektronische Datenlibergabe an Systeme der Finanz- und Lohnbuchhaltung
Blektronischer Zahlungsverkehr

Im Abrechnungssystem sind die giltigen steuerlichen Richtlinien fir die Kostenerstattung nach Pauschalen sow ie fur
Sachbeziige, Steuersatze und die KfZ - Verw altung hinterlegt. Weiterhin sind umfassende Ausw ertungsfunktionen
verfugbar.

1.2  Hinweise zur Tagespauschale Inland

Eine Dienstreise (ab 2008 ,beruflich veranlasste Ausw artstatigkeit*) liegt vor, wenn ein Arbeitnehmer auferhalb seiner
Wohnung und seiner ortsgebundenen regelmafligen Arbeitsstatte bzw . Wohnung voriibergehend beruflich tatig wird. Auf
eine bestimmte Mindestentfernung kommt es nicht an.

Soliten mehrere Ziele w &hrend einer Dienstreise besucht w ordensein, ist fur die Berechnung der Pauschale nur die An-
und Abfahrtszeitvon der regelméRigen Arbeitsstatte erheblich.

Die im aktuell ausgew ahlten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen fiir den Verpflegungsmehraufw and bei Dienstreisen
im Inland sind im System hinterlegt und werden mit den Updates gepflegt.

Die Erstattung von Mehraufw endungen fiir Verpflegung ist nur bis zur Hohe der gesetzlich festgelegten Pauschale
steuerfrei moglich. Zahlt der Arbeitgeber mehr, so liegt unter Umstédnden lohnsteuerpflichtiger und damit
beitragspflichtiger Arbeitslohn vor.

Fir die Ubergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der
gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart wird also automatisch gebildet und anschlieRend Ubergeben.
Desw egen darf die Belegart ,Verpflegungspauschalen“ im Belegartenstamm nie geléscht w erden.

1.3  Hinweise zur Ubernachtung Inland

Prinzipiell ist zw ischen der Erstattung von Ubernachtungskosten nach Beleg und der Erstattung nach Pauschalen zu
unterscheiden.

Der Wechsel des Verfahrens innerhalb einer mehrtagigen Dienstreise ist ab dem 01.01.2001 zuléssig. Fir jede einzelne
Ubernachtung kann entschieden w erden, ob sie nach Beleg oder nach Pauschalen abgerechnet wird.

Ubernachtungskosten bei Inlandsdienstreisen kénnen mit dem hier eingetragenen Pauschbetrag von 20 € steuerfrei
ersetzt werden. Die Erbringung von Belegen fir die entstandenen Kosten ist nicht erforderlich.

Der Betrag ist jedoch dann nicht steuerfrei zu erstatten, w enndem Arbeitnehmer vom Arbeitgeber bzw.vom
Geschaéftspartner eine Unterkunft gestellt wurde. Ubernachtet der Arbeitnenmer ausschlieRlich w &hrend der Fahrt
(Schlafw agen, Nachtflug), so ist die Zahlung der Pauschale steuerrechtlich nicht zuldssig. Die hier entstandenen Kosten
sind als Fahrtkosten abzurechnen.

Erfolgt die Erstattung der Reisekosten nach Beleg und erhélt der Arbeitnehmer in seiner Unterkunft ein Frihstiick, so
wird eventuell eine Kirzung der zu erstattenden Betrage notw endig. Wurde das Frihstiick auf der Hotelrechnung mit
einem Preis ausgew iesen, so wird dieser Betrag vom Gesamtbetrag abgezogen.

Bestellt jedoch der Arbeitgeber das Hotelzimmer einschlieBlich Fruhstick fir den Arbeitnehmer, dann wird diese
Mahlzeit auf Veranlassung des Arbeitgebers anden Reisenden abgegeben. Daraus folgt, dass der Sachbezugsw ert
des Frihstuck zu erfassenund zu versteuern ist oder dass der Sachbezugsw ertvon der Reisekostenvergiitung
abgezogen wird. In diesem Fall ist es unerheblich, ob der Betrag fur das Frihstick in der Hotelrechnung getrennt
ausgew iesen w urde oder nicht.

Einleitung o 1
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1.4 Hinweise zu den Tagespauschalen Ausland

Auch bei Auslandsdienstreisen kénnen Verpflegungsmehraufw endungen nur bis zur Héhe der gesetzlichen Pauschalen
steuerfrei ersetzt w erden.

In dem Reisekostenabrechnungsprogramm sind die im aktuell ausgew ahlten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen fir
den Verpflegungsmehraufw and bei Auslandsdienstreisen hinterlegt. Fiir die Berechnung der Reisezeit bei eintégigen
Dienstreisen wird die Abw esenheitvon der Wohnung bzw . von der regelmaigen Arbeitsstatte zu Grunde gelegt. Die
Dauer des Auslandsaufenthaltes selbst ist fur die Berechnung somit unerheblich.

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

w urde.

Bei Flugreisen ist der Landezeitpunkt des Flugzeuges mit der Ankunftszeit gleichzusetzen. Zw ischenlandungen bleiben
unberiicksichtigt. Bei lang andauernden Flugreisen wird fir den Tag, der zwischen Abflugtag und Landetag liegt, das
Auslandstagegeld fiir Osterreich gew &hrt.

Bei mehrtégigen Schiffsreisen wird das Auslandstagegeld fir Luxemburg erstattet.

Bestimmte Stédte haben eine vom lbrigen Land abw eichende Pauschale. Das Reisekostenabrechnungssystem w eistin
derartigen Fallen 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 wird und nicht nur Frankreich.

Fur alle in dieser Liste nicht aufgefiihrten Lander ist der fur Luxemburg geltende Betrag anzuw enden. Fir Aul3engebiete
eines Landes ist jew eils der firr das Mutterland gultige Pauschalbetrag zu veranschlagen.

Beginnt der Arbeitnehmer am Tag seiner Rickkehr von einer Auslandsdienstreise eine Inlandsdienstreise, so sind die
entsprechenden Abw esenheitszeiten zu addieren. In diesem Fall wird das Auslandstagegeld gezahlt.

Fir die Ubergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der
gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart wird also automatisch gebildet und anschlieBend tbergeben.
Desw egen darf die Belegart ,Verpflegungspauschalen* im Belegartenstamm nie geléscht w erden.

1.5 Hinweise zur Ubernachtung Ausland

Auch bei Auslandsdienstreisen kann die Kostenerstattung nach Ubernachtungsbelegen oder nach Pauschalen
vorgenommen w erden. Die Ubernachtungspauschalen sind der Tabelle Pauschalen Ausland zu entnehmen.

Bei der Erstattung nach Belegen wird wiederum eine Kirzung der Betrage notw endig, w enn die Hotelrechnung die
Kosten fir das Friihstiick enthalt. Der Kirzungsbetrag entspricht in diesem Fall 20% der Verpflegungspauschale fiir 24
Stunden.

1.6 Hinweise zur Erstattung von Fahrtkosten

Bei Dienstreisen anfallende Fahrtkosten kdnnen unter Anw endung verschiedener Methoden erstattet w erden:
Erstattung nach Kilometerpauschalen

Nutzt der Arbeitnehmer flr die Dienstreise sein eigenes Fahrzeug, so w erdenihm die Kosten fir jeden gefahrenen
Kilometer steuerfrei ersetzt. Die entsprechenden Pauschalbetrdge sind in der Tabelle hinterlegt. Ein Einzelnachw eis der
Kosten ist nicht notw endig. Die Pauschalen erhéhen sich bei der Mithahme w eiterer Arbeitnehmer um die angegebenen
Betrage.

Im Reisekostenabrechnungssystem w erden die jew eils gliltigen Pauschalen im Datenstamm <Konstanten> hinterlegt.
Erstattung nach Belegen

Die nachgew iesenen Kosten aus Fligen, Bahnfahrten, Taxifahrten usw.w erden steuerfreiersetzt.

Erstattung nach tatséchlich anfallenden Kosten

Nutzt der Arbeitnehmer sein eigenes Fahrzeug fir Dienstreisen, kann der Arbeitgeber auch die tatséchlich anfallenden
Kosten steuerfrei ersetzen. Hierfir ist jedoch eine Vollkostenrechnung durchzufiihren, die sich Uber mindestens 12
Monate erstrecken muss. Gleichzeitig muss Uber die Fiihrung eines Fahrtenbuches der Nachw eis Uber jeden gefahrenen
Kilometer erbracht w erden.

1.7 Hinweise zum Sachbezug

Erhalt ein Arbeitgeber auf Dienstreise eine Mahlzeit vom Arbeitgeber oder auf Anw eisung seines Arbeitgebers von
Dritten, zieht er daraus einen geldw erten Vorteil, w ennihm gleichzeitig eine Pauschale firden

Verpflegungsmehraufw and gew ahrtw ird. Seit 2015 ist daher die Verpflegungspauschale um 20% bei Fruhstick und
40% bei Mittagessen oder Abendessen zu kiirzen. Werden keine Verpflegungsmehraufw endungen gew ahrt, kann nichts
gekirzt werden. In diesem Fall ist die Mahlzeit in Hohe des amtlichen Sachbezugsw ertes zu versteuern.

Mahlzeiten, die von Dritten ohne Anw eisung des Arbeitgebers (freiw illig) an den Arbeitnehmer ausgegeben wurden
sow ie Mahlzeiten, an denen der Arbeitnehmer im (berw iegenden betrieblichen Interesse teilgenommen hat, fuhren
dagegen nicht zur Kiirzung der Verpflegungsmehraufw endungen und sind nicht als steuerpflichtiger Sachbezug zu
erfassen.
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Die Versteuerung der Mahlzeiten lasst sich umgehen, indem der Arbeitnehmer dem Arbeitgeber die Sachbezugsw erte
fur die Uberlassenen Mahlzeiten zuriickzahlt. Dafir sind innerbetriebliche Regelungen erforderlich. Die Erstattung der
Reisekosten erfolgt zunachst in voller Hohe. Die entsprechenden Betrage w erdendann entw eder vom Arbeitgeber
einbehalten oder nach der Auszahlung der Reisekostenerstattung vom Arbeitnehmer zurlickgegeben.

Die Sachbezugsw erte w erden ebenfalls vom Hersteller des Abrechnungssystems gepflegt. Sie w erden bei der
Berechnung der zu erstattenden Betrdge automatisch abgerufen.

1.8 Hinweise zum Reisekostenrecht 6ffentlicher Dienst

Die furdas Reisekostenabrechnung relevanten gesetzlichen Vorschriften sind folgende :
Bnkommensteuergesetz (EStG)
Bundesreisekostengesetz (BRKG)
Auslandreisekostenverordnung (ARV)

Im o6ffentlichen 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 vo
Arbeitgeber gesteliten Mahlzeiten).

In den Stammdaten kénnen Mandanten mit und ohne Antragsw esen sow ie mit der Einstellung <Offentlicher Dienst>
angelegt w erden.

Ist fir den Mandanten die Vergutung nach den Richtlinien des éffentlichen Dienstes relevant, kdnnen hier sow ohl die
eigenen Richtlinien oder die jew eils giiltigen Richtlinien des Bundesreisekostengesetz genutzt werden.

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

Diese werden 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 unentgeltichen Mahlzeiten:

z.B. ist nach dem Bundesreisekostengesetz der Abzug fir unentgeltiche Mahlzeiten w ie folgt festgelegt: Kiirzung
des Tagegeldes firein Frihstlick um 20%, fir ein Mittag/Abendessen um je 35 % und fir Tagesverpflegung um
90%

2 Reisekostenabrechnung

m

2.1  Schrittweiser Ablauf der Reisekostenabrechnung

2.1.1 Allgemeines

In der Reisekostenabrechnung w erden Abrechnungsperioden angelegt. Diese kénnen Monate, Wochen oder eine
bestimmte Anzahl Tage umfassen, die Léange der Perioden ist selbst definierbar. Die Reisen werden erfasst. Am Ende
der Abrechnungsperiode erfolgt die Prifung der bis dahin erfassten Reisen und deren Abrechnung. Nur Reisen mit
einem bestimmten Status flieBen in die aktuelle Abrechnung ein. Nach der Abrechnung und der Uberpriifung der
Ergebnisse erfolgt der Periodenabschluss. Damit wird sichergestellt, dass die Abrechnungsdaten zeitbezogen
ausgew ertetw erden kdnnen. Korrekturen von abgeschlossenen Perioden sind nach wie vor Uber die Stornierung
maglich.

2.1.2 Festlegung der Abrechnungsperioden

In den Standardeinstellungen dauert eine Abrechnungsperiode einen Monat und wird am 30. des Monats
abgeschlossen. Diese Enstellungen kénnen jedoch vom Anw ender gedndert w erden, und zw ar unter <Menuband
,Datenstamm®: Mandant: Konfiguration: Abrechnung>.

Reisekostenabrechnung
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5] Mandant o B
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: (1 [+] Fima: |Dienstleistungsunternehmen [~] Allgemein
Reisebiiro
—Einstellungen fir den Abrechnungslauf Zahlung
Beginn des Abrechnungslaufes automatisch vortragen Abrechnung
Beginn des Abrechnungslaufes ist jeden: des Monats Profile

Aktueller Beginn des Abrechnungslaufes: Do 25,10,2012

Beginn des Abrechnungslaufes - Status - -
25,10.2012|in Erfassung
25,11, 2012| nicht begonnen
25,12, 2012 | nicht begonnen
25,01, 2013/ nicht begonnen
25,02, 2013/ nicht begonnen
25,03, 2013/ nicht begonnen
25,04, 2013| nicht begonnen
25,05, 2013| nicht begonnen

28 NE 12 nicht hannnnan

Prifen

I

= Vortragen

ka @ = B 4 ¥ 2vons5 Mandanten

Wenn Sie beispielsw eise am 25. eines Monats die Reisekostenabrechnung furdiesen Monat abschliel3en, tragen Sie im
Feld ,Beginn des Abrechnungslaufs ist jeder:“ den Wert 25 ein.

Klicken sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Vortragen®.

5] Mandant o B R
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [1 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [~] Allgemein
Reiseblro
—Einstellungen fiir den Abrechnunaslauf Zahlung
Beginn des Abrechnungslaufes automati: gen Abrechnung
Beginn des Abrechnungslaufes ist jederf: es Monats Frofile
—r
Aktueller Beginn des Abrechnungslaufes: Do 25.10,2012
Beginn des Abrechnungslaufes - Status - -

25.10.2012|in Erfassung

25,11, 2012| nicht begonnen
25,12,2012| nicht begonnen
25.01.2013| nicht begonnen
25.02,2013| nicht begonnen

25.03.2013| nicht begonnen m
25.04.2013| nicht begonnen
25.05.2013 | nicht begonnen )}

25 08 013 pmiskb by

oy

fiktionen

ka 4= B 4 ¥ 2von5 Mandanten

Sie kdnnen einen beliebigen Tag des Monats fir ihre Abrechnung w ahlen. Sie kénnen w eiterhin kirzere Absténde
zwischen den Abrechnungsléaufen w &hlen, das heil3t, z.B. aller 3 Tage einen Abrechnungslauf durchfiihren. Sie kénnen
die automatisch vorgetragenen Datumsw erte manuell anpassen.

Hinw eis: Die manuelle Pflege der Abrechnungsstichtage ist nur mdglich, wenndas Kontrollkdstchen ,Beginn des
Abrechnungslaufes automatisch vortragen” nicht gesetzt ist.

2.1.3 Dateneingabe fir eine Periode

Eine Abrechnungsperiode umfasst die Dauer zw ischen zw ei Abrechnungslaufen. Wahrend der Abrechnungsperiode
w erden die Reisedaten erfasst. Im abschlieRenden Abrechnungslauf erfolgt dann die Prifung, Abrechnung und
Ubergabe der Daten.

Es ist vollig gleichgiltig, zu w elchem Zeitpunkt die Reisen durchgefthrt wurden. Wichtig ist das Erfassungsdatum. Eine
Reise, die im Dezember durchgefiihrt wurde, aber erst am 03. Januar eingegeben w urde, gehort bei monatlicher
Abrechnung in die Abrechnungsperiode Januar und wirdim Abrechnungslauf (z.B. am 25.01.) verarbeitet.

Reisekostenabrechnung e 4
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El Reisekostenerfassung = B R
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chanserfassung
Wil o] tene: (ool Hanuch =l o
Reisedate
Reisedaten FisscatEn
Reisenummer:  [1-12 [ 4] vom: | 28.04.2010 E 09:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: [Schulung Personalmanagement |is: 28.04.2010 @ 17:00 Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus:  [Die Reise wurde gepraift | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 27.07.2010 Ausland
Abfatrtvon: Denstz <] e
o Verlauf
Reiseziele: Zielpunkt - Strafe = |PLZ - Ort - )
BIC Business Innovation (] Karl-Heine-Str. 99 04229 Leipzig Bk
* Protokall
KoSt/KoTr
Nachte
Rudehr 2u: [Denstsz [
ka <o B 4 ¥ 1voniReisen | fur Abrechnungslauf: 25.10.2012
Aiktionen
kKa <a = = 4 > 1 von 33 Reisenden

Damit bei der Eingabe und Bearbeitung von Reisedaten immer erkannt werdenkann, zu w elcher Periode die Reise
gehort, wird das Datum fir den Beginn des Abrechnungsperiode im Formular <Menliband ,Abrechnung®:
Reiseerfassung> mit angezeigt.

2.1.4 Durchfihren des Abrechnungslauf fiir eine Periode

2.1.4.1 Meniiband ,Abrechnung“

Nach der Eingabe der Reisedaten wirdder Abrechnungslauf gestartet. Es ist nicht unbedingt notw endig, die Abrechnung
exakt am gleichen Tag durchzufihren, der als Beginn des Abrechnungslaufs vorgegeben w urde.

Das Meni ist so aufgebaut, dass die einzelnen Schritte des Abrechnungslaufs nacheinander abgearbeitet w erden
kénnen. Folgender Ablauf ist vorgegeben:

@ & B E BB &

Reise- Abrechnungs- Proflauf  Abrechnung Export  Export  Zahlungs- Abrechnungs-
erfassung start Dienstreisen zur Fibu zum Lohn  verkehr ende

2.1.4.2 Meniiband ,Abrechnung”- Start der Abrechnung

Wahlen Sie den Menipunkt <Menuband ,Abrechnung“: Abrechnungsstart>. Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems
mit ,Ja“. Alle Reisen, die nach dem Abrechnungsstart erfasstoder gepriift werden, w erden erst im nachsten

Abrechnungslauf beriicksichtigt.

2.1.4.3 Meniiband ,Abrechnung”— Prifung der erfassten Reisen

[ =2 Filter fiir Prisflauf el
Filter fir Reisekostenabrechnung
Auswahl
Kriterium:  [alle (]
| |
| |
| ok | apbruch |

w — =y

Die Standardeinstellungen firden Priflauf 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 gepriift
w erden, kdnnen Sie dies durch entsprechende Filterung erreichen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,OK* um
fortzufahren.

Reisekostenabrechnung e 5
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r ~
Priiflauf Dienstleistungsunternehmen

Es wurden keine Fehler gefunden!
l ' Sollen alle geprifte Reisen auf den Status Prifung OK gesetzt werden?

Ja l | Mein

L 4

Wenn keine Fehler gefunden wurden, bekommen Sie eine entsprechende Rickmeldung. Klicken Sie die Schaltflache
,<Ja“, um den Status aller verarbeiteten Reisen auf ,gepruft‘ zu setzen. Dieser Status ist die empfohlene Voraussetzung

fir die Abrechnung der erfassten Reisen.
2.1.4.4 Meniiband ,Abrechnung”- Reisekostenabrechnung

Nun erfolgt die eigentliche Abrechnung der Dienstreisen, das heif3t die Ermittlung der Reisekostenerstattung. Im
Standard werdenalle Reisen mit dem Status ,Reise gepriift‘ abgerechnet. Im vorgeschalteten Filter kdnnen Sie die
abzurechnenden Reisen w eiter einschréanken.

Im Anschluss an die Abrechnung wird die Abrechnungsiibersicht geéffnet.
2.1.4.5 Meniiband ,Abrechnung”- Abrechnungsubersicht

Die Abrechnungsiibersicht zeigt die Reisekostendaten der aktuellen Abrechnungsperiode. Nach dem Offnen der Maske
erfolgt die zusammengefasste Ansicht aller Reisen des Arbeitnehmers. Uber das Kombinationsfeld ,Anzeige der
Abrechnungsbetrage fur“kénnen Sie die Zusammensetzung individueller Reisen betrachten.

=2] Reisekostenabrechnung Dienstleistungsuntermehmen (=T 1 4
Abrechnung Ubersicht
Annr: [1 [+] Reisender: [Gehalt Manuela (1) [ | Abrechnung: [25.10.2012 [
Anzeige der Abrechnungsbetrage fir: |alle Reisen E‘
Alle Reisen
Verpflegungspauschalen: . g
Ubernachtungspauschalen: 0,00 € 0,00 €
Betrag aus Belegen: 405,00 € 405,00 €
Kiirzung Ubernachtung: 0,00 € 0,00 €
Summe: 411,00 € 411,00 €
Steuerfreier Anteil: AL00€|  apzyg
Steuerpflichtiger Anteil: 0,00€| sachbezug: 0,00 €
Pauschaler Anteil: 0,00 €
Sachberiige: 280
Werbungskosten: 0,00 € Auszahl ung:
Vorschuss: 0,00 €
bereits erhalten: 0,00 € 411,00 €
Aktionet
ka ¢ = B 4 ¥ 1 von1Reisenden

Entdecken Sie bei der Prifung der Abrechnungsdaten noch Fehler, kdnnen Sie die Reise Uber die Schaltflache
»Aktionen“ zurlicksetzen. Diese Funktion steht zur Verfligung, sobald eine Reisekostenabrechnung ausgew &hlt w urde.

2.1.4.6 Meniiband ,Abrechnung”- Abrechnungsberichte — verrechnete Vorschisse

Durch Ausfiihren dieses Menilipunktes w erdendie zu erstattenden Reisekosten mit dem bereits ausgezahlten Vorschuss
aus dem Vorschusskonto des Arbeitnehmers verrechnet. Es ist nicht notw endig, diesen Punkt auszuf Gihren, w enn Sie
gar nicht mit VVorschusskonten arbeiten, sondern die Vorschisse pro Reise gew ahren.

In einem vorgeschalteten Filter kdbnnen Sie entscheiden, fir w elche Arbeitnehmer bzw . Reisen der Abgleich mit dem
Vorschusskonto erfolgen soll. Danach erscheint ein Bericht Uber die Zuordnungen der Vorschiisse auf die Reisen.

Die Reisen, fir deren Erstattung das Vorschusskonto ausreicht, w erden auf den Status ,ausgezahlt® gesetzt. Reicht das
Vorschusskonto nicht aus, um die Reisekostenerstattung abzudecken, muss der Restbetrag tber den herkdmmlichen

Weg an den Arbeitnehmer erstattet w erden.

Unter dem Menlpunkt <Menuband ,Datenstamm®: Datenstammdruck: Vorschusskonten> kdnnen Sie sich einen
Uberblick tiber den Stand der Vorschusskonten verschaffen.

2.1.4.7 Meniiband ,Abrechnung”- Abrechnungsberichte

Fur die aktuelle Reisekostenabrechnung konnen hier Ausw ertungen erstellt w erden.

Reisekostenabrechnung e 6
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2.1.4.8 Meniiband ,Abrechnung”- Abrechnungsberichte - Datentibergabe
Hier erfolgt die Ubergabe der Abrechnungsdaten an die Lohnbuchhaltung bzw . die Finanzbuchhaltung.

2.1.4.9 Meniiband ,Abrechnung“- Zahlungsverkehr

Soll die Auszahlung der Betrdge aus dem Reisekostenprogramm erfolgen, ist der Zahlungsverkehr aufzurufen. Die
Zahlungen sind zu prifen, freizugeben, auszufiihren und schlielich zu erledigen.

2.1.4.10 Meniiband ,Abrechnung”- Abrechnungsende

Wenn alle Arbeiten erledigt w urden, die w ahrend des Abrechnungslaufes durchzufiihren w aren, kann der Lauf
abgeschlossen werden. Es wird geprift, ob alle Arbeiten erledigt sind. Ist dies nicht der Fall, wird der Fehlerassistent
angezeigt, der Sie auf die offenen Arbeitsschritte hinw eist.

§| Sage Travel Iﬁ

Abschlufd Abrechnungslauf

Reisenden wurden noch nicht alle Aktionen duchgefilhrt. Fihren Sie die fehlenden

r Der Abrechnungslauf kann noch nicht abgeschlossen werden. Bei den folgenden
( . ) Aktionen aus und wiederholen den Viorgang.

E|-------[1__j Gehalt, Manuela [1) a
=[] Abrechnungslauf :25.10.2M2
=[] Reisen

k lung Perzonalmanagement]
Akbueller Statuz Reize abgerechnet

1, Benotigt: Reizeabrechnung genehmigt

feen 1y Benitigh an Lobnbuchhaltung Ubergeben
e[ Belege ohie Reisen il

m

- 4

Klicken Sie auf das Pluszeichen vor dem Arbeitnehmer, um w eitere Details anzuzeigen. Fihren Sie anschlieRend die
noch ausstehenden Arbeiten aus.

Hinweis: Das Kriterium fir den Abschluss eines Abrechnungslaufs wirdin den Mandanteneinstellungen unter
<Menuband ,Datenstamm®: Mandant: Konfiguration: Allgemein> im Kombinationsfeld ,Periodenabschluss nach®

festgelegt.

Ergibt der Pruflauf vor dem Periodenw echsel keine ausstehenden Arbeiten, erhalten Sie die Nachfrage des Systems
nach dem Abschluss des Abrechnungslaufes.

Sage Travel I"' = "]

I.-"'_"‘-.I Abschluss des aktuellen Abrechnungslaufes!

~ Alle Reisen des aktuellen Abrechnungslaufes wurden abgerechnet.

Soll der aktuelle Abrechnungslauf abgeschlossen werden?

Ja | [ nein

W o

2.2  Stornierung von Reisen

Es besteht die Mdglichkeit, bereits abgerechnete und Ubergebene Reisen zu stornieren. Dabei wird der Status der Reise
so verandert, dass Sie im Formular <Menlband ,Abrechnung“: Reisekostenerfassung> wieder zur Bearbeitung
bereitsteht. Dort kénnen dann Anderungen an der Reisedauer, an Belegen usw.vorgenommen w erden. Nach der
erneuten Abrechnung der Reise w erden die Differenzen zur urspriinglichen Abrechnung ermittelt und je nach Einstellung
an die Personalabrechnung, die Finanzbuchhaltung bzw.den Zahlungsverkehr tbergeben.

Gehen Sie hierfur wie folgt vor: Rufen Sie den MenUpunkt <Mentband ,Abrechnung®: Reise stornieren> auf.

Reisekostenabrechnung e 7
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[=5] Stornierung von Reisekostenabrechnungen Dienstleistungsunternehmen o B ER

Abrechnung Obersicht
Annr: Reisender: |Gehalt ,Manuela (1) [ | Abrechnung: | |25.10.2012 | - |
Anzeige der Abrechnungsbetrage fiir: |A|Ie Reisen |z|

zu erstattender Betrag steuerlicher Betrag
Verpflegungspauschalen: 6,00 € 65,00 €
Ubernachtungspauschalen: 0,00 € 0,00 €
Betrag aus Belegen: 405,00 € 405,00 €
Kiirzung Ubernachtung: 0,00 € 0,00 €
Summe: 411,00 € 411,00 €
Steuerfreier Anteil: 411,00 € Abzug
Steuerpflichtiger Anteil: 0,00 €| Sachbezug: | 0,00 € |
Pauschaler Anteil: 0,00 €
Sachbeziige: 2,80 €
Werbungskosten: 0,00 € AIISZEllllllllg:
Vorschuss: 0,00 €
bereits erhalten: 0,00 € 411,00 €

Aktionen
ke a5 B 4 % 1 von 27 Reisenden

Wahlen Sie Uber das Kombinationsfeld ,Abrechnung® im Kopf des Formulars den Abrechnungsstichtag aus, an dem die
zu stornierende Reise abgerechnet wurde. Wahlen Sie anschlieRend im Kombinationsfeld ,Anzeige der
Abrechnungsbetrége fur® die zu stornierende Reise aus. SchlieRen Sie den Vorgang ab, indem Sie <Schaltflache
LAktionen“: Reise stornieren> ausfihren.

-

E Stornierung ven Reisekostenabrechnungen Dienstleistungsunternehmen

=

=] £3 |

Abrechnung Obersicht

Annr: Reisender: |Gehalt ,Manuela (1)

EI Abrechnung: H

Anzeige der Abrechnungsbetrage fiir: |1-12 El
7u erstattender Betrag steuerlicher Betrag

Verpflegungspauschalen: 6,00 € 6,00 €

Ubernachtungspauschalen: 0,00 € 0,00 €

Betrag aus Belegen: 405,00 € 405,00 €

Kiirzung Ubernachtuna: 0,00 € 0,00 €

Summe: 411,00 € 411,00 €

Steuerfreier Anteil: HL00E|  ppayg

Steuerpflichtiger Anteil: 0,00 €| sachbezug: | 0,00

Pauschaler Anteil: 0,00 €

Sachbeziige: 280 €

Werbungskosten: 0,00 € .ﬂllSZﬂlIlllllg:

Vorschuss: 0,00 €

bereits erhalten: 0,00 € 411,00€

fiktionen

ke @ o & X 1von2z

Reisenden

Reise stornieren

Die Reise steht nun wieder im Erfassungsformular zur Bearbeitung bereit und kann gedndert und erneut abgerechnet

w erden.

2.3

Verschieben von Reisen in den nachsten Abrechnungslauf

In <Meniiband ,Abrechnung“: sonstige Funktionen> steht lhnen die Funktion ,Reisen/ BoR aus Abrechnungslauf
entfernen® zur Verfugung. Damit kdnnen Sie Reisen aus dem aktiven Abrechnungslauf entfernen. Beachten Sie bitte,
dass in diesem Formular festgelegt wird, w elche Reisen im aktiven Abrechnungslauf verbleiben sollen. Der Dialog bietet
lhnen an alle Reise zu behalten, die:

Abgerechnet w urden
Es werdenalle Reiseerfassungen verschoben, deren aktueller Status auf ,Reise erfasst®oder ,Reise gepruft*

oder ,Reiseerfassung w urde zugestimmt® lautet.

Genehmigt w urden
Es werdenalle Reiseerfassungen verschoben, deren aktueller Status auf ,Reise erfasst® oder ,Reiseerfassung

wurde geprift® oder ,Reiseerfassung w urde zugestimmt® oder ,Reise abgerechnet® lautet.

Reisekostenabrechnung e 8
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2.4  Einsatzwechseltatigkeit und doppelte Haushaltsfihrung

2.4.1 Allgemeines

Bei der Abrechnung von Reisekosten wird zwischenverschiedenen Formen unterschieden:
beruflich veranlasste Ausw artstétigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet)
beruflich veranlasste Ausw artstatigkeit (mit téglicher Rickkehr)
beruflich veranlasste Ausw artstétigkeit (Tatigkeitsstatte ist untergeordnet)
= doppelte Haushaltfihrung
(bis 2008) Ensatzw echseltatigkeit mit ausw artiger Ubernachtung
Trennungsgeldverordnung mit ausw artigem Verbleiben
Trennungsgeldverordnung mit taglicher Ruckkehr
= beruflich veranlasste Ausw artstatigkeit (Tatigkeitsstétte ist regelméRig - 46 Tageregelung)
2.4.1.1 Gesetzlicher Hintergrund

Der steuerliche Tatbestand der Einsatzw echseltatigkeit besteht ab dem 01.01.2008 nicht mehr. Die Tatigkeit an einer
ausw artigen Tatigkeitsstatte wirdwie eine normale Dienstreise behandelt.

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

Fir den Sachverhalt, dass der Beschéaftigte an mehreren Tagen hintereinander eine ausw artigen Tatigkeitsstatte
aufsucht, abends jedoch in seine Wohnung zurtickkehrt, ist entw eder liber einzelne Dienstreisen fiir jeden einzelnen Tag

oder Uber die Reiseart beruflich veranlasste Ausw artstatigkeit (mit taglicher Rickkehr) abzubilden.

2.4.1.2 Abrechnungim Reisekostensystem

Fur die Zeit der beruflich veranlassten Ausw artstétigkeit, bei der die Beschéaftigten abends nach Hause fahren, ist eine
neue Reise (<Meniband ,Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reiseziele>) anzulegen. Im Kombinationsfeld
»LAbrechnungsart” ist der Eintrag ,beruflich veranlasste Ausw artstatigkeit (mit taglicher Ruckkehr)“ auszuw &hlen. Die
tagliche Abw esenheitvon der Wohnung ist iber eine Anfangs-und Enduhrzeit einzutragen. Diese Uhrzeit wird dann far
alle Tage der Ensatzw echseltatigkeit Ubernommen. Es handelt sich dabei jedoch um einen Vorschlagsw ert, der pro Tag
angepasst w erden kann.

§| Reisekostenerfassung = =] E3 |
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: |1 El MName: |Gehalt, Manuela El Reiseziele
Reisedaten - Reisedaten
Reisenummer:  |1-13 E| vom:| | 08.10.2012] E 06:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: Sage HR Roadshow bis: 12.10.2012 E 18:00 Belege
Abrechnungsart: beruflich veranlasste Auswartstatigheit (mit taglicher Rickkehr) =] Tage

Reisestatus: DerUmich Velalila ALl al 15 Lo Ugke UJREMTSSTatl
B beruflich veranlasst

statigheit (mit

Abfahrt von:  |bieldoppelte Hanshaltfithring =i
- — (bis 2008) Einsatzwechseltatigkeit mit auswartiger Ubernachtung riauf
Reizeziele:
beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatie ist untergeordnet) tiz
Trennungsgeldverordnung mit auswartigem Verbleiben
Trennungsgeldverordnung mit téglicher Riddehr otokoll
beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist regeiméfig - 46 Tageregelung)  pst/KoTr
Machte
Riickkehr 2u: |Dienstsitz [=]
2 von 2 Reisen fur Abrechnungslauf: 25.11.2012 =
ke @am  + X [ akianen_|

ka @ o 4 > 1 von 33 Reisenden

Die Eingabe der tatséchlichen Abw esenheiten vom Wohnort erfolgt im Erfassungsformular auf der Seite ,Tage".

Reisekostenabrechnung e 9
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=] Reisekostenerfassung o EBOE |
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
nr: [d El Mame: |Gehalt, Manuela El Reizeziele
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer: 1-13 Izl wvom: | 08.10,2012] E 06:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: Sage HR. Roadshow bis: 12.10.2012] E 18:00 Belege
Abrechnungsart: beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (mit taglicher Riickkehr) [=] Tage
Reisestatus: Ablauf 3 Monatsfrist: [ 97,01, 2013 Ausland
TT-Geld
Wochen-| Datum Uhrzeit Uhrzeit Sachbeziige Verpflegungs- -
tag ab bis E M A mehraufwend. =| | verlauf
Motiz
Ma 08.10.2012 0&:00 18:00 W
= 000 Pratokoll
Di | [ps.10.2012 06:00 18:00 B B e
Mi 10.10,2012 06:00 18:00 B B = e
Do | [11.10.2012 06:00 18:00 B B E
Fr 12.10. 2012 NG00 1R:00 [l T | =l b
-+ 2 von 2 Reisen fir Abrechnungslauf: 25.11.2012 e
e @ B + X e—
ke €@ B - > 1von 33 Reisenden

Uberschreiben Sie die Uhrzeiten im Feld ,Uhrzeit ab“ und ,Uhrzeit bis“, wenn der Arbeitnehmer andere Abw esenheiten
vom Wohnort aufw ies. Stellt der Arbeitgeber kostenlose Mahlzeiten, so kénnen diese wie gew ohnt durch Setzen des
Hakens in der Spalte ,Sachbeziige“ erfasstw erden (F= Frihstick, M= Mittagessen, A= Abendessen).

Erfassen Sie auf der Seite ,Belege“ die gegebenenfalls vorliegenden Aufw endungendes Arbeitnehmers fir Fahrten
zwischen Wohnung und Einsatzort. Dann kann die Reise w ie gew ohnt abgerechnet w erden.

2.4.2 Doppelte Haushaltsfihrung
2.4.2.1 Gesetzlicher Hintergrund

Arbeitnehmer, die aus beruflichen Griinden auB3erhalb ihres Heimatortes einen w eiteren Hausstand unterhalten, kénnen
steuerfreie Erstattungsleistungen des Arbeitgebers fir inre doppelte Haushaltsfuhrung erhalten.

Die Verpflegungsmehraufw endungen konnen in den ersten drei Monaten nach den giiltigen Sé&tzen abgerechnet werden
und sind w éhrend dieser Zeit steuerfrei (bei Enhaltung der Grenzen laut Enkommensteuergesetz). Nach Ablauf von 3
Monaten sind die gezahlten Verpflegungspauschalen als steuerpflichtig zu betrachten.

Eine Pauschalierung der Lohnsteuer fiir die Mehrbetrage ist nicht zuldssig. Werden also hdhere
Verpflegungspauschalen gezahlt, als nach Einhkommensteuergesetz zulassig oder werdendie Pauschalen auch nach
Ablauf der 3-Monatsfrist gezabhlt, ist eine individuelle Versteuerung vorzunehmen.

Begrenzt sind die Fahrtkosten auf eine w dchentliche Familienheimfahrt. Die Kilometerpauschale betragt unabhangig
vom Verkehrsmittel 30 Cent pro Entfernungskilometer, es gilt die einfache Entfernung.

Pkw -Fahrer durfen fir die erste Fahrt zur ausw artigen Unterkunft und fir die letzte Rickfahrt von der ausw artigen
Unterkunft zur heimatlichen Wohnung entw eder die tatséchlichen Fahrtkosten oder die Dienstreisepauschale von 0,30
Euro pro gefahrenen Kilometer geltend machen. Sofern 6ffentliche Verkehrsmittel benutzt w erden, sind die tatséchlichen
Fahrtkosten anzusetzen.

Daneben sind auch die Fahrtkosten fir eine Familienheimfahrt pro Woche abziehbar. Hier gelten die steuerlichen
Entfernungspauschalen von 30 Cent je Entfernungskilometer (Wert fir 2004). Wird dafir ein Dienstfahrzeug eingesetzt,
w erden die Aufw endungen nicht beriicksichtigt.

2.4.2.2 Abrechnung im Reisekostensystem

Fur die Zeit der doppelten Haushaltsfiihrung ist eine neue Reise zu erfassen (<Meniuband ,Abrechnung:
Reiseerfassung>). Wahlen Sie im Kombinationsfeld ,Abrechnungsart® den Eintrag ,doppelte Haushaltsfihrung“. Tragen
Sie Beginn und Ende der doppelten Haushaltsfiihrung in die Felder ,vom® und ,bis“ ein.
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=] Reisekostenerfassung o B ER
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: D Mame: |Tarifangestelﬂ:er, Mario EI Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reiserummer: [188 [+ vom: | 01.02.2013 @ 06:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: |Leit|_|ng Hotel Berliner Hof |bis: 03.06.2013 @ 18:00 Belege
Abrechnungsart: |dop|:-elhe Haushaltflihrung EI feds
Reisestatus: | |Ablauf 3 Monatsfrist: [ 30,04, 2013 Ausland
Abfahrtvon: Prenststz [<] Treed
o Verlauf
Reiseziele: Tielpunkt - Strafie - |PLZ - Ort - )
* |;| Motiz
Protokoll
KoSt/KoTr
Machte
Rucdkehr 2u: Derstsiz  [o]
ka <a = B 4 X 1von 1Reisen fir Abrechnungslauf: 25.11.2012
fiktionen
ke @ B 4 > 18 von 33 Reisenden

Fur die gesamte Zeit der doppelten Haushaltsfiihrung 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 endungendes Arbeitnehmers fur Fahrten
zw ischen Heimatort und dem Ort der doppelten Haushaltsfihrung. AnschlieBend kann die Reise wie gew ohnt
abgerechnet w erden.

2.5 Arbeit mit Vorschusskonten

2.5.1 Allgemeines

Vorschisse kénnen pro Reise gew ahrtund mit den zu erstattenden Reisekosten verrechnet werden. Es ist jedoch auch
moglich, den Reisenden einen Betrag unabhéngig von den unternommenen Dienstreisen zu gew ahren. Hierbei handelt
es sich also um ein reiseunabhéangiges Vorschusskonto. Werden dann Reisen durchgefihrt, werden diese vor der
Auszahlung mit dem auf dem Konto befindlichen Betrag verrechnet.

2.5.2 Aktivierung des Vorschusskontos

2] Arbeitnehmer o B ER
Person Reisekostendaten
Perstir: [18 [+]Mame: [Tarifangestellter, Mario EI@ Anschrift
Bank
Vorschusskonto verwenden Rechte Maustaste Arheit
P

Datum Fahlungsart Text A Haben KoStfKoTr
Ressourcen
manuelle Eingabe Vorschuss

Bericht erstellen

l6schen

Wenn flr den Arbeitnehmer ein Vorschusskonto automatisch gefihrt werden soll, dann setzen Sie bitte unter
<Menuband ,Datenstamm’: Arbeitnehmer: Person: Vorschuss>einen Haken im Kontrollkastchen ,Vorschusskonto

verw enden®.

Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste in die noch leere Tabelle und w ahlen Sie im Kontextmeni den
Eintrag ,manuelle Eingabe“.

Im folgenden Dialog legen Sie fest, in welcher Hohe der Vorschuss angelegt w erden soll. Wahlen Sie im
Kombinationsfeld ,Zahlungsart“ den Eintrag ,Auszahlung Vorschuss®.
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-
manuelle Erfassung Vorschusskonto

manuelle Erfassung Vorschusskonto |

Zahlungsart: |Auszahlung Varschuss E'

Buchungstext: |'\.|'orschuss 02,2013 |
Betrag: 800,00 €

E Abbrechen | ’Ubernehmen ]

W 4

Geben sie einen Buchungstext ein. Hinterlegen Sie den Betrag und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
,Ubernehmen®. Wenn der Reisende den Empfang des Vorschussbetrags quittieren soll, kénnen Sie iiber die
Schaltflache ,Drucken® eine Empfangsbestatigung in Berichtsform aufrufen.

2.5.3 Reisen erfassen und abrechnen

Erfassen Sie nun wie gewohntdie Reisedaten des Arbeitnehmers. Der aktuelle Stand des Vorschusskontos w ird unter
<Menlband ,Abrechnung: “Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reisedaten> angezeigt.

@ Reisekostenerfassung = =] E3
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: Mame: [Tarifangestellter, Mario [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Rejsenummer: H vom: | 10.09.2013 ﬂ 03:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: |Userc0nference Leipzig |bis: 12.09.2013 ﬂ 16:00 Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstitigkeit (Tatigkeitsstitte ist gleichgeordnet) El Tage
Reizestatus: | |Ablauf 3 Monatsfrist: [ pg,12. 2013 Ausland
Vorschlsse TT-Geld
Projekt: | [=] || 5tend vVorschusskonto: 800,00 € Verlauf
Seminarnumrmer: | | Automatische Berechnung EE
) Protokoll
Reiseart: |Diensh’eise EI verrechneter Vor 0,00€
KoSt/KaTr
Richtlinie: [steuergesetz [=] Betrag - |Wshrun - | inBuro - e
keine pausch. ] ey HE
Versteuerung: Vorschuss gesamt: [ 0,00€
ka <a = B + 3 2von2Reisen fur Abrechnungslauf: 25.11.2012
fiktionen
Ka @ = o 4 ¥ 18 von 33 Reisenden

Fuhren Sie die Abrechnung durch.
2.5.4 AnzeigedesVorschusskontos nach der Abrechnung

Wird die Abrechnung durchgefihrt, so wirdim Anschluss eine Ausw ertung angezeigt, w elche die Kontenbew egungen
des Vorschusskontos anzeigt.

Abgleich Vorschussverrechnungskonto 03.09.2012
[1] Dienstleistungsuntemehmen GmbH, Teststrasse 23, 44225 Dortmund Datum: 03.08.2012 Zeit12:.04
Seite 1 von 1

Arbeitnefyner:  [18] Tarffangesteliter, Maro

verbleibender Saldo Vorschussverrechnungskonto: BT200€
Reizenummer Reizegrund noch zu erstattender Betrag vemechneter Vorschuss
18-9 Userconference Leipzig 0,00 € -72, 00 €

Summe verrechneter Vorschuss: -72,00 €
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2.5.5 Erfassen zusatzlich gewahrter Vorschiisse

In der Reiseerfassung kann ein zuséatzlich zum Vorschusskonto gew &hrter Vorschuss eingetragen w erden. Dies wird
zum Beispiel dann notw endig, w enndas auf dem Vorschusskonto vorhandene Guthaben nicht ausreicht, um die Kosten
der geplanten Dienstreise zu decken.

Tragen Sie in die Spalte ,Betrag” die gew &hrte Summe ein und legen Sie anschlielend die Wahrung des gezahlten
Vorschusses fest. Wird eine Fremdw &hrung verw endet, ist der Umrechnungskurs anzugeben.

Hinw eis: Der aktuelle Stand des Vorschusskonto wird nur dann angezeigt, w enn die automatische Fuhrung von
Vorschusskonten im jew eiligen Reisenden aktiviert ist.

L]
2] Reisekostenerfassung =T CIR R |
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Mr: H Name: |Tarifangeste|lter, Mario EI Reiseziele
Reisedaten Ressedaten
Reiserummer:  [189  [4] vom: | 10.09.2012 @ 08:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: |Userconference Leipzig |bis: 12.09.2012 @ 16:00 Belege
Abrechnungsart: |beruflich veranlasste Auswértstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [+] Tage
Reisestatus:  |Die Reise wurde abgerechnet | Ablauf 3 Monatsfrist: [ p3.12,2012 Ausland
- TT-Geld
Vorschisse
Projekt: | [=] | stand vorschusskento: 872,00 € Verlauf
Seminarnummer: | | Automatische Berechnung Notiz
. Protokoll
Reiseart: [Dienstreise [=] 72,00 €
- - KoSt/KoTr
Richtlinie: [Steuergesetz [=] Betrag - |W&hrun - | inEure - & e
keine pausch. N 120,00 |EUR 120,00 € |«
Versteuerung: ] Vorschuss gesamt: [ 48,00 €
ka éa e B + ¥ 2von2Reisen fur Abrechnungslauf: 25.11.2012
fktionen
ka a4 B 4 X 18 von 33 Reisenden

Wird ein Vorschuss manuell pro Reise gew ahrt, so wirkt sich dieser nicht auf das Vorschusskonto aus.

2.5.6 Anzeigeder Vorschussdaten im Formular Arbeithehmer

Unter <Menlband ,Datenstamm’: Arbeitnehmer: Person: Vorschuss>finden Sie die Informationen zu gew ahrten und
verrechneten Vorschiissen. Hier werden alle Bew egungen dhnlich einem Girokonto abgebildet.

2] Arbeitnehmer o =R
Person Reisekostendaten
Persiir: [ﬁ [+|Name: [Tarifangestellter, Mario EI@ Anschrift
Bank
Vorschusskonto verwenden Arbeit
Datum Zahlungsart Text Soll Haben KoStfKoTr
13.09.2012 Verrechnet mit Reise [ Beleg [18-9] Userconferen 0,00 € 72,00 € o
13.09.2012| Auszahlung Verschuss Vorschuss 02,2013 0,00 € 300,00 €
Vorschuss

In der Spalte ,Datum” wird das Datum der Buchung gespeichert.

Das Feld ,Zahlungsart“ beinhaltet die Art der Verrechnung. Folgende Einstellungen sind méglich.
= Verrechnet mit Reise/ Beleg

*  Auszahlung Vorschuss

- Korrekturverrechnung

= Aufldsung 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 wird die Reise, mit w elcher der Betrag
verrechnet w urde, angezeigt.

In den Feldern ,Soll“ und ,Haben* w erden jew eils die Gutschriften oder Abgange von diesem Konto festgehalten.

Durch manuelle Eingabe kdnnen die Zahlungsarten ,Auszahlung Vorschuss“bzw . ,Auflésung des Kontos® hinterlegt
w erden.

Szenario: Auszahlung Vorschuss
*  Bedeutet, dass dem Arbeitnehmer ein Vorschuss tuberw iesenbzw . bar ausgezahlt w urde.

Szenario: Auflésung des Kontos
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Die Aufldsung des Kontos w ird dann notw endig, w enn der Mitarbeiter kiindigt oder nicht mehr unterw egs ist.
Eventuell ausstehende Betrage kdnnen eingefordert w erden.

2.5.7 Andern desautomatisch ermittelten Betrags

Es besteht die Mdglichkeit, den durch die automatische Vorschusskontofiihrung ermittelten Betrag manuell abzuandern.
Dies geschieht unter <Menlband ,Abrechnung®: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Reisedaten>. Dazu muss der Haken
bei ,automatischer Berechnung® entfernt w erden. Anschlieflend ist der gednderte Betrag einzugeben: Dieser wird dann
in der Abrechnung zur Berechnung herangezogen.

Vorschiisse Vorschisse
Stand Vorschusskonto: a72,00 € Stand Vorschusskonto: 872,00 €
Automatische Berechnung | {Automatische Berechnung £ (]
-72,00 € verrechneter Viorschuss: -72,00 €
Betrag - |W&hrun - | inEuro - |a Betrag - |Wahrun - | inEuro - |a&
N 120,00EUR 120,00 € |« 7 120,00 EUR 120,00 € |
Vorschuss gesamt: 48,00 € Vorschuss gesamt: 48,00 €

2.5.8 Darstellung des Vorschusskontosin den Auswertungen

In den normalen Reiseberichten und in den Monatsberichten wird der Vorschuss in einer Summe ausgedruckt. Auf dem
Monatsbericht und der Einzelreisekostenabrechnung ist es optional mdglich, den aktuellen Stand des Vorschusskontos
mit auszudrucken. Hierflr setzen Sie unter <Menitband ,Datenstamm‘: Mandant: Konfiguration: Allgemein> das
Kontrollkdstchen ,Andruck aktueller Stand Vorschusskonto®.

EI Mandant o = EZ

Firma Rechnungswesen Labu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [ El Firma: |Dienstleistungsunternehmen El Allgemein
Reisebiiro

Pali- u. Firmenbilder anzeigen steuerliche Anteile auf Monatsberichten ausblenden [7] Zahlung
alle AN Dienstreisende: angepasste Reisenummern verwenden: 1 Abrechnung
Fibu (iber Verrechungskonto: abgerech. Reisen in Auswertungen beriicksichtigen: Frofile
KoSt/KoTr auf Abrechnung: & i ji i : =
keine pauschale Versteuerung: [T | Andruck aktueller Stand Vorschusskonto

Dadurch wird es mbglich, die Zu- und Abgange einmal mitarbeiterbezogen und dann pro Reise und/ oder Datum
nachzuvolliziehen.

verbleibender Saldo Vorschussverrechnungskonto: 920,00 €
Reisenummer Reisegrund noch zu erstattender Betrag vemechneter Vorschuss
18-9 Userconference Leipzig 4300 € -120,00€

Summe verrechneter Vorschuss: -120,00 €

2.6 Abrechnung pauschal gezahlter Reisenebenkosten

Die Reisenden kdnnen aufgrund betrieblicher Zusatzregelungen Leistungen erhalten, w elche Uber 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 vergitet

w erden. Da sich im Enhkommensteuergesetz hierfir keine Entsprechung findet, sind diese Pauschalen als steuer- und

beitragspflichtiger Arbeitslohn zu betrachten.

Um diese Pauschalen reisebezogen zu zahlen, abzurechnen, auszuw ertenund zu Ubergeben, ist eine spezielle Belegart
notw endig. Gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie das Formular <Meniiband ,Datenstamm®: Belegarten> und legen Sie eine neue Belegart an, indem Sie auf

3
die Schaltflache —— im unteren Formularrand klicken.

Hinterlegen Sie nun unter <Belegarten: Enordnung> eine aussagekraftige Bezeichnung und gegebenenfalls eine
Kurzbeschreibung und tarifliche bzw . vertragliche Grundlagen. Nehmen Sie die Enstellungen fir die Kostenrechnung
und die Finanzbuchhaltung vor und w echseln Sie ins Register ,Besonderes”.
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E Belegarten o = X4
Einordnung Rechnungswesen Besonderes
Ber: [P [+ Neme: |Pauschales Sitzungsgeld El@
—Abrechnung —Fahrzeug
@ Pauschal |{' , Einzelnachweis = WP-Beleg DKm-GeId D Fahrtenbuch
&l Ubernachtung [] Kostenvergleich Pauschalbetrag: 100,00 €
[[] Kirzung Ubernachtung  [7]  Bewirtung Pauschalbetrag [steuerlich):
Zusammenfassen als: |Nebenknsten E'
Ubergabe zur Lohnart: |Ersa1z von Reisekostenaufwendungen E'
[C] Obergabe zur Lohnart mit Anzahl
Aiktionen
Datensatz 4 4 43 von 43 oM LI | a_'\ Kein Filter | Suchen

Markieren Sie den Punkt "Pauschal" in der Untergruppe ,Abrechnung“. Dadurch legen Sie fest, dass die Hohe des
gezahlten Betrages unabhéngig von erbrachten Nachw eisen (Quittungen 0.4.) ist, sondern aufgrund einer festen
Vorgabe erfolgt.

Die Hohe dieser Vorgabe tragen Sie im Feld ,Pauschalbetrag® ein. Enthélt diese Pauschale einen Anteil, der als steuer-
und beitragsfreie Reisekostenvergitung einzustufen ist, tragen Sie die Hohe dieses Anteils im Feld ,Pauschalbetrag
(steuerlich)” ein.

Wird die Belegart dann w &hrend der Reiseerfassung eingegeben, wird automatisch der in der Belegart hinterlegte Betrag
abgerufen.

@ Reisekostenerfassung = =] E3
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
S w— N T =l resence
Reisedaten HEETERT
Reisenummer: [1-14 [+ vom: | 15.10.2012 ﬂ 08:00 Fahrtenbuch
Reisegrund:  [Offizielle Sitzung vom Vorstand |bis: | 15.10.2012 ﬂ 17:00 Belege
Abrechnungsart: beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [=] Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 14.01.2013 Ausland
Dot Belenart Lo Bet M Bezahle o |Erotat o |sis TT-Geld
1/15,10,2012| Pauschales Sitzungsgeld 1 100,00/ EUR | Selbst 100,00 | Verlauf
I A0 ietwagen 1] 1.20,00[EUR | Selbst 120,00 Motz
* EUR Selbst
l = Pratokol
KoSt/KaTr
Machte
4 it 4
K:j <::| |:> [:>| + %  3won 3Reisen fur Abrechnungslauf: 25.12.2012
Aklionen
Ka @ = B 4 X 1 von 33 Reisenden

Werden je Reise mehrere Pauschalen féllig, erhéhen Sie einfach die Anzahl fur diesen Beleg. Der zu zahlende Betrag
wird dann automatisch errechnet.

2.7 Kurzung von Ubernachtungsbelegen um den Frihstiicksanteil
2.7.1 Allgemeines

Wiahrend Aufw endungen fir Ubernachtungen w dhrend Dienstreisen durch den Arbeitgeber steuerfrei erstattet w erden
kénnen, ist dies fiir Friihstiickskosten nicht moglich. Bis 2009 w urden daher Ubernachtungsbelege, auf denen der Anteil
fur das Frihstick nicht explizit ausgew iesen w ar, pauschal um einen Festbetrag gekirzt (20% der
Verpflegungspauschale fiir 24h). Erstattet wurde also nur der gekiirzte Betrag.

Durch die Absenkung der Mehrw ertsteuer fiir Beherbergungskosten auf 7% w ird die reine Ubernachtung nun gesondert
auf der Hotelrechnung ausgew iesen. Daraus ergibt sich, dass auch das Frihstiick gesondert dargestellt w erden muss.
Damit musste der Reisende die gesamten Kosten des Frilhstiicks selber tragen.

Durch das BMF Schreiben vom 5.3.2010 w urde nochmals klargestellt, dass die Ubernachtung von den Friihstiickskosten
zu trennen und gesondert auszuw eisen ist. Es ist jedoch zulédssig, das Fruhstick mit anderen Nebenleistungen, wie
Internetzugang oder Parkplatz zu einem ,Business-Package“ oder einer ,Servicepauschale” zusammenzufassen.
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Entscheidet sich das Hotel hierfir, existiert kein individueller Preis mehr fur das Fruhstlck. Folge hiervon ist, dass
w eiterhin wie bisher der Fruhstlicksw ert mit 4,80 Euro vom Arbeitgeber angesetzt w erden kann. Die restlichen im
,Business-Package® enthaltenen Leistungen kénnen als Reisenebenkosten steuerfrei erstattet w erden.

2.7.2 Erfassung von Ubernachtungsbelegen entsprechend der Neuregelung

Wird auf der Hotelrechnung ein gesonderter Posten fir Nebenleistungen ausgew iesen und ist die Erstattung dieser
Nebenleistungen vorgesehen, so ist bei der Erfassung von Ubernachtungen w ie folgt vorzugehen:

Erfassung der reinen Ubernachtungskosten mit einer Belegart (7% Mw St.)
Erfassung der Nebenleistungen mit einer zw eiten Belegart (19% Mw St.)

Wiahrend die Belegart fiir die Ubernachtungskosten im Belegartenstamm (<Menliband ,Datenstamm®: Belegarten>)
unter ,Besondere® das Kennzeichen ,Ubernachtung” aufw eisen muss, darf dieser Haken bei der zw eiten Belegart nicht
gesetzt sein. Die zw eite Belegart muss dagegen das Kennzeichen ,Ubernachtungskiirzung” aufw eisen.

2] Belegarten o B ER

Einordnung Rechnungswesen Besonderes
SE 10207 [+ ]| Name: |Ubernachtungskiirzung [+]
Abrechnung Fahrzeug
Pauschal @ Einzelnachweis : VP-Beleg B Km-Geld [l Fahrtenbuch
|:| Ubernachtung |:| Kostenvergleich Pauschalbetrag: 0,00 €
Kiirzung Ubernachtung | []  Bewirtung Pauschalbetrag (steuerlich): 0,00 €
T - = =
Zusammenfassen als:  [Ubernachtung El
Ubergabe zur Lohnart: [Ersatz ven Reisekostenaufwendungen E|
[} Obergabe zur Lohnart mit Anzahl
Aikhionen
Datensatz: 1 4 44vondd | F H B M | < | Suchen

Vom Betrag, der Uber die zw eite Belegart erfasstw ird, wirdim Rahmen der Abrechnung der Kirzungsbetrag je nach
Reiseland furdas Fruhstick abgezogen.

Beispiel: Das Hotel erstellt eine Rechnung tber 150 EUR. Davon entfallen 100,00 EUR auf die Ubernachtung, 50,00
EUR sind Nebenleistungen w ie Friihstiick oder Internetzugang. Die Erfassung wird w ie folgt vorgenommen:

Belegart Anz Betrag ZM Bemerkung

Ubernachtung Einzeln 1 100 EUR Haken ,Ubernachtung® in der Belegart

Inland gesetzt, Haken ,Kirzung Ubernachtung®
nicht gesetzt
7,00% Mw St

Ubernachtungskirzung 1 50 EUR Haken ,Ubernachtung” in der Belegart
r_\_icht gesetzt, Haken ,Kirzung
Ubernachtung® gesetzt
19,00% Mw St

Aus der Abrechnung ergeben sich folgende Erstattungsbetrage:

Belegart Anz Steuerlich zustehender Erstatteter Betrag
Betrag

Ubernachtung Einzeln 1 100,00 EUR 100,00 EUR

Inland

Ubernachtungskiirzung 1 45,20 EUR 45,20 EUR

2.8 Besonderheiten laut Bundesreisekostengesetz

2.8.1 Erstattung hoherer Ubernachtungsaufwendungen bei Auslandsdienstreisen

In der Anlage zur Verw altungsvorschrift zur Auslandsreisekostenverordnung (ARV) w erden die
Auslandsiibernachtungsgelder festgelegt. Finden bei einer mehrtédgigen Auslandsdienstreise Ubernachtungen statt,

w elche die hier festgelegten Betrage tberschreiten und kann der Mehraufw and qualifiziert begriindet w erden, kann eine
Erstattung gemald § 3 Abs. 1 Satz 3 ARV erfolgen. Liegt keine Begrindung vor, so kann auch nur bis zur Hohe des in
Auslandsreisekostenverordnung ausgew iesenen Ubernachtungsgeldes ausgezahit w erden.
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Beispiel: In Aserbaidschan betragt das in der ARV festgelegte Ubernachtungsgeld 135 EUR je Nacht. Der Reisende
erhélt eine Hotelrechnung Uber 150,00 Aserbaidschanische Manati pro Nacht. Laut Umrechnung ergibt sich ein
Rechnungsbetrag von 1067,51 EUR firinsgesamt 7 Nachte.

Zgl Reisekostenerfassung = = ES
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: |23 E| MName: |Direktversicherung, Dirk E' Reiseziele
Reizedate
Reisedaten Sisedaten
Reisenummer: |23-3 El vom: | 25.08.2012 g 06:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: Weiterbildung biz: 02.10.2012, g 18:00 Belege
Abrechnungsart: |beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) El Tage
Reisestatus: Ablauf 3 Monatsfrist: [ 24, 12,2012 Ausland
- | Datum - Belegart - | Anz - |Betr: - | ZM - |Bezahle - |Erstat - |Quali - TT-Geld
#| 127.09.2012| Ubernachtung Einzeln Aus 7/1050,00/ AZM | Selbst 1067,51 |V Verlauf
* | EUR |selbst Notiz

Wird in der Belegerfassung (<Mentiband ,Abrechnung®: Reiseerfassung: Reiseerfassung: Belege>) der Haken im Feld
,<Qualifiziert* gesetzt, gilt der erfasste Betrag als begrindet und wird in voller Hhe erstattet. Wird der Haken nicht
gesetzt, so wird der festgelegte Betrag erstattet: 7 x 135,00 EUR =945,00 EUR.

2.8.2 Vergleichsberechnung fiir Ubernachtungskosten

Bei der Vergleichsberechnung nach Bundesreisekostengesetz wirdin Mischféllen festgestellt, ob die Erstattung nach
Nachw eis oder nach Pauschalbetrag anzuw enden ist. Unter Mischféllen versteht man in diesem Fall, dass ein Teil der
Auslandsiibernachtungen nach Beleg und ein anderer Teil nach Pauschalbetrag (ohne Belegeingabe) erfasstw urden.
Bei der Vergleichsberechnung wird nun gepriift, ob die Summe der erstattungsfahigen Ubernachtungsbelege héher ist
als die Summe, die sich ergeben w irde, wennalle Nachte pauschal abgerechnet w lrden.

Beispiel 1:

Ein Reisender verbringt w&hrend einer Auslandsreise 2 Nachste in Aserbeidschan. Fiir eine Nacht liegt ein Beleg Uber
140,00 EUR vor. Die zw eite Nacht ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen
Ubernachtungsbeleg.

Die Ubernachtungspauschale fir Aserbeidschan betragt 30,00 EUR. Das Ubernachtungsgeld gemaR § 3 Abs.1 Satz 3
ARV betragt 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 erstattungsfahige Summe der Betrage (140,00 EUR) hoher ist als die Summe der mdglichen Pauschalen, werden
150,00 EUR erstattet.

Beispiel 2:

Ein Reisender verbringt w éhrend einer Auslandsreise 5 Nachste in Aserbeidschan. Fir eine Nacht liegt ein Beleg tber
140,00 EUR vor. Die anderen 4 Nachte ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen
Ubernachtungsbeleg.

Die Ubernachtungspauschale fiir Aserbeidschan betrigt 30,00 EUR. Das Ubernachtungsgeld gemaR § 3 Abs.1 Satz 3
ARV betrégt 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 erstattungsfahige Summe der Belege (140,00 EUR) niedriger ist als die Summe der mdglichen Pauschalen,
w erden pauschal 150,00 EUR erstattet.

Beispiel 3:
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Ein Reisender verbringt w &hrend einer Auslandsreise 3 Nachste in Aserbeidschan. Fir eine Nacht liegt ein Beleg uber
100,00 EUR vor. Die anderen 2 Nachte ist der Reisende bei Freunden untergekommen und hat folglich keinen

Ubernachtungsbeleg.
Die Ubernachtungspauschale fir Aserbeidschan betrdgt 30,00 EUR. Das Ubernachtungsgeld gemaR § 3 Abs.1 Satz 3
ARV betrégt 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 irde 100,00 EUR ergeben. Dieser Wert liegt unter dem fir Aserbeidschan geltenden
Hochstbetrag von 135,00 EUR. Desw egen wird 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 fir die beiden
Nachte ohne Beleg. Die Summen w erdenw ieder verglichen. Die gemischte Abrechnung ist die gilinstigste Variante.
Daher wird der Beleg erstattet und fir die beleglosen Nachte w erdendie Pauschalen gew ahrt, so dass insgesamt der
Betrag von 160,00 EUR erstattet wird.

Hinw eis: Wenn eine Vergleichsberechnung durchgefuhrt wird (mehrtdgige Auslandsreise, Richtlinie
,Bundesreisekostengesetz”, kein liickenloser Nachw eis der Ubernachtungskosten), soist kein pauschaler
Ubernachtungsbeleg zu erfassen. Das Programm erkennt automatisch, w elche Betrage pauschal zu erstatten w dren).
Die Erfassung eines pauschalen Ubernachtungsbeleges w iirde dazu fiihren, dass der Wert gemaR § 3 Abs. 1 Satz 3
ARV pro Nacht erstattet w Urde. Das w Urde den Regelungen des Bundesreisekostengesetzes w idersprechen. Bitte
achten Sie bei der Priifung von Dienstreiseabrechnungen auf diesen Sachverhalt.

In der Reisekostenabrechnung wird die Vergleichsberechnung tabellarisch dargestellt und der ermittelte Betrag wird
automatisch in die Abrechnung tbernommen.

2.9 Upload von Belegen

Im Modul Travel ist es miglich Belege als Upload in die Datenbank zu bringen. Hierzu kann man sow ohlim
Mitarbeiterportal als auch im Win-Client selbst unter <Menuband ,Abrechnung®: Reiseerfassung: Reiseerfassung:
Belege> eine Datei ausw ahlenund als Upload in die Datenbank gegeben.

Wahlen Sie zuerstden entsprechenden Beleg aus, zu w elchen Sie einen Beleg hochladen mdchten. Klicken Sie dann
auf die Schaltflache ,Datei importieren®. Wahlen Sie anschlielend im Dateiausw ahldialog die entsprechende Datei aus
und fiigen Sie diese hinzu.

=] Reisekostenerfassung o = E

Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: |23 El MName: |Direktwersicherung, Dirk El Reiseziele
Reisedaten EEEslET
Reisenummer: 23-3 El wvom: 25.08,2012 E 05:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: Weiterbildung bis: 02.10.2012, g 18:00 Belege
Abrechnungsart: |beruflich veranlasste Auswértstatigkeit (Tatigkeitsstétte ist gleichgeordnet) [+] Tage
Reisestatus: Ablauf 3 Monatsfrist: [ 24, 12,2012 Ausland
- | Datum - Belegart -~ | Anz - |Betri - | ZM « |Bezahk - |Erstat - |Quali - TEERL
#l| 1/27.09.2012| Ubernachtung Einzeln Aus 7/ 1050,00) AZM | Selbst 1067,51 b Verlauf
+| 232.10.2012 Arbeitsessen [=] 1 EUR  Selbst Notiz
=
* EUR | Selbst [ Protokol
KoSt/koTr
MNachte
4 »
}- % 1von 1Reisen -12.2012 —
e @ B + X —
Kz @ B 4 X 23 von 33 Reisenden

Im Mitarbeiterportal definieren Sie, w elche Dateiformate importiert w erdendirfen. Hierzu 6ffnen Sie den Portal-
Administrator und w echseln nach ,Sonstige Einstellungen®. Im Bereich ,Uploadeinstellungen fur Dokumente® kdnnen Sie
die Upload-Einstellungen beschrénken, bzw . definieren.
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Sage HR Portal \ -

l (V4 Einstellungenspeichernl ﬁ Abmelden

|" [ Anzeige Tagesmodelle im Fehlzeitenkalender

[ Mur nach Genehmigungen von Arbeitnehmern suchen, welche einem unterstellt sind (ACHTUNG!!)

Uploadeinstellungen fiir Dokumente:

[ Bilder jpa)

[¥] Bilder (gif)

[ gilder (ang)

[ word Dokumente [dog)
Word Dokumente (dood)
Excel Dokumente [xls)
Excel Dokumente [xlsx)
[¥] poF Dokumente (pdf)

[T ein freies Format [Endung bitte eingeben):

Der Anw ender des Mitarbeiterportals kann in der ,Belegerfassung® einen Beleg-Upload durchfiihren, in dem dieser auf
,ourchsuchen” klickt und dann die hinterlegte Datei 6ffnet.

@ Belegerfassung - Mozilla Firefox = | B S,
| localhost/mportal/Content/Reise/Erfassung/Popups/MewBill.aspx |
Belegerfassung

Reisenummer: 18-12 Datum: 03.09.2012 - 03.09.2012

Datum: 03.09.2012 Bezahler: Selbst -

Belegart: Seminarkosten

Betraq: BDD.DDi Zahlungsmittel: |Euro

Anzahl: 1

Steuerschlissel: Aufteilung StSchl.: [ | Aufteiung bearbeiten |

Kostenstelle:

Kostentrager:

B Uploc:

Motiz: -

Belegdetails anzeigen
Hinzufiigen || SchlieBen

e ~

Die Datei wirdvon Mitarbeiterportal an das Reisekostenprogramm Ubergeben und kann zur Kontrolle der abgerechneten
Daten somit leichter und schneller herangezogen w erden.

Wichtig: Diese Funktion bietet ausschlielich eine leichtere Kontrollmdglichkeit. 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

2.10.11 Allgemeiner Ablauf

Arbeitnehmer erhalten von ihrem Arbeitgeber eine Firmenkreditkarte, mit w elcher sie unter anderem ihre Auslagen auf
Dienstreisen bezahlen kénnen. Die Bank des Arbeitgebers stellt Dateien mit allen Zahlungen, die mit der Kreditkarte
getatigt w urden, zur Verfligung.
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Diese Daten werdenins Reisekostenabrechnungssystem eingelesen und als Belegart zur entsprechenden Reise
Ubernommen.

2.10.1.2 Import mit Hilfe des Assistenten

Unter <Meniiband ,Datenstamm®: Import: Kreditkartendaten> finden Sie einen Assistenten, mit dessen Hilfe Sie die
Daten von Kreditkarten einlesen kdnnen.

Wahlen Sie den Importtyp aus und legen Sie Uber die Schaltflache mit den 3 Punkten die zu importierende Datei fest.

-
EI Import Kreditkartendaten

Ay Import von Kreditkartendaten
gy , E Mit Hilfe dieses Assistenten kinnen Daten fir Firmenkreditkarten
=g importiert werden,
; Bitte wahlen Sie die Art des Imports und die Datei mit den zu
? importierenden Daten

87

4

".-— ™ Import-Typ: || -
) Dresdner Bank
bl Datei: Lufthansa AirPlus (C5V)
American Express
I
. Airplus ATX-Schnittstelle
b } e Airplus BETM-Rechnungssatz (C5V)
el -
[y a s .
Rl OtoAe ! 4
;;:{.f b
#
Uberspringen ] l Import ” Abbrechen

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Import‘. Die Daten w erden nun importiert. Klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache ,Weiter*.

2.10.1.3 Zuordnen der Kreditkartendaten zu Reisenden

% Import Kreditkartendaten = [=] X

nicht zugeordnete Eintrége | zugeordnete Eintrége

Reisender - | Datum - | Kartennummer - Verwendungszweck - Ort - Be
|;| 16,04, 2007 4864111100071299 OK SAMDVIKEM LIN
Arbeitnehmer MDNr | ANNr . [ELEA HOTEL SOUTHPORT
Altersteilzeit, Albert 1 10 [[ELEA HOTEL SOUTHPORT

Altersteilzeit, Regina 1 11 N

A

Aushilfe, Karin

1
Auszubildende, Anett 1 5
Auszubildende, Beatrice 1 [
Auszubildender, Cornelius 1 7
Azubi, Georg 1 37 57
4 1} 4

Im nachsten Schritt gelangen Sie nun Zuordnung der importierten Daten zu den Reisenden deren einzelnen Reisen. Die
Zuordnung zum Reisenden kann automatisch erfolgen, wenndie Kreditkartennummer im Reisendenstamm im
Suchbegriff 4 hinterlegt ist.
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2] Arbeitnehmer o B ER
Person Reisekostendaten
Persiir: [EI§ :lName: |Personalleiterin, Anke EI‘@ Anschrift
Bank
Name: |Per§ona|lei‘terin | Titel: |Di|:u|.-Betriebswirt lzl Arbeit
Vorname: |Anke | Telefon: |uz3ua.fzsszuuu | KoSt/KaTr
StraBe, Nr-:|Ruhrstr. 13-15 | Funktel. : | | Ressourcen
Postfach: | | Telefax: | | Vorschuss
PLZ: |58412 |Ort: |Witten Bl@ eMail; |Rene Kanzler |
Land: |Deutschland Iz"@
S
© mamlich @ weblich Familinstand:
it:
Suchbegriffe = :Iﬂ
L | [2: | [3: | 4 |4ssuuumz358|‘
ka s B 4 > 26 von 38 Arbeitnehmer(n)

Wird die importierte Kartennummer nicht gefunden, erfolgt die Anzeige des importieren Datensatzes im Register ,nicht
zugeordnete Eintrdge“. Ordnen Sie bitte allen Datensétzen den entsprechenden Reisenden zu. Daraufhin w erden die
Datensatze aus diesem Register entfernt. Wechseln Sie anschlieRend ins Register ,zugeordnete Eintrage“. Hier erfolgt
nun die Zuordnung der Reise.

2.10.14 Zuordnung von Reise und Belegart

Wahlen Sie den Reisenden aus. Liegen firr den Reisenden Daten vor, so w erdendiese im unteren Seitenbereich
tabellarisch dargestellt. Wahlen Sie im Feld ,Reise“ die Reise aus, in welcher die Zahlung mit Kreditkarte erfolgte. Geben
Sie nun die Belegart an. Falls noch Korrekturen an dem Eintrag vorgenommen w erden sollen, kénnen diese hier

vorgenommen w erden.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Daten tbernehmen”. Damit wird der Datensatz von dieser Seite entfernt
und ist nun in der Reiseerfassung zu finden.

Handelt es sich bei den eingelesenen Daten um Werte fir die Firmenkreditkarte, erfolgt im Regelfall keine Erstattung der
verauslagten Betrdge. Die Daten werdenjedoch an die Fibu Uibergeben 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 Ubergeben w erden, ist wie folgt
vorzugehen:

Es muss eine Modifikation nach Zahlart eingerichtet w erden. Wechseln Sie hierfir ins Formular <Mentiband
LDatenstamm”: Konstanten: Reisedaten: Zahlart>. In der Spalte ,Bezeichnung® kénnen Sie die verw endeten Kreditkarten
eintragen. Die Bezeichnung ist freiw ahlbar und muss nicht mit der Kreditkartennummer Ubereinstimmen. So ist es zum
Beispiel mdglich, eine Kategorie ,VISA®, eine ,AMEX‘ usw .anzulegen.

% Konstanten = =] E3
Vorgaben Reisedaten
- Reiseziele
Bezeichnung - |Ubergabe an Fibu - |Erstattury - | Abzug - Konto - .
D 50 Reiseorte
Firma =] [ |50 Verkehr
Dritter O [C] [C] |50 TT-Geld
Kreditkarte ] [ f1z )
Kreditkarte 2 0 EED HEEs=T
* Kosten
Kraftstoff
Bewirtete
Reise-Nr
Zahlart
Wahrung

Hinterlegen Sie in der Spalte ,Konto® das Modifikationsmerkmal, mit der das Hauptkonto ver&andert werden soll.
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Nehmen Sie nun die Einstellungen fur die Konten-Modifikation in der betroffenen Belegart (<Meniband ,Datenstamm®:

Belegarten: Rechnungsw esen: FiBu>) vor.

5] Belegarten o B ER
Einordnung Rechnungswesen Besonderes
Belr: m MName: |Benzin El@ FiBu
BuchText
Einstellungen fir:  [Arbeitnehmer = Beleghr
~Finanzbuchhaltung
Konto: u Buchung im: @ Soll (@ Haben
Buch-z.: |:|
Steuerart: [ T3] stschiosse: [ =
Modifikation durch:  [Konto aus Zahlart [&] Art: [2Stellen van rechts Ersetzen [«
Firmenbeleq: Gegenkonto 790 [&]
bei Firmenbeleg:
~Kostenrechnung
Kostenart: 1
Ubergabe mit KoSt:  [7] Ubergabe mt KoTr: 7]
Modifikation durch:  [keine  [&] At [ |
fikhionen
Datensatz: 4 4 Swvondd | b H b H | i Kein Filter | Suchen

Wahlen Sie im Feld ,Modifikation durch” den Eintrag “Konto aus Zahlart” und geben Sie dann im Feld ,Art" an, auf

w elche Weise Sie die Modifikation durchfiihren mdchten.

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

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

In den Zahlart ,Kreditkarte1“ wird das Konto 12 hinterlegt. In der Zahlart ,Kreditkarte2* wird 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.

E Reisekostenerfassung = =] E3
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
S w— N T =l resence
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer: [1-14 [+ vom: | 15.10.2012 ﬂ 08:00 Fahrtenbuch
Reisegrund:  [Offizielle Sitzung vom Vorstand |bis: | 15.10.2012 ﬂ 17:00 Belege
Abrechnungsart: beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [=] Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 14.01.2013 Ausland
- |- | Datum - Belegart = |# = |Betri = [ ZM - Bezahler - |Erstat - |St¢ TT-Geld
V| 1/15.10,2012|Pauschales Sitzungsgeld 1) 100,00/EUR | Kreditkarte Verlauf
v | 2[15.10.2012| Mietwagen 1| 120,00/ELUR | Kreditkarte 2 Notiz
* EUR. Selbst
= Pratokol
KoSt/KaTr
Machte
4 it 4
a @ B & X 3von3Reken *|fiir Abrechnungslauf: 25.12.3012
Aklionen
Ka @ = B 4 X 1 von 33 Reisenden

Bei der Ubergabe an die Finanzbuchhaltung wird nun das gew iinschte Konto gebildet und angesprochen.

BN Wen ELR EUR salkort raberkonto S ssol
1-14-Auszahlung/ berweisung- 6,00 0,00 1755 1740
1-14Vorschuss- 220,00 0,00 1000 1755 1740
10.000 1-14Verpflegungspauschalen- 8,00 0,00 1000 1755 4550
10.002 1-14-Benzin- 84,03 15,97 1755 4534 M 04
10.018 1-14Mietwagen- 120,00 0,00 1000 1755 4880
Buchungen: 5 Kontrol lsum me: 436,03 15,97 Abstimmung Reisekostenvemrechnungskonto: 1755
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2.11 Stammdatenimport

2.11.1 Wozu dient der Stammdatenimport?

Der Stammdatenimport aus Abrechnungs- oder Personalinformationssystemen kann tber <Menulband ,Datenstamm®:
Import: Stammdaten> (ber eine ASCIl — Standardschnittstelle erfolgen.

2.11.2 Schnittstellenbeschreibung Stammdatenimport

ASCIl-Textdatei, Dateiname beliebig

Zeichen It. ANSI-Codetabelle

jeder Datensatz wirdin einer Zeile dargestelit

Felder durch Semikolon getrennt
. numerische Felder im Format: 999999,99 oder -999999,99 bzw . 9999999

alphanumerische Felder in Anfuihrungszeichen

*  Schlissel fur Artdes Imports:

2.11.3 Import Mandant

Feldreihenfolge:
Schliissel; MDNr; MDName; Sitz; Bundesland; AnschriftNamel; AnschriftNamel; StralRe; PLZ; Ort; Telefon; Telefax;

N-MD = Neuanlage eines Mandanten
A-MD = Anderung eines Mandanten
D-MD = Neuanlage einen Dienstsitzes
N-AN = Neuanlage eines Arbeitnehmers

A-AN = Anderung eines Arbeitnehmers

ReisebliroName; RB-StraRe; RB-PLZ; RB-Ort; RB-Telefon; RB-Telefax; RB-EMail

Feldbeschreibung:

Feld Beschreibung Typ Beispiele
Schissel Art des Imports Alpha N-MD A-MD
MDNr Nummer des Num 15 100
Mandanten
MDName Name des Alpha Meier GmbH Miller
Mandanten AG
Sitz Sitz des Mandanten Alpha KdéIn [Leer]
Bundeslan Nummer des Num 1 [Leer]
d Bundeslandes
Anschrift Name des Alpha Meier [Leer]
Namel Mandanten
Anschrift Name des Alpha GmbH [Leer]
Name2 Mandanten
StralRe Strale des Alpha Berliner Str. [Leer]
Mandanten 15
PLZ PLZ des Mandanten Num 51063 [Leer]
Ort Ort des Mandanten Alpha KoIn [Leer]
Telefon Telefonnummer des Alpha 0221/123456 [Leer]
Mandanten -7
Telefax Faxnummer des Alpha 0221/123456 [Leer]
Mandanten -10
Reisebiro Name des Reisbiros Alpha Muller [Leer]
Name des Mandanten Reisen
RB-StraRe StralRe des Alpha Leipziger [Leer]
Reisebiiros Str. 1
RB-PLZ PLZ des Reisebiros Num 50858 [Leer]
RB-Ort Ort des Reisebiros Alpha Koin [Leer]
RB-Telefon Telefonnummer des Alpha 0221/987654 [Leer]

Reisebiiros

Reisekostenabrechnung
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RB-Telefax Faxnummer des Alpha 0221/987651 [Leer]
Reiseblros 0

RB-EMail EMail-Adresse des Alpha Reise@Meie [Leer]
Reisebiiros r.de

2.11.4 Import Dienstsitz

Feldreihenfolge:
Schliussel; MDNr; DienstsitzName; DS-StralRe; DS-PLZ; DS-Ort; DS-Telefon; DS-Telefax

Feldbeschreibung:

Feld Beschreibung Typ Beispiele
Schiissel Art des Imports Alpha D-MD
MDNr Nummer des Num 15 100
Mandanten
Dienstsitz Name des Alpha Stammsitz Nebens
Name Dienstsitzes telle
DS-StraRe Strae des Alpha Leipziger [Leer]
Dienstsitzes Str. 3
DS-PLZ PLZ des Dienstsitzes Num 50858 [Leer]
DS-Ort Ort des Dienstsitzes Alpha KdéIn [Leer]
DS-Telefon Telefonnummer des Alpha 0221/64646 [Leer]
Dienstsitzes
DS-Telefax Faxnummer des Alpha 0221/64647 [Leer]

Dienstsitzes

2.11.5 Import Arbeitnehmer

Feldreihenfolge:

Schlissel; MDNr; ANNr; Vorname; Name; Stral3e; Postfach; PLZ; Ort; Telefon; Funktelefon; Telefax; EMail; GebDatum;

Geschlecht

Feldbeschreibung:

Feld Beschreibung Typ Beispiele

Schissel Art des Imports Alpha N-AN A-AN

MDNr Nummer des Num 15 100
Mandanten

ANNr Nummer des Num 1 333
Arbeitnehmer

Vorname Vorname des Alpha Peter Anna
Arbeitnehmer

Name Name des Alpha Miiller Meier
Arbeitnehmer

StralRe Strale des Alpha Berliner Str. [Leer]
Arbeitnehmer 15

Postfach Postfach des Alpha PF 1000 [Leer]
Arbeitnehmers

PLZ PLZ des Num 51063 [Leer]
Arbeitnehmer

Ort Ort des Arbeithnehmer Alpha KdéIn [Leer]

Telefon Telefonnummer des Alpha 0221/123456 [Leer]
Arbeitnehmer -7

Funktelefo Funktelefonnummer Alpha 0177/987654 [Leer]

n des Arbeitnehmers

Telefax Faxnummer des Alpha 0221/123456 [Leer]
Arbeitnehmer -10

Email EMail-Adresse des Alpha Peter @Miille [Leer]
Arbeitnehmer r.de

GebDatum Geburtsdatum des Alpha 05.05.1955 [Leer]

Reisekostenabrechnung
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Arbeitnehmers
Geschlecht | Geschlecht des Num 1(= 0
Arbeitnehmers mannlich) (=w eibli
ch)
Konto Kontonummer Alpha 3656187 [Leer]
BLZ Bankleitzahl Alpha 12096597 [Leer]
Bank Name der Bank Alpha SPARDABA [Leer]
NK BERLIN

Das entscheidende Kriterium bei der Dateniibergabe sind die Primérschlissel, d.h. sind die Mandanten- und die
Arbeitnehmernummer einmal im Reisekostenprogramm angelegt, kénnen diese nicht mehr geandert w erden.

Die Primarschliissel Mandanten- und Arbeitnehmernummer sind die Werte, durch w elche die Dateniibernahme in unser
Programm gesteuert wird. Sind die Nummern vorhanden, werdenalle anderen Felder mit den neuen Daten
Uiberschrieben.

3 Datentibergabe

3.1  Auszahlungsmdoglichkeiten mit dem Reisekostenprogramm

Mit dem Reisekostenprogramm haben Sie folgende Mdglichkeiten, die zu erstattenden Betrdge dem Reisenden
zukommen zu lassen:

Sie kodnnen die Betrége liber den <zZahlungsverkehr> per Uberw eisung oder Clearing-Datei an eine Bank
w eitergeben oder eine Bar- oder Scheckauszahlung vornehmen

Sie kdnnen ein <LoBu-Journal> erstellen und Giber Lohnarten die Reisekosten direkt mit der Lohnauszahlung auf
dem Lohnschein darstellen und auszahlen. Bei der FiBu-Ubergabe aus dem Lohnprogramm kénnen Sie Ihre
Reisekosten auch Uber diesen Weg in die Finanzbuchhaltung Ubertragen. Dabei kdnnen Sie die Werte in der
Entgeltabrechnung in einer Lohnart zusammenfassen, aber einzelne Werte zur Kostenausw ertung bereitstellen.

. Mit einer FiBu-Schnittstelle kdnnen Sie nach der Erstellung eines <FiBu-Journals> die Reisedaten auch mit
KoSt/KoTr an die FiBu Ubergeben. Dies kann zu Auszahlungszw ecken erfolgen oder auch nur zur Verbuchung der
Betrage auf den entsprechenden Konten. Das Programm berucksichtigt hierbei die bei der Reiseerfassung
eingesteliten KoSt/KoTr auch mit prozentualer Aufteilung.

Nicht zuletzt haben Sie die Mdglichkeit, alle dargesteliten Mdglichkeiten zu nutzen, indem Sie die Auszahlung Gber den
Zahlungsverkehr vornehmen (z.B. Clearing-Datei), danach ein FiBu-Journal erstellen um die Betrédge auf
entsprechenden Konten zu verbuchen und als letzter Schritt ein LoBu-Journal erstellen um die eventuell zu
versteuernden Anteile an den Lohn zu ibergeben.

3.2  Zahlungsverkehr

Den Zahlungsverkehr starten Sie Gber den Menlpunkt <Menlband ,Abrechnung“: Zahlungsverkehr>. Alle Reisen,

w elche direkt aus dem Reisekostenabrechnungssystem zur Auszahlung gelangen sollen, werden nun angezeigt und
kénnen zur Abrechnung freigegeben werden. Im Formular <Meniband ,Datenstamm®: Arbeithehmer: Person: Bank>
muss im Kombinationsfeld ,Art d. Auszahlung® entw eder ,Uberw eisung®, ,Scheck® oder ,Bar eingestellt sein.

§| Zahlungsverkehr Dienstleistungsunternehmen = =] E3 |
Uberweisungen Barzahlungen Scheckausstellungen Lastschriften
I Ubersicht ‘ I Alle freigeben ‘ I Keine freigeben
Empfanger - | Verwendungszweck - | Betrag - |Fi - Verrechnung (ber - | MDNr -
Auszubildende, Anett |Reisekostenerstattung fiir 6,00 |:| Dortmunder Volksbank Kto: 112231

Feste BeundaAbzige, B Reisekostenerstattung fir 858,00/ [ |Dortmunder Volksbank Kto: 112231
Jahresgehalt, Mike Reisekostenerstatiung fir 396,00 [| Dortmunder Volksbank Kito: 11223 1

fiir Bank: Dortmunder Volksbank Kio: 112233 El Gesamtsumme:

Uberweisungen per: (Clearing Datei Ausdruck A5 El

Eingestellte Bank ersetzen durch: El Optimieren
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Alle freigeben:
Alle Reisen in der Tabelle w erden freigegeben.
fur Bank:

Hier kdnnen in Frage kommende Banken ausgew ahlt w erden. Firr diese w erdendann die Sammeliiberw eisung oder
Clearing-Datei erzeugt.

Uberweisung per:
Hier kdnnen zw ischen Clearing-Datei, Sammeliiberw eisung oder Endlosausdruck Bank gew &hlt w erden.
Ausfihren:

Ist z.B. Clearing-Datei eingestellt und wird <Ausfihren> angeklickt, 6ffnetsich dieses Infofenster:

— - - - — @-‘

P
Diskettenclearing

f "o | Dortmunder Valksbank
WY Konto-Mr.: 112233 BLZ: 44160014
~ Diskettennummer: 1
Dateiname: DTAUSD.TXT
Datei C:\Program
Files\5age\Personalwirtschaft\Zahlungen\DTAUSD. TXT wird erstellt.
Bitte legen Sie einen leeren Datentrager ein.

oK ] | Abbrechen

“ -

Je nachdem, welcher Pfad im Mandanten eingestellt w urde, wird die Datei nun dorthin abgespeichert und ein
Diskettenbegleitschein angezeigt. Dieser kann nun ausgedruckt w erden.

Zusétzlich wird noch ein Uberw eisungsjournal erzeugt. Wenn Sie sich von der Richtigkeit der Daten iberzeugt haben

Erledigen
und keine w eiteren Auszahlungen vornehmen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache .

Damit ist der Zahlungsverkehr abgeschlossen und diese Reise wirdaus der Tabelle entfernt. In der Erfassungsmaske
w erden diese ausgezahlten Reisen nicht mehr angezeigt.

Bereits ausgezahlte Reisen kénnen nun nur noch durch die Reisestornierung bearbeitet werden. Wenn die Reise bereits
archiviert w urde, w dhlen Sie hierfir den Mentpunkt <Meniband ,Abrechnung“: Reise stornieren>. Wenn die Reise noch
nicht archiviert w urde, kénnen Sie die Stornierung im Formular <Mentiband ,Abrechnung“: Abrechnungsibersicht>
durchfiihren, w o Sie Uber die Schaltflache ,Aktionen* die Funktion ,Reisekostenabrechnung zurlicksetzen“ w ahlen.

3.3  Export zum Entgeltabrechnungssystem

3.3.1 Allgemeines zur Lobu-Ubergabe

Unter <Meniiband ,Abrechnung®: Export zum Lohn> kann man das LoBu-Journal erstellen. Wenn die Auszahlung tber
den Lohn erfolgen soll, muss dieses beim Arbeitnehmer als ,Art der Zahlung“ unter <Menlband ,Datenstamm®:
Arbeitnehmer: Person: Bank> eingestellt sein. Die Einstellung kann zun&chst pro Mandant (Menlband ,Datenstamm®:
Mandant: Konfiguration: Allgemein> im Kombinationsfeld ,Auszahlung der Reisen®) getroffenw erdenund anschlieRend
optional furalle Arbeitnehmer Gbernommen w erden.

Wenn jedoch nur die zu versteuernden Anteile an den Lohn lbergeben werdensollen, ist diese Einstellung nicht
unbedingt erforderlich: In diesem Fall kann ein LoBu-Journal immer erzeugt werden, die Auszahlung der Reisekosten
erfolgt Uber den Zahlungsverkehr im Modul Travel.

Klicken Sie den Menlpunkt <Meniiband ,Abrechnung®: Export zum Lohn> an. Wahlen Sie zunachst die Daten aus, die
Sie Ubergeben mdchten.
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=] Berichtsfilter

[S5C)

Filtereinstellungen

EE [ Arbeitszeittabelle -

1L}

Filtername: %Sg - Filter
Info
Kriterien (37 von 74) Arbeitnehmer: Filterungsresultate (30)
- - - Verwaltung
| Zeitraum: Aktueller Periodenabschluss - Nr. | Bezeichnung -
) - 1 Gehalt Manuela Auswahl
Zeit: [Akh..leller Periodenabschluss v] 2 Feste BeundAbziige Boris
wOn: | 25,11,2012 ﬂ bis: 25.11,2012 [T 3 Jahresgehalt Mike =
4 Student Steffen
&-[] Arbeitnehmer « |5 Auszubildende Anett
E‘:ID Abrechnungskreize nach Name = | & Auszubildende Beatrice
ED abrechnungskreise nach Nr 5 7 Auszubildender Cornelius
: ) ] Praktikant Andre
- [] Abteilungsname 3 Praktikant Beate
Aktive /Inaktive Arbeitnehmer (2) 10 Altersteilzsit Albert
11 Altersteilzeit Regina
15 Frei-Kug Willi
[ Altersstruktur in Abschnitten 16 Stunden-Kug Maria

-

r

=

Wenn Sie die abgerechneten Reisedaten ins Abrechnungssystem exportieren wollen, miissen Sie den

Abrechnungsmonat w dhlen, in dem diese Daten in die Entgeltabrechnung einflieRen. Dazu dient Ihnen das kleine
Formular mit dem Kalender. Der eingegebene Abrechnungsmonat wird dann gleichzeitig im Dateinamen verw endet.

§| Monat wahlen

Monat wahlen

Moniat

Januar

April
Juli

Tag: i

Februar
Mai
August

November

Marz

Juni
September 2013
Dezember +

"

A

Mbchten Sie mehrmals pro Monat Ihre Reisedaten an den Lohn Ubergeben, kénnen Sie zusétzlich zum Monat noc h den
Tag der Ubergabe angeben. Die Erstattungsbetrage werdennun mit Datum (bertragen.

Im LoBu-Journal sind alle Mitarbeiter aufgefuhrt. Diese missen, ebenso wie die Lohnarten, im
Personalabrechnungssystem angelegt sein, sonst ist eine Ubergabe nicht maglich.

LoBu-Journal Oktober 20712
[1] Dienstigistungsuntemehmen GmbH, Teststrasse 23, 44225 Dortmund Datum: 03.09.2012 Zeit:14:.05
Seite 1 won 1
Arbeitnehmen: [1] Gehalt, Manuela
Sachbezug/
LaMr  Lehnart Kostenstelle Kostentriger Anzahl Betrag Werbungskosten
2200  Sachbezug 02,00 0,00 €
2604  Steuerfreier E r=atz von Verpfiegungsmeh 01,00 H00€
26804  Steuerfreier E r=atz von Verpflegungsmeh 1000 02,00 3500€
2605 Er=zatz von Reisekostenaufwendungen 05,00 50,00 €
2609  Steuerpfichtiger Ersatz von Reisekosten 01,00 60,00 €
2610 sozialversicherungspfiichtiger Anteil 01,00 50,00 €
Datei: C:\Program Files Sage\PersonalwirtschafiLOBU []bergaben‘.lobuﬁ Sumime: -30,00 £ 120,00 €
Arbeitnehmen [2] Feste BeundAbziige, Boris
Sachbezug/
LaMr  Lehnart Kostenstels Kostentriger Anzahl Betrag Werbungskosten
2604  Steuerireier E rsatz von Verpflegungsmeh 2000 002 01,00 4300 €
2603  Ematzvon Reisekostenaufwendungen 2000 002z 03,00 210,00 €
Datei: C:\Program F iles\Sage'\P ersonalwirtschaffiLOBU Ubergabent lobufi Sumime: 858,00 € 0,00€

Die exportierten
w erden.

Daten kénnen Uber <Meniiband ,Datenstamm®: Import: Bruttolohn> ins Modul Payroll eingelesen
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3.3.2 Gesonderte Ubergabe verschiedener Reisekostenarten
Allgemeines

Der an den Arbeitnehmer auszuzahlende Gesamtbetrag wirdin den Standardeinstellungen (ber die feste Lohnart
-Erstattung von Reisekostenaufw endungen® an das Abrechnungssystem tibergeben. Wenn Sie diesen Gesamtbetrag vor
der Ubergabe an das Abrechnungssystem detaillierter aufschlisseln méchten, sind unter <Meniband ,Datenstamm®:
Mandant: Lobu: Lohnarten: Freie Lohnarten> entsprechende Eintragungen vorzunehmen. Uber die so genannten "freien”
Lohnarten kdnnen verschiedene Arten von Reisekosten getrennt Gbergeben werden. Die freien Lohnarten sind im
Formular <Meniliband ,Datenstamm®: Belegarten: Besonderes> den entsprechenden Belegen zuzuordnen.

Beispiel: Wahrend einer Dienstreise verauslagt der Arbeitnehmer die Kosten fiir die Ubernachtung und die
Zugfahrkarte. Er erhélt folgende Erstattung:

Verpflegungspauschalen: 30,00 EUR

Fahrkarte: 80,00 EUR
Ubernachtung einzeln: 60,00 EUR
Gesanterstattung: 170,00 EUR

Der Gesamtbetrag von 170 EUR wird als ,Erstattung von Reisekostenaufw endungen® an das Abrechnungssystem
Uibergeben. Zur Aufteilung des Betrags in Verpflegungspauschalen, Fahrtkosten und Ubernachtungskosten sind freie
Lohnarten anzulegen, fir die Lobu-Ubergabe zu konfigurieren und bei den entsprechenden Belegen zuzuordnen.

3.3.2.2 Anlage freier Lohnarten

Die zentrale Pflege der freien Lohnarten erfolgt unter <Meniiband ,Datenstamm®: Konstanten: Vorgaben: Lohnarten>.

=] Konstanten o =R |
Vorgaben Reisedaten
Banken
freie Lohnarten -
Fahrtkosten Titel
Ubernachtungskosten Staaten
sonstige Ausgaben Reisebiiros
*
Bewirtung
Werkstatt
Versich.
Versichart

Lohnarten

Aktiohet

Legen Sie zunéchst fest, w elche Lohnarten Sie bendétigen. Geben Sie eine beliebige Bezeichnung ein.
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3.3.2.3 Einstellungen fiir die Ubergabe der freien Lohnarten an das Abrechnungssystem

,El Mandant = =] X
Firma Rechnungswesen | Lobu | Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Programm
Lohnarten

feste Lohnart - |LANF - |Ubergab - ||a

Steuerfreier Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen 2604 Ja

Ersatz von Reisekostenaufwendungen 2605 Ja||=

Steuerpflichtiger Ersatz von Reisekostenaufiwendungen 2609 Ja

Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst trégt der Arbeil 2607 Ja

Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst trégt der Arbei 0 Mein

Vorschul3 2800 Ja

Sachbezug 2200 Ja

sozialversicherungspflichtiger Anteil 2610 Ja

Werbungskosten 0 Mein| [ ™
freie Lohnart - |LANF - |Ubergab -

Fahrtkosten | 2356 Ja

Ubernachtungskosten | 2358 Ja

Ubernachtungskosten

sonstige Ausgaben

kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Unter <Meniliband ,Datenstamm®: Mandant: Lobu: Lohnarten> miissen die angelegten Lohnarten fir die Ubergabe an
das Abrechnungssystem konfiguriert w erden. Wahlen Sie in der Tabelle ,freie Lohnart* die entsprechende Lohnart aus

der Liste. Wahlen Sie in der Spalte ,LANr* die Lohnartennummer aus, an die Ubergeben werdensoll. 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 <Meniiband ,Datenstamm‘: Belegarten: Besonderes>. Wéahlen Sie im Kombinationsfeld ,Ubergabe zur

Lohnart* die gew Ginschte Lohnart aus der Liste.

Jede Belegart, die gesondert (ibergeben w erdensoll, ist entsprechend einzustellen. Werden hier keine Einstellungen

5] Belegarten

Einordnung Rechnungswesen Besonderes

[[] Kirzung Ubernachtung 7]  Bewirtung

onto Bewirtung 30% [ -]

Behr: (10023 [+ ]| Name: |Seminarkosten El@
—Abrechnung —Fahrzeug
) Pauschal @ Einzelnachweis ) VP-Beleg B Km-Geld [l Fahrtenbuch
|:| Ubernachtung |:| Kostenvergleich Pauschalbetrag: 0,00€

Pauschalbetrag (steuerlich): 0,00

Zusammenfassen als: |Nebenkmsten

[=]

Ubergabe zur Lohnart:

[[] Ubergabe zur Lah e ——

Ubernachtungskosten
sonstige Ausgaben

fikhionen

Datensatz: 1 4 24vondd | F H B b!__| % Kein Filter | Suchen

vorgenommen, so wird der Betrag als feste Lohnart namens ,Ersatz von Reisekostenaufw endungen” an das
Abrechnungssystem Ubergeben.

Auch die Belegart ,Verpflegungspauschalen muss gesondert eingestellt werden, wenn eine gesonderte Ubergabe
erfolgen soll. Dies gilt, obw ohl die Verpflegungspauschalen nicht als Beleg erfasst, sondern automatisch ermittelt

w erden.

3.3.2.5 Erfassungsbeispiel

Eine Dienstreise wird erfasst.

In der Belegerfassung w erden verschiedene Kostenarten eingegeben:

Nr

Datum

Belegart Anz

Betrag

ZM

1

04.01.2006

Bus/Bahn tber 50 km 1

200,00
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R
2 04.01.2006 Flug 1 600,00 EU
R
3 04.01.2006 Ubernachtung Ausland mit 1 100,00 EU
Frihsticksausw eis R
4 04.01.2006 Sonstige Belege 1 50,00 EU
R
Die Belegarten sind wie folgt eingestelit:
Belegart zugeordneteLohnart
Bus/Bahn ber 50 km Fahrtkosten
Flug Fahrtkosten
Ubernachtung Ausland mit Fr. Ubernachtungskosten
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 erdenan die Lohnbuchhaltung bergeben:

LANr Lohnart Kostenstelle Anz Betrag
2601 Ubernachtungskosten 100 1 100,00 €
2602 Fahrtkosten 100 1 800,00 €
2603 Ersatz von 100 1 50,00 €

Reisekostenaufw endungen
2604 steuerfreie 100 1 40,00 €
Verpflegungspauschalen

3.3.3 Ubergabe der steuerfreien Verpflegungspauschalen an das Abrechnungssystem

3.3.3.1 Gesetzlicher Hintergrund

Wenn Sie lhren Arbeitnehmern steuerfreie Verpflegungszuschisse bei Ausw artstatigkeit gew ahren, so sind diese in der
Lohnsteuerbescheinigung auszuw eisen.

Diese Betrage sind laut BMF Schreiben vom 27.01.2004 nur dann zu bescheinigen, wennsie im Lohnkonto
aufgezeichnet werden und damit auch Gegenstand der Lohn- und Gehaltsabrechnung des jew eiligen Arbeitnehmers
sind.

Keine Bescheinigungspflicht besteht hingegen, wenndie Reisekostenvergitungen getrennt von der Lohn- und
Gehaltsabrechnung aufgezeichnet w erden. Hierzu ist es erforderlich, dass das Betriebsstattenfinanzamt die gesonderte
Aufzeichnung der steuerfreien Reisekostenerstattungen auf3erhalb des Lohnkontos zugelassen hat. Grundsétzlich muss
der Arbeitgeber die Aufzeichnungsméglichkeit auRerhalb des Lohnkontos schriftlich beantragen und das
Betriebsstattenfinanzamt muss diesem Verfahren ausdriicklich zustimmen.

Falls Ihnen das zu anstrengend ist, kdnnen Sie die Verpflegungspauschalen auch aus dem Reisekostensystem
tibernehmen und ohne groRen Aufw and auf die Lohnsteuerbescheinigung bringen.

3.3.3.2 Gesonderte Ubergabe der Verpflegungszuschiisse

In den Enstellungen fiir die Ubergabe der Reisekosten an das Abrechnungssystem steht der Eintrag ,Steuerfreier
Ersatz von Verpflegungsmehraufw endungen® zur Verflgung.
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5] Mandant

o B OER

Firma Rechnungswesen | Lobu | Kostenrechnung Konfiguration

monr: (1

El Firma: |Dien5tlei5tungsunternehmen E'

Programrm

Lohnarten

focio | ol 'S L AR Lk = I P,
|_ Steuerfreier Ersatz von Yerpflegungsmehraufwendungen 2604 3l
T 2005 13| =
Steuerpflichtiger Ersatz von Reisekostenaufwendungen 2609 Ja
Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst trégt der Arbeil 2607 Ja
Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst tragt der Arbei 0 Mein
Vorschuf3 2800 Ja
Sachbezug 2200 Ja
sozialversicherungspflichtiger Anteil 2610 Ja
Werbungskosten 0 Mein| | ™
freie Lohnart - |LANF = |Ubergab -
Fahrtkosten 2356 Ja
Ubernachtungskosten 2358 Ja
*

ka <a = B 4= > 2 von 5 Mandanten

Hinterlegen Sie an dieser Stelle eine Lohnart, an die Sie die steuerfreien Anteile Ubergeben wollen. Dies ist notw endig,
um die Betrdge auf der Lohnsteuerbescheinigung des Arbeitnehmers gesondert ausw eisen zu kénnen.

Bei der Erstellung der Daten fir die Lohnbuchhaltung wird an die hier hinterlegte Lohnart die steuerfreien Anteile der

Verpflegungsmehraufw endungen tbergeben.
Achtung: Hier werden ausschlieBlich die steuerfreien Verpflegungsmehraufw endungen bertcksichtigt und keine

sonstigen steuerfreien Werte.

Im Abrechnungssystem ist bei der Einrichtung dieser Lohnart folgendes zu beachten: Die steuerfreien
Verpflegungspauschalen sind bereits im Ubergebenen Gesamtbetrag ,Ersatz von Reisekostenaufw endungen® enthalten.

Daher dirfen die zu erstattenden Betrage nicht nochmals zur Auszahlung gelangen. (Diese Vorgehensw eise kann auch
gedndert werden, lesen Sie dazu bitte im nichsten Abschnitt.) Wird die zusammengefasste Ubergabeform verw endet, ist

die Ziellohnart mit der Einordnung ,Statistik” (steuer- und beitragsfrei) zu versehen.

Einordnuna Faktoren Rechnungswesen Besondere Speicher

LAMNr: (2604 : |Name: |verpflegungspauschalen E'QU“J'Q ab:

Mame:

Kurzbeschreibung:

Einordnung:

Lohnsteuerpflicht:
SV-Beitragspflicht:

Eintrag L5t-Karte:

|'l.l'erpﬂegungspausd1.alen | andantenibergreifend

‘Steuerfreie Verpflegungspauschalen bei Auswartstatigkeit gemal §4 Abs. 5
EStG

[Zusatzl. Be-fAbatige [=] ZVK-Beitragspflichtig

keine EI .| Grundiohrbestandteil: [

kkeine EI " Versorgungsbezug: ]
: zusatziiche soziale

|kE|ne | Komponente: D

Verpfiegungszuschuss| [+] Tageserfassung: ]

Verdienstausfallentschadigung -

Ersatzleistungen (z. B. ATZ)

Doppelbesteuerungsabkommen

Auslandstatigkeitserlass [Fproduktiv F

Fahrgeld Wohnung/arbeit steuerfrei

Fahrgeld Wohnung/Arbeit pauschal Kalendarium: [

Pensionskasse ffond

Mormal

Zusatz

Doppelte Haushaltsfiihrung
nichit erm&fhigt besteuerte Entschadigungen

Sterbegeld, Kapitalauszahlung bei Versorgungsbezug
pauschal versteuerter Bruttolohn

pauschal versteuerte Entschadigungen mehr. KJ

pauschal versteuerte Sachzuw. §37h EStG i
1. freie Zeile (u
2, freie Zeile

1

Im Kombinationsfeld ,Eintrag LSt-Karte” ist der Eintrag ,Verpflegungszuschuss*®zu w ahlen.

3.3.3.3 Einzelne Ubergabe der steuerrelevanten Betrage

Bei der Ubergabe der Daten an die Lohnbuchhaltung stehen zw ei Moglichkeiten der Behandlung steuerrelevanter
Betrage zur Verfugung. Es wird unterschieden zwischen der ,zusammengefassten Ubergabe“ und der ,einzelnen
Ubergabe“. Die Einstellung erfolgt unter <Meniiband ,Datenstamm®: Mandant: Lobu: Programm>.
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5] Mandant o B ER
Firma Rechnungswesen | Lobu | Kostenrechnung Konfiguration
MONr: [1 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [+] Programm
Lohnarten
Programm: |Standard -Schnittstelle E'
Ubergabepfad: [c:\Program Files\SagePersonalwirtschaftLOBU Ubergaben | -

MDNr in der LoBu:

einzeln (stpfl,,stfr. Verpflegunaspausch. und Belege seperat)] -
fasst (gesamte A hlung als 5 (b ben)

Ubergabe
steuerrelevanter Betrége

Sortierung Lobu-Journal:
Ubergabe KoSt:
Ubergabe KaoTr:

ka @ = B 4 > 2von 5 Mandanten

Bei der ,zusammengefassten Ubergabe“ wird der Erstattungsbetrag als Gesamtsumme an das Abrechnungssystem
Ubergeben. Die pauschalsteuerpflichtigen, steuerpflichtigen und SV -pflichtigen Anteile sind in diesem Gesamtbetrag

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

Seite 1 von 1
Arbeitnehmen [26] Personalleiterin, Anke
LANT Kostenstelle Kostentrager Anzahl Betrag Betrag (Steuer)
2200 Sachbezug 1 AR
2604  Steuerfreier E atz von Verpfiegungsmehra 1000 0o 1 4300 €
2605 Er=atzvon Reisekostenaufeendungen 1000 001 1 480 €
5 umime: 43,20 € &M €

Bei der ,einzelnen Ubergabe wird nicht mehr der Gesamtbetrag (ibergeben, sondern alle steuerrelevanten Bestandteile
der Erstattung in gesonderten Datensatzen.

3.3.3.4 Zusammengefasste Ubergabe der steuerrelevanten Betriage

,El Mandant =] (=] £3
Firma Rechnungswesen | Lobu | Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Programm
Lohnarten
Programm: |Standard -Schnittstelle EI
Ubergabepfad: |C:'|,Program Files\Sage \Personalwirtschaft\LOBL Ubergaben |

MDMr in der LoBu:

inzeln (stpfl. stfr. Verpflegungspausch. und Belege seperat)] =

Ubergabe
steuerrelevanter Betrage

zusammengefasst (gesamte Auszahlung als Summe (ibergeben)

Sortierung Lobu-Journal:

Ubergabe KoSt:

Ubergabe KoTr:

ka @ B 4+ » 2von 5 Mandanten

WICHTIG: Wenn Sie von der zusammengefassten Ubergabe auf die einzelne Ubergabe umstellen wollen, sind die
steuer- und SV-pflichtigen Lohnarten nicht als Sachbezug einzuordnen, sondern als Bruttolohn.
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Arbeithehmer: [1] Glucklich, Hans
Sachhezug/
LaMr  Lahnart Kostenstelle W ostentrager Betrag Werungskosten
734 Steuerfreier Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen 4200 € 000€

4200€

3.4  Export zur FiBu

3.4.1 Vorgehensweise zur Ubergabe der Daten an die Fibu

Der Export zur FiBu wird ebenso vorbereitet und durchgefiihrt wie die Erstellung des LoBu-Journals. Unter <Meniband
»2Abrechnung®: Export zur FiBu> wird das FiBu-Journal aufgerufen. Wahlen Sie zundchst die Daten aus, die Sie

Ulbergeben mdchten.

- «
== Berichtsfilter [
Filtereinstellungen
Filte
Filtername: TER - et
Info
Kriterien (37 von 74) Arbeitnehmer: Filterungsresultate (30)
- - = Verwaltung
| Zeitraum: Aktueller Periodenabschluss - Nr, Bezeichnung -
) = 1 Gehalt Manuela Auswahl
Zeit: |Aktue||er Periodenabschluss - | 2 Feste BeundAbziige Boris
von:  75,11,2012 ﬂ bis: 25.11.2012 ﬂ 3 Jahresgehalt Mike E
— 4 Student Steffen
&[] Arbeitnehmer ~ |5 Auszubildende Anett
&[] Abrechnungskreise nach Name =8 Auszubildende Beatrice
ED Abrechnungskreise nach Nr = 7 Auszubildender Cornelius
: ) 8 Praktikant Andre
- [] Abteiungsname g Praktikant Beate
Aktivg!]na ktive Arbeitnehmer (2) 10 Altersteizeit Albert
Aktive 11 Altersteilzeit Regina Zuriicksetzen
: [JInaktive 15 Frei-Kug will
- [] Altersstruktur in Abschnitten 16 Stunden-Kug Maria - ———
&[] Arbeitszeittabelle - |4 m b —
Abbrechen

“ 4

Da eine FiBu-Ubergabe prinzipiell taglich stattfinden kann, erscheinen einmal iibergebene Reisen im nachsten FiBu-
Journal nicht mehr. Je nach Art der ausgew ahlten Schnittstelle w erden vor der Ubergabe noch individuell einstellbare
Daten abgefragt (zum Beispiel die laufende Nummer firdie Buchungssatze).

AnschlieRend 6ffnet sich automatisch das Buchungsjournal, in welchemalle Buchungsséatze angedruckt w erden.

3.4.2 Besonderheiten bei der Ubergabe an verschiedene Fibu-Systeme

3.4.2.1 Navision —Fibu

Beim Arbeitnehmer muss unter <Mentiband ,Datenstamm®: Arbeitnehmer: Person: KoSt/KoTr> ein Debitorenkonto
hinterlegt w erden, um eine korrekte Ubergabedatei erstellen zu kénnen.

3.4.3 Erfassen von Kostenstellen und Kostentragern

Wird eine Reise erfasst, so werden sofortdie Kostenstellen und Kostentrdger aus dem Arbeitnehmerstamm
Ubernommen.

Das gleiche gilt bei der Erfassung von Belegen.

Werden nachtréglich die Kostenstellen oder Kostentrager fir die Reise geandert, so kdnnen die neu zugeordneten
Kostenstellen und Kostentrager auf die Belege Ubertragen werden. Dies kann Uber die Schaltflache ,Aktionen“ und hier
Uber den Kontextmenieintrag ,KoSt/KoTr auf Belege Ubernehmen® geschehen. Wird diese Aktion nicht durchgefihrt, so
erhalten Sie beim Verlassen der Reiseerfassung eine entsprechende Nachfrage vom System. Beantw orten Sie die
Frage des Systems nach der Ubernahme der gednderten Daten auf die Belege mit ,Ja“, so werden die Kostenstellen der
Reise auf die Kostenstellen der Belege tbertragen.

3.4.4 Aufteilung von Bewirtungsbelegen

Bew irtungsbelege sind nur bis 70% vorsteuerabzugsfahig. Fur die restlichen 30% darf keine Steuer abgezogen w erden.
Dieser Sachverhalt wirdvom Programm automatisch berlicksichtigt. Der Buchungssatz fiir den Beleg wird entsprechend
aufgeteilt.

Zudem kann in der betroffenen Belegart unter <Meniiband ,Datenstamm®: Belgarten: Besonderes> ein zusatzliches
Konto angegeben w erden, w enn das Kontrollkdstchen ,Bew irtung“aktiv ist, so dass der abzugsfahige Anteil und der
nicht abzugsféahige Anteil auf separate Konten gebucht w erden kénnen.
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4  Auswertung

4.1 Auswertungen fir die aktuelle Abrechnung

4.1.1 Abrechnung: Reisestatus

4.1.1.1 Abrechnung: Reisestatus: Status Dienstreisen

Unter <Menuband ,Abrechnung®: Reisestatus - Status Dienstreisen> finden Sie eine Auflistung aller erfassten Reisen
(Status Erfassung OK oder spéter), die nach ihrem Status gruppiert und nach Arbeithehmern geordnet sind.

4.1.1.2 Meniiband ,Abrechnung®. Protokoll Dienstreisen

Hier wird fir jede erfasste Dienstreise der Inhalt der Seite <Meniiband ,Abrechnung“: Reisestatus - Protokoll
Dienstreisen> ausgedruckt.

4.1.1.3 Meniiband ,Abrechnung®. Status Reiseantrage

Unter <Menliband ,Abrechnung“: Reisestatus - Reiseantrage> findet sich eine Auflistung aller beantragten (Status
"Reise beantragt" oder spater), die nach ihrem Status gruppiert und nach Arbeitnehmern geordnet sind.

4.1.1.4 Meniband ,Abrechnung®. Protokoll Reiseantrage

Hier wird fir jede beantragte Dienstreise der Inhalt der Seite <Menlband ,Abrechnung“: Reisestatus - Protokoll
Reiseantrage> ausgedruckt.

4.1.2 Meniband , Abrechnung“: Monatsberichte

4.1.2.1 Meniiband ,Abrechnung®. Monatsberichte (quer oder langs)

Unter <Abrechnung/ Monatsberichte> hat man die Ausw ahlzw ischen verschiedenen Darstellungsformen (Querformat
oder Hochformat) der Reisen der Mitarbeiter im aktuellen Monat. In der Monatsabrechnung w erden die Reisen eines
Mitarbeiters jew eils in einer Tabelle dargestellt.

Die Unterscheidung nach abgerechneten, ausgezahlten Reisen und abgerechneten Reisen (FiBu) ermdglicht eine
lickenlose Kontrolle und Darstellung der eingegebenen Reisen des Monats.

Eine Rolle spielt dies z.B. bei Reisen, welche taglich durch den Zahlungsverkehr ausgezahlt und w 6chentlich an die FiBu
Uibergeben w erden.

4.1.2.2 Meniiband ,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 finden Sie unter diesem Menlpunkt folgende Ausw ertungen:

Meniband ,Abrechnung“: Monatsberichte: Monatsabrechnung: abgerechnete Reisen

4.1.3 Meniiband ,, Abrechnung“: Abrechnungsberichte

4.1.3.1 Meniiband ,Abrechnung®. Abrechnungsberichte: Zusammenfassung

Berichte unter diesem MenUpunkt 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®enthéltalle Reisen des aktuellen Abrechnungsmonats, w elche noch nicht
abgerechnet sind (Die Prufung der Reisedaten muss jedoch durchgefiihrt w orden sein.)

Der Bericht ,abgerechnete Reisen* zeigtalle abgerechnete Reisen in aufbereiteter Form, d.h. nicht in der
Einzeldarstellung. Dieser Bericht betrifft alle abgerechneten Reisen, die noch nicht ausgezahit, an die FiBu oder den
Lohn tbergeben wurden.

Der Bericht ,abgerechnete Reisenstelltalle in dem aktuellen Monat an die FiBu Ubergebenen und damit ausgezahlten
Reisen dar.
4.1.3.2 Abrechnungsberichte: Einzelberichte

Unter <Abrechnungsberichte: Einzelberichte> werdenalle 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 ahlen zu missen.

Wahlen Sie zwischenden 3 Menlpunkten, die Ihnen entw eder alle abgerechneten Reisen, alle ausgezahlten Reisen
oder alle Reisen, deren Daten bereits an die Fibu Ubergeben w urden, darstellen.
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4.2 Meniuband ,,Auswertung‘“: Kostenauswertungen

Unter Ausw ertungen finden Sie unter <Kostenstellen> und <Kostentrager> Berichte, in denen die den Reisen
zugeordneten KoSt/KoTr berlicksichtigt w erden.

4.2.1 Meniiband,,Auswertung“: Kostenauswertungen: Kostenstellen
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
KoSt pro Arbeitnehmer (Monat)
. KoSt pro Arbeitnehmer (Jahr)
Kosten pro Monat
Kosten pro Jahr
4.2.2 Meniband , Auswertung“: Kostenauswertungen: Kostentréager
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
. KoTr pro Arbeitnehmer (Monat)
KoTr pro Arbeitnehmer (Jahr)
Kosten pro Monat
Kosten pro Jahr
4.2.3 Meniband , Auswertung”: Kostenauswertungen: Zahlungsverkehr
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
Lobu-Journale
Zahlungsverkehr
4.2.4 Meniband, Auswertung“: Kostenauswertungen: Richtlinien
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
*  Kosten pro Monat
Kosten pro Jahr
4.2.5 Meniband, Auswertung“: Kostenauswertungen: Spesen
Unter diesem Menipunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
Spesenart pro Mitarbeiter (Monat)
*  Spesenart pro Mitarbeiter (Jahr)
Spesen pro Monat
Spesen pro Jahr
4.2.6 Meniband, Auswertung“: Kostenauswertungen: Reiseart
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen:
*  Kosten pro Monat
Kosten pro Jahr
4.2.7 Meniband, Auswertung“: Projekt
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen
Kosten pro Monat
. Kosten pro Jahr
4.2.8 Meniiband, Auswertung®“: Abteilung
Unter diesem Menupunkt finden Sie folgende Ausw ertungen
Kosten pro Monat

Kosten pro Jahr

4.3 Meniband ,,Auswertung“: Monatsbericht

Hier finden 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 wieder aufrufbar.
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4.4  Menuband ,,Auswertung“: Mitarbeiter

4.4.1 Menuband, Auswertung“: Mitarbeiter: Reisen pro Mitarbeiter

Hier erhalten Sie fur das Gesamtjahr alle Reisen der Mitarbeiter auf einen Blick, w obeiam Ende immer der
Gesamtbetrag der Reisekostenerstattung ersichtlich ist.

4.4.2 Meniuband ,, Auswertung“: Mitarbeiter: Reisen pro Mitarbeiter (detailliert)

Hier erhalten Sie fur 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 Meniband, Auswertung“: Mitarbeiter: Belege ohne Reisen

Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum alle Belege ohne Reisen auf einer Ausw ertung mit Summe der Erstattung
ausgew ertet.

4.4.4 Meniuband ,, Auswertung“: Mitarbeiter: Werbungskosten

Werden dem Reisenden w eniger als im Steuergesetz zulassig gezahlt, w erden Werbungskosten ausgew iesen, die auch
beim Jahressteuerausgleich mit angegeben w erden kdnnen. Hierzu gibt es einen Jahresbericht.

4.45 Meniband, Auswertung”: Mitarbeiter: Abwesenheiten

Hier werden die Abw esenheitszeiten der Mitarbeiter angezeigt, so dass Sie sich schnell einen Uberblick (iber die
haufigsten Reisedauern verschaffen kdnnen.

4.4.6 Menuband , Auswertung“: Mitarbeiter: Bewirtungen

Um sich ein Bild UGber die Bew irtungskosten machen zu kénnen, kann man bei Aufruf des Bew irtungsberichtes die
Reisenden, die Reisenummer leicht diesen Kosten zuordnen.

4.4.7 Meniband, Auswertung“: Mitarbeiter: Sammelausw ertung

Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum alle Reisen pro Arbeitnehmer. Die Darstellung im Hochformat eignet sich
bei Kuvertierung im Fensterbriefumschlag zum Versand.

4.4.8 Meniband, Auswertung“: Mitarbeiter: Stornierte Reisen
Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum alle Reisen pro Arbeithnehmer w elche storniert w urden.

4.4.9 Meniuband , Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometergeldauswertung

Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum eine Ausw ertung Uber die gefahrene Distanz und den Wert des KM —
Geldes. Die Liste wird pro Arbeitnehmer erstellt.

4.4.10 Meniiband , Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometerauswertung

Hier erhalten Sie fiur alle Arbeitnehmer fortlaufend die gefahrenen Kilometer.

4.4.11 Meniband , Auswertung“: Mitarbeiter: Kilometergeldauswertung der Reisen
Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum alle Kilometer und den Wert des KM — Geldes.

4.4.12 Menuband , Auswertung“: Mitarbeiter: 3 Monatsfrist

Hier erhalten Sie fur den gefilterten Zeitraum und fir alle Reisen eine fortlaufende Liste, die den Ablauf der 3 Monatsfrist
signalisiert.

45 Datenstamm: Datenstammdruck

4.5.1 Datenstamm: Datenstammdruck: Mandant

Unter diesem Menlpunkt befinden sich die Stammdatenblatter fir die Mandanten.

4.5.2 Datenstamm: Datenstammdruck: Arbeithehmer

Unter diesem Menupunkt befinden sich die Stammdatenblatter fur die Arbeitnehmer.

4.5.3 Datenstamm: Datenstammdruck: Vorschusskonten

Unter diesem Menupunkt befinden sich die die Ausw ertung pro Arbeitnehmer fir das Vorschusskonto.
4.5.4 Datenstamm: Datenstammdruck: Fahrzeug

Unter diesem Menupunkt befinden sich die Stammdatenblatter fur die Fahrzeuge.
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45,5 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten

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

Dieser Bericht stellt die zur Ubergabe der Belege an Finanzbuchhaltungs- und Entgeltabrechnungssysteme relevanten
Belegeigenschaften dar. Es w erden dabei jew eils die Einstellungen fir die Belege des aktuellen Mandanten angezeigt.
Die Berichtsinhalte geben die Inhalte der Register <Meniband ,Datenstamm®: Belegarten: Rechnungsw esen> sow ie
<Meniiband ,Datenstamm®: Belegarten: Besonderes> wider.

4.5.5.2 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten: Abrechnungseinstellungen

In diesem Bericht w erden die Einstellungen fir alle Belegarten tabellarisch dargestellt. Es werden dabei jew eils die
Einstellungen fir die Belege des aktuellen Mandanten angezeigt. Es handelt sich dabei im Wesentlichen um die
Einstellungen, die unter <Meniiband ,Datenstamm®: Belegarten: Besonderes> hinterlegt w erden.

4.5.5.3 Datenstamm: Datenstammdruck: Belegartenlisten: Belegarten

Unter diesem Menupunkt befinden sich die Stammdatenblatter fir die Belegarten.

4.6 Exportgenerator

4.6.1 Allgemeines

Im Reisekostensystem steht der Exportgenerator zur Verfugung. Entsprechende Abfragenzu Reisekostendaten werden
bereits mitgeliefert.

Der Exportgenerator kann im Modul Reisekosten unter <Meniiband ,Datenstamm®: Export: Exportgenerator> aufgerufen
w erden.

Die Vergabe der Zugriffsrechte erfolgt in der Benutzerverw altung. Dabei kann entw eder Vollzugriff oder kein Zugriff
separat fir die einzelnen Seiten, Register und Vorgabelisten gew ahrtw 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 tber, Empfanger, Konto-Nr., BLZ, Bank
Reisekostendaten Allgemein (Arbeitnehmer)

MDNr, ANNr, Dienstsitz, Vorgesetzter, Abrechnungsart, Richtlinie, Arbeitnehmer, Selbststandiger, Reisender
Reisekostendaten Fahrzeuge (Arbeithehmer)

MDNr, ANNr, Fahrzeug, Hauptnutzer, Bruttolistenpreis, Anwendung 1% Regelung, Sachbezug pro Monat (1%
Regelung), Fahrten zw.WI/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, Frihstick, Mittag, Abendessen,
Verpflegungsmehraufw endung

Reiseerfassung Ausland

MDNr, ANNr, Reisenummer, Land, Datum, Uhrzeit
Reiseerfassung Nachte

MDNr, ANNr, Reisenummer, Wochentag, Datum, Ubernachtung in Land
Reisekostenabrechnung

MDNr, ANNr, Reisenummer, Verpflegungspauschalen (zu erstattender Betrag), Ubernachtungspauschalen (zu
erstattender Betrag), Betrag aus Belegen (zu erstattender Betrag), Kiirzung Ubernachtung (zu erstattender Betrag),
Summe (zu erstattender Betrag), Verpflegungspauschalen (steuerlicher Betrag), Ubernachtungspauschalen
(steuerlicher Betrag), Betrag aus Belegen (steuerlicher Betrag), Kiirzung Ubernachtung (steuerlicher Betrag),
Summe (steuerlicher Betrag), steuerfreier Anteil, steuerpflichtiger Anteil, Pauschalsteuerpfl. Anteil, Sachbezuge,
Werbungskosten, Vorschuss, bereits erhalten, Auszahlung

4.6.3 Mitgelieferte Abfragen - Vorgabe nach Themen
Arbeitnehmer (Reise)

Vorschusskonto
MDNr, ANNr, Giltig von, Glltig bis, Vorschuss, Stand Vorschuss, Verrechnung mit Vorschussskonto
Reisekosten Richtlinien
. Nr, Bezeichnung, Giiltigkeit, Kurzbeschreibung, letzte Anderung, gepflegt
Fahrzeuge Stammdaten

FzNr ,Name, Hauptnutzer, KFZ-Kz, Hersteller, Fahrzeug, Zul.-bezirk, ccm, KW, PS, Kraftstoff, Fz-Briefnr.,
Fahrgestelinr., Listenpreis, Preis, Zeitw ert, Baujahr, Erstzulassung, Kaufdatum, Verkaufsdatum, Vortrag-km,
Mandant (Halter), Arbeitnehmer (Halter), Sonstiger (Halter), Name (Halter), StraRe + Nr (Halter), PLZ (Halter), Ort
(Halter), Telefon (Halter), Telefax (Halter), bei (Versich.) Art (Versich.), Vertrag (Versich.), Prozent (Versich.), Rate
(Versich.), Name (Versich.) Bearb. (Versich.), Strale (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), StraRe (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, ReiselD, BeleglD, 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-Schlissel (Fibu AN), Modifikation durch (Fibu
AN), Art(Fibu AN), Firmenbeleg (Fibu AN), Gegenkonto bei Firmenbeleg (Fibu AN), Kostenart (Kostenrech. AN),
Ubergabe mit KoSt (Kostenrech. AN), Ubergabe mit KoTr (Kostenrech. AN), Modifikation durch (Kostenrech. AN),
Art (Kostenrech. AN), Konto (Fibu Selbst.), Buchung im (Fibu Selbst.), Buch-Kz (Fibu Selbst.), Steuerart (Fibu
Selbst.), St-Schlissel (Fibu Selbst.), Modifikation durch (Fibu Selbst.), Art(Fibu Selbst.), Firmenbeleg (Fibu Selbst.),
Gegenkonto bei Firmenbeleg (Fibu Selbst.), Kostenart (Kostenrech. Selbst.), Ubergabe mit KoSt (Kostenrech.
Selbst.), Ubergabe mit KoTr (Kostenrech. Selbst.), Modifikation durch (Kostenrech. Selbst.), Art(Kostenrech.
Selbst.), Abrechnung, Km-Geld, Fahrtenbuch, Ubernachtung, Auslandsbeleg, Kiirzung Ubernachtung, Bew irtung,
Konto Bew irtung 30%, Pauschalbetrag, Pauschalbetrag (steuerlich), Zusammenfassen als, Ubergabe zur Lohnart

5 Beschreibung der Formulare und Felder

5.1 Allgemeines zum Datenstamm

Die Eingabe der Stammdaten ist die Voraussetzung fur eine korrekte und ordnungsgeméfe Durchfihrung der
Reisekostenabrechnung. Die entsprechenden Felder zur Eingabe der erforderlichen Daten befinden sich gruppiert nach
Themenbereichen auf unterschiedlichen Formularseiten.

Mehrere Seiten sind zu einem Ubergreifenden Register zusammengefasst. Durch Mausklick auf den beschreibenden
Text des Registers gelangen dessen Seiten in den Vordergrund und die gew linschte Seite kann durch Mausklick auf den
entsprechenden Text aktiviert w erden.
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5.2 Datenstamm: Mandant

5.2.1 Allgemeines

Mandanten konnten Betriebsteile, Tochterunternehmen, bernommene Betriebe oder sonstige Unternehmen sein, denen
die Dienstleistung der Reisekostenabrechnung gew &hrtwird. Wird das Modul Payroll genutzt, werden die relevanten
Daten fir die Mandanten automatisch Ubernommen.

5.2.2 Mandant: Firma
5.2.2.1 Mandant: Firma: Anschrift

==] Mandant = B =
Firma | Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MONr: |ﬂ El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Anschrift
Bank
Mandant: |Diensﬂeisb_|ngsunternehmen | B
Richtlinien
Sitz: [Dortrund | Arbeitstage
Bundesland: |Sachsen lz‘
~Anschrift
Name: [Diensteistungsunternshmen GmbH | Telefon: [0231/123456-0 |
| | Telefax: [0231/123456-789 |
Strafie: |Testsh'asse 23 |
PLZ: 44225 | Ort: Dortmund &)
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Mandant

In diesem Feld wird die Kurzbezeichnung des Mandanten im Programm eingetragen.
Sitz

Der Ort, in dem sich der Hauptsitz des Mandanten befindet, wird hier eingegeben.
Bundesland

Hier wird das Bundesland eingetragen, in dem der Mandant seinen Sitz hat. Die Ausw ahlwird als Voreinstellung fir
jeden neu anzulegenden Arbeitnehmer Ubernommen.

Name, Stral3e, Postleitzahl, Ort, Telefon, Telefax
Hier wird die Anschriftdes Mandanten fir Absenderangaben eingetragen.
Firmenlogo

Hier kann Uber den Menupunkt Bearbeiten/Einfiigen ein beliebiges Firmenlogo Uber die Window s-Zw ischenablage
eingefugt w erden. Zum Bearbeiten steht der Menupunkt Bearbeiten/Bitmap-Objekt zur Verfigung. Ein vorhandenes
Firmenlogo kann auf diversen Listen ausgedruckt und auch als gedruckter Firmenstempel genutzt werden.
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5.2.2.2 Mandant: Firma: Bank

El Mandant = =] X |

Firma | Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration

MDNr: |ﬂ EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Anschrift

Bank
rBankdaten Dienstsitz
BLZ: [4#t160014 | Bank:  |Dortmunder Volkshank [+] Richtfirien
- Arbeitsta

Kto-Nr.: Uberweizung per: |CIearing-Datei El LSRG
-Adresse
Bearbeiter: [Frau Heinze | Telefon: [0231/183-0 |
StraBe:  [Freistuhl 2 | Telefax: [0231/163295 |
PLZfOrt: (44137 | [Dortmund [=][% oFl: | |

|Datensatz: H lvon3 kM b >!..| { Kein Filte | Suchen | Aktionen

kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Hier w erden alle Bankverbindungen des Mandanten erfasst, Uber die Zahlungen bzw . Erstattungen im Zusammenhang
mit der Reisekostenabrechnung erfolgen sollen. Uber den inneren Datensatznavigator kénnen Sie w eitere
Bankverbindungen anlegen.

Der Zahlungsverkehr muss nicht zwingend mit dem Modul Travel abgew ickelt w erden. Die hier erfasstenund
errechneten Daten kdnnen in w eitere Abrechnungssysteme (Entgeltabrechnung, FiBu) Ubergeben w erden. Die
Erstattung der Betrage erfolgt dann Uber diese Systeme.

Bank, Konto-Nr.

Bearbeiter, Telefon, Telefax, DFU

Die noétigen Informationen fir die Kommunikation mit dieser Bank w erdenin diesen Feldern eingegeben.

Uberweisungen per

Hier lasst sich aus der Liste die Form der Auftragserteilung fiir die Uberw eisung an die Bank ausw &hlen.
Clearing-Datei

Die einzelnen Uberw eisungen w erden zusammengefasst in einer Datei fiir die maschinelle Verarbeitung bei der
Bank bereitgestellt. Die Datei wirdin dem unter Mandant: Konfiguration festzulegenden Laufw erk/Pfad
ausgegeben.

Sammeluberweisungen:

Die Uberw eisungen w erden zusammengefasst in einer Liste ausgegeben und kénnen bei der Bank eingereicht
w erden.

Endlosausdruck Bank:

Die von der Bank bezogenen Endlosiiberw eisungsformulare (mit Eindruck Bankname und Bankleitzahl) w erden
bedruckt.
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5.2.2.3 Mandant: Firma: Dienstsitze

%Mandant =] X |
Firma | Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Anschrift
Bank
P | Bezeichnung: |Hotel Dortmund | D::nstsiiz
Strafie: [Lindenharster Strabe 510 | Telefon: [0231/123456-0 | Richtiinien
RLZ: (#3225 ort: Portmund IR relefc: [ ] Arbeitstage
#* | Begeichnung: | |
StraBe: | | Telefon: | |
PLZ: | | Ort: El Telefax: |:|

ka @ B 4 ¥ 2von 5 Mandant

en

Hier kdnnen die einzelnen Dienstsitze fir den Mandanten mit den erforderlichen Angaben zur Anschrift eingetragen

w erden.

5.2.2.4 Mandant: Firma: Richtlinien

Um die Ausw ahlder Abrechnungsrichtlinien fir Mandanten und Arbeitnehmer (bersichtlicher zu gestalten, wird eine
mandantenspezifische Ausw ahlder verw endeten Richtlinien getroffen. In allen mandantenabhéngigen Formaten werden
dann die hier zugeordneten Richtlinien zur Ausw ahlangeboten.

==] Mandant s EBOR
Firma | Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
monr: (6 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [+] Anschrift
Bank
im System vorhandene Richtlinien dem Mandanten zugeordneten Richtlinien
Dienstsitz
Gesetzliche Richtlinien | - Gesetzliche Richtinien A
- — Richtlinien
Bundesreizekostengesetz Steuergesetz
Landesreizekostengesetz Baden-w Arbeitstage

Landesreizekostengezetz Bayemn
Landesreizekostengezetz Bremen
Landesreizekostengeszetz Hamburg
Landesreizekostengezetz Heszen
Landesreizekostengesetz Meckl A
Landesreizekostengesatz Mordr. W
Landesreizekostenaesetz Rheinl.-Pf.

m

Eigene Richtlinien

| Eigene Richtlinien

Weiterbildungsreizen

K

ka @ = B 4 > 2von 5 Mandanten

Wenn Sie eine mitgelieferte gesetzliche Richtlinie nutzen michten, so finden Sie diese im linken oberen Fenster.
Markieren Sie die gew Uinschte(n) Richtlinie(n), indem Sie mit der Maus darauf klicken. Uber die Pfeiltaste kbnnen Sie die
Richtlinien nun in das rechte Fenster verschieben und somit dem Mandanten zuordnen. Um eine Richtlinie wieder zu
entfernen, markieren Sie sie im rechten Fenster und klicken auf die Pfeiltaste in Gegenrichtung.

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

Alle auf dieser Seite zugeordneten Richtlinien kénnen nun fir die Reisekostenabrechnung dieses Mandanten verw endet
w erden. Eine der Richtlinien kdnnen Sie unter <Menlband ,Datenstamm®*: Mandant: Konfiguration: Allgemein> als
Standardrichtlinie fur den Mandanten zuordnen. Pro Arbeitnehmer und pro Reise kann dann individuell eine andere der
hier ausgew &hlten Richtlinien verw endetw erden.
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5.2.3 Mandant: Rechnungswesen

5.2.3.1 Mandant: Rechnungswesen: Programm

§| Mandant = =] X

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [0 El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Vorschuss
Programm: SAP (Uber RFBIELOD) v, 46C [+] Kiirzung
— Auszahlung
Ubergabedatei: C:Yohn
g l—J Sachbezug
Sortierung auf Buchungsbeleg: [Belegart [=] Buchtext
Beleghr
MDNr in der Figu: 1 e
nten
Reisekosten- Modifikation
verrechnungskonto: 1755
. Land
Ubergabe Belege
mit Kostenstelle: Steuerschl.
Ubergabe Belege mit
Kostentrager:
Aktionen
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Programm

Hier kann eine von der Softw are unterstitzte Finanzbuchhaltung ausgew ahit w erden, zu der die Buchungsséatze vom
Reisekostenabrechnungssystem (bergeben w erden sollen. Sollte die von lhnen verw endete
Finanzbuchhaltungssoftw are nicht in der Ausw ahlliste enthalten sein, w enden Sie sich bitte an lhren Fachhandler oder
an die Hotline.

Ubergabedatei

In diesem Feld wird das Zielverzeichnis fiir die Ubergabedatei an die Finanzbuchhaltung angegeben. Der Dateiname
wird entsprechend der Anforderungen der ausgew ahlten Finanzbuchhaltungssoftw are automatisch vom Programm
vergeben.

Sortierung auf Buchungsbeleg

Bei der Ubergabe der Daten an die Finanzbuchhaltung dient der Buchungsbeleg als Kontrolle. Die Sortierung der
Buchungssatze kann nach Belegnummer, Buchungstext, Kostenstelle, Kostentrager oder Konto erfolgen. Stellen Sie die
gew unschte Sortierung hier ein.

Mandantennummer

Hier wird die Nummer des Mandanten in der Finanzbuchhaltung festgelegt. Sie wird - je nach gew ahltem Programm - im
Dateinamen bzw . in der Ubergabedatei vermerkt.

Reisekostenverrechnungskonto

Geben Sie hier die Nummer lhres Reisekostenverrechnungskontos ein. Dieses Konto dient immer als Gegenkonto fur
alle Soll- oder Habenbuchungen, die aus der Reisekostenabrechnung entstehen.

Ubergabe Belege

Setzen Sie einen Haken im Kontrollkastchen ,Ubergabe Belege mit Kostenstelle® bzw . ,Ubergabe Belege mit
Kostentrager”, wenn Sie die Werte fur die erfassten Belege mit Kostenstellen-/ Kostentragerzuordnung an die
Finanzbuchhaltung Ubergeben méchten.

Wurden in der Belegart Kostenstellen/ Kostentrager hinterlegt, werdendiese mit Ubergeben. Erfolgte in der Belegart
keine Zuordnung, w erden die Kostenstellen/ Kostentrager aus der Reiseerfassung Glbernommen. Im Regelfall werdenin
der Reiseerfassung die Zuordnungen des Reisenden verw endet, sie kbnnen jedoch verandert w erden.
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5.2.3.2 Mandant: Rechnungswesen: Vorschuss

§| Mandant = =] X

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
mDNr: (| El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Vorschuss
Einstellungen fiir: Arbeitnehmer El Kiirzung
Finanzbuchhaltung Auszahlung
Konto: 410000 [=] Buchungim: = Sol @ Haben EIIEG
Buch-z: Buchtext
Beleghr
Steuerart: St-5chlissel:
[+] [~] Yonten
Modifikation durch:  [keine =] Modifkation
Kostenrechnung Land
Kostenart: Steuerschl,
Ubergabe mit KoSt: Ubergabe mt KaTr: 7|
Modifikation durch:  [keine =]
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

An dieser Stelle wird die Kontierung fiir den Vorschuss auf Reisekostenerstattungen eingestellt. Im Kombinationsfeld
.Einstellungen fur“legen Sie fest, ob die Einstellungen fir Arbeitnehmer oder Selbststandige gelten sollen.

Vorschuss - Finanzbuchhaltung

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Vorschusszahlungen in das Feld ,Konto* ein. Ob auf der Soll- oder Habenseite
gebucht wird, entscheiden Sie Uber die Markierung in den Optionsfeldern Soll und Haben. Gegenkonto istimmer das
Reisekostenverrechnungskonto, w elches Sie unter <Menuband ,Datenstamm®: Mandant: Fibu: Programm> hinterlegen.

Die Buchung der Belegarten auf Aufw andskonten w erden hingegen Uber die Einstellungen in den Belegarten gesteuert.
Diese Einstellungen missen im Programmpunkt <Meniband ,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 Kontenmodifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der
Kombinationsbox auszuw &hlen.

Vorschuss - Kostenrechnung

Kostenart

Soll fir den Vorschuss in die Kostenrechnung eine feste Nummer fir die Kostenart Glbergeben w erden, die nicht gleich
der Nummer des Sollkontos ist, wird diese Nummer hier eingetragen.

Ubergabe mit Kostenstellen/ Kostentragern

Die Haken sind zu setzen, wenndie Buchungssatze mit Kostenstellen bzw . Kostentragern in die Kostenrechnung
Ulbergeben w erden sollen.

Modifikation

Soll der Vorschuss nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist eine
Modifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der Kombinationsbox auszuw &hlen.
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5.2.3.3 Mandant: Rechnungswesen: Kirzung

§| Mandant = = B
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [0 El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Vorschuss
Einstellungen fiir: Arbeitnehmer El Kiirzung
Finanzbuchhaltung Auszahlung
Kanto: 410000 [=] Buchungim: = Sol @ Haben Sachbezug
Buch-z: Buchtext
Beleghr
Steuerart: St-5chlissel:
[+] [~] Yonten
Modifikation durch:  [keine =] Modifkation
kKostenrechnung Land
Kostenart: Steuerschl,
Ubergabe mit KoSt: Ubergabe mt KaTr: 7|
Modifikation durch:  [keine =]
Aktionen
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Hier wird die Kontierung fur die Kirzung der Reisekostenerstattungen eingestellt.

Beispiel: Der Arbeitnehmer erhélt eine Erstattung fir Verpflegungsmehraufw endungen in Héhe von 30 EUR. Wahrend
seiner Dienstreise erhdlt er ein kostenloses Mittagessen auf Veranlassung seines Arbeitgebers. Die angew endete
Richtlinie sieht vor, dass beim Erhalt von derartigen Mahlzeiten eine Kiirzung der Verpflegungspauschale in Héhe von
20% durchzufiihren ist. Der Arbeitnehmer erhalt daher nur eine Reisekostenerstattung von 24 EUR (30 — 6 EUR). Der
Kirzungsbetrag von 6 EUR wird auf das hier angegebene Konto gebucht. Die Kontierung der Verpflegungspauschalen
selbst erfolgt im Formular Belegarten.

Im Kombinationsfeld ,Enstellungen fir“legen Sie fest, ob die Einstellungen fir Arbeithehmer oder Selbststéndige gelten
sollen.

Kirzung - Finanzbuchhaltung

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Kirzung der Erstattungsbetrége in das Feld <Konto> ein. Ob auf der Soll- oder
Habenseite gebucht wird, entscheiden Sie Uber die Markierung in den Optionsfeldern Soll und Haben. Gegenkonto ist
immer das Reisekostenverrechnungskonto, w elches Sie unter <Mandant: Fibu: Programm> hinterlegen.

Soll die Kirzung nicht auf ein einziges Konto, sondern auf verschiedene Konten innerhalb einer Kontengruppe gebucht
w erden, ist eine Kontenmodifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der
Kombinationsbox auszuw &hlen.

Kurzung - Kostenrechnung

Kostenart

Soll fur die Kirzung in die Kostenrechnung eine feste Nummer fir die Kostenart tbergeben w erden, die nicht gleich der
Nummer des Sollkontos ist, wird diese Nummer hier eingetragen.

Ubergabe mit Kostenstellen/ Kostentragern

Die Haken sind zu setzen, wenndie Buchungssatze mit Kostenstellen bzw . Kostentragern in die KoRe ibergeben
w erden sollen.

Modifikation

Soll die Kiirzung nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist eine
Modifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der Kombinationsbox auszuw ahlen.
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5.2.3.4 Mandant: Rechnungswesen: Auszahlung

El Mandant = = B |
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
mDNr: (| El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Vorschuss
Einstellungen fiir: Arbeitnehmer El Kiirzung
Finanzbuchhaltung Auszahlung
Konto: 1740 [g] Bucurgim: @ Sol @ Haben Sachbezug
Buchtext
Buch-Kz.: Beleaty
eleghr
Steuerart: St-5chlissel:
[+] [~] Yonten
Modifikation durch:  [keine =] Addition Modifikation
kKostenrechnung Land
Kostenart: Steuerschl,
Ubergabe mit KoSt: (7] (bergabe mt KoTr: ]
Modifikation durch:  [keine =] Addition
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Hier wird die Kontierung fir die Auszahlungsbetrage der Reisekostenerstattungen eingestellt. Im Kombinationsfeld
.Einstellungen fur“legen Sie fest, ob die Einstellungen fir Arbeithehmer oder Selbststéandige gelten sollen.

Auszahlung - Finanzbuchhaltung

Tragen Sie das Konto zur Buchung der Auszahlungsbetrage 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 Kontenmodifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der
Kombinationsbox auszuw ahlen.

Auszahlung — Kostenrechnung

Kostenart

Soll fur die Auszahlung in die Kostenrechnung eine feste Nummer fiir die Kostenart Ubergeben w erden, die nicht gleich
der Nummer des Sollkontos ist, wird diese Nummer hier eingetragen.

Ubergabe mit Kostenstellen/ Kostentragern

Die Haken sind zu setzen, wenn die Buchungssatze mit Kostenstellen bzw . Kostentragern in die Kostenrechnung
Ubergeben w erden sollen.

Modifikation

Soll die Kirzung nicht auf eine einzige Kostenart, sondern auf verschiedene Kostenarten gebucht w erden, ist eine
Modifikation notw endig. Das Kriterium, nach w elchem modifiziert wird, ist aus der Kombinationsbox auszuw ahlen.

5.2.3.5 Mandant: Rechnungswesen: Sachbezug

Hier wird die Kontierung fiir die Kirzung der Reisekostenerstattungen um den antlich festgelegten Sachbezug
eingestellt.
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Im Kombinationsfeld ,Einstellungen fir®legen Sie fest, ob die Enstellungen fir Arbeitnehmer

sollen.

5] Mandant = 2R
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung Konfiguration
monr: (6 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [+] Programm
Vorschuss
Einstellungen fir:  [Arbeitnehmer [=] Kiirzung
~Finanzbuchhaltung Auszahlung
Konto: 4660 [=] Buchungim: @ Sol @) Haben Sachbezug
) i Buchtext
Buch+¥z.: I:l
stschi | Beleghr
e Konten
Modifikation durch:  [keine  [&] At [addition Modifikation
~Kostenrechnung Land
e — steversc.
Ubergabe mit KoSt: 7] Ubergabe mt KaTr: ]
Modifikation durch:  |keine  [&] At [Addition
ka @ = B 4 > 2von 5 Mandanten

5.2.3.6 Mandant: Rechnungswesen: Buchungstext

oder Selbststandige gelten

E Mandant = B
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Programm
: Vorschuss
Textauswahl = | Trennzeichen - )
Reeisenummer - SR
Bezeichnung - Auszahlung
*
1. Aufteilung - Sachbezug
2, Aufteilung I Buchtext
3. Aufteilung Beleghr
Abreisedatum
abreisedatum (Jahr zweistelliq) Konten
AbreiseDatum (Jahr) Modifikation
Abreisedatum (Monat) Land
Abreisedatum (Tag)
Belegdatum Steuerschl,
Belegdatum (Jahr)
Belegdatum (Monat)
Belegnummer
Bezeichnung
Buchungsdatum
Buchungsdatum (Jahr zweistellig)
—— Buchungsdatum (Jahr) o
ka @ B -F > 2von 5 Mandanten

Welche Informationen bei der Datenilbergabe als Buchungstext verw endetw erden, stellen Sie hier ein. Der

Buchungstext erscheint sow ohlin der Ubergabedatei als auch auf dem Buchungsjournal.

Der Text kann sich aus mehreren verschiedenen Hementen zusammensetzen, die Sie in der Spalte ,Textausw ahl*
nacheinander festlegen. Wéhlen Sie aus der Ausw ahlliste den gew Uinschten Eintrag und geben Sie ein Trennzeichen an,
um ihn vom nachfolgenden Buchungstext zu trennen.
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5.2.3.7 Mandant: Rechnungswesen: Belegnummer

,El Mandant = = B
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Programm
: Vorschuss
Textauswahl = | Trennzeichen - )
Reeisenummer SR
Belegnummer Auszahlung
*
1. Aufteilung - Sachbezug
2, Aufteilung [ Buchtext
3. Aufteilung [ Beleghr
Abreisedatum
abreisedatum (Jahr zweistelliq) Konten
AbreiseDatum (Jahr) Modifikation
Abreisedatum (Monat) Land
Abreisedatum (Tag)
Belegdatum Steuerschl,
Belegdatum (Jahr)
Belegdatum (Monat)
Belegnummer
Bezeichnung
Buchungsdatum
Buchungsdatum (Jahr zweistellig)
—— Buchungsdatum (Jahr) o
ka @ B -F > 2von 5 Mandanten

Hier treffen Sie die Einstellungen fir die automatische Generierung der Belegnummer. Belegnummern w erden nicht in
bei jeder Schnittstelle Gbergeben, 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, kdnnen Sie beliebige Trennzeichen zwischenden Bausteinen der Belegnummer

verw enden.

Mochten Sie lhre Belegnummern laufend durchnummerieren, w &hlen Sie bitte in der Textausw ahl den Eintrag <laufende

Nummer>.

Bei der Ubergabe an die Fibu werden Sie dann einmalig aufgefordert, die Startnummer festzulegen, w elche dann vom

Programm automatisch hoch gezéhit wird.

Belegnummer erfassen |

Bitte geben Sie die Anfangsbelegnummer
fur die FiBulbergabe ein!

Die weiteren Belegnummern werden
dann automatisch generiert!

oK ][ Abbruch

5.2.3.8 Mandant: Rechnungswesen: Konten

,El Mandant = =] X
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung
MDNr: |ﬂ EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Programm
: Vorschuss
Konto - Bezeichnung - - -~ )
100000 Kasse =| | *raung
101000 Mebenkasse 1 Auszahlung
102000 MNebenkasse 2 Sachbezug
120000 Bank
121000 Bank 1 Dl
122000 Bank 2 Beleghr
136000 Geldtransit Konten
154000 Steuerliberzahlungen e
154500 USt-Forderungen FarTEy
155000 Darlehen Land
156000 Aufzuteilende Yorsteuer Steuerschl.
157000 Abziehbare Vorsteuer
153000 Durchlaufende Posten
170000 Sonstige Verbindlichkeiten
175500 Lohn- und Gehaltsverrechnungen
410000 Lihne und Gehalter
411000 Lihne >
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

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 dafir, dass die Ausw ahlliste ,Konto* bei den Belegarten,

Beschreibung der Formulare und Felder e 47



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

Auszahlungsdaten usw . gefillt ist und die Kontierung somit Giber Ausw ahldes Kontos durchgefuhrt w erden kann.
Anderenfalls misste die Kontonummer immer von Hand eingetragen werden, w as eine Fehlerquelle darstell.

Die Konten des Mandanten kdnnen freiw éhlbaren, zusétzlichen Kontengruppen zugeordnet w erden. Dartiber sind
erw eiterte Ausw ertungen méglich, 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 fir Reisen von Angestellten, Auszubildenden, Selbstandigen auf separate
Konten. Die Verpflegungspauschalen und Benzinkosten w erden ebenfalls fir diese Personengruppen separat gebucht.
Somit buchen Sie lhre Reisekosten auf 9 verschiedene Konten. Um in lhren Kostenausw ertungen die gesamten Kosten
fur Dienstreisen darzustellen, kénnen Sie durch Zuordnung einer Kontengruppe alle Kosten, die durch Dienstreisen
entstehen, verbinden.

Alle Konten, die hier hinterlegt wurden, kbnnen dann unter <Mandant: Rechnungsw esen> zur Buchung von
Vorschissen, Kirzungen und Auszahlungen zugeordnet w erden.

5.2.3.9 Mandant: Rechnungswesen: Modifikation
Wenn Sie modifizierte Konten umbenennen oder zusammenfassen mdchten, so nehmen Sie die entsprechenden

Eintragungen bitte unter <Menlband ,Datenstamm®: Mandant: Kostenrechnung: Modifikation> vor.

Z§| Mandant = =] E3

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
1| El Firma: |Dienstleistungsunternehmen El Frogramm
o Varschuss
Konto - Modifiziertes Konto - .
41400 42000 Kiirzung
41500 42000 Auszahlung
41600 42000 Sachbezug
*
Buchtext
Beleghlr
Konten
Modifikation
Land
Steuerschl.
Aktionen
kKa <@ = 5 4 % 2 von 5 Mandanten

Das Konto, w elches durch Modifikation entstanden ist, wirdin der linken Spalte eingetragen. In der Spalte ,Modifiziertes
Konto* wird eine w eitere Modifizierung des Kontos per Hand vorgenommen.

5.2.3.10 Mandant: Rechnungswesen: Land

Als zusatzliche Méglichkeit der Kontenmodifikation steht lhnen die Buchung der Verpflegungspauschalen auf
landerspezifische Konten zur Verfiigung. Gehen Sie dafir wiefolgt vor:

Legen Sie unter <Mandant: Rechnungsw esen: Land> diejenigen Lander an, die als Reiseziele in Frage kommen und die
in der Finanzbuchhaltung separat beriicksichtigt w erden sollen.
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5] Mandant o B ER
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MONr: [1 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [+] Programm
Vorschuss
Land - Konto - B
Danemark 42556 ATl
Frankreich 42569 Auszahlung
*

Afghanistan " Sachbezug
.-ﬁ.g\,rphen | Buchtext
Agypten-Kairo Nl Beleghr
Albanien
Algerien Konten
anderes Land Modifikation
Andorra Land
Angola
Antigua und Barbuda Steuerschl,
Aquatorialguinea
Argentinien
Armenien
Aserbeidschan
Athiopien
Australien

—— Australien - Melbourne b

ka @ B & ¥ 2von5 Mandanten

Wahlen Sie das gew Unschte Land aus der Liste. Hier werden alle Lander vorgegeben, fiir die Verpflegungssatze
existieren. Ordnen Sie jedem Land ein Konto zu.

Wechseln Sie nun ins Formular <Menlband ,Datenstamm®: Belegarten: Rechnungsw esen> und hier zur Belegart
LVerpflegungspauschalen®.

Wahlen Sie im Kombinationsfeld ,Modifikation durch® den Eintrag "Konto aus Land" aus. Legen Sie nun im Feld ,Art* die
Form der Modifikation fest.Wenn Sie zw eistellige Konten fir die L&nder vergeben haben und das zu belastende Konto
am Ende mindestens zw eiNullen aufw eist, bietet sich die Form "2 Stellen von rechts ersetzen" an. Die beiden letzten
Nullen lhres Kontos werdendurch die 2 Stellen des jew eiligen Landes ersetzt.

5.2.311 Mandant: Rechnungswesen: Steuerschliissel

Um die Hohe der Umsatzsteuer/Vorsteuer korrekt zu ermitteln, miissen Sie den betroffenen Belegarten einen
Steuerschliissel zuordnen. Die Definition dieser Steuerschlissel erfolgt in dieser Maske.

E Mandant (=] &= &3
Firma Rechnungswesen | Lobu Kostenrechnung Konfiguration
monr: (1 [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [+] Programm
Vorschuss
Auswahl Steuerschlissel: |[D4] Mehrwertsteuer 19% EI Kiirzung
Im Portal auswahlbar: Auszahlung
) Sachbezug
Einstellungen
Buchtext
Steuerschliissel: Giiltig ab: [Jan 2007 Beleghr
Bezeichnung: |Mehru\'ertsteuer 19% =D
Modifikation
Prozentsatz: 19,00%
[19,00%] L
Steuerschl,

ka ¢ B 4 X 1von 2 Steuerschliisseln |

ka @ = B 4 > 2von 5 Mandanten

Legen Sie im oberen Datensatznavigator einen neuen Datensatz an, erganzen Sie die Kurzbezeichnung und driicken
Sie die Eingabetaste. Bestéatigen Sie die Nachfrage des Systems nach der Neuanlage. Legen sie dann die erste
Gultigkeit fur den Steuerschlussel fest.

Geben Sie nun den Prozentsatz an.

Die hier angelegten Schllssel sind spater im Formular <Menlband ,Belegarten“> bei den entsprechenden Belegarten zu
hinterlegen.
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5.2.4 Mandant: Lohnbuchhaltung (LoBu)
5.2.4.1 Mandant: Lohnbuchhaltung: Programm

Zgl Mandant = =] X

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Lohnarten
Programm: Standard-Schnittstelle] El
(Ubergabepfad: C:\Program Files\Sage \Personalwirtschaft\LOBL Ubergaben E
MDMr in der LoBu: 1 Mandanten - Kz in der LoBu:
Ubergabe " v
stovarralevanter Eetrége:emze'n (stpfl. ,stfr. Verpflegungspausch. und Belege seperat) El
Sortierung Lobu-Journal: [Namen des Arbeitnehmers (]
(bergabe KoSt:
Ubergabe KoTr:

Aktionen

ka @ B 4+ » 2von 5 Mandanten

Programm

Hier kann eine von der Softw are unterstitzte Lohnbuchhaltung ausgew &hlt w erden, zu der die Buchungssétze vom
Reisekostenabrechnungssystem (ibergeben werdensollen. Sollte die von Ihnen verw endete Lohnbuchhaltungssoftw are
nicht in der Ausw ahlliste enthalten sein, wenden Sie sich bitte an lhren Fachhéandler oder an die Hotline.

Ubergabedatei
Hier w erden Zielpfad der Ubergabedatei furdie Lohnbuchhaltung eingetragen.

Auch hier gilt wie bei der FiBu: Wird kein Pfad eingegeben, wird die Datei automatisch in den Pfad des Reiseprogramms
unter Programme abgelegt, w obei der Name der Datei die Mandantennummer und das Datum der Erstellung enthalt,
z.B. lobufile00_200010.txt.

Mandantennummer

Die Nummer des Mandanten in der Lohnbuchhaltung wirdin diesem Feld angegeben. Sie wird - je nach gew &hltem
Programm - im Dateinamen bzw .in der Ubergabedatei 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 Ubergabedatei vermerkt wird.

Ubergabe steuerrelevanter Betrage

Bei der Ubergabe der steuerrelevanten Betrdge an die Lohnbuchhaltung kann zw ischen der ,zusammengefassten
Ubergabe“ oder der ,einzelnen Ubergabe“ gew ahlt w erden.

Bei der ,zusammengefassten Ubergabe“ wird der Erstattungsbetrag als Gesamtsumme an das Abrechnungssystem
Uibergeben. Die pauschalsteuerpflichtigen, steuerpflichtigen und SV-pflichtigen Anteile sind in diesem Gesamtbetrag
enthalten und missen daher im Abrechnungssystem als Sachbezug eingestellt w erden.

Bei der ,einzelnen Ubergabe wird nicht mehr der Gesamtbetrag (ibergeben, sondern alle steuerrelevanten Bestandteile
der Erstattung in gesonderten Datenséatzen.

WICHTIG: Wenn Sie von der zusammengefassten Ubergabe auf die einzelne Ubergabe umstellen wollen, 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

El Mandant = =] X

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [0 El Firma: |Dienstleistungsunternehmen E| Programm
Lohnarten
feste Lohnart - |LANF - |Ubergab - ||a
Steuerfreier Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen 2604 Ja||=
Ersatz von Reisekostenaufwendungen 2605 Ja
Steuerpflichtiger Ersatz von Reisekostenaufiwendungen 2609 Ja
Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst trégt der Arbeil 2607 Ja
Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufwendungen (Lst trégt der Arbei 0 Mein
Vorschul3 2800 Ja
Sachbezug 2200 Ja
sozialversicherungspflichtiger Anteil 2610 Ja
Werbungskosten 0 Mein| [ ™
freie Lohnart - |LANF - |Ubergab -
Fahrtkosten 2356 Ja
Ubernachtungskosten 2358 Ja
*
kKa <a= = 4 > 2von 5 Mandanten

Auf dieser Seite ordnen Sie den verschiedenen Arten von Reisekostenerstattungen die korrespondierenden Lohnarten
zu. Die Enstellungen missen nur dann vorgenommen w erden, w enn Sie lhre Reisekostendaten an ein
Abrechnungssystem ibergeben.

Lesen Sie bitte auch im Abschnitt: Export zum Entgeltabrechnungssystem

Feste Lohnarten

Die Lohnarten im oberen Fenster sind standardméf3ig hinterlegt. Lediglich die Lohnartennummer ist zu erganzen.
Beachten Sie bitte, dass diese Lohnarten im Abrechnungssystem angelegt sein miissen, ansonsten kann keine korrekte
Ubergabe erfolgen.

Soll eine Lohnart nicht an den Lohn Ubergeben werden (z.B. Pauschal versteuerte Verpflegungsmehraufw endungen (Lst
tragt der Arbeitnehmer), istin der Spalte <Ubergabe> "nein" auszuw &hlen.

Bezeichnung, Lohnarthummer

Hier wird die Bezeichnung und die entsprechende Lohnartnummer angegeben. Diese Lohnarten sind im
Personalabrechnungssystem zu definieren, wenn eine Dateniibergabe zw ischen beiden Systemen erfolgreich
durchgefiihrt werden soll. Es ist also unbedingt erforderlich, dass die hier eingetragenen Lohnartennummern auch im
Abrechnungssystem existieren.

Mit der Lohnart Werbungskosten kénnen errechnete Werbungskosten auf dem Lohnschein ausgedruckt und die
Mitarbeiter damit Uber die entsprechend Betrage informiert w erden.

Als Grundeinstellung im Modul Belege werdenalle festhinterlegten Belege und die Pauschalen mit der Lohnart Ersatz
von Reisekostenaufwendungen andas Lohnprogramm (bergeben. Im Lohnprogramm wird diese Lohnart als

steuerfreier Bezug eingestellt.

Der Vorschuss unddie Sachbezlige kdnnen mit entsprechenden Lohnarten tUbergeben w erden, w obeinur die
Lohnartennummer Ubereinstimmen muss. Die in der Reiseerfassung eingetragenen Vorschiisse und Sachbezlige
w erden automatisch diesen Lohnarten zugeordnet.

Grundsatzlich sind die steuerpflichtigen Teile von Reisekostenvergutungen bei der ndchstmbglichen Lohnabrechnung zu
versteuern. Aus lohnsteuerpflichtiger Sicht miissen sie nicht dem Monat zugeordnet w erden, in dem die Reise
durchgefihrt w ordenist, sondern demjenigen, in dem die Erstattung erfolgte (Versteuerung nach dem Zuflussprinzip).
Die Ubergabe an das Lohnprogramm erfolgt tiber die Lohnart Steuerpflichtiger Ersatz von
Reisekostenaufwendungen, wobeidie Besteuerung nach den Enstellungen in den Stammdaten des Arbeitnehmers
erfolgt.

Seit 1997 ist die Zulassung einer Pauschalversteuerung fir Vergitungen fir Verpflegungsmehraufw endungen anlasslich
einer Dienstreise, einer Einsatzw echseltatigkeit oder Fahrtatigkeit im Inland oder Ausland zuléssig. Die Hochstgrenze
daflr betrégt 100 % der steuerfreien Inlands- oder Auslandspauschalen. Die Pauschalsteuer betragt 25 % (zuziglich
Solidaritatszuschlag und ggf. pauschale Kirchensteuer. Diese Betrage werdenmit der Lohnart Pauschal versteuerte
Verpflegungsmehraufwendungen libergeben. Uber diese 100 % gehende Vergiitungsbetrage sind der normalen
Versteuerung zu unterw erfen und w erden w ieder mit der Lohnart ,Steuerpflichtiger Ersatz von

Reisekostenaufw endungen® Ubergeben. Soll auf die Mdglichkeit 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 kdnnen verrechnet w erden, w obei
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Sozialversicherungsbeitrage davon unberiihrt bleiben. Daher erfolgt eine getrennte Ubergabe der
sozialversicherungspflichtigen Anteile anden Lohn mit der entsprechenden Lohnart.

Freie Lohnarten

Der an den Arbeitnehmer auszuzahlende Gesamtbetrag wirdin den Standardeinstellungen uUber die feste Lohnart
,Erstattung von Reisekostenaufw endungen” an das Abrechnungssystem tbergeben. Wenn Sie diesen Gesamtbetrag vor
der Ubergabe an das Abrechnungssystem detaillierter aufschliisseln méchten, sind im unteren Fenster entsprechende
Eintragungen vorzunehmen. Uber so genannte "freie" Lohnarten kénnen verschiedene Arten von Reisekosten getrennt
Ubergeben werden. 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 Ubergabe verschiedener Reisekostenarten

5.2.5 Mandant: Kostenrechnung

5.2.5.1 Mandant: Kostenrechnung: KoSt

5] Mandant o B R
Firma Rechnungswesen Lobu | Kostenrechnung | Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen EI KoSt
MNr - Bezeichnung - Anschrift/Lage - | FKonto - Kar
Projekte

0000.000 Burgermeisteramt
0000.000 | Oberbirgermeister
000,000/ Stellvertr. Blirgermeister

1000 Verwaltung

1100 Bildung

2000 Service-Empfang
3000 Service-Restaurant

4000 Service-Reinigung
5000 Eventmanagement
6000 Service-Fubrpark
7000 Geschaftsfilhrung
8000 Service-Technischer Dienst
9000 Auszubildende
* |

Aktionen
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Hier kdnnen Kostenstellen definiert w erden. Bei der gemeinsamen Nutzung mit dem Personalabrechnungssystem
w erden die dort vorhandenen Kostenstellen Ubernommen. Diese stehen dann bei der Zuordnung in den
Mitarbeiterstammdaten in Ausw ahllisten zur Verfiigung. Damit wird die Kostenstellen des Reisenden fir alle
Aufw andsbuchungen angesprochen. Sie haben jedoch die Mdglichkeit, einzelnen Belegarten oder auch einzelnen
Reisen individuelle Kostenstellen zuzuordnen.

5.2.5.2 Mandant: Kostenrechnung: KoTr

@ Mandant (=] &= &3
Firma Rechnungswesen Lobu | Kostenrechnung | Konfiguration
MDINF: [ﬂ [+] Firma: [Dienstleistungsunternehmen [=] KoSt
KoTr
MNr - Bezeichnung - AnschriftiLage - -
001 Hotel Dortmund Projekte
an2 Hotel Verden
003 Hotel Dresden
004 Werk Sachsen
*

Hier erfolgt die Definition der Kostentrager. Wiederum ist darauf zu achten, dass die Kompatibilitat zu w eiteren
Abrechnungssystemen gew ahrleistet wird.

5.2.5.3 Mandant: Kostenrechnung: Projekt

=

5] Mandant o BB |
Firma Rechnungswesen Labu | Kostenrechnuna | Konfiguration
MDNr: [ﬂ [+] Firma: |Dienstleistungsunternehmen [~] KoSt
Nr - Bezeichnung - AnschriftfLage - Katr
01 Weiterbidung Projekte

021 Kundenprojekt A
02_2 Kundenprojekt B
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Neben Kostenstellen- und Kostentragerzuordnungen kdnnen firjede Reise auch Projekte erfasstw erden.

5.2.6 Mandant: Konfiguration
5.2.6.1 Mandant: Konfiguration: Allgemein

El Mandant = [=] X

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
monr: [{ El Firma: |Dienstleistungsunternehmen El Allgemein
Reisebira
Pal- u. Firmenbilder anzeigen steuerliche Anteile auf Monatsberichten ausblenden [ Zahlung
alle AN Dienstreisende: angepasste Reisenummern verwenden: [} Abrechnung
Fibu Uber Verrechungskonto: abgerech, Reisen in Auswertungen berlicksichtigen: Profile
KoStfKaTr auf Abrechnung: [C] Beleginformationen einblenden : [l
keine pauschale Versteuerung: [  Andruck aktueller Stand Vorschusskonto
Richtlinien: Steuergesetz El
Reisskostenberichit: Adresse (Mit Unterschrift + mit Steuerausweisung) EI
Auszahlung der Reisen: Lohn EI
Periodenabschluss nach: Ubergabe an Lohnbuchhaltung [=]
3 Monatsfrist: Reiseziel EI
Start des Abrechnungslaufes ab: |Reisekostenerfassung zugestimmt E|
Pfad fiir archivierte Berichte C:YProgram Files\Sage\Personalwirtschaft\Zahlungen D
Aktionen
ka @ 8 + ¥ 2von5 Mandanten

PaR3- 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
erfassenkann, wird auf der Ebene jedes Arbeitnehmers geregelt. Uberw iegen jedoch innerhalb des aktuellen Mandanten
diejenigen Arbeitnehmer, die Dienstreisen unternehmen, koénnen Sie durch Markierung dieses Feldes den Aufw and fir
die individuelle Enstellung einsparen.

Fibu Gber Verrechnungskonto

Der Haken im Feld <Fibu> Uber Verrechnungskonto ist unter den Standardeinstellungen gesetzt. Es bedeutet, dass alle
Buchungen im Zusammenhang mit der Reisekostenerstattung Uber das Reisekostenverrechnungskonto laufen.

Das Reisekostenverrechnungskonto hinterlegen Sie unter <Mandant: Fibu: Programm>. Es dient immer als Gegenkonto
fur alle Soll- oder Habenbuchungen, die aus der Reisekostenabrechnung entstehen. Weiterhin steht Ihnen die Seite
<Mandant: Fibu: Auszahlung> zur Verfugung, w o Sie die Kontierung fiir die Auszahlungsbetréage der
Reisekostenerstattungen einstellen.

Wird der Haken entfernt, entfallt das Reisekostenverrechnungskonto. Fir Vorschuss, Kiirzung und Belegarten muss
sow ohlein Haben- als auch ein Sollkkonto 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 werden,
mit auf der Reiseabrechnung angedruckt w erden.

Keine pauschale Versteuerung

Werden Reisekosten mit einem hdheren Betrag erstattet, als laut Ehkommensteuergesetz zuldssig ist, liegt
steuerpflichtiger Arbeitslohn vor. Jedoch kann der Mehrbetrag bis zu 100% des steuerlich zulassigen Betrags pauschal
versteuert w erden. Diese Regelung kann, muss aber nicht angew endet w erden. Es ist auch moglich, dass der
Mehrbetrag sofortindividuell zu versteuern ist. Bei der Ermittlung der zu erstattenden Betrage kann daher die
Pauschalierung ausgeschlossen w erden. Wird der Haken "Keine Pauschale Versteuerung" gesetzt, wird die Regelung
fur die Reisen, die danach neu angelegt werden, tbernommen. Unter <Reiseerfassung: Reisedaten> kann der Haken
jedoch wieder entfernt w erden, wenn fur die aktuelle Reise die Pauschalierungsregelung angew endet w erden soll.

Ist der Haken bei der einzelnen Reise gesetzt, so wird kein pauschalsteuerpflichtiger Betrag mehr errechnet. Alle
Betrége, die Uber den steuerlich zuldssigen Betrag hinausgehen, werdennun als steuerpflichtiger Betrag ausgew iesen
und auch so an das Abrechnungssystem ubergeben.

Bei bereits erfassten Reisen wird der Haken ,keine pauschale Versteuerung® nicht automatisch gesetzt, wenner fur den
Mandanten gesetzt wird.

Steuerliche Anteile auf Monatsabrechnung ausblenden
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Werden Reisekostenerstattungen um steuerlich wirksame Sachbeziige gekiirzt (z.B. bei kostenlosen Mahlzeiten),
w erden diese Betrége auf der Reisekostenabrechnung mit ausgew iesen. Um dies zu verhindern setzen sie hier einen
Haken.

Angepasste Reisenummern verwenden

Reisenummern w erdenim Standard nach dem Muster Arbeitnehmernummer - laufende Nummer automatisch generiert.
Es ist jedoch mdglich, eigene Reisenummern zu erstellen. Zunachst muss dafiir die Option <angepasste Reisenummern
verw enden> eingestellt w erden.

Uber die Zusammensetzung der Reisenummern entscheiden Sie unter <Datenstamm: Konstanten: Reisedaten:
Reisenummer >.

Abgerechnete Reisen in Auswertungen berlcksichtigen

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 fur den jew eiligen Filterzeitraum bertcksichtigt. Wird der Haken
nicht gesetzt, werdendie Reisen erst nach Abschluss des Abrechnungslaufs in der Ausw ertung beriicksichtigt.

Beleginformation einblenden

Ist dieser Haken gesetzt, dann w erden auf den Einzelausw ertungen zur Dienstreise zusétzliche Informationen zu den
erfassten Belegen mit ausgegeben, beispielsw eise Wahrung, Umrechnungskurs oder Bezahler.

Andruck Aktueller Stand Vorschusskonto

Ist dieser Haken nicht gesetzt, wird der verrechnete Vorschuss zusammen mit dem manuell hinterlegten Vorschussin
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 wird das (Enkommens-) Steuergesetz vorgegeben. Wird die Erstattung von Aufw endungen fir
Reisetatigkeiten abw eichend von den gesetzlichen Regelungen durchgefiihrt, muss in dieses Feld die gew linschte
Abrechnungsrichtlinie eingestellt w erden.

Achtung: Die hier getroffene Ausw ahlw ird auf alle Reisenden des Mandanten Ubertragen. Diese Voreinstellung kann
aber in <Menliband ,Datenstamm®: Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Allgemein> und bei der Reiseerfassung geandert
werden. Die Einstellung im Arbeitnehmerstamm w ird aber durch die Einstellung im Mandanten Uberschrieben, wenn
diese spater im Mandanten erneut gedndert wird.

Reisekostenbericht

Hier konfigurieren Sie das Layout der Reisekostenberichte und kénnen folgende Einstellungen vornehmen:
Adresse (Mit Unterschrift + mit Steuerausw eisung)
Adresse (Mit Unterschrift + ohne Steuerausw eisung)

*  Adresse (Ohne Berichtsfufd + mit Steuerausw eisung)
Adresse (Ohne BerichtsfuR + 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 Berichtsful mit Steuerausw eisung

. Ohne Berichtsfuld 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 wird verzichtet*

Soll der Bericht ,Abgerechnete Reisen (Einzel)* nach den Vorgaben bundeslandspezifischer Verordnungen erfolgen, ist
die entsprechende Option zu w &hlen.

Auszahlung Reise

Sie haben verschiedene Mbglichkeiten, den Reisenden die Erstattungsbetrdge zukommen zu lassen. Bei der
Barauszahlung, der Uberw eisung und dem Scheck wird die Zahlung direkt im Reisekostensystem generiert.

Weiterhin ist es moglich, die Reisekostenbuchungen an die Finanzbuchhaltung zu libergeben und die Zahlungen in
diesem System zu generieren. Wahlen Sie in diesem Fall die Einstellung "FiBu" und treffen die w eiteren Einstellungen
dafir unter <Meniiband ,Datenstamm”: Mandant: Rechnungsw esen>.

Beschreibung der Formulare und Felder o 54



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

Wenn Sie die Reisekosten gemeinsam mit dem Arbeitsentgelt auszahlen méchten, bietet sich die Ubergabe in das
Personalabrechnungssystem an. Hierfr w &hlen Sie die Einstellung "LoBu" und treffen die w eiteren Einstellungen dafur
unter <Menliband ,Datenstamm’: Mandant: LoBu>.

Periodenabschluss nach

Um festzulegen, wann eine Reise vom System als erledigt betrachtet werden soll, w &hlen Sie hier die entsprechende
Einstellung. Berlcksichtigen Sie dabei bitte Ihren Auszahlungsmodus.

Beispiel: Sie zahlen die Erstattungsbetrage bar aus und Ubergeben die Daten anschlieBend an die Finanzbuchhaltung.
Die Reise ist erledigt nach "Ubergabe an die Finanzbuchhaltung". Danach kann der Abschluss des Abrechnungslaufs
erfolgen.

Sie Ubergeben die gesamten Erstattungsbetrédge an das Abrechnungssystem und Ubernehmen die Buchungsdaten von
dort an die Finanzbuchhaltung. Die Reise ist erledigt nach "Ubergabe an die Lohnbuchhaltung". Danach kann der
Abschluss des Abrechnungslaufs erfolgen.

Sie zahlen die Erstattungsbetrdge bar aus und lbergeben keine Daten an andere Systeme. Die Reise ist erledigt nach
"Auszahlung". Danach kann der Abschluss des Abrechnungslaufs erfolgen.

3-Monatsfrist

Zur Uberw achung der 90-Tagefrist w erden hier die erforderlichen Einstellungen getroffen. Wahlen Sie w elches Kriterium
fr die 90-Tage-Regelung beriicksichtigt w erden soll. Zur Ausw ahlstehen Reiseziel, Kostenstelle, Kostentrager und
Projekt.

Beispiel: Als Kriterium fir die 90-Tagefrist wird "Kostentrager" ausgew &hlt. Der Arbeitnehmer fuhrt2 Dienstreisen a 50
Tage nach Hamburg durch. Die erste Reise lauft auf den Kostentrager 1000, die anschlieRende Reise auf den
Kostentrager 2000.

Start des Abrechnungslaufs ab

Geben Sie hier den Status an, den eine Reiseerfassung mindestens erreicht haben muss, bevor sie automatisch fir
einen Abrechnungslauf berticksichtig w erden darf.

Hinw eis: Nutzen Sie die mindestens den empfohlenen Status ,Reisekostenerfassung geprift”.
Pfad fUr archivierte Berichte

Bei der Archivierung der mit dem Reisekostenabrechnungssystem ersteliten Berichte w erden die Formulare in Dateien
umgew andelt. In diesem Feld legen Sie den Speicherort fir diese Dateien fest. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache

und w &hlen Sie ein existierendes Verzeichnis innerhalb lhrer Netzw erkumgebung aus.

5.2.6.2 Mandant: Konfiguration: Reisebliro

Z§| Mandant = =] E3

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: [0 El Firma: |Dienstleistungsunternehmen El Allgemein
N Reizeblro
Mame:  [Globetrotter Reisebiro [=] Telefon: = Zahlung
Abrech
Straffe:  |Lindenstr, 15 Telefax: L]
Profile
PLZ: 30026 | Ort: Hannover [=][&] Emai:
Ansprech-
partner:  |Herr Wiesener
* . . =
Name: [=] Telefon:
Strafe: Telefax:
PLZ: ort: =[] Email:
Ansprech-
partner:

- Aktionen

ka @ B 4 ¥ 2von 5 Mandanten

Die zentral unter <Meniband ,Datenstamm‘: Konstanten> gepflegten Daten der verschiedenen Reiseburos kénnen in
der Ausw ahlliste gezahlt und somit dem aktuellen Mandanten zugeordnet w erden. Wenn Sie keinen vorhandenen
Eintrag ausw &hlen, sondern ein neues Reisebiiro direkt auf dieser Seite eingeben, w erden Sie gefragt, ob Sie diesen
neuen Eintrag mit in die Liste aufnehmen méchten. Wenn Sie dem zustimmen, steht dieses Reisebiro auch allen
anderen Mandanten zur Verfligung.
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5.2.6.3 Mandant: Konfiguration: Zahlung

ZEl Mandant = =] EX

Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
mDnr: [0 [+] Fima: |Dienstleistungsunternehmen [+] Allgemein
Reisebiiro
Einstellung fiir Zahlungsverkehr im Sammeldrudk Zahlung
Art der Uberweisung: Clearing-Datei El Abrechnung
Art der Schedks: Verrechnungsscheck E| Profile

Anzahl der Journale:

mandantenibergreifender Zahlungsverkehr J

Einstellung fiir Sammler: Sammler immer ausgeben E|
Bankverbindung auf Uberweisern aushlenden: 1
Reisen zu einer Auszahlung zusammenfassen:

Andere Bankverbindungen des AN zulassen:

Pfad fiir Disketten-Clearing: C:\Program Files\Sage\Personalwirtschaft\Zah B
Mame Kontainh, fiir Bankverbindungen: Diensteistungsunternehmen
Verwendungsawedk: MName des Reisenden E|

Aktionet

ke @ B 4 ¥ 2von 5 Mandanten

Art der Uberweisung

Hier stellen Sie die Uberw eisungsart fiir die Ausfiihrung der Uberw eisungen ein. Im Zahlungsverkehr sind diese
Einstellungen dann schon vorgegeben, kénnen aber noch geéndert w erden.

Art des Schecks

Hier stellen sie die Scheckart fiir die Ausgabe der Schecks ein. Im Zahlungsverkehr sind diese Enstellungen dann schon
vorgegeben, kénnen aber noch geéndert w erden.

Zudem lasst sich die gew Unschte Anzahl der Journale eingeben.
Einstellung fir Sammler

Hier stellen Sie ein, ob Sie bei der Erstellung des Zahlungsverkehrs Sammler ausgeben mdchten oder nicht. Weiterhin
kdnnen Sie einstellen, dass bei der Erstellung von Einzeliberw eisungen die Sammler nicht mit ausgegeben w erden.

Bankverbindung auf Uberweisern ausblenden

Benutzen Sie Uberw eisungsvordrucke, auf denen lhre Bankverbindung bereits eingedruckt ist, kénnen Sie durch Setzen
dieses Hakchens verhindern, dass die Bankverbindung nochmals angedruckt w ird.

Reisen zu einer Auszahlung zusammenfassen

Fihrt der Reisende mehrere Dienstreisen in einem Abrechnungszeitraum durch, kdnnen die Erstattungsbetrage je Reise
oder als Gesamtbetrag gezahlt werden. Wenn Sie hier einen Haken setzen, wird nur der Gesamtbetrag an den
Zahlungsverkehr tibergeben, womit dann auch nur eine Uberw eisung generiert wird.

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 fir den
Arbeitnehmer vor, greift das Reiseprogramm automatisch auf diese Verbindung zu. Soll jedoch die Uberw eisung der
Reisekosten auf ein anderes Konto als das Arbeitsentgelt flieRen, haken Sie diese Option an. Sie kdnnen dann in den
Zahlungsdaten des Arbeitnehmers die Bankverbindung &ndern, ohne dass sich diese Anderung auch auf das
Lohnabrechnungssystem ausw irkt. Diese Funktionalitat spielt nur dann eine Rolle, wenn Sie die Uberw eisungen an die
Reisenden direkt aus dem Reiseprogramm heraus tatigen.

Pfad fir Diskettenclearing

Hier erfolgt die Einstellung des Laufw erks und gegebenenfalls des Pfades fir die Speicherung der Clearing-Datei, die
zur elektronische Ubergabe der Daten an die Bank dient. Zumeist wird die Datei per Diskette an die Bank iibergeben. In
diesem Fall ist nur die Eingabe des Laufw erknamens notw endig. Wird der Datenaustausch Uber Datenferniibertragung
vorgenommen, kann der entsprechende Pfad auf der Festplatte angegeben werden, in dem die Datei abgelegt w erden
soll.

Name Kontoinhaber fiir Bankverbindungen

Hier wird der Kontoinhaber eingetragen, der auf allen Uberw eisungen des Arbeitgebers erscheinen soll. Die Lange des
Namens ist auf 27 Zeichen begrenzt.

Verwendungszweck

Als Verw endungszweckkdnnen unterschiedliche verw endetw erden. Wahlen Sie aus der Liste, ob Sie den Namen des
Reisenden, die Reisenummer, die Reisedaten, die Projektnummer oder -bezeichnung an den Zahlungsverkehr
Uibergeben w erden.
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5.2.6.4 Mandant: Konfiguration: Abrechnung

In den Standardeinstellungen dauert eine Abrechnungsperiode einen Monat und wird am 30. des Monats
abgeschlossen. Diese Enstellungen kdnnen jedoch vom Anw ender gedndert w erden, und zw ar unter <Mandant:
Konfiguration: Abrechnung>.

El Mandant = =] X
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Alligemein
Reizebiiro
—Einstellungen fiir den Abrechnungslauf Zahlung
Beginn des Abrechnungslaufes automatisch vortragen Abrechnung
Beginn des Abrechnungslaufes ist jeden: des Monats Profile

Aktueller Beginn des Abrechnungslaufes: Di 25,12.2012

Beginn des Abrechnungslaufes - Status - -
25.09.2012| Abgeschlossen
25.10.2012| Abgeschlossen
25.11.2012|in Abrechnung
25,12,2012 in Erfassung|
25,01, 2013/ nicht begonnen

25.02.2013  nicht begonnen
25.03.2013| nicht begonnen

25,04, 2013 nicht begonnen = Vortragen

6 NG W12 mist b

ka @ B 4+ » 2von 5 Mandanten

Wenn Sie beispielsw eise am 25. eines Monats die Reisekostenabrechnung fiir diesen Monat abschlieBen, tragen Sie im
Feld ,Beginn des Abrechnungslaufes ist jeden: ... des Monats“ den Wert 25 ein.

Sie kdnnen einen beliebigen Tag des Monats fir ihre Abrechnung w &hlen. Sie kdnnen w eiterhin kiirzere Abstande

zw ischen den Abrechnungslaufen w dhlen, das heif3t, z.B. aller 3 Tage einen Abrechnungslauf durchfiihren. Sie kdnnen
die automatisch vorgetragenen Datumsw erte manuell anpassen, indem man das Kontrollkédstchen ,Beginn des
Abrechnungslaufes automatisch vortragen* deaktiviert. Bei manueller Eingabe von Abrechnungslaufen, ist darauf zu
Achten, dass diese in chronologisch richtiger Reihenfolge eingetragen w erden.

Uber die Schaltflache ,Vortragen“ w erden manuell Abrechnungslaufe zum gew ahlten Beginn des Abrechnungslaufes
vorgetragen. Ist das Kontrollkdstchen ,Beginn des Abrechnungslaufes automatisch vortragen“ nicht gesetzt, entfallt
dieser Schritt.

5.2.6.5 Mandant: Konfiguration: Profile

Hier bestimmen Sie, welche Seiten zur Erfassung von Reisen oder Reiseantrédgen im Mitarbeiterportal angezeigt w erden
sollen. Es werden bereits 3 Anzeigeprofile mitgeliefert, die angepasst w erden sollten. Natirrlich kbnnen Sie w eitere,
eigene Profile anlegen, indem Sie auf die Schaltflache ,Hinzufligen®

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.

==] Mandant o = &R
Firma Rechnungswesen Lobu Kostenrechnung Konfiguration
MDNr: |1 EI Firma: |Dienstleistungsunternehmen E' Allgemein
Reizebiiro
Anze.igeprofile . Zahlung
Inland Reise - Abrechnung
Himzufiigen ] [ Lizchen Profile
[ [ | Reiseantiag| ~  <keine Beschreibungs

[P Kosten und Verschiisse
|j Beforderungsmittel # Mit
W[ Mitreisende

[v¥][—] Fahrzeuge
[T Reisedaten

- ][ Unterkunft
i E| B Kostenstelle / Kostentra
€ | T | : 3

ka @ B 4+ » 2von 5 Mandanten
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53 Datenstamm: Arbeitnehmer

5.3.1 Allgemeines

Das Formular Arbeitnehmer ist mandantenbezogen. Jeder Mandant hat daher einen spezifischen Arbeitnehmerstamm.
Wenn Sie mehrere Mandanten verw alten, ist auf die richtige Zuordnung des Arbeitnehmers zu achten. Unter dem
Menuband wird der aktuelle Mandant angezeigt. Hier kann der zu bearbeitende Mandant gew echseltw erden.

5.3.2 Arbeitnehmer: Person

5.3.2.1 Arbeitnehmer: Person: Anschrift

@Arbeitnehmer o = B3 |
Person Reisekostendaten
Pershr: [E ElName: |Lo||n, Beate EI@ Anschrift
Bank
Name:  [Lohn | Titel:  [Dipl. -Betricbswirt [=] | arbet
Vorname:  [Beate | Telefon: [083-33344455 | KoStKaeTr
Strafie, Nr.:[Fregestrae 5 | Funktel.: 0177 7788995 | Ressourcen
Postfach: | | Telefax: | | Vorschuss
PLZ: |59510 |Ort: |Li|3|3etal Iz‘ eMail: |Beate.Lohn@:lI-Unternehmen.de |
Land: |Deutschland |Z|
S stenam 1507565
@ mannlich i@ weiblich Familienstand:
it:
Suchbegriffe = :lﬂ
‘ I | 2 | 3 | 4 | |‘

ka @ ®{ 4 X 9 von 38 Arbeitnehmer(n)

Hinterlegen Sie hier die Angaben zur Person und zur Anschriftdes Arbeitnehmers.

E-Mail

Die Angabe der E-Mail-Adresse ist fur die Nutzung des elektronischen Antrags- und Genehmigungsw esens w ichtig. Sie

wird zur Informationsw eiterleitung benétigt.

Passbild des Arbeitnehmers

Ist in <Menlband ,Datenstamm®: Mandant: Konfiguration: Allgemein> die Option ,Pa3- und Firmenbilder anzeigen*
eingestellt, kdnnen Sie hier Uber das Kontextmeni ein Passbild Uber die Window s-Zw ischenablage einfiigen.

5.3.2.2 Arbeitnehmer: Person: Bank

5] Arbeitnehmer

o =X

Person Reisekostendaten
Pershir: [9 [+ |Mame: |Lohn, Beate EI@

Artd. Zehung:  [Dberweisung  [+]

Verrechnung dber: |Dortmunder Volksbahk Kto: 112233 E|

Empfénger: [tohn, Beate |

o

BLZ: [+4160014 | Bank: [Dortmunder Volksbank E||@

Anschrift

Bank
Arbeit
KoSt/KaTr

Ressourcen

Vorschuss

ka <a = B4 4 X 9von 38 Arbeitnehmer(n)

Art der Zahlung
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Hier wird die Artdes Zahlungsverkehrs mit dem entsprechenden Arbeithehmer festgelegt. Bei den Zahlungsarten
Uberw eisung, Scheck und Bar w erden die Zahlungen direkt aus dem Modul Travel erstellt. Nach der Abrechnung finden
Sie im Formular <Meniiband ,Abrechnung”: Zahlungsverkehr> die Erstattungsbetrage.

Verrechnung Uber
Hier werdendie speziellen Angaben zum Verrechnungskonto eingetragen.
Empfanger

Hier wird der Empfanger bezeichnet, der bei einer Zahlung per Uberw eisung vermerkt w erdensoll. Vom Programm wird
der Name und Vorname des Arbeitnehmers vorgegeben. Diese Angaben kénnen gegebenenfalls geéndert w erden.

Kontonummer, BLZ, Bank

Hier wird die Bankverbindung des Arbeitnehmers fur die Zahlung per Uberw eisung angegeben. Klicken Sie auf die
Schaltflache mit der Lupe, um mit einer komfortableren Suchfunktion nach der gew linschten Bank zu suchen.

5.3.2.3 Arbeitnehmer: Person: Arbeit

% Arbeitnehmer o = P
Person Reisekostendaten
Pershir: [8 [=|Name: |Lohn, Beate El[]ltig ab:[ 01.04.2012[ | Anschrift
Bank
Konzerneintritt: ﬂ Arbeit
Eintritte/Austritte KoSt/KaTr
Eintritt - | Austritt - Grund - Ressourcen
15.01,2004 | 02.09.2004 Ende Besch. Worschuss
20,09, 2004
*
Fuordnung
Abrechnungskreis: El
Abteilung: E|
Kalender: Miedersachsen [=]
Akbionen
ke @ ®] 4 X 9 von 38 Arbeitnehmer(n)

Hier werdendie 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 ahleiner Abteilung ist sow ohlin der Standalone-Variante als auch bei der integrierten Nutzung des Systems
moglich. Die Abteilung muss unter <Menliband ,Datenstamm®: Organisation> als Organisationseinheit angelegt w orden
sein. Auf diese Weise ist es mdglich, 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 Kostentréger zu. Dazu w &hlen Sie diese aus
der vorgegebenen Liste aus. Die Anlage der Kostenstellen/-trager erfolgt unter <Mentband ,Datenstamm®: Mandant:
Kostenrechnung> bzw . im Modul Payroll.
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2] Arbeitnehmer = BO&E
Person Reisekostendaten
Pershr: [E [+|Mame: [Lohn, Beate ElQIgulﬁg ab:[ 01.04.2012] . | Anschrift

Bank

—Kostenstelen Arbeit

Ko5t - Anteil -
Kos T
[=] 100,00% tho

Ressourcen
Vorschuss

KoTr - Anteil -
[=] 100,00%

_Finanzbuchhaltung

L —

Akbionen

ka @ B 4 X 9 von 38 Arbeitnehmer(n)

Die Zuordnung kann prozentual aufgeteilt werden. Suchen Sie die jew eilige Kostenstelle aus der Ausw ahlliste aus und
geben Sie den Anteil an, mit dem der Mitarbeiter dieser Kostenstelle zugeordnet wird. Sie wirkt sich in den
Kostenstellenausw ertungen und in der Ubergabe an die Finanzbuchhaltung aus. Beachten Sie bitte, dass die Summe
der Aufteilung fur Kostenstellen bzw . Kostentrager jew eils 100% betragen muss.

5.3.2.5 Arbeitnehmer: Person: Ressourcen

2] Arbeitnehmer = BOE |

Person Reisekostendaten

Pershir: [E [+]Mame: [Lohn, Beate EI@ Anschrift

Bank

Auflistung Ressourcenzuordnung: Suchen: @ Filterung: [ Alle / zum Zeitpunkt: [03.09.2012| [T9) Arbait
/  Gruppe | Ressource [ Nr [| Gruppe:  |[Fahrzeuge EIQ KoSt/KoTr
Fahrzeuge Poolfahrzeug - G... 0112 N |D 1z EIQ Ressourcen

Ressource: |Poolfahrzeug - Galf IV [+] lesiies

on [ iuos0]
e [

Bemerkung:

M| & 3| 3|k 1vonl Ressoucen

ka @ B 4 X 9 von 38 Arbeitnehmer(n)

Hier kbnnen den Arbeitnehmern personengebundene Ressourcen, z.B. privat genutzte Firmenfahrzeuge zugeordnet
w erden. Danach steht die Ressource firw eitere Zuordnungen nicht mehr zur Verfliigung. Vorher miissen die
Ressourcen in der Ressourcenverw altung angelegt w orden sein, entw eder im Personalmanagementsystem oder im
Reisekostensystem unter <Meniiband ,Datenstamm®: Ressourcen>.

Legen Sie einen neuen Datensatz an, um die Zuordnung einer Ressource zum Arbeitnehmer herzustellen. Wahlen Sie
zunéchst die Ressourcengruppe und anschlieBend die Ressource selbst aus. Angeboten w erden nur
personengebundene Ressourcen. Die Zuordnung kann zeitlich befristet w erden; wird das Feld ,bis” freigelassen, gilt die
Zuordnung auf unbestimnmte Zeit.

5.3.2.6 Arbeitnehmer: Person: Vorschuss

Bei jedem Arbeitnehmer, furden ein Vorschusskonto eingerichtet wird, ist ein Haken im Feld ,Vorschusskonto
verw enden” unter <Meniiband ,Datenstamm®: Arbeithnehmer: Person: Vorschuss>zu setzen. Dadurch w erden die zu
erstattenden Reisekosten mit dem bereits ausgezahlten Vorschuss verrechnet.
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5] Arbeitnehmer = BO&E |
Person Reisekostendaten
Pershir: [ :|Name: [Praktikant, Andre EI@ Anschrift
Bank
Vorschusskonto verwenden Arbeit
Datum Zahlungsart Text Soll Haben KoSt/KaTr

21.06. 2007 Verrechnet mit Reise | Beleg [8-4] Weiterbildungs 6,00 € 0,00 € Ressourcen
14,06, 2007| Verrechnet mit Reise | Beleg [8-2] Aushilfe im Hot| 248,00 € 0,00 €
11.105. 2007 Auszahlung Vorschuss Vorschuss - 456 - 85 0,00 € 150,00 € Vorschuss
25.04.2007| Verrechnet mit Reise | Beleg [8-1] Hotel Bremen - 46,00 € 0,00 €
24,04, 2007| Auszahlung Vorschuss Aushilfe in Bremen 0,00 150,00 €

Saldo: 0,00 € Akbionen

ka €a = B4 4 X 8 von 38 Arbeitnehmer(n)

Uber die rechte Maustaste in der Maske bzw . iber die Schaltflache ,Aktionen* kann eine Erfassung zum
Vorschussverrechnungskonto angestoRen w erden. Wird dem Arbeitnehmer unabhéngig von einer speziellen Reise ein
Vorschuss fir Dienstreisen gew &hrt, wird dieser hier Gber die Zahlungsart ,Auszahlung Vorschuss* eingegeben.

' ™
manuelle Erfassung Vorschusskonto

manuelle Erfassung Vorschusskonto |

Zahlungsart: |Auszah|ung Vorschuss El

Buchungstext: |Vorschuss 02.2013 |
Betrag: 800,00 €

E Abbrechen J l[]bemehmen ]

A #

In diesem Formular kann durch Driicken der Schaltflache ,Drucken“ einen Bericht aufgerufen werden, mit dem man sich
vom Arbeitnehmer z.B. die Auszahlung bestatigen lassen kann. Die hier erfassten Eihgaben kdnnen auch wieder
geléscht w erden.

Werden dann Reisen abgerechnet, wird der sich ergebende Erstattungsbetrag mit dem Vorschusskonto verrechnet. Es
erfolgt also so lange keine Auszahlung von Reisekosten, so lange der gew ahrte Vorschuss nicht aufgebraucht ist.

5.3.3 Arbeitnehmer: Reisekostendaten

5.3.3.1 Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Allgemein

5] Arbeitnehmer o =
Person Reisekostendaten
Pershir: |9 El Name: |Lo||n, Beate EI@ Allgemein
Fahrzeuge

—angaben zum Reisenden

Reisender:
Einordnung: | Arbeitnehmer g Selbststéndiger @)
Dienstsitz: | =

—angaben zur Abrechnung

Abrechnungsart:  |beruflich veranlasste Auswartstatigeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [

Richtlinie: [steuergesetz (=]
Antragwesen: |:|
Zustimmen D Genehmigung D

zur Erfassung: der Abrechrung:

ka <a = B4 4 X 9von 38 Arbeitnehmer(n)
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Angaben zum Reisenden

Die arbeithehmerbezogenen Einstellungen, die bei der Reisekostenabrechnung herangezogen w erden, kdnnen Sie auf
der Seite <Reisekostendaten> eingeben.

Reisender

Damit der Arbeitnehmer Reisen beantragen bzw . erfassenkann, ist unbedingt das Hakchen "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/ Selbstandiger

Werden fir die Buchung bzw . Zahlung von Reisekostenerstattungen an Arbeitnehmer und Selbsténdige unterschiedliche
Konten angesprochen, ist hier eine entsprechende Markierung zu setzen.

Dies wirkt sich w eiterhin bei unterschiedlichem Vorsteuerabzug von den Reisekosten fir Arbeithehmer und Selbstandige
aus. In der Belegverw altung kénnen fir Arbeitnehmer und Selbstandige unterschiedliche Daten hinterlegt w erden. Hier
w ird gesteuert, auf w elche Belege zugegriffen wird.

Dienstsitz

Hier wird der Dienstsitz eingetragen, in dem der Arbeitnehmer beschéftigt ist.
Vorgesetzter

Hier ist der Vorgesetze einzutragen, der die Reiseantrage des Arbeitnehmers genehmigt.
Abrechnungsart

Hier erfolgt die Voreinstellung, nach w elchen Regelungen die Ausw artstatigkeit in der Reisekostenabrechnung behandelt
wird. Neben der Enordnung als Dienstreise kommt auch doppelte Haushaltsfiihrung, Einsatzw echseltatigkeit und die
Kombination von beiden in Betracht. Die Abrechnungsart wird aus den Arbeitnehmerstammdaten in die Daten der
erfassten Reisen Ubernommen, kann hier jedoch noch geandert werden.

Richtlinie
Hier kann die fir den Arbeitnehmer gultige Abrechnungsrichtlinie bestimmt w erden. Je nach Einstellung im Mandant ist
hier schon eine Richtlinie vorgegeben. Arbeitnehmerbezogen kdnnen hier eigene oder gesetzlichen Richtlinien

eingestellt w erden. Diese Enstellungen w erden dann nach Ausw ahldes Arbeitnehmers in der Reiseerfassungsmaske
Ubernommen, kdnnen aber auch dort noch geandert w erden.

Antragswesen

Setzen Sie einen Haken, wennder Arbeitnehmer vor der Erfassung von Dienstreisen eine Genehmigung beantragen
soll. In der Erfassungsmaske w erdenfir diesen Arbeitnehmer nur Reisen angezeigt, w elcher vorher genehmigt w urden.
Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Meniiband ,Datenstamm®: Genehmigungsw esen> der
Genehmigungssachverhalt ,Reiseantrag” aktiviert w orden sein.

Genehmigung der Abrechnung

Setzen Sie einen Haken, wenndie Reisekostenabrechnung des Arbeithnehmers genehmigt w erden muss, bevor die
Reise zur Auszahlung bzw . Dateniibergabe gelangt. Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Meniiband
,Datenstamm”: Genehmigungsw esen> der Genehmigungssachverhalt ,Reisekostenabrechnung” aktiviert worden sein.

Zustimmung zur Erfassung

Setzen Sie einen Haken, wenndie Reisekostenerfassung des Arbeithehmers genehmigt werden muss bevor die Reise
zur Abrechnung gelangt. Damit dieses Feld sichtbar ist, muss zuvor unter <Mentband ,Datenstamm®:

Genehmigungsw esen> der Genehmigungssachverhalt ,Reisekostenerfassung” aktiviert w orden sein.

5.3.3.2 Arbeitnehmer: Reisekostendaten: Fahrzeuge

Hier kann dem Arbeithehmer ein Fahrzeug zugeordnet w erden. Dies kann sow ohl ein Firmenfahrzeug sein, mit dem der
Arbeitnehmer meist seine Dienstreisen durchfiihrt oder das private Fahrzeug des Arbeithehmers, firdas zur Ermittlung
der Vollkosten ein Fahrtenbuch gefiihrt werden soll.

Voraussetzung hierfir ist, dass dieses Fahrzeug zuvor unter <Meniiband ,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 ahlt w erden.
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2] Arbeitnehmer o =
Person Reisekostendaten
Pershr: |9 [+]Mame: [Lohn, Beate E| Allgemein
. Fahrzeuge
im System vorhandene Fahrzeuge: Fahrzeuge des Arbeitnehmers:
Audi - -~ tPoolfahrzeug - Golf IV -
Skoda Fabia 1-

Skoda Fabia 1ab - 12011 -
VW Golf DO-LA 8957
VW Passat 2.8 V6 4M. High {(Kombi) DO-LA 895

@)+ [+

VW Polo -

VW Sharan DO-D 123 -
Fahrzeug:

Hauptnutzer:

Bruttolistenpreis: 0,00 €

— Akbionen

ke @ B 4 X 9von 38 Arbeitnehmer{n)

Markieren Sie das Fahrzeug im linken Fenster und verschieben Sie es mit Hilfe der Pfeiltasten ins rechte Fenster.
Zusatzliche Informationen Uber das Fahrzeug erscheinen im unteren Bereich.

Wurde dem Beschéftigten ein Fahrzeug zugeordnet, so kénnen die beiden Kontrollkdstchen ,Anw endung 1% Regelung*
und ,Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstétte“ gesetzt w erden. Wird das Fahrzeug fur Fahrten zwischen Wohnung
und Arbeitsstatte genutzt, so ist hier zusatzlich die Entfernung zwischen Wohnung und Arbeitsort einzugeben (einfache
Strecke). Nach dem Befillen der entsprechenden Felder wird sofortder Sachbezug errechnet und angezeigt.

54 Datenstamm: Richtlinien
5.4.1 Pflege derRichtlinien

Bei der Erstinstallation des Programms und nach dem Einspielen eines Updates wird eine leere Datenbank angelegt,
w elche die wichtigsten Richtlinien (Einkommensteuergesetz, Bundesreisekostengesetz) enthalt. Bei den mitgelieferten
Richtlinien ist der Haken im Feld <gepflegt> gesetzt. Die Tabellen kbénnen dann vom Nutzer nicht gedndert w erden.

Soliten sich Anderungen in den gesetzlichen Regelungen ergeben, werdendiese iiber eine speziellen Richtlinienimport
mitgeliefert. Beim Update bzw . beim Import werdenjedoch nur diejenigen Richtlinien aktualisiert, welche den Haken
<gepflegt> aufw eisen.

Beim Update bzw .beim Import wird gepruft, ob der Haken gesetzt ist oder nicht. Ist der Haken gesetzt, werden
eventuelle Datendnderungen Uberschrieben. Ist der Haken nicht gesetzt, w erden Datenénderungen fur den geénderten
Zeitraum nicht Uberschrieben. Hier miissen eventuelle Anderungen vom Anw ender selbst vorgenommen w erden. Wenn
neue Gultigkeiten fir die Richtlinien vorliegen, w erden diese angefigt.

5.4.2 Manuelle Anderung gesetzlicher Richtlinien

Wenn Sie manuelle Anderungen der mitgelieferten Richtlinien vornehmen mochten, legen Sie fir die Richtlinie zunachst
eine neue Glltigkeit an. Diese Funktion finden Sie unter der Schaltflache <Aktionen> im Formular <Richtlinien>.
Anderungen in den Richtlinien missen imm er zeitbezogen durchgefiihrt w erden! Erst dann durfen die Daten geandert
w erden.

Legen Sie nun die neue Giiltigkeit fest,indem Sie mit der Maus auf einen Monat und auf ein Jahr klicken.

Nun w eistdie Richtlinie eine w eitere Giiltigkeit aus. Um zwischen den Giiltigkeiten zu w echseln, 6ffnen Sie die
Ausw ahlliste im Kopf des Formulars <Richtlinien.

== Richtlinien o B R

Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
Nr: (1 El MName: |Steuergesetz El Ulh'g ab: [1an 2012 El Allgemein
Jan 2002 Inland
) Jan 2003
Bezeichnung: Steuergesetz Jan 2004 Ausland
L Jan 2005 km-Geld
Giiltigkeitsdatum: 01,01.2012 T 008 A
Kurzbeschreibung: Jan 2007 .
¢ Jan 2008 R A
Jan 2009 TT-Geld
Jan 2010
Jan 2011
Letzte Anderung:
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5.4.3 Duplizierenvon Richtlinien

Bestehende Richtlinien kdnnen dupliziert w erden. Damit w ird eine neue Richtlinie angelegt, deren Einstellungen der
Ausgangsrichtlinie entsprechen. Diese Vorgehensw eise bietet sich vor allem dann an, wenndie eigenen Richtlinien nur
geringfiigig von bestehenden Richtlinien abw eichen.

Wechseln Sie ins Formular <Richtlinien>. Wahlen Sie hier die Schaltflache <Aktionen> und dann den Eintrag
<Duplizieren>.

- ~
=2| Duplizieren einer Richtlinie I ad J

Richtinie Duplizieren
Daten Pauschalen
neue Richdinennummer: 15 Im Ausland nur Inlandspauschalen:
Guiltigkeitsdatum: 3 Keine Pauschalen:
Vorlage
eigene Richtlinie: =il GV = e gesetz 1,1,2012) El

Duplizieren || Beenden |

" s

Fur den Duplizierungsvorgang koénnen nun w eitere Einstellungen getroffenw erden. Eine neue Richtliniennummer wird
vom System vorgeschlagen, kann hier aber manuell geéndert w erden. Beachten Sie bitte, dass jede Nummer nur einmal
vergeben w erden darf. Tragen Sie ein Gultigkeitsdatum fir die duplizierte Richtlinie ein. Sie kdnnen nur Reisen nach
dieser Richtlinie abrechnen, die nach dem Gultigkeitsbeginn stattfanden.

Sie kénnen festlegen, dass die neue Richtlinie fur Auslandsreisen nur die Inlandspauschalen erstattet. Haken Sie hierfur
das Feld <Im Ausland nur Inlandspauschalen> an. Jedes Land erhalt dann bei den Verpflegungs- und
Ubernachtungspauschalen die Werte, w elche in der Ausgangsrichtlinie fir das Land Deutschland gelten.

Wenn Sie das Feld <Keine Pauschalen> anhaken, werdendie Verpflegungspauschalen fir alle Lander auf O gesetzt. Die
Werte miissten dann von Hand nachgetragen w erden.

Als Vorlage fiir den Duplizierungsvorgang dient im Regelfall die aktuelle Richtlinie. Sie kdnnen jedoch auch eine andere
Vorlage duplizieren, indem Sie in der Ausw ahlliste <Richtlinie> den gew Uinschten Eintrag markieren. Zur verbesserten
Ubersichtlichkeit kénnen Sie sich in der Ausw ahlliste <Richtlinie> entw eder die eigenen oder die gesetzlichen Richtlinien
zur Ausw ahlanzeigen lassen. Hierfir setzen bzw . entfernen Sie einfach den Haken im Feld <eigene Richtlinie>.

Klicken Sie nun auf <Duplizieren>. Das Duplikat wird unter dem gleichen Namen wie die Ausgangsrichtlinie angelegt.
Andern Sie den Namen mdglichst schnell, damit Sie keine Verw echslungen bei der Ausw ahlder Richtlinie fir
Dienstreisen riskieren.

5.4.4 Importvon aktualisierten gesetzlichen Richtlinien

Moglicherw eise andern sich gesetzliche Richtlinien, nachdem Sie das Reisekostenabrechnungssystem installiert haben.
Um die Richtlinien in lhrer bestehenden Datenbank zu aktualisieren, werdenvom Hersteller die gednderten gesetzlichen
Regelungen in der Datei Rili.zip nachgeliefert.

Zum Import der Richtlinien aus der Datei Rili.zip gehen Sie bitte wiefolgt vor:

Speichern Sie zun&chst die nachgelieferte Datei (z.B. Dow nload Uber die Internetseiten des Herstellers) auf lhrer
Festplatte und merken Sie sich das Verzeichnis.

Offnen Sie Ihr Reisekostenprogramm.
Wahlen Sie den Meniipunkt <Datenstamm: Stammdatenimport: gesetzliche Richtlinien>.

Suchen Sie nun in dem Explorer-Fenster die Datei Rili.zip.
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Datenbank mit gesetzlichen Richtlinien dffnen 2x|
Suchen in: I 1) Templates j &= £ '
_T)Belegarten
Desktop
iFBAT.zip
Dateiname: IFliIi zip j Offren I
Dateityp: IF\ichtIinien j Abbrechen |
v

Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf <Offnen>. Der Import wird nun durchgefiihrt. Ene Erfolgsmeldung informiert

Sie Uber den Abschluss des Imports.

-
Reisekosten

]|

5.4.5 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen

5.4.5.1 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Allgemein

: Irmport der Richtlinien erfolgreich abgeschlossen.

=5] Richtlinien

Gesetzliche Richtinien | Eigene Richtinien

Nr: 1 [+]Mame: |Stevergesetz [=] Ulh'g ab: Allgemein
Inland
Bezeichnung: |Steuerg5e11 | R
Km-Geld
Giltigkeitsdatum: Sachbezug
Kurzbesdhreibung: Kiirzung
TT-Geld

Letzte Anderung:

]

Abzug Sachberug:

fikhionen

Datensatz 1 4 10von29 | v H

P!..| {K Kein Filter | suchen

Hier erfolgt die Bezeichnung und Kommentierung der einzelnen gesetzlichen Regelungen, mit denen im Programm
gearbeitet wird. Die Inhalte der Richtlinien, w ie beispielsw eise Pauschalbetrdge und Steuerséatze, liegen im Programm
bereits vor. Die Tabellen kénnen vom Nutzer nicht gedndert w erden. Sollten sich Anderungen in den gesetzlichen
Regelungen ergeben, w erden diese im néchsten Update mitgeliefert.
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5.4.5.2 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Inland

== Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien | Eigene Richtinien
nr: [ : I Name: [Steuergesetz [=] L]Ih'g ab: Allgemein
Inland
verpflegungspauschalen Ab X, Stunden Ausland
Inlandspauschalen fir mehrtégige Reisen: Inlandspauschalen firr eintégige Reisen: Km-Geld
Stunden - Betrag - Stunden - Betrag - Sachbezug

85twnden [ 6,00 € Kiirzung

14 Stunden 12,00 € TT-Geld

24 Stunden 24,00 €

Aiktionen

Datensatz: 4 4 10wvon29 ¢ M )!__| % Kein Filte | Suchen

Hier w erdendie Inlandspauschalen fir die Verpflegungsmehraufw endungen angezeigt (nur gesetzliche Regelungen).
In den mitgelieferten Richtlinien konnen Sie keine Anderungen vornehmen.

Die Erstattung von Mehraufw endungen fir Verpflegung ist nur bis zur Hohe der gesetzlich festgelegten Pauschale
steuerfrei moglich. Zahlt der Arbeitgeber mehr, so liegt unter Umstédnden lohnsteuerpflichtiger und damit
beitragspflichtiger Arbeitslohn vor.

Siehe auch: 1.2 Hinw eise zur Tagespauschale Inland

Siehe auch: 1.3 Hinw eise zur Ubernachtung Inland

5.4.5.3 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Ausland

Die In- und Auslandspauschalen fur die Verpflegungsmehraufw endungen sow ie die Ubernachtungspauschalen w erden
gemeinsam auf der Seite <Ausland> verw altet. Bei der Reisekostenabrechnung nach Enkommenssteuergesetz w ird auf
die hier eingetragenen Betrage zugegriffen.

== Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien | Eigene Richtinien
N [1 [+] Mame: [Stevergesetz [=] L]Ih'g ab: Allgemein
Inland
Land: [Aserbeidschan El Ausland
Km-Geld
Verpflegungspauschalen — [bernachtungsspauschalen — Sachbezug
- | Stunden - Betrag - -
Pauschalbetrag: 120,00 € Kirzung
Ab |3 Stunden [+ 14,00 € -
ab |14 Stunden 27,00 Pauschalbetrag ohne Nachweis: <
Ab 24 Stunden 40,00 € _
= Kirzung Ubernachtung: 3,00 €
Drei Monatsfrist: 0,00 €
VMA nach Ablauf 3 Monatsfrist:  []
Datensatz: 4 4 11wvon 255 | b M M | % Kein Filte | Suchen | ’ Aktionen
Datensatz: 4 4 10wvon29 ¢ M )!__| i Kein Filte | Suchen

Wahlen Sie aus der Liste ein Land aus, um die Pauschalen anzeigen zu lassen. Uber das Feld <giiltig ab> kénnen Sie
sich die im System enthaltenen Zeitabschnitte anzeigen lassen, furw elche die Pauschalen systemseitig hinterlegt sind.

In der linken Tabelle werdendie Abw esenheitszeiten und die dazugehdrigen Pauschalen angezeigt. Rechts im Formular
finden Sie w eitere Einstellungen fir die Reisekostenerstattung:

Ubernachtungspauschalen — Pauschalbetrag:

Dieser Betrag kann als Pauschale gezahlt werden, wennw ahrend der Dienstreise Ubernachtet w urde, aber kein Beleg
fir die Ubernachtung vorliegt. In diesem Fall istin der Belegerfassung der Beleg ,Ubernachtung pauschal® einzugeben.
Der Wert wird automatisch aus den Richtlinien abgerufen.
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Pauschalbetrag ohne Nachw eis

Im Bundesreisekostengesetz wird bei Ubernachtungen ohne Ubernachtungsbeleg eine gekiirzte
Ubernachtungspauschale gew &hrt. Sie betragt 50% des Auslandsiibernachtungsgeldes laut ARVw V, maximal jedoch 30
EUR.

Kiirzung Ubernachtung:

Liegt ein Beleg fir eine Hoteliibernachtung vor, auf w elcher der Preis fir das Friihstiick nicht gesondert ausgew iesen ist
(Ubernachtung ohne Frihstiicksausw eis), dann wird nicht der Betrag fir den kompletten Betrag erstattet, sondern es
wird vorher eine pauschale Kirzung des Betrags um den hier eingetragenen Wert durchgefihrt.

Drei-Monatsfrist

Hier wird der Betrag fir eine Pauschale Ubernachtung verw altet, der nach Ablauf der Dreimonatsfrist gezahlt w erden
kann. Normalerw eise lauft auch der Anspruch auf Erstattung der Ubernachtungskosten nach Ablauf der Dreimonatsfrist
aus. Sollen trotzdem noch pauschale Erstattungen moéglich sein, kann der Pauschalbetrag hier eingegeben w erden.
Diese Erstattungen sind steuerpflichtig.

VMA nach Ablauf der Dreimonatsfrist

Normalerw eise lauft 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 kdnnen Sie keine Anderungen vornehmen.

Siehe auch: 1.4 Hinw eise zu den Tagespauschalen Ausland

Siehe auch: 1.5 Hinw eise zur Ubernachtung Ausland

5.4.5.4 Anmerkung zur Kostenerstattung bei Auslandsdienstreisen

Auch bei Auslandsdienstreisen kénnen Verpflegungsmehraufw endungen nur bis zur Hohe der gesetzlichen Pauschalen
steuerfrei ersetzt w erden.

Die im aktuell ausgew ahlten Gesetz vorgeschriebenen Pauschalen fiir den Verpflegungsmehraufw and bei
Auslandsdienstreisen sind fir jedes Land, welches Sie in der Ausw ahlliste finden, hinterlegt. Fur die Berechnung der
Reisezeit bei eintdgigen Dienstreisen wird die Abw esenheit von der Wohnung bzw .vonder regelmafigen Arbeitsstatte
zu Grunde gelegt. Die Dauer des Auslandsaufenthaltes selbst ist fiir die Berechnung somit unerheblich.

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

Auch bei Auslandsdienstreisen kann die Kostenerstattung nach Ubernachtungsbelegen oder nach Pauschalen
vorgenommen w erden. Das Wechseln der Abrechnungsmethode ist innerhalb einer Dienstreise seit dem 01.01.2001
zulassig.

Bei der Erstattung nach Belegen wird wiederum eine Kiirzung der Betrage notw endig, w enn die Hotelrechnung die
Kosten firdas Friihstick enthalt. Der Kirzungsbetrag entspricht in diesem Fall 20% der Verpflegungspauschale fiir 24
Stunden.

5.4.5.5 Richtlinien: Gesetzliche Richtlinien: Kilometergeld

=2] Richtlinien o B ER

Gesetzliche Richtinien Eigene Richtlinien

hr: [ E| Name: |Steuergesetz E| Ulﬁg ab: [Jan 2012 El Allgemein
Inland
Werkehrsmittel Berechhung fiir | ab K kM-Geld | Gepack Mitfahrer Austand
Pl Alle Km 00 0.3 0.n 002
Motarrad Alle Km 0o 013 0o 0.0 Km-Geld
Matarroller Alle Km 00 013 0.n 0. Sachbezug
o ek O N I I [
ofa e Km i | | ,

Fahnad Alle Km 0.0 0,05 00 ool | oM

p | Witfahrer Alle Km 0a 0.0 0.0 0,02

Aiktionen

Datensatz 4 4 10von 29 kM LI { Suchen

Hier sind die gesetzlich vorgeschriebenen Pauschalbetréage firdie Zahlung des Kilometergeldes bei Dienstreisetéatigkeit
hinterlegt.
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5.4.5.6 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Sachbezug

== Richtlinien

Gesetzliche Richtlinien | Eigene Richtlinien

wr: [ :|Name: |Steuergese11

Elmﬁg ah: Allgemein

steuerliche Werte fiir kostenlose Mahlzeiten:

[Friihstiick [ 1,57 €]
[Mittagessen [ 2,87€|
|abendbrot [ 2,87€|

Inland
Ausland
Km-Geld
Sachbezug
Kidrzung
TT-Geld

Auf dieser Seite sind die Sachbezugsw erte fir unentgeltlich bzw . teilentgeltich gew &hrte Mahlzeiten hinterlegt. Wenn
dem Reisenden w &hrend seiner Dienstreise auf Veranlassung des Arbeitgebers Mahlzeiten gew ahrtw erden, sind diese

als geldw erter Vorteil zu versteuern.

5.4.5.7 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: Kiirzung

=2] Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien | Eigene Richtinien
hr: 8 :IName: |Bunde5reiseko5tengese11 E'l'.llh'g ab: |Jan 2012 |4 | Allgemein
Inland
Reisetag: [Bbreisetag = Ausland
—_abzug Inland —Abzug Ausland km-Geld
Sachbezug
Friihstiick 200|% Friihstuick 20 |% Kirzung
Mittagessen 0 |z Mittageszen 40 |% TT-Geld
Abendbrot a0 % Abendbrot 40 1%
——Kirzung bei langeren Aufenthalt am Geschaftsort
ab Tag: bei Inlandsreisen: in e bei Auslandsreisen: in o
Datensatz: 4 < lvond4 | b M »_ | W Kein Filte | Suchen | ’ Aktionen
Datensatz 1 4 l6wvon29 | » H H_ | K Kein Filte | Suchen

Unter <Kirzung> werden fir das BRKG und einzelne Landesreisekostengesetze abw eichende Regelungen fiir die
Behandlung von kostenlosen Mahlzeiten hinterlegt. Hier erfolgt eine Kiirzung der Verpflegungspauschalen um die hier
hinterlegten Prozentsatze, wennw éhrend der Dienstreise auf Veranlassung des Arbeitgebers kostenlose Mahlzeiten

gew dhrtw erden.

5.4.5.8 Richtlinien: Gesetzliche Regelungen: TT-Geld

Auf dieser Seite werden firden offentlichen Dienst relevante Daten im Zusammenhang mit den Regelungen der
Trennungstagegeldverordnung hinterlegt. Um Betrége fiir das Trennungstagegeld einzugeben, klicken Sie auf die

Schaltflache <Aktionen>.

Duplizieren

neue Galtigkeit

neuer KM-Geld-Datensatz
neuer TT-Geld-Datensatz
Bericht drucken

Wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag "neuer TT-Geld-Datensatz". Wahlen Sie anschlieRend die Statusgruppe aus,

fur die Sie die Betrage fur das Trennungsgeld erfassen mdchten.
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P
Zgl Trennungsgeld-Datensatz anfligen &l

Trennungsgeld-Datensatz anfligen

Trennungsgeld_Art El

Bediensteter mit hiuslicher Gemeinschaft
Bediensteter ohne hiuslicher Gemeinschaft
Mach §345
TEVO §3 ABS.2 5atz 1
TEV(O §3 ABS.2 5atz 2
TEVO §3 ABS.2 Satz 3

: —

Klicken Sie auf <OK>, um den neuen Datensatz anzulegen. Nun kdnnen Sie in der Tabelle im unteren Seitenbereich die
Betrdge der unterschiedlichen Stufen des Trennungstagegeldes eingeben.

| Bezeichnung | StufeA | StufeB | StufeC |
Bediensteter mit hauslicher Gemeinschaft 2,50 € 5,00 € 10,00 €

Sobald Anspruch auf Trennungsgeld besteht (Feld ,Trennungsgeld ab dem x. Tag“), wird statt der normalen
Verpflegungspauschalen Trennungsgeld gew ahrt. Der Anspruch auf das volle Trennungsgeld verringert sich unter

Umsténden in folgenden Fallen:

a) Bei der Gestellung kostenloser Mahlzeiten auf Veranlassung des Dienstgebers: Die Betrage bzw . Prozentsatze,
um die der Tagessatz gekirzt werdensollen, sind in der Tabelle bei Frihstiick, Mittagessen und Abendbrot zu
hinterlegen. Bei der Erfassung der Dienstreise ist auf der Seite <Tage> bei den jew eils erhaltenen Mahlzeiten

ein Hakchen zu setzen. Dann wird das Trennungsgeld um die hier hinterlegten Betrage/ Anteile gekurzt.

b) Bei der Unterbrechung der Dienstreise fireine Wochenendheimfahrt: Die Betrdge bzw . Prozentsatze, um die
der Tagessatz gekiirzt werdensollen, 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 Hakchen zu setzen.

Dann wird das Trennungsgeld um die hier hinterlegten Betrage/ Anteile gekirzt.

c) Beider Gestellung einer Ubernachtung: Wird neben dem Trennungstagegeld auch
Trennungsiibernachtungsgeld gew ahrt, w dhrend der Abordnung aber eine kostenlose Ubernachtung erhalten,
dann besteht fir den betreffenden Tag kein Anspruch auf Trennungsiibernachtungsgeld. Daher ist eine
Kurzung vorzunehmen, die auch Uber die Abrechnung des Tagegeldes abgew ickelt w erden kann. Wird auf der
Seite <Trennungsgeld> im Erfassungsformular der Haken bei ,Ubernachtung® gesetzt, so wird das Tagegeld
um den hier hinterlegten Betrag gekurzt.

5.4.6 Richtlinien: Eigene Regelungen

5.4.6.1 Allgemeines zu selbst angelegten Richtlinien

Zuséatzlich zu den bestehenden gesetzlichen Regelungen im Reisekostenrecht steht es jedem Unternehmen frei, eigene
Richtlinien fir die Erstattung der Reisekosten festzulegen.

Achtung: Bei der Versteuerung der Betrage werden jedoch immer die gesetzlichen Regelungen angewendet.

Zahlt der Arbeitgeber also héhere Erstattungen fir den Verpflegungsmehraufw and bei Dienstreisen, als nach den
steuerlichen Regelungen zuldssig, dann gilt:

Bis zum steuerlich zulassigen Betrag bleibt die Erstattung der Verpflegungsmehraufw endungen steuerfrei.
Mehrbetrage w erdenmit 25% pauschal versteuert.

Erfolgt eine um mehr als 100% hohere Erstattung firden Verpflegungsmehraufw and als steuerlich zulassig, w erden
100% mit 25% versteuert, der Rest wird w ie laufender steuerpflichtiger Arbeitslohn versteuert.
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5.4.6.2 Richtlinien: Eigene Regelungen: Allgemein

== Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
nr: (14 [+] Mame: |weiterbildungsreisen E'L]Ih’g ab: Allgemein
Sonstiges
Bezeichnung: |weiterbildungsreisen | Inland
iokeitsd Ausland
Giiligkeitsdatum: .01,
tig 01.01.2013 i
Kurzbeschreibung: Kiirzung
TT-Geld
Letzte Anderung:
gepflegt [l Verwendung von erweiterten Verpflegungsmehraufiwendungen (&
[
Aiktionen
Datensatzz M4 4 2von 2 PI r!__l X Kein Filte | Suchen

Auf der Seite <Allgemein> w erdendie Bezeichnung der eigenen Richtlinie sow ie beliebige Kommentare hinterlegt.

5.4.6.3 Richtlinien: Eigene Regelungen: Sonstiges

== Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
nr: (14 [+] Mame: |weiterbildungsreisen [=] L]Ih'g ab: Allgemein
Sonstiges
—Dienstgang —Konfiguration Reisetage Inland
Dienstgang (Reise unter 20km): [ Beginn Brummiregelung: Uhr Ausland
l:l Ende Brummiregelung: 08:00 | Uhr Km-Geld
l:l Reisen an einem Tag zusammenrechnen: Klrzung
TT-Geld
—Konfiguration Abzug Inland ——  —Konfiguration Abzug Ausland
Abzug vom vollen Tagessatz: [ Abzug vom vollen Tagessatz: &=
Essen Abzug in % Il Essen Abzug in %6: [l
maximale Kiirzung: € maximale Kiirzung: 0,00€
—Verpflequngspauschalen nach Belegen
Abrechnung nach Belegen: ] maximale Auszahlung bis Steuergesetz: =
Aiktionen
Datensatzz M4 4 2von 2 PI M | % Kein Filter | |Suchen

Dienstgang

Die Erstattung von Mehraufw endungen fir Dienstgange ist arbeitsrechtlich festlegbar. Dabei w erden fir
Abw esenheitszeiten, die steuerrechtlich noch keine Dienstreise darstellen, Verpflegungspauschalen gezahilt.

Setzen Sie den Haken bei <Dienstgang>. Tragen Sie dann die Stunden der Abw esenheit ein, die notw endig sind, um die
Pauschale firden Dienstgang zu erhalten. Hinterlegen sie dann den Betrag fir die Pauschale.

Konfiguration Reisetage

Beginnt ein Arbeitnehmer seine Dienstreisetétigkeit um 18 Uhr und beendet die Reise am darauf folgenden Tag um 6
Uhr morgens, stinde ihm keine Pauschale firden Verpflegungsmehraufw and zu. Die Mindestabw esenheitszeit von 8
Stunden pro Tag w &re nicht gegeben. Da aber eine tatsachliche Abw esenheit von 12 Stunden vorliegt, sollte dem
Mitarbeiter eine Verpflegungspauschale gew ahrt w erden. Unter Beginn und Ende sind die Uhrzeiten einzutragen,
innerhalb derer Nachtfahrten von Arbeithehmern zur Ermittlung der Abw esenheitszeit addiert w erden.

Konfiguration Abzug /Inland/ Abzug Ausland

Fur Dienstreisen im In- und Ausland kdnnen Verpflegungspauschalen prozentual gekirzt werden, w enn der Mitarbeiter
auf diesen Reisen kostenlose Mahlzeiten erhielt. Wird das Feld <Abzug von vollen Tagessatz> markiert, wird der
Abzugsbetrag immer von der Pauschale firdie 24-stiindige Abw esenheit einbehalten und nicht von der tatséchlich
gew ahrten Pauschale.
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Fur die Kirzung von Mahlzeiten sind maximale Kurzungsgrenzen einstellbar. Der Maximalw ert kann in Prozent oder in
Euro angegeben werden, je nachdem, ab das Feld <Essen Abzug in %> aktiviert ist oder nicht.

5.4.6.4 Richtlinien: Eigene Regelungen: Inland

=5] Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
Nr: [m El Name: |Weiterbildungsrei5en E' |'.J|Ih'g ab: |Jan 2013 | v | Allgemein
Sonstiges
Verpflegungspauschalen Ab X, Stunden Inland
Inlandspauschalen fiir mehrtagige Reisen: Inlandspauschalen firr eint3gige Reisen: Ausland
Stunden - Betrag - Stunden - Betrag - km-Geld
85tunden [ 6,00 € 35tunden [+ 3,00 € Kiirzung
14 Stunden 12,00 € 6 Stunden 4,00 € TT-Geld
24 Stunden 2400 € 10 Stunden 3,00 €
* *

fikhionen

Datensatz: 4 4 2von 2 H H__l % Kein Filter | Suchen

Steuerrechtlich wird zwischen ein- und mehrtagigen Dienstreisen nicht mehr unterschieden. In den betrieblichen
Richtlinien kdénnen jedoch fiur beide Falle verschiedene Richtlinien vereinbart werden. Danach sind die beiden Tabellen
mit den entsprechenden Werten zu fillen.

5.4.6.5 Richtlinien: Eigene Regelungen: Ausland

5] Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
nr: (14 [+] Mame: |weiterbildungsreisen E'L]Ih’g ab: Allgemein
Sonstiges
Land: S hd Inland
China -
China-Hongkong Ausland
Verpflegungspauschale China-Peking _ pchalen ———————— Km-Geld
= | Stunden | China-Shanghai (4 Kiirzung
Ab & Stunden | Costa Rica
Ab |14 Stundeq Cote D 'IEU"'E ne Nachweis: e
Ab |24 Stunde{D&nemarl
* b Danemark-Kopenhagen tung: 4,50 €
Dominca 0,00€
Dominikanische Republik
Dachibuti Monatsfrist:  []
Ecuador
El Salvador
Eritrea
Estland =
Datensatz: 4 4 177von231 |+ M H | § Kein Filter | Suchen | ’ Aktionen
Datensatz: 4 4 2von 2 M M. | X Kein Filter | Suchen

Auf dieser Seite werden die betriebsinternen Pauschalen fir Auslandsaufenthalte festgelegt. Diese Werte sind durch die
Duplizierfunktion — z.B. vom Steuergesetz — schon eingestellt und kénnen Uberschrieben w erden.

5.4.6.6 Richtlinien: Eigene Regelungen: Kilometergeld

Die Pauschalen fiir die Kostenerstattung von Fahrten mit dem eigenen PKW konnen auf dieser Seite betriebsspezifisch
modifiziert werden. Um eine Tabellenzeile fireinen Kilometergeldsatz anzufiigen, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie
auf die Schaltflache <Aktionen> und w &hlen Sie hier den Eintrag <neuer km-Geld-Datensatz>.
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-2| KM-Geld-Datensatz anfiigen
E g

KM-Geld-Datensatz anfiigen |

Fahrzeugkategorie

PEW
Motorrad
Motorroller
Moped
Mofa
Fahrrad
Fulfiweg
Bahn
Flugzeug
Schiff
Wohn/arbeitsstatte
Miet-KFZ
Dienst-kFZ
Mitfahrer

Verkehrsmittel

Wahlen Sie in der sich 6ffnenden Maske zunachst eine Fahrzeugkategorie (z.B. PKW) aus. Die Fahrzeugkategorie dient
zur Bew ertung des Kilometergeldsatzes nach steuerlichen Gesichtspunkten. Wahlen Sie dann das Verkehrsmittel aus.
Dies dient zur Bew ertung des Kilometergeldsatzes entsprechend Ihrer individuellen Richtlinie, w elche beispielsw eise
zusatzlich die Entfernungskilometer oder den Hubraum beriicksichtigen kann. Sie kdnnen die vorgegebene Liste der

Verkehrsmittel durch einfaches Eingeben und Bestatigen beliebig erw eitern.

Richtlinien o B R
Gesetzliche Richtinien Eigene Richtinien
Nr: |14 EI Name: |We'lterbiklungsreisen E' L]Ih'g ab: Allgemein
Sonstiges
Werkehrsmittel Berechnung fur | ab K FM-Geld |Gepack Mittahrer Inland
P Alle Kim 0.0 0.3 0.0 e ren
Moterrad &lle Km 0.0 013 0.0 0,01 Ausland
Matarraller Alle K 0.0 013 0.0 0.m Km-Geld
o 2ok O T I — |
afa = ko i | 1 ,

Fahiad Al Kam 0.0 00 e

Aiktionen

Datensatz M

“1lvon2

T P!__l "% Kein Filter | Suchen

Tragen Sie nun fir die ausgew ahlten Verkehrsmittel die Kilometergeldséatze ein.

5.4.6.7 Richtlinien: Eigene Regelungen: Kiirzung

Richtlinien o B ER
Gesetzliche Richtiinien Eigene Richtlinien
Nr: [14 [+]Mame: |weiterbildungsreisen [+] L'llh'g ab: Allgemein
Sonstiges
Reisetag: [eisetage [+] Inland
—Abzug Inland —Abzug Ausland Ausland
Km-Geld
[l | [l ] Kiraung
Tl
R
——Kiirzung bei langeren Aufenthalt am Geschaftsort
ab Tag: bei Inlandsreisen: in % bei Auslandsreisen: in £
Datensatz: 4 4 Svond4 | M+ O M | & Kein Filter | Suchen | ’ Aktiohen

Datensatz: 4 ¢ 1von2

ST Y F!_,l "% Kein Filter | Suchen
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Hier w erdendie Einstellungen fir die unterschiedlichen Mdglichkeiten von Kiirzungen beim Erhalt von unentgeltlichen
Mahlzeiten vorgenommen. Eine Unterscheidung von An-, Abreisetagen und eintdgigen Reisen ist mbglich.

Durch Doppelklick auf das Euro-Zeichen kénnen Sie den Kiirzungsbetrag 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

Fur jede vorgegebene oder selbst definierte Belegart kann das dazugehoérige Stammdatenblatt aus dem Formular Beleg
heraus gedruckt werden, indem Sie auf die Schaltflache ,Aktionen“ und hier auf den Eintrag ,Belegart Bericht® klicken.

5.5.2 Belegarten: Einordnung

=] Belegarten o =

Einordnung Rechnungswesen Besonderes
BeNr: 10006 [+ Name: [Bus/Bahn iiber 50 km [=]
MName: Bus/Bahn iiber 50 km

Kurzbeschreibung:

Rechtliche Hinweise:

Suchbegriffe
Suchbegriff 1 Suchbegriff 2
Aktionen
Datensatzt 1 4 Tvond44d F M » )!__| X | Suchen

In diesem Register werdendie Festlegungen zu den verschiedenen Belegarten getroffen. In der Ausw ahlliste befinden
sich vordefinierte Bezeichnungen fir die am haufigsten auftretenden Belege. Eine Kurzbeschreibung der Regelung
sow ieder Verw eis auf spezielle Richtlinien kann in den entsprechenden Feldern eingetragen w erden.

Fir die Ubergabe an die Finanzbuchhaltung bzw . die Lohnbuchhaltung w erden Verpflegungspauschalen der
gleichnamigen Belegart zugeordnet. Diese Belegart wird also automatisch gebildet und anschlieBend Ubergeben.

Desw egen darf die Belegart ,Verpflegungspauschalen* im Belegartenstamm nie geldéscht w erden.
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5.5.3 Belegarten: Rechnungswesen

5.5.3.1 Belegarten: Rechnungswesen

Zgl Belegarten o = B3

Einordnung Rechnungswesen Besonderes
BeNr: [FTS [+] Name: [Bus/Bahn iiber 50 km E| FiBu
BuchText
Einstellungen flir: Arbeitnehmer E| Beleghr
Finanzbuchhaltung
Konto: 4660 [+] Buchungim: Soll @ Haben
Buch-Kz.:
Steuerart: Umsatzst, [+] St-Schiissel: [+]
Modifikation durch:  |keine =]
Firmenbeleg: 7 Gegenkonto 1740 [=]
bei Firmenbeleg:
Kostenrechnung
Kostenart:
Ubergabe mit KoSt: [ Ubergabe mt KaTr:
Modifikation durch:  |keine [=]
Akbionen
Datensatz: M 4 Tvond4d | » M b M | 4 | Suchen

Die Enstellung der Buchungskonten fir die Finanzbuchhaltung erfolgt auf dieser Seite. Bei der elektronischen
Dateniibergabe an andere Programmsysteme missen dort die entsprechenden Konten definiert sein. Die Buchung kann
mit Kostenstelle bzw . mit Kostentrager erfolgen.

In den Arbeithehmerstammdaten w ird eingestellt, ob es sich bei dem Mitarbeiter um einen Arbeithehmer oder
Selbstandigen handelt. Wahlen Sie im Kopf des Formulars zunédchst aus, ob Sie die Verbuchung der Belege fir
Arbeitnehmer und Selbstandige einstellen mdchten.

Der ausgew &hlten Belegart wird der giltige Steuersatz zugew iesen. Zwischen Arbeitnehmern und Selbsténdigen kann
dahingehend unterschieden w erden, dass die Belege auf unterschiedliche Konten buchbar sind und dass
gegebenenfalls unterschiedliche Steuersétze zugew iesen w erden kénnen.

Firmenbeleg

Die Bezahlung eines Beleges kann vom Reisenden, von Dritten oder von der Firma durchgefihrt w erden. Daher ist nicht
immer eine Buchung notw endig. Soll der Beleg an die Fibu Gbergeben w erden, auch wenndie Firma fir den Betrag
aufgekommen ist, muss hier ein Haken gesetzt werden.

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit zur Kontenmodifikation.

Beispiel: Die Verpflegungspauschalen w erden auf das Konto 601000 gebucht. Sie méchten die Aufw endungen jedoch
verschiedenen Kostenstellen zuordnen. Desw egen modifizieren Sie das Konto 601000 nach Kostenstellen. Wenn Sie
beispielsw eise die Kostenstellen 10, 20 ,30 usw. haben, kbnnten Sie die Nummer der Kostenstelle an das Konto
anhangen oder die letzten 2 Ziffernin der Kontonummer durch die Kostenstelle ersetzen.

Sie w dhlen also bei <Modifikation durch> "Kostenstellen" und im Feld <Art> "2 Stellen von rechts ersetzen" aus.
Wird in das Konto fur die Bew irtung 30% der Platzhalter <km> integriert, so wird dieses Konto nicht modifiziert.

Wenn fir die Belegarten fir Bewirtungen das Konto modifiziert werdensoll, fiir den nicht abzugsfahigen Anteil jedoch
nicht, muss als Konto fir die 30% hinterlegt werden: 1234<kM>. Somit w erden die 30% an das nicht modifizierte Konto
1234 gebucht.

St-Schliussel

Um fur bestimmte Belegarten den korrekten Steuerschliissel an die Finanzbuchhaltung zu Gbergeben, ist der Belegart
der gew Unschte Steuerschliissel zuzuordnen. Wahlen Sie im Feld <Steuerart> die entsprechende Steuerart aus und
dazu entsprechenden Steuerschlussel, welchen Sie unter <Mandant: Rechnungsw esen: Steuerschliissel> angele gt
haben.

5.5.3.2 Belegarten: Rechnungswesen: Buchungstext

Wenn furden aktuellen Beleg ein Buchungstext hinterlegt ist, wird dieser bei der Ubergabe an die Fibu mit tibergeben.
Wird hier nichts eingetragen, Ubergibt das System die auf Mandantenebene hinterlegten Buchungstexte.

5.5.3.3 Belegarten: Rechnungswesen: Belegnummer

Wenn fiir den aktuellen Beleg die Artder Belegnummer hinterlegt ist, wird dieser bei der Ubergabe an die Fibu mit
Uibergeben. Wird hier nichts eingetragen, lbergibt das System die auf Mandantenebene hinterlegten Belegnummern.
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5.5.4 Belegarten: Besonderes

Zgl Belegarten o = B3

Einordnung Rechnungswesen Besonderes
BeNr: AT [+] Mame: [Bus/Bahn iber 50 km E|
Abrechnung Fahrzeug
Pauschal g, Einzelnachweis WP -Beleg [ Km-Geld [ Fahrtenbuch
[[] Ubernachtung [] Kostenvergleich Pauschalbetrag: 0,00 €
[[] Kirzung Ubernachtung  [7]  Bewirtung Pauschalbetrag (steuerlich): 0,00 €
Zusammenfassen als:  |Fahrtkosten El
Ubergabe zur Lohnart: [Ersatz von Reisekostenaufwendungen E|
[l Ubergabe zur Lohnart mit Anzahl
Akbionen
Datensatz: M 4 Tvond4d | » M b V!..| 0 | Suchen

Pauschale Abrechnung

Ist diese Enstellung markiert, muss bei der Erfassung dieses Beleges kein Enzelnachw eis erbracht werden. Es wird
vielmehr ein festgesetzter Pauschbetrag erstattet. Als Beispiel sind hier Ubernachtungen zu nennen, fiir die kein Beleg
vorliegt. Bei der gleichzeitigen Kennzeichnung dieses Beleges als Ubernachtungsbeleg wird die
Ubernachtungspauschale des Reiselandes aus den Richtlinien gelesen und als zu erstattender Betrag angesetzt.

Abrechnung per Einzelnachweis

Fur 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) beifligen.

Verpflegungspauschalen-Beleg

Um die Verpflegungsaufw endungen des Reisenden nach Belegen abrechnen zu kénnen, ist die Anlage von Belegarten
notw endig, die als Verpflegungsbeleg gekennzeichnet werden missen. 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 auBerdem der Haken bei
<maximale Auszahlung bis Steuergesetz> eingestellt w erden.

Ubernachtung

Es handelt sich um einen Ubernachtungsbeleg.

Kirzung Ubernachtung

Bei Eingabe eines solchen Beleges erfolgt ein Frihsticksabzug.
Auslandsbeleg

bei Eingabe eines solchen Beleges wird auf die in den Konstanten hinterlegten Auslandsw erte zuriickgegriffen
(pauschale Ubernachtung, Friihstiicksabzug).

Bewirtung

Wird diese Belegart mit dem Kennzeichen <Bew irtung> gekennzeichnet, offnetsich bei der Erfassung dieser Belegart
eine Maske, in welche ndhere Angaben zum Tathergang der Bew irtung eingetragen w erden miissen.

Fahrzeug - km-Geld

Bei Eingabe eines Beleges firkm-Geld 6ffnet sich ein Fenster zur km Eingabe und es wirdin die km-Geld Tabelle in den
Konstanten zuruckgegriffen

Fahrzeug — Fahrtenbuch

Wenn der Beleg im Fahrtenbuch aufgezeichnet werden soll (z.B. Benzinquittungen, andere Betriebsmittel), ist hier eine
Markierung zu setzen.

Pauschbetrag

Die Reisenden konnen aufgrund betrieblicher Zusatzregelungen Leistungen erhalten, w elche Uber 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 vergiitet
werden. Da sich im Einkommensteuergesetz hierfur 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 Hohe des
gezahlten Betrages unabhéngig von erbrachten Nachw eisen (Quittungen 0.4.) ist, sondern aufgrund einer festen
Vorgabe erfolgt.

Die Hohe dieser Vorgabe tragen Sie im Feld <Pauschalbetrag> ein. Wird die Belegart dann w ahrend der Reiseerfassung
eingegeben, wird automatisch der in der Belegart hinterlegte Betrag abgerufen.

Pauschbetrag — steuerlich

Enthalt diese Pauschale einen Anteil, der als steuer- und beitragsfreie Reisekostenvergitung einzustufen ist, tragen Sie
die Hohe dieses Anteils im Feld <Pauschalbetrag (steuerlich)> ein.

Zusammenfassen als

In den Berichten w erdenteilw eise die Belege in Gruppen zusammengefasst (w elcher der Beleg zugeordnet w erden soll,
wird hier eingestellt - eigene Gruppen kdnnen nicht erstellt w erden)

Ubergabe zur Lohnart

Im Mandanten konnen eigene Lohnarten angelegt w erden. Diesen kénnen hier die Belege zugeordnet werden (z.B. es
erfolgt eine Ubergabe der Belege Ubernachtung (ber die eigene Lohnart Ubernachtung an den Lohn) Im Lohnprogramm
kénnen entsprechend der Einstellung entsprechend FiBu-Daten w eitergegeben w erden oder die Betrage einzeln auf
dem Lohnschein ausgedruckt w erden.

5.6 Datenstamm: Hotels

5.6.1 Datenstamm: Hotels: Anschrift

~2| Hotels 23
=l

Anschrift Einordnung Zimmer [Preise
Mame: Best Western
Strafe: Albertstrasse 4
PLZ/Ort: 80523 Miinchen [=] @
Land: Deutschland [~] @

Ansprechpartner: |Herr Kaltenberg
Telefon: 039563932 Fax:
E-Mail:

km @m B - > 1von 4 Hotels

Unter Datenstamm: Hotels kdnnen Sie Hoteldaten hinterlegen, aufw elche die Reisenden in lhren Reiseantrdgen bereits
verw eisen kdnnen. Dadurch wird eine bessere Kosten- und Organisationsplanung mdglich. Je Reise kdnnen mehrere
Hotels angegeben w erden.

Auf der ersten Seite hinterlegen Sie allgemeine Daten zu den Hotels. Durch Klicken auf die Schaltflache + kdnnen Sie
einen neuen Datensatz firein Hotel anlegen.
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5.6.2 Datenstamm: Hotels: Einordnung

@ Hotels

Anschrift Einordnung Zimmer [Preise

Hotelkategorie: [Business Hotel

Hoteltyp: [Tagungshatel
Internet: [ Tagungshotel.de

LIFE]

Bemerkungen:  \www. Tagungshotel.de

ka @ B £ X 1von 4 Hotels

Auf dieser Seite geben Sie w eitere Informationen zum Hotel ein. Fur die Felder <Hotelkategorie> und <Hoteltyp> stehen
lhnen Ausw ahllisten zur Verfugung. Diese kénnen Sie entsprechend lhren Anforderungen fillen. 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

@ Hotels

Anschrift Einordnung Zimmer [Preise

Bank: |Dortrnunder Volksbank

BLZ:  [44160014

Kontonummer: {1312131321

Einzelzimmer Doppelzimmer

Anzahl der Zimmer:
Preise von: 98 €
Preise bis: 130 €

ka @ B £ X 1von 4 Hotels

Auf dieser Seite kdnnen 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 Schaltflache -I: , um einen neuen

Datensatz anzulegen.
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5] Ressourcenverwaltung o Bo= |
Stammdaten Details Sperren
Gruppe/Ressourcen Suchen: Fiterung: [ Alle | zum Zeitpunkt: [04.09. 2012 E‘ Ressource |
-~ Beamer Lk I ] I_

-

-- Fahrzeuge Meuanlage Ressource/Gruppe
[t Firmen-Handy
- Garderabe Meuanlage Ressource [ Gruppe |
[ Inventar - Bauhof
- Kreditkarte Art: [ [
[l Réume Bezeichnung: i £
[#- Schiissel < offentliche Ressource
e personengebundene Ressource
affentliche jpersonengebundene Ressource
Ubergeordnete Gruppe: =
[ Meuanlage H Abbrechen l
[ Wechsel zu Detaildefinition ] | km @ B+ ¥ 1vonizs Gruppen/Ress.

Im Feld <Art>w ahlen Sie bitte zunéchst, ob Sie eine Ressourcengruppe oder eine Ressource anlegen mdchten. Tragen
Sie eine Bezeichnung und gegebenenfalls eine Nummer oder eine ubergeordnete Gruppe ein. Klicken Sie dann auf
<Neuanlage> und der Datensatz w ird angelegt.

Zur besseren Ubersichtlichkeit w erdendie Ressourcen verschiedenen Ressourcengruppen zugeordnet. Die Gruppen
,Fahrzeuge“ (aus Reisekosten) und ,Raume“ (aus Weiterbildung) w erden bereits mitgeliefert und kénnen nicht geléscht
w erden. Zu einer Ressourcengruppe konnen Detailfelder angelegt werden, die dann bei allen Ressourcen dieser Gruppe
gefilit w erden kénnen.

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

[=5] Ressourcenvenwaltung o = E
Stammdaten Details Sperren
Mr.: l:g Ressource: |Besprechungsraum Ftage 1 El Erfassung
Def,
Raumgrébe fiir Personenanzahl begrenzt |bis 20 Personen E'

Fir jede Ressource kdnnen zusatzliche Informationen erfasstw erden. Diese missen zuvor auf der Seite
<Ressourcenverw altung: Details: Definition> festgelegt w erden.

5.7.2.2 Ressourcenvernaltung: Details: Definition

Hier legen Sie die Felder fest,in die zuséatzliche Informationen zur Ressource eingetragen w erden kdnnen. Die Felder
w erden pro Ressourcengruppe definiert, das heif3t, dass z.B. fir Schlissel andere Informationen hinterlegt w erden als
fur Telefone oder Raume.
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[=5] Ressourcenvenwaltung [= T 1 A
Stammdaten Details Sperren
Gruppe: [Schliissel =l Erfassung
Def,

Mummer:  Textl

Meu 3 Datumsfeld
Laschen Textfeld
v Lineal einblenden Bemerkungsfeld

Kontrollkistchen
Auvswahlfeld

I <2 = = 4+ > 8von 8 Gruppen

Um neue Felder einzurichten, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf die Seite und w ahlen im Kontextmeni den
Punkt <Neu> und hier die gew Uinschte Form des Feldes. Nun w erdenjew eils 2 Felder erzeugt:

ein Bezeichnungsfeld. Um das Bezeichnungsfeld umzubenennen, fiihrtman einfach einen Doppelklick darauf aus
und gibt den neuen Namen ein (im Beispiel Termin, Ergebnis, Bemerkung).

das ausgew ahlte Feld. Es kdnnen Datums-, Text- und Bemerkungs-, Ausw ahlfelder sow ie Kontrollkdstchen erstellt
w erden.

Diese kdnnen nun in GréRe und Position durch einfaches Ziehen mit der Maus veréandert w erden. Textfelder sind auf die
Eingabe von 100 Zeichen begrenzt. Memofelder kdnnen beliebig viele Zeichen enthalten. Fir die Ausw ahifelder wird
lhnen nach der Neuanlage eine Tabelle fir die Inhalte der Ausw ahlliste angezeigt, die Sie mit den gew tinschten
Eintragen fillen.

Zur Unterstutzung der Anordnung der neu erstelliten Felder kann ein Lineal angezeigt w erden. Wird jetzt eines der Felder
mit der linken Maustaste angeklickt, wird eine Hilfslinie zum Ausrichten eingeblendet:

Soll ein Feld wieder geldscht w erden, wird es durch Markieren und Ausw ahldes Punktes <Ldschen> im Kontextmen
entfernt.

5.7.3 Ressourcenverwaltung: Sperren

5.7.3.1 Ressourcenverwaltung: Sperren: Definition

Ressourcen kénnen temporar fur die Nutzung (Buchung oder Zuordnung zum Arbeitnehmer) gesperrt w erden.

5] Ressourcenverwaltung o = ER
Stammdaten Details Sperren
Gruppe: |5ch|iisse| = Def.
Grund
Ressourcensperren Suchen: Q Filterung: [7] Alle / Zeitpunkt: |04.09.2012 E‘
4 Nr | Ressource [ Zeitraum Nr.: |r-001 [+]
H-001 Generalschlissel 14.05,2007 08: -
H-001 Generalschilissel  14.05,2007 07:{ ReSsouree: - [Generalschiissel [=]
H-001 Generalschlissel [ 29.01.2013 065: [N 25.01.2013| [ um: [ 08:00
bis: 27.02.2013| [T um: 18:00
Grund: [puplikat - Schlisseldienst [+]
Bemerkung:
< I '] | e @ B £ X 3von 3 Sperren
Ka <@ m ® 4 > 8von 8 Gruppen

Wabhlen Sie bitte zunachst die Ressourcengruppe, zu der die zu sperrende Ressource gehort, im Kopf des Formulars.
Wahlen Sie dann im rechten Seitenbereich entw eder Uber das Feld <Nummer> oder Uber das Bezeichnungsfeld
<Ressource> die zu sperrende Ressource aus. Legen Sie dann den Zeitraum fest, in dem die Ressource nicht zur
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Verfligung steht. Geben Sie gegebenenfalls einen Grund an. Die Griinde w erden unter <Ressourcenverw altung:
Sperren: Grund> hinterlegt und kénnen anschlieRend in der gleichnamigen Liste ausgew &hlt w erden.

5.7.3.2 Ressourcenverwaltung: Sperren: Grund

ZEI Ressourcenverwaltung o = E3

Stammdaten Details Sperren

Def.
Grund Grund
belegt
Duplikat - Schlisseldienst
Schulung
Werkstatt - Durchsicht
Werkstatt - TUV
wird gereinigt

*

Hinterlegen Sie hier die Grunde, die Ursache fur die Unverfligbarkeit einer Ressource darstellen kénnen.
5.7.4 Ressourcenplanung

5.7.4.1 Ressourcenplanung: Woche

Wahlen Sie die gew lGinschte Kalenderw oche Uber die Navigation am unteren Seitenrand. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gew Unschten Tag und w ahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag <Neue Planung>.

Wahlen Sie die gew tinschte Ressource aus der Liste. Ergédnzen oder andern Sie gegebenenfalls die Datumsangaben.
Wird die Ressource nicht ganztégig genutzt, entfernen sie bitte den gleichnamigen Haken und geben die Uhrzeit der

Buchung ein.

Wird eine Ressource gebucht, muss zwingend ein Arbeithehmer angegeben w erden, fir den die Buchung getatigt w ird.
Wahlen Sie Mandant und Arbeitnehmer aus den jew eiligen Listen. Ene Bemerkung kann zusatzlich eingegeben w erden.

Um die eingetragene Buchung durchzufiihren, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche <Ubernehmen>.

Die Planung wird nun in der w 6chentlichen Ansicht dargestellt.

Woche Monat

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

1] 02

03 04 105 I3 a7 i 03

MNeue Planung

10 17 Planung bearbeiten 13 14 15 16

Bemerkung

17 18 19 20 21 22 23

24 peis} 26 7 28 29 a0
A [ 1] Schulungsrau... [ 1] Schulungsrau... [ 1] Schulungsrau.. [ 1) Schulungsrau...

[ 1] Schulungsrau...

(€ sepiz (3]

Um eine Planung zu verandern oder zu léschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Planung und w ahlen im
Kontextmeni den Eintrag <Planung bearbeiten>. Dann kdénnen Datumsangaben, Arbeitnehmer oder die Ressourcen

geéandert oder Uber die Schaltflache <Léschen> aus der Planung entfernt werden.

5.7.4.2 Ressourcenplanung: Monat

Die Bedienung entspricht derjenigen auf der Seite <Woche>. Planungen, die im Register <Woche> erfasstw 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 kbnnen Sie die Daten fir alle Fahrzeuge hinterlegen, w elche von den Beschéftigten zu Dienstreisen genutzt w erden

und fur die deshalb ein Fahrtenbuch gefiihrt w erden soll.

5.8.1.2 Fahrzeug: Stammdaten: Stamm

[=5] Fahrzeug = O
Stamm Kosten
Ezhr: [2 [+] Name: v Golf v [+] Stamm
Halter
Name: [vw oif v po_[+]- [Lasss7 Versich.
Hauptnutzer: |Personalsad1bearbeiterin, Marie Werkstatt
Fahrzeugdetails Bilder

Hersteller:  [VOLKSWAGEN

Zul.-bezrk:  [DORTMUND

Kraftstoff:  [Super Bleifrei (=]
Listenpreis: | 26000 |

Aktionen

ka @ B 4+ X 2von 9 Fahrzeug(en)

Hinterlegen Sie hier die Daten fir die Fahrzeuge lhres Fuhrparks. Als Minimaleingabe firdie Flhrung eines
Fahrtenbuchs ist der Name des Fahrzeugs einzutragen. Diese wird dann bei der Reiserfassung verw endet. Weitere
Angaben kdnnen jedoch hinterlegt werden,um in tbersichtlicher Form die wichtigsten Daten zum Fahrzeug

nachschlagen zu kdnnen.

5.8.1.3 Fahrzeug: Stammdaten: Halter

5] Fahrzeug

o B EE |

Stamm Kosten

Ezir: [H :| Name: VW Golf VI

El Stamm

Halter
~Halter
Versich.
Mandant: @ [Dienstleistungsunternehmen [=] Werkstatt
Arbeitnehmer: = | | Bilder
Sonstiger: (@]
FAdresse
|Diensﬂeist‘ungsunternehmen 0231/123456-0
|Teststrasse 23 0231/123456-789
PLZ: [44225 ]ort [Dertmund
Aktiohen

ka ¢amp B 4 X 2 von 9 Fahrzeug(en)

Hier kann der Halter des Fahrzeugs hinterlegt werden, 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

5] Fahrzeug o B R
Stamm Kosten
FzMr: |2 El Mame: |VWGG|fV] E' Stamm
Halter
bei: |Car direkt [«] art: [Vollkasko [~] Versich
Verag: [1557984  |Prozent:[s5,00%)| Rate: Werkstatt
Adresse Bilder
Mame:  [Car direkt | Telefon: | |
Bearb.:  [Herr Meier | Telefax: | |
Strafie:  |Lindenstrasse 6 | Email.: | |
PLZ: [44225 | Ort: [Dortmund [=]
Bankverbindung
Verrech.: [Volksbank Bremen-Mord Kto:  44556[ | Ktoinh.:  [Car direkt |
Kto-Nr.: [4564584564 | BLZ: | 65456455 | Bark: [Bankderversicherung ElD
Aktionen
ka ¢amp B 4 X 2von 9 Fahrzeug(en)

Hier w erden die Angaben zur Versicherung des Fahrzeugs hinterlegt. Im Schadensfall kénnen Sie sich schnell eine
Ubersicht tber die Versicherungsbedingungen und die notw endigen Anschriften verschaffen.

Um dem Fahrzeug eine Versicherung zuzuordnen, gibt es 2 Mdglichkeiten.

Sie kdnnen unter <Datenstamm: Konstanten> bereits die Angaben zum Versicherungsunternehmen sow ie die Arten der
Versicherung hinterlegen und kénnen diese Angaben auf dieser Seite aus den entsprechenden Ausw ahllisten w dhlen.
Sie kénnen aber auch den Namen des Versicherungsunternehmens in das Feld <bei> eingeben, die Aufnahme dieses
Unternehmens in die Liste bestétigen und nun alle Gbrigen Angaben von Hand ergéanzen.

5.8.1.5 Fahrzeug: Stammdaten: Werkstatt

,EI Fahrzeug = =] EZ |

Stamm Kosten

Fahr: [2 [+] Name: [vw Golf VI [=] Stamm
Halter
Werkstatt Die Autowerkstatt [=] Versich,
Werkstatt
Bilder

Adresse

Mame:  [Die Autowerkstatt | Telefon: [123123123 |
Bearb.: | | Telefax: | |
Strae:  |Lindenstrasse 23 | Email: | |
PLE: [44225 | Ort: [Dortmund [=]

Bankverbindung

verrech:  [Dortmunder Volksbank Kto: 112234 Ktoinh.:  [Die Autowerkstatt |
KoNr.: [1234566666 | BLZ: | 12313213 | Bank:  [Bank_der_Autowerkstatt [w =

Aktionen

ka @ B 4+ X 2von 9 Fahrzeug(en)

Hier w erden die Angaben zur verantw ortlichen Werkstatt hinterlegt. Bei Bedarf kénnen Sie sich schnell eine Ubersicht
Uber die anstehenden Termine fir Durchsichte und Abnahmen und die notw endigen Anschriftenverschaffen.

Um dem Fahrzeug eine Werkstatt zuzuordnen, gibt es 2 Mdglichkeiten.

Sie kdnnen unter <Datenstamm: Konstanten> bereits die Angaben zur Werkstatt hinterlegen und kénnen diese Angaben
auf dieser Seite aus den entsprechenden Ausw ahllisten w 8hlen. Sie kdnnen aber auch den Namen der Werkstatt in das
entsprechende Feld eingeben, die Aufnahme dieses Unternehmens in die Liste bestétigen und nun alle Gbrigen Angaben

von Hand ergénzen.
Die Anlage von Wiedervorlagen fur 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

5] Fahrzeug o B3R

Stamm | Kosten

FzNr: E:EI Name: (VW Golf VI EI Stamm
-Bildauswahl Halter

Versich.

I
|Golf &
! [=] Werkstatt
Darstellungsart: Bilder
[zoomen [=] [

Bildbeschreibung:

[ neues Bild ][ Bild loschen ;]

Aktionen

Ka @ 5 4+ X 2von 9 Fahrzeug(en)

Hier kdnnen Sie zum aktuellen Fahrzeug Bilder hinterlegen. Diese missen zuvor innerhalb Ihrer Netzw erkumgebung
abgespeichert worden sein. Uber die Schaltflache <neues Bild> kénnen Sie die Bilddatei ausw &hlen und hier

hinterlegen.

5.8.2 Fahrzeug: Kosten

5.8.2.1 Fahrzeug: Kosten: Kosten

In welcher Hohe das aktuelle Fahrzeug Kosten verursacht, kdnnen Sie im Register <Kosten> hinterlegen. Handelt es
sich um ein Leasing-Fahrzeug, w erden die Betrdge und Bankverbindung im unteren Seitenbereich eingetragen.

5.8.2.2 Fahrzeuge: Kosten: Fibu

5] Fahrzeug

= [=] E3 |

Stamm Kosten

Fzir: |2 El Mame: |VWGoIfVI

El Kosten

—Finanzbuchhaltung

FiBu

o [
Buchkz: I:l

Steuerart I:EI
Modifkation durch: |keine o]

Buchung im: © Sol

St-Schlissel: I:l

(@ Haben

—Kostenrechnung

Ubergabe mit KoSt: []

Modifikation durch: H

Ubergabe mit KoTr: [

Aktionan

ka ¢amp B 4 X 2 von 9 Fahrzeug(en)

Die Ubergabe der durch dieses Fahrzeug verursachten Kosten an lhr Finanzbuchhaltungssystem regeln Sie auf dieser

Seite.

5.8.3 Datenstamm Fahrzeug: Fahrtenbuch

Das elektronische Fahrtenbuch wird w eitgehend automatisch gepflegt. Beim Neuerw erb eines Fahrzeuges bzw.zu
Beginn der Fahrtenbuchfiihrung sollte nach der ersten Reise der aktuelle Kilometerstand des Fahrzeuges eingetragen

w erden.
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=] Fahrzeug o BO&R
Fahrtenbuch | Kosten
Eazir: u Name: |\rw Golf vI El
Fahrer - won - |um~-| bhis - |um-| Fahrziel - |Stand - K& - |Priv -

Pféndung, Ridiger |05.01, 2004|27:00/09,01,200¢ 16:00| Hotel Dresden 64320( 1320
Pfandung, Ridiger | 12,01, 2004|37:00/ 16.01.200¢ 16:00| Hotel Dresden 65640( 1320
Pféndung, Ridiger | 19.01.2004|17:00| 23.01.200¢ 16:00| Hotel Dresden 66960( 1320
Pfandung, Ridiger | 26.01.2004|37:00| 30.01.200¢ 16:00| Hotel Dresden 68230 1320
Pféndung, Ridiger |02.02, 2004|28;00/06,02,200¢ 17:00| Hotel Dresden 69730 1450
Pfandung, Ridiger | 09.02, 2004|18:00] 13,02, 2004 15:00| Hotel Dresden 0750|1020
Pféndung, Ridiger | 16.02.2004|19:00| 20.02.200¢ 16:00| Hotel Dresden 71850| 1100
Pfandung, Ridiger | 23.02,2004|36:00| 27.02.200¢ 15:00| Hotel Dresden 73210| 1360
Pféndung, Ridiger |01.03,2004|27:00/05.03,200¢ 15:00| Hotel Dresden 74455/ 1245
Pfandung, Ridiger | 0&.03, 2004|18:00/ 12,03.200¢ 16:00| Hotel Dresden 75497 1042
Pféndung, Ridiger | 15.03.2004|14:00| 19.06.200¢ 16:00| Hotel Dresden 76460 963
Pfandung, Ridiger | 22.03.200411:00) 24.03.200¢ 12:00|Hotel Dresden 74450| 1250
*

OoEEEEEEEEEEE

Altersteilzeit, Albert -
Altersteilzeit, Regina |_|
ATZ-5chmidt, Steffen B

,E Aushilfe, Frank >!__| i Kein Filter | [Suchen | Akbianen
Aushilfe, Karin —
kK=

Auszubildende, Anett
Auszubildende, Beatrice

rzeuge

Alle w eiteren Daten w erdendurch die Reisekostenabrechnung geliefert. Fahrt also der Arbeitnehmer mit dem Fahrzeug
auf Dienstreise und hinterlegt dies entsprechend in seiner Reiseabrechnung auf der Seite <Reiseerfassung:
Fahrtenbuch>, werdendie gefahrenen Kilometer, Tankbelege und &hnliches automatisch im Fahrtenbuch eingetragen.

5.8.4 Datenstamm Fahrzeug: Kosten

Kosten, die durch den Betrieb dieses Fahrzeugs entstehen, werden tber die so genannten Fahrtenbuchbelege erfasst.

=] Fahrzeug o BO&R
Fahrtenbuch Kosten |
= Nome: =l

Reisender - | Datum - |KM-Star - |Ar - |Betriebsstoff - | Brutto - |ZM - |Betra; -
Auszubildender, Cor| 08,12,2007 1000 1 |Super Plus 500,00 EUR |300,00 €
Tarifangestellter, Mi 12.02.2008 12000 1 | Diesel §5,00] EUR | 85,00 €
Geschéftsfihrer, G 10.07.2008( 15000 1 |Super Plus 120,00 EUR |120,00 €
Tarifangestellter, M| 20,08, 2008 16000 1 |Benzin Bleifrei 97 56| ELR | 97,56 €

Alt , Albert
Altersteilzeit, Regina (W
ATZ-5chmidt, Steffen B
Aushilfe, Frank

Aushilfe, Karin
Auszubildende, Anett
Auszubildende, Beatrice
Auszubildende, Beatrice
Auszubildende, Betty
Auszubildender, Achim
Auszubildender, Cornelius

Azubi, Georg E—— -
Dal gzumann, Claudia ! P | W< KeinFilter | |Suchen | Aklionen

Direktversicherung, Dirk
K& {Direktversicherung, Dirk B Fahrzeuge
Feste BeundAbzlige, Boris

»

Wenn Sie die verbrauchte Kraftstoffmenge kontrollieren mdchten, missen 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 [Ubernachtung Einzeln 1| 75,00 |EUR Selbst 75,00 €

Inland
3| 01.10.2007 |[EDV-Material 1 15,00 |[EUR Selbst 15,00 €
41 01.10.2007 | Sitzungsgeld 1| 200,00 |EUR Selbst 200,00€

Sie missen trotzdem den Gesamtpreis der Tankquittung erfassen, nicht den Literpreis. Die Anzahl wirdin 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 fir das Fahrtenbuch relevant. Desw egen missen Belegarten, w elche im Fahrtenbuch
berlicksichtigt w erden sollen, besonders gekennzeichnet werden. Unter <Belegarten: Besonderes> befindet sich das
Feld <Fahrtenbuch>. Bei der Ausw ahldieser Belegart in der Erfassung w erden die Werte automatisch in das
Fahrtenbuch Gbernommen. Das System fragtbei der Dateneingabe nahere Informationen ab:
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=2 Erfassung Fahrtenbuch ﬁ
Fahrtenbuchkesten erfassen
Fahrzeug: VW Golf VI El
Kraftstoff: Super Bleifrei E|

Kilometerstand:  54,765,00|

L 4

Wahlen Sie das Fahrzeug, mit dem die aktuelle Reise durchgefiihrt wurde, aus der Ausw ahlliste. Es w erden lhnen alle
Fahrzeuge angeboten, die zuvor unter <Datenstamm: Fahrzeuge> angelegt wurden. Wahlen Sie dann den Betriebsstoff,
der fUr das Fahrzeug erw orbenw urde, aus der Liste. Die mdglichen Betriebsstoffe kdnnen Sie unter <Datenstamm:
Konstanten: Kraftstoff>in einer Tabelle hinterlegen. Der Inhalt dieser Tabelle wird lhnen 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 ubertragen.

5.9 Datenstamm: Konstanten

5.9.1 Allgemeines

Im Formular Konstanten kénnen mandantentbergreifende Daten gepflegt w erden, w elche lhnen bei der Bedienung des
Systems in Ausw ahllisten angeboten w erdenund somit schnell und arbeitssparend zur Verfiigung stehen.

Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie die Konstanten im gleichnamigen Formular pflegen oder ob Sie die Listeneintrége an
derjenigen Stelle, w o sie gebraucht w erden, direkt in die Ausw ahlliste eintragen.

Beispiel:

Im Formular <Mentband ,Abrechnung®: Reiseerfassung> missen Sie ein Reiseziel hinterlegen. Die Ausw ahlliste ist
bisher noch leer. Um sich Reiseziele anzeigen zu lassen, kdnnen Sie entw eder ins Formular <Meniband ,Datenstamm®:
Konstanten: Reisedaten: Reiseziele> wechselnund die wichtigsten Daten zu den Reisezielen hinterlegen. Nun w erden
lhnen diese Reiseziele auch in der Reiseerfassung angeboten.

Die zw eite Moglichkeit besteht darin, in das Feld ,Reiseziel* in der Reiseerfassung manuell einen Kunden oder Ort
einzutragen. Daraufhin werden Sie gefragt, ob Sie dieses Reiseziel wirklich in die Ausw ahlliste aufnehmen mdchten:

- ~
Reisekosten I J

Das eingegebene Reiseziel
! % 'Mewton Hotel Leipzig'
befindet sich nicht in der Liste!

Soll es in die Liste aufgenocmmen werden?

| Ja | | Mein

“ s

Uberzeugen Sie sich, dass dieses Ziel noch nicht in den Konstanten hinterlegt w urde und klicken Sie auf ,Ja“. Nun steht
lhnen das eingegebene Ziel sow ohlin der Reiseerfassung als auch in den Reisekonstanten zur Verfligung.
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5.9.2 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben

5.9.2.1 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Banken

% Konstanten = =] X |
Vorgaben Reisedaten
Banken
BLZ - MName - |Lant - -
12313213 Bank_der_Autowerkstatt =

65456456 | BankderVersicherung

| »

54000000| Bausparkasse AL Albaljien )
44444444  Bausparkasse Frankfurt BIH  |Bosnien-Herzegowina Bl
44070050 | Deutsche Bank Dortmund AND | Andorra

B Belgien
BG Bulgarien
DK Déanemark
EW  |Estland

12345678 | Deutsche Bank Frankfurt
44160014 Dortmunder Volksbank
44080050 Dresdner Bank Dortmund

222222232| Dresdner Bank Frankfurt FIN | Finnland
44030010 Dresdner Bank Stuttgart E Frankreich, einschl, Korsika
0| Dummy-Bank HR Kroatien
87050000 | Sparkasse Cemnitz 5L0 Slowenien
33333838/ Sparkasse Frankfurt GR Griechenland
86055592 Sparkasse Leipizg IRL  |Irland
20010030 Sparkasse Sidwest 15 Island
33333333/ Stadtsparkasse Frankfurt 1 Italien &7

29190330 | Violksbank Bremen-MNord D
85090000 | Volksbank Dresden D =
13AC2 700 Vallembmmle Cemelef b n -

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 Verfiigung.

Die Daten firdie Banken kénnen auf unterschiedliche Weise in das System gelangen. In einer leeren Datenbank sind
zunachst keine Bankleitzahlen vorhanden. Wird das Reisekostenabrechnungssystem im Paket mit dem
Personalabrechnungssystem genutzt, werdendie selben Datensétze fir die Banken verw endet. Dabei w erden die in
Deutschland vorhandenen Bankleitzahlen und Bankbezeichnungen vom Hersteller in der Datei BLZ.zip zur Verfiigung
gestellt. Der Import dieser Daten erfolgt im Personalabrechnungssystem.

Werden Stammdaten aus Fremdsystemen importiert, werdendie den Arbeitnehmern zugeordneten Bankleitzahlen
automatisch als neuer, mandantenibergreifender Datensatz angelegt. Sie kbnnen dann auf dieser Seite erganzt w erden.

Eine w eitere Moglichkeit besteht in der manuellen Anlage von Banken mit den dazugehdrigen Bankleitzahlen. In der
Spalte <Land> konnen Sie zudem ausw &hlen, w o die betreffende Bank ihren Sitz hat.

5.9.2.2 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Titel

L]
% Konstanten = =] X |
Vorgaben Reisedaten
Banken
Bezeichnung =
or. Titel
Prof. Staaten
Cipl.-Ing. Reisebiiros
Dipl.4fm. )
Dipl. Kf. Bewirtung
Dipl.-Informatiker Werkstatt
Dipl. “Wirtschaftsinformatiker Versich.
col P Vs
Ing. Lohnarten
Dipl.-Okon.
Dipl.-Vw.
Dipl.-Betrichswirt
Dipl.-Ing. (FH)
Dipl.-Ing. (TH)
Oberarzt
*

Wenn Sie lhren Arbeitnehmern akademische Grade oder andere Titel zuordnen mdchten, kdnnen Sie die
Bezeichnungen an dieser Stelle hinterlegen. Die hier eingetragenen Titel stehen lhnen im Formular <Arbeitnehmer:

Anschrift>zur Verfiigung.
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5.9.2.3 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Staaten

E Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Banken
Staat - Verpflegungspauschale von - -

Deutschland Deutschland = Titel
Albanien Albanien Staaten
Bosnien-Herzegowina Bosnien-Herzegowina Reisebiiros
Andorra Andorra i
Belgien Belgien Bewirtung
Bulgarien Bulgarien Werkstatt
Estland Estland Versich.
Finnland Finnland .
Frankreich, einschl. Korsika Frankreich VersichArt
Frankreich, einschl. Korsika Frankreich-Paris Lohnarten
Frankreich, einschl. Korsika Frankreich-Bordeaux
Frankreich, einschl, Korsika Frankreich-Strafburg
Frankreich, einschl. Korsika Frankreich-Lyon
Kroatien Kroatien
Slowenien Slowenien
Griechenland Griechenland
Irland Irland
Island Island =
Tdalimem Thmlimem

Auf der Seite <Staaten> w erdenalle im System befindlichen Staaten und die zugehdrigen Auslandspauschalen
aufgelistet. Sobald eine Dienstreise ins Ausland fuhrt, w erden nicht mehr die deutschen Pauschalen herangezogen,

sondern die unter <Datenstamm: Richtlinien> hinterlegten Auslandspauschalen.

In dieser Tabelle kbnnen bei Bedarf w eitere Staaten angefiigt w erden. Beachten Sie bitte, dass den neu angelegten
Staaten unbedingt eine Pauschale zugeordnet werden muss, da ansonsten die Erstattungsbetrdge nicht korrekt
berechnet werden. Sie kbnnen nicht nur die vom Hersteller mit gelieferten Pauschalen zuordnen, sondern auch selbst

angelegte Pauschalen. Deren Pflege erfolgt im Formular <Datenstamm: Richtlinien: Egene Regelungen: Ausland>.

5.9.2.4 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Reiseblros

5] Konstanten o B ER
Vorgaben Reisedaten
Banken
P [Name: |Globetr0ther Reisebiiro | Telefon: | | =N —
StraBe: [Lindenstr. 15 | Telefax: | | Staaten
PLZ: |30026 | ort: |Hann0\"er El Email: | | Reisebiiros
Ansprechpartner: |Herr Wiesener | Bewirtung
Werkstatt
* |Mame: | | Telefon: | | S
Strae: | | Telefax: | | 1 Versichart
Pz | | ort: | [<][@] Emai: | | |7| | Lohnarten
Ansprechpartner: | |
,

Um die Daten der in Frage kommenden Reiseburos immer in aktueller Form griffbereit zu haben, bietet sich eine
zentrale Datenpflege an. Alle hier hinterlegten Biros konnen einzelnen Mandanten zugeordnet w erden.
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5.9.2.5 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Bewirtung

EKonslanten = =] 2
Vorgaben Reisedaten
Banken
¥ |Mame: [Catering Service - 123 | Telefon: (131312131 | & [
Strafe: [Lindenstrasse 10 | Telefax: | | Staaten
PLZ:  [44235 | Ort: Dortmund E| Emal: | | Reisehiiros
Bewirtung
- = Werkstatt
Mame:  [Restaurant Italia | Telefon: | | T
StraBe: [Lange 5tr. | Telefax: | | VersichArt
PLZ: (04528 | Ort: [Leipzig E| Email: | | Lohnarten
#* |Name: | | Telefon: | |
Strafe: | | Telefax: | |
PZ: | ort: | E| Emal: | |
= Aktionen

Findet die Bew irtung anlésslich von Arbeitsessen w iederholt im gleichen Restaurant statt, lasst 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>),
offnetsich eine Maske, in welche Sie w eitere Angaben zum Bew irtungsvorgang eingeben missen.

Nun kénnen Sie die zentral verw alteten Restaurants aus der Liste w ahlen.

-
|=5] Bewirtungsheleg

e —— -—

Bewirtungsbeleg erfassen |

leistendes Unternehmen: |Catering Service - 123

[Lindenstrasse 10, 44225 Dartmund

bewirtete Personen:

*

Frau Zange

Person

Anlass der Bewirtung:
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5.9.2.6 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Werkstatt

@ Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Banken
—Adresse Titel
Name:  [Die Autowerkstatt | Telefon: [123123123 | Staaten
Bearb.: | | Telefax: | | Reiseblros
Strafie:  [Lindenstrasse 23 | verrech.: Dertmunder Volksbark Kto: 1] Bewirtung
Werkstatt
PLZ: 44225 | Ort: Dortmund Email:
235 | ot | B | |
VersichArt
—Bankverbindung
Lohnarten
Kto-tir.: [1234566666 | Ktoinh.: [Die Autowerkstatt |
BLZ: [(2313213 | Bank: [Bank_der_Autowerkstatt E|
|DatensaTz: H lvonl | F M ¥ ’!_.| " Kein Filter | suchen |

Zur Verw altung der Werkstatten, die Ihre Firmenfahrzeuge betreuen, kdnnen hier die wichtigsten Daten hinterlegt
w erden. Unter <Datenstamm: Fahrtenbuch: Fahrzeug> kénnen Sie jedem Fahrzeug lhres Fuhrparks die z ustéandige

Werkstatt zuordnen.

5.9.2.7 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Versicherung

@ Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Banken
—Adresse Titel
Name: |Car direkt | Telefon: | | Staaten
Bearb.:  [Herr Meier | Telefax: | | Reiseblros
Strafe:  [Lindensirasse 6 | verrech.: WVolksbank Bremen-Nord Kto: [ I
; Werkstatt
PLZ: 44225 | Ort: Portmund E@ Emal: | | .
—Bankverbindung Versichirt
Lohnarten
Kto-Nr.: (4564564564 | Ktoinh.: [Car direkt |
BLZ: |65456456 | Bank: |Bankc|er1-'ersid1erung EI
| Datensatz M lvonl | M K M | " Kein Filter | suchen |

Auf dieser Seite erfolgt die Verw altung der Versicherungen, bei denen die Fahrzeuge lhres Fuhrparks versichert sind.
Unter <Datenstamm: Fahrtenbuch: Fahrzeug> konnen Sie jedem Fahrzeug |hres Fuhrparks das zustandige

Versicherungsunternehmen zuordnen.
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5.9.2.8 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Versicherungsart

@ Konstanten = =] X |
Vorgaben Reisedaten
Bezeichnung = Banken
Volkasko Titel
Teilkasko Staaten
* Reisebiros
Bewirtung
Werkstatt
Versich.
VersichArt
Lohnarten
| Datensatz: M lvon2 F M » L | § Kein Filter | suchen |

Die Artder Versicherung des Fahrzeugs kann hier zentral gepflegt w erden. Die Formen der Versicherung w erdenim

elektronischen Fahrtenbuch zugeordnet.

5.9.2.9 Datenstamm: Konstanten: Vorgaben: Lohnarten

5] Konstanten o = E |
Vorgaben Reisedaten
Banken
freie Lohnarten -
Fahrtkosten =
Ubernachtungskosten Staaten
sonstige Ausgaben Rasehings
*
Bewirtung
Werkstatt
Versich.,
VersichArt
Lohnarten

Sollen die Reisekostenerstattungsbetrage nicht ausschlieflich lGber ,feste Lohnarten® an das Abrechnungssystem
libergeben w erden, sondern soll eine benutzerdefinierte Ubergabe erfolgen, sind hier so genannte ,freie Lohnarten* zu
hinterlegen. Diese kdnnen dann den verschiedenen Belegarten auf der Seite <Besondere> zugeordnet w erden. Unter
<Mandant: Lobu: Lohnarten> miissen diesen freien Lohnarten dann Lohnartennummern aus dem Abrechnungssystem

zugeordnet w erden, damit eine ordnungsgeméRe Ubergabe erfolgen kann.

Beschreibung der Formulare und Felder e 90



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

5.9.3 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten

5.9.3.1 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseziele

% Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Reiseziele
P pame: |Hote| Bremen | Telefon: | | = Reiseorte
StraBe:  |Hartlaubstrafe 58 | Telefax: | | = | verkehr
pLZ: [28355 |ort: [Bremen E| Email: | | TT-Geld
Reiseart
MName: |H0te| Dresden | Telefon: | | Kosten
Btrabe:  [Borderitzer Strafie 35a | Telefax: | | faftstoff
FLZ: [01217 |ort: [Dresden Q| Email: | | Benirtztz
| EI Reise-Nr
Name: [Messezentrum Hannover | Telefon: [0511/3932626 | Zahlart
Wahrung
Birafe: | | Telefax: | |
pLZ: [30521 Jort: Hannover E| Email:  [info@messe.de |
Name: [Landhaus Kellerwand | Telefon: | | Akt
T i == 1 Tedebne | 1 = S

Fur jedes Reiseziel einer Dienstreise wirdim 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 wiederholt aufgesucht w erden, muss das Ziel lediglich aus der Ausw ahlliste gew &hlt

w erden.

Besonders bei der Eingabe von Reisekostendaten durch verschiedene Mitarbeiter kommt es vor, dass dieselben
Reiseziele mit unterschiedlichen Bezeichnungen erfasstw erden. Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern, kénnen
derartige Reiseziele zusammengefasst w erden. Die Uberzéhligen Bezeichnungen w erden geléscht.

Beispiel: Ein beliebtes Reiseziel ist das Schulungszentrum in Frankfurt. In den Reisekostenabrechnungen Ihrer
Mitarbeiter wird dieses Ziel als FFM, Frankfurt, Schulungszentrum Frankfurt usw . bezeichnet.

Um nun einen allgemein verbindlichen Namen fir dieses Reiseziel festzulegen, w elcher fortan in den Ausw ahllisten zur
Verfligung stehen soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wechseln Sie ins Formular <Datenstamm: Konstanten: Rei__sedaten> und hier auf die Seite Reiseziele. Sichten Sie die
Ziele auf Bezeichnungen, w elche auf gleiche Ziele zielen. Uber die Schaltflache <Aktionen> gelangen Sie zum Punkt
<Reiseziele zusammenfassen>.

5.9.3.2 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseorte

% Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Reiserziele
Bezeichnung - Staat - verpflegungspauschale von - -
Berlin Deutschland Deutschland Reiseorte
Minchen Deutschland Deutschland Verkehr
Bremen Deutschland Deutschland TT-Geld
Daortmund Deutschland Deutschland .
Zwickau Deutschland Deutschland Reiseart
Chemnitz Deutschland Deutschland Kosten
Leipzig Deutschland Deutschland Kraftstoff
*
Bewirtete
Reise-Nr
Zahlart
Wahrung
|Datensatz: H lvon7 L P!__| { Kein Filte | Suchen |

Wenn Zw ischenaufenthalte auf dem Weg zum Reiseziel aufgesucht werden, die fir die Berechnung der zu erstatteten
Betrdge relevant sind, missen diese im Rahmen der Reiseerfassung ausgew ahlt w erden. Auf der Seite
<Reiseerfassung: Verlauf>w erdendie hier hinterlegten Orte zur Ausw ahlangeboten.
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5.9.3.3 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Verkehr

E Konstanten = =] X
Vorgaben Reisedaten
Reiserziele

Bezeichnung - |Fahrzeugkategorie - | Kennzeichen - -~ .
PRW PR = Reiseorte
Matorrad Motorrad Verkehr
Motarroller Matorraller TT-Geld
Moped Moped .
Mofa Mofa Reiseart
Fahrrad Fahrrad Kosten
Fuliweg Fuliweg Kraftstoff
Bahn Bahn .
Flugzeug Flugzeug Bewirt=te
Schiff Schiff Reisefir
KFZ bis 50 ccm triftiger Grund Mofa Zahlart
KFZ 50 - 350 com triftiger Grund | Motorroller -
KFZ 350 - 600 com - triftiger Grund | Motorrad Wiahrung
KFZ > 600 com triftiger Grund PRW
PKW - friftiger Grund PrW
PKW - erheblicher Grund PEWY
Motorrad triftiger Grund Motorrad -

| Datensatz M lvondg.. | » M ¥ M | i Kein Filter | suchen |

In den Richtlinien w erden unterschiedliche Kilometergeld-Satze fir die verschiedenen Verkehrsmittelarten festgelegt. Die
im Einkommenssteuergesetz definierten Fahrzeugtypen w erdenin dieser Tabelle aufgelistet. Die Bezeichnung kann
beliebig geéndert w erden, wie auch eine Erganzung der Tabelle gemaR Ihren firmenspezifischen Richtlinien erfolgen
kann.

Klicken Sie auf die Schaltflache -I: , 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 kdnnen.

5.9.3.4 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Trennungstagegeld

@ Konstanten = =] E3
Vorgaben Reisedaten
Reiseziele
Bezeichnung = i
Bediensteter mit hiuslicher Gemeinschaft Reiszorte
Bediensteter ohne hiuslicher Gemeinschaft Verkehr
Mach §345 E—
TEVOQ 83 ABS.2 Satz 1 -
TEVO §3 ABS.2 Satz 2 Reiseart
TEVO §3 ABS.2 Satz 3 Kosten
C Kraftstoff
Bewirtete
ReiseMr
Zahlart
Wahrung
| Datensatz; W lvong |k Kk M | i Kein Filter | Suchen |

Entsprechend der Trennungstagegeldverordnung w erden die Empfénger in Gruppen eingeteilt, w elche hier hinterlegt
sind. Im Formular Richtlinien w erdenden hier hinterlegten Gruppen die Tagegeldsatze zugeordnet.

,El Trennungsgeld-Datensatz anfligen ﬂ

Trennungsgeld-Datensatz anfligen

Trennungsgeld_Art H

Bediensteter mit hiuslicher Gemeinschaft
Bediensteter ohne hiuslicher Gemeinschaft
Mach §345
TEVO §3 ABS.2 5atz 1
TEV(O §3 ABS.2 5atz 2
TEVO §3 ABS.2 Satz 3

T —

= T]
_ Iy
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5.9.3.5 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reiseart

@ Konstanten = =] X
Vorgaben Reizedaten
Reisezicle
Bezeichnung = Konto - .
Dienstreise Reiseorte
Fortbildung Verkehr
Abordnung S
Versetzung .
* Reiseart
Kosten
Kraftstoff
Bewirtete
ReiseMNr
Zahlart
Wahrung
|Datensatz: L] lvond | » M b ’!..l { Kein Filter | Suchen |

Zur néheren Bezeichnung der durchgefiihrten Dienstreise kdnnen auf dieser Seite Kategorien hinterlegt w erden. Die
Zuordnung der Reiseart erfolgt im Formular <Erfassung>.

5.9.3.6 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kosten

@ Konstanten = =] E3
‘Vorgaben Reizedaten
Reiseziele
Bezeichnung - )
Fahrtkosten HEEEUE
Unterkunftskosten Verkehr
Verpflegungskosten TT-Geld
Sonstige Kosten X
* Reiseart
Kosten
Kraftstoff
Bewirtete
ReiseMr
Zahlart
Wahrung
| Datensatz; W 1vond |k Kk M | i Kein Filter | Suchen |

Fur die Kostenvorschau im Reiseantrag konnen Betrage fur die voraussichtlichen Kosten der beantragten Dienstreise
eingegeben werden. In dieser Tabelle kdnnen Sie hinterlegen, w elche Arten von Kosten dem Reisenden im
Antragsformular zur Verfiigung stehen.
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5.9.3.7 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kraftstoff

El Konstanten = =] X
Vorgaben Reizedaten
Reiseziele
Bezeichnung - )
Diesel Reiseorte
Super Bleifrei Verkehr
Super Plus TT-Geld
Benzin Bleifrei .
* Reiseart
Kosten
Kraftstoff
Bewirtete
ReiseMNr
Zahlart
Wahrung
[Datensatz M < 1vona | » w» | % | [suchen |

Um fir die Dienstfahrzeuge ein mdglichst detailliertes Fahrtenbuch zu fuhren, soliten nicht nur die zurlickgelegten
Kilometer erfasstw erden, sondern auch die fir das Fahrzeug erw orbenen Betriebsmittel. Somit kdnnen Sie sich schnell
einen Uberblick beispielsw eise uiber den Benzinverbrauch oder die Wintertauglichkeit verschaffen.

Sobald Sie im Rahmen der Reiseerfassung eine Belegart eingeben, welche das Kennzeichen <Fahrtenbuch> besitzt,
w erden Sie vom System gefragt, w elches Produkt fiir das Kraftfahrzeug erw orben w urde:

Es offnet sich die Maske <Erfassung Fahrtenbuch>. Wahlen Sie das betreffende KfZ aus und suchen Sie den
erw orbenen Betriebsstoff aus der Liste. Der Kilometerstand wird automatisch aus dem elektronischen Fahrtenbuch
entnommen, kann aber auch von Hand eingetragen w erden.

5.9.3.8 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Bewirtete

§| Konstanten = =] E3

‘Vorgaben Reizedaten
Reiseziele
MName - )
Herr Meier Reiseorte
Frau Bayer (Stadtabgeordnete) Verkehr
Frau Zange TT-Geld
* )
Reiseart
Kosten
Kraftstoff
Bewirtete
ReiseMr
Zahlart
Wahrung
| Datensatz: 1von3 | » Mk M. | %Y | Suchen |

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 missen diese Namen dann lediglich aus der angebotenen Liste
ausgew ahlt w erden.

5.9.3.9 Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Reisenummer

Auf dieser Seite kbnnen Sie die automatisch vergebene Reisenummer hinsichtlich ihres Aufbaus veréndern.
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 wieder mit der Reisenummer 1 begonnen w erdensoll, kénnen Sie die laufende
Nummer hier zuriicksetzen.
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Achtung: Die Funktion, individuelle Reisenummern zu bilden, muss vor ihrer Nutzung fir den aktuellen Benutzer in der
Benutzerverw altung freigeschaltet w erden. Sie finden die entsprechende Berechtigung unter: <Object: Programm Reise:
Modul Konstanten: Register Reise: Seite Reisenummer>

5.10 Formular Reiseerfassung

5.10.1 Allgemeines

Sie finden die Reiseerfassung im Menliband <Abrechnung>.

&

Reise-
Es kann durch Klicken auf die Schaltflaiche £T355UNT. gesffnet w erden.

5.10.2 Reiseerfassung: Reiseantrag

5.10.2.1 Reiseerfassung: Reiseantrag: Neuer Reiseantrag

Wenn die Option <Antragsw esen>im Arbeithehmer angehakt ist, muss vor jeder Erfassung einer Reise ein Antrag
erstellt werden. Dieser muss vom Vorgesetzten genehmigt w erden, ehe die Reisedaten erfasstund abgerechnet werden
dirrfen. Dabei w erdendie Daten aus dem Reiseantrag auf die Seite <Reiseerfassung> ubernommen.

Die Antragsnummer w ird erst dann automatisch vom System vergeben, wenn Reisegrund und Reisezeit eingetragen
w urden. Ohne diese Angaben wird der Antrag nicht gespeichert. Wenn Sie die erste Seite verlassen und diese Angaben
noch nicht hinterlegt haben, erhalten Sie eine entsprechende Meldung vom System.

Reisekosten ’ l I

! Beim Speichern der Reise sind folgende Fehler aufgetreten:
Fehlende Abreiseuhrzeit
Fehlendes Reiseendedatum
Fehlende Reiseendeuhrzeit
Fehlender Reisegrund

Weollen Sie die Reise weiter bearbeiten und die Fehler beheben?

la ] | Nein

w ’

Wenn Sie <ja> w &hlen, w erden Sie zurlick ins Formular gefihrt, w o Sie die Angaben ergédnzen miissen.

Wenn Sie <nein> w ahlen, wird der unvollsténdige Antrag geldscht.

Um einen neuen Reiseantrag anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache + im unteren Teil des Formulars. Die
Reisenummer wird vom System vorgegeben. Sie besteht im Standard aus der Arbeitnehmernummer, einem Bindestrich
und der laufenden Reisenummer.

5.10.2.2 Die Schaltflache ,Aktionen“im Formular Reiseantrag

Uber die Schaltflache <Aktionen> kdnnen verschiedene Funktionen angesprochen werden. Je nachdem, ob der
Reisende oder ein Vorgesetzter am System angemeldet ist, kdnnen verschiedene MenUleintrage gew &hlt w erden.

Reiseantrag priifen

Reise genehmigen

Reise nicht genehmigen
Reiseantrag drucken
Reiseantrage Fur Mitreisende
Antrag duplizieren
Kiostenworschau

Reiseantrag ldschen
Rautenplaner

Filker Fr akkive Arbeitnehmer

Durch Klicken auf den Eintrag <Reise genehmigen> wird der Reiseantrag genehmigt. Bei den entsprechenden
Einstellungen im Mandanten (Seite Mail) w erden die Informationen automatisch zum Arbeithehmer oder der
Reisekostenstelle Ubergeben.

Nach der Genehmigung ist der Reiseantrag gesperrt und kann nicht mehr geandert w erden.

! Diese Funktion ist nichtin allen Produktvarianten verfiigbar.
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5.10.2.3 Reiseerfassung: Reiseantrag: Reiseziel
@ Reisekostenerfassung o E=OER |

Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung

w:  [¢] MName: |Lohn, Beate [~] Reiseziel
Reisedaten SRILAEET

Datum Uhrzeit Hatel
Reisenummer:  [3-3 [=] vom: | 15.05.200?m [ o8:00| KoSt/koTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | bis: [ 21052007 (@ [ 15:00] Fahrzeuge
|Siah..|s: Reiseantrag erstellt | Notiz
Aofehvtvon: stz [] Protol
Reiseziele: Tielpunkt = Strabe -z - ort = Ressourcen
Hotel Bremen [ ] Hartlaubstrafie 98 28355 Bremen
*

Riddehra: Persisiz[o]
ke @ kX 1voni Reiseantragen | J—

ka ¢am B & > 9 von 33 Reisenden

Reisegrund und Reisezeit konnen nur auf der ersten Seite <Reiseziel> geandert w erden, auf den anderen Seiten erfolgt

lediglich die Anzeige dieser Daten.

Die Eingabe der Reiseziele erfolgtin Tabellenform. Als Ausgangs- und Endpunkt der Reise kann Wohnung, Dienstsitz

oder ,anderer Ort“ gew ahlt w erden.

Geben Sie einen Reisegrund, das Reiseziel, Datum und Uhrzeit der An- und Abreise an.

Es besteht die Mdglichkeit, pro Reise mehr als ein Reiseziel einzugeben (Kettenreisen). Die Ziele werden aus der Liste
in der Spalte <Zielpunkt> gew ahlt. Befindet sich das gew linschte Ziel noch nicht in der Liste, geben Sie es hier ein und
beantw orten die Frage des Systems, ob dieses Ziel in die Liste aufgenommen w erden soll, mit <Ja>.

5.10.24 Reiseerfassung: Reiseantrag: Reisekosten
5] Reisekostenerfassung o B ER
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: _H Name: |Lo|m, Beate EI Reiseziel
Reisedaten Reisskosten
Datum Uhrzeit Hotel
Reisenummer: 2-3 = vom: | 15-05-2003"'@ [ 08:00] KoSt/KoTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | s ZI.DS.EDD}"E [ 19:00] Fahrzeuge
Status; Reiseantrag erstellt | Notiz
Kosten —Varschiisse Protokoll
Kiosten - Betrag - Betra - | Wahrung - |inEur - Ressourcen
Sonstige Kosten = 300,00 € | 150,00 EUR 150,00 €
* *
Reiszart: |Diensh'eise E' Vorschuss gesamt: 150,00 €
kKa a= B + > 1von1 Reiseantrigen | Aktionen
ka @ B 4 > 9von 33 Reisenden

Die voraussichtlichen Kosten kénnen in der linken Tabelle eingetragen werden. Wahlen Sie in der Spalte <Kosten>
zunéchst 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 mochten, geben Sie den gew tinschten Betrag in die rechte Tabelle ein. Wahlen

Sie die gew Unschte Wahrung aus der Liste.
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5.10.25 Reiseerfassung: Reiseantrag: Hotel
E Reisekostenerfassung o = ER !
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
nr: [ [+] Name: |Lohn, Beate [~] Reiseziel
Reisedaten ez
Datum Uhrzeit Hatel
Reisenummer:  [3-3 [=] vom: | 15.05.2007 m [ o8:00] KoSt/koTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | bis: [ 20052007 (@ [ 15:00] Fahrzeuge
|Siah..|s: Reiseantrag erstellt | Notiz
Hotels Protokoll
Hotel - | Zimmerart - Ort -| wvon ~-| bis - Ressourcen
Dorint - Resort & Spa [« | Einzelzimmer Bremen 15.05.2007 21.05.2007
*
ke @m ]+ X 1voni Reiseantragen | [m
ka <= By ‘l: ». 9von 33 Reisenden

Je nachdem, wie detallliert der eingereichte Reiseantrag aussehen muss, kdnnen bereits Angaben zum gew inschten

Hotel eingetragen w erden.

5.10.2.6 Reiseerfassung: Reiseantrag: KoSt/ KoTr
=5] Reisekostenerfassung =T 1 B
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
w:  [5] Name: [Lohn, Beate =] Reiseziel
Reisedaten HEEsasET
Datum Uhrzeit Hatal
Reisenummer: 3-3 | vom: | 15.05.2007 m [ o8:00] KoSt/KoTr
Reisegrund: |Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | s | 21.05.200?@ [ 13:00] Fahrzeuge
Status: Reiseantrag erstellt | Notiz
—FKostenstellen Protokall
Kost = Anteil - Ressourcen
1000 : Verwaltung [=] 100,00%
*
—Kostentrager
KoTr - Anteil -
002 : Hotel Verden [+l 100,00%
*
kKa @ = 2 4+ > 1von 1 Reiseantragen | Aktionen
ka @2 B 4 > 9von 33 Reisenden

Die Zuordnung der durch die Reise verursachten Kosten zu Kostenstellen und Kostentréagern erfolgt entsprechend der
Einstellungen im Arbeitnehmerstamm. Es ist jedoch mdglich, die voreingestelite Zuordnung fur die aktuelle Reise zu
andern. Wéahlen Sie dafiir 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
E Reisekostenerfassung e R T X
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
w:  [¢] MName: |Lohn, Beate [~] Reiseziel
Reisedaten SRILAEET
Datum Uhrzeit Hotel
Reisenummer:  [3-3 [=] vom: | 15.05.2007 m [ o8:00] KoSt/koTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | bis: [ 20052007 (@ [ 15:00] Fahrzeuge
|Siah..|s: Reiseantrag erstellt | Notiz
Fahrzeuge Protokoll
Verkehrsmittel - ab - bis -| wom - bis - - Ressourcen
PKW [+ Dortmund Bremen 15.05.2007 21.05,2007
k3
1 it 4
Mitreisende -
¥ |Koch, Andreas =
*
ke @m ]+ X 1voni Reiseantragen | Aktionen
ka @@= 5 4 X 9 von 33 Reisenden

Auf der Seite Fahrzeuge kénnen Reisende die voraussichtlich benutzten bzw . die gew linschten 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 fur einen Miet-PKW eingeben

von - bis:

Orte von w elchen man die Verkehrsmittel bendtigt und Reiseziel (Mietstationsort, Flughafen)

Mitreisende

Nehmen w eitere Arbeithehmer an der geplanten Dienstreise teil, so kdnnen diese hier eingetragen w erden. Sie sind aus
der Liste, welche die Arbeitnehmer des Mandanten umfasst, w &hlbar.

Fur Mitreisende kénnen nach Klicken auf die Schaltflache <Aktionen> und den entsprechenden Menleintrag w eitere
Reiseantrédge ausgedruckt w erden. Diese Antrége enthalten die notw endigen Angaben aus dem aktuellen Reiseantrag.

5.10.2.8 Reiseerfassung: Reiseantrag: Notiz
E Reisekostenerfassung e R T X
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
nr: [ [+] Name: |Lohn, Beate [~] Reiseziel
Reisedaten HesEmEer
Datum Uhrzeit Hatel
Reisenummer:  [3-3 [=] vom: | 15.05.2007 m [ o8:00] KoSt/koTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | bis: [ 20052007 (@ [ 15:00] Fahrzeuge
Status: Reiseantrag erstellt | Notiz
Notizen - Formular Notizen - Bericht Protokoll
- Ressourcen
L
ke @m ]+ X 1voni Reiseantragen | [m
ka ¢am B & > 9 von 33 Reisenden

Auf dieser Seite kann der Antragsteller einen beliebigen Text angeben, seies, um seinen Antrag besonders zu
begriinden, Absprachen zu treffen oder ahnliches.
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5.10.2.9 Reiseerfassung: Reiseantrag: Protokoll
@ Reisekostenerfassung e R T X
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
w:  [¢] MName: |Lohn, Beate [~] Reiseziel
Reisedaten HesEmEer
Datum Uhrzeit Hatel
Reisenummer:  [3-3 [=] vom: | 15.DS.ZDD?|E' [ o8:00] KoSt/koTr
Reisegrund: [Reiseantrag - Aushilfe in Bremen | bis: [ 20052007 (@ [ 15:00] Fahrzeuge
|Siah..|s: Reiseantrag erstellt | Notiz
Protokol Protokal
Datum - | Bearbeiter - Status - Kaommentar - Ressourcen
11.05.2007 Leiter Reiseantrag
13:09:08 beantragt
ke @m ]+ X 1voni Reiseantragen | J—
ka @@= 5 4 X 9 von 33 Reisenden

Auf der Seite <Protokoll> kann der Anw ender auRer Kommentaren zu den einzelnen Vorgangen nichts eintragen, die
Seite wird vom System automatisch gefillt. Alle Vorgénge, die im Zusammenhang mit dem Reiseantrag stehen, werden
hier tabellarisch aufgelistet.

5.10.2.10 Kostenvorschau im Reiseantrag

Um vor der Genehmigung eines Reiseantrags die voraussichtlich anfallenden Kosten zu prifen, dient die Funktion
<Kostenvorschau>. Geben Sie alle bekannten Reisedaten in den Reiseantrag ein. Klicken Sie auf die Schaltflache
<Aktionen> und hier auf <Kostenvorschau>.

Ein Bericht zeigt die zu erw artenden Kosten an.

5.10.3 Reiseerfassung: Erfassung

5.10.31 Allgemeines

Im Register ,Reiseerfassung“ w erdendie Angaben zu bereits beendeten Dienstreisen erfasst. Dabei wird auf die
Angaben aus dem Antragsformular zurtickgegriffen. 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 kbnnen nur auf der Seite <Reiseziele> geandert 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 wird die Reise nicht gespeichert. Wenn Sie die erste Seite verlassen und diese Angaben
noch nicht hinterlegt haben, erhalten Sie eine entsprechende Meldung vom System.

@ Reisekostenerfassung e R T X
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: MName: [Lohn, Beate [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Resenummer: 34 | vom: | 11.03.1013|ﬂ [ 08:00| Fahrtenbuch
Reisegrund: [5age HR Friihjahrstreffen |bis: | 13.03.2013|ﬂ [ 13:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 10.06.2013 Ausland
Abfafrtvon: Denstsie [ rrcet
- Verlauf
Reiseziele: Zielpunkt - Strafie - |PLZ - )
Schulungszentrum concept systemhaus | Werner-Seelenbinder-weg 10 | 09423 | Gelen i
* | [=] Protokoll
KoSt/KaTr
Nachte
4 I} »
Rocéelr 2 Densistz _[2]
ka a2 B 4+ ¥ 1von1Reisen fiir Abrechnungslzauf: 25.12.2012
- Aktiohen
ka @@= 5 4 X 9 von 33 Reisenden
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Bei der Datumseingabe besteht die Moglichkeit, durch den Button neben dem Datumsfeld einen Kalender aufzurufen.

Es besteht die Mdglichkeit, pro Reise mehr als ein Reiseziel einzugeben (Kettenreisen).
5.10.3.3 Reiseerfassung: Erfassung: Reisedaten

Werden im Unternehmen abw eichende Richtlinien zur Abrechnung herangezogen, kénnen diese hier auf Reiseebene
eingestellt werden. Dies ist dann sinnvoll, wenn nur bestimmte Reisearten (z.B. Schulungen) vom ublichen
Abrechnungsmodus nach steuerlichen Richtlinien ausgenommen w erden. So kdnnen unabhangig von den normal

geltenden Pauschalen oder Sachbezugserfassungen eigene Regelungen angew endet w erden.

Die Ausw ahlder Reiseart hat auf die Abrechnung selbst keinen Einfluss, kann aber bei den Ausw ertungen berlicksichtigt
w erden.

Vorschiisse

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 wird der héchst mogliche
Betrag mit dieser Reise verrechnet.

-

El Reisekostenerfassung o =R |
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: |9 [+] MName: [Lohn, Beate [=] Reiseziele
neisedaten Reisedaten
Reisenummer:  [3-4 E| vom: | 11.03.2013 E 08:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: Sage HR. Frihjahrstreffen bis: 13.03.2013 E 13:00 Belege
Abrechnungsart: |beruflich veranlasste Auswértstatigkeit (Tatigkeitsstétte ist gleichgeordnet) El Tage
Reisestatus: Ablauf 3 Monatsfrist: [ 10.08.2013 Ausland
Vorschisse TR
Frojekt: [=] Betrag - |Wahrun - | inEuro - Verlauf
SeminarnUmmer: 150,00 LR [&] 150,00 € Notiz
_ g ELR Protokol
Reiseart: Dienstreise El
KoSt/KaTr
Richtinie: Steuergesetz (=] P
keine pausch. A
Versteuerung: Vorschuss gesamt: 150,00 €
ka @ = + % 1voniReisen fiir Abrechnungslauf: 25.12.2012
- Akliohen
ka @@= 5 4 X 9 von 33 Reisenden

Wird der Haken entfernt, kann manuell angeben werden, wie viel Vorschuss mit dieser Reise verrechnet w erden soll.
Wird ein Betrag eingegeben, der hoher ist als die Auszahlung, entsteht eine negative Auszahlung.

Bei automatischer Verrechnung werdenim Falle einer negativen Auszahlung die Ubertrage auf das
Vorschussverrechnungskonto gutgeschrieben.

Die Aktualisierung des Vorschussverrechnungskontos im Arbeitnehmer erfolgt nach dem die Reise den Status <Die
Reise wurde erfasst>erhalten hat.

Wird die Reise nun abgerechnet, wird gleichzeitige mit der Reisekosteniibersicht eine Ausw ertung gedffnet, in w elcher
die Vorschussverrechnung dargestellt wird. Diese Ausw ertung kann auch zu einem spéateren Zeitpunkt ausgegeben
werden, und zw ar Uber den Menupunkt <Abrechnung: Ausw ertungen: Abrechnungsberichte: verrechneter Vorschisse>.
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5.10.34 Reiseerfassung: Erfassung: Fahrtenbuch
E Reisekostenerfassung [=] B3
Reizeantrag Reizeerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: MName: [Lohn, Beate [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Resenummer: 34 | vom: | 11.03.1013|ﬂ [ 08:00| Fahrtenbuch
Reisegrund: [5age HR Friihjahrstreffen |bis: | 13.03.2013|ﬂ [ 13:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 10.06.2013 Ausland
Kunde Einrichtung - |Km - |Fahrzew - | Abfahrt - |Uhrze - |Ankunft - |Uhrze - |Prive - TT-Geld
Schulungszentrum conce) 119 | VW Golf VI 11.03.2013 06:00 |[11.03.2013 07:45 [F] Verlauf
* Motiz
Protokoll
KoSt/KaTr
Nachte
ka a2 B 4+ ¢ 1voniReisen fiir Abrechnungslzauf: 25.12.2012 :
Aktiohen
ka @@= 5 4 X 9 von 33 Reisenden

Soll fur das benutzte Fahrzeug ein elektronisches Fahrtenbuch gefihrt w erden, sind hier die notw endigen Eintragungen
vorzunehmen. Die Fahrten werdendann mit den hier hinterlegten Angaben ins Fahrtenbuch (ibernommen.

5.10.3.5 Reiseerfassung: Erfassung: Belege

5] Reisekostenerfassung o B
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: Mame: [Lohn, Beate [=] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reizenummer: H vom: | 11.03.2013 ﬂ 0&:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: |Sage HR Frithjahrstreffen |bis: 13.03.2013 @I 13:00 Belege
Abrechnungsart: beruffich veranlasste Auswartstatiokeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [=] Tage
Reisestatus: | |Ablauf 3 Monatsfrist: [ 10,08, 2013 Ausland
- | Datum - Belegart - |# - |Betri = | ZM - |Bezahlk - Erstat - |5t5 - TT-Geld
1/13.03.2013|Benzin 1 69,10/EUR Selbst 59,10/04 Verlauf
2/13.03.2013| Telefon i| 5,00[EUR [Selbst 5,00 Notiz
3/13.03.2013| Seminarkosten 1| 120,00/ EUR  |Selbst 120,00 Protokol
* EUR  Selbst e
KoSt/KoTr
Machte
4 int 4
ka <a = B + > 1wvon 1Reisen |fE|r Abrechnungslauf: 25.12.2012
fiktionen
ka @ B 4 > 9von 33 Reisenden

Auf dieser Seite w erden die bei der Dienstreise entstandenen Kosten erfasst. Fir jeden Beleg wird eine Belegnummer,
das Datum der Kostenentstehung, die Artdes Beleges sow ie der Bruttobetrag eingetragen. Das Zahlungsmittel kann aus
einer Liste gew &hlt werden. In der Spalte <Bezahlt> wird angegeben, ob der Reisende selbst, der Arbeithehmer oder
Dritte fir 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 wird als Voreinstellung das Datum des Abreisetages eingetragen, so dass dieses bei tibereinstimmenden
Reisedaten auch nicht eingetragen w erden muss. Beachten Sie bitte, dass bei Ubernachtungsbelegen nicht der erste
Tag der Reise eingegeben wird.

Anzahl:

Die Anzahl der Belege spielt nur bei Belegen mit dem Kennzeichen <Fahrtenbuch> und bei Ubernachtungsbelegen 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 kénnen. In der Spalte Betrag wird jedoch
der Gesamtbetrag des Beleges (z.B. der Tankquittung) eingegeben.

Betrag:
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Der eingetragene Bruttow ertder Belege wird nach der Eingabe in die Erstattungsspalte Ubernommen.
ZM:

Tragen Sie hier das Zahlungsmittel ein, dass auf dem Beleg ausgew iesen ist. In der Eingabemaske, w elche sich nach
der Ausw ahlder Wéhrung aus der entsprechenden Tabelle 6ffnet, kdnnen Sie die Umrechnungsmodalitdten festlegen.

Zgl Wahrungskursumrechnung L]

Wahrungskursumrechnung
Datum: 13.03.2013 [T
@  Online- Kurs:

1 EUR = 12611 UsD

benutzerdef, Kurs:
1 EUR = 1 UsD

QK l Speichern

w 4

Im Feld <Datum> wird das Belegdatum tbernommen. Als Kurs kdnnen Sie entw eder den Kurs der Fremdw &hrung zum
Euro eintragen (Fremdw ahrung oben, Euro unten) oder auch das Verhaltnis Euro zu Fremdw &hrung (Euro oben,
Fremdw ahrung unten).

Bezahler:

Hier wird vermerkt, w er den Betrag beglichen hat. Uberspringt man dieses Feld, wird als Voreinstellung ,Selbst"
eingetragen. Wird als Bezahlt ,Firma“ eingetragen, ist der Beleg fir Ausw ertungen zw ar erfasst—der Erstattungsbetrag
ist aber ,0".

Erstattung:

Hier wird der Bruttobetrag voreingestellt, w obei der Erstattungsbetrag jederzeit manuell geandert w erden kann.
Erfassung von Belegen mit besonderen Egenschaften
Bei Eingabe eines Bewirtungsbeleges 6ffnetsich folgende Maske:

2] Bewirtungsheleg l’ — ‘J

Bewirtungsbeleg erfassen

leistendes Unternehmen: [Catering Service - 123 El
Lindenstrasse 10, 44225 Dortmund
bewirtete Personen: Person -
Frau Zange |;|
*

Anlass der Bewirtung:

Schiiefien

L= 4

Der Name des/der Bew irteten ist erst ab einem bestimmten Grenzw ertzu hinterlegen. Diese Belege w erden spater
gesondert ausgew ertet.

Die Ausw ahleines <km-Geld Beleges>zur Erfassung der mit einem privaten KFZ gefahrenen Kilometer 6ffnet diese
Maske, w obei die bei der Anlage der Daten zum Reiseziel hinterlegten km eingetragen sind. Diese kdnnen mit der km-
Zahl der tatsachlich gefahrenen km tberschrieben werden. Das Programm errechnet nun automatisch die zustehenden
bzw . zu erstattenden Betrage, d.h. entw eder die Werte aus dem Steuergesetz oder in einer eigenen Richtlinie
hinterlegten Erstattungsbetrdge w erdenaus den Tabellen der Konstanten herangezogen. Die Differenzen — also
eventuelle Werbungskosten oder zu versteuernde Anteile w erden automatisch berechnet und spéater ausgew iesen.

Beschreibung der Formulare und Felder o 102



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

=] Kilometergeld l" —— "J

Kilometergeld - Berechnung

Verkehrsmittel: P -
des Mitarbeiters
Fahrzeug: Vi Golf i [=] @
gefahrene Kilometer: 384
Anzahl mitgen. Pers: 0
Gepack: 0

w -

Die Eingabe eines <Fahrtenbuch-Beleges>erfordertdie Eingabe des verw endeten Fahrzeugs sow ie die Ausw ahldes
Betriebsstoffes, der vom Reisenden fiir das Fahrzeug erw orbenw urde. Die Liste mit den mdglichen Betriebsstoffen
pflegen Sie unter <Datenstamm: Konstanten: Reisedaten: Kraftstoff>.

== Erfassung Fahrtenbuch @
Fahrtenbuchkosten erfassen
Fahrzeug: VW Golf VI El
Kraftstoff: Super Bleifrei El

Kilometerstand:  54,765,00]

“ =y

Missen <Ubernachtungsbelege> eingetragen werden, ist bei der Belegeingabe wiefolgt zu verfahren:
Ubernachtung einzeln Inland:

Es liegt ein Beleg fir eine Ubernachtung ohne Friihstiick vor.
Ubernachtung einzeln Ausland:

Es liegt ein Beleg fur eine Ubernachtung ohne Friihstiick vor.

Ubernachtung Pauschal:

Ubernachtung 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 Grenzibertritte
eingetragen, beriicksichtigt das Programm bei der Berechnung die Pauschalbetrage fiir eine Ubernachtung des
jew eiligen Landes, in dem Ubernachtet w urde. Laut Steuergesetz w Urde fur Frankreich beispielsw eise ein
Pauschalbetrag von 52,00 € gezahlt w erden.

Ubernachtung Inland mit Friihstiicksausweis:

Ubernachtung mit separater Ausw eisung der FrUhstUckskosten_., d.h. z.B. Ubernachtung 80,00 € und Friihstiick
10,00 €. Hierbei dirfen bei der Belegerfassung nur die reinen Ubernachtungskosten eingetragen w erden. Das
Fruhstick muss der Reisende nach Steuergesetz selbst bezahlen.

Ubernachtung Ausland mit Frithstiicksausweis:

Ubernachtung mit separater Ausw eisung der Friihstiickskosten, z.B. Ubernachtung 60 USD und Friihstiick 10
USD. Hierbei diirfen bei der Belegerfassung nur die reinen Ubernachtungskosten eingetragen w erden. Das
Fruhstick muss der Reisende nach Steuergesetz selbst bezahlen.

Ubernachtung Ausland ohne Friihstiicksausweis:

Ubernachtung ohne separate Ausw eisung des Fruhstuickbetrages, z.B. Ubernachtung incl. Frihstiick 70 USD. In diesem
Fall muss der Beleg Ubernachtung ohne Friihstiicksausw 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 fir die

Vereinigten Staaten.

Wichtig: Um eine exakte Berechnung der abzuziehenden Friihstlickspauschalen vornehmen zu kénnen, ist es wichtig,
dass bei der Eingabe des Ubernachtungsbeleges:

1. das ABREISEDATUM Check-out-Datum eingetragen wird und
2. die ,Anzahl* der Ubernachtungen.
Ansonsten wird in der Spalte ,Betrag” die Gesamtsumme der Ubernachtungskosten eingetragen.

Beispiel: Ubernachtung vom 2.6. bis zum 4.6. Kosten pro Nacht 80,00 €, einschlieRlich Friihstiick
Datum: 4.6.
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Belegart:
Anzahl:
Brutto:
Erstattung:

Belegaufteilung

Ubernachtung Ausland ohne Frilhstiicksausw eis
2
160,00 €

160,00 € (der Abzug von den 2 x 4,50 € fiir das Friihstlick, wird nach der Reisekostenabrechnung

ausgew iesen )

Um die Belege auf unterschiedliche Kostenstellen bzw . Kostentrager aufzuteilen, setzen Sie ihre Reise zunachst auf den
Status <Erfassung OK>. Wechseln Sie nun auf die Seite <Reiseerfassung: Belege> und klicken Sie hier auf die
Schaltflache <Aktionen>.

Reisekostenetf assung abschlisfen
Reisekostenetf assung zustimmen
Reisekostenprifung Ok

Urlaubsunterbrechung
Vergleichsberechnung

Reise duplizieren

Vaorwegabrechnung
Erfassungsbericht

Contraling

Reise ldschen

Kreditkartenimpaort &ffnen

2ur akbuellen Abrechnung hinzufigen
Filter fiir akkive Arbeitnehmer

Wahlen Sie den Eintrag <Belegaufteilung>. Nun 6ffnetsich eine w eitere Maske, in welcher Sie die Aufteilung festlegen

kénnen.

Zgl Belegartenaufteilung

-
|

Belegaufteilung

Belegnummer; 1
Belegart: Benzin
Betrag: 69,10 €
Kostenstellen
ko5t - Anteil -
1000 : Verwaltung| = 100,00%
*
Kostentrager
KoTr - Anteil -
002 : Hotel Verden [l 100,00%
*
EREE N Y] 1von 4Belegen | [0],8 || Abbrechen |

. =

— 4

Die Kostenstellenzuordnung des Arbeitnehmers sind voreingestellt und kdnnen entsprechend geéndert w erden.

Steuerschlissel

Wurde der Belegart ein Steuerschliissel zugeordnet und diese Belegart verw enden Sie in der Erfassung der Dienstreise,
sowirddas Feld <StSchl> automatisch mit dieser Voreinstellung gefiillt.

Sind keine Steuerart und Steuerschlissel in der Belegart hinterlegt, so kdnnen Sie diese bei der Erfassung von Reisen in
dem dafir vorgesehenen Feld manuell hinterlegen. Die angezeigte Giiltigkeit des Steuerschliissels wird anhand des
Beginndatums der Reise ermittelt.

Beschreibung der Formulare und Felder o 104



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

5.10.3.6 Reiseerfassung: Erfassung: Tage

@Reisekostenerlassung = =] X I
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
ne: [ [5] Neme: [Tarifangesteliter, Mario [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer:  [188 [ vom: [01.02.2013] [ [ 06:00] | | Fahrtenbuch
Reisegrund: [Leitung Hotel Berliner Hof |bis: | 03.06.2013|ﬂ [ 18:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂid'1 veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 30.04.2013 Ausland
TT-Geld
Wochen-| Datum Uhrzeit Uhrzeit Sachbeziige Verpflegungs- -
tag ab bis E M A mehraufwend. = Verlauf
Motiz
Fr 01.02.2013 06:00 ™ F. [ I
| || [oso | [ -~
[ sa | [pzoza013] | | | | | KoStKoTr
[ 5o | p3022013]| | | | | Nachte
[ Mo | [p4.022013] | | | || |
[ i Ins.nzon13l || I I 1 [ = | & b
Ka a2 B 4 X 1von2Reisen |ﬂ2|r Abrechnungslauf: 25.12.3012
Aiktiohieh
ka < = oy 'lf: ¥ 18 von 33 Reisenden

Auf dieser Seite werdenfir alle Reisetage die unentgeltlich erhaltenen Mahlzeiten eingetragen, die als Sachbeziige zu
erfassensind bzw . zu einer Kirzung der Verpflegungspauschale fihren kdnnten (je nach verw endeter Richtlinie).

Ist fUr einzelne Tage der Reise keine Verpflegungsmehraufw endung zu berechnen, kdnnen Sie dieses durch
Deaktivierung des entsprechenden Kontrollkdstchens auf der Seite , Tage* realisieren.

@Reisekostenerlassung = =] X I
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: Name: [Tarifangestellter, Mario [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer: [188 | vom: |01.nz.2013|ﬂ [ o6:00| Fahrtenbuch
Reisegrund: [Leitung Hotel Berliner Hof |bis: | 03.06.2013|ﬂ [ 18:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂid'1 veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 30.04.2013 Ausland
TT-Geld
Wochen-| Datum Uhrzeit Uhrzeit Sachbeziige Verpflegungs- -
tag ab bis E M A mehraufwend. = Verlauf
Motiz
Fr 01.02.2013 06:00 ™ F. [ I
[ | | [ | [ .
[ sa | [pzoza013] | | | | | — KoStKaTr
[ So | [os022013] | | | || | Nachte
[ Mo | [ps.022013] | | | || | fot
[ i Ins.nzon1zl || I [ 1 [ = | & b
Ka a2 B 4 X 1von2Reisen |ﬂ2|r Abrechnungslauf: 25.12.3012
Aiktiohieh
ka < = oy 'lf: ¥ 18 von 33 Reisenden
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5.10.3.7 Reiseerfassung: Erfassung: Ausland
@ Reisekostenerfassung = =] X
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
n:[23 [5] MName: [Direktversicherung, Dirk [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Resenummer: [233 [ vom: | 25.09.2012| ﬂ [ o6:00| Fahrtenbuch
Reisegrund: [Weiterbidung |bis: [ 02.10.2012| ﬂ [ 18:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus:  [Die Reise wurde erfasst | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 24.12,2012 Ausland
TT-Geld
Land: |Frankreich Datum: | 25.09.2012 12:00
| EI | |E | | Verlauf
P | Land: [ »| Datum: | |ﬂ | | Notiz
Afghanistan e Protokol
Agypten [
Albanien B KoStKaoTr
Algerien Machte
anderes Land
Andorra
Angola
ka <3 g#Antigua und Barbuda fir Abrechnungslauf: 25.11.2012 -
=~ |Agquatorialguinea — Aktionen
K::' <:ZI E:) Argentinien
Armenien
Acarhaidorhan

Hier werdendie fir die Berechnung des Auslandstagegeldes notw endigen Angaben getroffen. Dabei sind alle w ahrend
der Dienstreise erfolgten Grenzibertritte mit Datum und Uhrzeit einzutragen. Diese Angaben dienen zur Feststellung des
Anspruchs auf Auslandspauschalen.

Fand ein Flug statt, der sich liber 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 ahlen. Das Programm bericksichtigt fir diesen Tag dann die
Tagespauschalsatze fur Osterreich.

5.10.3.8 Reiseerfassung: Erfassung: Trennungstagegeld

Besteht Anspruch auf Trennungstagegeld, sind auf dieser Seite w eitere Einstellungen vorzunehmen. Voraussetzung
dafir ist, dass fir die Abrechnung eine Richtlinie verw endetw ird, w elche die Gew éhrung von Trennungstagegeld
beinhaltet. In diesen Fallen wird geprift, ab welchem Tag Anspruch auf Trennungsgeld besteht. Bis zu diesem Tag
w erdendann normale Pauschalen fir die Verpflegungsmehraufw endungen gew ahrt. Setzt dann der Anspruch auf
Trennungsgeld ein, entfallen die normalen Pauschalen und es wird statt dessen Trennungsgeld gezahit.

5] Reisekostenerfassung o B ER
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
N:[23  [5] Meme: [Direktversicherung, Dirk [=] Reiseziele
Reisedaten HEETET
Reiserummer: 233 [+ vom: | 25.09.2012 ﬂ 06:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: |Weiterbildung |bis: 02.10.2012 EI 18:00 Belege
Abrechnungsart: beruffich veranlasste Auswartstatiokeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [=] Tage
Reisestatus: |Die Reise wurde erfasst |Ablauf 3 Monatsfrist: [ 24,12, 2012 Ausland
Trennungsgeld TT-Geld
Bediensteter:  [Bediensteter mit héusicher Gemeinschalw | ab: [ 25.08.2012 (M) verlauf
Kostenstufe:  [5tufe A = bis: [ 01.10.2012| () Notiz
Trennungstagegeld-Kirzung Protokoll
Di 25.09.2012| [7]Ubern. [F]WE-Urlaub [Tlkein TT-Geld [Bediensteter m» | [Stufe A |«] |« | KoStiKoTr
Mi 26,0.2012| [7] bern. []WE-Irlauh [Jkein TT-Geld  [pediensteter mlw| [stufe A [»] | | Mechte
Do 27.08.2012| [¥]Ubern. [C]WE-Urlaub [Tkein TT-Geld  [Bediensteter mlw | [Stufe A [+] [+
1von 1 Reisen |fE|r Abrechnungslauf: 25.11.2012 -
e @ B + X [ akionen_|
ke @ B 4 > 23 von 33 Reisenden

Besteht Anspruch auf Trennungstagegeld, setzen Sie bitte ein Hakchen in dem Feld <Trennungsgeld>. Wahlen Sie dann
den Status des Reisenden hinsichtlich des Trennungsgeldanspruchs aus. Hier wirdim Bundesreisekostengesetz, z.B.
zw ischen Bediensteten mit und ohne héuslicher Gemeinschaft unterschieden, woraus sich ein unterschiedlich hoher
Anspruch ergibt. Es ist sehr wichtig, dass unter dem Feld <Bediensteter> eine Reisekostenstufe eingestellt wird.

Automatisch wird ein Anspruch ab demjenigen Tag voreingestellt, der auf der Seite <Richtlinien: TT-Geld> hinterlegt
w urde. Dieses Datum kann manuell Uberschrieben w erden.

Unter der Rubrik <Trennungstagegeld — Kirzung> besteht die Moglichkeit, pro Tag der Reise mit
Trennungsgeldanspruch K'L]rzyngseinstellungen vorzunehmen. Um w elche Betrage das Trennungsgeld gekurzt wird,
w ennder Arbeitnehmer eine Ubernachtung erhélt oder w ahrend der Dienstreise einen Wochenendurlaub einlegt, wirdin
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den Richtlinien festgelegt. Bei Tagen, an denen Uberhaupt kein Trennungsgeld gezahlt w erden soll, ist der Haken ,kein
TT-Geld“ zu setzen.

5.10.3.9 Reiseerfassung: Erfassung: Verlauf
L]
5] Reisekostenerfassung o B |
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Nr: Mame: |Tarifangestelﬂ:er, Mario EI Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reiserummer: [188 [+ vom: | 01.02.2013 ﬂ 06:00 Fahrtenbuch
Reizegrund: |Leit|..|ng Hatel Berliner Hof |bis: 03.06.2013 @I 18:00 Belege
Abrechnungsart: beruffich veranlasste Auswartstatiokeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) [=] Tage
Reisestatus: | |Ablauf 3 Monatsfrist: [ 30,04, 2013 Ausland
Ort = | Verkehrsmittel - |Reiseend - |Ankunft - |Ubrze - |Abfahrt - (Uhra - 21
Bremen = 01.02.2013  12:00 )5.02.2013  14:00 verlauf
Dortmund Flugzeug [ 07.02.2013( 09:33{12.02.2013| 10:53 Motiz
Berlin Bahn I:‘ 25.02,2013| 09:30(15.03,2013| 08:30
- - Protokoll
Leipzig Miet-KFZ 19.03.2013| 06:00/26.03.2013| 18:00
* =] KoSt/koTr
Machte
1wvon 2 Reizen fir Abrechnungslauf: 25.12.2012
e @ B + X [ aktionen_|
ka @ = B 4 > 18 von 33 Reisenden

Wurden w ahrend der Dienstreise unterschiedliche Ziele angesteuert bzw . sollen die Uhrzeiten fur die jew eilige Ankunft
und Abfahrtvom Zielort ausgew ertetw erden, so kbnnen diese Details auf der Seite <Verlauf> eingegeben w erden. Hier
kénnen verschiedene Reiseziele pro Tag erfasstw erden.

Wahlen Sie den ersten angesteuerten Orte aus der Liste. Die Daten hierfir w erden unter <Konstanten: Reisedaten:
Reiseorte> gepflegt. Wahlen Sie dann das Fahrzeug aus, mit dem der betreffende Ort erreicht w urde. Geben Sie
w eiterhin das Datum und die Uhrzeit fur die Ankunft am Reiseort sow ie Datum und Uhrzeit fur die Abfahrtan.

5.10.3.10 Reiseerfassung: Erfassung: Notiz
E Reisekostenerfassung = =] X
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
n:[18  [5] MName: [Tarifangesteliter, Mario [~] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer: [188 | vom: | 01.02.2013| ﬂ [ o6:00| Fahrtenbuch
Reisegrund:  [Leitung Hotel Berliner Hof |bis: | 03.06.2013] ﬂ [ 18:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist gleichgeordnet) EI Tage
Reisestatus: | | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 30.04.2013 Ausland
Motizen - Formular Notizen - Bericht =gk
Die Nutzung des Flugzeugs war mit der - Die Rechnung fiir die Ubernachtung wird so SEET
Geschaftsleitung abgesprochen. | |:| schnell wie moglich nachgereicht. Motz
Protokoll
KoSt/KaTr
Machte
ko éa 2 B -+ 3¢ 1von2Reisen fir Abrechnungslauf: 25.12.2012
Aiktiohieh
Ka <a = B 4 % 18 von 33 Reisenden

Auf dieser Seite kann ein frei w &hlbarer Text fur die aktuelle Dienstreise eingegeben werden. Im Fenster <Notizen —
Bericht> wird 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
E Reisekostenerfassung = =] X
Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Mr:t [4] MName: [Gehalt, Manuela [=] Reiseziele
Reisedaten Reisedaten
Reisenummer:  [112 [ vom: [ 28.04.2010] [ [ 09:00] | | Fahrtenbuch
Reisegrund: [Echulung Personalmanagement |bis: [ 28.04.2010] ﬂ [ 17:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte ist regelmabig - 46 TagerEEI Tage
Reisestatus:  [Die Reise wurde erfasst | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 27.07.2010 Ausland
Datum - | Bearbeiter - Status - Fommentar - TT-Geld
03.09.2012 || giter Reisekostenerfass Verlauf
13:53:47 ung geprift Notiz
03.09.2012 ||_gijter Reise
13:58:58 abgerechnet Protokol
Ko5t/KaTr
Machte
ka @ B + % 1von3Reisen fiir Abrechnungslauf: 25.11.2012
Aiktiohieh
Ka a2 B 4 X 1 von 33 Reisenden

Auf dieser Seite wird der Status der aktuellen Reise protokolliert. Dabei wird vom System automatisch vermerkt, wann
die Reise angelegt wurde, w anndie Erfassung sow ie die Reiseabrechnung abgeschlossen w urde und wannund durch
wendie Prifungen erfolgten.

Das Zuriicksetzen der Prufung bew irkt, dass als aktueller Status der Reise erneut <Reise erfasst>angegeben wird.

5.10.3.12 Reiseerfassung: Erfassung: KoSt/ KoTr

Die Reisekosten werdenin den Standardeinstellungen auf die Kostenstellen bzw . Kostentrager der Arbeithehmer verteilt.
Dabei werdendie Einstellungen, die unter <Arbeitnehmer: Person: KoSt/ KoTr> hinterlegt w urden, berlicksichtigt. Wenn

jedoch abw eichende Kostenstellen/ Kostentréger belastet w erden sollen, dann kann dies pro Reise (und auch pro Beleg

auf der Seite <Belege> eingestellt w erden. Diese Einstellungen w rdendann die beim Arbeithehmer hinterlegten Daten

Ubersteuern.

@ Reisekostenerfassung = =] E3 1
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
wo B o] tene: Gehale Hanues =l resence
Reisedaten Eocsuass
Reisenummer: [1-12 [ vom: | 28.04.2010 ﬂ 09:00 Fahrtenbuch
Reisegrund: [Schulung Personalmanagement | s 23.04.2010 ﬂ 17:00 Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswartstitigkeit (Tatigkeitsstitte ist regelmaBia - 46 TagerEEl Tage
Reisestatus: |Die Reise wurde erfasst |Ablauf 3 Monatsfrist: [ 27.07.2010 Ausland
—Kostenstellen TT-Geld
KoSt . Anteil _ Verlauf
2000 : Service-Empfang [=] 100,00% Motiz
&S Pratokoll
—Kostentrager KoStKoTr
KoTr - Anteil - Machte
004 : Werk Sachsen [=] 100,00%
*
1 von 3 Reisen fiir Abrechnungslauf: 25.11.2012 =
K= @ B+ X [ akioren_|
Ka @ = B 4 X 1 von 33 Reisenden

Das Programm beriicksichtigt fiir die FiBu-Ubergabe und die Ausw ertungenimmer die bei der Reiseerfassung
angezeigten KoSt/ KoTr.
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5.10.3.13 Reiseerfassung: Erfassung: Nachte
@ Reisekostenerfassung = =] X |
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
Mr:t [4] MName: [Gehalt, Manuela [=] Reiseziele

Reisedaten HessEmEr
Reisenummer:  [1-13 [ vom: | 08.10.2012| ﬂ [ o6:00| Fahrtenbuch
Reisegrund: [5age HR Roadshow |bis: [ 12.10.2012| ﬂ [ 18:00| Belege
Abrechnungsart: |beruﬂich veranlasste Auswértstatigkeit (mit taglicher Riickkehr) EI Tage
Reisestatus:  [Die Reise wurde erfasst | Ablauf 3 Monatsfrist: [ 07.01.2013 Ausland
Wochent| Datum Ubernachtung in Land - TT-Geld

ag Verlauf

Motiz
Di 09,10.2012| | |Deutschland
| | | | [=] Protokol
- P =

| Mi |10.1U.2012| |Osterren:h Wien EI KoStKaTr
[ Do | [11.10.2012] | [Frankreich-Paris [=] Nachte

| Fr |12.10.2012| |Spanien-BarceIona El

-
ka @ g + % 2von 3Reisen fir Abrechnungslauf: 25.11.2012
Aiktiohieh
Ka a2 B 4 X 1 von 33 Reisenden

Weicht das Land der Ubernachtung vom Land, fiir das Verpflegungspauschalen gew dhrtw urden, so ist diese Information
gesondert zu hinterlegen. Je nach den Eintragungen auf der Seite <Ausland> wird das Feld ,Ubernachtung in Land*
vorbelegt. Diese Voreinstellung kann geéndert w erden. Bei der Reisekostenabrechnung w erdendiese hier hinterlegten
Informationen zur korrekten Berechnung der Pauschalen verw endet.

Beispiel: En Reisender beginnt seine Dienstreise am 5.6. in Deutschland. Er fahrt am 6.6. kurz nach Mitternacht ber
die franzosische Grenze und Ubernachtet in Frankreich. Fur den 5.6. stehen ihm Inlandsverpflegungspauschalen zu. Fir
die Abrechnung der Ubernachtung gelten jedoch die Regelungen fir Frankreich (Pauschalbetrag fiir die Ubernachtung
bzw . Kirzung des Frihstlicks bei Auslandsiibernachtung ohne Frihstlicksausw eisung).

5.10.3.14 Schaltfldche ,Aktionen*”. Urlaubsunterbrechung

Wird die Dienstreise fir Urlaub unterbrochen, sind die betroffenen Zeitabschnitte zu vermerken, da sich die zustehenden
Erstattungsbetrdge vermindern. Klicken Sie im Formular <Reiserfassung> auf die Schaltflaiche <Aktionen> und w &hlen
Sie hier den Eintrag <Urlaubsunterbrechung>.

' B
5] Urlaubsunterbrechung M

Unterbrechungen erfassen |

Datum Uhrzeit

Reisebeginn:

Unterbr.-Beginn: | ﬁ

-

Unterbr,Ende:

|

" oy

Tragen Sie Beginn und Ende der Urlaubsunterbrechung mit Datum und Uhrzeit ein. Fur eine Dienstreise kdnnen auch
mehrere Unterbrechungen erfasstw erden.

5.10.3.15 Datenlibernahme fur Mitreisende

Werden fur einen Arbeitnehmer Reisedaten erfasst, kdnnen fir beliebige Mitreisende die Datensétze ibernommen
w erden. Klicken Sie hierfur auf einer im Register <Reiseerfassung> auf die Schaltflache <Aktionen> und w &hlen Sie hier
den Eintrag <Reise duplizieren>.
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Reisekostenerfassung abschlieBen
Reisekostenprifung OK
Belegaufteilung

Unterbrechung
Vergleichsberechnung

Reise duplizieren

Vorwegabrechnung
Reisekostenabrechnung zustimmen
Erfassungshericht

Controlling 3
Reise laschen

Kreditkartenimpert Gffnen

zur aktuellen Abrechnung hinzufigen
Filter fir aktive Arbeitnehmer

Kost/Kotr in Belege Gbernehmen
Daraufhin 6ffnetsich folgende Maske, in w elcher Sie den Mitreisenden ausw dhlen kdnnen.
EI Duplizierung Reise I' Eal ‘I

Duplizierung Reise

Auswahl Arbeitnehmer zur Duplizierung der Dienstreise: 1-13

MName -
Hotelkauffrau,Julia

Jahresgehalt, Mike

Koch, Andreas

Kurzfristig,Karl

Lohn,Beates

Personalleiterin, Anke

Personalsachbearbeiterin Marie

DEindiinn Diidinar

Duplizierung

| Sachbeziige

L= 4

Markieren Sie den Reisenden, indem Sie den Namen des Arbeitnehmers in der Liste mit der Maus anklicken und
anschlieRend OK w ahlen.

Bestatigen Sie die folgenden Nachfragen mit <JA>. Nun werdendie Reisedaten fur jeden der ausgew ahlten
Arbeitnehmer dupliziert und befinden sich somit im Formular Erfassung.

e ~
Reisekosten - ﬁ

Die Reise far den Arbeitnehmer Lohn, Beate wurde erfolgreich erstellt.
' Die Reisenummer lautet: 9-5

w s

Hinw eis: Beim Duplizieren w erden nur die allgemeinen Daten der Reise fir die anderen Arbeitnehmer Ubergeben.
Durch Setzen der entsprechenden Haken kénnen Sie die erfassten Belege bzw . die erfassten Mahlzeiten zur Kiirzung
der Verpflegungspauschalen um den Sachbezugsw ertmit in die neue Reise Ubergeben. Weitere individuellen
Reisemerkmale miissen von jedem Arbeitnehmer selbst erfasstw erden.

5.10.4 Reiseerfassung: Belege ohne Reise

Wenn Sie Belege ohne Reise erfassen michten, so erfolgt die Eingabe in dem gleichnamigen Register im Formular
<Erfassung>. Die Eingabe wirdim oberen Seitenbereich vorgenommen, im unteren Fenster erhalten Sie eine
tabellarische Ubersicht der bisher erfassten Belege.
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=] Reisekostenerfassung o B ER

Reiseantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
nr: [1 [+] MName: [Gehalt, Manuela [=]
Belegdaten |Namr: des anzuzeigenden Arbeitnehmers eingeben oder aus Liste wat
T T I
Belegart: EDV-Material El
Belegdatum: 26.02.2013 ﬂ Belegstatus: Beleg erfasst
Anzahl: 1 Betrag: 560,00) EUR  [+]
Bezahler: Selbst [=] Erstattung: 560,00 €
Steuerschliissel: [=]
Anhang: Motiz:
Datei importieren
Belegdatum Belegart Anz Betrag ZM | Bezahler | Erstattung |S
25,02, 2013 Biromaterial 1 10,00] ELR. Selbst 10,00 € |E
26.02. 2013 | EDV-Material 1 560,00 EUR Selbst 560,00 € E
4 il »
ka a=r B 4 2von 2Belegen fur Abrechnungslauf: 25.12.2012
Aiktionen
ke €@ B - > 1von 33 Reisenden

Beachten Sie bitte, dass die Eingabe lhrer Daten erst nach dem Wechsel des Registers vollstandig gespeichert wird.

An dieser Stelle kénnen keine km-Geld-Belege und keine Ubernachtungsbelege erfasstw erden, da diese nur im
Zusammenhang mit einer Dienstreise erfasstw erdenkdnnen. Wenn der erfasste Beleg verschiedene Kostenstellen bzw.
Kostentrager belasten soll, erreichen Sie Uber die Uber die Schaltflache <Aktionen> eine Zusatzmaske zur
Kostenstellenaufteilung.

5.10.5 Reiseerfassung: Chaoserfassung

Wird die Erfassung der einzelnen Dienstreisen nicht von den einzelnen Reisenden vorgenommen, sondern an
Ubergeordneter Stelle durchgefiihrt, bietet sich die Nutzung der Chaoserfassung an. Die Reisen unterschiedlicher
Arbeitnehmer konnen hier in beliebiger Reihenfolge erfasstw 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 ahrte Vorschiisse miissen bei der Berechnung des Erstattungsbetrages ebenfalls bertcksichtigt

w erden. Uber <Meniiband ,Extras“: Optionen: Chaoserfassung> kénnen Sie festlegen, w elche Tabellenspalten in der
Chaoserfassung angezeigt w erden sollen.

-

El Reisekostenerfassung = =] X
Reizeantrag Reiseerfassung Belege ohne Reise Chaoserfassung
M [1 [+] Meme: [Gehalt, Manuela [~]
RRI - | Reisegrund - von = |Uhrzei - bis - |Uhrzei - Vorschuss - | ZM -
+|1-12 | Schulung Person:) 28,04, 10 09:00 28.04.10 17:00 0,00/ EUR
-/ 1-13  Sage HR Roadsht 05, 10,12 06:00 12, 1. 13 15:00 0,00 EUR
=~ | Datum - Belegart - |4 ~ |Betri ~ | ZM - |Bezahl -~ Erstat - | 515 «
+| 1 12.10.2012 Buromaterial 1 20,00 EUR Selbst 20,00
#* EUR Selbst
# 1-14 | Offizielle Sitzung 15.10.12 05:00 15.10.12 17:00 0,00/EUR
* 0,00/EUR

Aiktiohieh

ka @ B 4 ¥ 1 von 33 Reisenden

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 ausgefillt werden missen. Um die Belegerfassung
durchfiihren zu kbnnen, muss auf das + Zeichen vor der Reisenummer geklickt w erden. Dadurch &ffnetsich die
Eingabemdglichkeit fir Belege. Diese erfolgt analog der Seite <Belege> im Register <Reiseerfassung>.

Die Chaoserfassung fir 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 kénnen alle Reisen in der Chaoserfassung erfasstw erden. Bei Auslandreisen und bei der Erfassung von
kostenlosen Mahlzeiten muss aber zum Register <Erfassung> zurlickgegangen 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 Prifung und Berechnung freigegeben w erden.
(Uber die Schaltfliche <Aktionen> und hier die Eintrage <Erfassung OK> und <Priifung OK>).

5.11 Menuband ,,Abrechnung“: Abrechnung

5.11.1 Voraussetzung der Reisekostenabrechnung

Der Status, den eine Reise mindestens haben muss, um abgerechnet werden zu kénnen, wirdin den
Mandanteneinstellungen festgelegt.

5.11.2 Pruflauf vor der Reiseabrechnung

Eine individuelle Prifung aller Reisedaten auf Plausibilitdét und Vollstandigkeit wird bei der Ausw ahldes Eintrags
"Reisekostenprifung OK" unter der Schaltflache <Aktionen> kann fir jede einzelne Reise durchgefihrt werden.

Sie haben aber die alternative Moglichkeit, alle bisher nicht gepriiften Reisen auf einmal zu priifen. Diese Funktionalitat
wird ber den Mentpunkt <Menlband ,Abrechnung®: Priiflauf Dienstreisen> aufgerufen. Alle Reisen, bei denen der
Haken im Feld <Prifung OK> nicht gesetzt ist, w erden in die Prifung einbezogen. Unkorrekte Reisedaten werdenin
einem Prifbericht aufgefuhrt.

.— -\
Priiflauf Dienstleistungsunternehmen

Es wurden keine Fehler gefunden!
l % Sollen alle geprafte Reisen auf den Status Prifung OK gesetzt werden?

| | | Nein

“ -

5.11.3 Durchfihren der Reisekostenabrechnung

Die Abrechnung der erfassten Reisen wird mit der Funktion <Meniband ,Abrechnung®: Abrechnung> durchgefihrt.

In einem vorgeschalteten Filter wird festgelegt, w elche Reisen abgerechnet w erden sollen. Dafur wird zunéchst die
Reiseart (Dienstreisen bzw . Montagen) sow ie ein <Kriterium> aus der Liste gew ahlt. 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 ahlten Kriteriums vorgenommen.

Nach Klicken auf OK wird die Berechnung aller ausgew éhlten Reisen durchgefiihrt. Danach w ird automatisch in das
Formular <Reisekosten Ansicht>gew echselt. Abrechnungen dirfen nur von Benutzern mit Administratorrechten
durchgefihrt w erden.

5.12 Reisekostentlbersicht

5.12.1 Reisekostenibersicht: Abrechnung

Im Register <Abrechnung> sehen Sie die Zusammenfassung der Reisedaten fir den jew eils aktuellen Arbeitnehmer fir
die aktuelle Abrechnungsperiode.

ZE| Reisekostenabrechnung Dienstleistungsunternehmen o [E= E3

Abrechnung Ubersicht
Annr: [3 [+] Reisender: [Jahresgehalt Mike (3) [+| Abrechnung: [25.11.2012 |
Anzeige der Abrechnungsbetrége fiir: [EEBI E‘

zu erstattender Betrag steuerlicher Betrag
Verpflegungspauschalen: 6,00 € 6,00 €
Ubernachtungspauschalzn: 0,00 € 0,00 €
Betrag aus Belegen: 390,00 € 390,00 €
Kiirzung Ubernachtung: 0,00 € 0,00 €
Summe: 396,00 € 396,00 €
Steuerfreier Anteil: 396,00€|  Apzyg
Steuerpflichtiger Anteil: 0,00 €| Sachbezug: 0,00 €
Pauschaler Anteil: 0,00 €
Sachbeziige: 0,00 €
Werbungskosten: 0,00 € Auszahlu ng:
Vorschuss: 0,00 €
bereits erhalten: 0,00 € ELLLUE

Aktionen
ka 4@ B 4 > 3 von 7 Reisenden
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Im Feld <Anzeige der Abrechnungsbetrége fiir> kann eine einzelne Reise ausgew &dhlt w erden. Uber die Schaltflache
<Aktionen> kann die Reisekostenabrechnung durch einen Vorgesetzten genehmigt w erden. Dies ist dann notw endig,

w enn nur genehmigte Reisekostenabrechnungen w eiterverarbeitet w erden diirfen. Die Einstellung hierfir erfolgt im
Formular <Genehmigungsw esen> im Register <Einstellungen>.

Werden noch Fehler an der Reisekostenabrechnung festgestellt, so kann Uber die Schaltflache <Aktionen> der Status
der Reise von ,abgerechnet’ auf ,erfasst* zuriickgesetzt w erden. Damit kénnen Anderungen an den Reisedaten erfolgen
und eine erneute Abrechnung ist moglich.

5.12.2 Reisekosteniibersicht: Ubersicht

Im zw eiten Register <Ubersicht> kénnen Sie sich die Zusammensetzung der Erstattungsbetrége innerhalb einer
Baumstruktur ansehen.

ZE| Reisekostenabrechnung Dienstleistungsunternehmen o [E= E3

Abrechnung Ubersicht
Annr: (3 [+] Reisender: [Jahresgehalt Mike (3) [+| Abrechnung: [25.11.2012 |

Ahrechnungslauf 2511.2012

[1_] Reizen
El--<e8 311 [3age HR Zeitwittschaftsschulung)
\_) ......................... 396,00 - Auszahlung -
| Zu erstattends Betrdge (396,00 £) 1
\_) ......................... £,00 - Yerpflegungspauschalen
\_) ......................... 0,00 - Ubernachtungspauschalen
J ......................... 390,00 - Betrag aus Belegen
\_) ...0,00 - Kiirzung Jbemachiung
J ................ 0,00 - Abzug 5Sachbezug

EI-------[L’] Steueriiche zustehende Betrage (396,00 £)

q ..................... £.00 - Verpflagungzpauschalen
\_) ...0,00 - Ubemachtungzpauschalen
S © I 390,00 - Betrag aus Belegen i

Aktionen

ka 4@ B 4 > 3 von 7 Reisenden

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 6ffnetsich das Formular Reisekostenansicht. Die Ergebnisse der Abrechnung w erden hier
Uberpruft.

5.13 Menuband ,,Datenstamm®: Genehmigungswesen

5.13.1 Allgemeines

Die Festlegung, w elcher Benutzer fir w elche Beschéftigten 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 Verfligung. Die Bedienung istin allen Programmen
identisch, es bestehen lediglich abw eichende Einstellungen pro Genehmigungsprozess (Urlaub, Reisekosten,
Zielvereinbarungen).

Sie finden das Formular <Genehmigungsw esen> unter dem Menupunkt <Datenstamm: Organisation>. Hier stehen lhnen
folgende Funktionen zur Verfligung:

Einstellungen fur Gruppenstruktur, deren Leiter und Mitglieder (Genehmigungsstruktur) bzw .zusétzliche
Binstellungen fir einzelne Nutzer

. Einstellungen fir Benachrichtigungen
Allgemeine Einstellungen (Genehmigungsw esen - Server, Passw orte usw .)

5.13.2 Einstellungen fir Gruppenstruktur, deren Leiter und Mitglieder

5.13.21 Fur welchen Bereich soll das Genehmigungswesen eingerichtet werden?

Als erstes missen Sie entscheiden, fir welchen Bereich das Genehmigungsw esen eingerichtet w erden soll. Dabei
stehen folgende Moglichkeiten zur Verfigung:

Im Modul Reisekosten Genehmigungsw esen fiir Reiseantrage
Genehmigungsw esen fiir Reisekostenerfassungen

Genehmigungsw esen fiir Reisekostenabrechnungen
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5.13.2.2

Welche Organisationsstruktur soll dem Genehmigungswesen zu Grunde liegen?

Wahlen Sie aus der Liste <Verw endete Struktur fur ...> die Struktur aus, nach der Sie die Genehmigungsrechte
vergeben mdchten. Hier werdenalle arbeitnehmerbezogenen Strukturen zur Ausw ahlangeboten, die in der

Organisationsstruktur vorhanden sind. Dies kénnen die mitgelieferten Strukturen nach Mandant/ Abrechnungskreis,
Mandant/ Kostenstelle oder Mandant/ Gruppen oder auch selbst angelegte Strukturen sein. Die Anlage der Strukturen
erfolgt im Formular <Menuband ,Datenstamm®: Organisation>.

p= 2 I Er—— =
Genehm p Uberg L

1. Genehmigungsobjekt

Genet fur: | Antr ~ | | Reiseantrag

|V Akdiv

2. Genehmi fahren / Genehmi fen fur Standardy -3

Genehmigungsverfahren: | hierarchisch - Genehmigungsstufen: |1 =

-
Reisekostenabrechnungsstruk._.
Reikostruktur Test
‘weiterbildung OD
Reikostruktur Stadt

ZV Dienstleistung

MD/Gruppen FZ

Stadt Gera

Stellenwirtschaftstruktur ke

E|£‘=1 Leitung (1 Person)
& [22) Geschéftsfiihrer, Guido
42 Mitglieder (1 Person)

Genehmigungsstruktur:

“enehmigung chne vorherige Zustimmung erzwingen

dur
ortmund
fihrung

4

Fur jeden Bereich kdnnen unterschiedliche Strukturen verw endetw erden. So kdnnen Sie beispielsw eise das
Genehmigungsw esen fir Urlaubsantrdge auf der Basis von Gruppen einrichten, die Genehmigungsrechte firden
Bereich Reisekosten auf der Basis von Kostenstellen organisieren und fir die Zielvereinbarungen eine selbst angelegte

Struktur verw enden.

5.13.2.3

Wird eine Struktur ausgew ahit, so konnen fir 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 dirfen. Diese Personen missen Leiter dieser Organisationseinheit sein. Auch die Leitungsfunktionen w erden
im Modul Organisation gepflegt. Ene Einheit kann mehrere Leiter haben.

In der Baumstruktur w erden lhnen die vorhandenen Organisationseinheiten mit ihren Mitgliedern und Leitern angezeigt.
Wenn Sie einen Leiter markieren, kdnnen Sie diesem entw eder Uber das Kontextmeni oder tber die Hakchen im
rechten Fenster Rechte geben oder entziehen.

Wer darf genehmigen?

Genehmigungsverfahren: | hierarchisch - Genehmigungsstufen: |1 =

Genehmigungsstruktur: Reisekostenabrechnungsstruktur | =

% - te(r) Verantwortliche(r) kann Genehmigung ohne vorherige Zustimmung erzwingen

B& B-001.01 Betriebsstatte Dortmund ~

=-op Abt-001.00 Geschaftsfihrung

[ & D1 Verwaltung
- Abt-001.02 Servios Rechte Maustaste

B &5 Leitung (1 Person)
. By [22] Geschaftsfiihrer, Guido
: € i = -
||@ Andern zu: keine Genehmigungsverantwortung |

H

m

In den Standardeinstellungen haben die Leiter einer Organisationseinheit alle Genehmigungsrechte fir die jew eilige
Einheit.

5.13.3 Einstellungen fiir Benachrichtigungen
5.13.31

Neben der Vergabe von Genehmigungsrechten werdenim Modul Genehmigungsw esen auch die automatisch
generierten Benachrichtigungen verw altet. So kénnen zum Beispiel automatisch E-Mails oder Wiedervorlagen generiert
w erden, w enn eine Genehmigung oder Ablehnung erteilt wurde.

5.13.3.2

Die Empfénger, welcheim Genehmigungsprozess benachrichtigt werdensollen, werdenin Punkt 4 des
Genehmigungsw esens eingerichtet.

Allgemeines zu Benachrichtigungen

Informationsweiterleitung

Legen Sie nun den Personenkreis, w elcher die jew eilige Benachrichtigung erhalten soll fest.
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Genehmigungsschritt
= :Genehmigungsobjekt nach 1. Genehmigungsstufe

5_ Informationsweiterlertung im Genehmigungs prozess ~
Genehmigungsschritt -
= Genehmigungsobjekt vor 1. Genehmigungsstufe
Information an Machricht
Bezug auf Empfanger Art Inhalt bei Zustimmung Inhalt bei Ablehnung
Genehmigungswes . | Antragsteller EMail Der Reizeantrag von % Reizsend.. Der Reiseantrag von % Reizende..

Information an Machricht
Bezug auf Empfanger Art Inhalt bei Zustimmung Inhalt bei Ablehnung e
5.13.33 Welche Art von Benachrichtigung soll versendet werden?

Die Benachrichtigung kann in Form einer E-Mail oder einer Wiedervorlage gesendet werden, es sind auch beide Formen
parallel mbglich. Je nach Adressatist die Form durch Ausw ahlaus der Liste festzulegen.

Genehmigungsschritt
] Genehmigungsobjekt nach 1. Genehmigungsstufe

Information an Machricht
Bezug auf Empfanger Art Inhalt bei Zustimmung Inhalt bei Ablehnung
iGenehmigungswes_. Antragsteller EMail El Der Reiseantrag von % Reisend.. Der Reiseantrag von % Reisende...
EMail
WL
5.13.34 Welchen Inhalt soll die Benachrichtigung enthalten?

Sow ohl der Betreff als auch der Inhalt der Ubermittelten Nachricht wird vordefiniert. Hierbei kann frei w ahlbarer Text
hinterlegt w erden. Durch den Einsatz von Platzhaltern fiur variable Daten (z.B. Daten des Urlaubsantrags, Name des
Reisenden) wird sichergestellt, dass die Benachrichtigung aussagekréaftig ist. Die Platzhalter stehen in einem
Kontextmenl zur Verflgung, w elches Sie lber 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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-

Machrichten - Vorlagen

Genehmigungsschntt: | Genehmigungsobjekt nach 1. Genehmigungsstufe

An;

Genehmigungswesen

Betreff der Nachricht bei Zustimmung:

“5tatus%: Reiseantrag von %ReisenderViomame? %ReisenderName

Text der Nachricht bei Zustimmung:

Der Reiseantrag von *ReisenderMame, %ReizsenderVomamea mit der Reisenummer: %:Reisenummer’

Reisezeit: %ReisebeginnDatum ™ bis %Reise Endelatumi

-

Antragsteller

Grund: %ReiseGrund¥ Absender

wurde % Status . AMNr

Ihre Mitreisenden sind: Anrede

% ListeMitreisende % Beantragungsdatum

Ihre: Hotels: Bemerkung

% ListeHotels % ” Platzhalter einfligen » || Empféanger Anrede |

Empfanger Herr/Frau

Dienstreise erfolgt mit: Empfanger Name

% ListeVerkehrsmittel % Empfinger Vorname
Herr/Frau

Link zu einem Dokument: Hotels
Kosten
Kostenstelle = ]

Kostenstellennummer
MDMr

1 won 1 Gi

Mitreisende
Name

Reise Endpunkt
Reise Grund
Reise Startpunkt

Reisebeginn Datum

Reisebeainn Zeit

Uber die Schaltflache <Vorschau> sehen Sie, wie Ihre vorkonfigurierte Nachricht aussehen konnte.

5.13.4 Einstellungen fiir das Genehmigungswesen (Server, Passworte usw)

5.13.4.1

—2| Genehmigungswesen (=] = 3
=5 gung

Einstellungen fir den E-Mail-Versand

Genehmigungsprozess Ubergreifende Einstellungen

MDNr Firma EMail-Server-Einstellungen Erstellingen
0 Initial Mandant
. . Servername: E-Mail Server
1 Dienstleistungsunternehmen
2 Verwaltung ¥ Anmeldung erforderlich
3 Bauhandwerk Meier )
100 Reiko SMTP-Server Login: USER
SMTP-Server Passwort: M
¥ als HTML senden
¥ Absenderadresse uberschreibe
Absender-Adresse: Reisekosten@DL.com
Anteort-Adresse: Fragen@DL.com

Auf der Seite Einstellungen w erden einerseits die technischen Rahmenbedingungen fir den Versand automatisch
generierter E-Mails gepflegt. Weitere Einstellungen umfassen die Definition einer benutzerdefinierten Absenderadresse
(Reply-To Header), die immer verw endetw ird, w enn eine E-Mail im Genehmigungsprozess versendet wird. Wenn Sie
dieses Feld nicht verw enden, wird 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 |hres E-Mailservers/ Exchange-Servers ein.
Wenn Sie sich vor der Bedienung des Mailservers mit Name und Kennw ort anmelden missen, dann haken Sie das
Kontrollkastchen ,Anmeldung erforderlich“ an und hinterlegen Sie die Zugangsdaten fir die Anmeldung am E-Mailserver.
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5.13.4.2 Zusatzliche Einstellungen fir 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 prifen und die Reise auf den Status ,Die reise wurde
gepruft® 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 esenverw enden

Durch Setzen des Hékchens besteht eine generelle Antragspflicht fir
Reisende des Mandanten. Im Formular Arbeithehmer kdnnen Sie
jedoch einzelne Arbeitnehmer von dieser Pflicht ausnehmen. Die
Beantragung erfolgt unter dem Menupunkt <Abrechnung: Formular
Reisekosten> im Register <Reiseantrag>.

BEin Reiseantrag kann aber auch gestellt w erden, w enn keine
generelle Antragspflicht besteht.

1. Genehmigungsobyekt

Genehmigungsprozess fur: " Feiseantrag [ |+ Aktv

Antragswesen
2 Genehmigungsverfahi Reizekostensbrechnung

<

rdproress

5.13.5 Neuanlage von Strukturen und Organisationseinheiten

Im Modul Genehmigungsw esen w erdendie Strukturen und Einheiten verw endet, w elche im Modul Organisationsstruktur

definiert wurden.

Offnen Sie dafur bitte die Organisationsstruktur (iber <Datenstamm: Organisationsstruktur>. Klicken Sie unter
<Organisationsaufbau> mit der rechten Maustaste in die Baumansicht im linken Fenster. Wéhlen Sie den Eintrag <Neue
Organisationseinheit anlegen>, wenndie mitgelieferten Vorgabestrukturen fir lhr Verfahren nicht ausreichen.

=2| Organisationsstruktur

Strukturdnderung zum

,« Organisationseinheit |6schen i

Organisationsaufbau QOrganisatorische Einordnung Konfiguration
Struktur:  |Reisekostenabrechnungsstruktul v | Einheit-Nr.: D1 H giiltig ab: [01.01.2004 [ |
Giiltigkeit: [01.01.2006 - unbegrenzt [+| Einheit-Name: [Verwaltung (=]
Sta infi ti Einheit
E@ Reizek ostenabrechnungsstrukbur mminformationen zur tinhe .
- & B-001.01 Belrisbsstatte Dortmund Nummer D1 Status: - [Aktiv (=]
ES Abt-007.00 Geschaftsfubrung Bezeichnung:  [Verwaltung
E-dfy Abt001.02 Service e .
&, Abt001 0201 Reinigung glitiq ab: (LGS0 bis: s |
& Abt001.02.02 Restaurant Kategarie: Abteiung =]
& Abt001.02.03 Empfang Ebene: 5
& Abt001.02.04 Technizcher Dien: ’ El
-y Abt001.02 05 Fuhrpark Standort; [+]

diese Strukturgaltigkeit 16schen 3
B .

Struktur als Chart anzeigen I

Einheit
neue Organisationseinheit anlegen I El
Organisationseinheit aus Struktur entfernen -
fung =]

Letungsfunktbion der Einheit

Kostenstelle
% 000.0001 Oberbiirgermeister

-~

Darstellung:  [Arbeitnehmer [=]
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P ™

Giltigkeitszeitpunkt -

Tag Monat Jahr

- Januar Februar Mérz 1+

3 April Mai Juni 2012

_}

5 Juli August | September 2013

i - Oktober MNowember Dezember + |
Status: |Aktiv [~] | ok || schiesen |

Optionale Daten = |

h A

Legen Sie eine Giiltigkeit fest, ab welchem Zeitpunkt die Anderung wirksam w erden soll.

Tagen Sie eine Nummer und eine Bezeichnung fir lhre neue Organisationseinheit ein. Wahlen Sie den Mandanten aus,
zu dem diese Einheit gehort 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 lhre Struktur und w &hlen
im Kontextmenii <Neue Organisationseinheit>.

Geben Sie wiederum Nummer, Bezeichnung, Mandant und Mindestbesetzung ein. Beachten Sie bitte, dass eine im
Genehmigungsw esen angelegte Organisationseinheit immer zum aktuellen Systemdatum angelegt wird.

5.13.6 Beispielkonfiguration flr das Reiseantragswesen

5.13.6.1 Hintergrund

Mit dem Genehmigungsw esen kénnen Workflow s fir verschiedene Genehmigungsprozesse in einem Unternehmen
abgebildet werden. Das Hauptaugenmerk liegt dabei auf der Einhaltung der festgelegten Hierarchien und des
papierlosen Informationsflusses zwischen Antragstellern und den Genehmigungsverantw ortlichen. Das
Genehmigungsw esen st in fastallen Programmmodulen enthalten. Im Modul Travel w erden folgende Prozesse
bereitgestellt:

Modul Prozess

RK Reiseantrag stellen

Reisekostenerfassung prufen

Reisekostenabrechnung priufen

Die Schnittstelle zwischen 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 Uber <Menilband ,Datenstamm®: Genehmigungsw esen>.

Die Hauptarbeit der Konfiguration im Formular Genehmigungsw esen erfolgt im Register ,Genehmigungsprozess®. Die
hier enthaltenen Seiten steuern den eigentlichen Prozess:

e Prozessdefinition
Hier wird der Ablauf der Genehmigung so definiert, dass er auf die Mehrzahl der Arbeitnehmer zutrifft. Die
Konfiguration des Hauptprozesses untergliedert sichin 5 einzelne Schritte:

o  Genehmigungsobjekt aktivieren
Zunéachst w &éhlen Sie aus, w elcher Prozess eingerichtet w erden soll. Die Ausw ahlder
Genehmigungsobjekte ist modulspezifisch. Setzen Sie den Haken im Feld ,Aktiv¢, um den gew ahlten
Prozess zu verw enden.

o  Genehmigungsverfahren definieren
Das Genehmigungsw esen kennt zw ei Arten der Genehmigung:

a. Paralleles Genehmigungsverfahren
Beim parallelen Genehmigungsverfahren erhalten alle VVorgesetzten gleichzeitig die Mdglichkeit
Uber ein Genehmigungsobjekt zu entscheiden.
Die Genehmigungsstufen steuern, wie viele der Vorgesetzten fir die Entscheidung einbezogen
w erden. Das zusétzlich eingeblendete Feld ,Notw endige Zustimmungen zur Genehmigung” gibt
an, wieviele Vorgesetzte mindestens zugestimmt haben missen, damit ein Genehmigungsobjekt
erfolgreich genehmigt ist.

b. Hierarchisches Genehmigungsverfahren

Die festgelegten Vorgesetzten beurteilen nacheinander Uber 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
missen, bevor ein Genehmigungsobjekt als genehmigt gekennzeichnet wird.

o  Genehmigungsstruktur w &hlen
Beide Genehmigungsverfahren bauen auf einer vollstdndigen und geeigneten Org.-Struktur auf. Eine Org.-
Struktur ist geeignet, wenn Arbeitnehmer nicht den Org.-Einheiten untergeordnet w urden, fir die sie
Leitungsfunktion austiben.

Innerhalb der Org.-Struktur kann festgelegt w erden, w elche der zugeordneten Vorgesetzten letztlich
tatsachlich genehmigen dirfen. Wenn einer Leitungsfunktion das Recht zum Genehmigen entzogen wird,
darf diese im Mitarbeiterportal w eiterhin lesend auf die Mitarbeiter dieser Gruppe zugreifen. Es werden
lediglich keine Aufgaben zum Genehmigen erzeugt. Die Steuerung der Zugriff e erfolgt innerhalb der
Genehmigungsstruktur im Kontextmendl, das mit der rechten Maustaste aufgerufen w erden kann.

2. Genehmigungsverfahren / Genehmigunos stufen i Standardprozess

Genehmigungsverfahren: | higrarchizch vl Ge

Genshmigungsstruktur: | Reisekostenabrechnungsstuktur - % |

—- B-001.01 Betrichsstatte Dortmund
- Abt-001.00 Geschaftsfiibung
- Abt-001.01 Venwaliung
+ - Abt-001.01.01 Eventmanagment
=G Abt-001.01.02 Personal
-8 Leitung 2 Personen)
= Ep [1] Gehalt, Manuela

- &b %5] Pelsoq e Andern zu: keine Genehmigungsyer anbwartung "

@ Genshmigungsverantwaortung
=], Mitglieder [2 Personen)
£ 1261 Personalliterin. Anke

e Festlegen der Genehmigungsverantw ortlichen
Das Genehmigungsw esen kann Uber 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.-Enheit zugew iesen
wurden. In diesem Fall wird ein Genehmigungsobjekt allen Leitern zur Bearbeitung angeboten, die das
Recht zu genehmigen haben.

o Inhaber der Stelle
Erlaubt die Zuordnung einer freiw &hlbaren (besetzten) Stelle, ohne auf die konkrete Hierarchie der Struktur
Rucksicht zu nehmen.

o FErzeuger des Genehmigungsobjekts

o eine frei w&hlbare Person
Ein frei wahlbarer aktiver Mitarbeiter aus der Personaldatenbank. Die Nutzung dieser Einstellung solite
genau abgew agt w erden.

3. Genehmigungzyerantworthcher pro Stufe -
Genehmigungszchritt | Genehmigungsverantwortung | Werantworticher

1. Genehmigungzstufe: Leiter It. Organizationzs

2. Genehmigungzstufe: Person Jahrezgehalt, Mike

3. Genehmigungzstufe: Inhaber der Stelle Gezchaftzfubrer

o Definieren eigener Begrifflichkeiten fiir den Genehmigungsstatus
Erlaubt es dem Anw ender eigene Worte fir den Zustand der Genehmigungsobjekte vorund nach der Genehmigung
zu finden. Dies istin Unternehmen relevant, die per se keine Antrage stellen, sondern Urlaubsw tinsche oder
geplante Reisen einreichen. Es geht also ausschliel3lich, um die Bezeichnung des Status im Verlaufsprotokoll.

Statusfolge fur einzelne G enehmigungsschitte -
Migliche Statusfolge | Bezeichnung des Status bei Zustimmung | Bezeichnung des Status bei Ablehnung
Genehmigungzobjekt wvor 1. Genehmigungzstufe | abgerechnet -

Genehmigungzobjekt nach 1. Genehmigungzst.. | zugestimmt [1. Stufe won 3 Stufen) abgelehnt (1. Stufe won 3 Stufen)
Genehmigungzobjekt nach 2. Genebmigungsst... | z2ugestimmt (2, Stufe won 3 Stuben] abgelehnt (2. Stufe von 3 Stufen]
Genehmigungzobjekt nach 3. Genehmigungsst... | genehmigh abgelghnt

e Informationsw eiterleitung
Legt fest, wie das Genehmigungsw esen reagieren soll, wenndie Ereignisse ,Genehmigungsobjekt erstellt®,
»,Genehmigung erteilt*, ,Genehmigung verw ehrt“ ausgeldst w erden. In allen Fallen kann mit einer E-Mail oder einer
internen Wiedervorlage reagiert werden. Die Entscheidung, w elche Art der Weiterleitung ausgew ahlt wird hangt vom
Grad der Integration des Mitarbeiterportals ab. Wenn sich die beteiligten Arbeitnehmer sehr oftdarin aufhalten,
bieten sich Wiedervorlagen an. Ansonsten verw endetman das Medium E-Mails zur Informationsw eiterleitung.
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Fir jedes Ereignis kénnen individuelle Texte in den Spalten ,Inhalt bei Zustimmung“ und ,Inhalt bei Ablehnung*
erstellt werden. Um diese individuell gestalten zu kénnen, wird ein kleiner Editor bereitgestellt, der verschiedene
Text-Variablen unterstitzt. Der Editor wird Gber die entsprechende ,...“-Schaltflache aufgerufen. Zu den Text-
Variablen zahlen u.a.:

o  Absender-Nachname
o Absender-Vorname

o Empféanger-Anrede

o Empfénger-Nachname

Diese Platzhalter w erden beim Erstellen der Nachrichten automatisch durch die Werte des aktuellen Arbeithehmers und
dem nachsten verantw ortlichen Genehmigers ersetzt.

5. Inf L] iterleil im Genehmig %
Genehmigungsschritt o
;I| Genehmigungzobjekt nach 1. Genehmigungsstufe
: | Information an | Nachricht

| At

| Inhalt bei Zustimmung

| Empfanger nhalt bei Ablehri. |

| Genehrigungzachritt
:|-| Genehmigungzobjekt nach 2. Genehmigungsstufe —
Information an | Machricht
Bezug auf | Empfanger | At | Inhalt bei Zustimmung | Inhalt bei Ablehnu. .
T T T T

Nehmen Sie sich unbedingt die Zeit, um diese Nachrichten gemaf3 den Vorgaben im Unternehmen zu pflegen bevor Sie
Uiber Abw eichungen zum Hauptprozess nachdenken und diese implementieren.

5.13.6.3 Abweichungen definieren

Nachdem der Hauptprozess definiert w urde, kdnnen nun Sonderfélle 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 wird, kopiert das System den kompletten Hauptprozess als Abw eichung. Jetzt kdnnen
einzelne Bestandteile des Originalprozesses Ubersteuert w erden.

Klicken Sie zunachst = 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 glinstig herausgestellt Ausnahmen erst
zu aktivieren, wennsie vollstandig hinterlegt sind.

Vergeben Sie mdglichst aussagekraftige Bezeichnungen fur Ausnahmen, damit schnell ersichtlich ist, w odurch diese
auslost werdenund w elche Bestandteile des Hauptprozesses Ubersteuert w erden.

Hinw eis: Solange sie keine verschachtelten Abw eichungen nutzen, kann die Prioritat aller Abw eichungen mit ,1“ belegt
w erden.

Genehmigungsprozess r Ubergreifende Einstellungen l

Ahweich TR BT T Fa i i - Prozessdefinition

Genehmigungsprozess fiir. | Antragswesen “ | | Reizeantrag Abweichungen
Marne | Akt | Prioritst =
| | e J |

Anschlielend legen Sie fest, wanndie Abw eichung aktiviert wird. Dazu stehen zw ei Ereignisarten zur Verfligung:

e  Genehmigungsobjekt
Enthalt modulabhéngige Kriterien, wie die Anzahl der Urlaubs- oder Reisetage, auf die individuell reagiert

werdenkann. So kann eine Ausnahme eingerichtet w erden, w enndie Hohe der voraussichtlichen Kosten einer
Reise einen Grenzw ert Uberschreitet. In diesen Fallen wird der Geschéaftsfuhrerin den Genehmigungsprozess
eingebunden.

e Organisationsdaten
Erlaubt die Definition von Ausnahmen auf Basis der Org.-Strukturen. Mdgliche Ausléser fir Ereignisse sind
Genehmigungsobjekte, die von Mitgliedern bestimmter Abteilungen erstellt w erden. Es ist auch mdglich auf
Genehmigungsobjekte zu reagieren, die von bestimmten Personen erzeugt w erden. Einer der haufigsten
Anw endungsfélle ist das Reduzieren der Genehmigungsstufen, w enn Mitglieder des mittleren Managements

Genehmigungsobjekte (Urlaubsantrage) erstellen.
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Wenn Bedingungen:

Kriteriuirm | Operator | et
3

Achtung: Es ist mdglich mehrere Ausldser pro Abw eichung festzulegen. Diese Moglichkeit sollte nur mit Bedacht
eingesetzt werden, da alle Bedingungen mit einem logischen UND (Disjunktion) verknipft werden. Das heil3t, dass alle
Ausloser zur gleichen Zeit w ahr w erden (eintreten) missen, damit die Abw eichung abgerufen und ausgefihrt wird.

Als néchstes muss festgelegt w erden, w elche Teile des Hauptprozesses Ubersteuert w erden sollen:

e  Genehmigungsstufen
Es ist mdglich die Anzahl der Genehmigungsverantw ortlichen zu erhdhen oder zu reduzieren. Ene Erhéhung

der Genehmigungsstufen setzt eine ausreichend tiefe Hierarchie voraus.
Eine Anderung dieses Feldes fuhrt dazu, dass alle folgenden Bereiche (Genehmigungsverantw ortlicher pro
Stufe, Statusfolge, Informationsw eiterleitung) ebenfalls Uberarbeitet w erden miissen.

e  Genehmigungsverfahren
Umstellung der verw endeten Genehmigungsstruktur und: oder der Wechsel des Verfahrens von ,hierarchisch”

auf ,parallel* (und umgekehrt).

e Informationsw eiterleitung
Diese Funktion wird verw endet, w ennunter bestimmten Umstanden w eitere Personen in den Informationsfluss
aufgenommen w erden sollen.

Dann Anderung im Genehmigungsprozess: |

IE g J 1
1. Genehmigungsverfahren / G | Genehmigungsverfahien
Genehmigungaverfahren: Fl Informationsweiterleitung Genehmigungsstufer: §2 QJE
Genehmigungzstuktur Abbrechen
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 Empfanger) wie sie im Modul Personnel Management unter
<Menulband ,Datenstamm®: Arbeitnehmer (Info): Person: Kontakt> gefiihrt wird. Hier kann also die dienstliche E-
Mailadresse des Mitarbeiters eingetragen w erden, w dhrend unter <Meniiband ,Datenstamm®: Arbeitnehmer (Lohn):
Person: Anschrift>die private E-Mailadresse hinterlegt w erden kann.

Wenn die interne Adresse nicht eingetragen ist, wird die E-Mail-Adresse aus <Meniband ,Datenstamm®: Arbeitnehmer
(Lohn): Person: Anschrift>verw endet.

Wenn bei einem Arbeitnehmer, der am Genehmigungsw esen teilnimmt, keine E-Mailadresse hinterlegt w urde, schlagt
die Informationsw eiterleitung fehl.

% Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Juli 2012 = = =3
Person Frofil Extras Sonstiges m
Pershir: [1 [=]MName: [Gehalt, Manuela [=] Anschrift
~Internes Telefo——————————— S Arbeit
Kurzwahl: | | Mitar -EItEI' rzek l:l Bruttoentw.
Mobiltelefon Stellen
Tel.r.:
| | Tel.Ar. :| | Projekte
Faxdir: | | -
Pin: | | Kontakt
Fager: | | Befugnisse
“Metzwerk Korr.Prot.
Modem: | | Q-Mail: [manuela.aehalt@dienstleistunasunternehme]| Kennz.
P-Adr: | | ~
~interne Postanschrift
An: |Frau | | | Titel: l:EIBevollméchﬁgter farls: [0
Strafe: | | PLZ: | | ot | E"g]
P.fach: | | Land:  [Deutschland Elm
Ka am B + > 1 von 40 Arbeitnehmern

5.14 Meniiband ,,Datenstamm‘: Reiselibersicht

Starten Sie <Datenstamm ,Datenstamm”: Reiselbersicht> um alle Reisen des aktuellen Arbeitnehmers in einer Tabelle
zu betrachten. Im rechten Seitenbereich wird die Abrechnungsibersicht fur die erste Reise in der Liste dargestellt. Wenn
Sie eine andere Reise in dieser Tabelle anklicken, wird die Abrechnungstbersicht aktualisiert.
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[=5] Control Center

Gehalt, Manuela

Abrechhungslibersicht

=
% s EnEn e : . : berechnete Werte *
% Reisenummer | Reisegrund Reiseziel Erfassungsdatum
Z Schulung Personalmanagement BIC Business... 03.09.2012 09:58:... steuerliche Werte ¥
§ 113 Sage HR Roadshow 03.09.2012 10:24:...
® 1114 Offizielle Sitzung vom Vorstand 03.09.2012 12:20:... Auszahlung ¥
BoR Biromaterial 04.09.2012 13:58:...
BoR EDV-Material 04,09.2012 13:58:...

Um sich die Daten eines anderen Reisenden anzeigen zu lassen, klicken Sie bitte auf das Feld <Ausw ahl Reisende>
links im Bild. Wéhlen Sie dann den gew linschten Reisenden durch einfaches Anklicken aus.

,El Control Center

Auzwahl Reizende
PersMr, Mame, Yorname
1 Gehalt, Manuela
2 Feste BeundAbzi...
3 Jahresgehalt, Mike
4 Student, Steffen
5 Auszubildende, A...
6 Auszubildende, B...
7 Auszubildender, ... =
12 Aushilfe, Karin
13 Aushilfe, Frank
14 Kurzfristig, Karl
15 Frei-Kug, Willi
17 Schwerbehindert...
18 Tarifangestellter, ...
19 Tarifarbeiterin, Rosi
20 Pfindung, Ridiger
21 Privat, Helga
22 Geschaftsfihrer, ...
26 Personalleiterin, ...
27 Hetelfachfrau, Sy...
28 Raumpflegerin, [s...
29 Raumpfleger, Gui...
30 Gehalt, Kerstin
Eil Reinigung-FK, M...
Filkern nach:

Gehalt, Manuela Abrechnungsiibersicht
3ch PEIGEIN 7U bIUppIEren ZIENEN I dlese bitte mit der Wi berechnete Werte S
Reisenu... Reisegrund Reiseziel Erfassung.. Verpflegungspauschale: W00E
112 Schulung Personalmanagement  BIC Bu.. 03.09.2012.. Ubemachtungspauschale: 0006
= Betrag aus Belegen: 0.00&

-13 3. =
L EanEl IR o 2 A, Kiirzung Ubemachtung: 0.00&
1-14 Offizielle Sitzung vom Vorstand 03.08.2012... S Lmme: 30008
BoR Buromaterial 04,09.2012...

BoR EDV-Material 04,09.2012... steuerliche Werte 2
Steuerfraier Anteil 3000
Steuerpflichtiger Anteil: 0.00&
pauzchalsteuerpflichtiger Anteil: 0,00&
“Werbungskoster: 0,00&
Sachbeziige: 000§
Warzchuss: 0.00&
bereits erhalten: 0.00&
Auszahlung ES
Auszahiung: N00E

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich in der Reiselibersicht, um das Kontextmenl anzuzeigen.
Hier kbnnen Sie eine neue Reise oder einen Beleg ohne Reise fur den aktuellen Reisenden anlegen.
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[=5] Control Center o B ER
Auswahl Reizende ® Gehalt, Manuela Abrechrungslibersicht a

Pershr., Name, Vorname | * 1 nach Eeldern zu Gruppieren ziehen Sie diese bitte rmit de

1 Gehalt, Manuela i T berechnete Werte *

2 Feste BeundAbzi... Reisenu... Reisegrund Reiseziel | Erfassung...

3 Jahresgehalt, Mike Schulung Persenalmanagement  BIC Bu... 03.09.2012... steuerliche Werte ¥

1 Student, Steffen 113 Sage HR Roadshow 03.09.2012...

5 Auszubildende, A | || 114 Offizielle Sitzung vem Vorstand 03.09.2012... Auszahlung ¥

6 Auszubildende, B... BoR Baromaterial 04.09.2012...

7 Auszubildender, ... BoR EDV-Material 04.09.2012...

12 Aushilfe, Karin

13 Aushilfe, Frank

14 Kurzfristig, Karl

15 Frei-Kug, Willi

17 Schwerbehindert...

18 Tarifangestellter, ... |

19 Tarifarbeiterin, Rosi

20 Pfindung, Ridiger Meue Reise

a Privat, Helga MNeuer Einzelbeleg

22 Geschaftsfihrer, ...

26 Personalleiterin, ... Anzeige

27 Hotelfachfrau, Sy...

28 Raurnpflegerin, Is...

29 Raumpfleger, Gui...

30 Gehalt, Kerstin

Eil Reinigung-FK, M... +

Filtern nach:

Klicken Sie eine bereits erfasste Reise doppelt an, um diese in der Reiseerfassung zu 6ffnen und dort
w eiterzubearbeiten.

Tipp: Nutzen Sie die Mdglichkeit die Anzeige Ubersichtlich zu gestalten, indem Sie die Gruppierungsbox im Kopf der
Reiseubersicht verw enden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einer der Spaltenkdpfe und w ahlen Sie den
Eintrag ,Anzeige“. Ubertragen Sie den Spaltenname ,Status” in den rechten Bereich und schlieRen Sie das Formular.
Ziehen Sie den neu angezeigten Spaltenkopf ,Status®in die Gruppierungsbox, um alle Reisen des aktuellen Reisenden
nach ihrem Status zu gruppieren.

55| Control Center = B8
Geschiftsfiihrer, Guido Aprechrungsibersicht L]
g St /
g swws | berechnete Werte %
&
% Reisenummer Reisegrund Reiseziel Erfassungsdatum Werpflegungspauschale: 45,00 €
2 5] Status: Reise erfasst Ubemachtungspauschale 0.00&
£ _ Betrag aus Belegen: 10,00 €
EJ 22-77 Messebesuch Messezentrum Hannover 05.07.2010 13:04:17 Fiirzura bemachiong. 000
2228 Kundenbesuch "Hotel Dresden” Hotel Dresden 05.07.2010 13:14:19 Summe: 53,006
|=] Status: Reise erledigt
22 Seminar Business Akademie 01.07.2010 16:36:36 steuerliche Werte 3
22-22 Kundenbesuch Victors Residenzhotel 02.07.2010 12:04:11 Steuerfeier Anteil 5L.00E
223 Kundenbesuch Frau Kindersen 02.07.2010 14:23:19 Steverpliichtiger Anteil: 0.00€
¥ 5 = pauschalsteverpflichtiger Anteil. 0,00 €
22-4 Weiterbildung Rathaus Berlin 05.07.2010 09:37:31 Wembungskoster: E
22-25 Messebesuch Business Akademie 05.07.2010 10:02:51 Sachbeziige: N
22-26 Kundenbesuch Frau Kindersen 03.07.2010 10:26:38 “Worschuss 0.00€
bereits erhalten 0.00€
Auszahlung A
Auzzahlung R3.00€
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5.15 Formular Extras: Optionen

5.15.1 Optionen: Allgemein
§| Cptionen ﬁ

Allgemein Weitere Chaoserfassung Priiflauf Erfassung Metzwerk

Arbeitsverzeichnis:

Reisen auf Ubersichtseite: alle [=]

Einstellungen

Farbschema: |Office 2010 Blau E| Kontext anzeigen bei

Navigation: e —— E| Regiezentrum-Mavigation

[[1  Registeransicht aktivieren Filter wor Berichte schalten

[[]  Fenster / Berichte beim Sffnen maximieren ] wwL abfragen bei jedem Systemstart

Startseite aktivieren im zuletzt gewahlten Menlband bleiben
Startseitenauswahl  [Startseite E|

[  Obersichtseite dffnen bei Systemstart

5.15.1.1 Reisen auf Ubersichtseite
Hier kann die Anzahl der angezeigten Reisen auf der Ubersichtseite eingeschrankt w erden.

5.15.1.2 Fenster/Berichte beim Offnen maximieren

Bei Markierung der Option ,Fenster/Berichte beim Offnen maximieren® fillen die Fenster nach dem Offnen den
gesamten Programmbildschirm aus. Diese Option ist ausschlieRlich wirksam, w enn zuséatzlich die Option
,Registeransicht aktivieren“ nicht ausgew ahlt ist. Der Wechsel zwischen mehreren gedéffneten Fenster erfolgt tiber
<Meniiband ,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 falligen Wiedervorlagen. Der Zeitraum, firden nach Wiedervorlagen
gesucht wird, kann unter <Menuband ,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 Uber die anzuzeigenden Daten zu treffen,
aktivieren Sie die Filterfunktion.

Achtung: Wenn Sie diese Option nicht setzen, wird das Modul Travel beim Erstellen von Berichten immer alle
Reisenden und alle bis dato verarbeiteten Reisekostenabrechnungen beriicksichtigen.

5.15.15 Ubersichtseite 6ffnen beim Systemstart

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Ubersichtseite standardméRig eingeblendet. Dadurch kénnen 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 lhre Bedirfnisse anzupassen:

e Schnellstartleiste
Die Schnellstartleiste merkt sich die am haufigsten getffneten Formulare und Berichte und zeigt diese am
linken Bildschirmrand an. Die in der Schnellstartleiste sichtbaren Menipunkte/ Formulare kénnen durch
einfaches Anklicken erneut getffnetw erden. Im unteren Bereich der Schnellstartleiste befindet sich der
Abschnitt Aktionen. Hier werden parallel die Menleintrage angezeigt, die Sie ebenfalls Gber die Schaltflache
LAktionen“ im aktuellen Formular aufrufenkonnen.
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e Regiezentrum klassisch
Alle Menupunkte werdenin einer Baumstruktur dargestellt und am linken Bildschirmrand angezeigt. Durch
Doppelkiick auf die gew tinschten Eintrdge 6ffnen Sie Formulare und Berichte bzw . rufen Funktionen auf. Sie
kénnen sich im linken Fenster Favoriten einrichten, um haufig ausgefiihrte Aktionen schneller aufrufen zu
kdnnen.
Diese Einstellung ist aus historischen Griinden vorhanden und verw endet die Anordnung der Menlpunkte der
Programmversionen vor 2011.2+. Wir empfehlen die folgende Einstellung:

e Regiezentrum aktuell
Alle Menupunkte werdenin einer Baumstruktur dargestellt und am linken Bildschirmrand angezeigt. Die
Anordnung der Menipunkte entspricht der Anordnung der Programmfunktionen im Menuband. Durch
Doppelklick auf die gew Uinschten Eintrdge 6ffnen Sie Formulare und Berichte bzw . rufen Funktionen auf. Sie
kdnnen sich im linken Fenster Favoriten einrichten, um haufig ausgefihrte Aktionen schneller aufrufen zu
kénnen.

Eine Anderung dieser Einstellung erfordert einen Programmneustart.
5.15.1.7 Registeransicht aktivieren

In Registeransicht wird der Bildschirm vom jew eils aktuellen Formular komplett ausgefiilit. Werden mehrere Formulare
parallel gedffnet, liegen diese Ubereinander. Der Wechsel zwischen diesen Formularen ist Uber die Dokumentenregister
direkt unter dem Meniiband.

5.15.1.8 Startseite aktivieren

Auf der Startseite w erden w ichtige Nachrichten Ubezr Updates, Fehlerbehebungen und wichtige Veranstaltungen
angezeigt (wichtige Voraussetzung: Internetzugang”). Weiterhin finden Sie im linken Bereich den aktuellen Status zu den
verschiedenen Reisen und Reiseantrdgen im System.

Sie kbnnen zwischen mehreren Ausprégungen der Startseite w &hlen:

e Startseite
Hierbei handelt es sich um eine starre Struktur, die sich in die o.a. Informationen zum System und den
Neuigkeiten aufteilt.

e Cockpit
Das Cockpit bietet dem Anw ender die Moglichkeit den Inhalt der Startseite nach seinen Wiinschen einzurichten.
Dabei stellt das Modul Travel verschiedene Bausteine zur Verfligung, die individuell zusammengestellt w erden
kénnen. Informieren Sie sich im Ubergreifenden Installationshandbuch zu den Mdglichkeiten, das Cockpit
einzurichten.

5.15.1.9 Im zuletzt gewdhlten Meniband bleiben

Microsoft Access w echselt im Standard automatisch auf das erste Menliiband ,Datenstamm® zurlick, nachdem ein Meni
in einem der anderen Menubéander geklickt w urde. Diese Option verhindert dieses Programmverhalten.

5.15.2 Optionen: Weitere

- «
Zgl Optionen I&
Allgemein Weitere Chaoserfassung Priflauf Erfassung Metzwerk
Datum und Uhrzeit auf Listen:  |Datum und Uhrzeit anzeigen E‘
Dateinamen: Uhrzeit anh&ngen E‘
weitere Einstellungen
[ Reiseantrag ausblenden Umrechnungskurse Online (in
Euro)
[ Reisskosten als Standalone- [ Aufteilung Belege nach
Version nutzen Steuerschlissel
[ abgerechnete Dienstreisen [T fortizufends Nummerierung
eine Seite pro Arbeitnehmer bei Belegen ohne Reise
[[] Monatsbericht nach [CIPortal: Reisen nur mit
einzelnen Reisen angegebenen Ziglort zulassen
[ KaTr und KoSt beim kopieren [ Beleg chne Reise mit
einer Reise aus Stammdaten Genehmigungswesen

2 Anwender, die einen Proxy-Serverim Untemehmen nutzen, miissen diesen in den Optionen im Register ,Netzwerk‘ hinterle gen,um
auf die Neuigkeiten zum Modul Travel zugreifen zu kénnen.

Beschreibung der Formulare und Felder o 125



BENUTZERHANDBUCH REISEKOSTENABRECHNUNG

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 fir die Ubergabedateien an die Finanzbuchhaltung

Wenn Sie die Ubergabedateien (z.B. fiir die Finanzbuchhaltung) erzeugen, wird diese im Regelfall immer im selben
Verzeichnis abgelegt. Dadurch kann es zum Uberschreiben einer &lteren Datei kommen. Wurde diese ltere Datei noch
nicht eingelesen, droht Datenverlust und Mehrarbeit.

Verandern Sie diese Enstellung, um festzulegen, mit welchem Mechanismus diese Situation verhindert wird:

e Uhrzeitanhangen (empfohlen)
das Modul Travel erganzt den Dateinamen automatisch um einen sog. Zeitstempel.

e Dateinamenangeben
das Modul Travel fordert Sie beim Erstellen einer Ubergabedatei auf einen Dateinamen anzugeben

e Uberschreiben
Die Ubergabedatei wird mit dem festgelegten Namen erstellt. Bestehende Dateien w erdenimmer
Uiberschrieben.

5.15.2.3 Reiseantrag ausblenden®

Soll kein Antragsw esen verw endetw erden, kann das Register ,Reiseantrag® im Formular <Mentband ,Abrechnung®:
Reiseerfassung> ausgeblendet w erden.

5.15.2.4 Reisek osten als Standalone-Version nutzen

Durch Setzen dieses Hakens wird das Reisekostenabrechnungssystem unabhéngig von Daten im
Entgeltabrechnungssystem gepflegt. Damit w erden keine Stammdaten aus der Abrechnung tGbernommen 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, wenndas Modul Travel auf den Abrechnungsberichten fir die Dienstreisen nach jedem
Reisenden einen Seitenw echsel einfligen soll.

5.15.2.6 Monatsbericht nach einzelnen Reisen

Ist diese Option angehakt, werdendie 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 kdnnen bestehende Reiseerfassungen fir anderen Reisende kopiert (dupliziert) werden. Diese Option
steuert, ob beim Kopieren die Stammkostenstelle, bzw.der Stammkostentrager des neuen Reisenden verw endet
w erden oder die Kostendimensionen der urspriinglichen Reiseerfassung.

5.15.2.8 Umrechnungskurse Online (in Euro)*

Die Umrechnung von Belegen mit Fremdw &hrungen kann automatisch im Modul Travel erfolgen. Dazu wird der
Referenzkurs zum Belegdatum live von der EZB abgefragt. Die EZB liefert fur folgende Wéhrungen Referenzkurse:

e USD US Dollar

e JPY Japanischer Yen

e BGN Bulgarischer Lew

e CZK Tschechische Kronen
e DKK Danische Kronen

e GBP Britisches Pfund

e HUF Ungarischer Forint

e LTL Litauische Litas

e LVL Lettische Lats

e PLN Polnischer Zloty

¢ RON Rumanischer Lei (Neu)
e SKK Schw edische Kronen

® Diese Option ist nichtin allen Produktvarianten verfiigbar.
* Diese Option ist nichtin allen Produktvarianten verfiigbar.
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e CHF Schw eizer Franken

¢ NOK Norw egische Kronen
e HRK Kroatischer Kuna

e RUB Russische Rubel

e TRY Tarkische Lira

e« AUD Australischer Dollar

e BRL Brasilianischer Real

e CAD Kanadischer Dollar

e CNY Chinesischer Renminbi
e HKD Hong Kong Dollar

e IDR Indonesische rupiah
e IS Israelischer Schekel
e INR Indische Rupie

e KRW Sudkoreanischer Won

e MXN Mexikanischer Peso

e MYR Malaysischer Ringgit

e NzZD Neuseeland Dollar

e PHP Philippinischer Peso

e SGD Singapur-Dollar

e THB Thailandischer Baht

e ZAR Sudafrikanischer Rand

e ISK Islandische Krone — Der letzte Kurs wurde am 3.12.2008 verdffentlicht

Alle anderen Wahrungen missen w eiterhin manuell gepflegt w erden.

5.15.2.9 Aufteilung Belege nach Steuerschlissel

Wenn diese Option aktiviert wurde, dann wird auf der Seite ,Belege” unter <Menilband ,Abrechnung*: Reiseerfassung>
die zusatzliche Spalte ,Aufteilung” eingeblendet. Wird hier ein Haken gesetzt, 6ffnetsich ein Formular, woden
Teilbetragen des Belegs ein jew eils unterschiedlicher Steuerschliissel zugeordnet w erden kann.

5.15.2.10 Fortlaufende Nummerierung von Belegen ohne Reise

Wenn diese Option aktiviert wurde, so wird bei der Erfassung von Belege ohne Reise unter <Menlband ,Abrechnung®:
Reiseerfassung: Belege ohne Reise> diese Nummer eingeblendet. Sie setztsich aus der Personalnummer, dem festen
Test ,BoR* und einer laufenden Nummer (<PNr>-BoR-<IfdNr>) zusammen.

Im Mitarbeiterportal wird 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,
sofernkein Reiseziel ausgew ahlt wurde. Der Anw ender erhalt einen Fehler im Mitarbeiterportal, wenner versucht, eine
solche Reiseerfassung vorzunehmen.

5.15.2.12 Beleg ohne Reise mit Genehmigungswesen

Setzen Sie diese Option, wenn Belege ohne Reise im Rahmen des Genehmigungssachverhalts ,Reisekostenerfassung*
mit berlcksichtigt w erden sollen.

5.15.3 Optionen: Chaoserfassung

In <Menliband ,Abrechnung“: Reiseerfassung: Chaoserfassung> konnen Sie fir mehrere Reisende Erfassungen
vornehmen. In diesem Teil der Optionen legen Sie fest, w elche Spalten dabei angezeigt w erden sollen.
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r "
~=| Optionen @
Allgemein Weitere Chaoserfassuna Priiflauf Erfassung Metzwerk
Felder
Virschuss [] Seminarnummer
[ Projekt [ Reiseziel
[] Motizen [[] Reiseart

“ -

5.15.4 Optionen: Priflauf

Der optionale Priflauf dient dazu, Eingabefehler zu finden. Diese w erdendann bei der Priifung der Reise als Warnungen
angezeigt. Warnungen konnen ignoriert w erden, w enn sie die korrekte Reiseabrechnung nicht verhindern.

- «
% Optionen I&
Allgemein Weitere Chaoserfassung Priflauf Erfassung Metzwerk
Datumseingaben Sonstiges
F | Belege | 1.000,00 €
Reiseverlauf [ Reisedauer = a0
Belege | Abrechnungsfrist ] 180
Obernachtungsbelege  []
Richtfinie Kostenstellen
Kiirzung D Kostentrager
VP-Belegs O PIWY 10,000 km E
k. J
5.15.41 Datumseingaben

Es werdendie Eingaben der Datumsfelder in den Formularen Reiseziele, Reiseverlauf, und Belege Uberprift, ob sie sich
innerhalb der Reisezeit befinden.

5.15.4.2 Sonstiges
e Uberprifung der Betrage: warnt, wenndie Gesamterstattung (iber dem hier definierten Betrag liegt
e  Uberpriifung der Reisedauer: warnt, wenn die Reisedauer (iber dem hier definierten Wert liegt
e Uberpriifung der Abrechnungsfrist: warnt, w enn der Reisebeginn dlter ist, als die hier definierten Wert

e Priifung ob Ubernachtungsbelege eingegeben worden, wennsich die Reise mindestens iiber zw ei
Kalendertage erstreckt

e Kostenstellen, Kostentréger:
e Uberprifung der Aufteilung der Kostenstellen und Kostentrager (Warnung bei 0 % Aufteilung oder > 100 %)

e Prifung, ob ein Fahrzeug gem. erfasster Belege und Fahrtenbuch die 10.000 km-Grenze Uberschreitet
5.15.4.3 Richtlinie

Dieser Bereich greift ausschlielich dann, wenneine eigene Richtlinie verw endetw ird.
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Kirzung: Fir die ausgew ahlte Richtlinie w ird Giberpriift, ob die maximale Kirzung 0 % oder 0 € entspricht.

VP-Belege: Ist in der Richtlinie vorgesehen, das die Verpflegungsmehraufw endungen nach Belegen abgerechnet

w erden, wird kontrolliert, ob fur die Reise Verpflegungspauschal-Belege vorhanden sind.

5.15.44

Extras: Optionen: Erfassung

Hier erfolgt die Einstellung der Seitenanordnung im Formular <Mentiband ,Abrechnung“: Reiseerfassung:
Reiseerfassung> und <Meniiband ,Abrechnung“: Reiseerfassung: Reiseantrag>.

W

3] Optionen

S

Allgemein Weitere Chaoserfassung Priflauf Erfassung

Reihenfolge der Seiten

Metzwerk

Register: Reiseerfassung [=]
Seite | Bezchreibung |
Feizezielz ‘was war das Reiseziel und was war der Abfahrts- bzw. Endziel?
Reisedaten Diverses wie Vorschuzs, Richtlinie, wsw.
Fahrtenbuch it welchen Fahrzeug wurden wieviele Kilometer gefahren’?
Belege Sind Mebenkosten angefallen?
Tage Gab es Fruhstick, Mittagezsen oder Abendbrot?
Augland Wiurde inz dusland gefahren? YWenn ja, wohin?
TT-Geld Wiurde Trennungstagegeld gezahlt?
Werlauf Welche Verkehremittel wurden benutzt?
Matiz Soll auf dern Bericht oder Farmular Naotizen hinteregt werden?
Protakoll Hier werden alle Anderngen protokalliert.
KoSt/KaTr Hier erscheinen die Kostenstellen und Kostentrdger der Rieize,
Nachte In welchern Land wurde Ubemachtet

4

Auf diese Weise kénnen Sie haufig benutzte Seiten nach oben verschieben und selten bzw . nie genutzte Seiten nach
unten verschieben. Die Enstellungen w erdenfir die beiden Formulare getrennt getroffen. Wahlen Sie in der
Kombinationsfeld ,Register® die Erfassung oder den Antrag aus. Markieren Sie dann im unteren Fenster die Seite, die
verschoben werdensoll. Das Verschieben der Seiten erfolgt dann durch Klicken auf die Pfeiltasten.

5.15.4.5

Extras: Optionen: Netzwerk

W

Zgl Optionen

E)

Allgemein Weitere Chaoserfassung Priflauf Erfassung

Ubertragungseinstellungen

Einstellung:

Proxy:

global El
[~]

keinen Proxy verwenden

IF-Adresse Proxy-Server:

htip - Port:
https - Port:
Benutzername:

Kennwort:

Online Support
Benutzername:

Fasswort:

30
443

Metzwerk

A

Im Kombinationsfeld ,Einstellungen“ legen Sie zunachst fest, ob die Proxy-Enstellungen systemw eit oder nur fir den
aktuellen Benutzer gelten sollen. Beachten Sie bitte, dass die Einstellung global nur dann mit Eintragungen versehen
werden kann, wennin der Benutzerverw altung explizit Rechte fiir diese Funktion eingeraumt wurden.Im Standard hat
ein Benutzer nur das Recht nutzerbezogene Proxy-Einstellungen zu verandern. Die Enstellungen in der Benutzer- und
Zugriffsverwaltung nehmen Sie in der Benutzerverw altung unter <Programmiibergreifende Tools: Proxy-Server-
Einstellungen> vor.

Im Kombinationsfeld ,Proxy“ wird nun festgelegt, ob es sich um einen Proxy-Server handelt, bei dem sich den Anw ender
durch Angabe von Benutzername und Kennw ort authentifizieren muss oder ob eine Authentifizierung nicht notw endig ist.
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Dann sind die IP-Adresse des Proxy-Servers sow ie die Ports fur die beiden von Sage HR verw endeten Protokolle
anzugeben. Wenn ,Proxy mit Authentifizierung® eingestellt wurde, muss auch der Benutzername und das Kennw ort
angegeben w erden.

Hinterlegen Sie im Bereich Online Support lhre Zugangsdaten zur Sage Servicew elt, um aus dem Modul Travel auf
Artikel in der Wissensdatenbank zugreifen zu kénnen.
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