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»  Workflow zur Dienstreise-Abrechnung

Allgemeines

Ist die Dienstr eise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Méglichkeit, die Reise-Abrechnung mit den
tatséchlich angefallen Kosten und Reisezeiten zu beflllen.

Die Reise-Abrechnung kann Uber zwei Wege begonnen werden:

1. Sie haben einen Dienstreise-Antrag* gestellt, der bis zum Abschluss der Dienstreise "geruht" hat und
danach als Vorlage fir die Reise-Abrechnung in lhre Liste der offenen Aufgaben Ubergegangen ist Dieser
wird dann entsprechend angepasst.

2. Weiters besteht auch die Mdglichkeit, bei Mitarbeitern, die keine Genehmigung fir einen Reiseantrag
benttigen, direkt Uber den Mentipunkt "Reise abrechnen” die Abrechnung zu beantragen.
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Die Dienstreise-Abrechnung umfasst 7 Schritte, wobel die Schritte mit Bezug auf Reisedaten, K osten und
Dateien bereits aus dem Dienstreise-Antrag bekannt sind.

Navigation im Abrechnungs-Menii:
Sie kdnnen
» mit Klick auf die Felder "Zuriick" und "Weiter" oder

 durch Anklicken der Uberschriftsfelder 1-7
im Programm springen

WARNUNG

Die folgenden Beschreibungen beziehen sich auf die Standardversion der Dienstreise-Abrechnung.
Aufgrund der M6glichkeit diese zu individualisieren, kommt es mitunter an einigen Stellen beim
jeweiligen Benutzer zu Abweichungen, was die angezeigten Felder / Eingabemdglichkeiten betrifft.
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1. Reisedaten

Dienstreise-Abrechnung
= A Ertwut spichem & 7k
© Kiometergeidr © seese © berechnete kosen

Reisedaten Rl |

DR-Nummer
Reisender Rennard Renate

von Datum |

[ i3

bis Datum |

Reisetyp |
Startregion Startort |
Zielregion Zielort |
Zweck der Reise:

Beschreibung

Weiter —

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

von Datum
bis Datum
Reisetyp -> Inlandsreise

Startregion: wird bei der Auswahl von "Inlandsreise” auf den Staat eingestellte, in dem sich der
Dienstort des Antragsstellers befindet, also bei Dienstort Osterreich ist dies Osterreich

Startort: aktive Eingabe der Startadresse des Reiseantritts, also z.B. die Dienstadresse oder die private
Wohnadresse

Zielregion: wird bei der Auswahl von "Inlandsreise” auf den Staat eingestellte, in dem sich der
Dienstort des Antragsstellers befindet, also bei Dienstort Osterreich ist dies Osterreich

Zielort: aktive Eingabe der Adresse, z.B. des Hotels am Zielort, eines Tagungszentrums, eines Kunden-
Standorts etc.

Zweck der Reise: obligatorische EingabeBeschreibung: kein obligatorisches Feld, dient der Eingabe
erganzender Informationen

Néchtigungsgelder: Hier ist gegebenenfalls die Anzahl der privaten Nachtigungen (also nicht in einem
Hotel; ohne Rechnung; z.B.: bei Verwandten / Freunden) im Inland zu erfassen. Diese Néchtigungen
werden in der Regel mit einem Pauschal betrag abgegolten der vom jeweiligen Kollektivvertrag
abhangt.

Nach Eingabe des Datums des Reisebeginns- und -endes 6ffnet sich ein weiteres Feld zur Erfassung der
Uhrzeiten fur Abreise und Ruckkehr.

In dieser Eingabemaske muss nun die tatsichliche Gesamtdauer der Reise eingegeben werden.
Aufgrund der Eingaben in von Datum, bis Datum, von Uhrzeit und bis Uhrzeit wird das zustehende
Taggeld berechnet.

Nachfolgendes Beispiel zeigt eine ausgefillte erste Seite

Dienstreise-Abrechnung
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Dienstreise-Abrechnung
@ Als Entwurf speichern € Zuruck
o Tagliche Abzuge e Kilometergelder o Belege 9 Berechnete Kosten 6 Dateien o Zeitkorrekturen

Reisedaten Anspruch auf  Verpflegung
Arbeitnehm. von seiner

Tatigkeit:

auschale besteht,
hnung  und
e mehr als 8 Stunden auswartig tati

DR-Nummer
Unter .Anzahl bezahlter Mittag- und Abendes:

Reisender Rennard Renate Gesamtanzahl der wahrend der nstreise
Mahlzeiten erfassen. Pro Mahlzeit werden die errechneten
Diaten um einen halben Tagsat:
von Datum | 01.06.2023 & von | 08:00 o3
Unter ,Nachtigungsgelder der privaten
bis Datum | 04.06.2023 =] bis | 18:00 o 7 gem3B den
is der Nachtigung
: sse des Unterkunftsgebers
Reisetyp | Inlandsdienstreise v :
Startregion Osterreich Startort | Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich ]
Zielregion * Osterreich Zielort | Messepl. 1, 4600 Wels, Osterreich Q
Zweck der Reise: | Messe

Beschreibung

Né&chtigungsgelder | o

Weiter —

2. Tagliche Abzlge

Dienstreise-Abrechnung
® Als Entwurf speichern € Zuruck
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 2 Tagliche Abzage @ wilometergelder © selege @) Berechnete kosten 0 pateien @) retkorrekiuren

Datum Friihstiick Mittagessen Abendessen
01.06.2023 O3a O Nein Oa O Nein QO1la ONein
02.06.2023 Oda. O Nein Ca O Nein Oa O Nein
03.06.2023 Ol O Nein Ga O Nein Ola O Nein
04.06.2023 O1a O Nein Oa O Nein O1la O Nein

Keine vom Unternehmen bezahite Mahizeiten (Abzuge)

—  Zuruck 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 bel IThnen nicht der Fall sein, so klicken Sie bitte auf die Zeile "K eine vom Unternehmen
bezahlte Mahlzeiten (Abziige)". Dies bewirkt, dass ale Checkpunkte auf "Nein" gestellt werden.

Tagliche Abriige

Datum Friihstiick Mittagessen Abendessen
02:00:2023 Oa ® nein Oa @ nein C1a @ nein
92063023 Oa ® nein Oa @ nein OJa @ nein
03:00:2023 Oa ® nein Oa @ nein Oa @ nein
4:00:3023 Oa ® nein Oa ® nein OJa @ nein

Keine vom Unternehmen bezahlte Mahlzeiten (Abzige)
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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

@ Als Entwurf speichern € Zuruck
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise

Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.05.23 18:00 Start/Ende Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messepl. 1, 4500

Wels, Gsterreich

€ Reisedaten © Tagliche Abzuge 3 Kilometergelder © sBelege © Berechnete Kosten @ pateien @ zeitkorrekturen

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

+ Kilometergeld-Beleg hinzufugen

rechnenden Kilometer ergeben sich automatisch durch die Eingabe des Kilometerstandes am Beginn und Ende der
te Personen (Name) sind im AusmaB der tatsachlichen Kilometer zu erfassen. Amtlicher Satz fiir Kilometer
(Maut, Parkgebiihren, Garage) steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte Verrechnung dieser Nebenkosten fiihrt

treise ist der Dienstort bzw. der dem Zielort naher gelegene Wohnort.
laut EStG. Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche
s Dienstauto oder Firmenbus

— Zurick 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, Osterreich / Messepl. 1, 4600

Wels, Gsterreich

o Reisedaten o Tagliche Abzuge 3 Kilometergelder o Belege e Berechnete Kosten e Dateien o Zeitkorrekturen

Kilometergelder

| =] |Uagense|\gasse 14,1120' 9 4 ¥ @
|Messepl. 1, 4600 wels, 05 9 4 ¥ &
|wagenseilgasse 14, 11201 9 & ¥ &
+

Geschatzte KM:391

+ Kilometergeld-Beleg hinzufigen

D\ zu verrechnenden Kilometer ergeben sich automatisch durch die Eingabe des Kilometerstandes am Beginn und Ende der Dienstreise
tz fur Kilometer
echnung dieser Nebenkosten fuhrt

(steuerliche Anforderung). Ausgangspunkt der Dien
Kilometer Mitfahre jeweils galtigen
zu eliner Versteuerung auB ittels Dienstaut

eise ist der Dienstort bzw. der dem Zielort naher gelegene Wohnort
n laut EStG. Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche
der Firmenbus.

Nebenkosten (Maut, Parkgebiihren, Garage) steuerlich abgedeckt. Eine gesond:

— Zurick Weiter =

Einzugeben sind in die Pflichfelder:

* von Datum

« von km: Kilometerstand des KFZs bei Abreise (bzw. am Anfang einer Tagesetappe)

* biskm: Koilometerstand des KFZs nach der Riickkehr (bzw. am Ende einer Tagesetappe)

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

e Anzahl der Mitfahrer

* Anzahl/km Mitfahrer
einzutragen, da auch diese allenfalls in die Berechnung des Kilometergel ds einfliefzen.
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Die Daten zum Start- und Zielort sind bereits eingetragen, kénnen aber durch die Schalflachen

+ N D

und durch

+

erganzt werden. Durch Anklicken

9

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

bearbeitet

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

In untem genannten Beispiel erfolgen An- und Riickreise mit dem PKW, es wurden zwei weitere Passagiere
mitgenommen, die fast die vollstéandige Strecke mitgefahren sind.

Dienstreise-Abrechnung

[EIPESEE NG| @ Als Entwurf speichern € Zuruck
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

€9 Reisedaten © Tagliche Abziige 3 Kilometergelder O Beleoe @) Berechnete Kosten 0 pateien @) zeitkorrekturen

Kilometergelder [ ]

1 |3 06.2023 8 [wagenseilgasse 14, 11200 9 [ ¥ @ — v 38728 36938 |210
|Messept. 1, 4600 weis, 65 9 4 [¢ | @

+
Geschatzte KMi196

2 [o04.06.2023 8 [Messepl. 1, 4600 wels, 05| 9 4| @ v 35038 37150 212 2 200 o
|wagenseilgasse 14, 11201 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 Dienstreise-Abrechnung/

Dienstreise-Abrechnung

PEICEEEENEI | @ 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, Osterreich

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

Es sind keine Belege zugeordnet

Beleg hinzufigen

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 —

Dienstreise-Abrechnung 6
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Die Eingabemaske wird durch Anklicken der Schaltflache "Belege hinzufligen" getffnet.
Zu erfassenist die

» Art desBelegs: durch Anklicken des Pfeils 6ffnet sich eine Auswahlliste ([de] Hotel mit MwSt,
Bahnticket, Bewirtung, Flugticket, Hotel, Mautbel eg, Parkschein, sonstige Belege, Stral3en - und U-
Bahntickets, Taxibeleg).

» von Datum: Belegerstellungs-Datum, mit einer Kalenderauswahl

» Region: bei Inlandsreisen mit dem Dienstort-Land, im Beispiel Osterreich, vorbelegt und nicht anderbar

e Betrag und Wahrung (des Belegs)

* V. Unt.bezahlt: vom Unternehmen bezahlt - falls Ihr Unternehmen die Kosten direkt verbucht, z.B.
mittels Uberweisung an den Empfénger oder Zahlungen mittels Firmen-Kreditkarte erfolgt sind. Derart
gekennzeichnete Betrége flief3en nicht in die berechneten Kosten ein.

Beispiel
Hier wurden Bahntickets fir einen Zubringer-Dienst, Nachtigungskosten und Ausgaben fir die Verkostigung
eingetragen.

Dienstreise-Abrechnung

[T EC @ Als Entwurf speichern € zurtck

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 © Kilometergelder 4 Belege © Berechnete Kosten © pateien @ zeitkorrekturen

Belege
v. Unt.
Beleg n Datum Betrag bezahit Bemerkung usatzinfos

1 [Bannticket |o 082022 | 2ubringerbahn
y

2 |Bahrticket v |oz‘05.2023 ® |4 EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande + e
y

3 |Bawikgt . |03‘35,2023 & |4 EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande =+ e
y

4 |Bamiikgt . |04‘35,2023 & |4 EUR v [m] Zubringerbahn zum Messegelande =+ e
y

5 |Hotel v [oa0s2023 | [E® EUR v O + o
y

6 |Béw\rturg v |o: 06.2022 ®m |zg EUR v (] £S

5. Berechnete Kosten

Nach der Eingabe der bisherigen Daten erfolgt nun die Kostenberechnung entsprechend der geltenden
Gesetze bzw. Steuersétze.

Dienstreise-Abrechnung 7
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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 zuordbar 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

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

enken des Fahrzeuges, Vorbereitungen im Zug) bei der Hochstarenze der taglichen Arbeitszeit zu berticksichtigen sind! Zeitkorrekturen sind unabhangig von der Art und

Dienstreisen ist zu beachten, dass auch aktive Reisezeiten = DR-Arbeitszeit (|

e e m—— o

—  Zuruck B Prozess starten

Durch Anklicken von "Hinzuftigen" wird die Eingabemaske gedffnet:

Dienstreise-Abrechnung

B Als Entwurf speichern € Zurlck
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 Abziige © Kilometergelder © Belege © Berechnete Kosten © Dateien 7 Zeitkorrekturen
Zeitkorrekturen

zu korrigierende Reisezeiten ®
e —— =

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

Hinzufiigen

Lenken des Fahrzeuges, Vorbereitungen im Zug) be der Hochstgrenze der taglichen Arbeitszeit zu bericksichtigen sind! Zeitkorrekturen sind unabhangig von der Art und

BITTE BEACHTEN: Bei Dienstreisen ist zu beachten, dass auch aktive Reisezeiten = DR-Arbeit:
Dauer der Dienstreise immer manuell einzugeben.

+— 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:

Offene Aufgaben

% Markierte Aktionen durchfithren [EsFNSIEER] Auswahl * @ Filter einblenden @ Verlauf Aus & Druck

1 Eintrag Zeilen: | 10

29.06.2023 Rennard Renate Reiseabrechnung befiillen © ReiseabrechnungStandard | erstellt:  Weiterleiten
17:08:16 (SuW0001, Suw-Personal) 29.06.2023 17:08:16 @ Stornieren
s Be n
Wagenseilgasse 14, 1120 Wien, Osterreich - Messepl. 1, S e
4600 Wels, Osterreich -
& Drucken

01.06.2023 - 04.06.2023
Messe

Abrechnung Entwurf
Details

1 Eintrag
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Dienstreise-Abrechnung

Prozess starten ™ Als Entwurf speichern € Zurlick

1 Reisedaten o Kilometergelder e Belege o berechnete Kosten e Dateien

Reisedaten [ ]

DR-Nummer

Reisender Renner Rudi

von Datum | 04.03.2012 i von | 07:00 ©

bis Datum | 08.03.2012 & bis | 18:30 [}
Reisetyp | Inlandsdienstreise M

Startregion Osterreich Startort | Wien
Zielregion * Tschechische Republik Zielort | Znojmo, Tschechien 9
Zweck der Reise: Kundenbesuch
Beschreibung Workshop bei der Mustermann GmbH
4
Nachtigungsgelder | a Anzahl von Firma 1]

bezahlte Mahlzeiten

In dieser Eingabemaske muss nun die tatsichliche Gesamtdauer der Reise eingegeben werden. Aufgrund der
Eingaben in von Datum, bis Datum, von Uhrzeit und bis Uhr zeit wird das zustehende Taggeld berechnet.
Die Felder Nachtigungsgelder und Anzahl von Firma bezahlte M ahlzeiten beziehen sich nur auf den
Inlandsteil der Dienstreise.

Néachtigungsgelder: Hier ist gegebenenfalls die Anzahl der privaten Néchtigungen (also nicht in einem
Hotel; ohne Rechnung; z.B.: bei Verwandten / Freunden) im Inland zu erfassen. Diese Néchtigungen werden
in der Regel mit einem Pauschal betrag abgegolten der vom jeweiligen Kollektivvertrag abhangt.

Anzahl von Firma bezahlte M ahlzeiten: Hier ist die Anzahl der von der Firma bezahlten Mahlzeiten zu
erfassen (nur dieim Inland erhaltenen Mahl zeiten).

2. Auslandsetappen (nur bei Auslandsreisen verfligbar)

In diesem Schritt sind jene Teile der Reise zeitlich zu erfassen, die sich auf3erhalb der Inlandsregion
abgespielt haben. Das ist entscheidend um das Taggeld korrekt zu berechnen, dadiesesin jedem Land
unterschiedlich hoch ausfallt.

Dienstreise-Abrechnung
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.02.2010 00:00 - 08.03.2010 00:00

start/Ziel Wien / Znejmo, Tschechien Reisetyp Auslandsdienstreise

€ reisedaten 2 Auslandsetappen © Kilometergelder @ belege @ berechnete Kosten © pateien © zeitkorrekturen
Auslandsetappen
Nachtigungsgelder
Region wvon Datum Taggeldabziige

1 Tschechi.. qu 03.2019 i Ios 00 Ios 03.2019 & Ilf 20 ol x Tage mit bezahiten Mittag- u. Abendessen

Reiseetappe hinzufigen
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Per Klick auf Reiseetappe hinzufigen, kénnen entsprechend der Reiseroute alle Auslandsaufenthalte in den
jeweiligen Landern erfasst werden.

Unter Region kann die entsprechende Region (L and) ausgewahlt werden.

Wichtig ist hier das von- und bis Datum, sowie die von- und bis Uhr zeiten, damit die anteiligen Taggelder
richtig berechnet werden.

Bei Flugen sind die Zeitpunkte des Abfluges und der Landung am inlandischen Flughafen zu erfassen.
Zeitrdume der Dienstreise, die nicht Auslandsetappen gedeckt sind, sind automatisch | nlandsetappen und
nicht extra zu erfassen.

Unter Taggeldabziige ist die Anzahl der Tage zu erfassen, an denen der Dienstnehmer ein Mittagessen
UND ein Abendessen im Ausland erhalten hat - hat der Mitarbeiter nicht beides erhalten, werden die
Audlandsdidten nicht reduziert.

Per Klick

auf O
Auslandsetappen wieder entfernt werden.
Néachtigungsgelder: Hier ist gegebenenfalls die Anzahl der privaten Néchtigungen (also nicht in einem

Hotel; ohne Rechnung) in der jeweiligen Region (Land) zu erfassen. Diese Nachtigungen werden in der
Regel mit einem Pauschal betrag abgegolten der vom jeweiligen Kollektivvertrag abhangt.

NOTIZ

Seit 1. Janner 2008 werden Tagesgelder fir Auslandsreisen auf die gleiche Weise berechnet
wie Tagesgelder fur Dienstreisen im Inland. Der Betrag der dem Mitarbeiter flr eine ganztégige
Dienstreise zusteht, hdngt vom Dienstvertrag und dem Land des Aufenthalts ab.

3. Kilometergelder
Anspruch auf Kilometergeld ensteht, wenn ein privates Kraftfahrzeug fir eine Dienstreise verwendet wird.

Dienstreise-Abrechnung

PSS @ Als Entwurf speichern € Zuriick

Reise Kurzinfo -]
Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.03.2019 07:00 - 08.03.2019 18:30
Start/Ziel Wien / Znojmo, Tschechien Reisetyp Inlandsdienstreise
© reisedaten 2 Kilometergelder © Belege @ berechnete Kosten © Dpateien @ zeitkorrekturen
Kilometergelder o
1 IOL‘LDS‘ZDIQ ] |wien + ¥ @ 0 170 | 170 0 i}
|2nojmo, Tachechien ¢ A ¥ @
| wien 4+ v o

+

<+ Kilometergeld-Beleg hinzufugen

nenden Kilom

oder

+—  Zuriick Weiter —

Sollte sich die Reise Uiber mehrere Tage erstrecken, so sind die zuriickgel egten Strecken fiir jeden Tag
einzeln, unter Angabe der Route zu erfassen. Das Prinzip gleicht praktisch einem Fahrtenbuch. Optional
besteht auch die Mdglichkeit das Kennzeichen der jeweiligen Mitarbeiter im Reiter Kilometergeld zu
erfassen - anschlief3end kdnnen Auswertungen pro Kennzeichen (=Auto) erstellt werden. Die Wartung der
Kennzeichen kann durch den Mitarbeiter selbst erfolgen.

Dienstreise-Abrechnung 11
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Die zu verrechnenden Kilometer gelder ergeben sich automatisch durch die Eingabe des Kilometerstandes
am Beginn (von Kilometer) und am Ende (bis Kilometer) der Dienstreise (steuerliche Anforderung).
Optional kann auch nur die Anzahl der gefahrenen Kilometer erfasst werden.

Ausgangspunkt der Dienstreise ist der Dienstort bzw. der Wohnort falls dieser dem Zielort ndher liegt.

Mitbeftrderte Personen (Anzahl Mitfaherer) sind im Ausmal3 der tatsachlichen Kilometer (Anzahl/km
Mitfahrer) zu erfassen.

Die amtlichen Sétze fur Kilometergeld bzw. Mitfahrerzuschlag pro Kilometer sind jeweils dem EStG zu
entnehmen und im System hinterlegt. Durch die Bezahlung des Kilometergel des sind sémtliche Nebenkosten
(Maut, Parkgebiihren, Garage,...) steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte Verrechnung dieser Nebenkosten ist

also nicht gestattet - es sei denn, die Reise wurde mit dem Firmenauto angetreten (wodurch der Anspruch auf
Kilometergeld entfallt).

4. Belege
Hier werden die Kosten der einzelnen Belege erfasst.

Dienstreise-Abrechnung

# Speichern und Weiterleiten ‘O Stornieren @ Speichern € Zurock 8 Druck
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.02.2019 07:00 - 08.03,2019 18:20

start/Ziel wien, Osterreich / Znojmo, Tschechien Reisetyp Auslandsdienstreise

@ reiscdaten © Auslandsetappen © «ilometergelder 4 Belege © berechnete Kosten Q@ oateien @ zeitkorrekturen

Belege

Pri als

1 Mautbeleg Iosoazmg g [ 2is um 5,- Euro hahe

EUR

2 parkschein v |ns.oa‘zn19 ] |5 5 Parkschein in der P&R nahe dem Hauptplatz

Beleg hinzufugen
Im Fall von Frau Frohlich wurden ein Mautbeleg in der Hohe von 15,- Euro und ein Parkschein in der Hohe
von 5,- Euro und zusétzliche Bemerkungen eingetragen.

Auch die Eingabe in anderen Wahrungen ist moglich. Die Umrechnungskurse werden tagesaktuell im
System eingespielt.

Eine Liste der derzeit unterstiitzten Wahrungen finden Sie unter folgendem Link: https.//www.ech.europa.eu/
stats/exchange/eurofxref/html/index.en.html

5. Berechnete Kosten
Im 5. Schritt werden alle vom Mitarbeiter erfassten Daten ausgewertet und Ubersichtlich dargestellt.

Dienstreise-Abrechnung
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Dienstreise-Abrechnung
'O Stornieren @ Speichern € Zuruck & Druck
Reise Kurzinfo @

Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.03.2019 07:00 - 08.03.2019 18:30
Start/Ziel Wien, Osterreich / Znojmae, Tschechien Reisetyp Auslandsdienstreise
o Reisedaten o Auslandsetappen o Kilometergelder o Belege 5 berechnete Kosten o Dateien e Zeitkorrekturen

berechnete Kosten o
) Y=g P R T

Disten
Taggeld Osterreich 5% 26,4 [5 * 26,4] 132,00 EUR 132,00 EUR 122,00 EUR 0,00 EUR
Kilometergelder

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

Belege
Mautbeleg 15,00 EUR 15,00 EUR 15,00 EUR 0,00 EUR
Parkschein 5,00 EUR 5,00 EUR 5,00 EUR 0,00 EUR

SUMME 152,00 EUR 152,00 EUR 152,00 EUR 0,00 EUR

Diaten

Hier werden die vom System (laut dem jeweils gliltigen KV) berechneten Taggelder ausgewiesen.

Kilometer gelder

Da Frau Frohlich das Firmenauto benutzt hat hat sie keinen Anspruch auf Kilometergeld. Dieses wird
gegebenenfalls anhand der Differenz zwischen dem Kilometerstand vor und dem Kilometerstand nach dem
Beginn / dem Ende der Dienstreise errechnet (PKW: 0,42 Euro / Kilometer; pro Mitfahrer sind weitere 0,05
Euro / Kilometer an den Mitarbeiter zu entrichten).

Belege
Hier scheinen die erfassten Kosten inklusive der optionalen Bemerkungen auf.

Summe
Alle Betrége (in Euro) summiert.

6. Dateien

Im 6. Schritt kann der Antragsteller Dateien (wie zum Beispiel Scans von bezahlten Bahn- /
Flugtickets, Mautrechnungen, Parkscheinen... ) Uber die Schaltflachen Anhang hinzufligen -> Datei
auswahlen hinzufigen.

Dienstreise-Abrechnung
D Stornieren ® Speichern € Zuruck 8 Druck
Reise Kurzinfo [

Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.03.2019 07:00 - 08.03.2019 18:30
start/zZiel Wien, Gsterreich / Znojmo, Tschechien Reisetyp Auslandsdienstreise
@ reisedaten © Auslandsetappen © Kilometergelder O belece © berechnete Kosten 6 Dateien @ zeitkorrekturen

Anhdnge [ ]

_—
& Datei hochladen i}

Klicken um Datei
hochzuladen

7. Zeitkorrekturen

Mit diesem letzten Schritt kann der Angestellte die Arbeitszeit, dieihm aufgrund der fehlenden Zeit-
Buchungen noch nicht gutgeschrieben wurde, richtigstellen.
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Dienstreise-Abrechnung

 Speichern und Weiterleiten ‘D Stornieren © Speichern € Zuruck & Druck

Reise Kurzinfo

Reisender Renner Rudi Reisedatum 04.02.2019 07:00 - 08.03.2019 18:30

Start/Ziel wien, Osterreich / Znejmo, Tschechien Reisetyp Auslandsdienstreise

© reiscdaten © Auslandsetappen © «ilometergelder O selege © berechnete Kosten © oateien 7 Zeitkorrekturen

Zeitkorrekturen

zu korrigierende Reisezeiten ®

. g —
|04.03 2019 & IG?‘UD (o] IGB‘ID o] | Reisezeit aktiv 1:1 v | Anfahrt mit dem Dienstauto ;&
|a4.03 2019 =] Ias 30 (o] |17 00 o] | Dienstreise v |[Betreuung des Kunden s &
|G4.DEK 2019 ] |17 10 (o] |13 30 (o] | Reisezei it aktiv 1:1 v Ruckfahrt. 5 &

Im Zusammenhang mit eintégigen Dienstreisen kann mit der Auswahl automatisch die Zeitkorrektur fir die
Dauer der Dienstreise (eingegeben unter 1. - Reisedaten) berechnet werden. Im Zusammenhang mit (ein-
oder) mehrtégigen Dienstreisen ist mit der Auswahl manuell die handische Korrektur der Zeit-Buchung
durchzufihren - diesist im Fall von Frau Fréhlich geschehen.

Auch die Unterscheidung zwischen

e aktiver: bei Arbeitdeistung auf Anweisung wahrend der Reise oder wahrend dem Lenken eines PKW
und

» passiver: Reisebewegung an sich, inklusive Kontrollen, Wartezeit sowie Beifahrer PKW, Flug, Zug,
etc.

Reisezeit kann im System abgebildet werden.

Genehmigungs-Workflow starten / stornieren / speichern / abbrechen

™ Speichern und Weiterleiten D Stornieren ® Speichern € Zurick

Speichern und Weiterleiten: Nachdem der Dienstr eise-Abrechnung-Antr ag fertiggestellt ist, kann er
durch Klick auf dieses Feld gespeichert und gleichzeitig der Workflow gestartet werden - das heif3t zur
Bearbeitung (Genehmigung) an den V orgesetzten weitergel eitet (in seine offenen Aufgaben) werden.

Stornieren: Per Klick auf diesen Button kann die Dienstreise-Abrechnung storniert werden.

Speichern: Die getétigten Eingaben werden al's Entwurf gespeichert und kdnnen unter offene Aufgaben zu
einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeitet werden.

Zuruck: Durch Klicken dieses Buttons wird die Reise-Abrechnung verlassen.

1. /daisy/personalwolke-default/6898-dsy/6889-dsy.html
2. https://www.ech.europa.eu/stats/exchange/eurof xref/html/index.en.html
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