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1 REISEKOSTENABRECHNUNG VERBAND ONLINE

Mit dem Service Release 2 der Version 7.80 wird die erste Version der Reisekostenabrechnung
bereitgestellt. Damit konnen Veranstaltungen von Gremien und die Abrechnungen der Reisekosten von
ehrenamtlichen Funktionaren Uber Verband Online Gber das DFBnet abgewickelt werden.

1.1 BERECHTIGUNGEN UND ROLLEN

Far die Verwaltung der Veranstaltungen gibt es in der Benutzerverwaltung in der Anwendung ,Verband
Online” die Rolle ,Veranstaltungsmanager. Mit dieser Rolle kann der Anwender Veranstaltungen
anlegen und die Reisekosten der Teilnehmer verwalten.

Als Teilnehmer von Veranstaltungen bendétigt der Anwender die Rolle ,,Funktionar” in der Anwendung
»,Verband Online“.

Um die Reisekosten abschliefend zu genehmigen wird die Rolle ,Geschaftsstelle” in ,,Verband Online®
bendtigt.

1.2 VERANSTALTUNGEN ANLEGEN

Im Adressverzeichnis befindet sich unterhalb des Namens des Verzeichnisses ein Link, Uber den eine
neue Veranstaltung angelegt werden kann. Dabei muss ein entsprechendes Datenrecht bei der Rolle
»Veranstaltungsmanager” vorliegen.

Beispiel: Datenrecht auf Ebene Verband - exklusive kann Veranstaltungen fir
Gremien auf Verbandsebene anlegen.

Verbandsprasidium Verband ﬁﬁ

eranstaltung anlegen

Abbildung 1: Veranstaltung anlegen im Adressverzeichnis

Mit einem Klick auf den Link 6ffnet sich eine Maske fir die Erfassung der Stammdaten zur Veranstaltung.
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Neue Veranstaltung
Bezeichnung Musterveranstaltung
Beginn 30.07.2020 Uhrzeit 08:00
Ende 30.07.2020 Uhrzeit 12:00
Dauer 4 Stunden v
Veranstaltungsort
Stammdaten der Reisekosten (in Euro)
km Pauschale Mitfahrer
Tagegeld
Betrag fur volle Betrag flr eintégig Betrag fir An- und
Kalendertage mind. 8h Abreisetag bei
mehrt&giger Reise
Betrag flr Fruhstick Betrag fur Betrag fur
Mittagessen Abendessen

Abbildung 2: Stammdaten der Veranstaltung/Reisekosten

Hier kdnnen neben dem Namen und den Datumsangaben auch die Betrdage fiir Pauschalen sowie der
Veranstaltungsort hinterlegt werden. Mit einem Klick auf die Schaltflaiche ,Veranstaltungsort suchen”
kénnen verschiedene Suchkriterien festgelegt werden, um einen Veranstaltungsort im DFBnet zu suchen.

Veranstaltungsort suchen .

Bezeichnung |

Ort Isernhagen
PLZ

7sBezeichnung TaA0rt TasStraBe 7 PLZ

GS Altwarmbichen Isernhagen Bernhard-Rehkopf-StraBe 11 30916

Abbildung 3: Veranstaltungsort suchen und zuordnen

Nachdem Speichern der Veranstaltung werden die Teilnehmer (ber die Schaltflaiche ,Teilnehmerliste
aktualisieren’ ermittelt.
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Neue Veranstaltung
Veranstaltung 20-D-00527
Nummer
Bezeichnung Musterveranstaltung
Beginn 30.07.2020 [ Uhrzeit 08:00
Ende 30.07.2020 [ Uhrzeit 12:00
Dauer 4 Stunden

Veranstaltungsort

GS Altwarmbichen - Bernhard-Rehkopf-StraBe 11, 30916 Isernhagen

Stammadaten der Reisekosten (in Euro)

km Pauschale Mitfahrer
Tagegeld
Betrag fur volle Betrag fur eintégig Betrag fur An- und
Kalendertage mind. 8h Abreisetag bei
mehrtégiger Reise
Betrag fur Frihstiick Betrag fur Betrag flr
Mittagessen Abendessen
Teilnehmerliste bearbeiten
U T

Teilnehmer

Name Funktion
Président

Ehrenprésident

Abbildung 4. Gremienmitglieder als Teilnehmer zuordnen

1.3 VERANSTALTUNG FREIGEBEN

Nach der Auswahl des Menlpunktes ,Verband Online® / ,Reisekosten werden dem
Veranstaltungsmanager zwei Eintrage angeboten, die auf neue responsive Seiten fihren.

Meine Veranstaltungen

[} Hier kénnen Sie Thre Veranstaltungen verwalten.

Reisekostenantrdge

E Hier kénnen Sie eingereichte Reisekosten profen.

Abbildung 5: Mendeintrédge fiir Veranstaltungsmanager

Mit einem Klick auf ,Meine Veranstaltungen” wird eine Ubersicht der Veranstaltungen gedffnet, aus der
die entsprechende Veranstaltung ausgewahlt werden kann. Daraufhin wird die Veranstaltung in einem
neuen Browserfenster / Register angezeigt

Neben den Detailinformationen zur Veranstaltung kann der Veranstaltungsmanager in dieser Maske Uber
die Teilnahme erfassen und auch festlegen, ob bestimmte Teilnehmer ihre Reisekosten nicht abrechnen
durfen. DarUber wird gesteuert, wer nach Freigabe der Veranstaltung Reisekosten einreichen darf.

Uber den Button ,Veranstaltung freigeben“ wird die Veranstaltung zur Abrechnung der Reisekosten
freigegeben.
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MUSTERVERANSTALTUNG

ID: 20-D-00527

@ GS Altwarmblchen
Bernhard-Rehkopf-Strafle 11
30916 Isernhagen

E 30.Juli 2020

(® 08:00 - 12:00 Uhr

14 Teilnehmer ®0 0O ®14 VERANSTALTUNG FREIGEBEN

(ALLE ANTRAGE > ) (ALLE PERSONEN > )

Président

Teilnahme

88
®®

® Status: Offen Reisekosten abrechnen

Ehrenprasident

Teilnahme

88
®®

@® Status: Offen Reisekosten abrechnen

Abbildung 6: Veranstaltung freigeben

1.4 REISEKOSTEN EINREICHEN

Sofern ein Teilnehmer berechtigt ist seine Reisekosten abzurechnen, kann er Uber ,Verband Online”
seinen Reisekostenantrag einreichen.

Meine Reisekosten

@ Hier kdnnen Sie Reisekosten einreichen und eingereichte Reisekosten einsehen.

Abbildung 7: Meine Reisekosten (ber Verband Online aufrufen

Nach Auswahl ,Meine Reisekosten” wird dem Teilnehmer eine Ubersicht seiner Veranstaltungen, fir die
er die Reisekosten abrechnen darf, angezeigt.
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IHRE REISEKOSTENANTRAGE

Fur folgende Veranstaltungen kénnen Sie Reisekosten beantragen bzw.

haben Sie beantragt.

Zugewiesene Veranstaltungen

Musterveranstaltung
ID: 20-D-00529 E 28.Juli 2020

REISEKOSTEN BEANTRAGEN

Abbildung 8: Ubersicht abrechenbarer Veranstaltungen
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Mit einem Klick auf die Schaltflaiche ,Reisekosten beantragen® &ffnet sich die Eingabemaske zum
Erfassen der Reisekosten.

IHR REISEKOSTENANTRAG FUR

Musterveranstaltung Bl 28.Juli 2020

- JOJOXO,
FAHRTKOSTEN

lhre Route

Startpunkt *

Zwischenstop (optional)

GS Altwarmbichen, Bernhard-Rehkopf-Stralze 11, 30916 Isernhagen

Wie lange waren Sie insgesamt unterwegs?

Abwesenheit vom Wohnort (in h) ked

Dabei habe ich folgende Verkehrsmittel benutzt

Auto
Offentliche Verkehrsmittel
Keine Fahrtkosten

lhre Fahrtkosten-Belege

( BELEGE HOCHLADEN )

lhre Reisekosten

Fahrtkosten 0,00 €
Ubernachtung 0,00 €
Tagegeld 0,00 €

Gesamt 0,00 €

WEITER

Abbildung 9: Reisekostenantrag ausfiillen
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Dabei habe ich folgende Verkehrsmittel benutzt
Auto

Wie viele Kilometer sind sie gefahren?

lhre Kilometeranzahl

22

x 0,30 €/km 6,60 €

Haben Sie jemanden mitgenommen?

Anzahl Mitfahrer

2

x 0,05 €/km 2,20¢€

Abbildung 10: Eingabe Fahrtkosten

Uber die vier Seiten des Antrags kann der Teilnehmer, die ihm entstandenen Kosten fiir die Veranstaltung
erfassen und ggf. vorhandene Belege hochladen. Sobald auf der vierten Seite die Richtigkeit der Angaben
bestatigt wurde kann der Antrag Uber die Schaltflache ,Einreichen” versandt werden.
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1.5 BEARBEITUNG DER REISEKOSTEN DURCH DEN
VERANSTALTUNGSMANAGER
Sobald die Teilnehmer ihre Antrage eingereicht haben, kénnen diese durch den Veranstaltungsmanager

weiterbearbeitet werden. Uber die Schaltfliche ,Reisekostenantrige” werden alle zur sachlichen Priifung
vorliegenden Antrage angezeigt.

EINGEREICHTE
REISEKOSTENANTRAGE

Hier sehen Sie eine Liste aller beantragten Reisekostenformulare der Teilnehmer der

von lhnen verwalteten Veranstaltungen.

Musterveranstaltung
B 28.Juli 2020
@ GS Altwarmbichen

ANTRAG BEARBEITEN

Abbildung 11: Liste aller eingereichten Reisekosten

Uber die Schaltfliche ,Antrag bearbeiten“ werden die Detailinformationen zum Antrag eingeblendet.

Hier hat der Veranstaltungsmanager die Méglichkeit den Antrag als ,,Sachlich in Ordnung” weiterzuleiten
oder bei Unstimmigkeiten an den Antragsteller zuriickzugegeben.

REISEKOSTENANTRAG FUR
Musterveranstaltung B 28.Juli 2020

ZUSAMMENFASSUNG

ANTRAGSTELLER

Gesamte Reisekosten €

Abbildung 12: Zusammenfassung der Reisekosten
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1.6 REISEKOSTENANTRAGE ZUR GENEHMIGUNG

Nachdem die Reisekostenantrage durch den Veranstaltungsmanager als ,Sachlich in Ordnung”
weitergeleitet wurden, konnen die Reisekosten durch die Geschiaftsstelle genehmigt und abgerechnet
werden. Auch hier besteht die Mdglichkeit einen Antrag bei Unstimmigkeiten zuriickzugeben. In diesem
Fall erhdlt der Veranstaltungsmanager den Antrag zur weiteren Bearbeitung.

Liegt zum abrechnenden Teilnehmer keine Debitorennummer (oder Kreditorennummer) vor, bekommt
die Geschiaftsstelle bei Aufruf des Reisekostenformulars einen entsprechenden Hinweis und kann die
Daten in der Verbandsverwaltung (Person bearbeiten) hinterlegen.

1.7 BUCHUNG DER REISEKOSTEN

Mit der Genehmigung des Reisekostenantrags wird eine Belegdatensatz erzeugt, der in der
Verbandsverwaltung Uber den Slot ,Reisekosten” exportiert werden kann. Dieser Slot wurde fir alle
Verbande freigeschaltet und mit der Standard-Belegdatei versorgt. Unter mandantenspezifischen
Optionen missen Dateipfad und -name eingetragen werden, um den Export durchfihren zu kénnen.

Dateipfad fiir die Reisekosten C:MExport [a
Dateiname fiir die Reisekosten Reiseknsten<hRs= b
& Faktura-Daten exportieren X
bis i, 28.07.2020 gj 23:59
Buchungsart O Rechnung
() Gutschrift
(@) Alles.
Filter |:| nur eigene Buchungssédtze Schlieften
Vorgdnge Witgliedsbeitrag ~
Witgliedsbeitrag -
Schiedsrichtergestellu
laktmanagement
Ehrunger.l Reizekosten
pandszorganization Sportgericht [—
Schiedsrichter Spesen
anstaltungsmanagement Abschlag Spesenpool
agsberechnung Endabrechnung Spesenpool W
Jettenbereinigung

Abbildung 13: Faktura-Export der Reisekosten

Sollen Kostenstelle und Kostentrager des Gremiums der Veranstaltung im Export ausgegeben werden,
mussen die Angaben unter ,Eigene Adressverzeichnisse” im Vorhinein gepflegt werden. Nach der
Markierung des gewtinschten Gremiums und Klick auf das €-Symbol im Randbereich wird ein Dialog zur
Eingabe der beiden Werte getffnet.
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Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hife

R Tdzn=lE S E=E Referenz

Verbandsverwaltung

34 Verbandsverwaltung Anzahl Verzeichniskategorien: 10

"f Niedersdchsischer F band
({2 Funktionire
[+-{30 Kontaktpool
[0 werteiler
=1-{00 Anschriftenverzeichnisse
ﬂ DFB-Anschriftenverzeichnis
E-[03 Eigene Verbandsverzeichnisse
Elﬁ Niedersdchsischer Fultballverband
[ Bezirk Braunschweig

Kostenstelle

Stralke / Postfach Kostentrager

Pos. /| Werzeichnizkategorie

[m]i=]

;‘) Kostentrager/-stelle bearbeiten

Kostentrager | E | /

K [4 | z

Speichern Schlieen

23 Bezirk Lingbur
[0 Bezirk Weser-Ems
[0 Auszeichnungen

{3 Wiedervorlagemappe
Serienbriefe

Abbildung 14: Pflege von Kostenstelle und Kostentrdger der Gremien
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3 BEARBEITUNGSHISTORIE
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