Reiseabrechnung

Ist die Dienstr eise abgeschlossen, so hat der Benutzer die M 6glichkeit, die Reiseabr echnung mit den
tatsachlich angefallenen Kosten zu befillen.

Der Reiseantrag, der bis zum Abschluss der Dienstreise "geruht” hat, geht als Reiseabrechnung in die Liste
der "Offenen Aufgaben" zum Benutzer, wird von diesem BefUllt. In néchster Instanz wir die Dienstreise-
Abrechnung vom V orgesetzten genehmigt, eventuell auch von der Personalabteilung oder einer anderen
Kontrollinstanz gesichtet.
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Weiters besteht auch die Moglichkeiten, bei Mitarbeitern welche keine Genehmigung fur einen Reiseantrag
bendtigen, direkt Uber einen eigenen M enlipunkt eine Reisek ostenabr echnung zu beantragen.

Reisedaten

Fur die Reiseabrechnung werden die Eckdaten aus dem Reiseantrag tibernommen.
Sollte sich der Zeitraum der Reise (Uhrzeit-Intervalle von - bis) gedndert haben, so ist dieser auch hier zu
andern, da spéter nachfolgende Zeitkorrekturen nicht auRerhalb des Zeitraumes liegen dirfen.

Auslandsetappen

Um eine korrekte Abrechnung der Auslandstaggelder durchfiihren zu kénnen, miissen die einzelnen
Reiseabschnitte in den Reiseregionen angegeben werden.

Die Intervalle pro Region miissen mit genauem Start- und Endzeitpunkt angegeben werden, da sonst

die Zeitraume, welche hier nicht angegeben wurden, automatisch als Inlandsregion gelten. Die Sétze pro
Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen Sétzen.
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Bei Auslands-Dienstreisen kdnnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden. Hierzu klickt man auf die
Schaltflache "Audandsetappe hinzufigen" und beflillt die vorgegebenen Parameter:
* Region
Hier kann die entsprechende Region (Land) ausgewahlt werden.

* von Datum / bis Datum
Angabe des Zeitraumes (Datum inkl. Uhrzeit), in welchem die Dienstrei se stattfindet.

* NA&chtigungsgelder
Angabe Uiber die Anzahl der Néchtigungsgel der

e Taggeldabziige
Eingabe der Taggeldabzlige (x Anzahl der Tage mit mehr als 2 bezahlten Mahl zeiten)

Kilometergelder
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e Von Datum
Datum der Dienstreise

* Route
Die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort

* Fahrtvon zu Hausein die Firma
Mit diesem Zusatzfeld wird die Strecke vom Waohnort zum Dienstort fir die Auszahlung
berticksichtigt, das Kilometergeld wird voll steuerbar

» Zweck der Fahrt
Optionales Infofeld; Angabe des zweckes der Dienstreise

e [Fahrzeug
Es besteht die Mdglichkeit, bel haufigen Dienstreisen die Fahrzeuge der Mitarbeiter zu hinterlegen. Das
entsprechende Fahrzeug kénnte dann hier ausgewahlt werden.

e von km - biskm
Angabe des Kilometerstandes von - bis

* Anzahl km
Die Anzahl der gefahrenen Kilometer ergibt sich automatisch aus der Anzahl von - bis Kilometer

e Optional - Mitfahrer
Optiona kann auch vom Webdesk-Administrator ein Feld fir Mitfahrer hinterlegt werden, in welchem
die Anzahl / Namen der Mitfahrer und die Anzahl der mitgefahrenen kilometer angegeben werden kann.
Die Mitfahrer werden bei der Berechnung des Kilometergel des mitberticksichtigt.
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Belege

Grundsétzlich gilt fir ale Belege, dass eine Verrechnung ausschliefdlich gegen die Vorlage des
Original zahlungsbeleges moglich ist. Diese kdnnen entweder an die entsprechende Stelle weitergel eitet
werden (Vorgesetzter, Personalabteilung...), oder Uiber den Punkt Dateien al's Anhége beigefiigt werden.

Wurden in den Reisedaten bei den geschétzten Kosten bereits Angaben gemacht (z.B. Parkbel ege,
Bahnkarten), so werden diese automatisch hier ibernommen.

Besonder heiten:

Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind sdmtliche Nebenkosten (Maut, Parkgebihren, Garage)
steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte Verrechnung dieser Nebenkosten fiihrt daher automatisch zu einer
Versteuerung, aul3er die Fahrt erfolgte mittels Dienstauto oder Firmenbus. Um einen entsprechenden Beleg
hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache "Beleg hinzufiigen”.
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* Beeg
Hier kann der entsprechende Belegtyp selektiert werden. Beispiel: Hotel, Taxi, Fahrschein, Parkschein,
Vignette, sonstiges.

* Von Datum
Datum, an welchem der Beleg ausgestellt wurde

» Betrag
Angaben Uber die Hohe des Betrages

* vom Unternehmen bezahlt
Zusatzfeld - wird dieser Parameter angehakt, so wird der Betrag des Beleges nicht in der Abrechnung
(Auszahlung an Mitarbeiter) berlicksichtigt

* Bemerkung

Eventuelle Bemerkung zum Beleg
» Zusatzinfos

Optionales Zusatzfeld

Es konnen mehrere Belege hinzugefligt werden. Sollen Belege entfernt werden, so klickt man auf die
L dschen-Schaltflache auf der rechten Seite.

Berechnete Kosten

Die dargestellte Berechnung der auszubezahlenden Reisekosten beruht auf der Annahme, dass alle Angaben
vom Antragsteller richtig gemacht wurden, weiters sind die Angaben vorbehaltlich der Genehmigung und
Korrektur durch Vorgesetzte und Personal abteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Grinden nicht moglich ist, so werden die Griinde hier ndher erléutert.
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Reisender Weiss Flerian Aeisedatum 14.10.2018 0B:00 - 1£.10.2081 17200
Skartf Tial Wizn [ Elag=rfurt Aaisetyn Standard
berechnete Kosten Gesamit-  Anszahlung davon davon
betrag an MA steuerfrei | steuerbar
Diditen
Taggeld Osterraich (0 + 9120 ™ 4581 [(0 + 212) = 25.4] 34,35 EUR 34,35 EUR 19,40 EUR 14,56 EUR
Kilometergelder
Wien - Klagenfurt 385 km 161,70 EuR 161,70 B 161,70 EUR 0,00 BUR
Belage
Parkschein 11,20 EUR 11,30 EUR 0,00 EUR 151,20 EUR
sonsbige Belege [Sonslsges) 25,00 EuR 25,00 ER 25,00 EUR 0,00 EUR
SUHME 233,26 233,76 EUR 206,50 EUR 25,76 EUR
EUR
Dateien

Optional besteht fir den Mitarbeiter die Mdglichkeit, Belege einzuscannen und als Dateianhénge in der

Rei seabrechnung anzuhangen.
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Zeitkorrekturen

Automatische Zeitkorrektur

Griblie

angefigt am

|_ laschen

Die Zeitkorrektur kann auch optional aus den Start- u. Endzeitpunkt der Dienstrei se automatisch errechnet

werden. Es werden die Zeiten aus den Reisedaten Ubernommen.
Zu beachtenist hier die gesetzliche 10 Stunden Grenze!
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Manuelle Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann manuell eingegeben werden, indem man auf die Schaltfl&che "Hinzufligen™ klickt
und die tatséchlichen Zeiten eingibt.

Die hier angezeigten Fehlgriinde werden vom Webdesk-Administrator hinterlegt und kénnen beliebeig
erweitert werden.

Bei mehrtégigen Dienstreisen missen die Arbeitszeiten fir jeden Tag der Reise hier angegeben werden.
Auch hier ist die gesetzliche 10 Stunden Grenze zu beachten.
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Stornieren einer Reiseabrechnung
Eine Reiseabrechnung kann entweder direkt aus der Workflow-Liste der Offenen Aufgaben storniert
werden. Hierzu klickt man auf die Stor nieren-Schaltflache, die Reiseabrechnung wird mit sofortiger
Wirkung storniert und aus der Liste entfernt.
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Eine weitere Moglichkeit fir ein Storno gibt esin der Reiseabrechnung selber - im Antrag klickt man auf

die"Stornieren"-Schaltflache
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