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1. Leistungsumfang der DCW-Reisekostenabrechnung

Gegenstand der Anwendung ist die Abrechnung der bei einer Dienstreise angefallenen und anerkannten
Reisekosten. Die Menipunkte der neuen Reisekostenabrechnung lauten:

Pflegen Reisendenstamm neu

Erfassen Reisekosten neu

Genehmigen Reisekosten neu

Abrechnen Reisekosten neu

Suchen Reisekosten neu und Drucken RK-Liste

Die vom Reisenden eingereichten Unterlagen werden in das System eingegeben, alle weiteren Aufgaben werden
automatisch erledigt:

Umrechnen von Fremdwéhrung in Hauswahrung unter Berticksichtigung von Kurs und Tausch im
Inland oder im Ausland.

Einsetzen der Verpflegungspauschale unter Beriicksichtigung von Reiseland und -dauer.

Einsetzen der Fahrtkostenpauschale unter Berlicksichtigung von Art des Fahrzeugs und Anzahl der
Mitfahrer.

Kirzung der Verpflegungspauschale fur ein zur Verfigung gestelltes Fruhstick ( z.Zt.je 4,80 Euro) ,
Mittagessen oder Abendessen (z.Zt. je 9,60 Euro).

Einsetzen der Ubernachtungspauschale unter Beriicksichtigung des Verbots des Wechsels zwischen
Beleg und Pauschale innerhalb einer Reise.(Manuelle Eintragung)

Kontieren, Buchen und Drucken der Abrechnung.

Aufruf und Drucken einer Gesamtliste nach Auswahl in Suchen RK

Grundlage der Berechnungen sind die Lohnsteuerrichtlinien in der jeweils giiltigen Fassung, Abschnitt:

37. Reisekosten

38. Fahrtkosten als Reisekosten

39. Verpflegungsmehraufwendungen als Reisekosten
40. Ubernachtungskosten

40a. Reisenebenkosten.

Herangezogen wird auch das jeweils giiltige BMF-Schreiben fir Pauschbetrdge bei Auslandsdienstreisen.
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2. Einrichten der Reisekostenabrechnung

Vor Beginn des Arbeitens mit der Anwendung sind Einrichtungsarbeiten durchzufiihren,

die Voraussetzung fur die Ausfihrung der Anwendung sind

oder die der Automatisierung des Ablaufs einer Reisekostenabrechnung dienen.

2.1. Berechtigungen

Benutzer, die mit der Reisekostenabrechnung arbeiten, missen fir folgende Meniipunkte ganz oder teilweise
berechtigt werden:

Pflegen Reisendenstamm neu
Mit diesem Menipunkt werden die Stammdaten von Reisenden erfasst.

Erfassen Reisekosten neu
Mit diesem Menipunkt werden Reisekostenabrechnungen erfasst und abgelegt. Das Buchen ist
ausgeschlossen.

Genehmigen Reisekosten neu
Mit diesem Menupunkt werden erfasste Reisekosten genehmigt.

Abrechnen Reisekosten neu
Mit diesem Menipunkt werden Reisekostenabrechnungen aufgenommen und gebucht oder erfasst
und gebucht je nach Einrichtung der Abr.-Tabelle B3901

Suchen Reisekosten neu
Mit dieser Menupunkt kdnnen nach unterschiedlichen Kriterien Reisekostenabrechnung gesucht und
angezeigt und Listen gedruckt werden..

Die neue Berechtigungsklasse BTEG = Genehmigen Reise, ist den DCW-Benutzern zuzuordnen, die die
Reisekosten zu genehmigen haben, wobei Uber den Mentpunkt "Pflegen Reisendenstamm® eine
Genehmigungsgruppe zugeordnet werden kann.
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2.2. Tabellen

Die Tabellen der neuen Reisekostenabrechnung sind in der Gruppe B39 hinterlegt.

Tabellen-Verzeichnis Finanzbuchhaltung
DCW_Master DCW Hauptmandant
Mandant 100 Konzern 010 Landesversion DE
Tabelle B39 _
xxx* = Konzerntabelle xxxx = Landestabelle
Ref Ref
39 Reisekosten Neu 45 Reisezeit Satze 000
00 Programmsteuerung 000 61 Lander Satze Int. 000
01 Abrechnungssteuerung 62 Fahrzeuge Satze Int. 000
02 Abrechnungsgruppen 000 64 Kirzungen Satze Int. 000
03 Pauschalengruppen 000
04 Genehmigungsgruppen 000
21 Lander/Region 000 50 Foreign Currency Rev
22 Fahrzeuge 000 00 Rev/tion Rate by Day 000
23 Belegarten 000 01 Account Exclusions 000
25 Reisezeit 000
41 Lander/Region Satze 000
42 Fahrzeuge Satze 000 60 Spoolfile-Interprete
43 Belegarten Satze 000 01 Feldtypen 000
44 Kirzungen Satze 000
F3=Beenden F5=Zuriicksetzen F12=Zurlck

Abbildung 1: Tabellengruppe B39

AuRerdem sind fir die Reisekostenabrechnung noch weitere Tabellen zu pflegen.

Im Folgenden sind alle zu pflegenden Tabellen aufgelistet:

Tabelle B0102 Ablagekreise

Tabelle BO301 Kontokorrentkonten
Tabelle BO401 Vorsteuerarten

Tabelle B3901 Abrechnungssteuerung
Tabelle B3902 Abrechnungsgruppen
Tabelle B3903 Pauschalengruppen

Tabelle B3904
Tabelle B3905
Tabelle B3921
Tabelle B3922
Tabelle B3923
Tabelle B3925
Tabelle B3941

All for One Steeb AG

Genehmigungsgruppen
Genehmigende (Basismandant)
Lander/Region

Fahrzeuge

Belegarten

Reisezeit

Lander /Region Satze

Dokumentation Reisekosten neu_Januar 2017.docxJanuar 2017



Tabelle B3942 Fahrzeuge Satze
Tabelle B3943 Belegarten Satze
Tabelle B3944 Kirzungen Satze
Tabelle B3945 Reisezeit Satze
Tabelle B3961 Lander Satze Intern
Tabelle B3962 Fahrzeuge Satze Intern
Tabelle B3964 Kirzungen Satze Intern

2.2.1. Tabelle B0102 - Ablagekreise

Beim Buchen einer Reisekostenabrechnung wird ein "Interner Beleg" erstellt. Dabei stellt sich die Frage, in
welchem Ablagekreis dieser Beleg gebucht werden soll. Generell empfiehlt es sich, einen eigenen Ablagekreis fiir
alle Reisekostenabrechnungen anzulegen. Der Ablagekreis muss im Feld Belegtyp den Eintrag ‘I' = Interne Belege
und Vergabeart ‘1’ = DCW-Systemvergabe enthalten.

: 58 Interne Belege Barcode 1 0] 0 I N ©
_ 60 Wechsel 1 0 0 W N ©
_ 61 OP-Ubernahme-Belege 1 0] 0 U N O
_  9A Wechsel statistisch 1 0 0 W N O
_ 9B Wechsel Anderungsbeleg 1 0] 0 W A N O
_ 9C Erfassung Einkauf/Verkauf 1 0 0 E V N ©
_ 9D Scheckpaket 1 0] 0 B N ©
_ 9E Scheck Anderungsbeleg 1 0] 0 B N O
_ 90 Anderungsbeleg 1 0] 0 A M 0O N O
_ 91 Kostenrechnung Umlage 1 0] 0 K N O
_ 92 Verkaufsbeleg Dauerbuch. 1 0] 0 V N ©
F3=Beenden F6=Hinzufligen Fl10=Umschalten F24=Weitere Tasten

Abbildung 2: Tabelle B0102 - Ablagekreis Reisekosten
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2.2.2. Tabelle BO301 - Kontokorrentkonten

In dieser Tabelle werden alle Konten eingetragen, die der "OP-Verwaltung" unterliegen sollen. OP-gefiihrte Konten
sind die Konten, deren Saldo zu einem Stichtag (z.B. Bilanz) zu spezifizieren ist.

Um neue Tabelleneintrage hinzuzufiigen, missen die asynchronen Jobs beendet werden.

Das Hinzufiigen oder Andern von Eintragen dieser Tabelle, wird erst bei einer erneuten Anmeldung im DCW-
System wirksam.

Um die asynchrone Verarbeitung wieder zu starten, miissen die zuvor beendeten Jobs entsprechend neu gestartet
werden.

Abbildung 3: Tabelle BO301 — Kontokorrentkonten

Das Hauptkonto fur die Auszahlung der Reisekosten, oben z.B. 440010 (Kreditoren Hauptkonto), wird
wie folgt in der Tabelle BO301 angelegt .

Es muss jedoch kein spezielles Hauptkonto fur die Reisekosten sein, es kann auch das ,normale”
Kreditoren Hauptkonto sein.
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Abbildung 4: Tabelle BO301/Konto 440010

2.2.3. Tabelle B0401 - Vorsteuerarten

In dieser Tabelle werden alle méglichen Vorsteuerséatze eingetragen.

Vorsteuer entsteht allerdings im Rahmen der Reisekostenabrechnungen bei der Buchung von Rechnungen/
Belegarten wie Hotel Ubernachtung, Hotel Friihstiick, Bewirtungen, Parkgebiihren etc. im Inland in Hohe von
z.B. 7 % bzw. 19 %. Siehe hierzu auch die Eintrage in der Tabelle B3943.
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Abbildung 5: Tabelle B0401 - Vorsteuerarten

2.2.4. Tabelle B3900 - Programmsteuerung

In jedem Land kénnen unterschiedliche Vorschriften zur Reisekostenabrechnung bestehen. Deshalb ist fir das
Land eines Auslands- Mandanten, der mit der DCW-Reisekostenabrechnung arbeitet, eine Eintragung
vorzunehmen.(ISO Code)

Die Funktionen enthalten die Namen der DCW-Programme fir die Reisekostenabrechnung des jeweiligen Landes.
Ist das Abrechnungsverfahren geandert worden (z. B. wegen Anderung der Lohnsteuerrichtlinien Deutschland),
werden von DCW im Rahmen des Anderungsdienstes Programme mit anderem Namen ausgeliefert. Damit ist es

mdglich, durch Anderung von Programmnamen in der Tabelle B3900 Abrechnungen nach altem und neuem
Verfahren durchzufiihren.
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Abbildung 6: Tabelle B3900 — Programmsteuerung (Teil 1)

Abbildung 6: Tabelle B3900 — Programmsteuerung (Teil 2)

Schlussel:

Der Schliissel besteht in den beiden ersten Stellen aus dem 1SO-Landercode des Mandantenlandes und in den
Stellen 3-10 aus dem Datum, ab dem der Tabelleneintrag giiltig ist, in der Form JJJJMMTT.

All for One Steeb AG Dokumentation Reisekosten neu_Januar 2017.docxJanuar 2017



Funktion 1, Programm "Erfassen Zeiten und Ziele":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Zeiten und Ziele erfasst werden.

Funktion 2, Programm "Erfassen Wegstrecken":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Wegstrecken erfasst werden.

Funktion 3, Programm "Erfassen Belege":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Belege erfasst werden.
Funktion 4, Programm "Erfassen Kirzungen/Pauschalen
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Kirzungen und Pauschalen erfasst werden.

Funktion 5, Programm "Berechnen";
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Berechnung der Reisekosten erfolgt.

Funktion 6, Programm ,Anzeigen Ubersicht*:
Hier wird der Name des Programms eingetragen, iiber das die Ubersicht der Reisekosten angezeigt wird.

Funktion 7, Programm ,Anzeigen Ablage":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Ablage angezeigt wird.

Funktion 8, Programm ,Erzeugen Beleg":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Belege erzeugt werden.

Funktion 9, Programm ,Buchen Beleg":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Belege gebucht werden.

Funktion 10, Programm ,Drucken Abrechnung*:
Hier wird der Name des Programms eingetragen, tUber das die Abrechnung gedruckt wird.

Funktion 11, Programm ,, Erfassen Zusatz Bewirtung":
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Zusatzdaten zu einem Bewirtungsbeleg erfasst
werden.

Funktion 12, Programm ,Erfassen Kommentare";
Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Kommentare zur Abrechnung erfasst werden.

Funktion 13, Programm ,,Anzeigen Abrechnung":

Hier wird der Name des Programms eingetragen, Uber das die Reisekostenabrechnung aus der Kontoanzeige
Interner Beleg angezeigt wird.
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2.2.5. Tabelle B3901 - Abrechnungssteuerung

Eintragungen in dieser Tabelle steuern das maschinelle Einsetzen von Angaben zum Empfanger und zum
Erfassen einer Reisekostenabrechnung:

Erfassen, Genehmigung, Abrechnung
Prufen auf Sonn- und Feiertage

Reisender als DCW-Adresse

Druck mit Brief-Anschrift
Reisenden-Stammsatz

Konto fur Auszahlung

Personalnummer im Reisenden-Stammsatz
Import Stammdaten des Reisenden

Export der Ergebnisse einer Abrechnung
Mehrere Reisen pro Abrechnung

Fur diese Schalterfunktionen der Tabelle B3901 gilt die Auswahl aus folgenden Werten:
- J=Ja
N = Nein
1 = Erfassen und spéatere Genehmigung
2 = Erfassen und sofortige Genehmigung
3 = Abrechnen

Abbildung 7: Tabelle B3901 - Abrechnungssteuerung

Schlissel:

Fur jeden Mandanten, der an der Reisekostenabrechnung teilnimmt, ist ein Tabelleneintrag anzulegen. Schlussel
ist die Nummer des Mandanten.

Funktion 1, Erfassen, Genehmigen, Abrechnen:

Hier wird festgelegt, ob eine Reisekostenabrechnung Uber erfasst und genehmigt, mit der Erfassung sofort
genehmigt oder sofort abgerechnet wird.
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"1" = Erfassen und spatere Genehmigung

Erfassungsvorgang erfolgt separat, mit Abschluss der Erfassung wird die Reisekostenabrechnung auf
Status "zu genehmigen" gesetzt. Derjenige Sachbearbeiter, der fur die Genehmigung zustandig ist, kann
die Abrechnung aufnehmen, prifen und abschlieRend den Status ,genehmigt” setzen.

Uber den Menuipunkt "Abrechnen Reisekosten* kdnnen nur genehmigte Reisen abgerechnet werden.

"2" = Erfassen und sofortige Genehmigung
Mit Abschluss der Erfassung gilt die Abrechnung auch sofort als "genehmigt". Uber den Meniipunkt
"Abrechnen Reisekosten“ kdnnen nur genehmigte Reisen abgerechnet werden.

~3" = Abrechnen

Die Reisekostenabrechnung wird erfasst und sofort abgerechnet, d.h. mit Abschluss der Erfassung wird
der Interne Beleg fiir die Buchung der Abrechnung erzeugt und mit erfolgreicher Buchung dieses Internen
Belegs wird die Abrechnung in die Datenbank geschrieben.

Funktion 2, Priifen Wochentag:
Fallen Beginn oder Ende eines Reiseabschnitts auf einen Sonntag oder einen Feiertag, kann eine Warnung
gezeigt werden. Diese Priifung ist nur aktiv bei Reisezielen in den Landern Deutschland und Osterreich.

N = Keine Prufung von Reise-Beginn und -Ende.

J = Prufung von Reise-Beginn und -Ende.

Funktion 3, Empfanger Match-Code:

Mit Match-Code greift der Benutzer auf DCW-Adressen zu.

Dieses Verfahren kann auf die Angabe des Empféangers der Reisekostenabrechnung angewendet werden. Durch

das Ermitteln der DCW-Adressnummer wird ein maschinelles Einsetzen der Angaben zum Reisenden ermdglicht.
N = Empféanger-Match-Code ist nicht aktiv: Alle Angaben zum Reisenden sind vom Benutzer zu machen.
J = Empfanger-Match-Code ist aktiv: Stehen Stammdaten des Reisenden zur Verfligung oder werden sie
gemal Funktion 8 importiert und ist weiterhin gemaf Funktion 6 das Auszahlungskonto bestimmt, werden
nach Zugriff auf eine Adresse alle Angaben zum Empfanger maschinell eingesetzt.

Funktion 4, Druck der Anschrift:

Beim Ausdruck einer Reisekostenabrechnung kann zusatzlich die Brief-Anschrift gedruckt werden:
N = Brief-Anschrift nicht aktiv: die gedruckte Reisekostenabrechnung enthalt nur den Namen und den Ort
des Empfangers.
J = Brief-Anschrift aktiv: Die gedruckte Reisekostenabrechnung ist versandfertig: die zusatzlich am Beginn
der Abrechnung gedruckte Anschrift des Empfangers ist so angebracht, dass sie in einem Briefumschlag
mit Fenster sichtbar ist.
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Funktion 5, Reisenden-Stammsatz erforderlich:

Wenn fiur jeden Reisenden, fur den eine Abrechnung erfasst wird, ein Reisenden-Stammsatz vorhanden sein
muss, ist "J" anzugeben.

Das Erfassen einer Abrechnung ohne den zugehdérigen Reisenden-Stammsatz ist dann unmaglich.

Funktion 6, Konto Auszahlung:
Eingesetzt werden kann das Konto, auf das der Auszahlungsbetrag gebucht wird. Dieses Konto wird in die
Eingabe zum Bild "Angaben zum Empfanger" idbernommen.

Funktion 7, Personalnummer erforderlich:

Wenn fiur jeden Reisenden, fur den eine Abrechnung erfasst wird, die Personalnummer im Reisenden-Stammsatz
vorhanden sein muss, ist "J" anzugeben.

Das Erfassen einer Abrechnung ohne den zugehdérigen Reisenden-Stammsatz und ohne Personalnummer ist dann
unmaglich.

Funktion 8, Import Stammdaten:

Die Stammdaten des Reisenden kénnen aus einer externen Anwendung importiert werden, zum Beispiel aus

einem Personalverwaltungssystem.
N = Stammdaten werden nicht importiert: Angaben zum Empfanger sind manuell zu machen oder werden
aus innerhalb der DCW-Anwendung "Reisekostenabrechnung" gespeicherten Stammdaten maschinell
eingesetzt.
J = Stammdaten werden importiert: Zum Import von Reisenden-Stammdaten gemaf Angaben des
Benutzers bei "Empfanger" wird das DCW-Rumpfprogramm BTEIMP aufgerufen, dabei wird die DCW-
Adressnummer mitgeliefert (s. auch Funktion 3 "Match-Code"). Beim Anwender ist dieses Programm um
die zur Ricklieferung von Stammdaten erforderlichen Operationen zu erganzen.

Funktion 9, Export Ergebnisse:
Die Ergebnisse einer Reisekostenabrechnung kénnen in externe Anwendung tbertragen werden, zum Beispiel in
ein Personalverwaltungssystem.
N = Kein Export der Ergebnisse.
J = Export der Ergebnisse: Aufgerufen wird das DCW-Rumpfprogramm BTEEXP. Diesem Programm wird
die Vorgangsnummer beigefiigt, unter der die abgeschlossene Abrechnung in der Arbeitsdatei gespeichert
ist. Ein Satz dieser Datei enthalt die Ergebnisse der Abrechnung. Beim Anwender ist dieses Programm um
die zum Abholen der Ergebnisse erforderlichen Operationen zu erganzen.

Funktion 10, Mehrere Reisen pro Abrechnung:

Uber diesen Schalter wird gesteuert, ob in einer Reisekostenabrechnung mehrere Reisen abgerechnet werden
kénnen. Eine Reise kann aus einem oder mehreren Reiseabschnitten bestehen, diese missen dann chronologisch
erfasst werden.

J = es durfen mehrere Reisen in einer Abrechnung erfasst werden.
N = Die Abrechnung darf nur eine Reise (mit mehreren Abschnitten) enthalten.

2.2.6. Tabelle B3902 - Abrechnungsgruppen

In dieser Tabelle sind die Konten hinterlegt, die fir die Buchung der Tagessatze Verpflegung, der Km-Pauschalen,
der Ubernachtungspauschalen und der Kiirzungen als Vorschlagswerte in den Masken der Abrechnung angeboten
werden.
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Abbildung 8: B3902 - Abrechnungsgruppen

Schlussel:
Der Schlissel ist frei wahlbar.

Abrechnungsgruppe:
Die Bezeichnung ist frei wahlbar.

Funktion 1, Konto Tagessatze Verpflegung
Hier wird das Hauptkonto fur den Vorschlag Tagesséatze Verpflegung
eingetragen.

Funktion 2, Unterkonto Tagesséatze Verpflegung
Hier wird ggf. ein Unterkonto fiir den Vorschlag Tagessatze Verpflegung
eingetragen.

Funktion 3, Konto Km-Geld
Hier wird das Hauptkonto fir den Vorschlag Tagessétze Km-Geld eingetragen.

Funktion 4, Unterkonto km-Geld
Hier wird ggf. ein Unterkonto fiir den Vorschlag km-Geld eingetragen.

Funktion 5, Konto Ubernachtungspauschale
Hier wird das Hauptkonto fiir den Vorschlag Ubernachtungspauschale eingetragen.

Funktion 6, Unterkonto Ubernachtungspauschale

Hier wird ggf. ein Unterkonto fiir den Vorschlag Ubernachtungspauschale eingetragen.

Funktion 7, Konto Kiirzungen
Hier wird das Hauptkonto fir den Vorschlag Kiirzungen eingetragen.

Funktion 8, Unterkonto Kiirzungen
Hier wird ggf. ein Unterkonto fur den Vorschlag Kirzungen eingetragen.
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2.2.7. Tabelle B3903 — Pauschalengruppen

In dieser Tabelle sind die Tabellen mit den Satzen der Pauschalen der einzelnen Lander/Regionen hinterlegt.

Abbildung 9: Tabelle B3903 - Pauschalengruppen

Schlussel:

Der Schliissel "1" ist von DCW vorgegeben, unter diesem miissen die Tabellen mit den Steuerlichen Hochstsatzen
hinterlegt sein.

Zusatzlich zu den Steuerlichen Héchstsatzen kénnen beliebig viele Interne Satze angelegt werden, dabei ist der
Schliissel frei wahlbar, es empfiehlt sich eine fortlaufende Nummerierung beginnend mit "2".

Funktion 1, Tabelle Tagessatze
Hier wird die Tabelle eingetragen, in der die Landerpauschalen fiir die Tagesséatze und die Ubernachtungs-
pauschale hinterlegt sind. Beim Eintrag mit Schlissel "1" ist es zwingend Tabelle B3941.

Funktion 2, Tabelle Km-Geld
Hier wird die Tabelle eingetragen, in der die Séatze fur KM-Geld und Mitfahrer hinterlegt sind. Beim Eintrag mit
Schliissel "1" ist es zwingend Tabelle B3942.

Funktion 3, Tabelle Kiirzungen

Hier wird die Tabelle eingetragen, in der die Prozentsatze fiir Kiirzungen Frihstiick, Mittagessen, Abendessen
hinterlegt sind. Beim Eintrag mit Schliissel "1" ist es zwingend Tabelle B3944.
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2.2.8. Tabelle B3904 — Genehmigungsgruppen

Diese Tabelle ist nur dann mit Eintragen zu versehen, wenn bei der Bearbeitung von Reisekostenbelegen ein
Genehmigungsschritt vorgesehen ist, und wenn fiir die Genehmigung von Reisekostenbelegen unterschiedliche
Benutzerberechtigungen vergeben werden sollen.

Wenn die Tabelle Eintrage enthalt, kann tiber den Menupunkt "Pflegen Reisendenstamm"” einem Reisenden eine
Genehmigungsgruppe zugeordnet werden. Reisekostenbelege dieses Reisenden kénnen dann nur von solchen
Benutzern genehmigt werden, die eine Berechtigung fiir diese Genehmigungsgruppe besitzen.

Die Vergabe von Berechtigungen fur Genehmigungsgruppen erfolgt innerhalb der Mandantenberechtigungen Uber
die Berechtigungsklasse BTEG.

Abbildung 10: Tabelle B3904 — Genehmigungsgruppen

Schlissel:
Als Schliissel kann ein beliebiger 2-stelliger alphanumerischer Wert eingetragen werden.

Bezeichnung:
Die Bezeichnung ist frei wahlbar.
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2.2.9. Tabelle B3921 — Lander/Region

Diese Tabelle enthélt alle Reiseziele (Lander/Regionen), die fir die Reisekostenabrechnung des Unternehmens
relevant sind.

Zu jedem Eintrag muss es einen korrespondierenden Eintrag in der Tabelle B3941 "Steuerliche Hochstsatze" und,
wenn mit Internen Satzen gearbeitet wird, in der Tabelle B3961 geben.

Abbildung 11: Tabelle B3921 — Léander/Region

Schlissel:

Der Schlussel besteht aus dem 2-stelligen ISO-Landercode und ggfs. aus einem Kleinbuchstaben fur die Region
innerhalb des Landes.

Der gleiche Schlissel muss in den Tabellen "Steuerliche Hochstsatze" (B3941)und "Interne Satze" (B3961)
hinterlegt sein.

Bezeichnung:
Hier wird die Bezeichnung des Landes hinterlegt.

Funktion 1, Region:
Hier wird die Region bzw. die Stadt des Landes eingetragen, wenn der Schliissel der Tabelle in der dritten Stelle
einen Kleinbuchstaben hat.

2.2.10. Tabelle B3941 — Lander/Region Satze

Diese Tabelle enthalt die laut Lohnsteuerrichtlinien giiltigen Pauschbetréage fiir Ubernachtung und Verpflegung auf
Dienstreisen.
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MaRgebend fiir die Berechnung der Pauschbetrage ist das Datum des Reisetages. Damit wird in Verbindung mit
dem Landerschlissel und wenn vorhanden mit dem Kennzeichen der Region der passende Eintrag aus dieser
Tabelle ermittelt.

Zur Abrechnung von Reisen missen fur alle bereisten Lander Eintrage vorhanden sein, die ein Gultigkeitsdatum
ab dem 01.01.XXXX haben; z.B. 01.01.2015, 01.01.2016, 01.01.2017.

Abweichende Betrage wegen firmeninterner Regelungen kénnen in den Tabellen B3961 ff. festgelegt werden.

Abbildung 12: Tabelle B3941 — Lander/Region Satze

Schlissel:

Der Schlissel besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-3: 1ISO -Landercode und ggfs. ein Kleinbuchstabe fir die Region
Stellen 4-11: Gultigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT

Landername:
Hier wird die Bezeichnung des Landes hinterlegt.

Funktion 1, Pauschale fir Ubernachtyng:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn Ubernachtungskosten erstattet werden sollen, ohne dass ein Einzelnachweis
erfolgt.

Funktion 2, Verpflegung fir 24 Stunden:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn die Abwesenheitszeit an einem Tage 24 Stunden betragen hat.

Funktion 3, Verpflegung fir 8 Stunden:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn die Abwesenheitszeit an einem Tage mindestens 8 Stunden, jedoch weniger
als 24 Stunden betragen hat, es sei denn, es handelt sich um An- oder Abreisetage.

Funktion 4, Verpflegung An-/Abreisetag:

Dieser Betrag ist bei mehrtatigen Reisen fiir den An- bzw. Abreisetag anzusetzen, unabhangig davon, wieviele
Stunden der Reisende an diesem Tag unterwegs watr.
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2.2.11. Tabelle B3922 — Fahrzeugarten

Diese Tabelle enthélt alle Fahrzeugtypen, die fur die Reisekostenabrechnung des Unternehmens relevant sind. Zu
jedem Eintrag muss es einen korrespondierenden Eintrag in der Tabelle B3942 "Fahrzeuge Satze" geben.

Abbildung 13: Tabelle B3922 - Fahrzeuge

Schlissel:
Der 3-stellige Schlussel ist frei wahlbar.

Bezeichnung Fahrzeug-Art:
Hier wird als Bezeichnung die Fahrzeugart erfasst.

2.2.12. Tabelle B3942 — Fahrzeuge/ KM-Sétze

Diese Tabelle enthélt die externen Vorschriften (in Deutschland die der Lohnsteuerrichtlinien) hinsichtlich der
Pauschbetrage fur Fahrtkosten:

Kilometergeld, steuerlicher Héchstsatz

Kilometergeld Mitfahrer, steuerlicher Hochstsatz

Von DCW werden die in den Lohnsteuerrichtlinien Deutschland aufgefuhrten Fahrzeugarten als Eintragungen
ausgeliefert.

Mafgebend fir die Berechnung des Km-Geldes ist das Datum des Reisetages. Damit wird in Verbindung mit dem
Schliissel der passende Eintrag aus dieser Tabelle ermittelt, falls die Satze sich éandern.
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Abbildung14: Tabelle B3942 - Fahrzeuge Satze

Schlissel:
Der Schlissel besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-3: Art des genutzten Fahrzeuges
Stellen 4-11: Gultigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT

Fahrzeugart:
Hier wird die Bezeichnung des Fahrzeugs hinterlegt.

Funktion 1, km-Satz:
Der steuerlich zulassige Pauschbetrag pro Kilometer.

2.2.13. Tabelle B3923 — Belegarten

Diese Tabelle enthélt alle Belegarten, die fir die Reisekostenabrechnung des Unternehmens relevant sind. Zu
jedem Eintrag muss es einen korrespondierenden Eintrag in der Tabelle B3943 "Belegarten Satze" geben.
Es kdnnen Eintrage hinzugefiigt werden.
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Abbildung 85: Tabelle B3923 - Belegarten

Schliussel:
Der 6-stellige Schlussel ist frei wahlbar.

Bezeichnung Belegart:
Hier wird die Bezeichnung der Belegart erfasst.

Funktion 1, Giiltig bei Erfassung:

Hier wird eingetragen, ob die Belegart bei der Erfassung der Reisekosten ausgewéhlt werden kann.
J = Belegart kann bei der Erfassung ausgewahlt werden.
N = Belegart kann bei der Erfassung nicht ausgewahlt werden.

Funktion 2, Giiltig bei Abrechnung:

Hier wird eingetragen, ob die Belegart bei der Abrechnung der Reisekosten ausgewahlt werden kann.
J = Belegart kann bei der Abrechnung ausgewahlt werden.
N = Belegart kann bei der Abrechnung nicht ausgewahlt werden.

Funktion 3, Zusatzdaten Bewirtung:
Hier wird eingetragen, ob bei der Belegart die Maske fir die Erfassung der Zusatzdaten Bewirtung (Grund der
Bewirtung, bewirtete Personen) aufgerufen wird bzw. aufgerufen werden kann.

J = Maske Zusatzdaten Bewirtung kann aufgerufen werden

leer/N = Maske Zusatzdaten Bewirtung kann nicht aufgerufen werden

Funktion 4 Relevanz Kirzungen/Pauschale:
Hier wird eingetragen, ob bei Erfassung auf diese Belegart in der Maske "Kiirzungen und Pauschalen” eine
Gegenpriifung stattfindet. So wird in dieser Maske eine Warnung ausgegeben, wenn eine Belegart Ubernachtung
in der Abrechnung enthalten ist und die Ubernachtungspauschale aktiviert wird.

1 = Die Belegart ist relevant fur die Prifung Kirzung Frihstick.

2 = Die Belegart ist relevant fur die Prifung Kirzung Mittagessen.

3 = Die Belegart ist relevant firr die Prifung Kirzung Abendessen

4 = Die Belegart ist relevant fiir die Priifung Ubernachtungspauschale.
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2.2.14. Tabelle B3943 — Belegarten Satze

Diese Tabelle enthélt die Belegarten und die damit verbundenen Informationen fiir die Buchung im internen Beleg.
Der Anwender kann beliebig weitere Belegarten erfassen, diese werden aus der Tabelle B3923 gezogen.

Abbildung 96: Tabelle B3943 - Belegarten Satze

Schliussel:
Der Schlissel besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-6 Belegart
Stellen 8-15 Giltigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT.

Bezeichnung Belegart:
Hier wird die Bezeichnung der Belegart hinterlegt.

Funktion 1, Steuerschlissel:
Der Steuerschlissel fiir die Buchung auf das angegebene Konto.

Funktion 2, Hauptkonto Buchung:
Das Konto fur die Buchung im Internen Beleg.

Funktion 3, Unterkonto Buchung:
Das Unterkonto fur die Buchung im Internen Beleg, falls das in Funktion 3 eingestellte Konto ein Hauptkonto mit
Unterkonten ist.

2.2.15. Tabelle B3925 — Reisezeit

Diese Tabelle enthélt alle Transportfahrzeuge, die aufgrund einer langer andauernden Reisezeit einer besonderen
Behandlung in der Reisekostenabrechnung unterliegen. So werden z.B. bei einer mehrtagigen Flugreise die Tage
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zwischen dem Tag des Starts und dem Tag der Landung nach vom Gesetzgeber festgelegten Pauschalen
abgerechnet.

Zu jedem Eintrag muss es einen korrespondierenden Eintrag in der Tabelle B3945 "Reisezeit Satze" geben.

Abbildung 107: Tabelle B3925 - Reisezeit

Schlussel:

Der 6-stellige Schlussel fir das Transportfahrzeug ist frei wahlbar.
Der gleiche Schlissel muss in der Tabelle B3945 "Reisezeit Satze" hinterlegt sein.

Bezeichnung Reisezeit:
Hier wird die Bezeichnung der Reisezeit erfasst.
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2.2.16. Tabelle B3945 — Reisezeit Satze

Diese Tabelle enthélt Eintrage fir die Behandlung von Reisezeiten (Anreise- bzw. Abreisezeiten), die sich Gber
einen langeren Zeitraum von mehreren Tagen erstrecken und deren Reisezeit dadurch nach besonderen Regeln
abgerechnet wird.

Dies gilt in der Regel fir Flugreisen und Schiffsreisen von mehrtagiger Dauer.

Abbildung 118: Tabelle B3945 — Reisezeit Satze

Schlissel:

Der Schlissel korrespondiert zu dem Schliissel in Tabelle B3925 und besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-6 Das Transportmittel fir die Ausnahmeregelung
Stellen 8-15 Giltigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT

Funktion 1, Mindest Tage:
Hier ist hinterlegt, ab wie vielen Tagen diese Sonderregel gilt.

Funktion 2, Land Spesen:

Hier wird der 1ISO-Landercode hinterlegt, der fur die ,Zwischentage” als Grundlage der Spesenberechnung
herangezogen wird. Fur den ersten Tag gilt der Spesensatz des Landes, in dem die Reise beginnt. Fur den letzten
Tag gilt der Spesensatz des Landes, in dem die Reise endet. Fir die Tage dazwischen gilt der Spesensatz des
Landes, das in Funktion 2 hinterlegt ist.

2.2.17. Tabelle B3944 — Kiirzungen Satze

Diese Tabelle enthélt die Prozentsatze der Kurzungen fiir kostenloses Frihstick, Mittagessen und Abendessen.
Es werden prozentuale Kirzungen vorgenommen, die sich anhand der geltenden Verpflegungspauschale fiir eine
Aufenthaltsdauer von 24 Stunden fur das Land, in dem Gbernachtet wurde, ermittelt.
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Von DCW werden die in den Lohnsteuerrichtlinien Deutschland aufgefiihrten Kiirzungen als Eintragungen
ausgeliefert.

Fur interne Satze kann die Tabelle kopiert und in der Kopie kénnen die Eintrage geman der Firmenvorgaben
angepasst werden.

Abbildung 129: Tabelle B3944 — Kiuirzungen Séatze

Schlissel:
Der Schlissel beinhaltet das Gltigkeitsdatum, ab dem diese Kirzungs-Satze gelten, in der Form JJJIMMTT .

Funktion 1, Prozentsatz Kiirzung Fruhstuck:
Der z.Zt. gultige Prozentsatz der Kiirzung fiir ein kostenloses Frihstiick.

Funktion 2, Prozentsatz Kiirzung Mittagessen:
Der z.Zt. gultige Prozentsatz der Kiirzung fiir ein kostenloses Mittagessen.

Funktion 3, Prozentsatz Kiirzung Abendessen:
Der z.Zt. gultige Prozentsatz der Kiirzung fir ein kostenloses Abendessen.

2.2.18. Tabelle B3961 — Lander Satze Intern

Diese Tabelle enthalt die Pauschbetrage fiir Ubernachtung und Verpflegung auf Dienstreisen, die aufgrund
firmeninterner Regelung herangezogen werden sollen.

Malgebend fir die Berechnung der Pauschbetrége ist das Datum des Reisetages. Damit wird in Verbindung mit
dem Landerschliussel und wenn vorhanden mit dem Kennzeichen der Region der passende Eintrag aus dieser
Tabelle ermittelt.
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Abbildung 20: Tabelle B3961 - Lander Satze Intern

Schlussel:

Der Schliissel besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-3 1ISO-Landercode und ggf. ein Kleinbuchstabe firr die Region
Stellen 4-11 Giltigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT

Landername:
Hier wird die Bezeichnung des Landes hinterlegt.

Funktion 1, Pauschale fir Ubernachtyng:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn Ubernachtungskosten erstattet werden sollen, ohne dass ein Einzelnachweis
erfolgt.

Funktion 2, Verpflegung fir 24 Stunden:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn die Abwesenheitszeit an einem Tage 24 Stunden betragen hat.

Funktion 3, Verpflegung fir 8 Stunden:
Dieser Betrag ist anzusetzen, wenn die Abwesenheitszeit an einem Tage mindestens 8 Stunden, jedoch weniger
als 24 Stunden betragen hat, es sei denn, es handelt sich um An- oder Abreisetage.

Funktion 4, Verpflegung An-/Abreisetag:

Dieser Betrag ist bei mehrtatigen Reisen fiir den An- bzw. Abreisetag anzusetzen, unabhangig davon, wieviele
Stunden der Reisende an diesem Tag unterwegs war.

2.2.19. Tabelle B3962 — Fahrzeuge Satze Intern

Diese Tabelle enthélt die internen Vorschriften hinsichtlich der Pauschbetrage fur Fahrtkosten:
Kilometergeld, interner Hochstsatz
Kilometergeld Mitfahrer, interner Hochstsatz
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MaRgebend fiir die Berechnung des Km-Geldes ist das Datum des Reisetages. Damit wird in Verbindung mit dem
Schliissel der passende Eintrag aus dieser Tabelle ermittelt. Beispiele :

Abbildung 21: Tabelle B3962 - Fahrzeuge Satze Intern

Schlussel:

Der Schlissel besteht aus 2 Teilen:
Stellen 1-3 Ein Kennzeichen fir das entsprechende Fahrzeug.
Stellen 4-11 Giltigkeitsdatum ab in der Form JJJIMMTT

Fahrzeugart:
Hier wird die Bezeichnung des Fahrzeugs hinterlegt.

Funktion 1, km-Satz:
Der interne zulassige Pauschbetrag pro Kilometer.

Funktion 2, Satz Mitfahrer:
Der interne zulassige Pauschbetrag je Mitfahrer und Kilometer.

2.2.20. Tabelle B3964 — Kiirzungen Satze Intern

Diese Tabelle enthélt die internen Prozentsatze zu Kirzungen fur kostenloses Fruhstick, Mittagessen und
Abendessen. Es sind prozentuale Kiirzungen, die sich anhand der geltenden Verpflegungspauschale fiir eine
Aufenthaltsdauer von 24 Stunden fur das Land, in dem Ubernachtet wurde, ermittelt.
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Abbildung 22: Tabelle B3964 - Kiirzungen Sétze Intern

Schlissel:
Der Schliissel beinhaltet das Giiltigkeitsdatum, ab dem diese Kiirzungs-Satze gelten, in der Form JJJJMMTT.

Funktion 1, Prozentsatz Kirzung Fruhstuck:
Der Prozentsatz der Kiirzung fir ein kostenloses Frihstuck.

Funktion 2, Prozentsatz Kiirzung Mittagessen:
Der Prozentsatz der Kiirzung fur ein kostenloses Mittagessen.

Funktion 3, Prozentsatz Kiirzung Abendessen:
Der Prozentsatz der Kiirzung fiir ein kostenloses Abendessen.

2.3. Konten

Wenn die Auszahlungsbetrage auf einem eigenen Kreditoren-Hauptkonto gebucht werden sollen, muss ein
eigenes Sachkonto ‘Verbindlichkeiten Reisekosten’ in der Tabelle BO301 eingetragen sein.

Das Sachkonto ist mit "Buchungssperre" zu versehen, wenn der jeweilige Auszahlungsbetrag auf das Unterkonto
des Reisenden gebucht werden soll. Naturlich missen die Reisenden dann noch als Unterkonten angelegt werden.
Sollen die Auszahlungsbetrage der Reisekostenabrechnungen am automatischen Zahlverkehr teilnehmen, ist wie
folgt zu verfahren:

Eintragen des Hauptkontos Verbindlichkeiten Reisekosten in die Tabelle BO301, die Konten enthélt, die
der OP-Verwaltung unterliegen. Dabei Festlegen des Kontos als "kreditorisch” in der Funktion 1
(Kontoart).

Anlegen von Unterkonten (Fur haufig oder stdndig reisenden Mitarbeiter). incl. Bankverbindungen

Neben den Verbindlichkeitskonten der Reisekostenabrechnung, sind auch Aufwandskonten, die beim Erfassen von
Abrechnungen kontiert werden, anzulegen.
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2.4. Einrichten von Printerfiles

Die von DCW ausgelieferte Einrichtung bewirkt, dass der Druck der Reisekostenabrechnung in die
Ausgabewarteschlange gestellt wird, die im Benutzerprofil festgelegt ist.

Im Rahmen des Menupunktes ,Pflegen Druckersteuerung® kénnen Modifizierungen des Printerfiles vorgenommen
werden. Die modifizierbaren Anwendungen stehen in der Tabelle Z0102. Hier ist z.B. die Druckliste ,Drucken
Reisekosten neu” eingetragen.
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2.5. Pflegen Stammdaten Reisender

Um nicht bei jeder Reisekostenabrechnung pro Reisenden die Grunddaten neu zu erfassen, besteht die
Mdglichkeit Stammdaten der Reisenden zu erfassen. Hierbei wird auf die Adressdaten zugegriffen.

Abbildung 23: Pflegen Reisendenstamm neu

Externe Personalnummer:

Uber die Eingabe der Personalnummer kann die Verbindung zu einem externen System
(Personalverwaltungssystem) hergestellt werden.

Pauschalensétze:

Durch diese Angabe wird festgelegt, welche Pauschalen fiir Ubernachtung und Verpflegung fiir den Reisenden
gelten sollen. Es besteht die Mdglichkeit, von den steuerlichen Hochstsatzen abweichende Pauschalensatze
festzulegen. Die Pauschalensétze sind in Tabelle B3903 hinterlegt. Dabei ist der Eintrag mit dem Schlussel '1' fur
die steuerlichen Hochstsatze reserviert.

Genehmigungsgruppe:

Dieses Feld wird angezeigt, wenn bei der Bearbeitung von Reisekosten ein Genehmigungsschritt vorgesehen ist,
und wenn fiir die Genehmigung von Reisekostenabrechnungen eigene Benutzerberechtigungen vorgesehen sind.
Einzugeben ist ein Schlissel aus Tabelle B3904.

Aufteilungsvorschrift:

Alternativ zur Eingabe einer Kostenstelle kann auch eine Aufteilungsvorschrift aus Tabelle K0202 zur Kontierung
der Kostenstellen eingegeben wird.

Kostenstelle:

Hier kann eine Kostenstelle angegeben werden, auf die die Kosten einer Reise kontiert werden sollen.
(Uberschreibbar)

Bereits angelegte Stammdaten von Reisenden kbnnen m it ? angezeigt und ausgewahlt werden im
Menipunkt Pfl. Reisendenstamm. Falls nicht vorhanden, ist ein Stammsatz anzulegen.
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3. Bearbeiten von Reisekostenabrechnungen

Hier soll beispielhaft der neue dreistufige Prozess der Reisekostenabrechnung dargestellt werden, ndmlich

Schritt 1: Erfassen der Reisekosten
Schritt 2: Genehmigen der Reisekosten
Schritt 3: Abrechnen der Reisekosten mit dem Buchen des internen Beleges

Alternative Vorgehensweisen bei der Reisekostenabrechnung, siehe Tabelle B3901 — Abrechnungssteuerung,
Funktion 1, (2 stufig oder 1 stufig/ erfassen und direktbuchen)

3.1. Erfassen der Reisekosten

Abbildung 2413: Erfassen Reisekosten neu

Reisekosten, Angaben zur Abrechnung:
In der Maske "Angaben zur Abrechnung" werden die Steuerungsparameter fiir die Abrechnung einer Reise
angegeben.

Reisender:

Der Name des Reisenden muss angegeben werden. Die Eingabe wird als Match-Code interpretiert, wenn dies in
Tabelle B3901 Funktion 3 festgelegt ist.

Bei Zugriff auf eine personliche Adresse wird der Nachname in das Eingabefeld gestellt und der Vorname
angehéangt. Bereits erfasste Stammdaten werden mit ? aufgerufen.

Abrechnung vom / Abrechnung bis zum:

Es wird der Beginn und das Ende des Abrechnungszeitraums eingegeben. Der Abrechnungszeitraum wird gegen
bereits abgerechnete Zeitraume des Reisenden geprift, falls es zu einer Uberschneidung mit einem bereits
abgerechneten Zeitraum kommt, wird eine Warnung angezeigt.
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Abrechnungsgruppe:
Die Abrechnungsgruppe wird gegen Tabelle B3902 geprift. Sie steuert die Kontierungen der
Verpflegungspauschale, des Km-Geldes, der Ubernachtungspauschale und der Kiirzungen.

Pauschalengruppe:

Die Pauschalengruppe wird gegen Tabelle B3903 geprift. Hier werden die Tabellen hinterlegt, in denen die Satze
bzw. Betrage und Pauschalen fur die Abrechnung hinterlegt sind.

Der Schlussel "1" ist von DCW vorgegeben und fest mit den Tabellen mit den Satzen nach den Steuerlichen
Hochstsatzen verbunden.

Kommentar:

Hier kann ein kurzer Kommentar eingeben werden.

Der Inhalt des Feldes wird nicht gepriift. Soll ein langerer Kommentar erfasst werden, so ist das tiber
Funktionstaste F9=Kommentar moglich.

Konto fur Auszahlung:
Das Konto der Finanzbuchhaltung, auf dem der Auszahlungsbetrag im Haben gebucht wird. Vorgeschlagen wird
das in der Tabelle B3901in der Funktion 6 eingetragene bzw. das im Reisenden-Stammsatz hinterlegte Konto.

Aufteilungsvorschrift:
Hier kann aus Tabelle K0202 eine Aufteilungsvorschrift fir die Kostenstellenaufteilung vorgegeben werden. Ist die
Aufteilungsvorschrift gefillt, muss das Feld Kostenstelle leer bleiben.

Kostenstelle:
Hier kann eine Kostenstelle aus Tabelle KO201 hinterlegt werden. Ein Eintrag wird gegen Tabelle KO201 gepruft.
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3.1.1. Reisedauer und Reiseziele

Abbildung 25: Erfassen Reisekosten/Zeiten und Ziele

Erfassen Zeiten und Ziele:
In der Maske "Erfassen Zeiten und Ziele" werden die einzelnen Abschnitte einer Reise definiert.

Reisezeitraum:
Bei der Erfassung des Reisezeitraums sind folgende Regeln einzuhalten:
- Von Datum

Das Datum, zu dem eine Reise oder ein Reiseabschnitt beginnt. Das Datum muss innerhalb des
Abrechnungszeitraums liegen.
Liegt der Abrechnungszeitraum innerhalb eines Kalendermonats, kann das Datum in verkirzter Form
eingegeben werden. Es reicht dann, den Tag ein- bzw. zweistellig einzugeben, Monat und Jahr werden
automatisch erganzt.

Bis Datum

Das Datum, zu dem eine Reise oder ein Reiseabschnitt endet. Das Datum muss innerhalb des
Abrechnungszeitraums liegen.

Liegt der Abrechnungszeitraum innerhalb eines Kalendermonats, kann das Datum in verkirzter Form
eingegeben werden. Es reicht dann, den Tag ein- bzw. zweistellig einzugeben, Monat und Jahr werden
automatisch erganzt.

Bis Uhr
Die Uhrzeit, zu der eine Reise oder ein Reiseabschnitt endet.

HINWEIS: Prifungen

Bei mehr als einem Reiseabschnitt wird gepruft, ob es innerhalb der Abschnitte zu zeitlichen
Uberschneidungen kommt. Es kdnnen mehrere Reiseabschnitte zu einer einzigen Reise zusammengefasst
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werden.

Dabei muss der Folgeabschnitt am selben Tag mindestens zur selben Uhrzeit beginnen, zu der der
vorhergehende Abschnitt endete. Beginnt der Folgeabschnitt 1 Minute nach dem Ende des
vorhergehenden Abschnitts, gilt das auch als liickenlos chronologisch.

Beispiele:

Reiseabschnitt 1: vom 02.01.16 08:00 Uhr bis 03.01.16 14:00 Uhr
Reiseabschnitt 2: vom 03.01.16 14:00 Uhr bis 05.01.16 18:00 Uhr
Die beiden Abschnitte werden zu einer Reise zusammengefasst.

Reiseabschnitt 1: vom 02.01.16 08:00 Uhr bis 03.01.16 14:00 Uhr
Reiseabschnitt 2: vom 03.01.16 14:01 Uhr bis 05.01.16 18:00 Uhr
Die beiden Abschnitte werden zu einer Reise zusammengefasst.

Reiseabschnitt 1;: vom 02.01.16 08:00 Uhr bis 03.01.16 14:00 Uhr
Reiseabschnitt 2: vom 03.01.16 15:15 Uhr bis 05.01.16 18:00 Uhr
Dieses Beispiel bewirkt auch eine Abrechnung.

Reiseziel/Reisezweck:

Eine der beiden Eingaben ist obligatorisch.

Wird ein Reise-Ziel eingegeben, so erfolgt eine Prifung gegen den Adressbestand, das Land und der Ort werden
als Vorschlage aus der Adresse des Reiseziels ermittelt. Mit ? kann in die Adressverwaltung zur Auswahl dazu
herangezogen werden.

Wird nur ein Reisezweck ohne Reiseziel eingegeben, so erfolgt keine Priifung gegen den Adressbestand und das
Land und der Ort miissen eingegeben werden.

Land/Ort:

Fir das Land ist ein Schlissel aus Tabelle B3921 einzugeben. Die Eingabe des Ortes ist frei.

Wenn ein Reiseziel eingegeben wurde, wird als Vorschlagswert das Land und der Ort aus dieser Adresse
eingestellt.

Reisezeit:
Durch eine Eingabe in diesem Feld kdnnen Sonderfélle bei der Reisezeit berticksichtigt werden.

So sind z.B. mehrtagige Flug- bzw. Schiffsreisen nach besonderen Regeln zu behandeln, bei denen die Tage
zwischen dem Abreise- und dem Ankunftsdatum nach fest definierten Spesensétze abgerechnet werden.

So gilt z.B. fiir diese Zwischentage bei Fliigen der Spesensatz fiir AT Osterreich, bei Schiffsreisen fiir LU
Luxemburg.

Einzugeben ist ein Schlussel aus Tabelle B3925.
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3.1.2.  Wegstrecken

Abbildung 26: Erfassen Reisekosten/Wegstrecken

Wegstrecken:
In der Maske "Wegstrecken" kdnnen die einzelnen Fahrten hin und zurtick zu den Reisezielen definiert werden.

Datum:

Das Datum, an dem eine Fahrt hin zu einem oder zurtick von einem Reiseziel stattfindet.

Das Datum muss innerhalb des Abrechnungszeitraums liegen und innerhalb eines Reisezeitraums aus der Maske
"Zeiten und Ziele" liegen.

Liegt der Abrechnungszeitraum innerhalb eines Kalendermonats, kann das Datum in verkirzter Form eingegeben
werden. Es reicht dann, den Tag ein- bzw. zweistellig einzugeben, Monat und Jahr werden automatisch erganzt.

Fahrzeug:

Einzugeben ist ein in Tabelle B3922 hinterlegte Fahrzeugart./Eingabe muss als 1.erfolgen.
Abfahrtsort:

Einzugeben ist der Abfahrtsort. Die Eingabe wird nicht gepruft.

Kirzel a=Ort Reisender, m=0rt Mandant, z, z1-z99 Ort Reiseziel aus Vormaske

Zielort:

Einzugeben ist der Zielort. Die Eingabe wird nicht gepruft.
Kirzel a=0rt Reisender, m=0Ort Mandant, z, z1-z99 Ort Reiseziel aus Vormaske

Kilometer:
In diesem Feld wird die km-Anzahl zwischen Abfahrts- und Zielort erfasst. Diese Angabe wird zur Berechnung der
Fahrtkosten verwendet. Die Eingabe in diesem Feld wird nicht gepruft.

Mitfahrer:
In diesem Feld kdnnen Mitfahrer erfass werden. Die Angabe kann zusammen mit der km-Anzahl zur Berechnung
der Fahrtkosten verwendet werden und ist nur noch fir interne Abrechnungen relevant.
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Kommentar

In diesem Feld kann ein beliebiger Kommentar erfasst werden.
Die Eingabe in diesem Feld wird nicht gepruft.

Kennzeichen

In diesem Feld kann ein Kfz-Kennzeichen erfasst werden.
Die Eingabe in diesem Feld wird nicht gegen einen Tabelleneintrag geprift.

3.1.3. Reisekosten Belege

Abbildung 27: Erfassen Reisekosten - Belege
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Abbildung 28: Erfassen Reisekosten Belege — Zusatzabgaben Bewirtung

Belege:
In der Maske "Belege" kénnen samtliche Belege erfasst werden, die im Zusammenhang mit der Reise entstanden
sind.

Datum:

Einzugeben ist das Datum des Belegs.

Das Datum muss innerhalb des Abrechnungszeitraums liegen und innerhalb eines Reisezeitraums aus der Maske
"Zeiten und Ziele" liegen.

Liegt der Abrechnungszeitraum innerhalb eines Kalendermonats, kann das Datum in verkirzter Form eingegeben
werden. Es reicht dann, den Tag ein- bzw. zweistellig einzugeben, Monat und Jahr werden automatisch erganzt.
Ist in der vorherigen Zeile ein Datum erfasst, wird dieses Datum automatisch in die nachste Zeile ilbernommen,
falls im Feld Datum keine Eingabe gemacht wird.

Belegart:
Die Eingabe wird gegen die Tabelle B3923 gepruft. Dort sind alle Belegarten hinterlegt, die fur die
Reisekostenabrechnung in Frage kommen.

Die Belegarten kénnen beliebig erweitert und damit den Gegebenheiten des Unternehmens angepasst werden.
Die Belegart "Bewirtung" wird in der Tabelle B3923 in der Spalte "Zusatzdaten Bewirtung" markiert, dadurch 6ffnet
sich nach dem Einstellen des Beleges Bewirtung automatisch eine Maske zur Erfassung des Bewirtungsgrunds
und der bewirteten Personen.

Wahrung:
Die Wahrung ist anzugeben, wenn der Beleg nicht in der Hauswéahrung ausgestellt ist. Die Wahrungen sind in der
Tabelle Z0601 eingetragen und in einer Wahrungstabelle entsprechend zu pflegen..

H/F:

Bei H/F ist eine Angabe zu machen, wenn eine Wahrung angegeben ist. Damit wird festgelegt, ob der Tausch im
Inland oder im Ausland erfolgte. Entsprechend wird die Angabe bei Kurs interpretiert.

Vorgeschlagen wird "H" (Hauswahrung, also "Tausch im Inland"), wenn keine Angabe gemacht wurde und das
Feld Wahrung gefullt ist.
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Beispiel:
Hauswahrung des Mandanten: EUR
Fremdwahrung: USD

Kurs bei Tausch im Inland (H) 0,75 EUR fiir 1 USD
Kurs bei Tausch in den USA (F) 1,50 USD fiir 1 EUR

Kurs:

Der Kurs ist anzugeben, wenn eine Wéahrung angegeben ist.

Vorgeschlagen wird der Monatskurs aus der in der Tabelle der Wéahrungen Z0601 in Funktion 1 festgelegten
Tabelle Z06xx wenn keine Angabe gemacht wurde und das Feld Wahrung gefuillt ist.

Uberschreitet ein vom Benutzer angegebener Kurs die maximale Abweichung vom Monatskurs laut
Wahrungstabelle, erfolgt eine Warnung.

Steuerart:
Angezeigt wird der fur die Belegart geltende Steuersatz. Der zugehorige Steuerschlissel ist in Tabelle B3943
hinterlegt. Dieser Vorschlag kann aber Giberschrieben werden.

Betrage:
In dieser Spalte werden die Betrage erfasst.

Brutto, Steuer, Netto:

Das Programm ist in der Lage, aus nur einem eingegebenen Betrag die beiden anderen zu errechnen.

Es erfolgt eine Prufung auf logische Korrektheit (Netto + Steuer = Brutto); zudem wird der Steuerbetrag gepruft. Bei
Abweichungen von der errechneten Steuer erfolgt eine Warnung. Séamtliche Betrédge werden in der Ful3zeile
summiert.

Kommentar:
In diesem Feld kdnnen Zusatzinformationen hinterlegt werden.

B=Daten Bewirtung:
Bei Belegen der Art "Bewirtungsbeleg" wird ein Optionsfeld angeboten, tGber das durch die Eingabe "B" die Maske
"Erfassen Reisekosten: Angaben zur Bewirtung" aufgerufen wird.

In der nachfolgenden Maske ,Kiirzungen und Pauschalen‘ wird festgelegt, ob Ubernachtungspauschalen
gerechnet werden und ob und wie oft Kiirzungen fiir erhaltene Verpflegung vorgenommen werden soll.
Ubernachtungspauschalen werden nicht automatisch gerechnet, daher sind hier Eintrage erforderlich.
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Abbildung 29: Kiirzungen

3.2. Ergebnisse der Reisekostenerfassung

Aus den Angaben des Sachbearbeiters und aus den Eintragungen zu Pauschalen, Mengen, Betragen,
Steuersatzen, Internen Satzen etc. in den Tabellen fir die Reisekostenabrechnung wird der Auszahlungsbetrag
ermittelt.

Wahrend der Bearbeitung einer Abrechnung kann jederzeit eine Ubersicht iiber die aktuellen Ergebnisse der
Reisekostenabrechnung mit Funktionstaste F21, aufgerufen werden. Sie zeigt Einzelheiten der Abrechnung in der
vom Benutzer jeweils angeforderten Detaillierung.

Das Ergebnis wird nach:

Verpflegungsmehraufwendungen
Fahrtkosten
Ubernachtungskosten
Bewirtungskosten
Reisenebenkosten

aufgegliedert, soweit der Sachbearbeiter in den jeweiligen Eingabemasken entsprechende Angaben gemacht hat.
Bei Auswahl der entsprechenden Gliederungszeile erfolgt eine detailliertere Darstellung der jeweiligen
Zeilenbetrage.

Grundlage der Berechnungen sind die Lohnsteuerrichtlinien in der jeweils giltigen Fassung, Abschnitt:

37. Reisekosten

38. Fahrtkosten als Reisekosten

39. Verpflegungsmehraufwendungen als Reisekosten
40. Ubernachtungskosten

40a. Reisenebenkosten
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Herangezogen wird auch das jeweils giiltige BMF-Schreiben fir Pauschbetrdge bei Auslandsdienstreisen.
Die den Berechnungen zugrundeliegenden Mengen, Prozentsatze und Betrdge sind in den Tabellen der Gruppe

B39XX festgelegt. Die fir die Ermittlung von Abrechnungsbetragen jeweils maRgebenden Tabellen kénnen
innerhalb der Anzeige von Einzelheiten zur Abrechnung mit der Funktionstaste F1 aufgerufen werden.
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3.3. Ubersicht Gesamtbetrag

Abbildung 3014: Erfassen Reisekosten / Ubersicht Gesamtbetrag (Teil 1)

(F4 = Darstellung wie sich die Betrage rechnerisch ergeben)
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Abbildung 31: Erfassen Reisekosten / Ubersicht Gesamtbetrag (Teil 2)

Mit der Auswahl ,F4 = Nachweis ein“ kann der Benutzer die Anzeige von Einzelheiten zur jeweiligen Aufwandsart
anfordern, mit F20 einen entsprechenden Ausdruck erzeugen.

3.4. Genehmigen der erfassten Reisekosten

Uber die Maske "Genehmigen Reisekosten" kann die Abrechnung genehmigt und mit F6 genehmigt in die

Protokolldatei eingestellt werden, oder die Abrechnung wird nicht genehmigt und mit F18 abgelehnt zur Erfassung
zuriickgewiesen.
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Abbildung 32: Genehmigen Reisekosten

Abbildung 33: Genehmigen Reisekosten/Ablage des zu genehmigen Belegs
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Mit der Option 1 die entsprechende Reise auswahlen und mit F6 genehmigen oder ablehnen.

Abbildung 34: Genehmigen Reisekosten / Reisekosten Kommentare
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3.5. Abrechnen der Reisekosten

Eines der Ergebnisse der DCW-Reisekostenabrechnung ist die maschinelle Erstellung eines Buchungsbelegs vom
Belegtyp "Interner Beleg".

Nach Abschluss der Angaben im Anfangsbild erscheint das erste von mehreren Bildern der DCW-
Reisekostenabrechnung: "Angaben zum Empfanger".

Schlief3t der Benutzer eine Reisekostenabrechnung ab, wird das Bild "Buchen Interner Beleg: Buchungsbeleg in
Hauswahrung" buchungsbereit ausgefiillt gezeigt.

Abbildung 35 : Abrechnen Reisekosten
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Abbildung 36: Abrechnung Reisekosten / Aufnahme des genehmigten Beleges 1

Uber die Option 1 = Aufnehmen wird der Beleg 1 zur Buchung aufgenommen.

Abbildung 37: Abrechnen und Buchen Reisekosten
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F21=Ubersicht:
Aufruf der Maske "Reisekosten: Ubersicht"

Fl14=Zeiten/Ziele:
Aufruf der Maske "Reisekosten: Zeiten und Ziele".

F15=Wegstrecken:
Aufruf der Maske "Reisekosten: Wegstrecken"

F16=Belege:
Aufruf der Maske "Reisekosten: Belege"

F19=Konto
F17=Kirzung/Pausch.:

Aufruf der Maske "Reisekosten: Kiirzungen und Pauschalen”. Konto Kirzungen 685010 wird angezeigt.

Uber die Funktion F6=AbschlieBen und danach F6=Buchen wird der interne Beleg erzeugt und gebucht.

Abbildung 158: Abrechnen Reisekosten /Buchen des internen Belegs
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Abbildung 39: Abrechnen Reisekosten / Buchen des internen Belegs / Kostenrechnung
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3.6. Drucken der Reisekostenabrechnung

Uber die Funktionstaste F13 = Drucken Reisekosten kann ein Gesamt-Ausdruck angefordert werden.

Abbildung 40: Drucken Reiskosten
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Abbildung 41: Ausdruck einer fertigen Reisekostenabrechnung (Teil 1 bis 3)

3.7. Suchen Reisekosten neu/ bzw. Gesamtauflistung/  und drucken

Mit dieser Suchmaske kdnnen nach unterschiedlichen Kriterien einzelne oder alle Reisekostenabrechnungen eines
Zeitraumes gesucht , angezeigt und per Funktion ,F13 Drucken Liste" gedruckt werden.
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Abbildung 42: Suchen Reisekosten

Mandant Nummer:

Vorgeschlagen wird der Mandant, fiir den die Tatigkeit erfolgt. Der Mandant wird gewechselt durch Uberschreiben
der Mandanten-Nummer. Ein Fragezeichen als Eingabe bewirkt die Anzeige der zuganglichen

Mandanten.

Abrechnungszeitraum:
Der Abrechnungszeitraum von/bis gibt die Zeitspanne an, innerhalb dessen Reisekosten angefallen sind und
abgerechnet wurden.

Reisezeitraum
Der Reisezeitraum ist die Zeit, innerhalb derer die Reise stattfand.

Reisender
Der Reisende ist die Person, die die Reise durchfiihrte.

Personalnummer
Die Personalnummer des Reisenden.

Kostenstellen
Diese Kostenstellen wurden durch den Reisekostenbeleg bebucht.

Kostenarten
Diese Haupt- und Unterkonten in der Finanzbuchhaltung wurden durch den Reisekostenbeleg bebucht.

Reisezweck
Hier kann der Zweck/Grund der Reise hinterlegt werden.

Adresse

Hier kann der Name oder die Adressnummer DCW der Reise eingegeben werden. Wird an Hand der
eingegebenen Daten eine giiltige Adresse gefunden, werden die Felder Name, Ort und Land gefiillt.
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Ort
Hier kann ein Reiseort (-Ziel) eingegeben werden.

Land
Hier kann ein Reiseland (-Ziel) eingegeben werden.

Abbildung 43: Suchen Reisekosten/Ergebnis der Abfrage

Eine Reise die tber einen Monatswechsel stattfindet kann nicht mehr Monatsabgrenzend verarbeitet
bzw. gebucht werden.
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