Reiseabrechnung

Ist die Dienstreise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Moglichkeit, 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 néchster Instanz wir die Dienstreise-
Abrechnung vom V orgesetzten genehmigt, eventuell auch von der Personalabteilung oder einer anderen
Kontrollinstanz gesichtet.

Weiters besteht auch die Méglichkeiten, 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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@ Dienstreise-Abrechnung

ﬁ‘.ﬁuclchcrn und Welterleliten ‘;\Stnrnlarcn [._ﬂﬁuclchcrn = Zuriick

Qr—O——O—@D—
py ey sy .

Relsedaten Auslandsetappen  Hiloretergelder Belage berechn

Reisedaten

DR =Murmmesr GO000000000000000043

Reisender Weiss Floriam

Frojektnummer |

von Datum |20.07.2010 'j g el |l:|3:|:|ﬂ E

big Daturm |z0.07.2010 [ * biz |26:00 |

Raisetyp | Dienstraize mit Disstan *-"j :

Startragion Osterraich Startart |'|'|'i-:r1

Zielregion | Gaterreich '-- * Zielort | agenfurt

Ewack der Reise: Kundenbesuch

Beschrelbung

Hachtigungsgeldar b | "

Anzahl von Firma o | i
bezahlbe Mahlzeiten

* DR-Nummer
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben

* Reisender
Der Name des Antragstellers wird automatisch vom System tibernommen

* Von-BisDatum
Eingabe des Zeitraumes der Dienstreise inkl. Uhrzeit

« Start Region
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bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben; ebenso bei
Auslandsdienstrei sen.

e Start-Ort
Ort, von welchem die Dienstreise begonnen wird
* Ziel-Region

nur relevant bei Auslands-Dienstreisen; hier kann das entsprechende Land selektiert werden. Bei
Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben.
» Zielort
Ort, zu dem die Dienstreise hingeht
* Zweck der Reise
Kurze Info Uber den Zweck der Reise
e Beschreibung
Mogliche Eingabe detaillierter Info Uber die Dienstreise (max. 250 Zeichen)
* NA&chtigungsgelder
Bei mehrtégigen Dienstreisen kann hier die Anzahl der Néchtigungsgel der eingegeben werden.
* Anzahl von Firma bezahlter Mahlzeiten
Angabe der Mahlzeiten, welche von der Firma bezahlt wurden.

Auslandsetappen

Um eine korrekte Abrechnung der Auslandstaggelder durchfiihren zu kdnnen, miissen 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 al's Inlandsregion gelten. Die Sétze pro
Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen Sétzen.
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Reisedaten Auvslandsetappen Kilometergsldar Belage berachnste Kasten Dateien Zeitkarrekiuran

Reise Eurzinfo

Raisandar Weiss Flarian Reigadatum 20,07 2040 0800 - 20.07. 2040 16:00

Start/Zial Wien f Klagenfurt Raisatyp Dienstraise it Ciaston

Auslandsetappen
Regien van Datum von bis Daturn s Midchtigungsgelder Tagoeldabziige

! |oeutschland v| [20.07.2010 | « [08:00 | [20.07.20100 =)« [1s:00 | [o o | x Tage mit bezahlten Mittag- u.
- + = Abandessen

| Reizestapne hinzufigen |

Bel Auslands-Dienstreisen kdnnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden. Hierzu klickt man auf die
Schaltflache "Ausdlandsetappe hinzufiigen" und beflillt die vorgegebenen Parameter:

* Region
Hietgr kann die entsprechende Region (Land) ausgewahlt werden.
» von Datum / bis Datum
Angabe des Zeitraumes (Datum inkl. Uhrzeit), in welchem die Dienstreise stattfindet.
e Nachtigungsgelder
Angabe liber die Anzahl der Nachtigungsgel der
» Taggeldabziige
Eingabe der Taggel dabzuige (x Anzahl der Tage mit mehr als 2 bezahlten Mahlzeiten)
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Kilometergelder
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Reisedaten auslandsetappen  Kilometergelder Belege berechnete Kosten Dataion Zeitkorrekturen

Reise Kurzinfo

Reizender Weiss Florian eizedatum 20,07.2010 08:00 - 20007 Z0L0 16:00
StartyZiml Wien f Klagenfurt ReEisstyp Dienstreiss mit Diseten
Kilometerge|der e
wan Datum wan bis Route Fahrt von  2weck der Fahret Fahrzeug won km bis koo Anzahl
zu Hause km
im die
Firma
1 [zo07.z010 [T« (oo | (2600 | Iwien - Klagenfurt - Wien | & Kundenbesuch Kunde wr | [ ~/| (100000 (100550 EER |
|_ Hilametergeld-Beleg hinzuflgen |

¢« Von Datum
Datum der Dienstreise

* Von-Bis
Angabe der Uhrzeit / des Zeitraumes der Reise
* Route

Die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort
* Fahrt von zu Hausein die Firma
Mit diesem Zusatzfeld wird die Strecke vom Wohnort zum Dienstort mitberiicksichtigt, wodurch das
gesamte Kilometergeld steuerbar wird
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.
* Anzahl km/Mitfahrer
Uber wie viele Kilometer wurden Mitfahrer mitgenommen

Belege

Grundsétzlich gilt fur ale Belege, dass eine Verrechnung ausschliefdlich gegen die Vorlage des
Original zahlungsbel eges mdglich ist. Diese kdnnen entweder an die entsprechende Stelle weitergel eitet
werden (Vorgesetzter, Personalabteilung...), oder Uiber den Punkt Dateien al's Anhége beigefiigt werden.

Besonder heiten:

Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind sdmtliche Nebenkosten (Maut, Parkgebihren, 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”.
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Raeisedaten Auglandeetagpen  Kilamatergalder Bele g berachnate Kostean Dateien Zeitkorrakiuren
Reise Kurzinfo
Reisender Waiss Florian Reisedatum 20,07.2000 05:00 - 20,07.2010 L6:00
StartdZiel wien / Klagenfurt Reisetyp Dienstreise mit Diacten
Belege

Beleg von Datum Betrag w. Unt, Bemerkung 2usatzinfos

bezahlt

1 |parkschein | 20.07.2010 =+ [15 ETE O Parkgebiihren [ %]

Baleg hinzufigen
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* Beeg
Hier kann der entsprechende Belegtyp selektiert werden. Beispiel: Hotel, Taxi, Fahrschein, Parkschein,
Vignette, sonstiges.
* Von Datum
Datum, an welchem der Beleg ausgestellt 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) berlicksichtigt
* Bemerkung
Eventuelle Bemerkung zum Beleg
» Zusatzinfos
Optionales Zusatzfeld

Es konnen mehrere Belege hinzugefiigt werden.

Berechnete Kosten

Die dargestellte Berechnung der auszubezahlenden 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 Personal abteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Grinden nicht moéglich ist, so werden die Griinde hier néher erléutert.
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Reisedaten Kilometergelder Belage berechnete Kosten Zeithorrekiuren
Reise Eurzinfo
Beisender wieiss Florian Faisadaturn 15.07.2008 08:00 - 15.07.2008 17:00
Starv/Ziel Wien S Graz Reisebym Standard
barechnete Kosten Gesamt-  Auszahlung an davon
betrag MA stewerbar

Diiditen

Taggeld Osterreich (0 + 9/12) * 26.4 19,30 EUR 19,30 EUR 0,00 EUR
Ellometergelder

Wien - Graz - Wien 720 km {1 Mitfahrer) 09,60 EUR 309,60 EUR 0,00 EUR
Eelege

Farkschein 4,20 ELIR &, 20 EUR 4,20 EUR
SUurME 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
Reigedaten erstallt werdeny

{7} any el

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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