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ADienstreisen bedeuten &

€ hohen administrativen Aufwand bei der Rel sekostenabr e

vor der Dienstreise:

A Buchungen von Fliigen, Mietwagen
oder Hotels flr Dienstreisen erfolgen
online bei einem Internetanbieter
oder Uber ein Reisebiro etc.

A einfach und schnell

nach der Dienstreise:
A Abgabe von einzelnen Belegen

A Erfassung von gefahrenen
Kilometern und Reisezeiten
auf Notizzetteln

AaZettel wirtschei o

~

A Beachtung gesetzlicher

Richtlinien E.]“
m_
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A Dienstreisen si nd teuer &

€ besonders bei manuel |l er Abrechnung.
Beispiel:
eine Dienstreise im Wertvon 1.000,00 EUR
verursacht bei manueller Bearbeitung Kostenin Hohe von ca. 143,00 EUR
A Prozesskosten verteuern lhre Reise um bis zu 15 %*

" Studie von American Express in Verbindung mit A. T. Kearney
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Ausgangssituation

A Um die Reisekostenabrechnung effizient und korrekt durchzufiihren, ist eine professionelle Losung
notwendig .

A So profitiert lnr ~ Unternehmen

Sicherheit durch die Einhaltung aller gesetzlichen Regelungen
weniger Weiterbildungsaufwand flr die eigenen Mitarbeiter

aktuelle und Ubersichtliche Auswertungen sowie Statistiken

far Controlling -Zwecke

zeitnahe Erstattung von Reisekosten an die Mitarbeiter

L4 R4&48

Bereitstellung von Informationen fur die Mitarbeiter
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Warum sind Reiserichtlinien wichtig?

A dienen als Steuerungsinstrument zur Reduzierung von Reisekosten
A bieten einen arbeitsrechtlichen Rahmen

A bilden die Verhaltensregeln fiir Reisende ab

A fiihren zur Verbesserung der Verhandlungsbasis mit Leistungstragern

A schaffen die Grundlage fiir ein effizientes Controlling der Reisekosten



Reiserichtlinien

™
CICEK STEUERBERATUNG

2 E |

Vor der Reise

AWer nimmt die Buchung
vor?

AWelche Verkehrsmittel
durfen genutzt werden?

AWelche Stornofristen
sind einzuhalten?

Wahrend der Reise

AWelche Kosten werden
von der Firma
ubernommen und
welche nicht?

AMiissen Frihstiick und
Ubernachtung gesondert
ausgewiesen werden?

Nach der Reise

ABis wann muss die
Reisekostenabrechnung
erfolgt sein?

AWer erfasst die
Reisekostenabrechnung?

AGibt es einen
Genehmigungsprozess?




Reiserichtlinien CICEK STEUERBERATUNG

Welche Softwareunterstitzung gibt es?

Im Programm DATEV Reisekosten classic kann die Reiserichtlinie
A als Microsoft Word- oder PDFDokument hinterlegt werden.

A wahrend der Reiseabrechnung bei Bedarfaufgerufen werden.

ImMmModul DATEYV Ar beitnehmemReo s kanmae Rashtehtliniee

A im Bereich Nachrichten als individueller Hinweis lhren Arbeitnehmern bereitgestellt
werden.
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Erforderliche Rechnungsangaben sind:

1. vollstandiger Name und vollstandige Anschrift des leistenden Unternenmens und des
Leistungsempfangers

fortlaufende und einmalig vergebene Rechnungsnummer
Steuernummer oder Umsatzsteueridentifikationsnummer des Hoteliers
Ausstellungsdatum

Zeitpunkt der sonstigen Leistung/Lieferung

Umfang und Art der sonstigen Leistung/Menge und Art der gelieferten Gegenstande

N o s w N

das nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschltsselte Entgelt flr die Lieferung
oder sonstige Leistung

8. anzuwendender Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder im Fall einer
Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass flr die Lieferung oder sonstige Leistung eine
Steuerbefreiung gilt

11
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A Beispiel fur eine Musterabrechnung

Hotel Mustermann - Musterstr. 1 - 12345 Musterstadt
Rechnung

Muster&Mann OHG - Musterweg 1 - 56789 Musterhausen Die verschiedenen
Leistungen mussen jewells
getrennt nach dem

Re.-Datum: 6.4.2013 Anreise: 4.4.2013 Abreise: 6.4.2013 Steuersatz in der

Hotelrechnung

Rechnungsnummer: 1-123456 Ust-IdNr.: DE123456789

Leistung MwSt EP Betrag :

2 x Ubemachtungen im EZ % L 70,00 u 140, 0 SIUSEEBIIEEER WS N,
2 X Frithstiick 19% @ 10,00 ¢ 20,01

20 Telefoneinheiten 19% L 0,15 0 3,00

Gesamtrechnungsbetrag 163,0

12



Einblicke in die Reisekostenabrechnung

CICEK STEUERBERATUNG

A Erfassung der Belege

DATEV Reisekosten
Vorerfassung

A vorlaufige Reisekostenabrechnung

A Import von Pauschalen, Belegarten und
Personaldaten aus Reisekosten classic

A Reisedatenerfassung
A Export nach Reisekosten classic

A Erfassung von Reisezeiten, Fahrtrouten,
Belegen und Sachbezlgen komfortabel
durch Schlepp- und Priffunktionen

A Unterstiitzung der Fakturierung durch
Programmverbindungen zu
Eigenorganisation classiccomfort

DATEVvArbeitnehmer online
AMel ne Reil senni

A Online-Vorerfassung von Reise und
Belegdaten

A Import der Reise- und Belegdaten fur
die Reisekostenabrechnung in
Reisekosten classic

A Arbeitnehmer greift Giber DATEV
Arbei tnehmer onl i ne auf a Me i
Zu

ne
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A Umsetzung in DATEV Reisekosten classic

- N
o) Belege - Schmidt, Inge-Muster (20.04.2013 - 30.04.2013, ReiseNr. 8, "Testreise akluell_ [

BelegNr. * Belegart Belegdatum  Belegtext Betrag WKZ Bruttobetrag ~ Zahlungsart  Vorsteuersatz
1 Hetel 23042013 Hotel 125,00 EUR 125,00 Auszahlung . Versteuer er.
2 Business-Pack. 29.04.2013 Business-Package 2500 EUR 29,00 Auszahlung.. Vorsteuer voll
3 Telefon 30.04.2013 Telefon 250 EUR 250 Auszahlung.. Vorsteuer voll

Hotelangaben / Sachbeziige | Erganzende Angaben

Wahrung (WKZ): [Eum

Belegdatum 0042013 &)

Betrag:
Belegart [Telefon -
Belegtext: Telefn

Zahlungsatt: [ Ausaahlung mit Vorsieuerabaug

Angaben zum Auslandsbeleg
Muslandsbeleg [T Kurse

Kurs

Bruttobetrag:

Besondere Angaben
Bewirtun ig: €

Vorsteuersatz Vorsteuer voll -

Kostenstelle:
Kostentrager:
Infotext:
Auftragsdaten

SchlieBen

Inlandsarteil %
Doppelte Haushaltsfithung [

Auslandischer Vorsteuersatz

r--r--r--;F------

156,50

-
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A Beispiel einer DATEV Reisekosten classic Abrechnung

Reisekostenabrechnung: 2-1 MusterGmbH_LuG 328927/10103/100
Inge-Muster Schmidt, AbteilungA12 29.04.2013
Personalnummer: 1100 T
Anschrift: ... :Inge-Muster Schmidt, MusterstraBie 78, D 90453 Nurmberg
ReiseNr: 18 Testreise aktuell T
‘Beginn: 129.04.2013 06:00 Uhr ! H
‘Ende: 130.04.2013 16:00 Uhr :
‘Pauschale Erstattung: : 0, ODKostenstelle __________________________________ :
'Vorschuss i 0,00 Koslenlrager '
Datum | qext T petrag:  Sachbezug:  Kiirzung |
129.04.2013 iFahnt 1 Nrmberg - Minchen . . ; :
. ' + Reisemittel; KFZ (Pauschal) / Privatwagen H H H ]
; } Reisender 242 KM =030 : R IR
i :aeleqan Hotel (7,00%) . . '
; | vom 29.04.2013 bis 30.04.2013 | \ | i
§ E . nelegart Bu slress—Package {19, : § :
[ ] + vom 29.04.2013 bis 30.04.2013 ' '
130.04.2013 'Verpﬁeg,n\z ' Deutschiand ' 24.00! N y
H .Ubemacl'!.nq .Abre.l"rurqsar! Weine Ubemachtung / Hotel ohne 4 TyTTTTTTTTTTmR TR
H | Baieg H | H ]
kuz.rsg Frihstick aus Baleg 2 H -4.80) H 480
' B-eleg-l;tr. 3 - Telafon T 250 1 """""" ]
| Belegart: Telefon (19.00%) ' : K ‘!
I e — N ——C V)
Abrechnung in Euro Zur steuerlichen Information
Summe 277,10 Steuerpflichtiger Sachbezug 0,00
Vorschiisse 0,00 Steuerpflichtiger Anteil 0,00
Abzug Kirzung -4.80 Pauschalsteuerpflichtiger Anteil 24,00
Abzug Sachbezug 0,00 Steuerfreier VMA 24,00

Auszahlung 272,30

15
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A Komfortable Rei sekostenabrechnung é

e mit DATEV Relassie k ost en

Das Programm untersttzt bei:

>\

Erstellung und Genehmigung von Reiseantragen

T\

Erfassung von Reisedaten und Belegen

T\

Erfassung und Einhaltung von Reiserichtlinien

T\

Abrechnung und Korrekturen

T\

Anstol3 des Erstattungsprozesses

T\

Zahlung der Tatigkeitsorte von Dienstreisen

17
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£ Reisekosten classic V.2.41 - 328927 /10103 / MusterGmbH_LuG - [Reise - Schnellerfassung]

o-l Mandant Miterbeiter Bearbeiten Ansicht Reise Stammdaten Auswertungen Extras 2 -7 X
FzEldon ool EE]A BBoprhadaifaiedadd o8 §80 4023
Obersicht
r:lc E‘ Fitter
=) Reise -
Mitarbeiter: 100 Schmict, Inge-Muster (®] [Fester Reisezstraum | Zeitraum von: 01.01.2013 bis: 31122013 Anzahl; 3

- Schnellerfassung

- Erfassung
Status: -

- Reisekostenabrechnung
- Reiseaufteilung [ Standardreise speichem ] [ Standardreise bearbeiten ]
[=I- Stammdaten
= Mandantendaten [ Grunddaten... ] [ Belege... ] [ Reise kopieren ] [ Auftragsdaten... Auswertung | Reiseauswertung
i Allgemeine Daten Informationen zur Tastenbelegung der Efassung finden Sie in der Hilfe.
[=- Pauschalen
Fahrtkosten
Verpflegungsmehraufwand L PersHr Mitarbeiter Reisebegi Uhrzeit Rei d Uhrzeit Reisegrund Status/Reiseland
Ubemachtungskosten A (= |00 Schmidt, Inge-Muster | 10.01.2013 | 0600 | 11.01.2013 | 18:00 | Test Verpflegung | Abgerechnet
Zuschlage )
. Reiserichtlinien Datum: 10.01.2013 11.01.2013
. Belegarten Adresse / Route:
... Zahlungsarten Reisemittel: Keine Fahrtkosten El Keine Fahrtkosten El
- Vorsteuersatze KM: o o
=) Schnittstellendaten Verpfl rehrauf i: Gesetzlich E Gesetzlich E
Lohnbuchhattung Pauschale: Deutschland [+]|| Deutschland [+]
g”a”ZbUCh_h:t“_“”Q Obernachtungskosten: Gesetzlich [=]|| Gesetzlich =
....wéhn_?:n:,:gams on | Pauschale: Deutschland E Deutschland E
. Aoteingen Sachbezug Frihstiick: ] ]
.. Berechtigungen Sachbezug Mittagessen: = =
- Personaldaten Sachbezug Abendessen: [ [
- Adressen 71 b
= Auswertungen X . . . . . . . .
£- Reisekostenabrechnung PersNr. Mitarbeiter Reisebeg Uhrzeit R de Uhrzeit Reisegrund Status/Reiseland
.. Reisekostenabrechnung thoch) - p 100 | Schmidt, Inge-Muster | 12012013 | 06:00 | 12.01.2013 | 22:00 | Verpflegung 2 | Freigegeben
- Reisekostenabrechnung (guer) [} Schmidt, Inge-Muster | 13.01.2013 | 22:00 | 13.01.2013 | 22:00 | Musterreise Freigegeben
- Reiseprotokoll ez Al e 14012013 | 2200 14012013 22:00

- Buchungsbeleg Lohnbuchhaltung

- Buchungsbeleg Finanzbuchhaltung
- Buchungsbeleg Eigenorganisation

- Reiseauswertung

- Reisekostenabrechnung mit Belegliste
- Auswertungspakete

- Reisekostenibersicht

- Stammdatenauswertungen

- Arbeitsstatten

[=I- Schrittstellen

- Lohnbuchhaltung

- Finanzbuchhaltung

- DTAUS Begleitzettel

- Zahlungsliste

- Eigenorganisation

- Daten-Analyse-System Personalwirtschaft

18
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Einstellungen

Themengebiete aushblenden
Allgernein |Individuelle Einztellungen | Reizekosten | Importschnittstallen

Fahrtenbuch | D atenpfade

Arwendungzztart

[ ] Zuletzt bearbeiteten Mandanten beim Starten Gifnen  [mandantend

Adrezzen - Zahlung Arbeitzztatte des Al
Fur Zahlung bei Auzwahl einer Adrezse in der Erfaszung
Hirweis auzgeben bei Haufigkeit waon: |4IJ | big: |5I:| |

U=

Dratenpfad oder LRL:

bergreifende Einztellung)

Beschrftung der Schaltflache: | Reizevarschiift

Furse
Dratenpfad oder LRL:

Beschriftung der Schaltflache:  |Kuorse

Routenplanung
[ratenpfad oder URL:

Detaillierungzgrad

Detailierungzgrad der Mitarbeiterlizten

kirirnLam

b &irnLim
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A Import von Mitarbeiterdaten aus dem Lohn - und Buchflhrungsprogramm

Export von reiserelevanten Buchungen:
A an die Finanzbuchfiihrung zur Verbuchung der Vorsteuerschuld

A an die Lohnbuchfiihrung fiir die Beriicksichtigung in der Lohnabrechnung

A Fehlerminimierung und Vermeidung von Doppelerfassungen
A Gewahrleistung einer schnellen Auszahlung

20
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A Zusétzlich zu DATEV Reisekosten classic é

eunterst ¢t zt DATEV Arbeitnehmer online AMeine Reisenfi ¢
Das Modul unterstitzt bei:

A der Online -Vorerfassung von Reise - und Belegdaten

A dem Import der Reise - und Belegdaten fiir die Reisekostenabrechnung in Reisekosten classic

A der Bereitstellung von Informationen fiir den Arbeitnehmer

22
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Kanzlei/Arbeitgeber DATEV\Rechenzentrum Arbeithehmer

DATEV Reisekosten classic

[ Arbeitnehmer freischalten I B Versand Registrierungsbrief I i unter

einmalige Registrierung J

Arbeitnehmer online

( Abreghnung — Reise- und Belegdaten \
Reisekosten
il . . _ : - - erfassen
aMel ne Rel % el
Bereitstellung der ¥y o\ Reisekostenabrechnung
\_ Reisekostenabrechnung I [ einsehen

23
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A Vereinfachen der Zusammenarbeit bei Dienstreisen

Tk =
Arbeitnehmer Steuerberater %%

Reise und Belegdaten —
online erfassen

Daten tGibernehmen

Reisekostenabrechnungen
durchfthren

Reisekostenabrechnung
einsehen
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DATEV Arbeitnehmer online

i AMei Rei senhi

CICEK STEUERBERATUNG

A Zusammenspiel

> T

>

>

Reisekosten classic

Freischalten von Arbeitnehmern
Beenden des Angebots fur Arbeitnehmer

Ubersichtallerina Mei ne Rei seno
registrierten Arbeitnehmer und der
bereitgestellten Reisekostenabrechnungen

Import der vom Arbeitnehmer erfassten
Reise und Belegdaten fir die
Reisekostenabrechnung

Bereitstellen von aktuellen Hinweisen fir
den Arbeithehmer

>

>

>

aMei ne Reili seno

Online-Vorerfassung von Reise und
Belegdaten

Reisekostenabrechnungen
A Online-Ansicht

A Download-Maoglichkeit
A 10 Jahre Speicherzeit

Ansicht aktueller Hinweise vom
Arbeitgeber

E-Mail-Benachrichtigungsdienst

A Benachrichtigung bei neu
eingestellten Dokumenten

A  Pflege der EMail-Adresse durch
Arbeitnehmer

25
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Aktuelles CICEK STEUERBERATUNG

ANCE | T

é@ Muster GmbH_LuG  Arbeitnehmer online Impressum & Ulrich-Muster Ufermann abmelden A Im B erei Ch Nachrichten kénn en
Aktuelles | Dokumente  Reisen  Einstellungen SI e Ihren Arbeitn ehm ern
Herzlich willkommen, Herr Ufermann individuelle Hinweise
bereitstellen.

Nachrichten

Umfrage zu "Meine Reisen”

Sie nutzen "Meine Reisen" zur Erfassung Ihrer Dienstreisen. A I\/I 1 D k t H t d H
Blittel:\ehmen Sie sich drei Muinuten Zeit, uns zu helfen, die Anwendung noch besser zu machen. e I n e O u m e n e Ze I g I e
Vielen Dank far Ihre Rickmeldung! An Z ah I

Aktualisierung der Reiserichtlinie X d e r u n g e | ese n e n

Die Reiserichtlinie Ihres Arbeitgebers wurde am 21.11.2016 15:42 aktualisiert. Prifen Sie bereits erfasste und noch nicht

Reisekostenabrechnungen an.

Herzlich Willkommen in Arbeitnehmer online. Unter dem Menipunkt "Reisen” kénnen
Sie Ihre Dienstreisen erfassen und zur Abrechnung versenden.

il

Unter dem Menipunkt "Dokumente” finden Sie lhre Reisekostenabrechnungen.

Sie haben noch keine E-Mail-Adresse hinterlegt. A M e I n e R e I S e n Z e i gt d i e An Z a.h I

In den Einstellungen kénnen Sie mit der E-Mail Adresse den Benachrichtigungs-Service aktivieren.

Dadurch erhalten Sie automatisch eine E-Mail, sobald neue Dokumente fiir Sie in Arbeitnehmer online bereitstehen. d er e rfaSSte n un d be arbe | tete n
Zu den Einstellungen Reisen an-

Meine Dokumente Meine Reisen

0  ungelesene Dokumente 3 Reisen in Bearbeitung

26



DATEV Ar beitnehmer onl i ne AMeil ne Relkseni
Reisen - Ubersicht CICEK STEUERBERATUNG
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A Unter Reisen finden Sie

s Muster GIﬂbH_LUG Arbeitnehmer online Impressum & Vornamel101 Nachname101 abmelden . N .
ﬁﬁ‘?- eine Ubersicht aller
Aktuelles  Dokumente Reisen Einstellungen : :
bisher erfassten Reisen.

< Reise hinzufiigen

N T R Y Soterng it Resebegim
O @ Testreise NEU A Bereits erfasste Reisen
konnen kopiert , geldscht
O @ Testreise oder an die Reisekosten
Al A6, (01220 o abrechnende Stelle

versendet werden.

] @ Teamworkshop

5. - 6. April 2016

W PMS im Dialog

24, - 25, Marz 2016

o
fa

0 von 4 Reisen markiert Kopieren Loschen Vorschau
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‘_E@ Muster GmbH_LuG  Arbeitnehmer online

Aktuelles Dokumente Reisen Einstellungen
Musterreise
Reisegrund: ‘ Musterreise
i [ Di. 10052016 @) [os00 =
Eide: [Mi. 11.05.2016 @) [1800 -
Fahrten
Keine Fahrten
Ubernachtungen
Keine Ubernachtungen
Verpflegungen
Pauschale "Individuell Deutschland niedrig", keine Mahlzeiten

Belege

Pauschale Erstattung
Gesamtbetrag: ‘
Aufteilung nach

Fahrtkosten:
Ubernachtung:

Verpflegung:

‘ Innendienst niedrig (Standard) v |

10. - 11. Mai 2016
M D M D F S S

9 /10 11 12 13 14 15

Nicht markierte Tage stellen eine
Reiseunterbrechung dar.

OK

mamel01 Nachnamel01 abmelden

A Der Arbeitnehmer kann
Reise- und
Beleginformationen in die
entsprechenden Felder
eingeben.
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DATEV Arbeithehmer online i AMei ne Rei seni |\
Abrechnungsvorschau CICEK STEUERBERATUNG
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A Der Arbeitnehmer kann vorab bereits
sehen, welchen Auszahlungsbetrag er
erwarten kann.

Antworten auf Fragen zu
Arbeitnehmer online  finden lhre
Mitarbeiter in den FAQs unter
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