Reiseabrechnung

Ist die Dienstreise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Mdglichkeit, die Reiseabrechnung 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 né&chster Instanz wir die Dienstreise-
Abrechnung vom V orgesetzten genehmigt, eventuell auch von der Personalabteilung oder einer anderen
Kontrollinstanz gesichtet.

Weiters besteht auch die Moglichkeiten, bei Mitarbeitern welche keine Genehmigung flr einen Reiseantrag
bendtigen, direkt Gber den Mentpunkt eine Reisekostenabrechnung zu beantragen.

Beispiel einer Reiseabrechnung ohne vor herige Reiseantrags-Genehmigung
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e DR-Nummer
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben
* Reisender
Der Name des Antragstellers wird automatisch vom System tbernommen
* Von-BisDatum
Eingabe des Zeitraumes der Dienstreise inkl. Uhrzeit
e Start Region
bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben; ebenso bei
Auslandsdienstreisen.

e Start-Ort
Ort, von welchem die Dienstrei se begonnen wird
* Ziel-Region
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nur relevant bei Audlands-Dienstreisen; hier kann das entsprechende Land selektiert werden. Bei
Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben.

o Zielort
Ort, zu dem die Dienstreise hingeht

e Zweck der Reise
Kurze Info Uber den Zweck der Reise

e Beschreibung
Mogliche Eingabe detaillierter Info iber die Dienstreise (max. 250 Zeichen)

* NA&chtigungsgelder
Bei mehrtégigen Dienstreisen kann hier die Anzahl der Néchtigungsgel der eingegeben werden.

* Anzahl von Firma bezahlter M ahlzeiten
Angabe der Mahlzeiten, welche von der Firma bezahlt wurden.

Auslandsetappen

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

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

die Zeitrdume, welche hier nicht angegeben wurden, automatisch als Inlandsregion gelten. Die Sétze pro
Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen Sétzen.
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Reisedaten Auslandsetappen  Kilomeborgelder Belege berechnete Kosten  Zeitkorrekiuren
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Reisonder weiss Florian feisedatum 15.07.2008 08:00 - 15072008 17:00
Start/Ziel Wien / Graz Reisetyp Auslandsdienstreise
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Bei Ausdlands-Dienstreisen konnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden. Hierzu klickt man auf die
Schaltflache "Auslandsetappe hinzufligen™ und befillt die vorgegebenen Parameter:

* Region
Hieegr kann die entsprechende Region (Land) ausgewahlt werden.
» von Datum / bis Datum
Angabe des Zeitraumes (Datum inkl. Uhrzeit), in welchem die Dienstreise stattfindet.
e Néachtigungsgelder
Angabe Uber die Anzahl der N&chtigungsgel der
» Taggeldabziige
Eingabe der Taggel dabziige (x Anzahl der Tage mit mehr als 2 bezahlten Mahlzeiten)
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Kilometergelder
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Reisedaten Eilometergelder Belege berechnete Kosten  Zeitkorrekturen
Reise Kurzinfo
Reisender ‘Weiss Florian Reisedatumn 15.07. 2008 08:00 - 15072008 17:00
Stark/Ziel Wien f Graz Reisetyp Standard
Kilometergelder
von Datum Route Fahrzeug Anzahl Anzahl Anzahlfkm
km Mitfalirer MitFahrer
! [15.07.2008 [7] * |wien - Graz - wien ||~ | | | (2]

| Eilornetergeld-Beleg hinzufdgen

e Von Datum
Datum der Dienstreise

* Route
Die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort
e [Fahrzeug

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

e Anzahl km
Angabe der Kilometer-Anzahl, welche zuriickgelegt wurde

* Anzahl Mitfahrer
Angaben Uber die Anzahl der Mitfahrer, welche ebenfalls an der Dienstreise teilgenommen haben.

e Anzahl km/Mitfahrer
Uber wie viele Kilometer wurden Mitfahrer mitgenommen

Belege

Grundsétzlich gilt fir alle Belege, dass eine Verrechnung ausschliefdlich gegen die Vorlage des
Original zahlungsbel eges mdglich ist. Dieser kann entweder (iber die Hauspost oder mittels E-Mail (mit dem
gescannten Beleg im Anhang) an die Personal abteilung geschickt werden.

Besonder heiten:

Bahnkarten sind mittels Business Card verginstigt zu erwerben (Abteilung KFL). Mitarbeiter ab
Verwendungsgruppe V des KV haben bel Vorlage der entsprechenden Fahrkarte Anspruch auf Vergiitung
der Fahrtkosten der 1. Klasse. Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche Nebenkosten (Maut,
Parkgebiihren, Garage) steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte Verrechnung dieser Nebenkosten fiihrt daher
automatisch zu einer Versteuerung, auf3er die Fahrt erfolgte mittels Dienstauto oder Firmenbus. Um einen
entsprechenden Beleg hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache "Beleg hinzufiigen”.

Reiseabrechnung 3
ID: 2729-dsy | Version: 6 | Datum: 14.09.09 10:37:10



«@® @ O, @ ® »
Reisadaten Kilometergelder Belege berechnete Kosten Zeitkorrekiuren

Reise Kurzinfo

Reicender Waics Flarizn Baisadatummn 15.07.2006 08:00 - 15.07. 2008 17:00
Start/Ziel Wien [ Graz Beisatyp Standard
Belege
Beleg von Datun Betrag v. Unt. Bemerkung Zusatzinfos
bezahlt
1 [ | [15.07.2008 | ¢ | |+[eor ]l O | i

| @cleq hinzufigen |

* Bdeg
Hier kann der entsprechende Belegtyp selektiert werden. Beispiel: Hotel, Taxi, Fahrschein, Parkschein,
Vignette, sonstiges.
* Von Datum
Datum, an welchem der Beleg ausgestel It 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) berticksichtigt
e Bemerkung
Eventuelle Bemerkung zum Beleg
» Zusatzinfos
Optionales Zusatzfeld

Es kénnen mehrere Belege hinzugefligt werden.

Berechnete Kosten

Die dargestellte Berechnung der auszubezahl enden 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 Personalabteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Griinden nicht moglich ist, so werden die Griinde hier ndher erlautert.
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Reisedaten Kilornetergelder Belage berechnete Kosten Zeitkorrekturen

Reise Eurzinfo

Reisender Weiss Florian Reisadaturn 15.07.2008 05:00 - 15.07.2008 17:00
Star'Ziel Wien S Graz Reisebyp Standard
berechnete Kosten Gesamt-  Auszahlung an davon
betrag HMA stewerbar
Diditen
Taggeld Osterreich {0+ 9/12) * 26.4 19,80 EUR 19,80 EUR 0,00 EUR
Ellometergelder
Wien - Graz - Wien 720 km {1 Mitfahrer) 309,60 ELUR 309,60 EUR 0,00 EUR
Belege
Farkschein 4,20 EUR &,200 EUR 4,20 EUR
SUMME 333,60 EUR 333,60 EUR 4,20 EUR
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Zeitkorrekturen
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Reisedaben Kilornetergeldor Belege berachnete Kosten Zeitkorrekturen

Reise Kurzinfo

Feisendor Waiss Florian August Feisedatum 11,00, 2008 0900 - 11.09,2003 17:00
Stary/Ziel Wien JGraz Reisetyp Standard

Zeitkorrekturen

Wie sollen die 2eithorrekturen aus den () 2utomatisch
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E£x sind keine Zeidkorreltoren regeordned

Manuelle Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann manuell eingegeben werden, indem man auf die Schaltflache "Hinzuflgen™ klickt
und die tatséchlichen Zeiten eingibt.

Bei mehrtégigen Dienstreisen missen die Arbeitszeiten fir jeden Tag der Reise hier angegeben werden. Zu
beachten ist hier die gesetzliche 10 Stunden Grenze!

zu korregierende Reisezeiten

Datum wiamn Fihlgrund Bemerkung
11.09.2008 [] = 08145 | - 16:45 | = Seminar ¥ | *

Hinzufdgen

Automatische Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann auch optional aus den Start- u. Endzeitpunkt der Dienstreise automatisch errechnet
werden. Es werden die Zeiten aus den Reisedaten Gbernommen.

Auch hier ist die gesetzliche 10 Stunden Grenze zu beachten.
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