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Benutzerhandbuch Modul REIS - Reisekostenabrechnung
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1. Allgemeine Erlauterungen
Das Modul <REIS — Reisekostenabrechnung> ermoglicht das Verwalten von

Abwesenheitszeiten.

Es konnen flir mehrere Reiseziele Landerpauschalen festgelegt werden. Verkehrsmittel und
Zahlungsmittel sind beliebig viele verwaltbar.

Durch Eintragen von Besuchszeiten und weiteren Kosten, werden die Gesamtkosten fiir
einzelne Tage automatisch berechnet und es kann ein Report , Reisekostenabrechnung” fiir
einen Mitarbeiter und Monat gedruckt werden.

Zum automatisierten Anlegen von Besuchen, kdnnen auch Eintrage aus dem CRM-Kalender
oder auch CRM-Besuchsberichte importiert werden.
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2. Basisparameter Reisekostenabrechnung

Ii cd5100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* == E X

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
£ 4% @ FRaxEY fFoxmDOE ?
Suche | |E> D

Pauzchalen l Werkehrsmitte| ] Zahlungsmittel ] Unterkategonen]

W'Ehlng |
36,00 EUR

ab Stunden | Betrag

ab Stunden | Betrag

ab lunden Betrag

200 d 24 00|EUR
2.00 28,00 .00 28,00 24.00 44 00|EUR
Lyon 2,00 36,00 8,00 36,00 24,00 53.00|EUR
Marsgille 2.00 34.00 .00 34,00 24,00 51.00|EUR

Maske Basisparameterverwaltung

Das Programm ,,cd5100 — Basisparameter Reisekostenabrechnung” fiir das neue Modul REIS
besteht aus den vier Reiterkarten

e Pauschalen

e Verkehrsmittel

e Zahlungsmittel
e Unterkategorien

2.1 Pauschalen

Auf der Reiterkarte ,,Pauschalen” kdnnen fiir beliebige Lander Pauschalen festgelegt werden.
Durch Angabe eines Ortes kann der Besuchsort noch genauer spezifiziert werden.

Ii cd3100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* o

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
4% Q RFEnx=Y #f=5DeH ?
Suche | |:} -‘;_:';

Basisdaten Reisekostenabrechnung

Pauschalern l Werkehrsmitte| ] Zahlungzmittel ]Unterkategorien]

=25 DR

Land Ot ab Stunden | Betrag ab Stunden | Betrag ab Stunden | Betrag Wahrung J
Osteneich [Bustria) g.00 24,00 8.00 24,00 24,00 36.00EUR

[ eutschland

Frankreich a0 2900 200 2800 24,00 44 001EUR

Frankreich Lyan Ii cd5100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata s... i} 2400 B3.00/EUR

Frankreich Marzeille Datei Bearbeiten Extras  Hilfe ] 24,00 B1.00|EUR

[} D eutschland
Ort
Wahung 0 EUR
ab Stunden 12.00) EUR
ab 8,00 Stunden 12,00{ELR
ab 2400 Stunden 24,00 EUR
| Zeile 2/5

Basisparameterverwaltung Reiter ,Pauschalen”

cimdata software GmbH Seite 3 von 20



Projekt: CDFA160402 Reisekostenabrechnung N | sOF TWARE

Kunde: HK Holding AG crmdata
Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)
Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung Datum: 18.12.2017

2.2 Verkehrsmittel

Auf der Reiterkarte ,Verkehrsmitte

III

kdnnen beliebig viele Verkehrsmittel mit einer

Kilometerpauschale angelegt werden.

Datei  Bearbeiten

Ii cd3100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - "cimdata software GmbH™
Anzeige Extras Hilfe

B 4% @ Rl

S pxEY Fo20eE ?

Suche |

= 5=

Basisdaten Reisekostenabrechnung

Pauschalen l Werkehremitte| ] Zahlungsmittel ]Unterkategorien]

ienst

Bezeichnung Betrag pro km | Wahrung

Privat-PKl J0|EUR

Pool-PEw EUR
Buz Bahn EUR
Mitfahrer 10|EUR
Ii cd3100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* x

Datei Bearbeiten Extras Hilfe

HHH 8 2 Hoxm D ?

Modus: Andern

Betrag pro km

2.3 Zahlungsmittel

Auf der Reiterkarte ,,Zahlungsmitte

Zeile 1/5

Basisparameterverwaltung Reiter ,Verkehrsmittel”

IH

kdnnen beliebig viele Zahlungsmittel angelegt werden.

Ein Kennzeichen, ob das Zahlungsmittel auszahlungsrelevant ist oder nicht wird hier auch mit

gespeichert.

Ii cd3100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*
Datei  Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

B 4% QEFEnx2Y Fo=0OE ?

Suche |

o

Basisdaten Reisekostenabrechnung

Pauzchalen ] Werkehrsmitte| ] Zahlungsittel ] Unterkalegorienl

cimdata software GmbH

Bezeichnung auszahlungsrelevant
1 Firmen-iedit-/EC-Karte nein
Privat-Kredit-/EC-Karte ia
Bar ia
Worschuss nein
per Rechinung [an Fima) nein

Ii cd5100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* X
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

EREH OO QFc=0em ?

1

Firmen-k.iedit-/E C-Karte| |

auszahlungsrelevant | nein

Zeile 1/5

| |
Basisparameterverwaltung Reiter ,,Zahlungsmittel”
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2.4 Unterkategorien

Mit Hilfe der Reiterkarte ,Unterkategorien” kdnnen beliebig viele Kategorien fir die

Reisekostenabrechnung definiert werden. Die Verwendung wird im weiteren Verlauf noch

genauer erlautert.

Ii cd53100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

&Y Q hifGReaxmyY #o5DeE ?

Suche | |EP )'-

Basisdaten Reisekostenabrechnung

Pauschaler l erkehrsmittsl ] Zahlungsmitte| lUnterkategolienl

Nr. Bezeichnung

2(Parken
3({Bahn
4{Flug
B Taxi

Ii cd3100 Basisparameter Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* - 04.10.2017 x|
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

Basisparameter ,Unterkategorien”

cimdata software GmbH
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3. Hauptprogramm Reisekostenabrechnung

Das Hauptprogramm ,,cd5101 - Reisekostenabrechnung” besteht aus den Reiterkarten
,Reisekosten” und , weitere Kosten”. Im oberen Bereich kann das Jahr, Monat und der

Mitarbeiter gewahlt werden. Es kdnnen hier auch Kilometerstiande fiir den Monatsanfang
und Monatsende eingetragen werden.

Ii cd3107 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

HEHE an) [ O RFRax=Y F<o5D0E ?
Suchel ‘E’-'.‘:::
Hvervalien Retsekostenabrechnwngen |

i Jahr: 2017] Monat:  |Mai - Mitarbeiter |t ax Mustermann hd Status:  D-offen v Ja

km-5tand Monatsanfang: km Mur eigene 1-geduckt [ Ja 3-gepiiift I~ Mein
km-5tand Monatsende: km 2-abgegeben v Ja 4-hezahlt I Mein

Reisekosten WWBi[E[E Kustenl
D atum/Zeit von D atum/Zeit bis Yerkehrsmittel Reiseland Reizseort Dauerin h | Status gepriift durch I_I
< >
Datum Zeit von | Zeit bis | Abwesenheitl v g 5 b km | km-Geld | Autokosten Bewi Ub h sanstige
inh Auggaben
< >
0 Records

Hauptprogramm Reisekostenabrechnung

Wenn in der Benutzerverwaltung die Berechtigung ,,nur eigene anzeigen” auf ,,Update” steht,
kann im oberen Bereich der Maske jeder beliebige Mitarbeiter ausgewahlt werden. Ist die

Berechtigung nicht gegeben, kénnen nur die eigenen Satze bearbeitet und neu angelegt
werden.

EQ Reisekostenabrechnung
{} Bazizparameter Reizekostenabrechhnung
[;J Wenwaltung Reizekostenabrechnung

Update | Anzeigen | Programm Programm-Funktion

v | |

Berechtigung fur nur eigene anzeigen [ja

Berechtigung fiir Programm Reisekostenabrechnung

cimdata software GmbH Seite 6 von 20



Projekt:
Kunde:
Bearbeiter:
Dokument:

CDFA160402 Reisekostenabrechnung

HK Holding AG

Silvia Stockle (cimdata)

Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung

N | sOF TWARE
crimdata

Datum: 18.12.2017

cimdata software GmbH

3.1 Reisekosten

Auf der Reiterkarte , Reisekosten” konnen in der oberen Tabelle (iber die Neuanlage einzelne
Besuche bei Kunden angelegt werden.

Es muss der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen werden. Danach wird automatisch die
Dauer ermittelt und eingetragen.

Uber das Drop-Down Feld kann ein Verkehrsmittel gewahlt werden. Zur Auswahl stehen hier
die in der Basisparameterverwaltung festgelegten Verkehrsmittel.

Weiter kann auch eine Kundennummer vorgegeben werden. Die Adresse des Kunden wird
automatisch ermittelt. Weicht die Adresse ab, kann auch eine Anschriftennummer
eingetragen werden, die Adresse dndert sich dann dementsprechend. Fiir das Berechnen der
Pauschalen ist das Feld ,Reiseland” und , Reiseort” relevant. Diese werden schon vorbelegt,
sind aber noch dnderbar. Wird zum Land und Ort keine Pauschale gefunden, wird
automatisch die Pauschale fiir das Land verwendet.

Ii cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* X
Datei Bearbeiten Exraz Hilfe

FHH © # == Ben ?

27 Monat Mitarbeiter | ; ) _J
Status gepruft
bezahit

Datum und Uhrzeit von (20052017 | [0s00] - bis [a0052017 | (1630,

Dauer in Stunden 750

VYerkehrsmittel [ Dienst-PEwW -]

Kunde 5295 o Testkunde MC fur |

Anzchrift-Nummer l:l).. !

Name 1 Testkunde

Name 2 mit allen

Mame 3 drei Mamen

Strasse Reichsstralie 123

Land B D eutzchland

PLZ BEEO9

Ort Donauwarth

Reiseland D Deutzchland ;-.?'

Reiseort | Danauwirth

gefahrene Strecke km

WG -CD 123

Autokennzeichen

Detailmaske zum Anlegen eines Besuchs
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Beim Speichern wird automatisch die untere Tabelle mit befiillt. Hier werden alle Daten

bezogen auf einen Tag dargestellt. Es wird die Abwesenheit und die dazugehdorige Pauschale

aus den Basisparametern ermittelt.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
HHE e 4% QRlFEExR2Y Fo= TRE ?
Suche | |E> f':-':
{verwalten Reisckostenabrechoingen |
Jahi: Monat:  |Mai - Mitarbeiter |Max Mustermann ﬂ Status: D-offen v Ja
km-5tand Monatzanfang: km Nur eigene 1-gedruckt |+ Ja 3-gepriift [ Mein
km-5tand Monatsende: km 2-abgegeben v la 4-bezahlt [ Mein

Reizekosten ]W’eitere Kosten]

Datum/Zeit von

Datum/Zeit bis

Reiseort

Verkehrsmittel Reiseland

Dien:

Danauwiith

Dauer in h

Slalus gepruft

TA0 affen

D atum Zeit von | Zeit big

in h

30.05.2017

05:00

16:30

Abwesenheit v

Fl, c h

Autokosten Bewirtung

Befiillte Tagestabelle

Sonsti

Ubernachtung e

Es kdnnen auch fiir einen Tag mehrere Besuche zu verschiedenen Kunden eingetragen

werden. Die Pauschale wird dann nur einmal berechnet. Es ist auch moglich einen Zeitraum

Uber mehrere Tage einzutragen.

|i cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

EHE ool X0 O RIF

m by o DeHE ?

Suche |

e

|8 Verwalten Reisekostenabrechnungen

+ Jahr: 2017 Monat:  |hai A Mitarbeiter |[hax Mustermann ¥ Status: D-offen v Ja
km-5tand Monatsanfang: I:lkm Mur eigene 1-gedruckt v Ja 3-gepruft
| km-5tand Monatsende: l:lkm 2-abgegeben [v Ja 4-bezahlt
Reisskasten ]\N'eitere Kosten]
D atum/Zeit von D atum/Zeit bis Verkehrsmittel Reizeland Reiseort Dauer in h | Status gepruft durch =
(Ml 15.05.2017 10:00:00 7.05.2017 20:00:00 Eus Bahn Deutschland Gunzenhausen 58.00 offen
I | 22.05.2017 08:00:00 22052017 12:00:00 Privcat-PEw Deutzchland Pleinfeld 4,00} offen
I"]22.05.201712.00:00 22.06.2017F 17.00:00 Priveat-PEia Deutschland Gunzenhauseh 5,00 affen
I~ 130.05.2017 09.00:00 30.05.201 7 16:30:00 Dienat-PRM Deutschland D onauwiirth 7.50| offen
[ 7450
."L Best -\_:.;.|-\.--, ainem T
< >
Datum Zeit von | Zeit bis | Abwesenheit |, 5 b km | km-Geld | Autokosten B Ub h [ sonstioe

cimdata software GmbH

Verschiedene Beispiele zu den Besuchen

Ausgaben
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3.2 weitere Kosten

Auf der Reiterkarte ,weitere Kosten” kdnnen noch weiter bendtigte Ausgaben (iber
Neuanlage eingetragen werden. Hierbei kann eine Kategorie gewahlt werden, zu der die
Kosten gehoren. Es gibt hierbei folgende Auswahlmaéglichkeiten:

e Autokosten

e Bewirtung

e Ubernachtung

e sonstige Ausgaben (hier sind zusatzlich die Kategorien aus der Basisparameter-
Verwaltung auswahlbar)

Hier muss das Datum eingetragen werden, an dem die Kosten entstanden sind, ebenso wie
die Kategorie zu der die Kosten gehoren. Darunter kann noch ein Beschreibungstext und eine
Belegnummer eingetragen werden, die Wahrung gewahlt und der Betrag eingetragen
werden. Auch ein Zahlungsmittel ist hier auswahlbar. Die Auswahlmoglichkeiten entsprechen
wieder den Basisparametern.

Im unteren Bereich der Maske kénnen in der Tabelle Belege hinterlegt werden. Beim Klicken
auf das Lupen-Symbol 6ffnet sich der Explorer und es kann eine Datei ausgewahlt werden.
Beim Speichern der Maske wird das Belegbild mit gespeichert. Uber den gelben Button kann
das Belegbild jederzeit angezeigt werden.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* >
Datei Bearbeiten Extras Hilfe

EHH % 2 #ao=mDSE ?

207 Monat i ~ || Mitarbeiter | t _]
Status gepriift
bezahlt
D atum 2205207 |2
K.ategorne |.-’-‘-.utnkosten ﬂ
Beschreibung |Tanken
Beleg-Nr. |23
Wahrung 0 EUR

Betrag R3.000 ELIR

Zahlungsmittel  |Privat-Kredit/ECKate |

Beleg

Detailmaske zum Anlegen weiterer Kosten
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Beim Speichern wird hier ebenfalls automatisch die untere Tabelle wieder mit befillt. Je nach
Kategorie erscheinen die Kosten in der jeweiligen Spalte.

Ii cd3107 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH™ b

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
HHE anl 4% 0 RFEax2Y o= BRE ?
Suche | ||:9 /

Verwalten Reisekostenabrechnungen
Jahr: 2m7 Monat:  |Mai - Mitarbeiter |Max Mustermann b4 Status: D-offen v Ja

Mur eigene 1-gedruckt [ Ja 3-gepriift [~ Mein
2-abgegeben [v la 4-hezahlt [ Mein

Reisekosten ‘Weitere Kostenl

Beschieibung Zahlungsmittel

Frivat-Kredit-/E C-Karte

Betiag Wahrung | Status gepiuft durch

22062017 Autokosten Tanken offen

Datum Zeit von | Zeit bis Abwesenhait Yerpfl 5 b fal km | km-Geld || Autokosten B ewirt: Ub hh |Sonslige Ge:

inh Auzgaben
14.00

22052017 (0800 [17.00 5,00 12,00 15 45 53.00
20052007 (0900 [16:30 7.50 0.00 5 _ -
450 4800 50 A5 B3,00)

Befiillte Tagestabelle

Es kdnnen zu einem Tag auch mehrere ,weitere Kosten” mit unterschiedlichen oder auch
gleichen Kategorien angelegt werden. Die Aufsummierung fiir einen Tag befindet sich immer
in der unteren Tabelle. Dort werden auch die gefahrenen Kilometer und das dazugehorige
Kilometer-Geld angegeben. Die Berechnung erfolgt mit der Kilometerpauschale aus den
Basisparametern zum jeweiligen Verkehrsmittel.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* .
Datei Bearbeiten Anzeige Extras  Hilfe

EHE el 4% Q RFERBxEY o= DRE ?
Suche | |‘:> / b
Jahr: Monat: |Mai - Mitarbeiter W Status:  D-offen v Ja

Hur eigene 1-gedruckt [ Ja 3-gepriift
2-abgegeben [ la 4-bezahilt

Fieisekosten | "Weiters Koslen]

Kategorie Beszchreibung

Beleg-Nr. Zahlungzmittel Wahiung | Status

32.00 EUR

gepriift durch

Bewirtung
Autokosten
Autokosten

offen

Privat-Kredit-/EC-Karte
Privat-Kredi-/E C-Karte

nochmal tanken

Abwesenheit | o o S b km | km-Geld || Autokosten | Bewi Ub h | sonstige es

inh Ausgaben
14.00

30052017 (0300 16:30 7.4 0.00 i

Beispiel fiir mehrere Kosten an einem Tag
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3.2.1 Spesenabziige bei Bewirtung

Beim Anlegen von Bewirtungs-Kosten kann angegeben werden, ob die Kosten mit oder ohne
Abzug der Spesen gerechnet werden sollen. Der Abzug ist tiber ein DropDown-Feld
auswahlbar.

Bewirtungskosten mit einem Abzug kdnnen nur angelegt werden, wenn zu diesem Datum
schon ein Besuch vorhanden ist, da sonst keine Verpflegungspauschale aus der
Abwesenheitszeit ermittelt werden kann. Mit der Einstellung ,,- kein Abzug -“ kann ein
beliebiges Datum gewahlt werden.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* x
Datei Bearbeiten Extras  Hilfe

EHEH % Q oz DemE ?

017 Monat | . Mitatbeiter [z

Statug gepriift

bezahlt
Datum 27.06.2017 |5
‘Kategorie Bewirtung >
Beschreibung |Mittagessen mit dem Chef
Beleg-Nr. [12 |
Wahrung 0 [EUR
Betiag 35.00]EUR Abzug |- kein Abzug - %
Zahlungsmittel  [FimenKredi-/EC-Kate | PAbzug, Bass 24h Satz 1

40%-Abzug, Bagis 24h Satz
Beleg =T
V]
1 Record

Bewirtungskosten mit 40% Abzug
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3.2.2 Spesenabziige bei Ubernachtungen

Durch ein Frihstiick oder Abendessen auf der Hotelrechnung ergeben sich auch Abziige fiir
die Verpflegungspauschale.

Hier kann ausgewahlt werden, ob bei der Hotelrechnung ein Frihstick und/oder
Abendessen dabei war.

Als Datum muss der Anreisetag eingetragen werden, um den Zeitraum einem Besuch
zuordnen zu kénnen und die Anzahl an Ubernachtungen zu ermitteln.

Modus: Andem
207 Monat | Mitaibeite; .

Status  offen gepruft
| bezahit

Anreisetag 5
< Besuch oefunden
- - Kunde 5235
K |Ubemachlung * | - Datum/hrzeit von 26.08. 2017 0%:30:00 bis 28.08.2017 15:00:00

e q Beschreibung  [Zuwei Nachie im Hotel |
2r0e2017  |oo:00  [2359 24,0 1320 74,80 Beleg-Nr. [245 |

. 2062017 |0000  [1300 |, ._ A‘i“ ‘l (ot = EUR T

| Behag 295,00] EUR |ohne Abendessen v |

Zahlungsmittel  [Privat-Kredit/EC-Kate x|

Beispiel fiir zwei Ubernachtungen mit Friihstiick (2x)

Zusatzliche Verpflegungen kdnnen wie oben beschrieben Uber die Kategorie ,Bewirtung”
noch mit Abzligen gebucht werden.

Beim Speichern der Bewirtungskosten vom 27.06.2017, werden fir diesen Tag dann 20% fur
das Friihstiick aus der Hotelrechnung und 40% fir die separaten Bewirtungskosten

abgezogen.
2m7 Monat | Mitarbeiter A
Status | offen gepruft
bezahit
Datum
<

Kat ( Bewirtung _ﬂ

Datum Zeit von | Zeit biz {Qhwesenheil Yerpfl Sp b
Beschreibung |Mittagessen mit dem Chef
Beleg-Nr. | |

28.06.2017  |00:00 15:00 Wahrung 0 |EUR
Betrag A5.00{ELR Abzug |4DX-Abzug,Basis 24h Satz LJ
Zahlungsmittel  |Fimen-redit-/EC-Karte ﬂ

Beispiel fiir zwei Ubernachtungen mit Friihstiick und einer zusitzlichen Bewirtung
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Kunde: HK Holding AG crmdata
Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)
Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung Datum: 18.12.2017

3.2.3 Verwendung der Unterkategorien bei ,sonstigen Ausgaben”

i’

Reichen die vier vorgegebenen Kategorien ,Autokosten” , Bewirtung®, , Ubernachtung” und
»sonstige Ausgaben” nicht aus, kdnnen in den Basisparametern der Reisekostenabrechnung
weitere Unterkategorien definiert werden (siehe Kapitel 2.4). Diese Unterkategorien sind
beim Anlegen bzw. Andern von weiteren Kosten auswahlbar.

Wird als Kategorie ,sonstige Ausgaben” gewahlt, erscheint daneben ein weiteres
Auswahlfeld in dem dann eine selbst definierte Unterkategorie ausgewahlt werden kann.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* x

Datei Bearbeiten Extras Hilfe

G PR E @ e meE 2

2mz Monat ~ || Mitarbeiter | rskarme =l
Status  offen gepriift
bezahlt
D atum
Kategorie |sonstige Ausgaben LJ |Parken LJ

|- Unterkateqarie wahlen -

Beschreibung | Parkgebidr Parkhaus ot :I

Bahn
Beleg-Nr. [123 B
Wihiung 0 |EUR T i
Db Aammlrom

Auswahl einer Unterkategorie bei den weiteren Kosten

In der Hauptmaske wird die Unterkategorie in einer separaten Spalte angezeigt, wenn
vorhanden. In der unteren Tabelle wird jedoch die Summe aller Unterkategorien in der Spalte
,sonstige Ausgaben” angezeigt. Im Report werden diese Werte dann aber wieder unterteilt
in Unterkategorien ausgegeben.

Ii cd3107 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* — O ¥
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

EHE be 1@%E Q RFEExaY e memE ?

Suche ‘ |,:’ ’*

Verwalten Reisekostenabrechnungen

Jahr: 2017 Monat:  Liuni - Mitarbeiter |} Mustermann - Status:  O-offen v Ja
km-5Stand Monatsantang: l:lkm Mur eigene 1-gedruckt [ Ja | 3-gepriift
km-5tand Monatsende: l:lkm 2-abgegeben [ Mein | 4-bezahlt

Fieisekosten  Weitere Kuslenw

‘Wahrung | Status
12,00 EUR
295,00\ ELR

Z ahlungsmittel

Privat-Kredit-/ECKarte
Firmen-Kredit-/EC-Farte
Bar
Frivat-Fredit-/EC-Karte
Bar

Pwei Machte im Hotel
ittageszen mit dem Chef

gedruckt
offen

sonshige Ausgaben
sohstige Auzgaben
sonshige Ausgaben

offen

offen

Darstellung der Unterkategorien in der Ubersicht
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Projekt:
Kunde:
Bearbeiter:
Dokument:

CDFA160402 Reisekostenabrechnung N m sOF TWARE
HK Holding AG cimdata

Silvia Stockle (cimdata)

Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung Datum: 18.12.2017

4. Drucken der Reisekostenabrechnung

Eine Reisekostenabrechnung fir einen bestimmten Mitarbeiter und Monat kann gedruckt

werden, indem im Kopfbereich der Maske ein Jahr Monat und Mitarbeiter ausgewahlt wird
und dann der ,Seitenansicht” Button gedriickt wird. Mit Hilfe der Blatter-Buttons kann durch
die einzelnen Monate geblattert werden.

[i cd3107 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

FHE| e D&% E 2 hiF&EnE e &

Suche |
Verwalten Reisekostenabrechnungen
Jahr: 2my Monat:  |luni - Mitarbeiter iMa:-: tustermann LJ

km-5tand Hunatsanf_ang: I:lkm Nur eigene

{RCRE DS g B AR S e T L IS

Auslosen des Drucks einer Reisekostenabrechnung

Der Druck einer Reisekostenabrechnung ist tiber den Seitenansicht-Button in der oberen

Toolbar maoglich.

{ ]
cimdata software GrHohentridiinger Stre= 91417 Westheim %

Reisekostenabrechnung

18.12.2017 10:55:36

Personal-Nr.: 37 km-Stand Monatsanfang 0
Name: Max Mustermann Datum von 01.06.2017 bis 30.06.2017 km-Stand Monatsende 0
Datum von  bis Kunde Reiseziel Verpflegung Spesenabzug km-Geld  weitere Kosten Betrag nicht auszahlungsrelevant
20062017 sonstige Ausgaben 12,00
26062017 | 09:30 23:59 5295-Testkunde firSivia& Co | D Donauwdrth | 12,00 10,50 | Ubernachtung 295,00
27062017 0000 23:59 | 5295 - Testkunde fiir Silvia & Co D Donauwdrth 24,00 -4.80 Parken 12,00 Bewirtung 35.00
Bahn 13,00
28062017  00:00 19:00 | 5295 - Testkunde fir Silvia & Co D Donauwdrth 12,00 -4,80 sonstige Ausgaben 12,00
Summe Verpflegqung 48,00
Summe Spesenabzug 8,60
Summe km-Geld 10,50
Summe Ubernachtung 295,00
Summe sonstige Kosten 49,00
Gesamtbetrag: 392,90

cimdata software GmbH

Beispiel fiir eine gedruckte Reisekostenabrechnung
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Projekt: CDFA160402 Reisekostenabrechnung N | sOF TWARE

Kunde: HK Holding AG crmdata
Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)
Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung Datum: 18.12.2017

5. Status in der Verwaltung Reisekostenabrechnung

Nach dem Drucken einer Reisekostenabrechnung wird der Status aller bisher vorhandenen
Satze auf ,gedruckt” gesetzt.

Reisekosten leitere Kosten1

Datum/Zeit von Datum/Zeit bis Verkehrsmittel Reizeland Reiseort

¢ 19:00:00 Prriveat-PRI Dreutzchland Danauvarth

Beleg-Nr. Zahlungsmittel

Mittagessen mit dem Chef

Status nach dem Druck auf ,gedruckt”

Wenn die Reisekostenabrechnung abgegeben wird, kann der Status der Satze auf
»,abgegeben” gesetzt werden. Dafir ist der Mentpunkt ,Bearbeiten/Markierte auf Status ,,2-
abgegeben” setzen” vorgesehen. Es werden alle Sdtze mit dem Status ,,abgegeben versehen,
die einen Haken in der ersten Spalte besitzen. Es ist auch moglich alle zu markieren bzw.
demarkieren.

Ii cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH™ - 27.07.2017
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

Q] Neuanlage ll_]ﬁ |_|i| e ¥ &= T ?

Anderung

Suiche |‘~_~> /‘
Laschen DEL
i Alle Sdtze markieren/demarkieren
Jahr & Mustermann - Status: D-offen v Ja
I Markierte auf Status "2-abgegeben” setzen I E 1-gedruckt |v Ja 3-gepriift
Markierte auf Status "3-oeorift" setzen

2-abgegeben 4-bezahlt

Reizekosten lw’eitere Kaosten

Yerkehrsmittel Reiseland Dauer in h

D atum/Zeit von D atum/Zeit bis Status gepriift |

17.08, 7 o iuz Bahn b land Gunzenhs 58,00 gedruckt

22052017 12:00:00 Privat-PEw Deutzchland 4,00( abgegeben
22052017 17:00:00 Privat-PES Deutschland Gunzenhausen 5.00| abgegeben
30.05.2017 16:30:00 Dierst-PEyw Deutzchland Donauwirth

22.05.2017 0&:00:00
22052017 12:00:00
30.05.2017 02:00:00

Status ,,abgegeben” setzen
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Kunde: HK Holding AG crmdata
Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)
Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung Datum: 18.12.2017

Um den Status der Satze auf ,geprift” oder ,bezahlt” setzen zu konnen, sind entsprechende
Berechtigungen notig.

El@ R eizekostenabrechnung
Q B azizparameter B eizekoztenabrechnung
- I:;'I Yemwaltung B eizekostenabrechnung

Update | Anzeigen | Programm Programm-Funktion
v cdh10] Berechtiquna fiir nur eigene anzeigen [ja
v | cdf101 B erechtigung Status gepriift

v = cd5101 Berechtigung Status bezahilt

I I I
Berechtigungen fiir den Status ,,gepriift“ und , bezahlt”

Sind die Berechtigungen gesetzt, kann mit Hilfe der Menlpunkte ,Bearbeiten/Markierte auf
Status ,,3-geprift” setzen” und , Bearbeiten/Markierte auf Status ,,4-bezahlt” setzen” der
Status entsprechend gesetzt werden.

Der Status kann immer nur aufsteigend gesetzt werden. Ein Heruntersetzen des Status ist
nicht mehr moglich.

Wenn der Status ,geprift” ist, werden die entsprechenden Zellen gelb gefarbt. Sobald der
Status , bezahlt” gesetzt ist, werden die Zellen grin.

So hat man einen guten Uberblick tiber die Daten, die bereits gepriift bzw. bezahlt wurden.
Im Kopfbereich kann auch nach dem jeweiligen Status gefiltert werden. Die Einstellung des
Filters ,,Status” kann auch als Voreinstellung gespeichert werden.

Es wird auch gespeichert, wer der den Status auf ,,geprift” bzw. ,bezahlt” gesetzt hat und an
welchem Datum und Uhrzeit.

[ cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH® - 27.07.2017 -
Datei Bearbeiten Anzeige Extras  Hilfe

EWHE e NF%E @ EFEREEY PR Eem ?

Suche | = 5

Jahr: Monat: [lun | Milabeder [Sissiockle 0 | Status:  D-offen

Niif bigene 1-geduckt 3gepriift
2-abgegeben 4bezahlt

Reisskosten Weiere Kosten|

Kategorie Beschreibung Zahlungsmittel
Privat-Kiedit-/EC-Karte
Bar

Firmen-Kredi-/EC-Karte

Bar

Wahrung [ Status
36,00 EUR

gepriift durch | gepriift am bezahlt durch [ bezahlt am

W 02.05.2017
| |09.06.2017
I | 20.06.2017

Bewiitung Mittagsssen

Bewitung Mittagessen

(bernachtung Pension 27.07. 2017 14.48.07

27.07.2017 14,4807 |stoeckle

stoeckle

Autokosten Tanken stoeckle 27.07.2017 14:43.09

Datum Zeit von | Zeit bis | Abwesenheit km | km-Geld | Autoh Bewi {Ibermachtung| S°Nstige nicht Wihiung
9 auszahlungstelevant
02.06.2017 36,00
03062017 (0300 |17:30 8,50 41,00 450 45,00 86,00) EUR
0062017 0700|2359 17.00 12,00 5200 £4.0) 34,00[FUR
202017 [on00 |1800 13,00 i 430 720 EUR
Farbgebung der Tabelle
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Projekt: CDFA160402 Reisekostenabrechnung
Kunde: HK Holding AG

Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)

Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung

6. Importieren von CRM-Kalendereintragen
Das Verwaltungsprogramm der Reisekostenabrechnung verfiigt auch tiber eine Funktion, um

Besuche fiir die Reisekostenabrechnung aus CRM-Kalendereintragen generieren zu lassen.

6.1 Anlegen von CRM-Kalendereintragen tiber CRM-Kalender

N m sOF TWARE
cimdata

Datum: 18.12.2017

Uber das Programm CRM-Kalender kénnen Termine in den Kalender eingetragen werden. In
die Reisekostenabrechnung Gibernommen werden hierbei das Datum und die Uhrzeiten,

sowie der Ort, sofern einer vorgegeben wurde.

= i
RN 10

Datei Bearbeiten Anzeige BExtras  Hilfe

@8 FHsmem?

Silvia Stdckle v] Modus = Andern

4 Mai 2017 »
Mo Di MiDo Fr 5a So
w23 4 5ET
18 91011121314
=15 16 17 18 19 20 21
2 22 23 24 25 26 27 28

Tag | Woche ‘ Monat ‘ |:| Timeline mode

€ ) Mai-Juli 2017
‘ Dienstag | Mittwaoeh |

29 30 31 | Juni 1

Al | l |

22930 31

_,_3 CRM Kalender Terminverarbeitung

Juni 2
Mo Di Mi D
2 1

#1213 141
= 1920 21 2
% 262728 &

Juli 2
Mo Di Mi D
%
3 4 5 9
2101112 1
2 17 18 19 2
x 24 2526 2
3 3
August
Mo Di Mi D
£l 1.2 3

Datei  Bearbeiten Anzeige Extras  Hilfe

R oz mem ?

SRR Never Terwin |

et 1Eesprechung aktuelle Themen |

Ort. ‘Musterhausen |

Beginn: ,i'- J ,; [~ Ganztagig [ Privat T Sitzung
| ey

[~ Erinnerung

Beschifing [ere |7
ﬂnze:igan aly 1Frei -

Anlegen einer Kalendereintrages in den CRM-Kalender

cimdata software GmbH
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Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)

Dokument:  Benutzerhandbuch Reisekostenabrechnung

6.2 Anlegen von CRM-Kalendereintragen tiber cd0910 - CRM-Kunden II
Eintrage, die (iber das Programm ,,cd0910 — CRM Kunden |

Ill

N m sOF TWARE
cimdata

Datum: 18.12.2017

(Termin in Kalender) angelegt

wurden, kénnen ebenfalls in die Reisekostenabrechnung importiert werden. Ubernommen
werden hierbei das Datum und die Uhrzeiten, sowie die Kundennummer zu welchem Kunden
der Termin erfasst wurde. Der Ort wird ebenfalls Gbernommen, ist keiner vorgegeben
werden Land und Ort fiir die Reisekostenabrechnung aus der Kundenadresse ermittelt.

Datei Bearbeiten Anzeige Extras

B4 A%: QRIFEbxEY Fo BRE 2

Hilfe

Suche |

&

Anruf < | Anruf >

|

Notiz

J

Besuchsbericht

Kunde | Vetiebsanfiagen | Suche |

CRM-Status [0 |

5295 /

Ansprechpartner

5295 Testkunde fiir Silvia & Co

D - 86603 Donauwdith
Anspr. P. Tel.
Mail name.nachname@cimdata-sw.de Mobiltel.

ToDo

Anlage

Korrespondenz

E-Mail < | E-Mail >

Projekt
Projekt-Pos.

e

r .:] CRM Kalender Terminverarbeitung
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

B8 Q Fax0em ?

|Absd1|ussbespred\ung bei Testkunde GmbH & Co KG

Ort |Donauworth

Termin in Kalender

Auswahl |

| Ganztagig | Privat | Sitzung

Beginn:  [09.06.2017 |, [09:00 ]/
Erite [0 1 o0 )

[~ Erinnerung

Anlegen eines CRM-Kalendereintrags zum Kunden

6.3 Import in die Reisekostenabrechnung

Zum Importieren ist im Verwaltungsprogramm Reisekostenabrechnung (cd5101) ein
Menipunkt , Bearbeiten/Import CRM-Kalendereintrage” vorhanden.

Ii cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
@ Neuanlage ﬂ_—=
Anderung :
Suche
Loschen DEL
| import CRM-Kalendereintrage | 3
Jahr er
Import CRM-Besuchsberichte
Is
Reise Suchen... Ctrl+F
Né&chstes Vorkommen suchen Shift+Ctrl+F N
Dal X cehrsmil
Sortieren...
Mail/ToDo Ctrl+M
| |

Meniipunkt zum Importieren der CRM-Kalendereintrage

cimdata software GmbH

Seite 18 von 20



Projekt: CDFA160402 Reisekostenabrechnung N | sOF TWARE

Kunde: HK Holding AG crmdata
Bearbeiter:  Silvia Stockle (cimdata)
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Wird der Meniipunkt angeklickt, 6ffnet sich eine Ubersicht iber alle CRM Kalendereintrige
zum ausgewdhlten Jahr, Monat und Mitarbeiter.

Die rot markierten Eintrage sind Termine, die sich mit schon vorhandenen Besuchen
schneiden oder bereits importiert wurden. Ein nochmaliges Importieren solcher Eintrage
wird nicht zugelassen.

Sind die gewlinschten Eintrage markiert, missen ggf. noch das Reiseland und ein
Verkehrsmittel zugeordnet werden. Sind die Spalten ,Reiseland” und ,Verkehrsmittel” aller
markierten Spalten gefillt, kbnnen diese Satze importiert werden.

Ii cd3101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* x
Datei  Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

W 2 O RIFGox=Y o= BRm ?

Suche | |E? e
Import CRM-Kalendereintrage

Jahr 2017 Monat |1 Mitasteiter {2 Mot f =]

VYerkehrsmittel fir Import |-Verkehrsmittel wahlen - LJ VYerkehrsmittel zuordnen |

Reizeland Fiir Import l:l _,“ Reizeland zuordnen |

Besuchszeit von | Besuchszeit bis

Reiseland Verkehrsmittel | Betreff
d 2017 0%:00:00 090620 0 Deutschland
v 115052017 09:00:00  |15.06.2017 17:30.00

12082017 08:30:00 |12.08.2017 17:30:00 | Deutschland

unde GrmbH & Co

Besprechung aktuelle Themen

Gunzenhauzen Besprechung neus Themen

Satz aus CRM-Kalender Satz|erzeugt durch CRM Kunden Il

ermin in Kalender

Auswaihlen der zu importierenden CRM-Kalendereintrage

Beim Speichern werden dann die markierten Eintrage in die Reisekostenabrechnung
Ubernommen, alle mit dem ausgewahlten Verkehrsmittel und Reiseland.

Ii cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH* =

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe

EHE ae A% Q RIFEBxEY o= DOE ?

Suche | |C> )-T':
Jdahi: Monat: |luni A Mitarbeiter |Ma:-: Mustermann ﬂ Status: DO-offen v Ja
MNur eigene 1-gedruckt | Mein | 3-gepriift [~ Mein
2-abgegeben | Mein | 4-bezahit [ Mein

Reizekosten ]W’eitere Kosten]

Deutschland
Deutzchland

Ubernommene CRM-Kalendereintrige im Verwaltungsprogramm Reisekostenabrechnung
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7. Importieren von CRM-Besuchsberichten
Es gibt auch die Moglichkeit Besuche (iber CRM-Besuchsberichte in das Programm

,Reisekostenabrechnung” zu importieren.

N m sOF TWARE
cimdata

Datum: 18.12.2017

Beim Anlegen des Besuchsberichtes kann auch eine Anschriftennummer eingetragen

werden. Diese, sowie der Zeitraum werden (bernommen. Ist ein Ort angegeben wird dieser

Ubernommen, wenn nicht, wird das Land zusammen mit dem Ort aus der Kundenadresse

ermittelt.

%[

Datei Bearbeiten Anzeige Extras

Hilfe

QRFapxE=Y o5 DRE ‘?

Anlage eines Besuchsberichtes in CRM

Suche | =
Kunde | Vertiebsanfiagen | Suche |
Anruf < | Anruf > | 5295 ' CRM-Status El
Ansprechpartner
Notiz 5295 Testkunde mit allen
N_.2EEN49 N, ek Baiak F—
li cd0910 CRM - Kunden - Il - *cimdata software GmbH*
Besuchsbericht M Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
EHH Q # == ?
ToDo
(5] | Modus: Neuanlage
Esane Kunde | 5795 Niederlassung Schweiz
CH - 5678 Bem Lindenallee 1
Korrespondenz Anspr. P. - Tel. 0306 1234567¢
Ansch N [2 ||
E-Mail < ’ E-Mail > | Linndd | Teinehmerinem | Teinehmerextem | Dokumente | - Indii
SB-Verkauf
Vertreter 1
Neuanlage Interessent
Mitarbeiter Silvia Stackle
Betreff Besprechung beim Kunden vor Oit
Termin in Kalender Ort Besuch Bem| |
von 15.06.2017 | ~./(09:00 | - bis (15.06.2017 | ./19:30 |-
| Auswahl | ieder gt }'. I P
K atannrie

Der Import erfolgt im Programm ,Reisekostenabrechnung” identisch wie beim Import der
CRM-Kalendereintrage. Hier ist ein Menilpunkt ,Bearbeiten/Import CRM-Besuchsberichte”

vorhanden.
Ii cd5101 Reisekostenabrechnung - *cimdata software GmbH*
Datei Bearbeiten Anzeige Extras Hilfe
m Neuanlage ﬂ__—=
Anderung |
Suche
Loschen DEL |
Lo
Import CRM-Kalendereintrige _
Jahr -
[ Import CRM-Besuchsberichte
Reise Suchen... Ctrl+F
Nachstes Vorkommen suchen Shift+Ctrl+F |
Dal i cehrsmit
Sortieren...
Mail/ToDo Ctrl+M
| |

Meniipunkt zum Importieren der CRM-Besuchsberichte
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