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1 SPESENAUSLAGENERSATZ

Mit dem Major Release 8.90 werden die Reisekosten um den Spesenauslagenersatz erweitert. Der
Spesenauslagenersatz soll alle Spesen neben den Sammel- und individuellen Reisekosten abbilden.
Dabei findet eine Anlehnung an die Abrechnung der individuellen Reisekosten statt.

1.1 NEUER MENUPUNKT

Mit der Freischaltung des Spesenauslagenersatzes erscheinen die neuen Menlipunkte in der Anwendung
Verband Online.

Meine Reisekosten

lg Hier kénnen Siz Reisskosten einreichen und singsreichte Reisskosten sinzshen.

Meine Veranstaltungen

ET Hier kiinnen Sie Ihre Veranstaltungen verwalten.

Reisekostenantrige

I_-g Hier kinnen Sie eingereichte Reisekosten prifen.

Lg Hier kiinnen Siz eingereichte individuelle Reisekostenantrdgs priifan.

Auslagenersatzantrige

lg Hier kiinnen Sie eingeraichte Auslagenarsatzantrige priifan.

Antrige zur Genehmigung

Ig Hier kinnen Sie eingeraichte Antrége prifen und genshmigen.

Einstellungen

Hier kiénnen Siz Einstellungen fir die Verwaltung von Reisskosten vornzhmen.

Abbildung 1 Neuer Meniipunkt in SpielPlus

MEND

Meine Reisekosten

Mein Auslagenersatz

Meine Veranstaltungen
Eingereichte Antrage

Individuelle Antrige

Eingereichter Auslagenersatz

Gepriifte Antrége

Einstellungen

Abbildung 2 Neue Menliipunkte in Reisekosten
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1.2 AUSLAGENERSATZ EINREICHEN

Nach Auswahl des Menipunktes ,Mein Auslagenersatz® erhalten die User nun die Méglichkeit einen
Auslagenersatz einzureichen. So lange der Auslagenersatz noch nicht eingereicht ist, bleibt dieser in der
Ubersicht ,Mein Auslagenersatz“ sichtbar und kann bearbeitet werden. Ebenfalls k&nnen eingereichte
Antrdge eingesehen, aber nicht mehr bearbeitet werden.

MEINE AUSLAGENERSATZANTRAGE

Auslagenersatz

NEUEN ANTRAG ERSTELLEN

Keine relevanten Eintrige voerhanden.

Eingereichte Antrige

( ALLE ANTRAGE > )

Keine relevanten Eintrdge vorhanden.

Abbildung 3 Auslagenersatz beantragen

Nach Klick auf ,Neuen Antrag erstellen” 6ffnet sich die Eingabemaske zur Antragstellung.

Auslagenersatz erstellen

Verwaltungsgebiet

Mandant *
B n n n e @

Verwaltungsgehiet =
"

Grund

Grund des Auslagenersatz *
Test

| ABBRECHEN | ANTRAG ANLEGEN

Abbildung 4 Antrag erstellen
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Nach erfolgreicher Anlage des Antrages, kann dieser nun bearbeitet werden.

- XOIO
ANLASS DES AUSLAGENERSATZ

Verwaltungsgebiet

Verwaltungsgebiet *

Grund

Anlass des Auslagenersatz *
Test

WEITER

Abbildung 5 Anlass - Auslagenersatz
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AUSLAGEN
KOSTENART AUSWAHLEN *
Beschreibung i:.:lL'nTm.jj]'j a Betrag

Fir die Prifung und Genehmigung der beantragten Kosten ist jeweils ein Beleg erforderlich.

Gesamt 0,00€

Ilhre Reisekosten
Auslagekosten 0,00 €
Gesamt 0,00€

WEITER

Abbildung 6 Auslagen

Zur Eintragung einer Auslage wird die Kostenart bendétigt. Die Kostenarten missem im Vorfeld Gber den
Menlpunkt Einstellungen administriert werden. In der Kostenart werden bereits die relevanten
Informationen vorbelegt (wie bereits in der Abrechung der Reisekosten bekannt).

X
Kostenart auswahlen

Testl -

Beschreibung: Testl

Abbildung 7 Kostenart auswdhlen
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Nach erfolgreicher Auswahl einer Kostenart und Beflillung der Felder Datum und Betrag, muss nun der
zugehdrige Beleg hochgeladen werden.

Testl f ﬁ
Beschreibung Datum Betrag
Test2 12.12.2022 (m} 50

Fiir die Prifung und Genehmigung der beantragten Kosten ist jeweils ein Beleg erforderlich.

BELEG HOCHLADEN *

Abbildung 8 Beleg hochladen

Nach dem erfolgreichen Hochladen eines Beleges, kénnen weitere Betrdge dem Auslagenersatz
hinzugefligt werden oder tber den Button ,weiter” der Antrag abschliel3end bearbeitet werden.

O @)
AUSLAGEN

Testl fﬁ
Beschreibung Datum Betrag
Test2 12.12.2022 (m} 50
& . . . VORSCHAU [ij
I::l + WEITERER BETRAG .:] Gesamt 50,00 €

Ihre Reisekosten

Auslagekosten 50,00 €

Gesamt 50,00 €

WEITER

Abbildung 9 Auslagenersatz Ubersicht
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Zur abschlieBenden Bearbeitung des Auslagenersatzes wird eine Zusammenfassung angezeigt. Dabei
wird, wie bereits bekannt, die vorhandene Bankverbindung eingeblendet. Ist keine Bankverbindung
vorhanden, so kann diese selbststandig gepflegt werden (wenn im Mandanten konfiguriert).

OJOX -
ZUSAMMENFASSUNG

ANTRAGSTELLER

AUSLAGEN

Test2 (Testl) &) 50,00 €
12. Dezember 2022

1234

19%

1234 7 12345

_/_
O 4= . VORSCHAU

Gesamt 50,00 €

ANGABEN ANDERN

Gesamte Reisekosten 50,00€

BANKVERBINDUNG

Keine Kontodaten vorhanden!
KONTOVERBINDUNG FESTLEGEN
Hiermit bestitige ich, dass alle Angaben richtig sind und ich
alle Belege angegeben habe.

Eine eventuelle Versteuerung ist vom Empfinger zu prifen
und in der Einkommenssteuer anzugeben.

[: ZIURUCK :] LOSCHEN

Abbildung 10 Zusammenfassung
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Sind alle Voraussetzungen (Auslagenersatz befillt, Bankverbindung vorhanden, Bestdtigung zur
Richtigkeit aktiviert) erfillt, so kann der Antrag eingereicht werden.

©)0] - )
ZUSAMMENFASSUNG

ANTRAGSTELLER

AUSLAGEN
Test2 (Testl) Q 50,00 €

12.Dezember 2022

1234

19%

1234 7 12345

- X -

B e am VORSCHAU

Gesamt 50,00 €

ANGABEN ANDERN

Gesamte Reisekosten 50,00 €
BANKVERBINDUNG
Kontoinhaber =
IBAN (] i

KONTOVERBINDUNG ANDERN

Hiermit bestdtige ich, dass alle Angaben richtig sind und ich
alle Belege angegeben habe.
Eine eventuelle Versteuerung ist vom Empfénger zu prifen
und in der Einkommenssteuer anzugeben.

( zuruck ) LOSCHEN EINREICHEN

Abbildung 11 Einreichung des Antrages
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1.3 PRUFUNG VON EINGEREICHTEN ANTRAGEN

Die zur Prifung eingereichten Antrage werden im Menipunkt ,eingereichter Auslagenersatz“ angezeigt.
Hierfir wird die Rolle ,individuelle Reisekosten Prifer” (wird im spateren Verlauf noch angepasst)
bendétigt.

Meine Reisekosten
Mein Auslagenersatz
Meine Veranstaltungen
Eingereichte Antrige

Individuelle Antrige

Eingereichter Auslagenersatz

Gepriifte Antrédge

Einstellungen

Abbildung 12 Anzeige zur Priifung

Nach erfolgreicher Auswahl aus der Trefferliste, kann der Antrag bearbeitet werden. Dabei bleiben wie
gewohnt die Optionen ,Zuriickgeben“ und ,Sachlich i.0.“ offen. Die eingereichten Belege kédnnen mit
Hilfe der Vorschau eingesehen werden. Wird ein Antrag durch den Prifer mit ,Sachlich i.0.“ markiert, so
geht dieser Antrag an die Rolle ,Geschéaftsstelle” zur Genehmigung weiter.

AUSLAGENERSATZANTRAG FOR
TEST_FGM, SN P, 1 PR ] 12.Dezember 2022

ZUSAMMENFASSUNG

ANTRAGSTELLER

AUSLAGEN

Test2 (Test1) Q) 50,00 €
12. Dezember 2022

1234

19%

1234 /12345

o/

B - - = VORSCHAU

Gesamt 50,00 €

Gesamte Reisekosten 50,00 €

ABBRECHEN ZURUCKGEBEN SACHLICH 1.0.

Abbildung 13 Priifung des Antrages
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Die Einsicht in den Antrag kann der Genehmiger ebenfalls vornehmen. Eine Genehmigung kann in der

Rolle ,Geschéftsstelle” auch ohne Aufrufen des Antrages erfolgen. Nach erfolgter Genehmigung kann
der Vorgang wie gewohnt fakturiert werden.

i B i ALEHS

Fahrtkosten: 15,00 €
Tagegeld: 6,50 €

ol

ANTRAG BEARBEITEN { GEMEHMIGEN :

Abbildung 14 Genehmigen eines Antrages
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