Neue Reisemappe

Erstellen einer Neuen Reisemappe
Per Klick auf den Menlpunkt Reisemappe 6ffnet sich folgende Maske:

) Reisemappe

Eﬂ Speichern (1]-:! Zuriick

Zeitraum Beginn 01.05.2015 D '
Zeitraum Ende 30.05.2015 D '
Beschreibung Alle Reisen vom 01. - 30.05.2015

Uber die Felder Zeitraum Beginn und Zeitraum Ende wird jener Zeitraum festgelegt, in dem die einzelnen
Reiseabr echnungen liegen.

Im Feld Beschr eibung kénnen nahere Informationen bezliglich der Reisemappe erfasst werden.

Nachdem diese Felder beflillt wurden, 18sst sich die Reisemappe per Klick auf Speichern anlegen. Dadurch
erscheint auch gleich folgende Ubersicht:

) Reisemappe e

Eﬂﬁhrechnung hinzufiigen {:ﬁﬁpeichern und Weiterleiten mﬁpeichern (1:'E|Zuri.ick

Zeitraum Beginn 01.05.2015
Zeitraum Ende 30.05.2015
Beschreibung Alle Reisen vom 01. - 30.05.2015

Reisemappe fiir: Renner Rudi

Personalnummer 0002234 Gruppe PP-GF - Geschaftsflihrung
Reisenummer 0000725 Reisedatum 01.05.2015 - 30.05.2015
Gesamtkosten Reise 0,00 EUR
Auszahlung an MA 0,00 EUR
davon steuerfrei 0,00 EUR
davon steuerbar 0,00 EUR

Per Klick auf Speichern wird die (leere) Reisemappe unter Workflow - offene Aufgaben gespeichert.

Per Klick auf Abrechnung hinzufiigen kann die Reisemappe um Abrechnungen ergénzt werden. Diese
Méglichkeit ist im folgenden Kapitel beschrieben: Reisemappe bearbeiten*
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