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1 Dienstreise

Eine Dienstreise im Sinne der Dienstreiseordnung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter aus
dienstlichen Grinden vom Ort seiner regel maldigen Arbeitsstétte abwesend ist.

Dienstreisen bedirfen fir gewohnlich der vorherigen Genehmigung durch den zusténdigen
Vorgesetzten bzw. dessen Stellvertreter. Die genehmigte Dienstreise wird automatisch an den
Mitarbeiter retourniert, und unter dem Menupunkt "Meine Dienstreisen” archiviert.

Nach Beendigung der Dienstreise hat der Mitarbeiter die Moglichkeit, die angefallenen
Reisekosten (wie z.B. Kilometergel der, Ubernachtungs-Ausgaben etc.) abzurechnen. Die
Kontrolle und Genehmigung der Abrechnung erfolgt meist wieder durch den Vorgesetzten bzw.
durch die Personalabteilung.

Nach Genehmigung des Reise-Antrages wird eine automatische Zeitkorrektur fir den Zeitraum
der Abwesenheit erstellt und im Kalender eingetragen.

¥ Dienstreise
@ Reiseantrag B
4 rReiseabrechnung =
“:]Melne Dienstreisen &=
¥ Fahrtenbuch
¢ Abr. Fahrtenbuch B8

1.1 Reiseantrag

Der Dienstreise-Antrag dient zur Planung einer Dienstreise im voraus. Zu diesem Zweck wird
das vorgesehene Formular vom Mitarbeiter beflllt, und entsprechend dem Workflow-Verlauf an
z.B. den Vorgesetzen zur Bearbeitung weitergel eitet.
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© Dienstreise-Antrag
[ Prozess starten ] Als Entwurf speichern @& Zuriick

>

Reisedaten geschatzte Kosten
Reisedaten

DR«<Nummer

Reisender Weiss Florian
von Datum |15.10.2008 |[T]+  von 08:00 | *
bis Datumn ‘mj . bis W‘ '
Reisetyp | Standard v: '
Start region Osterreich Startort ‘Wien | *
Zielregion Osterreich Zielort Salzburg ] ‘
Zweack der Reise: {Kundenbesuch ‘ "
8eschreibung Kundenbesuch / Beratungstermin

Reisedaten

Hier werden die Grunddaten fiir die geplante Reise eingegeben:

e DR-Nummer:
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben

* Resender:
Der Name des antragstellers wird ebenfalls vom System eingetragen

* von Datum / bis Datum:
Erfasst den geplanten Zeitraum der Dienstreise; die Felder fur die Uhrzeit erscheinen,
nachdem der Reisetyp gewahlt wurde

* Resetyp:
Mogliche Beispiele fir die Reisetypen: Standard-Dienstreise, Auslandsdienstreise, Schulung,
Dienstreise mit/ohne Dieéten

e Start Region/ Startort:
Angabe des Ortes, von welchem die Dienstrei se angetreten wird
e Zielregion/ Zielort:
Angabe des Zielortes fur die Dienstreise
e Zweck der Reise:
Eine Kurzbeschreibung der geplanten Dientreise
* Beschreibung:
Hier kann eine ausfthrlichere Beschreibung fur den Dienstreise-Antrag eingegeben werden
(max. 250 Zeichen)
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Nachdem die vorgegebenen Felder beflllt wurden hat man de Moglichkeit, geschatzte
Reisekosten einzugeben. Hierzu klickt man auf den 2. Punkt im Antragsverlauf.

Geschéatzte Kosten

In diesem Abschnitt hat der Benutzer die M6glichkeit, eine grobe Kostenkalkulation fir die
geplante Dienstrei se vorzunehmen. Diese Aufstellung der geplanten Kosten beeinflusst den
Antrags-Verlauf in keiner Weise. Sie dient lediglich der Information und erlaubt dem
Vorgesetzten / der Personal abteilung einen ungefahren Uberblick tiber die anfallenden Ausgaben.

© Dienstreise-Antrag )
[ Prozess starten [] Als Entwurf speichern @& Zuriick

Reisender Weiss Florian Reisedatum 15.10,2008 08:00 - 15,10.2008 17:00 @’
Start/2icl Wien / Salzburg Reisetyp Standard

geschatzte Kosten

geschitztes Taggeld Zielregion: Osterreich 19,8 EUR
geschitztes Kilometergeld

geschitzte Kilometer [ ol km 0 EUR
Belege

Hotel Nein v 0 EUR
Bahnticket i“ein v 0 EUR
Strassen-/ U-Bahn [Hein »| 0 EUR
Mautbeleg [Hein | 0 EUR
Flugticket Nein v| 0 EUR
sonstige Belege | Nein v 0 EUR
Betrag

geschatzter Endbetrag 19,8 EUR

Im oberen Bereich finden sich erneut die Eckdaten der Dienstreise: Reisender, Reisedatum, Start
/ Ziel, Reisetyp.

Bei den geschétzten Kosten kénnen folgende Angaben vorgenommen werden:

* GeschatztesKilometergeld

Angabe der geschétzten Kilometer; diese erlaubt eine Einschdtzung des Kilometer-Geldes
* Belege

Hier kdnnen diverse Belege eingegeben werden, wie z.B. geplante

Ubernachtungskosten, Fahrkarten fir die Bahn oder die 6ffentlichen Verkehrsmittel, usw.
» Geschéatzter Endbetrag

Am Ende der Aufstellung wird ein geschatzter Endbetr ag ausgegeben, welcher alle
geplanten Positionen beriicksichtigt.

Anschlief3end den Prozess starten (Antrag wandert in die Liste "Offene Antrége) oder den Antrag
als Entwurf speichern (Antrag ist in der Liste "Offene Aufgaben” zu finden).

Findet die Dienstreise in Zukunft statt, so wandert der Antrag entsprechend dem Workflow zum
Vorgesetzen, welcher genehmigen oder ablehnen kann. Danach befindet sich der
Dienstreise-Antrag im WAI T-Status. Das bedeutet, dass der Antrag so lange ruht, bis die
Dienstreise tatséchlich stattgefunden hat. Anschlief3end kann die tatséchliche
Reisekosten-Abrechnung vorgenommen werden.
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1.2 Reiseabrechnung

Ist die Dienstreise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Mdglichkeit, die Reiseabrechnung mit
den tatséchlich angefallenen Kosten zu beflllen.

Der Reiseantrag, der bis zum Abschluss der Dienstreise "geruht" hat, geht al's Reiseabrechnung
in die Liste der "Offenen Aufgaben” zum Benutzer, wird von diesem BefUllt. In ndchster Instanz
wir die Dienstreise-Abrechnung vom Vorgesetzten genehmigt, eventuell auch von der
Personalabteilung oder einer anderen Kontrollinstanz gesichtet.

Weiters besteht auch die Moglichkeiten, bei Mitarbeitern welche keine Genehmigung fir einen
Reiseantrag bendtigen, direkt Uber den Mentpunkt eine Reisekostenabrechnung zu beantragen.

Beispiel einer Reiseabrechnung ohne vor herige Reiseantr ags-Genehmigung

Reisedaten

&

&3 Dienstreise-Abrechnung
B Prozess starten E-] Als Entwurf speichern @ 2uriick

) () (2 O
@ —2) & &) —8) P
Reiscdaten Kilometergelder Belege berechnete Koston  Zoitkorrekturen
Relsedaten | | @
OR-Nummer Der Anspruch auf Diaten besteht zur
Abdeckung des )
Reisender Weiss Florian Verpflegungsaufwandes, wenn die
Kosten far dac E<sen selbst 2u tragen
von Datum =1 » von . + waren, Wurden Mahlzeiten vom
M:] g Vcronstaltcr(?cgal;lp 50 ist dias 2u
biz Datum e 07 onne 152 » is ) vermerken, da in diesem Fall pro
iz Datw 15.07.2008 ]:j biz 17:00 |* iahlzeit der halbe Tageosatz (€ 13,20)
= - von den aus der Dauer der DR
ReiEatyp IStandard Vl ¥ crrechneten Di;itcr"; in Abzug gebracht
- 2 . wird. Die entsprechende Anzahl ist im
Stert region Osterreich Startort  [wien |+ Feld ,An2ahl von Firma bezahlte
- - A : = Mahlzeiten® einzutragen. Bei
Zielragion Osterreich Zielort IGraz ] o Schulungen ist eine Yerpflcgung

Z2wack der Reise:

8c¢schreibung

HNaéchtigungsgelder

Anzahl von Firma
bezahlte Mahlzeiten

|Schulunu beim Kunden

Produkteinschulung beim Kunden XY in Graz.|

TR
I

e DR-Nummer
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben

« Resender

grundzatzlich inkludiert. Bei
Privatnachtigungen entsteht ein
Anspruch von € 15,-/Hacht, der im
Feld .Nachtigungsgelder™ cinzugeben
ist. Voraussetzung ist jedoch, dass
generell ein Anspruch gem. Pkt, 5.2,
der Dienstreiseordnung besteht, FUr
Fahrten zwischen den Dienstorten des
Dienstgebers sowie fir Dienstreisen
im Gemeindegebiet von Graz entsteht
kein Anspruch auf Tag- und
Naéchtigungsgeld.

Der Name des Antragstellers wird automatisch vom System Glbernommen

* Von-BisDatum
Eingabe des Zeitraumes der Dienstreise inkl. Uhrzeit
» Start Region
bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben; ebenso bel
Auslandsdienstrei sen.
o Start-Ort
Ort, von welchem die Dienstrei se begonnen wird
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o Ziel-Region
nur relevant bei Auslands-Dienstreisen; hier kann das entsprechende Land selektiert werden.
Bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben.

o Zielort
Ort, zu dem die Dienstreise hingeht
o Zweck der Reise
Kurze Info Gber den Zweck der Reise
» Beschreibung
Mogliche Eingabe detaillierter Info Uber die Dienstreise (max. 250 Zeichen)
» Nachtigungsgelder
Bei mehrtagigen Dienstreisen kann hier die Anzahl der Nachtigungsgelder eingegeben
werden.

* Anzahl von Firma bezahlter Mahlzeiten
Angabe der Mahlzeiten, welche von der Firma bezahlt wurden.

Auslandsetappen

Um eine korrekte Abrechnung der Auslandstaggelder durchfihren zu kénnen, missen die
einzelnen Reiseabschnitte in den Relseregionen angegeben werden.

Die Intervalle pro Region missen mit genauem Start- und Endzeitpunkt angegeben werden, da
sonst die Zeitraume, welche hier nicht angegeben wurden, automatisch als Inlandsregion gelten.
Die Satze pro Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen Sétzen.

« O—0—O0—0—60—06 »

Reisedaten Auslandsctappen Kilometergelder Belege berechnete Kosten Zeitkorrekturen

Reise Kurzinfo
Reisender Weiss Flonan Reisedatum 15.07,2008 08:00 - 15,07.2008 17:00
Start/Ziel Wien / Graz Reisetyp Auslandsdienstreise
Auslandsetappen
Region von Datum von bis Datum bis Nachtigungsgelder Taggeldabzige

! [Schweiz v [15.07.2008 ) + [08:00 | [15.07.2008 [T + [17:00 | [0 J S | x anzahl |
' ‘ Tage mehr

als 2
bezshlte
Mahlzeiten?

| Reisestappe hinzufigen |

Bei Auslands-Dienstreisen kobnnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden. Hierzu klickt
man auf die Schaltflache "Auslandsetappe hinzufigen™" und befiillt 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 Dienstrei se stattfindet.

» Né&chtigungsgelder
Angabe Uber die Anzahl der Nachtigungsgel der

e Taggeldabziige
Eingabe der Taggel dabziige (x Anzahl der Tage mit mehr als 2 bezahlten Mahlzeiten)
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Kilometergelder

& (> @) (2 Q
4 @® (2) 3) @ ) b
Reisedaten Kilometergelder Belege berechnete Kosten  Zeitkorrekturen

Reise Kurzinfo

Reisender Weiss Florian Reisedatum 15,07.2008 08:00 - 15.07,2008 17:00
Start/Ziel Wien / Graz Reisetyp Standerd
Kilometergelder
von Datum Route Fahrzeug Anzahl Anzahl Anzahl/km
km Mitfahrer Mitfahrer

1 [15.07.2008 |7] + [wien - Graz - wien - \ | [x]

| Kilometergeld-Beleg hinzufigen |

« Von Datum
Datum der Dienstreise

* Route
Die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort
e Fahrzeug

Es besteht die M6glichkeit, bei haufigen Dienstreisen die Fahrzeuge der Mitarbeiter zu
hinterlegen. Das entsprechende Fahrzeug konnte dann hier ausgewahlt werden.

e Anzahl km
Angabe der Kilometer-Anzahl, welche zuriickgelegt wurde

* Anzahl Mitfahrer
Angaben Uber die Anzahl der Mitfahrer, welche ebenfalls an der Dienstreise teilgenommen
haben.

* Anzahl km/Mitfahrer
Uber wie viele Kilometer wurden Mitfahrer mitgenommen

Belege

Grundsétzlich gilt fir alle Belege, dass eine Verrechnung ausschliefdlich gegen die Vorlage des
Original zahlungsbeleges moglich ist. Dieser kann entweder Uber 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 vergunstigt zu erwerben (Abteilung KFL). Mitarbeiter ab
VerwendungsgruppeV des KV haben bel Vorlage der entsprechenden Fahrkarte Anspruch auf
Vergutung der Fahrtkosten der 1. Klasse. Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind
samtliche Nebenkosten (Maut, Parkgebihren, Garage) steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte
Verrechnung dieser Nebenkosten fihrt daher automatisch zu einer Versteuerung, auf3er die Fahrt
erfolgte mittels Dienstauto oder Firmenbus. Um einen entsprechenden Beleg hinzuzufiigen klickt
man auf die Schaltflache "Beleg hinzufiigen”.

Dienstreise - Benutzeranleitung 7
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«O—O—O—O—06 »

Reisedaten Kilometergelder Belege berechnete Kosten Zeaitkorrekturen

Reise Kurzinfo

Reisender Weiss Florian Reisedatum 15.07.2008 03:00 - 15.07.2003 17:00
Start/Ziel Wien / Graz Reisetyp Standard
Belege
Beleg von Datum Betrag v. Unt. Bemerkung Zusatzinfos
bezahlt
| O V| [15.07.2008 | ¢ | |«[evri®] O |

| 8eleg hinzufigen |

* Bedeg
Hier kann der entsprechende Belegtyp selektiert werden. Beispiel: Hotel, Taxi, Fahrschein,
Parkschein, Vignette, sonstiges.

e Von Datum
Datum, an welchem der Beleg ausgestellt wurde

* Betrag
Angaben Uber die Hohe des Betrages

» vom Unternehmen bezahlt
Zusatzfeld - wird dieser Parameter angehakt, so wird der Betrag des Beleges nicht in der
Abrechnung (Auszahlung an Mitarbeiter) beriicksichtigt

 Bemerkung
Eventuelle Bemerkung zum Beleg

e Zusatzinfos
Optionales Zusatzfeld

Es konnen mehrere Belege hinzugefiigt werden.

Berechnete Kosten

Die dargestellte Berechnung der auszubezahlenden Reisekosten beruht auf der Annahme, dass
alle Angaben vom Antragsteller richtig gemacht wurden, weiters sind die Angaben vorbehaltlich
der Genehmigung und Korrektur durch Vorgesetzte und Personal abteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Griinden nicht mdglich ist, so werden die Grinde hier
naher erl&utert.
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«@® @ ®
Reisedaten Kilometergelder Belage

Reise Kurzinfo

O, ®

>

berechnete Kosten Zeitkorrekturen

Reisender Weiss Florian Reisedatum 15.07.2008 08:00 - 15.07.2008 17:00
Start/2icl Wien / Graz Reisctyp Standard
berechnete Kosten Gesamt- Auszahlung an
betrag MA
Disten
Taggeld Osterreich {0 + 9/12) * 264 19,30 EUR 19,30 EUR
Kilometergelder
Wien - Graz - Wien 720 km (1 Mitfahrer) 309,60 EUR 309,60 EUR
Belege
Parkschein 4,20 EUR 4,20 EUR
SUMME 333,60 EUR 333,60 EUR
Zeitkorrekturen
&4 Dienstreise-Abrechnung
E Prozess starten m Als Entwurf speichern @ 2uriick
« O—O—O—D—06
Reisedaten Kilometergelder Belege berechnete Kosten 2eitkorrekturen
Reise Kurzinfo
Reisender Weiss Florian August Reisedatum 11.09.2008 09:00
Stort/Ziel Vien / Graz Reisetyp Standard
2eitkorrekturen
Wie sollen die Zeitkorrekturen aus den ¢ automatisch

Reisedaten erstellt werden?

® manuell

£s sind keine Zeitkorrekturen zugeordnet

Manuelle Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann manuell eingegeben werden, indem man auf die Schaltflache

"Hinzufigen" klickt und die tatsachlichen Zeiten eingibt.
Bei mehrtagigen Dienstreisen mussen die Arbeitszeiten fir jeden Tag der Reise hier angegeben
werden. Zu beachten ist hier die gesetzliche 10 Stunden Grenze!

zu korregierende Reisezeiten

Datum von
11.09.2008 || * 08:45 | * 16:45

Automatische Zeitkorrektur

Fehlgrund

Seminar v ¢

Bemerkung

davon
steuerbar

0,00 EUR

0,00 EUR

4,20 EUR
4,20 EUR

= 11.09.2008 17:00

Die Zeitkorrektur kann auch optional aus den Start- u. Endzeitpunkt der Dienstrei se automatisch
errechnet werden. Es werden die Zeiten aus den Reisedaten tibernommen.
Auch hier ist die gesetzliche 10 Stunden Grenze zu beachten.

Dienstreise - Benutzeranleitung
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1.3 Meine Dienstreisen

Der Mentpunkt M eine Dienstreisen stellt ein Archiv dar, in welchem alle erfolgten Dienstreisen
abgefragt werden kdnnen.

Die Dienstreisen kénnen nach bestimmten Suchkriterien gefiltert werden:

-] Meine Dienstreisen

% Abfrage (i Suchmaske anzeigen

von Datum 01.01.2008 "~ *

bis Datum 30.09.2008 ) *

Reisestatus Alle vi
Reisetyp ' Standard v |
Filter [Cpienstreize mit Kilometergeld

* nach Datum:
von - bis Datum des Reise-Zeitraums eingeben
* nach Reisestatus:
Alle Reisen; genehmigte Antrége, genehmigte Abrechnungen, Entwurf-Status etc.
e nach Reisetyp:
Standard-Dienstreisen, Dienstreisen mit/ohne Diéten, Schulungen, usw.
* Filter:
Durch anhaken dieses Parameters kann noch zusétzlich nach Dienstreisen mit
Kilometergeldern gesucht werden.

Das Ergebnis kdnnte dann folgendermal3en aussehen:

-] Meine Dienstreisen

% Abfrage O} Suchmaske anzeigen
01.01.2008 - 30.09.2008

Name von Datum  bis Datum Startort Zielort Betrag Didten km

Geld Status
B Weiss Florian 23.02.08 24.02.08 Wien Velden 394,40 2640 228,00 Allgemeines
~ August 06:00 00:00
J| ‘Weiss Florian 01.03.08 01.03.08 Wien Linz 15,00 0,00 0,00 Abrechnung
~ August 08:00 10:00 Genchmigung
J Weiss Florian 21.05.08 23.05.08 Wien Graz 72,60 72,60 0,00 Abrechnung Entwurf
T August 08:00 17:00

1.4 Fahrtenbuch

Das Fahrtenbuch dient als Sammelabrechnung von betrieblich gefahrenen Kilometern.

Es empfiehlt sich, die Kilometergeld-Abrechnung nach jeder Dienstfahrt einzugeben und as
Entwurf zu speichern. Am Ende des Monats werden dann alle Dienstfahrten zusammengefasst
und als eine Sammel abrechnung in einem Antrag al's Prozess gestartet.

Dienstreise - Benutzeranleitung 10
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.} Dienstreise-Abrechnung

[ Prozess starten [J]Als Entwurf speichern @& Zuriick

«O—0—O0—@ »

Reisadaten Kilometergelder Belege berechnete Kosten

Reisedaten

DR-Nummer

Reisender Weiss Florian August

von Datum "10.09.2003 :] ’

bis Datum 110.09.2008 ] +

Reisctyp Fahrtenbuch

Zweck der Reise:  [saryicasbesuch

Beschreibung Servicebesuch beim Kunden XY, Schwechat
Reisedaten

e Von - BisDatum

Angabe des Datums, an welchem die Dienstfahrt stattgefunden hat
* Reisetyp

Eswird automatisch "Fahrtenbuch" selektiert
* Zweck der Reise

Angabe des Reisezweckes

» Beschreibung
Eingabe einer optionalen Beschreibung der Dienstfahrt

Kilometergelder

Nach jeder getétigten Reise werden die Kilometergelder eingegeben. Es empfiehlt sich, dieim
Laufe des Monats angefallenen Kilometergel d-Eintrége einzugeben und as Entwurf zu
speichern, und erst am Ende des Monats den Prozess zu starten. Den Entwurf des Antrages findet
man dann im Menupunkt "Offene Aufgaben™.

Auf diese Weise wird eine Art Monats-Sammelabrechnung erstellt, in der alle Dienstfahrten
erfasst sind.

Belege

Hier werden eventuelle Ausgaben, wie beispiel sweise Parkbel ege, Mautgebihren
etc. eingegeben. Die Originabelege sind dem Vorgesetzten, bzw. dem Personalbiiro zu
Ubergeben.

Dienstreise - Benutzeranleitung 11
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Berechnete Kosten

Unter dem Punkt "Berechnete Kosten™ wird eine vorlaufige Kostenzusammenfassung angezeigt.
Diese kann jedoch vom Vorgesetzten bzw. vom Personalbiiro korrigiert werden.

4 ® @ O, 4
Reisedaten Kilornetergelder Belege berechnete Kosten

Relse Kurzinfo

Reisender Weiss Florian August Reisedatum 15.07.2008 - 15.07.2008
Start/Ziel Diverse Ziele Reisetyp Fahrtanbuch
berechnete Kosten
Diaten

Gesamt- betrag Auszahlung an MA  davon steuerbar

Es werden keine Oldten bezahit

Kilometergelder

Wien - Krems - Wien 228 km 86,64 EUR 86,64 EUR 0,00 EUR
Belege
Es sind keine Belege zugeordnet
SUMME 86,64 EUR 86,64 EUR 0,00 EUR

Anzeige Fahrtenbuch in "Meine Dienstreisen”

Die Ubersicht tiber alle Eintrage, welche im Fahrtenbuch zusammengefasst sind, kann iiber den
Menupunkt "Meine Dienstreisen” aufgerufen werden (mit Selektion eines beliebigen
Zeitraumes):

=] Meine Dienstreisen

% Abfrage () Suchmaske anzeigen

von Datum Wj -

bis Datum [30.09.2008 [T+

Reisestatus | Alle v-’
Reisetyp | Fahrtenbuch vj
Filter [Opienstreice mit Kilometergeld

01.07.2008 - 30.09.2008

Name von Datum bis Datum Startort  Ziclort Betrag Didten km-Geld Status
l, Weiss Florian August 15.07.08 00:00 15.07.08 00:00 86,64 0,00 86,64 Abrechnung Genehmigung
;)] Weizs Florian August 07.08.08 00:00 07.08.08 00:00 144,40 0,00 144,40 Abrechnung Genehmigung

Durch Anklicken der einzelnen Zeilen kann der entsprechende Antrag im Detail eingesehen
werden.

Dienstreise - Benutzeranleitung 12



	1 Dienstreise
	1.1 Reiseantrag
	1.2 Reiseabrechnung
	1.3 Meine Dienstreisen
	1.4 Fahrtenbuch


