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Further information on the subject of business trip expenses can be found here (links will be available soon)
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»  subsequent document entry
»  Workflow of travel expenses

General

Once the business trip has been completed, the user has the option of filling in the travel expensereport
with the actual costs and travel timesincurred.

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.
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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

Navigation in the accounting menu:
Y ou can jump in the program
. 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

Business trip expense

Start process P Save as Draft € Back

1 Traveldata Q Kilometer allowances o Records o calculated costs
Traveldata [ ]
Under

Start region Start location ‘

Target region Target location ‘

The fields marked with red dashes are mandatory.
The following must therefore be completed:

» from Date
* toDate
* Travel type: abroad travel

e 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: enter the country, where the destination is located

» 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
location, etc.

e Travel reason: o 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:

Dienstreise-Abrechnung

[ el @ Als Entwurf speichern | € Zuriick

@) =tappen €) Tagliche Abzuge ) xilometergelder O eelege (O Berechnete Kosten @ oateien 0 zsitkorrekturen

Reisedaten [N -

DR-Nummer
Reisender Rennard Renate
von Datum ‘ 10.06.2023 o von ‘ 0s:00 o

bis Datum ‘ 14.06.2023 o bis ‘ 22:00 o

Reisetyp ‘ Auslandsdienstraise

Startregion Osterrzich Startort ‘ wien, Ost

ST — . it | icar

Nachtigungsgelder | ©

Weiter —

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
. s S pechen | € zurice
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Reisetyp

Reisedatum 10.06.23 D:00 - 14.08.23 22:00 Start/Ende rreich / Kopenhagen, Danemark

€) Reisedaten 2 Etappen ©) Téaliche Abziige O Kiometergelder © Belege O Berechnete Kosten © Dateien Zeitkorrekturen

Es sind keine Etappen zugeordnet

Reiseetappe hinzufiigen

~ Zuruck Weiter —

Durch Anklicken von "Reiseetappe hinzufiigen" wird die Eingabemaske gedffnet:
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Dienstreise-Abrechnung

FE el & Als Entwurf speichen | € Zurick
Reise Kurzinfo [ ]
sise

Reisender Rennard Renate

Reisetyp Auslan

Reisadatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende ien, Osterrsich / Kopenhagen, Danemark

) reisedaten €) Tsaliche Abziige ) Kilometergelder 0 eelege () Berechnete Kosten ©) oateien ) zeitkorrekturen

Etappen [ ]
= — 1 - T
' \ o CAl ol B

Densmark L] &

Reiseetappe hinzufiigen

~ Zurick Weiter —

3. Tagliche Abzlge

Dienstreise-Abrechnung

CL | @ Als Entwurf speichern | 4 Zuriick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Auslandsdienstreise

Reisedatum 10.06,23 D6:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Osterreich / Kepenhsgen, Danemark

) reisedaten © Etappen 3 Tagliche Abziige ) xilometergelder © Belege () serechnete Kosten €) pateien ) zeitkorrekturen

Datum Frishstiick Mittagessen Abendessen

10,06.2023

11,06.2023

= On 132 ON N
12.06.2023 = On )32 ON "
13.06.2023 32 O Nei )

14.06.2023

Keine vom Unternehmen bezahite Mahizeicen (Abzige)

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

Tagliche Abziige

Datum Friihstiick Mittagessen

Abendessen
01.06.2023 OJa ® nein OJa @ Nein O a @ Nein
02.06.2023 OJa ® nein OJa @ Nein O a @ Nein
03.06.2023 OJa ® nein OJa @ Nein O a @ Nein
04.06.2023 O3a ® Nein OJa @ Nein O a @ Nein

Keine vom Unternehmen bezahlte Mahlzeiten (abzuge)

4. Kilometergeld

Sollte die Reise oder ein Teil davon mittels eines privaten Kraftfahrzeugs erfolgt sein, so haben Sie hier die
Moglichkeit, die Daten zu erfassen.
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Klicken Sie auf "Kilometer geld-Beleg hinzufiigen”, um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Dienstreise-Abrechnung
@ s Ertwtspechemn | ¢ Zurick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Ausl

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wi ich / Kopenhagen, Danemark

€ Rreisedaten © Etapoen © Tagliche Abziige 4 Kilometergelder © Belege © Berechnete Kosten @) Dateien Zeitkorrekturen

Es sind keine Kilomatergelder zugeordnat

+ Kilometergeld-Beleg hinzufigen

— Zurick Weiter —

Hier werden die Daten erfasst:

Dienstreise-Abrechnung
o s vt seeban & Zuick
Reise Kurzinfo L ]

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 [ ]

bis km nzahl kr Anzahl der Mitfahrer Anzahl/km Mitfahrer .

rreich / Kopenhagen, Danemark

+ Kilometergeld-Beleg hinzufugen

+— Zurick Weiter —

Einzugeben sind in die Pflichtfelder:

* von Datum

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

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

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

* Anzahl der Mitfahrer
e Anzahl/km Mitfahrer
einzutragen, da auch diese adlenfallsin die Berechnung des Kilometergel ds einfliefen.

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

A+ 4 O
und durch

3

erganzt werden. Durch Anklicken

9

von

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

Sollte sich die An- bzw. Ruckreise Uber mehrere Etappen erstrecken, z.B. mehrere Tagungsorte an

unterschiedlichen Tagen angefahren werden, so muss jede Etappe extra erfasst werden, indem ein weiterer
Kilometergel d-Beleg hinzugefugt wird.

5. Belege

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

Dienstreise-Abrechnung

B Prozess starten ® 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, Osterraich / Messepl. 1, 4600
Wels, Osterreich
ﬂ Reisedaten Q Tagliche Abzuge 3 Kilometergelder o Belege e Berechnete Kosten Q Dateien o Zeitkorrekturen

Es sind keine Kilometergelder zugeordnet

+ Kilometergeld-Beleg hinzufiigen

+  Zurick 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

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

* V. Unt. bezahlt: vom Unternehmen bezahlt - falls Ihr 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
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Hier wurden Flugtickets (in Osterreich gekauft, daher in EURO), Hotelkosten (in
Dénischen Kronen DKK) und Restaurantkosten (ebenso in Dénischen Kronen DKK)
Dienstreise-Abrechnung
& Als Entwurf speichern | 4 Zuriick

Reisetyp

Reisadatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Osterreich / Kopenhiagen, Danemark

€) Reisedaten € Etappen ©) Tégliche Abziige Q) Kilometergelder ) Berechnete Kosten © pateien

EUR v a L o
&
2 [kt [ 14.08.20 # | [s2s DK v o 2 o
4
3 | [Bewirtung . \;: 062023 | M| 136 DKK v o GF Firma 02 2 &
4
Beleg hinzufigen
h. Diese B Dat n die Di d an di labesil
= Zuruck Weiter —

eingetragen.

6. Berechnete Kosten

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

Esist ersichtlich, dass die Fremdwahrungsbel ege in Euro umgerechnet wurden. Die Umrechnung erfolgt
zum amtlichen Wechselkurs des Belegerstel lungstages.

Dienstreise-Abrechnung
e s et speches | & Zurck
Reise Kurzinfo [ ]

Reisendar Rennard Renate Reisatyp Ausland:
Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, O: | Kopenhagen, Danemark
€) Reisedaten © Eteppen ©) Tagliche Abziige © Kilometergelder © oeleae 6 Berechnete Kosten @ Dateien Zeitkorrekturen

Berechnete Kosten [ ]
n

Disten

Taggeld Bsterreich 5%26.4[5% 26,4] 132,00 EUR. 132,00 EUR 132,00 EUR 0,00 EUR

Kilometergeldes

s sind keine Kil I
Belege
Flugricker 312,00 EUR 312,00 EUR 312,00 EUR 0,00 EUR
Hox 528,00 DKK 0,00 DKK
Bewirtung 136,00 DKK 0,00 DKK
SUMME 533,00 EUR 533,00 EUR 533,00 EUR 0,00 EUR
Die dargastelite Barechnung wurde auf Basis der von Thnen erfassten Reisskosten arstellt und ist vorbehaltlich der Genshmigung und Korrekeur durch den Vorgesatrten baw. durch die Personalabeailung

7. Dateien

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

[PV T E @ Als Entwurf speichern || € Zurlick

Reise Kurzinfo [ ]

Reisatyp Ausland:

Raisendar Rennard Renate

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.05.23 22:00 Start/Ende Wien, Osterreich / Kopenhagen, Dénemark

€) Rreisedaten © Etapeen © Tagliche Abziige © Kilometergelder © bclege O Berechnete Kosten © zeitkorrekturen

Allgemeine Anhange [ ]
e

Weiter —

+~ Zuniick

Durch Anklicken von "Anhang hinzufligen" 6ffnet sich die Eingabemaske:

Dienstreise-Abrechnung
@ Al Entwar spechem | & Zurick

Reise Kurzinfo [ ]

Reisetyp Auslendsdier 3

Reisender Rennard Renate

Reisedatum 10.06.23 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wien, Gsterreich / Kopenhagen, Danemark

) Rreisedaten @ Etapeen @) Tagliche Abzuge © xilometergelder © eelsge ) Berechnete Kosten © zsitkorrekturen

Allgemeine Anhange [ ]
e S S N

& Datei hochladen o

Anhang hinzufigen

— Zurick Weiter —

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

Dienstreise-Abrechnung
@ Als Entwurf speichern | € Zurtick

Reise Kurzinfo L ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp Inlandsdienstreise
Reisedatum 01.06.23 08:00 - 04.06.23 18:00 Start/Ende Wagenselgasse 14, 1120 Wien, Osterreich / Messesl, 1, 4600 Wels,
Osterreich
€ Reisedaten © Tagiiche Abzige © «ilometergelder © Belege © Berechnete Kosten 6 Dateien © zsitkorrekturen

Allgemeine Anhdnge [ ]
_—

& Datei hochladen ]

Anhang hinzufagen

— Zuriick Weiter =

8. Zeitkorrektur

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

CLT TSIl @ Als Entwurf speichern | 4 Zuriick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Renate Reisetyp fus =

Reisedatum 10.06.23 06200 - 14.06.23 22:00 Start/Ende wie ich | Kopenhagan, Danemark

€) reisedaten © Etappen ©) Tagliche Abziige O Kilometergelder © Belege () Berechnete Kosten ) Dateien & Zeitkorrekiuren
Zeitkorrekturen

Es sind keina Zeitkorrekturen zugeordnat

Hinzufiigen
BITTE ei Dienst
man

+ Zurlick B Prozess starten

Durch Anklicken von "Hinzufligen" wird die Eingabemaske gedffnet:

Dienstreise-Abrechnung

2 bls Entat speichern | ¢ Zurick
Reise Kurzinfo [ ]

Reisender Rennard Rensts Reisetyp Aush

Reisedatum 10.06.22 06:00 - 14.06.23 22:00 Start/Ende Wie ich / enhagen, Dinemark

) reisedaten @) =tappen €) Tagliche Abzuge ) xilometergelder O eelege O Berechnete Kosten @ oateien
Zeitkorrekturen

zu korrigierende Reisezeiten [ ]
[ e
Dienstreize v Pk

[1008.2023 & || os:00 el o

Hinzufigen

i Dignstreisen ist zu beachten, dass auch aktive Reisezsiten = DR-Arbsitszsit (Lenken des Fahrzeuges, Vorbersitungen im Zug) bei der Hachstgrenze der taglichen Arbeitszeit zu benicksichtigen sind! Zeitkorrekturen sind unabhangig von der Art und Dauer der Dienstreise immer

N
— Zurick Prozess starten

Nach erfolgter Eingabe kann der Abrechnungsprozess gestartet werden (rot markierte "Pr ozess 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
weliterzuleiten, zu bearbeiten, zu stornieren, zu kommentieren oder zu drucken (siehe rote Markierung).

Offene AUfg aben @ Der antrag wurde erfolgraich vararbaitar X
¥ Markierte Aktionen durchfiihren  [RESEREILIEE Y Auswahl ~ @ Filter einblenden = @ Verlauf Aus & Druck
2 Einerage Z: 10 v

Antragsteller

30.06.2023 Rennard Renate

12:56:59 (SuW0001, SuW-Personal)

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

Dé€se

Wird die Abrechnung zum Bearbeiten gedffnet, so kann man sie neuerlich speichern und weiterleiten,
stornieren oder nur speichern:
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Dienstreise-Abrechnung

r* Speichern und Weiterleiten e Salyll=y- = g8= 1L ]
1 Reisedaten o Etappen 9 Tagliche Abzlige o Kilometergelder 9 Belege o Berechnete Kosten o

Reisedaten Bl Ansen
von s
Stunde

€ Zuriick

DR-Nummer 0050209

Unter
Reisender FRennzrd Renats der I..
Mahlze
reduz

von Datum | 10.06.2023 o von | 08:00 °
Unter
L hie | 27:00 -~ [ohne

hic Nabam | 14.0R.2023

1. /daisy/webhdesk-manual-admin/6889-dsy.htmlAanguage=4
2. /daisy/webdesk-manual-admin/10204-dsy.html Aanguage=4
3. /daisy/webdesk-manual-admin/5877-dsy.html 2anguage=4
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