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1. Reisekostenerfassung

Das Modul „Reisekostenerfassung“ der Software Zeiterfassung dient der Aufnahme von
Zeiten der Mitarbeitern sowie der Errechnung der zugehörigen Spesen. Außerdem können die
zugehörigen Ausgaben gespeichert werden.

1.1. Reisekosten

Die Startseite besteht aus einer Eingabemaske der Zeiten und Spesen für den aktuellen Monat.
Erfasst werden können der Kunde, das Land, der Arbeitsbeginn, das Arbeitsende, die Spesen
(sofern sie vom Vorgabewert abweichen), der Frühstücksabzug, die Hotelkosten (sofern sie
vom Vorgabewert abweichen), die Zahlungsart sowie zusätzliche Bemerkungen.

Die Arbeitszeit wird automatisch ausgerechnet. Anhand dieser werden, falls keine
abweichende Angabe vorliegt, die Spesen sowie die Übernachtungspauschale, anhand einer
hinterlegten Tabelle, ermittelt.

1.2. Ausgaben

In der Ansicht für die Ausgaben werden zuerst die per Karte bezahlten Übernachtungskosten
aufgelistet. Diese können mit einer Belegnummer, einem Verwendungszweck sowie der
Aufteilung in Geschäftskosten, Spesen und Übernachtung genauer spezifiziert werden. Auf
diese Weise können die in den Reisekosten gespeicherten Ausgaben genauer erfasst und
transparenter dargestellt werden.

Neben den bereits getätigten Ausgaben können weitere Ausgaben hinzugefügt werden.
Bereits gespeicherte Ausgaben können bei Bedarf geändert oder auch gelöscht werden. Nur
die gespeicherten Ausgaben werden in der Druckansicht dargestellt.
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1.3. Jahresübersicht

In der Jahresübersicht können die Reisekosten sowie die Ausgaben einzelner Monate von
bestimmten Mitarbeitern betrachtet und nachträglich bearbeitet werden. Der Administrator hat
außerdem die Möglichkeit einen Monat abzuschließen, so dass keine Veränderungen an den
Reisekosten und den Ausgaben mehr vorgenommen werden können.
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Um den Monat ausdrucken zu lassen kann er außerdem in der Druckvorschau betrachtet
werden.

1.4. Länder

In der Ansicht für Länder kann der Administrator die Tabelle für die Spesenkosten verändern
oder neue Länder hinzufügen bzw. löschen.


