Reiseabrechnung

Ist die Dienstreise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Mdglichekit, die Reiseabrechnung mit den
tatsachlich angefallenen Kosten zu befillen.

Weiters besteht auch die Méglichkeiten, bei Mitarbeitern, welche keine Genehmigung fir einen Reiseantrag
bendtigen, eine Reisekostenabrechnung zu beantragen.

Reiseabr echnung ohne vor herige Reiseantr ags-Genehmigung
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¢ DR-Nummer:
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben
* Reisender:
Der Name des Antragstellers wird automatisch vom System tbernommen
* Von-Bis Datum:
Eingabe des Zeitraumes der Dienstreise inkl. Uhrzeit
» Start Region:
bei Denstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben; ebenso bei
Auslandsdienstreisen.

e Start-Ort:
Ort, von welchem die Dienstrei se begonnen wird
» Ziel-Region:

nur relevant bei Audlands-Dienstreisen; hier kann das entsprechende Land selektiert werden. Bei
Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben.

* Zidort:
Ort, zu dem die Dienstreise hingeht
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e Zweck der Reise:
Kurze Info Uber den Zweck der Reise
e Beschreibung:
Mogliche Eingabe detaillierter Info tiber die Dienstreise (max. 250 Zeichen)
* Né&chtigungsgelder:
Bei mehrtégigen Dienstreisen kann hier die Anzahl der Néchtigungsgel der eingegeben werden.
* Anzahl von Firma bezahlter Mahl zeiten:
Angabe der Mahlzeiten, welche von der Firma bezahlt wurden.

Auslandsetappen

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

Die Intervalle pro Region missen mit genauem Start- und Endzeitpunkt angegebn

werden, da sonst die Zeitrdume, welche hier nicht angegeben wurden, automatisch

as Inlandsregion gelten. Die Sétze pro Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen
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Reisedaben Auslandsetappen  Kilometergelder Belege berechnete Kosten  Zeitharrekiuren

Reise Kurzinfo

Reisender Weiss Florian Rrisedatum 15.07.2008 08:00 - 15.07.2008 17:00
Start/Ziel Wien / Graz Reisetyp Auslandsdienstreise
Auslandsetappen
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Bel Auslands-Dienstreisen kdnnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden. Hierzu klickt man auf die
Schaltflache "Auslandsetappe hinzufiigen™" und beflillt die vorgegebenen Parameter:
* Region:
Hier kann die entsprechende Region (Land) ausgewahlt werden.

» von Datum/ bis Datum:
Angabe des Zeitraumes (Datum inkl. Uhrzeit), in welchem die Dienstreise stattfindet.

* Né&chtigungsgelder:
Angabe Uber die anzahl der Néchtigungsgel der

» Taggeldabziige:
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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

* Von Datum
* Route: die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort

» Fahrzeug: Es besteht die Moglichkeit, bei hdufigen Dienstreisen die Fahrzeuge der Mitarbeter
anzulegen. Das entsprechende Fahrzeug kann dann hier ausgewahlt werden.

* Anzahl km: Angabe der Kilometer-Anzahl, welche zuriickgelegt wurde

» Anzahl Mitfahrer: Angaben Uber die Anzhal der Mitfahrer, welche ebenfalls an der Dienstreise
teilgenommen haben.

¢ Anzahl km/Mitfahrer: ?2?2?

Belege

Grundsétzlich gilt fir alle Belege, dass eine Verrechnung ausschliesslich 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, ausser die Fahrt erfolgte mittels Dienstauto oder Firmenbus.Um einen
entsprechenden Beleg hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache "Beleg hinzufiigen”.

4® @ @ @ ® »
Reisadatezn Kilometergelder Belege berechnete Kostan  Zeitkorrekouran

Reise Kurzinfo

Reisander Weaigs Flarian Beisedatum 15,07 2008 03:00 - 15.07.2008 17:00
Start/Ziel Wien f Graz Reisetyp Standard
Belege
Beleg von Datum Betrag v. Unt. Bemerkung Zusatzinfos
bezahlt
! SN | [:5.07.2008 | ¢ | |+ [ur | O '

|  &clea hinzufigen |

* Bedeg:
Hier kann der entsprechende Belegytyp selektiert werden. Beispielsweise: Hotel, Taxi, Fahrschein,
Parkschein, Vignette, sonstiges.
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e von datum:
e Betrag
» vom Unternehmen bezahlt:
e Bemerkung
e Zusatzinfos:
Es konnen 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 und sind vorbehaltlich der Genehmigung und Korrektur durch

Vorgesetzte und Personal abteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Griinden nicht méglich ist, so werden die Griinde hier ndher erlautert.
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Reisedaten Kilornetergelder Belage berechnete Kosten Zeitkorrekwren
Reise Eurzinfo
Beisendar wieiss Florian Raisadaturn 15.07.2008 08:00 - 15.07.2008 17:00
Starv'Ziel Wien S Graz Reisebym Standard
berechnete Kosten Gesamt=-  Auszahlung an davon
betrag MA steuerbar
Diliten
Taggeld Osterreich (0 + 9/12) * 264 19,30 EUR 19,30 EUR 0,00 EUR
Ellometergelder
Wien - Graz - Wien 720 km {1 Mitfahrer) 09,60 EUR 209,60 EUR 0,00 EUR
Belege
Parkschein 4,20 EUR 4,200 EUR 4,20 EUR
SUrME F33.60 EUR F33.60 EUR 4,20 EUR
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