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

A Reisemappe

E Emltlnnfr{fl Zurick
Zakraim Bagimn 01.09, 2011 E ;
Zeitraum Ence 30.09.2011 E E

Beschreding Reisemapoe 0372018 -

e Zeitraum Beginn - Ende
Eingabe des Zeitraumes fir die gesammelten Reisen
» Beschreibung
Optionale Eingabe einer Beschreibung
Nach dem Speichern wird die Reisemappe erstellt, man gelangt sofort in die Ubersicht. Die Eingabe einer
Dienstreise-Abrechnung kann sofort erfolgen - mittels Klick auf die Schaltflache Abrechnung hinzufigen.

A Reisemappe

E{u'-\bﬂ::hnung hinzufligen TaSpeichern und Weiterleiten ‘u"ﬁ'EI-u-rnlcrcn [ speichern @& Zuridck

LEitraum Saginn ; 01.0%.2011

Zeitraum Ende 30.0%.2011

Baschraibung Rememapps Sept/2011

Reizemappe fiir: Weiss Florian

Persomnaliummer 002 Gruppe 501 - Gaschilsfibreng

Reiscnummer QoamlEsS Reksedatum 01.08.2011 - 30.03.2011

Gesamtkosten Reiss 0,00

Auszahlung an MA 0,00

davon steuwerfrei 0,00

dawvon steverbar 0,00
Die Abrechnung erfolgt genauso wie in der Reisekostenabrechnung, mittels eingabe der Reisedaten, ev.
Kilometergelder, Belege etc.
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2- Teilabrechnung zu Reisemappe

H speichern & SchlieBen 4% Zuriick

(2 (3) (7 (E)
WS = S W=
Relsedatn suslandsstappen Kilometergelder Selege berachnete Kasten
Relsedaten
DR-Hurmmer 060155
Raisendar Waiss Flarian
won Datumn 14,09.2011 [ 4 *  wan gg:o0 (B -
bis Datum 14.09.2011 gl bis 16:30 (2
Reiselyp Stardard v |
Startragion Sstarraich Startart  ian
Zizlregian Citarrmich w | = Zielork Amsletten
Zweack dar Reize: Kursd antasmin
Saschreibung Prasertatiaonstermin bei Kundan 305 8

Mit Speichern & Schlief3en wird die Teilabrechnung zur Reisemappe hinzugefiigt.

Mo6chte man die Reisemappe zu einem spater en Zeitpunkt bearbeiten, so ist siein den Offenen Aufgaben
zu finden, und kann von dort aus jederzeit erganzt werden (Anklicken der Schaltfléche Bear beiten):

(1] Meine offenen Aufgaben

'Ej Markicrte Aktlonen durchflihren rfIAIttuaII:IErr:n L4 Filter einblenden Eirtrag 1-20 wan 24 |zg.|e:-. 16 |1I-

verlauf Aus

Aulgabe

il ke = N
rupewiesen ¥ Antragstellar S Aktivitsht Details verlauf Altion{en)
j.?..ll:I..Jl:ll'. Weiss Florian Reiseabrechnung I:nr'ul::nﬁ- Reizamagpe [ erctsll: w5 Weiterleien
e 17.10.2011 16:13:13 & !

Stofnikran
B

Aeigemapps fur Zeikraum: Ei |
JL.05.20L1 - 30.05.20L1 %
Sagchrmbing Raigamappe Sapl /2011

arinete

Eommenti =0

Abrechnung Entwurf
Anzahl Ress=n; 0
Details

Ist die Reisemappe aus Sicht des Benutzers komplett, so klickt man auf Speichern & Weiterleiten.

Die Reisemappe wandert dann entsprechend dem definierten Workflow zum Vorgesetzten oder in die
Personal abteilung zur Genehmigung.

NOTIZ

Zu beachten! Findet eine Reiseabrechnung in der Reisemappe keine Zustimmung, so muss die
ganze Reisemappe vom V orgesetzten abgelehnt werden. In diesem Fall geht die gesamte Mappe an
den Mitarbeiter zurlick, wo entsprechende Korrekturen vorgenommen werden, bzw. wo die gesamte
Mappe storniert werden kann.
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