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1. Reisekostenerfassung

Das Modul ,, Reisekostenerfassung” der Software Zeiterfassung dient der Aufnahme von
Zeiten der Mitarbeitern sowie der Errechnung der zugehdrigen Spesen. Aul3erdem konnen die
zugehdrigen Ausgaben gespeichert werden.

1.1. Reisekosten

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

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

(U N automation

Logout Admin  Personen- und Untemehmenverwaltune

Wilkommen in der Reisekostenverwaltung, Michael Diipjohann!
== Reisekosten  Ausgaben  Jahresibersicht  Lander ==

Reisekosten erfassen:
Hilfe: Fiir Detailinfos mit der Maus dber die Tabelleniberschrift fahren.

Spesen 20% Summe Hotel Art Bemerkung Speichern

3010-02-01 [mn | Krupps = Tachechise 120 |[onon [[rish | [son | e [E00 [77.00 |[Eurolgd | | (Eneisheiny
2010-02-02 |Di | Krupps = TschechiscljgdS(nmon [[1g:00 [[ren— [16.00 | © [ie00 [ooo |[Eug | | (Ensicngmy
2010-02-03 |Mi | Krupps > Deutschian |_| (™ | [[Paudigd | | M
2010-02-04 |Da |test = Deutsehiandged 0800 oo f[16h | [12.00 | & [r200  [20.00 [[Bar g | | (Sneishemsy
2010-02-05 [Fr | Krupps Belgien o7:00 [ooon [fizh | [28.00 |l [2800  [100.00][Paudgd | | (Ensishem

Krupps Belgien oooo 200 [[zon | (2200 | e [zza [noo |[Paudg [Heimrann | (Ensicnemy

Krupps = TschechisetjgdS (0700 [lomon [[r7n— [16.00 | D 1500 [se.00 |[Eurcg | | (neihamy
2010-02-08 |Mo | Kiupps g = Tchechiscgd o000 (12200 [f1ah | [g00 | [eo0 (oo [[Paudg | | (Snsiheiy
2010-02-08 [Di | Krupps » Deutschlan [ ]| | [Pl | | (Ensishemsy
2010-02-10 Wi | Kiupps = Deutschian [ | = | [Paudid | | (Ensishemy

1.2. Ausgaben

In der Ansicht fiir die Ausgaben werden zuerst die per Karte bezahlten Ubernachtungskosten
aufgelistet. Diese konnen mit einer Belegnummer, einem Verwendungszweck sowie der
Aufteilung in Geschéftskosten, Spesen und Ubernachtung genauer spezifiziert werden. Auf
diese Weise konnen die in den Reisekosten gespeicherten Ausgaben genauer erfasst und
transparenter dargestellt werden.

Neben den bereits getétigten Ausgaben konnen weitere Ausgaben hinzugefugt werden.
Bereits gespeicherte Ausgaben kdnnen bei Bedarf geéndert oder auch geldscht werden. Nur
die gespeicherten Ausgaben werden in der Druckansicht dargestellt.
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Wilkommen in der Ausgabenverwaltung, Michael Dupjohann!
<= Reisekosten  Ausgaben  Jahresibersicht  Lander ==

Februar 2010
Kosten fur Hotel:
Belegnr. Verwendungszweck  KuK GmbH Spesen Ubernachtung  Summe Bemerkung Speichern
l 0.0 E Sosiutenn |
| ol
Gespeicherte Ausgaben:
Datum Belegnr. Verwendungszweck  KuK GmbH Spesen Ubernachtung Summe Bemerkung Speichern  Loschen

1.3. Jahrestbersicht
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In der Jahresiibersicht konnen die Reisekosten sowie die Ausgaben einzelner Monate von
bestimmten Mitarbeitern betrachtet und nachtraglich bearbeitet werden. Der Administrator hat
auf3erdem die Moglichkeit einen Monat abzuschlief3en, so dass keine V erénderungen an den

Reisekosten und den Ausgaben mehr vorgenommen werden konnen.

(I Jautomation

Logout  Admin ersonen roje il ssung  Statistiken

Wilk 1in der Reisekosten-Jahresiibersicht, Michael Dipjohann!
<< Reisekosten Ausgaben Jahresubersicht Lander ==

Zeitspanne auswahlen

Manat: |Februar ™

Petson: | Michael

l'| g

Reisekosten von Michael Diipjohann:
Februar 2010
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Um den Monat ausdrucken zu lassen kann er aufRerdem in der Druckvorschau betrachtet
werden.

Wilkommen in der Mitarbeiter Druckansicht, Michael Dipjohann!
== Reisekosten  Ausgaben  Jahresibersicht Lander ==

Diese Seite drucken (Querformat auswahlent)

[ Jautomation

Spesenabrechnung von Michael Diipjohann

Zeitraum: Februar 2010

patum  |[Kunde |[Lana [start ~ |[Ende [ summe |[Spesen |[20% ][ summe |[Hoter [ art |[Bemerkung
01.02.2010 Krupps =Tschechische Republik 12:30 oo.on 11.5h &8.00 Mein .00 T77.00 Eurocard

02.022010 Krupps =Tschechische Republik 00:00 18:00 18h 16.00 Mein 16.00 0.oo Eurocard

04.02.2010 test = Deutschland 0g8:00 an.oo 16h 12.00 Mein 12.00 20,00 Bar

05022010 Krupps Belgien 07:00 oo:oo 17h 2800 Mein 28.00 100,00 Pauschal

06.02.2010 Krupps Belgien 0o:.on 20.00 20h 28.00 Ja 0.00 FPauschal Heimfahrt
07.022010 Krupps = Tschechische Republik 07:00 on:on 17h 16.00 Mein 18.00 88.00  Eurocard

08.02.2010 Krupps = Techechische Republik 00:00 12:00 12h .00 Mein 8.00 0.0o Fauschal
Summen_] | | | s L I Jles_Jzs ] |
Ausgahen:

|Datum ” Bel ”\;e: k ” KuK GmbH ” Spesen ” Ubernachtung ” Bemerkung

01.02.2010 1 Hotel Tr.o0 11.00 0.o0 Zusatgehlhr

04.02.2010 4 Einkauf 20.00 40.00 g0.00

07.02.2010 g Baumarkt a8.00 0.0g 10.00

185 51 70 306

1.4. Lander

In der Ansicht fur Lander kann der Administrator die Tabelle fur die Spesenkosten verandern
oder neue Lander hinzufiigen bzw. [6schen.
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Wilkommen in der Landerverwaltung, Michael Dipjohann!
<< Rejsekosten  Ausgaben  JahresObersicht  Lander ==

Lindersatze:

Lani Weniger als 14 Std. Weniger als 24 Std. Mehr als 24 Std. Ubernachtungspauschale  Speichern  Lischen




