Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL
OFFICE ?
|

Reisekostenabrechnung

Kurzinformation

Reisen ins In- und Ausland, Abrechnung entsprechend BRKG /LRKG ist mit dem Modul Reisekostenabrechnung

ganz einfach.

Nach Bedarf werden Reisekosten pauschal oder belegbezogen automatisch abgerechnet und gegebenenfalls
auf Haushalts- bzw. Kostenstellen verteilt.

Nach dem Vier-Augen-Prinzip geben Sie erfasste Daten elektronisch weiter zur Priifung und Freigabe.

Die wichtigsten Vorteile

e Das Modul greift direkt auf lhre Personendaten aus Personal Office zu. Schnittstellenprobleme und
doppelte Datenhaltung gehoren fiir Sie der Vergangenheit an

e Mit dem Modul kénnen Sie direkt auf das Adressinformationssystem AdIS zugreifen

o Komfortabel und effektiv kdbnnen Sie den Auswertungsgenerator von Personal Office nutzen und indi-
viduelle Auswertungen und Statistiken erstellen und ausgeben

Thr Nutzen

o Keine doppelte Datenhaltung — somit hohe Zeit und Kostenersparnis

e Sie arbeiten unter der gewohnten Oberflache von Personal Office
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Reisekostenabrechnung

Abrechnungen
Alle fur eine Reise und Person relevanten Daten kdnnen erfasst werden.
Folgende Reisearten sind moglich:

e Dienstreise Inland

e Dienstreise Ausland

e Sammelreise

e Mehrere Dienstreisen an einem Tag
e Dienstgang

Bei der Eingabe finden viele Priifungen, wie z.B. Uberschneidungen von Reisen, Uberschreiten der 10.000 km
Grenze, km — Angaben, Dienstort, Jugendlicher usw., statt

"

(B) Oberhauser, Titus:00000037:E:(00000037}:4-tdgige DR = [ = | [eES] -
Suchkriterien | Pers./Reise | yerp, jUbern. ” Fahrtk. ” Mebenk. ” Sonst ” Ergebnisse ” KST ” Extras |

Person

Personennummer: | 000001 ™ Oberhauser, Titus B E]

D-Ort/D-Bezeich.:  |Stuttgart/Lehrer

Reise

Rechnungs-Datum: | 18.05.2010™ Jahr: |2010™ Eingang: | 20.05.2010™

Reiseart: Dienstreise Inland El Hausstand 1 E|

Reisegrund; Forum [T Jugendiicher jazubi

DR von Ort: Stuttgart ] Tagegeld

DR. nach Ort: Frankfurt . Kirzungab: | 7| Tagen
Sachbezug versteuern

DR-Datum Beginn: 11.05.2010™ DRAJhrzeit Beginn: |07, 15™

DR-DatumEnde:  |15,05.2010% [...] DR-UhrzeitEnde: |22,30™ [

AbrMr Persh= KurzMame RechDat < DR.Begin+ DR.VonOrt DR.MachOrt AbrSumme -
|UUEIUEIU 37 E (000001 Oberhauser, Titus |18.05.2010 11,05, 2010 Stuttgart Frankfurt 515,60
00000065 E (000001 Oberhauser, Titus | 26,05, 2010 10,05, 2010 Ulm Stuttgart 215,20

Pauschale Abrechnung

Eine Reise kann pauschal oder detailliert eingegeben werden. Eine pauschale Abrechnung bedeutet eine
schnellere Dateneingabe mit weniger anfallenden Daten.
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. 13 (B) Oberhauser, Titus;00000037:E: (00000037);4-tagige DR = || = | ] |
Suchkriterien ” Pers. Reise | verp. fUbern, | Fahrtk. ” Mebenk. ” Sonst H Ergebnisse ” KST H Extras |

Verpflegung
Abrechnungsart; Pauschale Abrechnung rrB

Unentgeltlich erhaltene Mahlzeiten:

Anreise Frihst:| 034 Mittag: 1% Abend: 1=

pufenthalt  Frihst:] 3 }2) Mittag:| 32 Abend: 3|2
Abreize Frihst: 154 Mittag: 15 Abend:| 0}

[bernachtung

Abrechnungsart: | Belegabrechnung IE' Belegsumme: 396,00

Anzahl unentgl, Ub.nacht.: 0= Hachstgrenze: |ohne E'

anzahl Frihstick: 0| Detailiert | []

Abrir Persh < KurzMame RechDat < DR.Begin® DR.VonOrt DR.MachOrt Abrsumme -
|UUUUUUS? E 000001 Oberhauser, Titus | 18.05,2010 11.05, 2010 Stuttgart Frankfurt 515,60
00000065 E (000001 Oberhauser, Titus | 26,05, 2010/ 10,05, 2010 Ulm Stuttgart 215,20

i

Detaillierte Abrechnung

Bei einer detaillierten Abrechnung kénnen taggenaue Eingaben gemacht werden. So ist es z.B. moglich, Aus-
landsreisen Gber mehrere Lander zu erfassen

Detaillierte Eingabe: Tage

Tag Zeit TG.BrutteF ™M A  Abrug TG.Metto Steul N Land G.Zeit Steu2 -
11,05.2010 | 16:45 | 12,00 12,00 0,00 0,001 0,00 |
12,05.2010 2400 24,00 24,00 0,00 o007 0,00
13,05.2010 24:00 24,00 V] 24,00 0,00 0,00 0,00
14.05.2010 2400 24.00(%] [¥] [¥] | 24,00 0,00 0,00 ] 7,00
15.05.2010 22:30 12,00V [V 12,00 0,00 0,00 0,00 =
Summen: 96,00 96,00 0,00 0,00 0,00
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Fahrtkosten

In dieser Maske sind Eingabemaoglichkeiten fiir Dienstreisen mit dem PKW mit Kilometerkontrolle, Fahrten mit
offentlichen Verkehrsmitteln und Mitnahmeentschadigungen gegeben.

E (B) Oberhauser, Titus;00000037;E;(00000037);4-tdgige DR

F=3|EcB (=53

Suchkriterien || Pers. [Reise || verp. fUbern, | Fahrtk. |Nebenk. ” Sonst ” Ergebnisse ”EH Extras |
Fahrtkosten
Hubraum =600 ccm Mitnahmeentschadigung ———
DR begriindet Menge  Kilometer
Phow: lem: 286 D EUR/km: | 0,35 Personen (1):
Persanen (2):
BahnBus (ohne Bahncard): EUR: Personen (3):
Bahn {mit Bahnicard): EUR: Gepéck in kg (1)
Flug: EUR: Gepédck in kg (2):
E] kmn: EUR: Anhénger:
[o] ks EUR:
Gef. KM:  OMNeu: 285 (]
AbrMr Persh < KurzMame RechDat + DR.Begin+ DR.VonOrt DR.MachOrt AbrSumme -
|0000003? E 000001 Oberhauser, Titus | 18.05.2010 11,05, 2010 Stuttgart Frankfurt 515,60
00000065 E 000001 Cberhauser, Titus | 26.05,2010 10,05, 2010 Ulm Stuttgart 215,20
"
Nebenkosten

In dieser Maske sind Eingabemoglichkeiten fiir die Nebenkosten (Parken, Taxi, usw.) gegeben.

i (B) Oberhauser Titus;00000037:E; (00000037):4-tagige DR e[ = (]
Suchkriterien ” Pers. [Reise ” Verp. [Ubern. || Fahrtk. | Meberk, |Sonst ” Ergebnisse ”EH Extras |
Neberkosten
Neberkosten 1: | 15,00 Text1: [Tax e
Mebenkosten 2: 4,50 | Text2: Parken E]
Nebenkosten 3: Text 3: E]
Nebenkosten 4: Text 4 E]
Neberkosten 5: Text 5 E]
Gesamtsumme: 19,50
Abrir Persh Kurzhame RechDat < DR.Begin< DR.VonOrt DR.MachOrt AbrSumme -
|0000003? E 000001 Oberhauser, Titus | 18.05.2010 11.05.2010 Stuttgart Frankfurt 315,60
00000065 E (000001 Oberhauser, Titus | 26,05,2010 10.05,2010 Ulm Stuttgart 215,20
"
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Sonstiges

In dieser Maske sind zuséatzliche Angaben wie Abschlag/Vorschuss und allgemeine Informationen maoglich.

i (B) Oberhauser, Titus:00000037: E:(00000037);4-tagige DR == 3]
Suchkriterien || Pers. [Reise ” Verp. /[Ubern, ” Fahrtk. || Nebenk, | Sonst |Ergebr1isse | kST |Extras |

Sonstige Eingaben

Zahlungsart: Oberweisung Iz‘

Kirzungsfaktor: 0,00

Abschlag/Vorschuss: 500,00

Info

Info: 4-tagige DR,

Info 2: Das ist ein 80 Zeichen langer Text [:]

Info 3: Das ist ein 80 Zeichen langer Text E]

Infotext: Das ist ein langerer Text - [:]
AbrMr Persh+ KurzMame RechDat < DR.Begin® DR.VonOrt DR.MachOrt AbrSumme B
|00000037 E 000001 Oberhauser, Titus | 18.05.2010 11.05. 2010 Stuttgart Frankfurt 515,60
00000065 E 000001 Oberhauser, Titus | 26,05, 2010 10,05, 2010 Ulm Stuttgart 215,20

4
Ergebnisse

Ergebnisse kdnnen direkt angezeigt werden, getrennt nach Tagegeld, Ubernachtungsgeld und
Fahrt/Nebenkosten.

b3 (B) Oberhauser, Titus;00000037;E;(00000037);4-tagige DR (== |
Suchkriterien ” Pers. [Reise || verp. fUbern. || Fahrtk. ” MNebenk, ” Sonst | KST | Extras
Tagegeld / Endsumme |Ubernad’1mngsgeld ” Fahrt  Mebenkosten |
Endsumme
Abr. Summe: 515,60 abzgl. Abschlag/Vorschuss: 500,00 Auszahlung: 15,60
Steuer 1 0,00 Steuer 2: 0,00
Tagegeld
EURO
Anreisetag Stunden | 15,0 H 12,00
Abreisetag Stunden: | 22,0 : 12,00
Aufenthalt Tage: 3/ 240 Tage: | 0|/ 0,00 H 72,00
abziiglich Kiirzungsbetrag, Bewirtung - 95,00
Erstattungsobergrenze: 0,00 Differenzbetrag : 0,00
Summe Tagegeld = 0,00
AbrMr Persh < KurzMame RechDat © DR.Begin® DR.VonOrt DR.MachOrt AbrSumme -
|0000003? E 000001 Oberhauser, Titus | 18.05.2010 11.05.2010 Stuttgart Frankfurt 515,60
00000065 E 000001 Oberhauser, Titus | 26.05.2010 10.05.2010 Ulm Stuttgart 215,20
"4
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Memo - Informationen

Es konnen Memo — Informationen mit einem Priifdatum hinterlegt werden. Bei der Eingabe einer Reise zeigt
das Programm alle Memo — Informationen an, die in den entsprechenden Zeitraum fallen.

13 Memo - Informationen:1 = | B[]
Suchkriterien | Datensingabe

Mema - Mr: 000005

Personennummer: | 000020 ™ Onko,Regina \ E]

D-Ort/D-Bezeich.: |Reutlingen

Info 1

Priif - Datum: 09,12.2009"

Textl: Flugticket London

Text:

Betrag: 320,00
Memal ~ Persh~ KurziMame PrDatum Text 1 Text 2 -
000005 000020 Onko,Regina 09,12, 2009 Flugticket Lond: I]
Q00006 000001 |Oberhauser, Tit 01,01, 2010 Vorschuss J

Vier - Augen - Prinzip

Abrechnungen kénnen von Sachbearbeitern
erfasst (Staus “E”) und zur Prifung freigegeben werden (Staus "W”).

Nach erfolgter Priifung werden sie vom Priifer entweder freigegeben oder gehen zur Korrektur an den Sach-
bearbeiter zuriick.

Mitarbeiterinformationen

In dieser Maske sind vielfaltige Eingabemaoglichkeiten zu den reisekostenrelevanten Daten Mitarbeiter vorhan-
den.

e Informationen lGiber den Dienstwagen
e Bahncard
e 2. Hausstand

e Vorschisse

usw.

Personal Office Seite 6 von 8 November 2011



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL
OFFICE
|

Reisekostenabrechnung

E Mitarbeiterdaten:1 (o] [0 ]
Suchkriterien | Adresse .. | Info 1 || Info 2 ” Kostenstellen ” Bankverbindungen

Adresse aus PO @  aus ADIS ()

Persanen-hr: 000020

PO Pershr 000020 Albert, Veronika
Hallstr. 1 79
72555 Metzingen

Dienstbezeichnung 1: | Hausmeisterin
Dienstbezeichnung 2

Dienststelle:

Dienstort: Reutlingen
Telefon dienstlich:

Hausstand: E| Ausbildfak:

Pkw f. Dienstfahrten zugelassen [ Beleg fiir Finanzamt ausstellen
Hubraum gréfier 600 ccm milssen DR-Antrége gestellt werden
[ Jugendlicher fazubi

Persh< KurzMame Telefon dstl = Dienstort Dienstbezl -
000020 Onko,Regina Reutlingen Hausmeisterin
4
Kostenstellen

Mit Hilfe dieser Maske kénnen die Reisekosten bei Bedarf auf verschiedene Kostenstellen prozentual aufgeteilt
werden.

E Mitarbeiterdaten:1 E@
Suchkriterien ” Adresse .. ” Info 1 || Info 2 | Kostenstellen | Bankverbindungen

AmtKostenstelle Aufteilung

L 80,00 | %

2 20,00 | %

% %

* %

3 %

HH-iKostenstellen fiir Enrendmter usw.
1

el

3

4

5
Persh+ KurzMame Telefon dstl + Dienstort Dienstbez1 -
000020 Onko,Regina Reutlingen Hausmeisterin
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Ubergabe an PO (steuerlich relevanter Betrag)

Mit Hilfe des PO- Ubergabemoduls kann der steuerlich relevante Betrag an PO (als Zulage) tibergeben werden.

i Personal Office - Datenaustausch =N Now| ==
Pershi = KzMame Min Abr.Mr klEingDes Steuer 1 Steuer 2 = Ub.AbiM - Abitb ‘wahl = AbrS - ]
000001 Oberhauser, Titus 0oooooel  01.01.2010 F0.00 Fon . 11.2009 J F —

+
Beenden | | < Zuniick. Protokoll

Parameter

In den Masken der Benutzerdaten werden die jeweils aktuellen Werte fiir Tage- und Ubernachtungsgeld,
Trennungstagegeld, Sachbezugswerte, Wegstreckenentschadigung, Landertabelle, Entfernungstabelle, Befor-
derungsmittel sowie Systemparameter eingegeben.

Auswertungsgenerator

Mit Hilfe des leistungsstarken und komfortablen Auswertungsgenerators kénnen die Reisen individuell ausge-
wertet werden.

Beisekosten (libersicht)

Fershr Furzname Alar e Grpld wan 2 nach Ort Surmrme
A0000 hiiller, Anna noooooee Ulm Stuttgart 40.39
foooo Oberhauser. Titus o0o0oooos? Stuttgart Frankfurt 470,70
fooozo Onko Fegna 0o000003s Feutlingen Stuttgart 91,52
noooza Ornko, Fegina oonooo41 Fieutlingen Stuttgart 2.71
ooo ol Turner. Tina 0o00oo3s Berlin Hannover 108.16
ooo ol Turner. Tina oonooo4a Eerlin Frankreich 398.91
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