Dienstreise

Eine Dienstreise im Sinne der Dienstreiseordnung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter aus dienstlichen Griinden
vom Ort seiner regel maliigen Arbeitsstétte abwesend ist.

Dienstreisen bedirfen fur gewohnlich der vorherigen Genehmigung durch den zusténdigen V orgesetzten
bzw. dessen Stellvertreter. Die genehmigte Dienstreise wird automatisch an den Mitarbeiter retourniert, und
unter dem Menipunkt "Meine Dienstreisen" archiviert.

Nach Beendigung der Dienstreise hat der Mitarbeiter die Mdglichkeit, die angefallenen Reisekosten (wie
z.B. Kilometergelder, Ubernachtungs-Ausgaben etc.) abzurechnen. Die Kontrolle und Genehmigung der
Abrechnung erfolgt meist wieder durch den Vorgesetzten bzw. durch die Personalabteilung.

Nach Genehmigung des Reise-Antrages wird eine automatische Zeitkorrektur flr den Zeitraum der
Abwesenheit erstellt und im Kalender eingetragen.

Mit dem Fahrtenbuch kann der Mitarbeiter aus den eingegebenen Km-Geld Belegen (und dem daraus
zugeordneten PKW Kennzeichen) eine eigene Abrechnung der gefahrenen Kilometer erstellt werden.

Die Reisemappe dient dazu, mehrere Reisen (Uber einen selbst definierten Zeitraum) gesammelt

einzugeben bzw. genehmigen zu lassen. Dies ermdglicht eine einfache und schnelle Erfassung und eine
Sammelgenehmigung fiir mehrere Abrechnungen. Bei der Reisemappe muss die Reise nicht eigens beantragt
und genehmigt werden. Eswird lediglich die Reiseabrechnung genehmigt..

Beispiel fir ein Dienstreise-Meni:
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