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1  I N D I V I D U E L L E  R E I S E K O S T E N  

1 . 1  B E S C H R E I B U N G  

Mit der bestehenden Reisekostenabrechnung können Veranstaltungen geplant und die Abrechnungen 
der einzelnen Teilnehmer eingereicht und weiterverarbeitet werden. Aufwendungen, die sich nicht auf 
eine Veranstaltung beziehen und bisher in Papierform eingereicht werden mussten, können nun über 
die individuellen Reisekosten abgerechnet werden. Der Bearbeitungsablauf entspricht den bisherigen 
Reisekosten: 

• Der Antragsteller reicht den Antrag ein 
• Eine prüfende Instanz zeichnet den Antrag sachlich richtig 
• Die genehmigende Instanz genehmigt den Antrag 

 

1 . 2  V O R A U S S E T Z U N G E N  

Um die individuellen Reisekosten einsetzen zu können ist zunächst eine Freischaltung in den 
Systemkonfigurationen erforderlich.  

 
Abbildung 1 Freischaltung Systemkonfiguration 

Der Antragsteller muss in der Verbandsverwaltung einem Funktionstyp zugeordnet sein. Nähere 
Informationen finden Sie im Abschnitt Berechtigungen. 

1 . 3  B E R E C H T I G U N G E N  

A N T R A G S T E L L E R  

Der Antragsteller benötigt im DFBnet eine Benutzerkennung mit: 

• der Berechtigung Verband Online -> Funktionär 
Bitte beachten Sie, dass es bei dieser Berechtigung keine Gebietsrechte gibt. Für die 
Beantragung von individuellen Reisekosten ist jedoch eine entsprechende Zuordnung 
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erforderlich. Daher muss der Antragsteller einem Funktionstyp in der Verbandsverwaltung 
zugeordnet sein. 

I N D I V I D U E L L E  R E I S E K O S T E N  P R Ü F E R  

Bei den Sammelreisekosten bestätigt der Veranstaltungsmanager die sachliche Korrektheit der 
eingereichten Anträge. Da es bei den Individuellen Reisekosten keinen Manager gibt, wurde in Verband 
Online die Rolle Individuelle Reisekosten Prüfer eingeführt, die diese Aufgabe übernimmt. 

 

G E S C H Ä F T S S T E L L E  

Diese Rolle wurde mit den Sammelreisekosten eingeführt und hat für die Individuellen Reisekosten die 
gleichen Berechtigungen. 

1 . 4  E I N E N  I N D I V I D U E L L E N  R E I S E K O S T E N A N T R A G  S T E L L E N  

In der Übersicht der Reisekostenanträge findet der Antragsteller den Abschnitt Individuelle 
Reisekosten. Hier befindet sich auch die Schaltfläche „Neuen Antrag erstellen“. 

 
Abbildung 2 Übersicht „Meine Reisekostenanträge“ 

Unterhalb des Abschnittes „Individuelle Reisekosten“ werden dem Antragsteller seine bisher 
eingereichten Anträge angezeigt. 

 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche „Neuen Antrag erstellen“ öffnet sich die Eingabemaske 
„Individuelle Reisekosten erstellen“.  
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Abbildung 3 Übersicht „Individuelle Reisekosten erstellen“ 

Hier können die ersten Parameter wie: 

• der Mandant 
• das Verwaltungsgebiet 
• der Grund 
• die Datumsangaben 

festgelegt werden. Bitte beachten Sie, dass der Mandant nach einem Klick auf die Schaltfläche „Antrag 
anlegen“ nicht mehr geändert werden kann. 

Im nächsten Schritt können der Kostenträger und die Kostenstelle festgelegt werden. Dies kann durch 
eine freie Eingabe oder über die Liste Vorauswahl, die entsprechende Kombinationen enthalten kann, 
erfolgen. 
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Abbildung 4 Übersicht „Anlass der Reise“ 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche „Weiter“ gelangt man auf die Seite „Fahrtkosten“. Diese entspricht 
der schon aus den Sammelreisekosten bekannten Maske. Bitte beachten Sie, dass hier der Ankunftsort 
festgelegt werden muss, da sonst eine weitere Bearbeitung nicht möglich ist. 

Die nachfolgende Maske „Übernachtungen“ entspricht ebenfalls der schon bekannten Maske aus den 
Sammelreisekosten. 

Auf der nächsten Seite „Tagegeld“ kann der Antragsteller beliebig viele Einträge für „Sonstige 
Ausgaben“ erstellen. 

 
Abbildung 5 Sonstige Ausgaben 

Auf der letzten Seite des Antrages „Zusammenfassung“ können die Bankdaten, sofern dies vom 
Verband freigeschaltet wurde, festgelegt werden. Bitte beachten Sie, dass ohne die Bankdaten der 
Antrag nicht eingereicht werden kann. 
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Abbildung 6 Zusammenfassung 

Ein sofortiges Einreichen des Antrages ist nicht erforderlich. Der Antrag kann, sofern noch eine weitere 
Bearbeitung erforderlich ist, zu einem späteren Zeitpunkt verschickt werden. Der Antragsteller hat auch 
die Möglichkeit, solange der Antrag nicht eingereicht wurde, diesen zu löschen. 

1 . 5  E I N E N  I N D I V I D U E L L E N  R E I S E K O S T E N A N T R A G  P R Ü F E N  

Wie weiter oben schon erwähnt, benötigt der Prüfer die Berechtigung „Verband Online -> Individuelle 
Reisekosten Prüfer“.  Nach der Anmeldung und Aufruf des Menüpunktes „Verband Online -> 
Reisekosten“ und Auswahl des Links „Hier können Sie eingereichte individuelle Reisekosten prüfen“, 
erhält der Prüfer eine Übersicht aller eingereichten Anträge. 

 
Abbildung 7 Übersicht eingereichte Anträge 

Nach einem Klick auf die Schaltfläche „Antrag bearbeiten“ öffnet sich die Antragsübersicht. 
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Abbildung 8 Zusammenfassung 

Hier kann der Antrag sachlich i.O. bestätigt oder zurückgegeben werden. 

1 . 6  E I N E N  I N D I V I D U E L L E N  R E I S E K O S T E N A N T R A G  G E N E H M I G E N  

Nach der Anmeldung und Aufruf des Menüpunktes „Verband Online -> Reisekosten“ und Auswahl des 
Links „Hier können Sie die eingereichten Reisekosten prüfen und genehmigen“, erscheint eine 
Übersicht aller durch den Prüfer weitergegebenen Anträge. Die Suchmaske wurde hier um die Suche 
nach „individuellen Anträge“ erweitert. 
 

 
Abbildung 9 Geprüfte Reisekostenanträge 
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Wie bei den Sammelreisekosten kann hier der Antrag genehmigt oder zurückgegeben, die 
Kostenvorlage angepasst und die Antragshistorie eingesehen werden. 
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2  A N P A S S U N G E N  B E I  D E N  R E I S E K O S T E N  

2 . 1  K E I N E  U H R Z E I T  B E I  D E R  A N L A G E  E I N E R  V E R A N S T A L T U N G  

E R F O R D E R L I C H  

Bei der Anlage einer Veranstaltung reicht es nur die Datumsangaben einzutragen. Die Uhrzeiten sind 
dann keine Pflichtfelder. 

2 . 2  E R W E I T E R U N G  D E R  S U C H M A S K E  „ G E P R Ü F T E  

R E I S E K O S T E N A N T R Ä G E “  

Die Suchmaske hat einen weiteren Parameter erhalten um nach „individuellen Anträgen“ und 
Sammelanträgen suchen zu können. 

2 . 3  D I R E K T E  G E N E H M I G U N G  A U S  D E R  Ü B E R S I C H T  „ G E P R Ü F T E  

R E I S E K O S T E N A N T R Ä G E “  

Bei den Sammel – Reisekostenanträgen ist es nicht mehr erforderlich den Antrag aufzurufen, um ihn zu 
genehmigen. Alle Einträge in der Übersicht sind mit einer Schaltfläche „Genehmigen“ versehen und 
können so direkt aus der Übersicht heraus genehmigt werden. 

 
Abbildung 10 Reisekosten direkt genehmigen 
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2 . 4  A N P A S S U N G  D E R  K O S T E N V O R L A G E  

Die Eingabemaske zur Erfassung von Kostenvorlagen wurde um mehrere Parameter erweitert. 

 
Abbildung 11 Kostenvorlage 

Kostenträger und Kostenstelle haben jeweils ein Bezeichnungsfeld erhalten. Bei der Antragsstellung 
sieht der Antragsteller die Kombination der Bezeichnungsfelder und nicht die eigentliche Kostenstelle 
/ Kostenträger. 

Im Abschnitt Ziel kann festgelegt werden, ob die Kombination  

• für Veranstaltung 
• für individuelle Anträge 
• für beide  

gelten soll. 

Im Abschnitt Verwaltungsgebiet kann festgelegt werden, für welches Verwaltungsgebiet die 
Kombination anzeigt werden soll. 
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3  E R W E I T E R T E S  F Ü H R U N G S Z E U G N I S  
Mit der Version 8.6 0 wurde der Dialog zur Erfassung des erweiterten Führungszeugnisses um ein 
Hinweisfeld erweitert. 

3 . 1  H I N W E I S F E L D  

Wird bei der Erfassung der Daten das Kontrollkästchen „beantragt“ ausgewählt, so wird das Hinweisfeld 
eingeblendet und eine Notiz kann erfasst werden, falls erforderlich. Dieser Hinweis wird im 
Personendialog im Abschnitt „Erweitertes Führungszeugnis“ angezeigt.  

Ändert sich der Status in „liegt vor“ wird der Inhalt des Hinweisfeldes gelöscht und das Feld 
ausgeblendet. 

 
Abbildung 12 Erweitertes Führungszeugnis 
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5  B E A R B E I T U N G S H I S T O R I E  

W A N N  W E R  W A S  V E R S I O N  

20.04.2022 ABN Dokument erstellt 1.0 
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