Domestic travel expenses

» Content of this chapter
General®

1. Traveldata®

2. Daily Discounts®

3. Kilometer allowances’
4. Records’®

5. Calculated Costs®

6. Attachments’

7. Time correction®

Further information on the subject of business trip expenses can be found here

» Foreign travel expenses
»  subsequent document entry

*  Workflow ot travel expenses’

General

Once the business trip has been completed, the user has the option of filling in the travel expense report
with the actual costs and travel times incurred.

Travel expense reporting can be started in two ways:

1. you have submitted arequest for businesstrip™ request that has "rested" until the businesstrip is
completed and then transferred to your list of open tasks as atemplate for the travel expense report. Thisis
then adjusted accordingly.

2. furthermore, it is also possible to request settlement directly viathe menu item "Travel expenses' for
employees who do not require approval for atravel request.

= [ Personalwolke

@ Time efforts

X Travel expenses

B Infg

B Requests

The business trip accounting comprises 7 steps, whereby the steps relating to traveldata, costs and
attachments are already known from the requests for business trips
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Navigation in the accounting menu:
Y ou can jump in the programme

by clicking on the fields "Back" and "Next" or
by clicking on the heading fields 1-7
WARNUNG
The following descriptions refer to the standard version of the business trip accounting. Due to the

possibility of individualising this, there may be deviations in some places for the respective user
with regard to the displayed fields / input options.

1. Traveldata

Dienstreise-Abrechnung

[FENCERENCIl | @ Als Entwurf speichern € Zzurick

1 Reisedaten © Kilometergelder © Belege @ Berechnete Kosten
Reisedaten [}

DR-Nummer

® i3

Weiter —

The fields marked with red dashes are mandatory.

The following must therefore be compl eted:

Die mit roten Strichen gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.
Auszufillen sind daher:

from Date
to Date
Travel type Domstich travel

Start region: Thisis set to the country in which the applicant's place of employment islocated when
selecting "domestic travel”, i.e. Austriaif the applicant's place of employment is Austria.

Target region: Thisis set to the country in which the applicant's place of employment is located when
selecting "domestic travel", i.e. Austriaif the applicant's place of employment is Austria

Start location: Active entry of the start address of the journey, i.e. e.g. the business address or the
private residential address.

Target location: entry of the address, e.g. the hotel at the destination, a conference centre, a customer
|ocation, etc.

Travel reason: 0 mandatory entry
Description: for further information

Nightly allowances: If applicable, the number of private overnight stays (i.e. not in a hotel; without
invoice; e.g.: with relatives/ friends) in Austria must be recorded here. These overnight stays are
usually compensated with alump sum, which depends on the respective collective agreement.
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After entering the dates of the start and end of the trip, another field opens for entering the times of departure
and return (from time/to time).

The actual total duration of the trip must now be entered in this input mask.

Based on the entriesin from date, to date, from time and to time, the daily allowance due is calcul ated.

The following example shows a completed first page:

Business trip expense

[ZREEN TGS @ Save as Draft . € Back
1 Traveldata o Daily Discounts e Kilometer allowances o Records o calculated costs o attachments o Time corrections

Traveldata [ ]
Under "Ni

Travel-1d

e number of private
is to be entered (rate

rates according to
f overnight stating the name and
s of the accommodation provider under
escription).

Traveler Berger Barbara

from Date ‘ 09.06.2023 S from Time | 08:00 <}
to Date ‘ 11.06.2023 2 to Time | 18:00 o

Travel type | Inlandsdienstreise v
Start region  Austria Start location | Wagenseilgasse, 1120 Wien, Osterreich Q
Target region *  Austria Target location | Messepl. 1, 4600 Wels, Osterreich Q

Travel reason: traid fair

Description | |

Nightly allowances | o

Mevi —

2. Tagliche Abzlge

Dienstreise-Abrechnung
@ Als Entwurf speichern € Zurick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise
Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600

Wels, Gsterreich

o Reisedaten 2 Tagliche Abzuge e Kilometergelder o Belege 9 Berechnete Kosten Q Dateien o Zeitkorrekturen

Tagliche Abriige

Datum Friihstiick Mittagessen Abendessen

91.06:2023 O1a O nein Oa O nein O O nein

02.06.2023 O1a O Nein Oia O Nein O1a O Nein

9062023, O1a O Nein Oia O Nein O1a O Nein

Ad00-2023 O1a O Nein Oia O Nein O1a O Nein

Keine vom Unternehmen bezahlte Mahlzeiten (Abzuge)

+— Zuriick Weiter —»

Auf dieser Seite werden direkt vom Unternehmen bezahlte Mahlzeiten erfasst, z.B. falls Sie Essensgeld 0.A.
erhalten, das auf diese Weise gegen Restaurantkosten 0.A. aufgerechnet wird.

Sollte dies bei Thnen nicht der Fall sein, so klicken Sie bitte auf die Zeile "K eine vom Unternehmen
bezahlte M ahlzeiten (Abzlge)". Dies bewirkt, dass alle Checkpunkte auf "Nein" gestellt werden.
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Datum hstiick Mittagessen Abendessen
21052022 OJa @ Nein OJa @ Nein OJa @ Nein
12062023 OJa ® Nein OJa @ Nein QJa © Nein
93082028 OJa ® Nein OJa @ Nein OJa @ Nein
94:06:2023 OJa ® Nein OJa @ Nein OJa @ Nein

Keine vom Unternehmen bezahite Mahlzeiten (Abzuge)

3. Kilometergeld

Sollte die Reise oder ein Teil davon mittels eines privaten Kraftfahrzeugs erfolgt sein, so haben Sie hier die
Maoglichkeit, die Daten zu erfassen.

Klicken Sie auf "Kilometergeld-Beleg hinzufiigen”, um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Dienstreise-Abrechnung

EROVEEER Tl | @ Als Entwurf speichern | € Zuriick
Reise Kurzinfo

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600

Wels, Osterreich

©) Reisedaten © Tagliche Abzige 3 Kilometergelder ©) Belege (@ Berechnete Kosten © pateien @) zeitkorrekturen

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

+ Kilometergeld-Beleg hinzufigen

erung). Ausgangspunkt der Dienstreise ist der
weils gultigen Sa

stort bzw. der dem Zielort naher gelegene Wohnort.
laut EStG. Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche
oder Firmenbus.

Die zu verrechnenden Kilometer ergeben sich automatisch durch die Eingabe des Kilometerstandes am Beginn und Ende der Dienstreise (steuerliche Anford
( satz fur Kilo a

d bzw. Kilometer M

= Zuriick

Weiter —

Hier werden die Daten erfasst:

Dienstreise-Abrechnung

B Prozess starten @ Als Entwurf speichern € Zuruck
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Gsterreich / Messepl, 1, 4600

Wels, Osterrsich

€ reisedaten @ ragliche Abzuge 3 Kilometergelder © Belege © Berechnete Kosten © pateien @ zettkorrekturen
Kilometergelder [ ]
1 | o

I & | Wagenseilgasse 14, 112019 (4 ¥ @ v
|Messepl. 1, 4600 wels, 0s 9 & ¥ &
|wagenseilgasse 14, 11200 9 & ¥ W
+

Geschatzte KM:351

+ Kilometergeld-Beleg hinzufigen

ing). Ausgangspunkt der Dienstreise ist
en j ql
erfolgte mittels Diens

r Dienstort
laut EStG. Durch di
oder Firmenbus.

w. der dem Zielort naher gel
e Bezahlung des Kilomets

ne Wohnort
ind samtliche

Die zu verrechnenden Kilometer ergeben sich automatisch durch die Eingabe des Kilometerstandes am Beginn und Ende der Dienstreise
Mitbeforderte Personen (Name) sind im AusmaB der tatsachlichen Kilometer zu erfassen. Amtlicher Satz fur Kilometergeld Kilometer
Nebenkosten (Maut, Parkgebiihren, Garage) steueriich abgedeckt. Eine geson rrechnung dies r 2u einer Ve

r Nebenkosten fihrt

— Zuriick Weiter —

Einzugeben sind in die Pflichtfelder:
* von Datum
» von km: Kilometerstand des Kfz bei Abreise (bzw. am Anfang einer Tagesetappe)
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» biskm: Kilometerstand des Kfz nach der Riickkehr (bzw. am Ende einer Tagesetappe)

e Anzahl km: wird aufgrund der eingegebenen Kilometerstdnde berechnet und ist nicht Gberschreibbar
Zusétzliche Eingaben sind bei

e Anzahl der Mitfahrer

* Anzahl/km Mitfahrer
einzutragen, da auch diese alenfallsin die Berechnung des Kilometergelds einflief3en.

Die Daten zum Start- und Zielort sind bereits eingetragen, kénnen aber durch die Schaltfléchen

2
.5 o bearbeitet
und durch
ok
erganzt werden. Durch Anklicken
v
von

wird eine Verkniipfung zu Google Maps gedffnet, anhand der Reiseetappen markiert werden kdnnen. Ebenso
ist die Summe der Kilometer zwischen Start- und Zielort (bzw. retour) eingetragen.

Sollte sich die An- bzw. Ruckreise tber mehrere Etappen erstrecken, z.B. mehrere Tagungsorte an
unterschiedlichen Tagen angefahren werden, so muss jede Etappe extra erfasst werden, indem ein weiterer
Kilometergeld-Beleg hinzugefigt wird.

In unten genannten Beispiel erfolgen An- und Rickreise mit dem PKW, es wurden zwel weitere Passagiere
mitgenommen, die fast die vollstéandige Strecke mitgefahren sind.

Dienstreise-Abrechnung

[EZOTESEEN G @ Als Entwurf speichern € Zuriick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

€D Reisedaten © Tagliche Abziige 3 Kilometergelder O Beleoe @) Berechnete Kosten 0 pateien @) zeitkorrekturen

Kilometergelder [ ]
2 200 i}

Route
1 |ov06.2023 ] se14,11200 9 (4% @

v 36728 36938 |210

+ v o

+
Geschatzte KM:196

2 [o04.06.2023 8 [Messepl. 1, 4600 wels, 05|94 || @ v 35038 37150 212 2 200 o
|wagenseilgasse 14, 11200 9 4 (¢ @
+

Geschatzte KM:195

+ Kilometergeld-Beleg hinzuftigen

4. Belege

Der néchste Schritt ist die Belegeingabe.
Es gibt alerdings auch die Méglichkeit, nachtraglich Belege zu erfassen, siehe Reiseabrechnung
Beleger fassung™

Domestic travel expenses 5
ID: 10183-dsy | Version: 3 | Datum: 01.07.23 19:21:47


http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/10204-dsy.html?language=4
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/10204-dsy.html?language=4

Dienstreise-Abrechnung
® Als Entwurf speichern € Zurock
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

€ reisedaten © Tagliche Abzage @ «ilometergelder 4 Belege © Berechnete Kosten © pateien @ zeitkorrekturen

Es sind keine Belege zugeordnet

Beleg hinzufiigen

Die Verrechnung von Reisekosten ist nur gegen Vorlage der Originalbelege moglich. Diese Belege konnen als Dateianhange an die Dienstreise-Abrechnung gehangt werden, oder sind an die Personalabteilung weiterzuleiten.

— Zurtck Weiter —

Die Eingabemaske wird durch Anklicken der Schaltflache "Belege hinzufiigen" getffnet.
Zu erfassenist die

* Art desBelegs: durch Anklicken des Pfeils 6ffnet sich eine Auswahlliste ([de] Hotel mit MwSt.,
Bahnticket, Bewirtung, Flugticket, Hotel, Mautbeleg, Parkschein, sonstige Belege, Straf3en - und U-
Bahntickets, Taxibeleg).

» von Datum: Belegerstellungs-Datum, mit einer Kalenderauswahl

« Region: bei Inlandsreisen mit dem Dienstort-Land, im Beispiel Osterreich, vorbelegt und nicht &nderbar

» Betrag und Wahrung (des Belegs)

e v.Unt. pezahlt: vom Unternehmen bezahlt - fals Ihr Unternehmen die K osten direkt verbucht, z.B.
mittels Uberweisung an den Empfanger oder Zahlungen mittels Firmen-Kreditkarte erfolgt sind. Derart
gekennzeichnete Betrdge flief3en nicht in die berechneten Kosten ein.

Beispiel

Hier wurden Bahntickets fir einen Zubringer-Dienst, Néachtigungskosten und Ausgaben fiir die Verkostigung
eingetragen.

Dienstreise-Abrechnung

o Al Entwurt spechem | & Zurick

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

4 Belege e Berechnete Kosten e Dateien o Zeitkorrekturen
Belege
v. Unt.
Beleg von Datum Region Betrag bezahit Bemerkung Anhange Zusatzinfos

o Reisedaten o Tagliche Abzuge 9 Kilometergelder

1 |Bahr(l[kst |o 06.2023 Zubringerbahn zum Messegelande
Y

2 | Bahnticket v [0205.2023 & | EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande + 8
Y

3 | Bahnticket v [0305.2023 & | EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande + 8
Y

4 | Bahnticket v [0s05.2023 & | EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande + 8
Y

5 |Hotel v [oa0s2023 | [E EUR v O + a8

6 [gewirtung v |o;ns.2023 &= |28 EUR v [m] 1

5. Berechnete Kosten

Nach der Eingabe der bisherigen Daten erfolgt nun die Kostenberechnung entsprechend der geltenden
Gesetze bzw. Steuersétze.
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€ Reisedaten © tagiiche Abzige © Kilometergelder © Belege 5 Berechnete Kosten © Dateien @ zeitkorrekturen

Berechnete Kosten

Disten
Taggeld Osterreich 426,44 26,] 105,60 EUR 105,60 EUR 105,60 EUR 0,00 EUR

Kilometergelder

Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich - Messepl. 1, Summe/Steuerfrei :0.42 * (210) + (0.05 = 2 * 200) / 0,42 * (210) + (0.05 * 2 * 200) 108,20 EUR 108,20 EUR 108,20 EUR 0,00 EUR
4600 Wels, Osterreich
(2 witfahrer)
Messepl. 1, 4600 Wels, Osterreich - Wagenseilgasse 14, Summe/Steuerfrei :0.42 = (212) + (0.05 = 2 * 200) / 0,42 * (212) + (0.05 = 2 * 200) 109,04 EUR 109,04 EUR 109,04 EUR 0,00 EUR
1120 Wien, Gsterreich
(2 witfahrer)
Belege
Bahnticket Ust-Satzi 0% 2,00 EUR 2,00 EUR 2,00 ERR 0,00 EUR
USt. Kosten; 0 EUR
Bahnticket USt-Satz: 0% 4,00 EUR 4,00 EUR 4,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kosten: 0 EUR
Bahnticket Ust-satz: 0% 4,00 EUR 4,00 EUR 4,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kosten; 0 EUR
Bahnticket Ust-satz: 0% 4,00 EUR 4,00 EUR 4,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kosten; 0 EUR
Hote! Ust-satz: 0% 312,00 EUR 312,00 EUR 312,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kasten; 0 EUR
Bewirtung Ust-satz: 0% 28,00 EUR 28,00 EUR 28,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kasten; 0 EUR
Bewirtung Ust-satz: 0% 18,00 EUR 18,00 EUR 18,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kasten; 0 EUR
Bewirtung Ust-satz: 0% 21,00 EUR 21,00 EUR 21,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kosten: 0 EUR
Bewirtung Ust-satz: 0% 12,00 EUR 12,00 EUR 12,00 EUR 0,00 EUR
USt. Kosten: 0 EUR
SUMME 727,84 EUR 727,84 EUR 727,84 EUR

6. Dateien

Hier ist es moglich, weitere Dokumente, die keinen Belegen zuordenbar sind, hochzul aden.

Dienstreise-Abrechnung
€ i Eror spechn || ¢ zuroak
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

€ Reisedaten © Tagliche Abzige © «ilometergelder © Belege © Berechnete Kosten Dateien @ zeitkorrekturen

Aligemeine Anhénge [ ]
S 7 S

Anhang hinzufugen

= Zuruck Weiter —

Durch Anklicken von "Anhang hinzufiigen” 6ffnet sich die Eingabemaske

Dienstreise-Abrechnung

Reise Kurzinfo L ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise
Reisedatum 01,06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl, 1, 4600 Wels,
Osterreich

€ Reisedaten

© «ilometergelder © Belege © Berechnete Kosten © zsitkorrekturen

Allgemeine Anhénge [ ]
_—

& Datei hochladen ]

Anhang hinzufagen

— Zuriick Weiter —
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7. Zeitkorrektur

Da Dienstreisen Abwesenheiten darstellen, muss eine entsprechende Zeitkorrektur zur Arbeitszeit
durchgefihrt werden.

Dienstreise-Abrechnung
® Als Entwurf speichern € Zurick

Reise Kurzinfo @

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

o Reisedaten o Tagliche Abzuge o Kilometergelder e Belege e Berechnete Kosten 0 Dateien 7 Zeitkorrekturen
Zeitkorrekturen

Es sind keine Zeitkorrekturen zugeordnet

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende

HTEN: Bei Dienstreisen ist zu beachten, dass auch aktive Reisezeiten = DR-Arbeitszeit (Lenken des Fahrzeuges, Vorbereitungen im Zug) bei der Hochstgrenze der taglichen Arbeitszeit zu beriicksichtigen sind! Zeitkorrekturen sind unabhéngig von der Art und

BITTE Bl
Dauer der Dienstreise immer manuell einzugeben.

—  Zuruck B Prozess starten

Durch Anklicken von "Hinzuftigen" wird die Eingabemaske gedffnet:

Dienstreise-Abrechnung

B Als Entwurf speichern € Zurlck
Reise Kurzinfo ®

Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisender Rennard Renate

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich

@ Reisedaten © Tagliche Abziige © Kilometergelder © Belege © Berechnete Kosten © Dateien 7 Zeitkorrekturen
Zeitkorrekturen

zu korrigierende Reisezeiten ®
e —— =

|o1.06.2023 & |os:00 o | © || pienstreise

Hinzufiigen

en, dass auch aktive Relsezeiten = DR-Arbeltszeit (Lenken des Fahrzeuges, Vorbereitungen im Zug) bei der Hochstgrenze der taglichen Arbeitszeit zu beriicksichtigen sind! Zeitkorrekturen sind unabhangig von der Art und

+— Zurick B Prozess starten

Nach erfolgter Eingabe kann der Abrechnungsprozess gestartet werden (rot markierte "Prozess starten”
Buttons) oder als Entwurf gespeichert werden, siehe griine Markierung "als Entwur f speichern”
Wird die Abrechnung als Entwurf gespeichert, erscheint sie sofort in den offenen Aufgaben und kann wie
andere offene Aufgaben' bearbeitet werden:

Offene Aufgaben

% Markierte Aktionen durchfuhren < Aktualisieren Auswahl - @ Filter einblenden @ verlauf Aus & Druck

1 Eintrag Zeilen: | 10

29.06.2023 Rennard Renate Reiscabrechnung befiillen © ReiscabrechnungStandard | erstellt: Weitericiten
17:08:16 (SuW0001, SuW-Personal) 20.06.2023 17:08:16 @ .
Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Gsterreich - Messepl. 1, <z
450 Bsterreich
01.06,2023 - 04.06,2023 © baEm
Messe
Abrechnung Entwurf
Details

1 Eintrag
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