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*  Workflow zur Dienstreise-Abrechnung *2

Allgemeines

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

Die Reiseabrechnung kann tber 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 Reiseabrechnung in I hre 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 Mentpunkt "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 Uberschriftfelder 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
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Die mit roten Strichen gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.
Auszufillen sind daher:

von Datum
bis Datum
Reisetyp #Auslandsreise

Startregion: wird 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: Eingabe des Staates, in dem sich der Zielort befindet

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

Zweck der Reise: abligatorische Eingabe

Beschreibung: kein obligatorisches Feld, dient der Eingabe ergénzender Informationen
N&chtigungsgelder: Hier ist gegebenenfalls die Anzahl der privaten Néchtigungen (also nicht in einem
Hotel; ohne Rechnung; z.B.: bel Verwandten / Freunden) im Inland zu erfassen. Diese Né&chtigungen
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 tatsachliche Gesamtdauer der Reise eingegeben werden.
Aufgrund der Eingaben in von Datum, bis Datum, von Uhr zeit und bis Uhr zeit wird das zustehende
Taggeld berechnet.

Nachfolgendes Beispiel zeigt eine ausgefilite erste Seite

Auslandsrei se abrechnen
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Dienstreise-Abrechnung

B Prozess starts # als Entwurf speichern € Zuriick
1 Reisedaten @) =tappen €) Tagliche Abzuge ) xilometergelder O eelege O Berechnete Kosten @ oateien 0 zsitkorrekturen

DR-Nummer

bl bezah

Reisender Rennard Renate r wihrend der Dien:

Mahizeit werden die esrechneten

von Datum ‘ 10.06.2023 [ von ‘ 06:00 o

bis Datum ‘ 14.06.2023 [ bis ‘ 22:00 o
Reisetyp | Auslandsdien v
Startregion Ost=r Startort ‘ Wien, Gsterrel @
Zielragion ‘ Danemark v Zielort ‘ Kopenhagen, @

Zweck der Reise: | Kundenbesuche
Beschreibung
P

Nachtigungsgelder | ©

2. Etappen

Sollte die Reise in Etappen stattfinden oder mehrere Zielorte in einem oder mehreren Lander nacheinander
besucht werden, so kann dies unter dem Mentpunkt "Etappen” erfasst werden.

Dienstreise-Abrechnung

CYTESSE el Als Entwurf speichern | € Zuriick
Reise Kurzi

Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdien:

Reisedatum 10.06.23 D:00 - 14.08.23 22:00 Start/Ende

Wien, Ostarreich / Kopenhagen, Dinemark

Zeitkorrekturen

€) Reisedaten ©) Téaliche Abziige O Kiometergelder © Belege O Berechnete Kosten @ Dateien

Es sind keine Etappen zugeordnet

Reiseetappe hinzufiigen

2ppen sind, sind automatisch I

n hat - h Mitarbeiter nicht beides

ten nicht reduziert.

= Zuruck

Wieiter —

Durch Anklicken von "Reiseetappe hinzufiigen" wird die Eingabemaske gedffnet:

Dienstreise-Abrechnung

b 2 st st || ¢ 2
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisstyp Auslandsdien:

Reisedatum 10.06.23 D6:00 - 14.08.23 22:00 Start/Ende h

Wien, Osterrsich | Kopenhagsn, Danemark

) Rreisedaten 2 Etappen ©) Tsaliche Abziige ) Kilometergelder © eelege () Berechnete Kosten ©) Dateien © zeitkorrekturen

- T T [ T
| a||| o B oo @

1| Danemark -

Reiseetappe hinzufiigen

appen sind, sind automatis

Mitarbeier nicht beides

ten nicht reduziert.

+— Zurick

Weiter —
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3. Tagliche Abzlge

Dienstreise-Abrechnung
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp

Raisedatum 10.06.23 D6:00 - 14.06.23 22:00 start/Ende

reich / Kopenhagen, Danemark

€) Reisedaten @ Etappen 3 Tagliche Abziige O Kilometergelder © Eelege (@ Berechnete Kosten @) Dateien ) zeitkorrekturen

Datum Frithstiick Mittagessen Abendessen
10.06.2023 = ON 132 O N
11.06.2023 3= On )32 ON H
12.06.2023 3= ON O3 ON N
13.06.2023 3= ON 03 ON N
14,06.2023 = On )3 O N
Keine vom Untarnehmen bezshit= Mahizeiran (Abziige)

— Zurick 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 |hnen nicht der Fall sein, so klicken Sie bitte auf die Zeile "K eine vom Unter nehmen
bezahlte M ahlzeiten (Abzlge)". Dies bewirkt, dass alle Checkpunkte auf "Nein" gestellt werden.

Tagliche Abziige

Datum Friihstiick Mittagessen Abendessen
21052023 OJa @ Nein OJa @ Nein OJa @ Nein
12062023 OJa ® Nein OJa @ Nein QJa © Nein
93082022 )Ja ® Nein OJa @ Nein OJa @ Nein
1406:2023 )Ja ® Nein OJa @ Nein QJa © Nein

Keine vom Untemnehmen bezahite Mahlzeiten (Abzuge)

4. 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 "Kilometer geld-Beleg hinzufiigen”, um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Dienstreise-Abrechnung
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Reisetyp Auslan

Raisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Dsterrsich / Kopenhagen, Danemark

€) Reisedaten @ Etappen ©) Tagliche Abziige 4 Kilometergelder © Eelege (@ Berechnete Kosten @) Dateien ) zeitkorrekturen

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

+ Kilometergeld-Beleg hinzufiigen

— Zurick Weiter —

Hier werden die Daten erfasst:
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Dienstreise-Abrechnung

e
Reise Kurzinfo [ ]
susiandsdiensireiss

Reisender Rennard Renate Reisstyp

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende

€ Reisedaten © Etapoen ©) Tagliche Abziige 4 Kilometergelder © Belege O Berechnete Kosten @ Dateien © zeitkorrekturen

Kilometergelder L ]
1 = v | s

Wien, Bsterreich

E

+ Kilometergeld-Beleg hinzufugen

Einzugeben sind in die Pflichtfelder:

* von Datum

» von km: Kilometerstand des Kfz bei Abreise (bzw. am Anfang einer Tagesetappe)

e biskm: Kilometerstand des Kfz nach der Rickkehr (bzw. am Ende einer Tagesetappe)

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

* 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 Schaltflachen

¥
s o bearbeitet
und durch
ok
erganzt werden. Durch Anklicken
v
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.

Sollte sich die An- bzw. Rlckreise Uber 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.

5. Belege

Der néchste Schritt ist die Belegeingabe.
Es gibt allerdings auch die Mdglichkeit, nachtraglich Belege zu erfassen, siehe Reiseabrechnung
Belegerfassung™
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Dienstreise-Abrechnung

B Prozess starten ® 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 3 Kilometergelder o Belege e Berechnete Kosten e Dateien o Zeitkorrekturen

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

+ Kilometergeld-Beleg hinzufugen

Di rechn: de d s tort bzw. der dem Ziel
te Persos eter Jurch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche

= Zuruck Weiter =

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, Mautbeleg, Parkschein, sonstige Belege, Straf3en - und U-
Bahntickets, Taxibeleg).

« von Datum: Belegerstellungs-Datum, mit einer Kalenderauswahl

* Region: Staat der Belegerstellung

e Betrag und Wahrung (des Belegs): esist moglich, den Beleg in dessen Erstellungswahrung zu erfassen

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

Beispiel
Hier wurden Flugtickets (in Osterreich gekauft, daher in EURO), Hotelkosten (in
Dénischen Kronen DKK) und Restaurantkosten (ebenso in Danischen Kronen DKK)
Dienstreise-Abrechnung
# Als Entwurf speichern 4 Zuriick

Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdienstreise

Reisedatum 10.06.23 D:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende

reich / Kopenhagen, Dénemark

wi
) reisedaten @ Etzppen ©) Tagliche Abziige @ wilometergelder ) Berechnete Kosten @) Dateien © zzitkorrekturen

Belege [ ]
I T e S S =1
[10.062022  [#] [312 EUR ~ o _1_ g

1 |Flugricker -
4

2 |hoeal - \;4;5.1:.;; m 528 DK v [w] S 1

3 [Bewirtung * ||[12.0820 [ 8] [136 DK ~ o GF Firma 102 s B

Beleg hinzufiigen

— Zuriick Weiter =

eingetragen.
6. Berechnete Kosten

Nach der Eingabe der bisherigen Daten erfolgt nun die K ostenberechnung entsprechend der geltenden
Gesetze bzw. Steuersétze.
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Esist ersichtlich, dass die Fremdwahrungsbel ege in Euro umgerechnet wurden. Die Umrechnung erfol gt
zum amtlichen Wechselkurs des Belegerstellungstages.

Dienstreise-Abrechnung

(W el @ Als Entwurf speichem | & Zurick

Reise Kurzinfo [ ]
Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdie

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00

Start/Ende Wien, h / Kopenhagen, Danemark

© reisedaten © Etoppen © Taiiche Abeige © wiometergelder © sekeoe © Dateien © zeitkorrekturen

Berechnete Kosten [ ]
davon
Gesamt- betrag | Auszahlung an MA |  davon steuerfrai steverbar
Disten
Taggeld Osterraich 526,45 26,4] 132,00 EUR. 132,00 EUR 132,00 EUR 0,00 EUR
Kilometergelder
Es sind keine Kilomerergelder zugeordner
Belege
Flugticket 0% 312,00 EUR 312,00 EUR 312,00 EUR 0,00 EUR
O EUR
Hote| 528,00 DKK 528,00 DKK 528,00 DKK 0,00 DKK
seuimung 0,00 DK
0 DKK
summe 333,08 EUR 533,09 EUR SILOSEUR | 0,00 EUR
Die dargestelits Berechnung wurde au hmigung und Korrektur durch de: baw. durch die
-
Hier ist es méglich, weitere Dokumente, die keinen Belegen zuordenbar sind, hochzul aden.
Dienstreise-Abrechnung
B Prozess starten # Als Entwurf speichern * Zurick
Reise Kurzinfo [ ]
Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdie =
Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende wien, Gsterreich / Kopenhagen, Danemark
€D Reisedaten € Etappen ©) Tégliche Abziige ) Kilometergelder O Belege () Berechnete Kosten 7 Dateien ) zeitkorrekturen
Allgemeine Anhénge @

e U = B

-~ Zurick Weiter —
1 n . T "o - . - |
Durch Anklicken von "Anhang hinzufiigen" 6ffnet sich die Eingabemaske:
Dienstreise-Abrechnung
Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdienstreize
Raisadatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Dsterreich / Kopenhagen, Danemark
€) Reisedaten @ Etappen ©) Tagliche Abziige O Kilometergelder © Eelege (@ Berechnete Kosten 7 Dateien ) zeitkorrekturen
Allgemeine Anhange [ ]

—

& Datei hochladen o

Anhang hinzufugen

— Zurick Weiter —
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8. Zeitkorrektur

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

Dienstreise-Abrechnung
e s et pschem | & zurck

Reisender Rennard Rie Reisetyp

Reisedatum 10.06.23 D:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Osterreich / Kopenhagen, Dinemark

€) reisedaten @ Etzppen ©) Tagliche Abzuge © xilometergelder © Belege 0 Berechnete Kosten @) Dateien
Zeitkorrekturen

Es sind keine Zeitkorrekturen zugeordnet

Hinzufiigen
B ei Dienstreisen ist zi

+ Zurlick B Prozess starten

Durch Anklicken von "Hinzufligen" wird die Eingabemaske gedffnet:

Dienstreise-Abrechnung

e iz Entat speicbern | ¢ zuruck
Reise Kurzinfo

Reisender Rennard Re: Reisetyp

ich /

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende penhagen, Dinemark

€ reisedaten © Etappen ©) Tigiiche Abzige Q) Kilometergelder © eelege O Berechnete Kosten © Datzien 8 Zeitkorrekturen
Zeitkorrekturen

zu korrigierende Reisezeiten
————

| 10.08.2022 & || os:00 e| o/ | pie 4

Hinzufugen

BITTE

i Dienstraisen ist zu beachten, u zeitan 2 n de:
bey
— Zurick 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.

Wie anderen offenen Aufgaben “besteht auch hier die Méglichkeit, die Aufgabe direkt aus der Liste heraus
weiterzuleiten, zu bearbeiten, zu stornieren, zu kommentieren oder zu drucken (siehe rote Markierung).

Offene Aufgaben ) By e b X

¥ Markierte Aktionen durchfiihren [ESRIGAEIEICY] Auswahl ~ @, Filter einblenden @ Verlauf Aus 8 Druck

_—

30.06.2023 Rennard Renate eabrachnung befulle eabrachnu gSl andard | erstalle:
12:56:50 (SuW0001, SuW-Personal) 2023 120565

20.06.2022 Rennard Renate Reiseabrechnung befillen @ ReiseabrechnungStandard | erstellt:
17:08:16 (SuW0001, SuW-Personal) 20.06.2023 17:08:16

R NI
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Wird die Abrechnung zum Bearbeiten getffnet, so kann man sie neuerlich speichern und weiterleiten,
stornieren oder nur speichern:

Dienstreise-Abrechnung

* Speichern und Weiterleiten ‘D Stormnieren & Speichern
1 Reisedaten o Etappen a Tagliche Abzlige o Kilometergelder 9 Belege o Berechnete Kosten o

Reisedaten Bl Ansen

DR-Nummer 0050209

€ Zuriick

Unter
Reisender FRennzrd Renats der I..-
Mahlzz
reduzi
von Datum | 10.06.2023 - von | 06:00 -
intar
e - wie | 5900 S [ehne

/dai sy/webdesk-manual -admin/10183-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/10204-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/10212-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/6889-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/10204-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/5877-dsy.html

© o M w NP

Auslandsreise abrechnen 10
ID: 10184-dsy | Version: 8 | Datum: 03.07.23 14:08:53



