Reisemappe

Die Reisemappe entspricht einer gesammelten Abrechnung von Dienstreisen tiber einen selbst definierbaren
Zeitraum.

Damit kdnnen mehrere Reisen gesammelt eingegeben bzw. genehmigt werden, was folgende V orteile mit
sich bringt:

» einfache und schnelle Erfassung
«  Sammelgenehmigung fUr mehrere Abrechnungen
» keine Beantragung der Reise notwendig

Erstellung der Reisemappe
F= Reisemappe
Elspeichern, &2 zurlick

Zeitraum Begifh |.;|1_|:.;.-_g|:|1|:| =] +
Zeitraurmn Ende |31.|:|:-'.2ﬂ1l:| j ;
Beschreibung

Gesammelte Dienstreisen 0772010

e Zeitraum Beginn - Ende

Eingabe des Zeitraumes fur die gesammelten Reisen
e Beschreibung

Optionale Einagbe einer Beschreibung

Nach dem Speichern wird die Reisemappe erstellt, man gelangt sofort in die Ubersicht:
F= Reisemappe

Elabrechnung hinzufiigen (5 Speichern und Weiterleiten [l speichern &8 2urick

Zwitraurn Boginn 0L.07,2010
Zeitraum Ende FL.07.2010
Beschreibung

Gesammelte Dienstreisen 07,2010

Reisemappe fiir: Weiss Florian

Personalnummer A4

Gruppe G01 - GeschiftsfOhrung test
Reisenummer 0000000000000000004 7 Reisedatum 01.07.2010 - 31.07.2010
Gesamtkosten Relse 0,00
Auszahlung an Ma 0,00
davon steuerfrei 0,00
davon steuerbar 0,00

Die Dienstreise-Abrechnung kann sofort erfolgen. Hierzu klickt man auf die Schaltfl&che Abrechnung
hinzuftigen.

Die Abrechnung erfolgt genauso wie in der Reisekostenabrechnung, mittels eingabe der Reisedaten, ev.
Kilometergelder, Belege etc.
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€ Teilabrechnung zu Reisemappe

[ Speichern & Schliefien & Zuriick

® @ ® @ (
Reisedaten suslandsetappen  Kilormeterngelder Belege berechne
Reisedaten
DR=Nurmmer GO0A0AOQ0GAQ00000 04 7
Reisendear Weiss Flarian
Projekinummear [ ]
von Datum 09.07.2010 [T ]+ vom o900 |-
bis Datum 09.07.2010 . bis |lE:3III .
Reisetyp Ciienstreise mit Diaeten v | *
Startregion Ssterreich Startort |Wien | '
Zielregion Gistarraich v | * Zislort  |paden |+
Zweck der Reise: :Hundc rtermin f Prisentation +

Basehraibung

Mit Speichern & Schlief3en wird die Teilabrechnung zur Rei semappe hinzugefiigt.

M o6chte man die Reisemappe zu einem spater en Zeitpuntk bearbeiten, so ist siein den Offenen Aufgaben
zu finden, und kann von dort aus jederzeit erganzt werden (Anklicken der Schaltfléche Bear beiten):

7] offene Aufgaben by
& aktualisieren §F Markicrte Aktionen durchfiihren C4 Filter einblenden T3 verauf Aus Bintrag 1-10 von ?ﬂlzgilen El-ﬂt 14
e

gl:‘;qa:!hi:sen * Antragsteller 3 Aktivitat Datails Verlauf Aktion{en)

12.08.2010 Weiss Florian Reiseabrechnung befillen ﬂ HypoRteisernappe / erstellt: 12.08.2010 10:185:40 .\3 Weitarlaiten

10:18:40 (0084, GOL) = —'LE—UL_
Beisarmapps far Zeitraummn: Stornigren
01.07.2010 - 31.07.2010 B pearbaiten

Beschreibung Gesammelte Dienstraizen 0272010 q
Abrechnung Entwuarf % Egmmentiersn
Anzahl Reisen: 0

Datails

Ist die Reisemappe komplett, so klickt man auf Speichern & Weiterleiten. Die Reisemappe wandert dann
entsprechend dem definierten Workflow zum V orgesetzten oder in die Personal abteilung zur Genehmigung.
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