Benutzerhandbuch
Reisekosten

Lexware bUroservice komplett

Lexware financial office premium

Lexware financial office premium handwerk
Lexware lohn+gehalt premium

Lexware neue steuerkanzlei

Lexware reisekosten

Lexware reisekosten plus

Lexware reisekosten pro



Impressum

© 2023 Haufe-Lexware GmbH & Co. KG

Postanschrift: Postfach 100121, 79120 Freiburg
Hausanschrift: Munzinger Strale 9, 79111 Freiburg i. Br.
Telefon: 0761 / 898-0

Internet: http://www.lexware.de
Alle Rechte vorbehalten.

Die Software und das Handbuch wurden mit grofiter Sorgfalt erstellt.

Es kann jedoch keinerlei Gewihr fiir die Fehlerfreiheit der Software, der mitgelieferten Daten
sowie des Handbuchs tibernommen werden. Da nach Drucklegung des Handbuchs noch
Anderungen an der Software vorgenommen wurden, konnen die im Handbuch beschriebe-
nen Sachverhalte bzw. Vorgehensweisen u. U. von der Software abweichen.

Kein Teil des Handbuchs darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm

oder in einem anderen Verfahren) ohne unsere vorherige schriftliche Genehmigung reprodu-
ziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfiltigt oder verbreitet
werden.

Wir weisen darauf hin, dass die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markenna-
men der jeweiligen Firmen im Allgemeinen warenzeichen-, marken- oder patentrechtlichem
Schutz unterliegen.

Autor Christoph Rosewich
Satz, Layout docom, Freiburg

Inhalt 08835-0001



Uber Lexware reisekosten

Mit Lexware reisekosten konnen Sie Thre Reisen sicher und zielgerichtet abrechnen.

Reisekostenabrechnungen sind ein listiges Thema fiir den Abrechnenden und/oder die Fir-
ma. Das deutsche Steuerrecht macht es dem Reisenden nicht leicht, wenn es darum geht, die
Reisekosten korrekt abzurechnen. Eine Vielzahl von unterschiedlichen Pauschalen und
Hochstbetriagen, vertrackte Kiirzungs- oder undurchsichtige Ansatzvorschriften erfordern
Spezialkenntnisse, wenn die Reisekostenabrechnung in optimaler Hohe erstellt werden soll.
Geht die Reise gar ins Ausland, erschweren hiufig wechselnde Sondervorschriften sowie die
Handhabung von Fremdwihrungen das Ganze zusitzlich.

Ist die Reisekostenabrechnung erst einmal erstellt, geht das leidige Thema in der Firma wei-
ter: Uberpriifungen auf richtige Ansitze, das Nachrechnen von Zahlenkolonnen, das Kontie-
ren der einzelnen Kostenarten fiir die Finanzbuchhaltung und schlie8lich eine Verbuchung
der Kosten in das firmeninterne Finanzbuchhaltungssystem. Das alles fordert einen hohen
Personal- und somit Kosteneinsatz.

Was liegt da niher, als das Thema Reisekosten mit dem PC zu bewiltigen. Lexware reisekos-
ten ist eine Losung, mit der Reisekosten effizient bearbeitet und anschlieflend Kosten spa-
rend weiterverarbeitet werden konnen. Lexware reisekosten ist der Steuerexperte in puncto
Reisekosten. Das gesamte deutsche steuerliche Reisekostenrecht ist integriert, sodass Sie nicht
stindig nachschlagen miissen. Die Steuergesetze und die Steuerrichtlinien kénnen Sie in Zu-
kunft im Regal stehen lassen.

In Lexware reisekosten ist ein Fahrtenbuch integriert. Seit dem 01.01.1996 gibt es fiir die
Bewertung der privaten Nutzung von Firmenfahrzeugen nur noch zwei zuldssige Methoden:
Sie konnen entweder 1 % des Listenpreises dieses Fahrzeuges pro Monat versteuern oder ein
Fahrtenbuch fithren, um den tatsichlichen Anteil der privaten Nutzung anzusetzen. Haben
Sie einen ilteren Firmenwagen, der zum Zeitpunkt seiner Erstzulassung sehr teuer war,
und/oder fahren Sie mit Threm Wagen nur wenig zu privaten Zwecken, dann nutzen Sie die
komfortable Moglichkeit von Lexware reisekosten, um bares Geld zu sparen. Die Angaben
aus angelegten Reisen werden automatisch in das Fahrtenbuch tibernommen. Der umgekehr-
te Weg, aus Fahrtenbucheintrigen Reisen zu erzeugen, ist bei Dienstfahrten ebenfalls mog-

lich.

Wir wiinschen Thnen nunmehr viel Spafl mit dem Programm! Sollten Sie Fragen, Anregun-
gen oder Wiinsche haben, teilen Sie uns diese mit.

Weitere Informationen finden Sie im Internet auf der Seite www.lexware.de.



Lexware plus/professional/premium

Lexware reisekosten ist als eigenstindiges Programm erhiltlich und ist Bestandteil der Pro-
grammpakete bzw. Produktlinien von Lexware. Sie konnen die verschiedenen Programme der
einzelnen Produktreihen beliebig kombinieren, sie passen einfach zusammen. Eine gleichzei-
tige Installation von Programmmodulen unterschiedlicher Produktreihen ist allerdings nicht
moglich.

Eine einheitliche Benutzeroberfliche macht die Zusammenarbeit der Programme zudem
leicht verstindlich. Gemeinsame programmiibergreifende Stammdaten, wie beispielsweise
Kontenplan, Steuersitze, Kostenstellen und Mitarbeiter vereinfachen den Datenaustausch
und vermeiden umstindliches Ex- und Importieren.
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Uber dieses Handbuch

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in unserer Doku- ... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden.

mentation...

Return

Strg + R

Alt+D

D:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder En-
ter-Taste

Driicken und Halten der Taste Strg (= Steuerung,
evtl. auch Ctrl) und gleichzeitiges Driicken des
Buchstabens R

Driicken und Halten der Taste Alt (=Alternativ)
und gleichzeitiges Driicken des Buchstabens D

Eingabe von d:\setup

Diese Bezeichnung in unserer Doku- ... sollte so von Thnen ausgefiihrt werden.

mentation...

Klicken

Doppelklicken

Rechts klicken

Die linke Maustaste einmal kurz driicken und wie-
der loslassen.

Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander
driicken und wieder loslassen.

Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und Me-
ntpunkt auswihlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dies Bedienelement
Dialogfenster
Befehle

Meniis

... wird so dargestellt

Das Dialogfenster Drucken

Der Befehl Bearbeiten = Szenario
Das Menii Datei



Symbole
In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge hin-
zuweisen:

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

informiert iiber Gesetzesangaben und andere Fundstellen.

weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.

Systemvoraussetzungen

Ausfiihrliche Informationen zu den Systemvoraussetzungen des Programms Lexware reisekos-
ten erhalten Sie im technischen Handbuch.

Dieser Abschnitt beschreibt die Mindestanforderung an die Hardware, Systemsoftware und
den Speicherbedarf fiir die Verwendung von Lexware reisekosten.

¢  Microsoft® Windows® 10 / Windows® 11 (jew. dt. Version)

e Pro-Version (Server): Microsoft® Windows® Server 2016 / Windows® Server 2019 /
Windows® Server 2022

e 2-GHz-Prozessor oder hoher

e Arbeitsspeicher mind. 4 GB RAM. Server: mind. 8 GB RAM

e Grafikauflosung mind. 1280 x 1024

o Freier Festplattenspeicher mind. 20 GB (davon mind. 5 GB auf dem Systemlaufwerk)

¢ Internetzugang und Programmaktivierung erforderlich

Gendergerechte Ansprache

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in dieser Dokumentation nur die minnliche Form verwen-
det. Selbstverstindlich sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen und einge-
schlossen.



Grundsatzliches

Dieser Abschnitt enthilt wichtige Angaben iber den Einsatz von Lexware reisekosten. Wenn
das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, sollten Sie es nicht versaumen, die-
ses Kapitel sorgfiltig durchzulesen.

Die vollstindige pdf-Dokumentation zu Lexware reisekosten finden Sie im Programm unter
Mein Lexware.

Installation
Ausfuhrliche Information zur Installation des Programms finden Sie im technischen Hand-
buch sowie im Installationsprogramm unter der Schaltfliche Installationshinweise.

Start von Lexware reisekosten

Bei der Installation wird ein Icon auf den Desktop angelegt. Fithren Sie darauf einen Doppel-
klick aus, um das Programm zu starten. Alternativ kann iiber Start = Alle Programme >
Lexware gestartet werden. Ausfithrliche Informationen zum Start des Programms finden Sie
im technischen Handbuch.

Produktaktivierung

Die Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmafi-
gen Einsatz der Software schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen
eingehalten werden.

Sie konnen die Software nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig testen. Nach 10 Tagen
startet das Programm eine eigenstindige Aktivierung. Schligt die Aktivierung fehl, z. B. weil
keine Internetverbindung besteht, wird das Programm versuchen, innerhalb der folgenden 32
Tage die Aktivierung durchzufithren. Danach kann die Software nicht mehr gestartet werden.

Sie miissen das Programm nur einmal aktivieren, und zwar spitestens nach Ablauf der Test-
phase von 10 Tagen. Solange die Aktivierung nicht stattgefunden hat, werden Sie zehn Tage
nach der Installation, vor dem Programmstart, erstmalig dazu aufgefordert. Sie konnen die
Aktivierung nun durchfithren oder sich erneut daran erinnern lassen. Uber die Schaltfliche
Spiter erinnern konnen Sie den Zeitraum bis zur nichsten Erinnerung festlegen. Eine weite-
re Aktivierung wird nur dann erforderlich, wenn Sie massive Anderungen an IThrer Hardware-
konfiguration vornehmen, das Betriebssystem Ihres Computers neu installieren oder einen
neuen Computer erworben haben und das Programm fortan auf diesem nutzen wollen.

Die automatische Aktivierung Giber das Internet von dem Rechner, auf dem das Programm
installiert 1st, stellt die schnellste und einfachste Art dar, um Ihre Software zu aktivieren. Al-
ternativ kann die Aktivierung per Telefon oder von einem anderen Rechner aus durchgefithrt
werden. Hierbei sind neben der Seriennummer auch die Installationskennung und der Akti-
vierungscode zu notieren und manuell einzugeben.

Das Aktivierungsverfahren sammelt keinerlei Informationen dartiber, wie Sie Ihren PC nut-
zen oder welche Programme installiert sind oder wie Ihr Surfverhalten im Internet ist. Weite-
re Hilfe erhalten Sie im Lexware-Aktivierungsassistent auf der Seite Art der Aktivierung aus-
wihlen tber die Schaltfliche Was ist Produktaktivierung und im technischen Handbuch.



Produktversionen

Die Programme von Lexware reisekosten sind erhiltlich als Einzelplatzversionen und als
Netzversion. Bei den Einzelplatzversionen kann das Programm und die Datenbanken nur
lokal auf einem Rechner installiert und verwendet werden. Innerhalb dieser Einzelplatzversi-
onen gibt es das Programm Lexware reisekosten, welches auf drei Reisende beschrinkt ist. Es
konnen zwar beliebig viele Mitarbeiter angelegt werden, Reisen und Fahrten sowie die meis-
ten Auswertungen, kdnnen nur fur drei spezifizierte so genannte Reisende erfasst bzw. ge-
druckt werden. Bei der zweiten Einzelplatzversion, Lexware reisekosten plus, gibt es diese
Einschrinkung nicht. Jeder Mitarbeiter ist automatisch auch Reisender. Bei der Netzversion
Lexware reisekosten pro, konnen unbeschrinkt viele Arbeitsstationen eingerichtet werden
mit gemeinsamem Zugriff auf die Datenbank. Lediglich der gleichzeitige Zugriff ist auf drei
Arbeitsstationen beschrinkt.

Lexware reisekosten pro ist ein Bestandteil der Produktlinien Lexware professional,
Lexware premium und weiterer Komplett-Losungen. Alle Programme dieser Produktlinien
zeichnen sich durch ihre Netzwerkfihigkeit aus. Die Programme einer Produktlinie sind be-
liebig kombinierbar.

Auflistung der einzelnen Versionen des Reisekostenprogramms:

Lexware reisekosten: Einzelplatzversion mit Beschrinkung auf drei Reisende. Es koénnen
ohne Beschrinkung Firmen und Mitarbeiter angelegt werden. Reisen kdnnen jedoch nur fiir
die ausgewihlten Reisenden erfasst werden. Es besteht die Moglichkeit die Eigenschaft ,Rei-
sender” auf einen anderen Mitarbeiter temporir zu tbertragen. Inkl. Web-Modul Lexware
myCenter mit 3 Freilizenzen.

Lexware reisekosten plus: Einzelplatzversion ohne Beschrinkung auf Reisende. Die Installa-
tion ist nur auf einem Rechner moglich. Kein Netzwerkbetrieb moglich. Inkl. Web-Modul
Lexware myCenter mit 3 Freilizenzen.

Lexware reisekosten pro: Netzwerkversion. Installation im Netz. Der gleichzeitige Zugriff
von verschiedenen Arbeitsstationen ist auf drei beschrinkt. Mit Zusatzlizenzen kann die An-
zahl dieser Zugriffe beliebig erweitert werden. Inkl. Web-Modul Lexware myCenter mit 5
Freilizenzen.



Uber dieses Handbuch

Erstaufruf von Lexware reisekosten

Nach der Installation, die im technischen Handbuch beschrieben ist, rufen Sie das Reisekos-
tenprogramm oder die Produktreihe im Startmenti Giber den Mentpunkt Alle Programme
auf. Durch einen Mausklick auf das entsprechende Programmsymbol wird das Programm ge-
startet. Sie befinden sich im Info Center in dem Sie wichtige Informationen zum Programm
finden. Durch einen Klick auf das Register Programm Center wechseln Sie auf den Stamm-
datenbereich des Programms (Zentrale) und koénnen entweder in die Musterfirma wechseln
oder Thre Firma anlegen. Klicken Sie anschliefend in der Hauptnavigation auf der linken Sei-
te auf den Eintrag Reisekosten.

Datei Bearbeiten Ansicht Verwaltung Bdras Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen -

s

Hauptnavigation [F10] () Startseite | NeueFirma /7 Firma bearbeiten o, Datensicherung O sicherheitszentrale £ Mein Lexware ~

Musterfirma s
lusterfi Programm Center Info Center

v Zentrale
jung vom 04.08.20;

Lexware Mein Konto \ Ihe perssnlicher Kundenbereich: Lexware Mein Konto
Nutzen Sie diese Vo

Rechnungen, Bestellungen, Daten,
und Support-Tickets einfach selbst

Startseite
Firmenangaben
Personalmanager
I v Reisekosten

Startseite
Reisefenster Jetzt anmelden >
Inlandsreise
Auslandsreise

Ihr personlicher Lexware Kundenbereich "Mein Konto" steht fiir Sie bereit:
Dort konnen Sie Thre Daten, Rechnungen, Vertrage, Supportvorgange bequem selbst verwalten.

Alle Reisearten

Fahrtenbuch

Beitoeiale Schauen Sie doch gleich mal rein: Klicken Sie auf Threr Startseite rechts oben auf ,Mein Lexware >

Mein Konto".
Hinweis bei erstmaliger Anmeldung: Geben Sie bitte die E-Mail-Adresse ein, an die Sie Thre Lexware
Rechnungen

erhalten und vergeben Sie ein neues Passwort iiber ,Passwort vergessen".

Sie haben noch Fragen? Unter www.mein-konto.lexware.de finden Sie alles zu Anmeldung und den
Funktionen.
Oder rufen Sie uns an unter 0800 539 80 11.

Freundliche Griife aus Freiburg

Drucken | | Loschen

Datensicherheit

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Loschen oder bei anderweitiger Beschidigung
des Datenbestandes simtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfehlenswert, in
regelmifligen Abstinden eine Gesamtdatensicherung vorzunehmen. Dabei werden alle Da-
tendateien in ein frei wihlbares Verzeichnis kopiert und stehen dann zur Wiederherstellung
des Datenbestandes zur Verfugung. Es wird der gesamte Datenbestand aller angelegten Fir-
men gesichert, um die Datenkonsistenz zu wahren. Die Firmensicherung, die jeweils einzelne
Firmen sichert, ist fiir andere Verwendungszwecke gedacht und sollte daher nicht fir den
Schutz der Gesamtdaten herangezogen werden.

Weitere Erlduterungen zur Datensicherung und Datenriicksicherung finden Sie im techni-
schen Handbuch.

Hinweise zur Bedienung
In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventionen
fur Lexware reisekosten.
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Return-Taste

Zur Unterstiitzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware reisekosten wurde
die Return-Taste dahingehend ,modifiziert, dass sie in den jeweiligen Dialogfeldern eine
schnelle Dateneingabe ermdglicht. So kdnnen Sie beispielsweise im Reiseerfassungsdialog mit
der Return-Taste von einem Eingabefeld zum nichsten springen.

Strg + Return-Tastenkombination
In allen mehrzeiligen Eingabefeldern erzeugen Sie durch die Tasteneingabe Strg + Return
einen Zeilenumbruch.

Tab-Taste

Zur Unterstiitzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware reisekosten ermdg-
licht die Tab-Taste eine schnelle Navigation zu den jeweiligen Dialogfeldern. So konnen Sie
beispielsweise in Dialogfenstern mit der Tab-Taste von einem Eingabefeld zum nichsten
springen. Speziell im Reisedialog werden die Datums- und Uhrzeitfelder dadurch gleich zum
Uberschreiben markiert.

Rechte Maustaste

In fast jeder Situation ermoglicht Thnen die rechte Maustaste in Lexware reisekosten eine di-
rekte Bearbeitung durch ein Kontextmenii. Sie haben sofort ,,per Mausklick® ein auf die Ein-
gabesituation angepasstes Menii zur Verfugung, das Thnen oftmals den Weg in die Haupt-
meniileiste abnimmt.

Haben Sie eine 3-Tasten-Maus und die mittlere und rechte Taste mit Sonderfunktionen be-
legt, wird das Kontextment nicht eingeblendet. Sie konnen jederzeit Giber die Systemsteue-
rung > Maus die rechte Maustaste so umstellen, dass keine Zusatzfunktion eingestellt ist. Ab
dem nichsten Programmstart von Lexware reisekosten, konnen Sie sich dann von der Funkti-
onalitit der Kontextmeniis iiberzeugen.

Speichern

Grundsitzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die
jeweilige Schaltfliche Speichern ausgewihlt und bestitigt haben. Wenn Sie z. B. einen Mit-
arbeiter neu anlegen, werden Angaben wie Personalnummer, Adresse und Eintrittsdatum ab-
gefragt. Die gesamten Daten des Mitarbeiters werden jedoch erst dann in die Datenbank ge-
schrieben, wenn Sie das Dialogfeld iiber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Eingabe in Tabellen

Viele Eingaben erfolgen bei Lexware reisekosten direkt in Tabellen. Um eine Eingabe vor-
nehmen zu konnen, muss zuerst die auszufiillende Zelle mit einfachem Mausklick aktiviert
werden. Aktivierte Zellen werden eingerahmt dargestellt. Danach konnen Sie direkt die Ein-
gabe vornehmen. Die Eingabe wird durch Betitigung der Return-Taste abgeschlossen, die
folgende Zelle wird automatisch markiert und fir die nichste Eingabe aktiviert. Ist in einer
Tabellenzelle ein Datum einzugeben, konnen Sie vorgehen wie im folgenden Absatz be-
schrieben.



Datumseingabe

Mochten Sie in einem Datumsfeld ein Datum eingeben, stehen Thnen mehrere Moglichkei-
ten offen. Soll beispielsweise der 01.01.2024 eingegeben werden, kann das durch die Einga-
ben von 01012024 in Folge ohne Trennzeichen erfolgen. Uber das nebenstehende Symbol
konnen Sie einen Kalender einschalten. Klicken Sie im Kalender einfach auf das Jahr bzw.
den Monat und Tag, um das Datum zu erfassen.

Die Hilfe

Lexware reisekosten verfiigt iber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion. Zu
fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche Hilfe. Wenn Sie die Schaltfliche mit der Maus
anklicken oder die F1-Taste driicken, offnet sich das Hilfefenster. Des Weiteren erhalten Sie
unter dem Menii ? = Ubersicht Produkthilfe siche Seite 133 die Liste simtlicher verfligbaren
Hilfethemen sowie einen Index zum schnellen Auffinden.

Umgang mit Assistenten
Ubersicht

Bei vielen Aufgaben werden Sie von Assistenten unterstiitzt. Es gibt zwei Arten von Assisten-
ten. Bei einigen Aufgaben, z.B. Import oder Export von Daten, ist eine gefithrte Vorgehens-
weise notwendig. Dieser Assistententyp wird als Schritt-fiir-Schritt-Assistent bezeichnet. Bei
einem Verwaltungs-Assistenten hingegen muss nicht Seite fiir Seite durchgegangen werden.
Dieser Assistent kann jederzeit durch Driicken der Schaltfliche Speichern verlassen werden.

Am Beispiel der Anlage einer neuen Spesengruppe fiir die sonstigen Angaben im Menii Ver-
waltung 2> Berechnungsgrundlagen - Sonstige Angaben mochten wir im Folgenden ein
paar grundlegende Eigenschaften eines Schritt-fiir-Schritt-Assistenten vorstellen.

Start

Assistenten werden in der Regel aufgerufen, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen
oder bestehende Daten dndern wollen. In unserem Beispielsfall wird der Assistent tiber das
Menii Verwaltung - Berechnungsgrundlagen > Sonstige Angaben gestartet.



Mit dem Aufruf erscheint die erste Seite des Assistenten mit einer Einfihrungsseite. Auf die-
ser Seite sind Informationen zum Inhalt und Zweck dieses Assistenten aufgefiihrt. Eine Ein-
fihrungs- oder Willkommensseite ist jedoch nicht Bestandteil jedes Assistenten.

Senstige Angaben >

FeSiTafTIEieT Sonstige Angaben
Mit diesem Assistenten kdnnen Sie Regelungen fir Sachbezugswerte, Pauschale

Kirzung fir Frihstick und Kilometergelder hinterlegen.

Spesengruppe

Giltigkeitszeitraum

Betrdge/Prozente

Haben Sie firmeninterne Reisekostenrichtlinien, die nicht den einkommensteuerlichen
Regelungen entsprechen, kénnen Sie auf den nachfolgenden Seiten Thre
Bemessungsgrundlage Bestimmungen eingeben.,

Es besteht die Madglichkeit die eigene Regelung in einer oder mehreren
Spesengruppen abzubilden, die ab bestimmten Zeitrdumen gelten. Fir
die Spesengruppen im In- und Ausland kénnen zusatzlich
unterschiedliche Stundensatze eingerichtet werden,

Auf den folgenden Seiten kinnen Sie eine neue Spesengruppe anlegen
oder eine bestehende Spesengruppe bearbeiten.

Bereits eingerichtet finden Sie die Spesengruppe "Gesetzliche Werte
(Spar.I)", welche den aktuellen gesetzlichen Vorgaben entspricht und nicht
geandert werden kann.

Hilfe < Furick Abbrechen

Navigation

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. Hier ist abzulesen, aus wie vielen
Seiten der Assistent aufgebaut ist. Auf der rechten Seite befindet sich der Inhaltsbereich mit
den Eingabe- und Auswahlfeldern. Bei Schritt-fiir-Schritt-Assistenten werden die einzelnen
Seiten mit Miinzen unterschiedlicher Firbung dargestellt. Sind alle erforderlichen Angaben
auf einer Seite eingetragen, erhilt die Miinze einen kleinen Haken.

Uber die Schaltfliche Weiter werden Sie Seite fiir Seite durch die Eingaben gefiihrt. Seiten,
die besucht wurden und deren Eintragungen in Ordnung sind, werden in griiner Farbe darge-
stellt. Die Seite, die gerade in Bearbeitung ist, erkennt man an der blauen Miinze. Sind Muss-
Felder vorhanden, kann die nichste Seite erst besucht werden, wenn die erforderlichen An-
gaben gemacht wurden. Die Seiten mit blassen Miinzen wurden noch nicht aufgerufen.

Wollen Sie Eingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie iiber die Schaltfliche Zuriick
oder durch Anklicken der entsprechenden Seite wieder auf vorherige Seiten zurtick.



Abschluss der Eingaben

Sonstige Angaben X
R Giltigkeitszeitraum
Auf dieser Seite geben Sie an, ab welchem Reised: die Sf uppe verwendet wird.
Spesengruppe

Gultigkeitszeitraum
Die Spesengruppe 'Gesetzliche Werte (Spar. I)' mit Datum 1.1.2024 wird

im folgenden bearbeitet

Betrage/Prozente

Durch Anklicken der

Bemessungsgrundlage Schaltfache "Neu" wird ein

1.1.2021 - 31.12.2021 neuer Zeitbereich angelegt.
Reisen, deren
1.1.2022 - 31.12.2022 '
Abfahrtszeitpunkt in diesem
1.1.2023 - 31.12.2023 Zeitbereich liegt werden dann
1.1.2024 - Aktuell mit den Pauschalen

abgerechnet, die in dieser
Spesengruppe zu diesem
Zeitbereich hinterlegt wurden.

Auf der nachfolgenden Seite
konnen die Abwesenheits-

Loschen Neu zeiten angegeben werden.
Hilfe s Abbrechen

Auf der letzten Seite gibt es anstelle der Schaltfliche Weiter die Schaltfliche Speichern bzw.
Fertig stellen. Mit dem Klick auf die entsprechende Schaltfliche werden die gesamten Einga-
ben gespeichert und der Assistent wird automatisch verlassen.

Bearbeitung

Angaben, die Sie iiber einen Assistenten erfasst haben, lassen sich spiter grundsitzlich dn-
dern. Einige wenige Felder konnen nachtriglich nicht mehr verindert werden, da der Da-
tenbestand ansonsten nicht mehr konsistent bliebe. In der detaillierten Beschreibung zu dem
jeweiligen Assistenten werden Sie auf solche Felder hingewiesen.

Die Benutzeroberflache
Ubersicht

In diesem Abschnitt wird der Hauptbildschirm von Lexware reisekosten im Einzelnen erldu-
tert. Die Benutzeroberfliche von Lexware reisekosten ist in verschiedene Bereiche unterteilt.
Bei Aufruf des Programms erhalten Sie immer den Bereich Zentrale, in welchem sich die
Firmenangaben und, sobald ein Personalprogramm installiert wurde, der Personalmanager
befindet. Fur jedes weitere installierte Programm erhalten Sie einen weiteren Bereich mit der
entsprechenden Bezeichnung des Programms. Die einzelnen Programme lassen sich Giber die
aufgeklappte Hauptnavigation auf der linken Seite oder iiber das Menii Datei = Anwendun-
gen aufrufen.



Uber dieses Handbuch
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Unter Zentrale gelangen Sie in den iibergeordneten Bereich des bzw. der Programme. Hier
finden Sie die Verwaltung von iibergeordneten Daten, wie Firmenangaben, Mitarbeiterdaten,
Kontenplan, Kostenstellen, Kostentriger und Bankangaben. Diese Daten stehen dann jedem
einzelnen Programm zu Verfigung.

Lexware reisekosten greift auf die zentral abgelegten Informationen zur Kontenverwaltung,
zu den Kostenstellen, zu den Kostentridgern und zu den Bankangaben zu.

T, Lexware premium - <Musterfirma - Supervisor> - [Alexa Lisa Eilig] =

Titelleiste Symbolleiste

Suchfeld

Reisefenster Alexa Lisa Eilig Alle Reisen -

g+ | /5 | M | NS e Lo o |t |t | ek | e

Meniileiste

1 07.12.202 11:00 08.12.2022 TOD“IPP 257,6 Freiburg im Brel Kartsruhe Entwicklung never Routinen u
42 1 11.01.2023 07:00 11.01.2023 128,7 Freiburg im Breé Offenburg Termin mit Herr Druck im Off
43 1 2.01.203 08:00 25.01.2023 18:12 A 0,0 Freiburg Im Bred Wien Treffen Auendienstpersonal
44 1 01.01.2023 08:00 31.01.2023 08:30 8 00
45 1 24022013 08:00 26.02.2013 2344 A 0,0 Freiburg im Bred London Messe
46 1 20032023 08:00 28.03.203 2:50 A 0,0 Freiburg Im Brel New York Treffen Gesamtvertrieb
47 1 03.04.2023 11:00 03.04.2023 19:00 1 0,0 Frefburg im Bred Main Firma Zweck AG bel Frau Kiek
48 1 14.052023 07:00 15.05.2023 22:45 1 0,0 Freiburg Im Bred Wiesbaden  Seminar Office-Produkt
49 1 2052003 07:00 25.05.2023 12:00 1 0,0 Freiburg Im Brel Frankfurt Messe

1 1

410 07.06.2023 14:00 08.06.2023 20:15 FR-AE 1208 9 Freiburg Im Bred Sswbricken  Arbeltsessen
1 1 19.07.2023 22:00 FR-AE 1208 g im Brel "
412 1 28.08.2023 07:00 31.08.2023 18:45 1 0,0 Freiburg im Brel Hamburg Messestandauftau
L trale 413 1 18.09.203 08:00 21.092023 18:12 A 0,0 Freiburg im Bred Saizburg Wartungsauftrag W7822
Febizeten 414 1 28.00.2023 08:00 28.092023 244 1 FRFAE1208 2449 Frelburg im Brel Konstanz Arbeltsessen
415 1 16.10.2023 08:00 21.102023 2:50 A 0,0 Freiburg im Brel Paris Handwerksmesse
416 1 31.10.2023 08:00 31102023 08:30 I JFRAE1208 12,5 Freburg im Brel Unadingen  Mangeibesetigung Anlage T
417 1 2.11.200 11:00 2.11.20 19:00 1 RAE1208 12,7 Freiburg im Bret Unmidech Seminar Lagerbestickung
Hauptnavigation 418 1 12122023 07:00 12.12.2023 16:45 1 FRAE1208  120,8 Freiburg im Brel Neustadt Firma Stadier, Wartung Anlag N

IERENN Belegiste  Abrechnung

m A Reisedaten Kurzstatus a
[y

Abfatutsort Frelburg im Breisgou Verpfl Pauschal 56,00
2wischenort

Ubern, Bnzel 165,00
Zelort Karsrube Klometergeld (255 k) 76,50
Pwock Firmn Zwedk AG bei Frau Ken. | adung Werbungsanzeigen Kiz-Belege 0,00
Bewrtungsbelege 86,80
Sonstige Belege 36,78
5
Privat- oder Dienstfahizeug Privatfahizeug
Kennzekchen FR-AE 1208
Tachoanfang 9042 vorschuss 0,00
Tachoende 1594 Koodtkarten Frma 0,00,
betriebich gefatvene Kiometer 2552 _Nerrechnete Sachbeziige 0,0
Privatidometer MRl oo Revender
Mitarbeiter / Kfz- Fahrt Wohnung/Tatighetsstitte v

Liste

Steuerl. Angaben
e . v
- < Reisefenster Kurzinformationen Aktionsleiste

Startseite
Die Startseite ist der zentrale Ausgangspunkt von Lexware reisekosten.

Auf der Workflow-Seite von Reisekosten finden Sie auf Kacheln die wichtigsten und gingigs-
ten Funktionen, die Sie fiir den tiglichen Arbeitsablauf benétigen.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger beispielsweise auf die Kachel Inlandsreise gehen, 6ffnet sich
die Eingabemaske fiir eine Inlandsreise im Reisefenster des ausgewihlten Mitarbeiters.

Unter der Workflow-Darstellung haben Sie die Moglichkeit, weitere Funktionen direkt auf
der Startseite zu platzieren. Fithren Sie dazu einen linken Mausklick auf den Begriff Klicken
Sie hier und wihlen Sie die gewiinschten Funktionen aus.



Hauptnavigation

Die Leiste im linken Bereich des Bildschirms bietet Thnen die Moglichkeit, hdufig benutzte
Funktionen direkt aufzurufen, ohne den Umweg tiber das Hauptmenii gehen zu miissen. Des
Weiteren konnen Sie einfach den Vorgang auswihlen, den Sie durchfithren mochten, wie
Stammdaten, die Firmen- und Mitarbeiterdaten bearbeiten, und zwischen den einzelnen in-
stallierten Applikationen wechseln, indem Sie auf den gewiinschten Balken klicken.

Uber die Zentrale haben Sie Zugriff auf programmiibergreifende Funktionen.
e Startseite
e Firmenangaben

e Personalmanager

In Reisekosten stehen Thnen fur den direkten Zugriff folgende Funktionen zur Verfigung:
o Startseite

e Reisefenster

e Inlandsreise

e Auslandsreise

e Alle Reisearten

e Fahrtenbuch

e Berichtszentrale (Zugang zu allen Berichten)

Sicherheitszentrale

In der Symbolleiste finden Sie neben dem Symbol fiir Mein Lexware das Symbol fiir die Si-
cherheitszentrale. Wenn Sie diese aufrufen, sehen Sie, wie es auf ihrem System um die Si-
cherheit und den Datenschutz von Lexware reisekosten steht. Die einzelnen Seiten geben
Auskunft tiber Schwachstellen in der Konfiguration und helfen Thnen, diese zu optimieren.

Der aktuelle Sicherheitsstatus wird auf einer Skala von 0 bis 100 Punkten angezeigt. Aufler-
dem sind aktuelle Tipps und Links zum Thema Sicherheit enthalten.

Info Center

Das Info Center informiert Sie automatisch uiber alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Bei
einer Online-Verbindung erhalten Sie beispielsweise Antworten auf die derzeit hiufigsten
Fragestellungen (FAQ). Die Anzahl der neuen Nachrichten wird neben dem Register ange-
zeigt.

Mein Lexware
Uber ,Mein Lexware® erhalten Sie Zugang zum Lexware Online Support, Thren Service Pro-
dukten, Updates und Lizenzen sowie Ihrem Lexware Kundenkonto.

Online Support

Uber diesen Fintrag gelangen Sie direkt auf die Support-Homepage von Lexware reisekosten.

Meine Services
Uber diesen Eintrag gelangen Sie zu den kostenpflichtigen CloudServices. Die Anmeldung
erfolgt iiber den Eintrag Mein Konto.



Meine Lizenzen

Mit diesem Assistenten konnen Sie Ihre Lizenzen verwalten. Er bietet Thnen die Moglichkeit
neue Lizenzen einzugeben und vorhandene zu ersetzen. Ebenso konnen Sie hier sehen, wel-
che Threr Lizenzen noch aktiviert werden miissen. Haben Sie zum Beispiel die gleiche Se-
riennummer fir ein aktivierungspflichtiges Produkt versehentlich fiir zwei Rechner verwen-
det, so werden Sie den zweiten Rechner nicht aktivieren konnen, da Sie fur jede Installation
eine eigene Seriennummer benotigen. Um die Seriennummer fiir den zweiten Rechner zu
korrigieren, verwenden Sie im Lizenzverwaltungs-Assistenten die Schaltfliche Ersetzen, die
hinter der falsch eingegebenen Seriennummer steht.

Lizenzen fur Lexware myCenter sind ebenfalls hier zu erfassen. Lexware myCenter -
Lizenzen gelten fuir die Produkte Lexware reisekosten (reisekosten / reisekosten plus
/reisekosten pro) und Lexware fehlzeiten (fehlzeiten / fehlzeiten pro).

Nach Updates suchen

Lexware Info Service bietet die Moglichkeit, bei bestehender Internetverbindung automa-
tisch nach vorhandenen Updates zu suchen. Dadurch koénnen Sie Lexware reisekosten im-
mer aktuell halten. Fir den Empfang von Updates konnen Sie verschiedene Einstellungen
vornehmen. Wir empfehlen Thnen einzustellen, dass Updates automatisch gesucht, herunter-
geladen und installiert werden. So stellen Sie sicher, dass Sie immer mit der aktuellsten Pro-
grammversion arbeiten. Sie konnen Lexware Info Service nicht nur iiber das Ment ? aufru-
fen, sondern auch tiber das entsprechende Symbol im Infobereich rechts unten neben der
Uhr. Nachdem Sie Lexware reisekosten installiert haben, hilft Thnen der Lexware Info Service
bei der Programmaktualisierung.

Sie finden hier eine Ubersicht iiber neue Aktualisierungen und Nachrichten. Des Weiteren
konnen Sie Einstellungen fiir die Aktualisierungsart und die Verbindung vornehmen.

Durch Nachrichten werden Sie mit niitzlichen Informationen versorgt. Hier erfahren Sie z.
B. wenn der Elster-Server iiberlastet ist. Die empfangenen Nachrichten werden zudem auf
den Startseiten von Lexware reisekosten angezeigt.

Fir den Empfang von Programmaktualisierungen konnen Sie verschiedene Einstellungen
vornehmen:

Nach der Installation ist Lexware Info Service zunichst so eingestellt, dass die Aktualisierun-
gen automatisch gesucht, heruntergeladen und installiert werden. Mochten Sie die Aktualisie-
rungsart indern, konnen Sie dies tiber die Schalfliche Einstellungen erledigen.

Muss der Lexware Info Service Assistent selbst aktualisiert werden, so wird dieser zunichst als
einzige Komponente im Auswahlfenster zum Herunterladen angeboten. Nach erfolgter Ak-
tualisierung wird der neue Assistent automatisch gestartet und die vorliegenden Programmak-
tualisierungen werden angezeigt.

Der Lexware Info Service Assistent sucht nur bei bestehender Internetverbindung und hochs-
tens einmal tiglich nach Nachrichten und Aktualisierungen, er wird niemals selbst eine In-
ternetverbindung aufbauen.

Beenden Sie nach dem Herunterladen Ihre Internetverbindung, falls Sie diese zuvor manuell
gestartet hatten.

Wenn Sie tiber eine Firewall verfiigen und Lexware Info Service nutzen mochten, miissen Sie
unter Umstinden die Datei LxWebAccess.exe freigeben. Erstellen Sie in diesem Fall am bes-
ten eine Regel, die diese Datei immer freigibt.



Fiir jede Firewall gilt, dass Sie der Datei: C:\Programme\Gemeinsame Datei-
en\Lexware\Update Manager\ LxUpdateManager.exe den Zugriff tiber TCP an Port 8080 er-
lauben miissen.

Sollten Sie Lexware Info Service nicht nutzen wollen, konnen Sie diese Funktion auch deakti-
vieren. Rufen Sie den Lexware Info Service auf und deaktivieren Sie iiber die Einstellungen den
automatischen Start. Danach konnen Sie den Lexware Info Service jederzeit wieder iiber die
Programmgruppe aufrufen und manuell nach Programmaktualisierungen suchen.

Detaillierte Informationen zu Lexware Info Service finden Sie in der Online-Hilfe des Assis-
tenten.

Remoteunterstiitzung

Uber einen Fern-Zugriff auf ihren Rechner (Remote) kann ein Supportmitarbeiter sie bei der
Losung eines Problems direkt unterstiitzen. Dazu ist eine Einwilligung fiir einen Auftragsver-
arbeitungsvertrages notwendig.

Aktionsleiste

Die Aktionsleiste verfugt tiber viele Funktionen die sich auf den gerade angezeigten Bild-
schirm, z. B. das Reisefenster, beziehen. Damit der Arbeitsbereich so grof§ wie moglich darge-
stellt werden kann, klappt die Leiste wieder ein, wenn der Mauszeiger diesen Bereich verlisst.
Bei Bedarf kann sie dauerhaft eingeblendet werden.

Kurzinformation
Die Kurzinformation besteht aus den Seiten Kurzstatus, Belegliste und Abrechnung.

Die Kurzinformation ist nur dann mit Werten belegt, wenn eine Reise markiert ist. Die Be-
legliste erfordert fur eine Darstellung, eingegebene Belege in der markierten Reise. Auf der
Seite Kurzstatus sind im Bereich Reisedaten Grunddaten wie besuchte Orte und der Zweck
abzulesen. Im Bereich Kurzstatus die Kosten der ausgewihlten Reise.

Wurden in der Reise Belege erfasst, konnen diese auf der Belegliste eingesehen, und editiert
werden. Zur Bearbeitung der Belege, wird die markierte Reise geoffnet.

Die Seite Abrechnung enthilt Informationen tiber den Abrechnungszeitpunkt und den Er-
steller bzw. Bearbeiter der Reise. Auch Angaben zu Verteilung der Reisekosten sind hier er-

sichtlich.

Das Reisefenster

Reisefenster Alexa Lisa Eilig Letzten 10 Reisen - X
"

233 1 13.05.2023 10:00 17.05.2023 12:15 A FR-ABT755 0,0 Freiburg im Breisgau Paris Handwerkermesse ohne Antrag  Gesetziiche Werte (Spar. I)

234 1 19.05.2023 09:15 20.05.2023 19:25 1 FREI214 257,5 Freiburg im Breisgau Karlsruhe Entwickiung neuer Routinen und Architekt  ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spar. I)

235 1 21052023 00:00 21052023 10:00 1 FREI214 0,0 Freburg im Ereisgau Offenburg Firma Kauber, Frau Sude, Besprechnung +  ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spgr. I)

236 1 21.06.2023 08:40 23.06.2023 19:40 A FREI214 0,0 Freiburg im Breisgau Wien Treffen Auflendienstpersonal Osterreich  ohne Antrag  Gesetzliche Werte {Spar. I)

237 1 24.06.2023 10:00 28.06.2023 20:00 A FREI214 0,0 Freiburg im Breisgau London Northfork Ltd. Mr. Green, Service contrac  ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spar. I)

238 1 01.01.2024 00:00 31.01.2024 00:00 B FREI214 0,0 B: 01.01.2024-31.01.20 Diverse Belege, Porto, Bewirtungsrechnur  ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spgr. I)

2-39 1 04.01.2024 10:00 10.01.2024 20:00 A FREIZ14 0,0 Freburg im Breisgau Salzburg Wartungsauftrag W7822 ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spar. )

240 1 16.01.2024 11:00 20.01.2024 22:00 1 FR-AB755 840,7 Freburg im Breisgau Koblenz Essen Wartungsarbeiten ohne Antrag  Gesetzliche Werte (Spar. )

24.03.2024 06:1! FR-AB755  215,8 Freburgim Breisgau Zirich/Flughafen Maland Messe ohne Antrag  Gesetziche Werte (Spgr. 1)

41 1 5 28.03.2024 2:45 A
osane | oo | oosane |05 | A 75| 00ehomiein | Paslervertemese | ome A Geerie v o1




In diesem Fenster werden die Reisen des jeweils aktivierten Reisenden angezeigt. Welche Rei-
sen angezeigt werden, konnen Sie tiber eine Schaltfliche einstellen, die sich neben dem Na-
men des Reisenden befindet.

In der ersten Spalte wird die eindeutige Kennung der Reise ausgegeben. Die Kennung setzt
sich zusammen aus der Personalnummer und einer aufsteigenden Reisenummer. Bereits ab-
gerechnete Reisen werden im Reisefenster in der Spalte BS (Buchungsstatus) mit einem X
markiert. Die Reiseart wird in der Spalte Typ mit den Typenzeichen

I fir Inlandsreise
A fur Auslandsreise

B fur Belege ohne Reise

angegeben. Haben Sie bei der Erfassung einer Reise einen Zielort oder Zweck sowie Kfz-
Angaben eingetragen, werden diese Angaben ebenfalls im Reisefenster angezeigt.

Das Fenster konnen Sie durch einen Doppelklick auf die Schaltfliche Schliefen (siche ne-
benstehende Abbildung) schliefen.

Suchfeld

Das Suchfeld in der Meniileiste oben rechts, verfiigt iiber eine Auto-Vervollstindigung: Das
heifit, Sie geben nur noch die Anfangsbuchstaben Ihres Suchbegriffs ein und schon bietet
Ihnen das Programm eine passende Auswahl an Schlagwortern. So erkennen Sie sofort, nach
welchen Begriffen Sie bereits gesucht haben und wihlen den richtigen ganz einfach aus.
Auflerdem wird zu den vorgeschlagenen Suchbegriffen die zugehorige Trefferanzahl ange-

zeigt. Damit wissen Sie schon vor dem Abschicken der Anfrage, wie viele Ergebnisse zu den
jeweiligen Suchbegriffen vorhanden sind.

Diese Funktion steht Thnen nur zur Verfigung, wenn Ihr Computer mit dem Internet verbun-
den ist.

Letzte Informationen

Das Programm kann sich nach der Drucklegung des Benutzerhandbuchs in einzelnen Details
indern. Uber die Hilfefunktion (Taste F1 oder Aufruf der Hilfe unter dem Menii ? = Uber-
sicht Produkthilfe) erhalten Sie die aktuellen Informationen zu den einzelnen Meniipunk-
ten.



Schnelleinstieg
Uberblick zum Schnelleinstieg

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, sollten Sie sich zunichst einen Uberblick iiber wesentli-
che Programmfunktionen verschaffen. Nachfolgend werden die notwendigen Schritte aufge-
zeigt, um Thre Firma mit Thren Mitarbeitern anzulegen und eine erste Reise zu erfassen.

Zu Thren ersten Arbeitsschritten zihlen:

Die eigenen Firmendaten erfassen
Programm konfigurieren
Verwaltungsdaten erfassen
Fahrzeug anlegen

Personaldaten erfassen
Reisedaten eingeben

Erfasste Reise ausdrucken

Beachten Sie, dass es sich hierbei um Beschreibungen handelt, die nur das Notigste beinhal-
ten. Detaillierte Informationen finden Sie in den jeweiligen Kapiteln des vorliegenden Hand-

buchs oder iiber die Online-Hilfe (F1).

Die eigenen Firmendaten erfassen

Wenn Sie Lexware reisekosten zum ersten Mal starten, enthilt der Datenbestand automatisch
die mitgelieferte Musterfirma. Auf der Ubersicht wird Thnen diese Musterfirma angeboten
und die Moglichkeit gleich eine neue Firma anzulegen. Klicken Sie daher auf den Eintrag
Eine neue Firma anlegen?

Es offnet sich der Firmenassistent, der aus verschiedenen allgemeinen und applikations-
spezifischen Seiten bestehen kann. Fiir Lexware reisekosten werden nur die allgemeinen
Seiten benotigt.

Fur die Anlage weiterer Firmen klicken Sie im Menti Datei auf den Eintrag Neu > Firma
und bestitigen die erscheinende Abfrage mit OK.

Allgemeine Firmendaten eingeben

Auf der Seite Allgemein tragen Sie den Namen der Firma ein. Felder, die farblich hinter-
legt sind, miissen immer ausgefullt werden.

Haben Sie ein Programmpaket wie z. B. Lexware financial office premium installiert, er-
halten Sie zusitzlich die Seite Finanzamt Umsatzsteuer und Finanzamt Lohnsteuer.
Diese sind fiir Lexware reisekosten nicht relevant und kénnen daher tibergangen werden.

Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie den gewiinschten Kontenplan aus und legen
fest, ob Thr Wirtschaftsjahr dem Kalenderjahr entspricht. Beachten Sie, dass diese Einga-
ben nicht mehr verindert werden kénnen, sobald die Firmenangaben gespeichert wurden!

Mit dem Betidtigen der Schaltfliche Speichern werden Ihre Eingaben gesichert und der
Firmenassistent geschlossen.

Sie befinden sich nun in Ihrer soeben angelegten Firma und konnen tiber das Ment Da-
tei > Anwendungen - Reisekosten in Lexware reisekosten wechseln.



Programm konfigurieren

e Gehen Sie im Menii Extras auf Optionen. Hier werden grundlegende Einstellungen fiir
das Reisekostenmodul vorgenommen. Eine Alternative bietet der Konfigurations-
Assistent im Menii Extras.

e Klicken Sie auf die Seite Reise und tragen Sie bei "Kursabfrage im Internet:" eine Websei-
te mit einem Wihrungsrechner ein (z.B. www.oanda.com). Verlassen Sie die Optionen
uber die Schaltfliche Speichern.

e Im Meni Extras konnen Sie die wichtigsten Einstellungen auch iiber den Konfigurati-
ons-Assistenten durchfiihren.

Verwaltungsdaten erfassen

e Arbeiten Sie mit Kostenstellen, klicken Sie im Menii Verwaltung auf den Eintrag Kosten-
stellen. Tragen Sie in der Spalte Kostenstelle eine Kostenstelle ein und unter Nummer
die Kostenstellennummer.

e Arbeiten Sie mit Kostentrigern, klicken Sie im Menii Verwaltung auf den Eintrag Kos-
tentriger. Tragen Sie unter Bezeichnung einen Kostentriger ein und unter Nummer die
Kostentrigernummer.

e Arbeiten Sie mit Projekten, klicken Sie im Menii Verwaltung auf den Eintrag Projekte.
Tragen Sie unter Bezeichnung zwei Projektbezeichnungen ein und unter Nummer die je-
weilige Projektnummer.

e Fir die Anlage eines eigenen Belegs, klicken Sie im Menii Verwaltung auf Belegarten.
Scrollen Sie bis zum Ende der Liste und geben Sie hier die Belegart Autowische ein. USt-
Satz Voll = 19 % und driicken auf Speichern.

Der neuen Belegart ist nun im Menii Verwaltung > Kontenzuordnung eine Kontonummer
zuzuordnen. Der Beleg Autowische wurde alphabetisch einsortiert und befindet sich daher
an der vierten Position. Kontonummern, die im benutzten Kontenplan nicht existieren, wer-
den verwendet, aber mit rotem Hintergrund kenntlich gemacht.

Fahrzeug anlegen

¢ Klicken Sie im Meni Verwaltung auf Kfz-Verwaltung. Tragen Sie im dreigeteilten Kenn-
zeichenbereich Werte ein, wihlen rechts davon als Art Privat und verlassen Sie die Kfz-
Verwaltung tiber die OK-Schaltfliche.

Personaldaten erfassen

Die allgemeinen Mitarbeiterseiten
e Um Reisende anzulegen, klicken Sie im Menii Datei auf Neu und danach auf Mitarbei-
ter. Benotigt werden die Personalnummer und der Nachname eines Reisenden.

e Nur wenn mit dem Programm Auszahlungen vorgenommen werden sollen, fullen Sie die
Abfragen auf der Seite Bank aus.

e Auf der Seite Firma klicken Sie bei Gruppe/Abteilung auf die Schaltfliche Neu, geben
den Namen der Abteilung dieses Mitarbeiters an und ein Kiirzel. Speichern Sie die Anga-

ben mit OK ab.



e Bei Bedarf konnen Sie auf der Seite Firma noch die angelegte Kostenstelle als Stammkos-
tenstelle und den angelegten Kostentriger als Stammkostentriger auswihlen. Oder Sie le-
gen neue Kostenstellen bzw. -triager tber das Symbol rechts neben der jeweiligen
Spaltentiberschrift (Stammkostenstelle bzw. Stammkostentriger) an.

Die reisekostenspezifischen Seiten

e Ist die Version auf drei Reisende beschrinkt, legen sie diesen Mitarbeiter als Reisenden
fest.
Wihlen Sie bei Status des Mitarbeiters aus, ob es sich um einen Angestellten oder um
einen Selbststindigen handelt.

Im Bereich Zuordnungen stehen im Feld Erstattung und Lohnsteuerlicher Vergleich die ge-
setzlichen Werte. Erstatten Sie abweichende Pauschalbetrige aufgrund Ihrer Reisekostenrichtli-
nie, legen Sie diese zuerst im Menii Verwaltung - Berechnungsgrundlagen an.

e Soll dem Mitarbeiter ein Stammprojekt zugeordnet werden, ist dies hier moglich.

e Wihlen Sie im Bereich Fahrzeugangaben das angelegte Fahrzeug aus. Bei Bedarf konnen
Sie fir diesen Mitarbeiter auf dieser Seite ein weiteres Kfz anlegen.

Reisedaten eingeben
Allgemeines
Nachfolgend werden kurz die Reisearten Inlandsreise, Auslandsreise und Belege ohne Reise

vorgestellt. Eine detaillierte Abhandlung der einzelnen Optionen und Felder des Reisedialogs
finden Sie im Kapitel Datei > Neu > Reise ab Seite 33.

Inlandsreise
e Waihlen Sie im Menii Datei den Eintrag Mitarbeiter.

e Klicken Sie im rechten Fenster auf den angelegten Mitarbeiter und danach auf die Schalt-
fliche OK. Ist nur ein Mitarbeiter angelegt, werden die beiden Punkte iibersprungen und
es kann gleich mit dem nichsten begonnen werden.

e Danach driicken Sie im Menii Datei > Neu auf Reise.
e Im Abfragedialog wihlen Sie Inlandsreise und driicken die Schaltfliche OK.

e Geben Sie den Abfahrtsort, den Zielort und die gegebenenfalls aufgesuchten Zwischenor-
te ein. Danach den Zweck der Reise.

e Anschlieflend tragen Sie die Datumsangaben und Uhrzeiten (10:00 Uhr bis 18:01 Uhr)
der Reise ein. Die Reise muss mindestens eine Minute dauern, um sie speichern zu kon-
nen. Die Angabe 24:00 Uhr ist nicht erlaubt. Sind Sie mit dem Pkw gefahren, tragen Sie
die Kilometer im Feld Betrieblich gefahrene Kilometer ein.

e Klicken Sie auf Tagesangaben und markieren Sie bei einem Tag Mittagessen und drii-
cken Sie die Schaltfliche Speichern.

e Wieder in der Reiseerfassung driicken Sie auf die Schaltfliche Einzelbelege. Wihlen Sie
bei Art Parken, geben Sie bei Bruttobetrag 10,00 ein und driicken Sie die Schaltfliche
Ubernehmen. Der Beleg wird unten in der Liste aufgefithrt. Verlassen Sie die Belegerfas-
sung iiber die Schaltfliche Schliefen.

e Damit sind die hiufigsten Vorkommnisse einer Reise bearbeitet und Sie kdnnen nun in
der Reiserfassung auf Speichern klicken.



Zuerst erscheint die Abfrage, ob neue Orte und Zwecke gespeichert werden sollen. Drii-
cken Sie auf Nein, wenn es sich nur um Beispiele handelt. Da die Reise mehr als 8 Stun-
den dauert, wird eine Verpflegungspauschale ab dem Jahr 2020 von 14 Euro berechnet.
Aufgrund des Mittagessens wird jedoch dieser Betrag um 11,20 Euro (40% von 28 Euro)
gekiirzt. Es verbleibt eine steuerfrei Pauschale von 2,80 Euro. (Bei Reisen die nicht linger
als 8 Stunden dauern werden Sie gefragt, ob der Sachbezug (das Mittagessen) verrechnet
werden soll.) Die berechnete und gespeicherte Reise befindet sich nun im Reisefenster. In
der Spalte Typ steht ein I fur Inlandsreise.

Auslandsreise

Wihlen Sie im Menii Datei den Eintrag Mitarbeiter.

Klicken Sie im rechten Fenster auf den angelegten Mitarbeiter und danach auf die Schalt-
fliche OK. Ist nur ein Mitarbeiter angelegt, werden die beiden Punkte tibersprungen und
es kann gleich mit dem nichsten begonnen werden.

Danach driicken Sie im Menti Datei > Neu auf Reise.
Im Abfragedialog wihlen Sie Auslandsreise und driicken die Schaltfliche OK.

Geben Sie den Abfahrtsort, den Zielort und die gegebenenfalls aufgesuchten Zwischen-
orte ein. Danach den Zweck der Reise.

Anschlieflend tragen Sie die Datumsangaben und Uhrzeiten (10:00 Uhr bis 18:01 Uhr)
der Reise ein. Die Reise muss mindestens eine Minute dauern, um sie speichern zu kon-
nen. Die Angabe 24:00 Uhr ist nicht erlaubt. Sind Sie mit dem Pkw gefahren, tragen Sie
die Kilometer im Feld Betrieblich gefahrene Kilometer ein.

Klicken Sie auf Tagesangaben, markieren Sie eine oder alle Tage und klicken auf die
Pfeil-Schaltfliche bei Land: Wihlen Sie in der nachfolgenden Aufstellung weitere Lin-
der. In der nun erscheinenden Liste einfach das gewiinschte Land bzw. die Stadt ankli-
cken.

Bleiben Sie in den Tagesangaben und wihlen Sie auf der Karteikarte Bekdstigung fiir
einen Tag Mittagessen und driicken Sie die Schaltfliche Speichern.

Wieder in der Reiseerfassung driicken Sie auf die Schaltfliche Einzelbelege. Wihlen Sie
bei Art Taxi, klicken Sie auf die Pfeil-Schaltfliche bei Land und wihlen Sie das entspre-
chende Land aus der Liste. Geben Sie bei Bruttobetrag 10,00 ein und driicken Sie auf das
Wihrungssymbol und tragen Sie den Kurs ein. Anschlieffend betitigen Sie die Schaltfli-
che Ubernehmen. Der Beleg wird unten in der Liste aufgefiihrt. Verlassen Sie die Beleger-
fassung tiber die Schaltfliche Schliefen.

Damit sind die hiufigsten Vorkommnisse einer Reise bearbeitet und Sie konnen nun in
der Reiserfassung auf Speichern klicken.

Bei der Berechnung wird die Verpflegungspauschale des gewihlten Landes herangezogen,
gekirzt um das Mittagessen (40% des 24-Stundensatzes dieses Landes). Bei Reisen die
nicht linger als 8 Stunden dauern werden Sie gefragt, ob der Sachbezug (das Mittagessen)
verrechnet werden soll. Die berechnete und gespeicherte Reise befindet sich nun im Rei-
sefenster. In der Spalte Typ steht ein A fir Auslandsreise.

Belege ohne Reise

Wihlen Sie im Menii Datei den Eintrag Mitarbeiter.

Klicken Sie im rechten Fenster auf den angelegten Mitarbeiter und danach auf die Schalt-
fliche OK. Ist nur ein Mitarbeiter angelegt, werden die beiden Punkte tibersprungen und
es kann gleich mit dem nichsten begonnen werden.



Danach driicken Sie im Menii Datei > Neu auf Reise. Alternativ dazu fithren Sie einfach
einen Doppelklick auf eine freie Zeile des Reisefensters aus.

Im Abfragedialog wihlen Sie Belege ohne Reise und driicken Sie die Schaltfliche OK.
Geben Sie gegebenenfalls einen Zweck ein.
Anschlieflend tragen Sie die Datumsangaben ein.

Driicken Sie auf die Schaltfliche Einzelbelege. Wihlen Sie bei Art Taxi, klicken Sie bei
einem auslindischen Beleg auf die Pfeil-Schaltfliche bei Land und wihlen Sie das ent-
sprechende Land aus der Liste. Geben Sie bei Bruttobetrag 10,00 ein und driicken Sie auf
das Wihrungssymbol und tragen Sie den Kurs ein. Anschliefend betitigen Sie die Uber-
nehmen-Schaltfliche. Der Beleg wird unten in der Liste aufgefithrt. Verlassen Sie die Be-
legerfassung tiber die Schaltfliche SchliefRen.

Damit sind die hiufigsten Vorkommnisse der Reiseart Belege ohne Reise erledigt und Sie
konnen auf Speichern klicken. Die berechnete und gespeicherte Reise befindet sich nun
im Reisefenster. In der Spalte Typ steht ein B fiir Belege ohne Reise.

Erfasste Reise ausdrucken
Markierte Reise

Wihlen Sie im Menti Datei den Eintrag Mitarbeiter 6ffnen

Klicken Sie im rechten Fenster auf den angelegten Mitarbeiter und danach auf die Schalt-
fliche OK. Ist nur ein Mitarbeiter angelegt, werden die beiden Punkte tibersprungen und
es kann gleich mit dem nichsten begonnen werden.

Markieren Sie eine Reise und driicken Sie danach im Menii Berichte auf Markierte Reise
und nachfolgend auf Drucken.

Im Dialog Drucken von Reiseberichten setzen Sie im unteren Teil einen Haken bei der
Berichtsform Reisekostenbericht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau.

In der Seitenvorschau kénnen Sie den Bericht tiber das Druckersymbol drucken.

Mehrere Reisen

Wihlen Sie im Menti Datei den Eintrag Mitarbeiter 6ffnen.

Klicken Sie im rechten Fenster auf den angelegten Mitarbeiter und danach auf die Schalt-
fliche OK. Ist nur ein Mitarbeiter angelegt, werden die beiden Punkte tibersprungen und
es kann gleich mit dem nichsten begonnen werden.

Merken Sie sich das Abfahrtsdatum einer gespeicherten Reise dieses Mitarbeiters.
Gehen Sie im Meni Berichte auf Mehrere Reisen.

Im Dialog Drucken von Reiseberichten geben Sie auf der rechten Seite bei Reisezeit-
raum bei von: das Datum der notieren Reise an. Als bis: Datum das Ende der selektierten
Reise. Alternativ konnen Sie auch den Monat als Zeitbereich eintragen in der die Reise
durchgefithrt wurde.

Haken Sie im unteren Teil die Berichtsform Reisekostenbericht an.
Klicken Sie auf die Schaltfliiche Vorschau.

In der Seitenvorschau konnen Sie den Bericht tiber das Druckersymbol drucken.



Musterfirma mit Musterdaten

Wihrend Sie im Kapitel Schnelleinstieg eigene Daten anlegen, sind in der Musterfirma schon
bereits alle relevanten Daten angelegt, damit Sie sich einen ersten Uberblick iiber das Pro-
gramm verschaffen kénnen. So konnen Sie gleich die gingigsten Funktionen ausprobieren,
ohne eigene Testdaten eingeben zu miissen.

Bei den Musterdaten handelt es sich um eigens fiir Demonstrationszwecke erstellte Szena-
rien.

Sie konnen, bis auf den Firmennamen, simtliche Stamm- und Bewegungsdaten der "Muster-
firma" verindern oder 16schen, auch die Datenneuanlage ist problemlos moglich. Beachten
Sie, dass wir fiir die Richtigkeit, Vollstindigkeit der Berechnungen und Daten der Musterfir-
ma keine Garantie ibernehmen.

Automatische Anpassung von Sachbezugswerten bei
eigenen Spesengruppen

Wird Lexware reisekosten als Update installiert, priift das Programm nach dem Start, ob Sie
mit selbst angelegten eigenen Spesengruppen (sonstige Angaben) arbeiten. Ist dies der Fall,
erscheint ein Assistent, mit dem Sie ihre Werte fiir Bekostigung (Frihstiick, Mittag- und
Abendessen) und/oder die Kilometergelder und Kiirzungsvorschriften angleichen konnen.

Die Verpflegungs- und Ubernachtungspauschalen sind davon nicht betroffen.

Damit soll verhindert werden, dass Sie versehentlich bestimmte Sachbezugswerte noch auf
einem alten Stand belassen und damit in der Reisekostenabrechnung im Bereich der lohn-
steuerlichen Abrechnung Differenzen (in der Regel von wenigen Cent) auftreten.

Der Assistent gibt Thnen fiir eine Entscheidung folgende Auswahlmoglichkeiten:
e Alle Werte an die gesetzlichen Werte anpassen

Fur Thre Spesengruppe wird mit dem gesetzlichen Datum eine Kopie aller gesetzlichen
Werte in Bezug auf Sachbezugswerte und Kilometergelder angelegt.

e Nur Pauschale fur Berufskraftfahrer aufnehmen
e Eswerden ansonsten keine Anpassungen vorgenommen.

e Nur Sachbezugswerte (Frithstiick/Mittagessen/Abendessen) und Pauschale fiir Berufskraft-
fahrer aufnehmen.

Fur Thre Spesengruppe wird mit dem gesetzlichen Datum eine Kopie der gesetzlichen
Sachbezugswerte eingetragen. Die Kilometergelder und Kirzungsvorschriften behalten
den alten Stand.

Mit Abbrechen wird der Assistent beendet, ohne dass eine Entscheidung gefallen ist.



Reisekosten

Das Menu Datei

Neu

Das Anlegen von Mitarbeitern (Angestellte oder Unternehmer), Firmen und Reisen fiir be-
reits angelegte Mitarbeiter und Fahrten fuir vorhandene Kraftfahrzeuge, erfolgt tiber diesen
Meniipunkt.

Neuer Mitarbeiter...

Durch Auswahl des Mentuis Datei & Neu > Mitarbeiter... bzw. Anklicken des Mitarbeiter-
Symbols in der Symbolleiste, konnen Sie mithilfe des Mitarbeiter-Assistenten einen neuen
Mitarbeiter anlegen. Der Mitarbeiter-Assistent besteht aus zwei Komponenten, und zwar aus
dem allgemeinen Teil und dem programmspezifischen Teil. Im allgemeinen Teil sind grund-
sitzliche Angaben zu hinterlegen, die auch fiir andere Personalprogramme der Produktreihe
zur Verfuigung stehen. Im applikationsspezifischen Teil sind weitere Informationen zu hinter-
legen, die sich jedoch nur auf das verwendete Programm beziehen. Damit der neue Personal-
datensatz gespeichert werden kann, sind mindestens die Angaben zur Personalnummer und
des Nachnamens erforderlich. Diese beiden Pflichtfelder sind mit einem "*" gekennzeichnet.
Wird das Reisekostenprogramm im Rahmen eines Programmpakets von Lexware eingesetzt,
konnen zusitzliche Informationen zwingend erforderlich werden.

Persdnliche Angaben
Hier hinterlegen Sie die personlichen Angaben wie Personalnummer (Pflichtfeld), Name

(Pflichtfeld), Vorname und die Anschrift.

Geburtsdaten
Die Angaben zu Geburtsdatum und Geschlecht werden von Lexware reisekosten nicht beno-
tigt.

Kommunikation

Fur das Versenden von E-Mails bei elektronischen Reiseantrigen Berichten oder beim Daten-
austausch zwischen Lexware reisekosten (Zentrale) und myCenter werden die entsprechenden
geschiftlichen E-Mail-Adressen benétigt. Fir das Versenden von Berichten per E-Mail muss,
neben einem installierten E-Mail-Programm, bei den Mitarbeiter-Stammdaten ebenfalls eine
E-Mail-Adresse hinterlegt sein. Die Angaben beziiglich Telefon- und Faxnummer sind optio-
nal und werden von Lexware reisekosten nicht benotigt.

Bank

Uber die Wahl der Auszahlungsart steuern Sie die Auszahlung an Ihre Mitarbeiter. Unter
Auszahlungsart konnen Sie neben der baren Zahlungsweise wihlen, mit welchem Medium
die Zahlungen erfolgen sollen. Alle Bereiche des Zahlungsverkehrs sind fiir SEPA ausgelegt.
Fiir Lexware reisekosten stehen dafiir Uberweisung und Datentriger zur Verfiigung. Die wei-
teren Eingabefelder dienen dem Eintrag der Bankverbindung des jeweiligen Mitarbeiters, wo-
bei auch ein abweichender Kontoinhaber eingetragen werden kann.



Firma

Das Eintrittsdatum und die Betriebsstitte werden von Lexware fehlzeiten und dem Lohnpro-
gramm von Lexware benétigt. Anwender von Lexware reisekosten brauchen hier keine An-
gaben zu titigen.

Im Feld Gruppe/Abteilung konnen Sie den Mitarbeiter einer bestehenden Abteilung zuord-
nen oder tiber die Schaltfliche Neu eine neue Abteilung anlegen.

Soll das Genehmigungsverfahren (Bearbeiten - Reiseantrag versenden) oder iiber myCen-
ter eingesetzt werden, konnen Sie hier den Vorgesetzten des Mitarbeiters aus der Mitarbeiter-
liste auswihlen.

Mochten Sie dem Mitarbeiter eine Stamm-Kostenstelle und einen Stamm-Kostentriger zu-
ordnen, kénnen Sie dies auf dieser Seite eingeben. Uber Anklicken des jeweiligen Symbols
erfassen Sie neue Kostenstellen und Kostentriger. Die hinterlegten Kostenstellen und Kosten-
triger werden bei der Anlage einer Reise automatisch bei dieser eingetragen.

Sonstiges

Im Fenster Mitarbeitermemo konnen Sie Dokumente beliebigen Inhaltes hinzufiigen und
wieder entfernen. Damit besteht z. B. die Moglichkeit, die interne Reisekostenrichtlinie hier
zu hinterlegen. Die Dokumente sind direkt aus dem Mitarbeiter-Memofenster aufrufbar.

Die Mitarbeiterseiten von Lexware reisekosten
Auf diesen Seiten sind die reisekostenspezifischen Angaben zu hinterlegen.

Reisender

Auf der Seite Allgemeines muss, in der Einzelplatzversion Lexware reisekosten, ein Mitar-
beiter auf Ja gesetzt werden, um Reisen und Fahrten zu erfassen und diese auszudrucken.
Sind schon drei als Reisende ausgewihlt, kann ein weiterer Mitarbeiter nicht auf Ja umgestellt
werden. Nach der Dateniibernahme und auch bei der Neuanlage von Mitarbeitern sind diese
auf Nein gesetzt. Wird nun versucht eine Reise fiir einen solchen Mitarbeiter anzulegen, wird
man darauf hingewiesen, dass der Mitarbeiter zuerst als Reisender eingestellt werden muss.
Sind noch keine drei Personen als Reisende klassifiziert, gelangt man direkt auf diese Seite
und kann die Umstellung vornehmen. Sind schon drei ausgewihlt, muss zuvor einem dieser
Reisenden dieses Recht entzogen werden.

Bei den Versionen Lexware reisekosten plus und Lexware reisekosten pro gibt es keine Ein-
schrinkung bei den Reisenden. Daher ist diese Eingabemoglichkeit nicht vorhanden.

Spesengruppe .
In den Spesengruppen sind die Pauschalen fir Verpflegung, Ubernachtung, Kilometergeld
sowie die pauschalen Kiirzungen bei Mahlzeiten und den Sachbeziigen hinterlegt.

Das Reisekostenprogramm ermoglicht dem Anwender, viele verschiedene Spesengruppen
zu verwenden. Neben den gesetzlichen Werten konnen tiber Lexware reisekosten Reisen
nach unterschiedlichen und vom Gesetzgeber abweichenden Pauschalen und Hochstbetrigen
abgerechnet werden.

Fiir jeden Mitarbeiter konnen Sie eine Spesengruppe hinterlegen, nach der die Erstattung be-
rechnet wird und eine lohnsteuerliche Vergleichs-Spesengruppe. In der Erstattungs-
Spesengruppe sind die Pauschalen enthalten, die intern fur Reisetitigkeiten bezahlt werden.
In der lohnsteuerlichen Vergleichs-Spesengruppe sind die steuerfreien Pauschalen enthal-
ten, mit denen die Erstattung verglichen werden soll. Hier muss immer Gesetzliche Werte
(Spgr. I) ausgewihlt sein.



Die Spesengruppe I ist den gesetzlichen Werten vorbehalten. Zum Zeitpunkt der Ausliefe-
rung enthilt die Spesengruppe I immer alle giiltigen Werte. Die Spesengruppen II und III
werden "leer" ausgeliefert und konnen von Thnen entsprechend Thren individuellen Anforde-
rungen ausgefillt werden. Bei einem spiteren Update wird nur die Spesengruppe I modifi-
ziert. Die Spesengruppen II und III und weitere mussen von Thnen selbststindig aktualisiert
werden.

Maochten Sie eigene Regelungen hinterlegen, miissen diese u. a. zuerst im Menii Verwaltung
- Berechnungsgrundlagen - Pauschalen Inland... angelegt werden, damit sie hier zur
Auswahl stehen. Informationen dazu finden sich im Kapitel Pauschalen Inland... ab Seite
106.

Projekte

Dem Mitarbeiter kann ein Stammprojekt zugeordnet werden. Zur Auswahl stehen die Projek-
te, die unter dem Menii Verwaltung - Projekte... angelegt wurden. Jede Reise wird automa-
tisch diesem Stammprojekt zugeordnet. Bei der Eingabe der Reise kann fiir diese auch ein
anderes Projekt gewihlt werden.

Status

Der Status Selbststindig ( also z. B. Unternehmer, Freiberufler, Bewerber etc.) oder Ange-
stellt ist fir die gesamte Reisekostenabrechnung von grofler Bedeutung. Bei komplizierten
Firmenrechtsformen (z. B. doppelstockige GmbH & Co. KG etc.) befragen Sie vorsichtshal-
ber Thren Steuerberater. Geschiftsfiihrer einer GmbH sind in der Regel Angestellte. Die ge-
troffene Auswahl hat weiterhin insofern Auswirkungen auf die Reiseabrechnung, als dass bei
Selbststindigen bei Inlandsreisen (ab 01.01.2008 auch bei Auslandsreisen) keine Uber-
nachtungspauschalen angesetzt werden diirfen, sondern immer die Abrechnung per Einzel-
nachweis (Hotelbeleg) zu erfolgen hat.

Berechnung Dreimonatsfrist

Wenn es bei diesem Mitarbeiter wahrscheinlich ist, dass er linger als drei Monate an dersel-
ben Titigkeitsstitte titig ist, kann die Dreimonatsfristberechnung hier freigeschaltet werden.
Das Programm prift dann anhand der angegebenen Titigkeitsorte, ob Pauschalen steuerfrei
bezahlt werden konnen. Weitere Informationen dazu finden sich auf Seite 126 Allgemeines
im Menii Extras - Optionen.

Pauschale fur Berufskraftfahrer
Fir Arbeitnehmer die als Berufskraftfahrer titig sind, gibt es im Mitarbeiter-Assistent im Be-
reich Reisekosten auf der Seite Allgemeines eine zusitzliche Einstellungsmoglichkeit.

Ist bei ,Pauschale fiir Berufskraftfahrer” die Option “Autom. aktivieren“ gesetzt, wird bei
jeder neuen Inlands- und Auslandsreise dieses Mitarbeiters, in den Tagesangaben auf der Sei-
te Sonderfille die Pauschale fir Berufskraftfahrer (z.P) angesetzt. Der Mitarbeiter erhilt, bei
mind. zweitdgigen Reisen, zusitzlich 8 Euro pro Tag als steuerfreieBerufskraftfahrer-
Pauschale.

Fahrzeugangaben

Wenn noch kein Fahrzeug angelegt wurde, driicken Sie die Schaltfliche Neu. Tragen Sie in
der Kfz-Verwaltung das Kfz-Kennzeichen (Bei Privatfahrzeugen gentgt auch z. B. der Nach-
name des Mitarbeiters im ersten Kennzeichenfeld) ein und geben Sie an, ob der Reisende
seine Reisen mit einem Dienstfahrzeug (bei Selbststindigen das Firmenfahrzeug) oder mit
einem Privatfahrzeug absolviert. Wurde die Fahrzeugart mit Dienst angegeben, missen Sie
die Fahrzeugkosten durch Benzinbelege etc. einzeln in der Reise abrechnen. Fiir ein Dienst-
fahrzeug wird von Lexware reisekosten natiirlich keine Kilometergelderstattung berechnet.



Mochten Sie fur ein Fahrzeug ein Fahrtenbuch fithren, miissen Sie den Tachoanfangsstand
angeben. Haben Sie bisher ein manuelles Fahrtenbuch gefiihrt, geben Sie den Tachostand
ein, ab dem Sie das Fahrtenbuch nutzen mochten. Lesen Sie zu den Fahrzeugangaben auch
den Abschnitt Fahrtenbuch ab Seite 147.

Wird die Fahrzeugart mit Privat gewihlt, aktiviert sich die Schaltfliche KM-Sitze..., wenn der
Mitarbeiter nicht, bei Erstattung und Vergleich, der identischen Spesengruppe zugeordnet ist.
Durch Betitigen der Schaltfliche KM-Sitze..., kommen Sie in das Eingabefenster fir indivi-
duelle Kilometersatzerstattungen fiir verschiedene Fahrzeugarten.

Vervollstindigen Sie die Eingabefelder mit den entsprechenden Kilometersitzen, so werden
alle gefahrenen Kilometer dieses Mitarbeiters mit diesen Betrigen abgerechnet. Sie konnen
durch Markieren des Feldes Firmensitze verwenden, von den individuellen Kilometersitzen
wieder auf die im Menii Verwaltung > Berechnungsgrundlagen > Sonstige Angaben... er-
fassten Kilometersitze der Firma, bezogen auf die Spesengruppe des Mitarbeiters, umstellen.

Kontenverwaltung

Erfassen Sie hier individuelle Kontierungen fiir den Mitarbeiter. Sie haben die Moglichkeit,
eines, mehrere oder alle Konten mit einer gesonderten Kontierung fir die Finanzbuchhal-
tung und / oder fir die Lohnbuchhaltung zu versehen. Alle Kostenarten, die mit einer ab-
weichenden Kontonummer belegt sind, werden in den Auswertungen von Lexware reisekos-
ten mit den Kontierungen flir diesen Mitarbeiter ausgegeben. Wurden keine Konten fiir den
Mitarbeiter eingerichtet, werden die im Menii Verwaltung - Kontenzuordnung... erfassten
firmenweit geltenden Kontierungen ausgewertet.

Buchen Sie also z. B. die Fahrzeugkosten eines Mitarbeiters auf ein gesondertes Buchhal-
tungskonto, tragen Sie hier beim Mitarbeiter das gewiinschte Konto ein. Auch fiir die Bu-
chung von Reisekostenvorschiissen oder fur die Auszahlung (Mitarbeiter-Kreditorenkonto)
konnen Sie hier ein individuelles Konto fir den Mitarbeiter angeben.

Mochten Sie Daten an ihr Lohnprogramm iibergeben, konnen Sie hier, speziell fur den je-
weiligen Mitarbeiter, die Lohnartnummern fiir die einzelnen Belegarten hinterlegen.

Wegstrecken

Orte und Zwecke

Sie konnen Zeit sparen, indem Sie hiufig verwendete Reisestrecken und Reisezwecke jedes
Mitarbeiters abspeichern. Diese Orte und Zwecke kénnen Sie hier vorab in die Datenbank
einfiigen oder beim Speichern einer Reise die neu angegebenen Orte und Zwecke automa-
tisch speichern lassen. Bei der Erfassung einer Reise schligt Thnen das Reisekostenprogramm
diese Orte vor, die Sie bei Bedarf iibernehmen kénnen. Uber Extras = Optionen auf der
Seite Eigenschaften legen Sie das gewiinschte Verhalten fest.

Standard-Reiseprofil

Falls ofters die gleiche Reise oder eine von den Orten oder dem Zweck her dhnliche Reise
angelegt wird, kann durch die Anlage und Auswahl eines Standardprofils Zeit bei der Erfas-
sung von Reisen gespart werden.



Fahrten Wohn/Arbeitsstatte

In diesen Feldern koénnen Sie fur das Fahrtenbuch Thre Angaben zu Fahrten zwischen Woh-
nung und Titigkeitsstitte hinterlegen. Nihere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt
Fahrten Wohnung/Arbeitsstitte auf Seite 149 .

Heimfahrten

In diesen Feldern konnen Sie fur das Fahrtenbuch Thre Angaben zu Heimfahrten hinterlegen.
Es kann zwischen steuerfreien und steuerpflichtigen Heimfahrten unterschieden werden. Ni-
here Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Heimfahrten auf Seite 149.

Firma...

Unter diesem Punkt gelangen Sie in den Firmen-Assistenten, um eine neue Firma anzulegen.
Der Firmen-Assistent ist dynamisch aufgebaut. Sie erhalten zum einen die allgemeinen Fir-
menseiten und zum anderen die programmspezifischen Seiten. Aufbau und Anzahl der pro-
grammspezifischen Seiten richten sich danach aus, welche Programme von Lexware instal-
liert wurden. Fiir jedes Programm das spezielle Eingaben benétigt, wird in der Ubersicht ein
tibergeordneter Eintrag angezeigt. Lexware reisekosten benotigt keine programmspezifischen
Seiten. Nach der Anlage einer neuen Firma wird automatisch in diese Firma gewechselt.

Allgemein
Immer vorhanden sind die allgemeinen Firmenseiten. Auf der Seite Allgemein tragen Sie den
Namen und die Anschrift der neuen Firma ein.

Von den allgemeinen Seiten konnen fiir das Reisekostenprogramm zwei Seiten von Bedeu-
tung sein. Die Seite tiber das Rechnungswesen und die Seite fir die DATEV-Unterstiitzung.

Rechnungswesen

Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie den Kontenrahmen, der Thren Bediirfnissen ent-
spricht. Es stehen mehrere verschiedene Kontenrahmen zur Auswahl bereit. Haben sie eine
Auswahl getroffen, konnen Sie nachtriglich keinen anderen Kontenrahmen mehr auswihlen.
Verwenden Sie einen anderen oder eigenen Kontenrahmen, wihlen Sie in der Auswahl den
Eintrag <leerer Kontenplan> und richten die entsprechenden Kontierungen manuell ein.
Alle zur Verfiigung stehenden Kontenrahmen kénnen nachtriglich bearbeitet und erweitert
werden. Das Loschen von Konten ist allerdings nur dann moglich, wenn auf dieses Konto
noch keine Buchung vorgenommen wurde.

DATEV

Sobald Sie auf der Seite DATEV das entsprechende Kontrollkistchen zur DATEV-
Unterstiitzung aktiviert haben, stehen die Felder fur die erforderlichen DATEV-Angaben zur
Verfigung. Ohne die Eintragung der Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaus-
tausch mit dem Rechenzentrum der DATEV nicht méglich. Der Export von Daten aus
Lexware reisekosten wird in den Ausfithrungen tiber das Menti Datei > DATEV-Export... ab
Seite 78erldutert.

Neue Reise...

Nach dem Offnen eines Mitarbeiters iiber Datei = Mitarbeiter 6ffnen, gelangen Sie zum
Reisefenster dieses Mitarbeiters. Uber den Meniipunkt Datei - Neu = Reise... 6ffnet sich
der Reiseartendialog. Alternativ dazu konnen Sie auch auf einer leeren Zeile einen Doppel-
klick mit der Maus ausfithren oder die Enter-Taste driicken.



Wihlen Sie die gewlinschte Reiseart aus und bestitigen Sie Thre Wahl mit OK. Es stehen
Thnen die Reisearten:

o Inlandsreise

o Auslandsreise

¢ Belege ohne Reise (Typ: B)
zur Verfiigung.

Erlduterungen zur Erfassung von Reisen tiber myCenter finden Sie bei myCenter: Reiseerfas-
sung im Internet auf Seite 135.

Die Reisearten Inlandsreise und Auslandsreise konnen nachtriglich geindert werden. Wurde
eine Inlandsreise angelegt und gespeichert, kann durch einen rechten Mausklick auf diese
Reise im Kontextmenii Reise auf Ausland dndern ausgewihlt werden. Soll eine gespeicherte
Auslandsreise in eine Inlandsreise umgewandelt werden, werden alle getitigten Lindereinstel-
lungen auf Deutschland zuriickgesetzt.

Das in der Spalte Typ angegebene Kiirzel der jeweiligen Reiseart finden Sie im Reisefenster
jedes Mitarbeiters zur schnellen Orientierung wieder. Fithren Sie ofters die gleichen Reisen

durch, konnen Sie diese im Menii Verwaltung = Profile speichern und hier iiber die Pro-
filauswahl abrufen.

Bei mehreren Reisen an einem Tag, ist jede Reise gesondert einzugeben.

Reizeart ot

Reizeart

.............................

..........................

() Auslandsreize

() Belege ohne Feize

Profilauzwahl

Profil: <kein Profil: -
ak. Abbrechen

Mehrere Reisen an einem Tag

Sind Sie an einem Tag mehrmals unterwegs und kehren zwischenzeitlich wieder an Ihre Ar-
beitsstitte zuriick, geben Sie jede Abwesenheit als eine Reise ein. Die an diesem Tag ermittel-
te gesamte Abwesenheitsdauer wird anhand der einzelnen Reisen berechnet und eine zu be-
anspruchende Pauschale fur Verpflegungsmehraufwendungen der letzten Reise zugeschlagen.

Diese Funktionalitit konnen Sie auch fiir eine ununterbrochene Reise benutzen. Teilen Sie die
lange Reise in Teilabschnitte auf, wobei die Enduhrzeit (z. B: 14:00 Uhr) der vorangegangenen
Reise exakt mit der Anfangsuhrzeit (z. B: 14:00 Uhr) der nachfolgenden Reise iibereinstimmen
muss. So konnen Sie detaillierte Angaben iber den Zweck und den Zielort fiir einen Fahrten-
bucheintrag erzeugen.



Die Erstellung von gesonderten Abrechnungen erfolgt ebenfalls tiber eine Teilung der Reise.
Damit ist es moglich die Reisekosten einer Reise auf mehrere Kostenstellen, Kostentriger und
Projekte zu verteilen.

Zur Eingabe von mehreren Reisen an einem Tag ist vor allem die Schnellerfassung geeignet.
Lesen Sie dazu die entsprechenden Ausfithrungen auf Seite 63.

Bei einer Reise werden zwei Kunden besucht. Die Reise beginnt am 10.02. um 8:00 Uhr und
endet am 11.02. um 18:30. Diese Reise soll nun in zwei Teilreisen gesplittet werden. Durch
die Eingabe der ersten Reise vom 10.02. um 8:00 Uhr und Ende am 11.02. um 0:00 Uhr und
der zweiten Reise vom 11.02. um 0:00 Uhr, mit Ende 11.02. um 18:30 konnen den zwei Rei-
sen unterschiedliche Kostentriger (oder auch Kunden) zugeordnet werden. Wiirde die zweite
Teilreise noch am 10.02. beginnen, z. B. um 23:59, dann wiirden der zweiten Reise alle Pau-
schalen zugeordnet. Die zweite Reise wire dann die letzte an diesem Tage und wiirde ohne
Riicksicht auf die Zeitdauer die Summe, der an diesem Tag erreichten Verpflegungspauscha-
len erhalten.

Inlandsreise

Reisegrunddaten

Eine Inlandsreise liegt vor, wenn Sie vortibergehend auflerhalb Threr Wohnung und Threr re-
gelmifligen Arbeitsstitte entfernt im Inland beruflich oder geschiftlich titig werden. In der
Erfassungsmaske geben Sie die Orte und den Zweck der Reise, Tagesangaben, Einzelbelege,
Vorschuss, Kostenstelle, Projekte, Fahrzeug und gegebenenfalls Angaben zu Mitfahrer ein.

Inlandsreise X
Kennung: 2-40 Stafus:  |ohne Antrag v Tagesangaben..
:
denchmia - Einzelbelege...
Abfahrtsort ¥ |Freiburg im Breisgau
’ Varschuss...
Zwischenot ¥ |Koblenz
Kostenstelle .
Projekte..
Zielort @ | |Essen
Spesengruppe...
Zweck ¥ | |\Wartungsarbeiten bei Firma Schwab
Ansprechpariner Herr Matthes Fahrzeug...
Mitfahrer..
Reisedatum und Uhrzeit
Beginn: 16.01.2024 3 11:23
Ende: 0012024 |3 16:45 0  Dokument.
Fahrzeugangahen
Tachoanfang: 957.3 Tachognde: 16331
Betrieblich ge- 6758|[ 7 | Privatkilometer 0.0
fahrene Kilometer.
Hilfe Profil speichern... Speichem Abbrechen




Kennung

Im Feld Kennung vergibt Lexware reiseckosten fiir jede Reise eine firmenweit eindeutige
Nummer, die als Referenz auch bei Ausdrucken mit ausgegeben wird. Die Kennung besteht
aus der Personalnummer und einer fortlaufenden Nummer. Im Reisefenster werden die ein-
zelnen Reisen nach dem Reisedatum sortiert. Dies bedeutet, dass nachtriglich eingefiigte Rei-
sen mit einem ilteren Datum eine hohere Nummerierung haben. Die Kennung wird auf3er-
dem im Reisefenster des Mitarbeiters in der ersten Spalte angezeigt.

Sie haben die Moglichkeit, die vom Programm automatisch generierte Kennung einer Reise
mit einer eigenen Kennung zu tiberschreiben, die aber immer eindeutig sein muss. Dafiir
muss, vor der Anlage der Reise, im Menii Extras > Optionen... auf der Seite Reise, das Feld
Reisekennung dnderbar markiert werden.

Status

In diesem Feld wird der Status der Reise angezeigt. Der Status einer Reise bezieht sich auf
deren Genehmigung. Als Ausprigung stehen ,ohne Antrag®, ,beantragt®, ,genehmigt® bzw.
sabgelehnt® zur Verfiigung. Dieser Status,kann, abhingig vom Bearbeitungsstand bzw. aktuel-
lem Status der Reise, angepasst werden.

Orte und Zweck

Abfahrtsort

Tragen Sie den Abfahrtsort ein, von dem Sie Thre Reise beginnen. Die in den Personaldaten
gespeicherten Orte stehen Thnen in einer Auswahlliste zur Verfigung. Tragen Sie neue Orte
ein, konnen diese auf Wunsch in eine Datenbank eingetragen werden. Bei der nichsten Reise
stehen Thnen auch diese Orte zur Auswahl. Die Speicherung von neuen Orten und Zwecken
kann im Menii Extras > Optionen = Eigenschaften zu- und abgeschaltet werden.

Zwischenort

In diesem Feld tragen Sie die angefahrenen Zwischenorte ein. Insgesamt stehen Ihnen fiir
Reiseberichte einige hundert Zeichen zur Verfuigung. Beachten Sie, dass im Fahrtenbuch
eventuell nicht alle Zeichen vermerkt werden kénnen. Um einen Zeilenumbruch herbeizu-
fuhren, driicken Sie die Tastenkombination Strg + Return. Durch Anklicken der Bildlaufleis-
te konnen Sie den erfassten Text durchblittern. Tragen Sie neue Orte ein, konnen diese auf
Wunsch in eine Datenbank eingetragen werden.

Zielort

Tragen Sie hier das eigentliche Ziel Threr Reise ein. Das Programm tibernimmt den Zielort in
das Reisefenster. Auch hier stehen Thnen wieder die in den Personaldaten definierten Zielorte
in einer Auswahlliste zur Verfugung. Tragen Sie neue Orte ein, konnen diese auf Wunsch in
eine Datenbank eingetragen werden.

Zweck

Sie konnen fur jede Reise einen beliebigen Zusatztext abspeichern. Das Feld ist frei verwend-
bar und kann z. B. den Namen Thres Kunden enthalten. Das Feld kann wieder einige hundert
Zeichen (der Eintrag im Fahrtenbuch kann geringer ausfallen) lang sein. Um einen Zei-
lenumbruch herbeizufithren, driicken Sie die Tastenkombination Strg + Return. Die Eintra-
gungen sind entscheidend dafiir, ob bei einer Steuerpriifung der Charakter der Reise als
dienstlich einzustufen ist. Daher sollte diese Angabe klar und ausreichend sein.



Alternativ kann jedoch auch mit beigefiigten Tétigkeitsnachweisen tiber die Schaltfliche Do-
kumente dieser Nachweis gefithrt werden. Tragen Sie neue Zwecke ein, konnen diese auf
Wunsch in eine Datenbank eingetragen werden.

Tatigkeitsort

Bei einer Auswirtstitigkeit an derselben Titigkeitsstitte, die im Vergleich zur Arbeit an der
bisherigen regelmifligen Titigkeitsstitte nicht als untergeordnet einzustufen ist, konnen Ver-
pflegungspauschalen nur fir die ersten drei Monate steuerfrei erstattet bzw. angesetzt werden.
Die Dreimonatsfristberechnung muss unter dem Menii Extras - Optionen - Allgemeines
aktiviert werden, um das zusitzliche Feld Tatigkeitsort zu erhalten.

Ob die Dreimonatsfrist iiberschritten ist, wird anhand dieses Titigkeitsorts bestimmt. Ein
neuer Titigkeitsort kann nur Giber die Schaltfliche Titigkeitsort neu oder im Menii Verwal-
tung > Reiseorte und —zwecke angelegt werden. Eine direkte Eingabe wie beispielsweise
beim Zielort ist nicht méglich. Im Menii ? > Leitfaden finden Sie steuerliche Grundsitze zu
dieser Thematik.

Kilometerangaben fir bekannte Ziele setzen

Im Ment Extras > Optionen auf der Seite Reise gibt es die Funktion ,,Gefahrene Kilometer
zu bekannten Zielorten iibernehmen®. Ist einer Reise ein Fahrzeug zugeordnet, merkt sich
das Programm zu den Abfahrtsorten die Zielorte und die Zwischenorte sowie die dabei gefah-
renen Kilometer. Wird nun bei einer anderen Reise zu einem bekannten Abfahrtsort ein be-
kannter Zielort angelegt zeigt das Programm, wenn ein Fahrzeug verwendet wird, alle vor-
handenen Reiserouten dazu auf. Wenn keine Reiseroute vorliegt, ist ,kein Eintrag
/Zwischenort vorhanden® auszuwihlen. Die Anzahl der vorgeschlagenen Routen kann auf
die Reisen des Mitarbeiters beschrinkt werden. Die gefahrenen Kilometer zu dem gewihlten
Eintrag, mit oder ohne Zwischenort, werden in die Reiseerfassung tibernommen. Wird eine
vorhandene Reiseroute verwendet und die Kilometerangaben abgeindert, wird diese Ande-
rung bei dieser Reiseroute gespeichert.

Reisedatum und Uhrzeit

Tragen Sie das der Reise entsprechende Abfahrts- und Enddatum mit den jeweiligen Uhrzei-
ten ein. Eine Uhrzeitangabe von 24:00 kann nicht gespeichert werden. Besonders schnell
geht der Eintrag des Datums, wenn Sie auf das Kalendersymbol neben dem Eingabefeld kli-
cken und im Kalender das gewiinschte Datum direkt per Doppelklick mit der Maus tiber-
nehmen.

Die Datumseingabe ist von besonderer Wichtigkeit, da das Programm anhand des Datums
alle wichtigen Berechnungen vornimmt. Dabei ordnet Lexware reisekosten, zu dem eingege-
benen Datum der Reise, immer die jeweils gltigen Pauschalen und Abrechnungsvorschriften
zu. So erkennt das Programm auch, ob es sich um eine eintigige, mehrtigige oder eine
Nachtreise handelt, und sucht sich dann automatisch die entsprechenden Verpflegungs- und
Ubernachtungspauschalen heraus.

Vor 2014 liegt eine Nachtreise vor, wenn eine Reise nach 16.00 Uhr angetreten und vor 8.00
Uhr beendet wird, ohne dass eine Ubernachtung stattfindet. Ab dem Jahr 2014 liegt eine Nacht-
reise vor, wenn bei einer zweitigigen Reise nicht tibernachtet wird. Nur fiir solche Nachtreisen
wird von der grundsitzlichen Berechnung der Verpflegungspauschale pro Kalendertag abgewi-
chen. In dem Beispiel gibe es fiir den ersten Tag und fir den zweiten Tag keine Pauschale trotz
fast 16-stiindiger Abwesenheit. Aus diesem Grund ist eine Nachtreise steuerlich als eine eintigi-

ge Reise zu behandeln (§ 4 Abs. 5¢ EStG).



Nachdem Sie den Reisebeginn eingetragen haben, wird das Enddatum der Reise automatisch
auf eine eintigige Reise vorgestellt. Somit brauchen Sie bei eintigigen Reisen nur einmal das
Datum einzugeben. Mochten Sie eine mehrtigige Reise erfassen, konnen Sie das Enddatum
einfach tberschreiben. Bei der nichsten Reise wird automatisch das nichstmégliche Datum
(nidchster Tag) angezeigt. Bei mehreren Reisen an einem Tag missen Sie das voreingestellte
Datum entsprechend korrigieren.

Angaben zum Fahrzeug

Ohne Einzelnachweis der tatsichlichen Gesamtkosten konnen Fahrtkosten mit einem Privat-
fahrzeug 1. d. R. mit pauschalen Kilometersitzen angesetzt werden. Tragen Sie in diese Felder
die gefahrenen Gesamtkilometer oder den Tachostand zum Ende der Reise ein. Durch die
Eingabe des Tachoendstandes wird die Differenz zum Tachoanfangsstand in das Feld Be-
trieblich gefahrene Kilometer: eingetragen. Sind im Tachoendstand noch private Kilometer
enthalten, mindern Sie den Wert der betrieblich gefahrenen Kilometer. Die Differenz wird
im Feld Privatkilometer: angezeigt.

Wurde in den Personaldaten ein Privatfahrzeug ausgewihlt, das Sie zuvor in Verwaltung >
Kfz-Verwaltung... angelegt haben, werden die betrieblich gefahrenen vollen Kilometer mit
dem giiltigen Kilometergeldsatz multipliziert. Dieser Kilometergeldsatz ist generell firmen-
weit im Menii Verwaltung - Berechnungsgrundlagen - Sonstige Angaben... abgelegt. Sie
haben aber die Moglichkeit, individuell fiir jeden Mitarbeiter, bei dessen Personalstammda-
ten, individuelle Kilometersitze zu hinterlegen, die dann der Berechnung zugrunde gelegt
werden.

Bei Dienstfahrzeugen und Privatfahrzeugen werden die bei einer Reise gefahrenen Kilome-
ter und die sonstigen notwendigen Angaben automatisch in ein bestehendes Fahrtenbuch des
Fahrzeugs eingetragen. Beachten Sie aber, dass Sie bei Reisen mit einem Firmenfahrzeug na-
tirlich keine Kilometergelderstattung erhalten.

Durch die Eingabe von Kilometerangaben erhalten Sie mit dem Fahrtenbuch von Lexware
reisekosten einen kompletten Nachweis @iber den Anteil der privaten bzw. dienstlichen Nut-
zung Thres Fahrzeugs. Da die Fihrung eines Fahrtenbuchs zeitnah und chronologisch erfol-
gen muss, besteht die Moglichkeit der Eingabe des Tachoanfangstandes nicht mehr. Damit
der Anfangsstand laut Fahrtenbuch mit dem tatsichlichen Tachostand vor Antritt der Reise
ubereinstimmt, miissen Sie im Fahrtenbuch die fehlenden Fahrten (Privatfahrten und Fahrten
Wohnung/Arbeitsstitte) nachtragen.

Als dienstliche Kilometer gelten alle Kilometer, die Sie im Feld Betrieblich gefahrene Kilo-

meter: hinterlegen. Die privaten Kilometer ergeben sich aus der Differenz zwischen Tacho-
ende und Tachoanfang abziiglich der dienstlich gefahrenen Kilometer.

Tachoanfang: 30.000,2 km
Tachoende 30.400,7 km
Betrieblich gefahrene Kilometer: 300,3 km
Differenz (und somit private Km) 100,2 km

In diesem Beispiel wurden von den 400,5 gefahrenen Kilometern 300,3 km dienstlich zu-
rickgelegt. 100,2 km werden als private Kilometer angesehen. Werden bei einer Reise neben
den beruflich gefahrenen Kilometern auch private Strecken zuriickgelegt, erfolgt im Fahrten-
buch in der Spalte D.KM und P.KM je einen Eintrag. Angaben zu Fahrten zwischen Woh-
nung und Arbeitsstitte und Heimfahrten sind nur im Fahrtenbuch moglich.



Wenn Sie die Angaben zu Tachoanfang und -ende nicht benétigen, kénnen Sie diese Felder
ausblenden, indem Sie im Menii Extras > Optionen... auf der Seite Reise bei Tachostands-
felder abfragen die Markierung l6schen.

Tagesangaben

In den Tagesangaben sind bei Angestellten auf der Seite Bekostigung Angaben zu geldwerten
Vorteilen (z. B. Mahlzeiten) zu erfassen. Bei Selbststindigen wird nur die Seite Sonderfille
angezeigt, auf der fuir sie und fur Angestellte die Tage ausgewihlt werden, an denen keine
Verpflegungspauschalen (z. B. private Urlaubstage im Anschluss an eine Dienstreise) oder
Ubernachtungspauschalen (Nur Arbeitnehmer, bei Ubernachtung in einem Beforderungsmit-
tel) gewihrt werden soll.

Inlandstagesangaben <16.01.2024 - 20.01.2024> >

Bekbstiguna ‘ Sonderfalle

16.01.2024 0,00 !

[ Mittageszen
17.01.2024 8,50 Minibar F F: Deutschland
18.01.2024 0,00 F F: Deutschiand [] bendessen
19.01,2024 0,00 F F: Deutschland Erfassen Sie hier die
20.01.2024 0,00 F F: Deutschland erhaltenen Mahlzeiten, Als

Ort izt das gleiche Land
(Stadt) auszuwahlen das bei
der Landesauswahl
hinterlegt ist. Hinweise
erhalten Sie (ber die
Hilfe-Schaltfidche oder im
Menu? f Leitfaden unter dem
Stichwort 'Sachbeziige'.

Speichern Abbrechen

Bekdstigung

Die Karteikarte Bekostigung wird bei Inlandsreisen und Auslandsreisen nur dann einge-
blendet, wenn der Reisende in seinen Mitarbeiterdaten als Angestellt markiert ist, da es fur
Selbststindige keine Bekdstigung geben kann.

Vor 2014 gab es keine Kiirzungen der Verpflegungspauschalen bei einer Bekostigung. Ist ein
Reisender ab 2014 lianger als 8 Stunden unterwegs, werden Mahlzeiten, die zur Bekostigung der
Arbeitnehmer im Rahmen einer Dienstreise abgegeben werden, von der Verpflegungspauschale
gekiirzt. Ist ein Reisender nicht mehr als 8 Stunden unterwegs oder es wird auf Aufzeichnungen
der Reise verzichtet, sind solche Mahlzeiten zwingend mit dem amtlichen Sachbezugswert zu
erfassen. Eine Bekdstigung liegt dann vor, wenn die Rechnung auf den Arbeitgeber ausgestellt
ist und sie auch vom Arbeitgeber bezahlt werden. Die Eingabe auf der Karteikarte Bekdstigung
konnen Sie entweder in dem Texteingabefeld in der Spalte Mahlzeiten durch Eintrag der Kiirzel
F, M oder A vornehmen oder durch Klicken mit der Maus auf den entsprechenden Begriff.
Hierbei sind beliebige Kombinationen an einem Tag moéglich. Das Programm ermittelt auf-
grund der Abwesenheitsdauer, ob eine pauschale Kiirzung oder der amtliche Sachbezug anzu-
setzen ist. Bei der pauschalen Kiirzung werden 20 % fiir ein Frithstiick und 40% bei einem Mitt-
tag- bzw. Abendessen, bezogen auf die Verpflegungspauschale fiir 24 Stunden, als Kiirzungsbe-
trag angesetzt. Die Kiirzung kann dabei maximal die Hohe der Verpflegungspauschale errei-
chen. Ein Reisender kann daher nach Abzug der Kiirzung schlimmstenfalls 0 Euro als Verpfle-
gungspauschale erhalten.



Der (pauschale) Kiirzungswert Wert der Mahlzeit bezieht sich dabei auf die fiir den jeweili-
gen Reisetag mafigebenden Verpflegungspauschale fir eine 24-stiindige Abwesenheit, unab-
hingig davon, in welchem Land die jeweilige Mahlzeit zur Verfiigung gestellt wurde. Die
Kiirzung erfolgt dann auf der Seite Bekéstigung anhand dieses gewihlten Landes. Fiir einen
schnellen Uberblick wurde eine weitere Spalte eingefiihrt, in der die Mahlzeit und der Ort
aufgefuhrt sind.

Erhilt ein Arbeitnehmer eine Mahlzeit (unabhingig davon, ob pauschal gekiirzt wurde oder
durch Anwendung des amtlichen Sachbezuges) ist in der Lohnsteuerbescheinigung der
Groflbuchstabe M anzugeben.

Haben Sie zusitzliche Sachbeziige erhalten, z. B. in Form von Leistungen, die nicht steuer-
frei erstattet werden konnen, wie die Ubernahme von privaten Telefonaten im Hotel oder
Minibar, tragen Sie den entsprechenden Betrag als Euro-Wert in die Spalte Sachbezug ein.
Dazu konnen Sie eine Bemerkung eingeben, um den Sachbezug zu konkretisieren.

Nachdem Sie fur die entsprechenden Tage die Angaben getitigt haben, betitigen Sie die
Schaltfliche Speichern und die gesetzlich erforderlichen Angaben werden in Ihrer Reisekos-
tenabrechnung berticksichtigt.

Maochten Sie fiir einen bereits erfassten Tag eine Anderung vornehmen, klicken Sie mit der
Maus auf den entsprechenden Tag in der Liste und dndern die Angaben wie gewiinscht ab.
Auch hier ist es wieder erforderlich, dass Sie die Schaltfliche Speichern betitigen, um die
Anderungen wirksam in die Liste zu {tbernehmen.

Sonderfalle

Wird eine Reise aus privaten Griinden unterbrochen und sollen fuir die Dauer dieser Unter-
brechung keine Verpflegungspauschalen bzw. Ubernachtungspauschalen gewihrt werden, so
konnen Sie die entsprechenden Pauschalen fiir die betreffenden Tage herausnehmen. In der
Karteikarte Sonderfille sind diese Tage mit keine Verpflegungspauschale gewihren
und/oder keine Ubernachtungspauschale gewihren zu markieren. Da bei einer Nachtreise
nur noch drauf abgestellt wird, ob eine Ubernachtung stattgefunden hat, kann bei der Opti-
on ,zweitigige Reise ohne Ubernachtung® ein Haken gesetzt werden. Die Reise wird
dadurch als Nachtreise gekennzeichnet.

Fiir die Dauer der Benutzung von Beférderungsmitteln darf ein Ubernachtungsgeld nicht ange-
setzt werden (Abschnitt 40 Abs. 2 Satz 9 LStR). Angenommen Sie traten um 20.00 Uhr Thre
Riickreise an und haben diese ohne Ubernachtung um 5.00 Uhr morgens beendet, erhalten Sie
keine Ubernachtungspauschale. Diese Besonderheit ist auch bei Flugreisen oder bei Benutzung
von Nachtziigen zu beachten. In diesem Fall klicken Sie fiir diesen Tag keine Ubernachtungs-
pauschale gewihren an.

Wurde im Menii Extras - Optionen auf der Seite Allgemeines die Berechnung der Drei-
monatsfrist aktiviert und die Reise einer gleichgeordneten Tatigkeitsstitte zugeordnet, wird
diese Reise in die Berechnung der Dreimonatsfrist einbezogen. Soll dies trotzdem nicht der
Fall sein, kann dies hier abgeschaltet werden.

Fiir Berufskraftfahrer konnen Sie fiir mehrtigige Reisen das Kontrollkdstchen Zusitzliche
Pauschale Berufskraftfahrer (z.P) automatisiert oder manuell anhaken. Werden bei der manu-
ellen Erfassung mehrere Tage markiert, kann der Haken fiir diese Tage gleichzeitig gesetzt wer-
den. Da es fiir Ubernachtungen im Fahrzeug keine Ubernachtungspauschale gewihrt werden
darf, ist in der Regel auch die Option keine Ubernachtungspauschale gewihren (k.UP) anzu-
haken.



Reisekosten

Einzelbelege

Belegeingabe

Belegerfassung - 4 von 5* X

Belegeingabe | Belegsammelmappe |

Buchungsmaske
Beleg-Nummer: Art: Bus/Bahn v [ |mit Bahncard-Rabatt?
Reisetag: 16012024 | @ Belegdatum:  16.01.2024 | [ Ubernehmen
Mehr als 50 KM ? W (O nein
Neu
Wehrung von: = Deutschland |-
Bruttobetrag: 131,00 EUR Nettobetrag: 12689 EUR  Abzug: 0,00 EUR Léschen
Vorsteuer: 19,00 % Vorsteuer: 2411 EUR  Trinkgeld: 0,00 EUR als Abschlag v
SchlieBen
Zahlungsart: (@ Mitarbeiter ()Firma  Bemerkung: | Hin und Zuriick 2. Klasse ICE Online-Belege
Bar oder Privat v Kostenstelle: | Produktion v
Projekt: Kunde 2 v Hilfe
Belegliste

In dieser Liste sehen Sie die bereits erfassten Belege. Durch Markieren eines erfassten Belegs kann dieser in der Buchungsmaske wieder bearbeitet oder geldscht werden.

i |

fa  16.01.2024 20.01.2024  Business Packe Visa-Card 19,04 EUR 19,04 Abzug privat Biigelservice
1d  16.01.2024 20.01.2024  Hotelnebenkos Visa-Card 11,90 EUR 11,90 Abzug privat Biigelservice
2 t6otan4 | 1600204 [usfitn [BoroderPriat | ISL00EUR | 151,00} und ik 2. Kosse I
3 16.01.2024 16.01.2024  Bus/Bahn  Bar oder Privat 25,00 EUR 25,00
v
< >
G % Summe der Bruttobetrage i~ EUR 606,94

Sie konnen jeder Reise beliebig viele Einzelbelege zuordnen.

Wenn Sie die Schaltfliche Einzelbelege... auswihlen, erhalten Sie eine Belegiibersicht, iiber
die Sie neue Belege eingeben und bereits vorhandene bearbeiten oder 16schen kénnen. Be-
reits vorhandene Belege, die Sie bearbeiten oder 16schen mochten, werden im unteren Teil,
in der so genannten Belegliste, angezeigt. Diese erfassten Belege konnen Sie durch Anklicken
bearbeiten oder durch Betitigen der Schaltfliche Loschen entfernen. Die erfassten Belege
konnen tber die beiden Symbole als Seitenansicht ausgegeben oder nach MS Excel transfe-
riert werden. Im Ment Extras > Optionen konnen Sie auf der Seite Ansicht einstellen, wel-
che Spalten in welcher Reihenfolge in der Belegliste aufgefithrt werden.

In der Karteikarte Belegsammelmappe werden die zu dem Reisedatum passenden Belege
aufgefihrt, die zuvor iiber das Menti Bearbeiten > Belegsammelmappe... eingegeben wur-
den.

Beleg konnen auch aus einer Reise wieder in die Belegsammelmappe geschoben werden.
Markieren Sie dazu den entsprechenden Beleg in der Belegliste und driicken auf das neben-
stehende Symbol.

1E
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Jedem Beleg konnen Sie eine frei belegbare 7-stellige alphanumerische Belegnummer verge-
ben. Wurde im Menii Extras - Optionen auf der Seite Belege die Belegnummerierung ein-
geschaltet, erhilt jeder Beleg seine eigene Nummer. Ansonsten wird bei jeder Reise wieder
mit der Belegnummer 1 begonnen. Die Belegnummer kann, unabhingig von der getroffenen
Einstellung jederzeit geindert werden.

Die Art des Beleges wihlen Sie aus der Belegliste aus. Diese Liste konnen Sie iiber den Me-
niipunkt Verwaltung > Belegarten... individuell fiillen. Dort konnen Sie auch die Vorein-
stellung des Vorsteuersatzes vornehmen.

Nachdem Sie die Belegart ausgewihlt haben, tragen Sie den dazugehorenden Reisetag ein.

Dieser muss innerhalb der Reisegesamtdauer liegen, damit der Beleg der Reise zugeordnet wer-
den kann.

Anschlieflend tragen Sie das Belegdatum des Beleges ein. Sie konnen auch ein Belegdatum
auflerhalb des Reisezeitraums eintragen. Bei Hotelbelegen ist, neben dem Belegdatum, der
Beginn und das Ende der Ubernachtung einzugeben.

Nun miissen Sie nur noch den Bruttobetrag und, falls abweichend zu den Voreinstellungen,
den Vorsteuersatz in Prozent eintragen.

Abzug

Betrige, die im Feld Abzug eingegeben werden, mindern den Bruttobetrag und damit auch
den Vorsteuerbetrag. Das Feld kann dazu benutzt werden, um Privatanteile aus einer Rech-
nung herauszurechnen. So kann der volle Betrag eingetragen werden und es wird trotzdem
nur der richtige Betrag gebucht. Wird ein Wert hier eingetragen aber der Bruttobetrag mit
0,00 belassen, so kann dadurch, vorausgesetzt Zahlungsart ist Mitarbeiter, dem Mitarbeiter
auch Geld abgezogen werden.

Online-Belege

Die Funktion ,Online-Belege® wird hier auf der Erfassung von Einzelbelegen und bei der
Belegsammelmappe angeboten. Damit diese Funktion genutzt werden kann, muss das Onli-
ne-Banking-Modul von Lexware installiert und ein Bankkonto fiir Online-Zugriff durch ihr
Bankinstitut freigeschaltet sein. Durch Betitigen der Schaltfliche Online-Belege, 6ffnet sich
direkt ein neuer Dialog fiir das Abholen der Kontoauszugsdaten. Tragen Sie ein, fur welchen
Zeitraum Sie die Kontoausziige sehen mochten. Uber die Schaltfliche ,Kontoauszug abho-
len wird die Verbindung zum Online-Bankkonto aufgebaut. Nach Eingabe der Zugriffsbe-
rechtigungen werden die Kontobewegungen dieses Kontos dargestellt und in die Schnittstelle
eingelesen. Sobald diese Ansicht geschlossen wird, werden die Buchungen des gewihlten
Zeitraumes in den Dialog iibernommen und die Online-Bankverbindung getrennt. Es werden
nur Kontobewegungen aufgefiihrt, die zu einem Geldabfluss gefithrt haben.



Reisekosten

Durch Setzen eines Hakens in der in der Spalte Auswahl und Auswahl in der Spalte Belegart
wird festgelegt, dass diese Kontobewegung in die Belegerfassung der Reise bzw. in die Sam-
melmappe erfolgen soll. Nur wenn beide Spalten fiir die jeweilige Kontobewegung ausgefiillt
sind, erfolgt die Ubernahme.

Kontoauszug abholen und Zuordnung der Abbuchungen zu den Reisekostenbelegarten X

Kontoauszug vom: 01.01.2024 @ b= 31012024 [3)

Bank Konto-Nr. [IBAN BLZ/BIC
Postbank Berlin 1000348447 70000997

Kontoauszug abhalen
[ Auswahl |_ Reicetag -] Belegdatum | Betrag€ | Buchungstext /Bemerkung | Belegart | Zahlungsart [
|7 16.01.2024 20.01.2024 171,00 Gasthaus Sonne Arbeitsessen | Eurocard |
16.01.2024 20.01.2024 19,04 JET Fraburg Benzin ~| Eurocard j
|7 16.01.2024 20.01.2024 151 00 Flug urocard =l
¥ 17.01.2024 17.01.20 24 25,00 Taxizentrale Essen ng Eurocard |
2 17.01.2024 17.01.2024 78,95 Firma Samsel Birobedarf Eurocard |
2 18.01.2024 18.01.20 24 87,56 Koblenz Esso Bus/Bahn Eurocard |
r 25.01.2024 31.01.2024 2.000,00 Bauleistungen 13b 70115 Elgsgchenke Eurocard j
| 25.01.2024 31.01.2024 120,37 Rg. Nr. 4003 70112 Hotel Eurocard j
| 25.01.2024 31.01.2024 2,000,00 IgE 70114 gﬁﬂagenm Eurocard |
eparaur
r 29.01.2024 31012024  2.000,00 ER 005 Waren 7 % VSt 70113 Parken Eurocard =l
r 29.01.2024 31.01.20 24 44,34 Telefon Porto Eurocard v
Privat
Snacks
Sonstige Belegarten
Sonstige Kfz-Kosten
Taxi
Alles auswahlen Keine Auswahl Telefon i:hern Abbrechen
Telefonzelle

Bei einer Auslandsreise oder bei Aufruf der ,Online-Belege” iiber die Belegsammelmappe
gibt es die zusitzliche Spalte Ausland. Wird eine Kontobewegung damit markiert, wird der
Vorsteuersatz auf 0 % gesetzt.

Bei der Anlage einer Inlands- bzw. Auslandsreise, muss auf das Datum in der Spalte Reisetag -
geachtet werden. Belege deren Datum auflerhalb des Reisezeitraumes liegen werden nicht tiber-

nommen. Werden die Belege jedoch in die Belegsammelmappe eingelesen und danach auf die

Reisen verteilt, spielt das Datum keine besondere Rolle. Belege die nicht zum Reisezeitraum

passen aber aus der Belegsammelmappe in eine Reise ibernommen werden, werden automatisch

dem ersten Tag der Reise zugeordnet.

Zahlungsart

Bei dem Feld Zahlungsart wihlen Sie aus, von wem die Zahlung des Belegs vorgenommen
wurde. Zahlungen kénnen vom Mitarbeiter oder von der Firma geleistet werden. Zur Aus-
wahl stehen Thnen danach die Zahlungsarten, welche unter dem Meniipunkt Verwaltung >
Zahlungsarten... fiir Mitarbeiter bzw. Firma angelegt sind. Alle Zahlungsarten der Mitarbeiter
z. B. die Zahlungsart Bar oder Privat bedeutet, dass der Reisende den Betrag aus der eigenen
Tasche oder mit seiner eigenen Kreditkarte bezahlt hat und fithrt zu einer vollen Auszahlung
des eingetragenen Belegs. Zahlungsarten der Firma fiihren zu einem spiteren Abzug bei der
Reisekostenabrechnung, da der Reisende diese Belege nicht bezahlt hat und die Belastung
spater bei der Firma vorgenommen wird. Die Erfassung der Belege hat den Vorteil, dass die
Kosten bei den Reisen verbucht werden und somit schon automatisch kontiert werden kon-
nen. Neue Zahlungsarten konnen im Menii Verwaltung > Zahlungsarten angelegt, bearbei-
tet und geloscht werden. Die Vorbelegung, ob vom Mitarbeiter oder von der Firma bezahlt,
kann im Menii Extras > Optionen auf der Seite Belege eingestellt werden.
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Sie haben auf einer Reise am Ort eine Taxifahrt in bar beglichen und die Rechnung fiir eine
Ubernachtung mit der Firmenkreditkarte bezahlt. Den Taxibeleg verbuchen Sie mit der Zah-
lungsart Bar oder Privat, den Hotelbeleg hingegen unter der jeweiligen Kreditkarte (z. B. Eu-
rocard).

Bemerkung / Kostenstelle / Projekte

Bei allen Belegen haben Sie noch die Moglichkeit, einen kurzen Zusatztext aufzunehmen
und den Beleg einer von der Reisekostenstelle abweichenden Kostenstelle zuzuordnen. Ne-
ben der Verteilung der Pauschalen auf einzelne Projekte konnen auch die Belege Projekten
zugeordnet werden.

Wenn Sie die Angaben zur Belegkostenstelle und zu Projekten nicht benétigen, konnen Sie
diese Felder ausblenden, indem Sie im Menii Extras > Optionen auf der Seite Reise im Feld
Kostenstelle und Projekte pro Beleg die Markierung 16schen.

Splitbuchung und Trinkgeldbeleg

Die Funktionen "Trinkgeldbelege" und "Splitbuchung" stehen in der Belegerfassung der Rei-
seerfassung und bei der Beleg-Sammelmappe zur Verfiigung. Die Funktionen werden in der
Schnellerfassung und beim Fahrtenbuch nicht unterstiitzt. Es konnen dabei bis auf den Ho-
telbeleg und zusitzlich bei der Splitbuchung bis auf Bewirtungsbelege (Wenn in den Optio-
nen auf der Seite Belege "Aufteilung Bewirtungsbeleg..." angehakt ist.), alle Belegarten aufge-
teilt werden.

Trinkgeldbelege

Trinkgelder (Tip) sind naturgemifd bei Bewirtungen und Arbeitsessen anzutreffen. Da aber
auch bei anderen Gelegenheiten z.B. Taxifahrten ein Trinkgeld gegeben werden kann und
diese Funktion auch bei neu angelegten Belegarten bendtigt werden konnte, wurde diese
Funktion fur alle Belegarten (aufler Hotel) zur Verfiigung gestellt. Ein Beispiel dazu finden
Sie in der Online-Hilfe.

Im Feld Brutto ist die Bewirtungsrechnung und im Feld Trinkgeld ist der Betrag fiir das
Trinkgeld zu erfassen. Fir die Behandlung dieses Betrags gibt es drei Moglichkeiten:

e Trinkgeld als Abschlag (Bruttobetrag des Bewirtungsbelegs mindert sich)
e Trinkgeld als Zuschlag (Bruttobetrag des Bewirtungsbelegs bleibt gleich)
e Trinkgeld als Barzuschlag (Trinkgeldbeleg mit Zahlungsart Mitarbeiter)

Wahrung von: HE Deutschland | =

Bruttobetrag: | 100,00 EUR | Nettobetrag: 84,03|ELR  Abzug: |0,00 |EUR

Vorsteuer: 19,00 %% Vorsteuer: 15,97 EUR  Trinkgeld: | 4,80 EUR |als Abschlag
als Abschlag

als Zuschlag
Zahlungsart: (8 Mitarbeiter () Firma Bemerkung: | Bewirt, Mitarbeiter Fa, Schwenk | als Barzuschlag




Sind die anderen Felder Zahlungsart bzw. Bemerkung etc. ausgefiillt, kann der Beleg durch
Ubernehmen in die Belegliste ibernommen werden. Bei der Ubernahme werden nun zwei
Belege der gleichen Belegart (je nach Auswahl, wie oben ausgefiihrt) angelegt.

Buchungsmaskel

Beleg-Mummer: Art: | Bewirtung w

Reisetag: 16.01.2024 |2} Belegdatum: 16.01.2024 | |3)

Gesetzliche Angaben ? ia (®) nein

Wahrung von: Deutschland -

Bruttobetrag: | 95,20 ELR Mettobetrag: 80,00 EUR  Abzug: 0,00 ELR

Vorsteuer: 19,00 %o Vorsteuer: 15,20 Eur. Trinkgeld: | 0,00 EUR | als Abschlag ~
Zahlungsart: (@) Mitarbeiter {JFirma Bemerkung: | Bewirt. Mitarbeiter Fa. Schwenk |

Der Trinkgeldbeleg erhilt bei der Belegnummer den Zusatz a. Im Feld Bemerkung wird der
Zusatz Trinkgeld zu (Belegnummer): vor dem Originaltext hinzugefiigt. Die Vorsteuer ist
mit 0 % angesetzt.

Buchungsmaskel

Beleg-Mummer: Art: | Bewirtung w

Reisetag: 16.01.2024 |[3) Belegdatum: 16.01.2024 | [3)

Gesetzliche Angaben ? ia (®) nein

Wahrung von: Deutschland =

Bruttobetrag: | 4,80 ELR Mettobetrag: 4,80 EUR  Abzug: 0,00 ELR.

Vorsteuer: 0,00 % Vaorsteuer: 0,00 Eur. Trinkgeld: | 0,00 EUR. | &ls Abschlag w
Zahlungsart: (@) Mitarbeiter JFirma Bemerkung: | Trinkgeld zu 5: Bewirt. Mitarbeiter * |

Die Wihrung ist dabei die gleiche wie beim Vaterbeleg.

Der Vaterbeleg und der Trinkgeldbeleg konnen anschlieend unabhingig voneinander bear-
beitet werden. Auch eine separate Loschung ist moglich.

Haben Sie die automatische Aufteilung (70% / 30%) eingestellt, miissen Sie nochmals titig
werden. Nach der Erzeugung des Vaterbeleges und des Trinkgeldbeleges miissen Sie diese in
der Belegliste markieren und nochmals tibernehmen. Nun wird die Aufteilung durchgefiihrt.

Splitbuchung

In der Belegerfassung der Reiseerfassung und bei der Beleg-Sammelmappe konnen Splitbu-
chungen in Bezug auf Kostenstellen und Projekte erfolgen. Die Funktion wird in der Schnel-
lerfassung und beim Fahrtenbuch nicht unterstiitzt. Es konnen dabei bis auf den Hotelbeleg
und Bewirtungsbelege (Wenn in den Optionen auf der Seite Belege "Aufteilung Bewirtungs-
beleg..." angehakt ist.) alle Belegarten aufgeteilt werden.

Die Funktionen Trinkgeldbeleg und Splitbuchung kénnen nicht gleichzeitig durchgefiihrt wer-
den. Es ist auch nicht moglich gleichzeitig nach Kostenstelle und nach Projekten aufzuteilen.
Falls dies ben6tigt wird, muss eine Funktion nach der anderen ausgefiihrt werden.



Reisekosten
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In der Reiseerfassung erfolgt der Aufruf der Belegerfassung durch Anklicken der Schaltfliche
Einzelbelege. In der Belegerfassung dann wie gewohnt die Auswahl der Belegart, Angabe des
Bruttobetrages und der entsprechenden Wihrung sowie die Zahlungsart und gegebenenfalls
Eintragungen im Feld Bemerkung vornehmen.

Im Feld Kostenstelle wird nun die Stammbkostenstelle des Reisenden angezeigt. Soll nun die-
ser Beleg auch auf andere Kostenstellen verteilt werden ist dazu der Eintrag <Splitbuchung>
auszuwihlen. Es erscheint neben dem Auswahlfeld eine weitere Schaltfliche Verteilung....
Diese ist zu betitigen.

Belegerfassung - Neuer Beleg® X

Belegeingabe | Belegsammelmappe ‘

Buchungsmaske
Beleg-Nummer: 4 Art: Mietwagen w2
Relsetag: 16.01.204 | @  Belegdatum: 16.01.2024 {bemehmen

Wahrung von: ™= Deutschland

Bruttobetrag: 200,00 EUR Nettobetrag: 16807 FUR  Abmg: 0,00 EUR Liischien
Vorsteuer: 18,00 % Vorsteuer: 3L EUR  Trinkgeld: 0,00 EUR als Abschlag v
Schliefien
Zahngsart: (@) Mitarbeiter ()Frma Bemerkung: Online-Belege
Bar oder Privat v Kostenstelle:  |<Splitbuchung> v Verteilung...
<keine>
Projekt: |Allgemein Hilfe
Lager
Beleglste :3 ]4
In dieser Liste sehen Sie die bereits erfassten Belege. Durch MarkiMa2 gsmaske wieder bearbeftet oder geldscht werden.
o e I
16012024 20012024  Business Package Visa-Card 19,04 EUR 10,04 Abaug privat Bllgelservice
16.01.2024 20.01.2024  Hotelnebenkosten (priv.)  Visa-Card 11,90 EUR 11,90 Abzug privat Bligelservice
16.01.2024 16.01.2024  Bus/Bahn Bar oder Privat 151,00 EUR 151,00 Hin und Zuriick 2. Klasse ICE
16.01.2024 16.01.2024  Bus/Bzhn Bar oder Privat 25,00 EIR 25,00
I N I I,
< >
R % 8 Summe der Bruttobetrage in  EUR 606,94




Reisekosten

Danach erscheint der Verteilungsdialog Beleg Splitten zum Einstellen der Splitprozente. Fiir
eine Splitbuchung missen dabei mindestens zwei Kostenstellen ausgewihlt werden.

Beleg Splitten

Eilig, Alexa Liza
Split-Werteillung der Kostenstellen

ol

immer dann venvendet, wenn Sie in der Belegerfazsung

Lager - 30,00
Produktion - 40,00
Yertrieb hd 30,00
=l
Hirweis:

Dieze Verteilung wird mitarbeiterspezifizch gespeichert und

<Splitbuchung: auswahlen und auf "Ubermehmen' klicken.

Ahbrechen

Das Programm schaut nun bei diesem Mitarbeiter, ob er in seinen Stammdaten eine Kosten-

stelle bzw. Kostenstellenaufteilung hat und iibernimmt diese Daten.

Mitarbeiterassistent <Eilig,Alexa Lisa»

Obersicht Mitarbeiter-Firma
Eilig, Alexa Lisa e
Mitarbeiter Eirtritt Avistritt Avstrittzgrund
- Persanliche Angaben 12.08.2004 =
- Geburtsdaten
- Kommunikation
- Bank
Firma Betriebszugehdrigk.eit: H Jahre l Manat
SD.r'IStIgES Betricbeststte: Hauptsitz w T
[#- Reisekosten
Gruppetbteilung: Redaktion ~ Meu.
Worgesetzter Auswahl...

k.ostenstellen

Stammkostenstelle:

Fiir Lahn+Gehalt:
weitere Kostenstelle:

Kostertr&ger

Stammkostentrager:

Stammk ostenztells

Eaneiz |
W

Praduktion 40,00
Kostenstellen Elanteiz |~
Yertrieh i 30,00
Lager Rd 30,00 w

Starmmkostentrager

Flenerz |
St

. 0,00
Fiir Lahn+Gehalt
wieitere Kostentrdger: |k ostertriger ] enteil 7
|
Hilfe Zurtick Weiter Speichem Abbrechen
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Reisekosten
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Sind in den Stammdaten keine Kostenstellen hinterlegt, verwendet das Programm die zuletzt
angelegte Kostenstelle. Nun konnen weitere Kostenstellen ausgewihlt und mit Prozentwerten
versehen werden.

Nach dem Speichern der Eingaben werden diese Angaben nicht in den Stammdaten des Mit-
arbeiters gespeichert, sondern mitarbeiterbezogen in seiner eigenen Tabelle.

Damit ist sichergestellt, dass bei Mitarbeitern, die bereits eine eigene Aufteilung haben Ab-
weichungen vornehmen kann, ohne die Stammdaten-Einstellungen zu tangieren.

Die getroffene Einstellung gilt, solange die Aufteilung nicht geindert wird, jedes Mal, wenn
bei der Belegerfassung "Splitbuchung" ausgewihlt wird. Fiir eine nachfolgende Splitbuchung
ist das erneute Aufsuchen dieses Dialoges daher nicht notwendig. Durch Klicken auf "Uber-
nehmen" wird die Verteilung dieses Belegs vorgenommen und die einzelnen Belege in die
Belegliste iibernommen. Die Belegnummer der einzelnen Belege wird durch einen Buchsta-
ben gekennzeichnet. Jeder aufgeteilte Beleg erhilt dabei seine ihm zugewiesene Kostenstelle.
Beim Bearbeiten eines solchen Beleges steht daher auch nicht <Splitbuchung> im Feld Kos-
tenstelle, sondern z. B. die Kostenstelle Allgemein.

Belegerfassung - 8 von 8* X

Belegeingabe | Belegsammelmappe |

Buchungsmaske
Beleg-Nummer: Art: Mietwagen v
Reisetag: 16.01.2024 @ Belegdatum: | 16.01.2024 3 Ubernehmen
Neu
Wahrung von: ™= Deutschland -
Bruttobetrag: 60,00 EUR Nettobetrag: 5042/EUR  Abzug: 0,00 EUR Laschen
Vorsteuer: 19,00 % Vorsteuer: 9,98/EUR  Trinkgeld: 0,00 EUR als Abschlag v
SchlieBen
Zohlungsart: (@) Mitarbeiter ()Firma Bemerkung: | Auf drel Kostenstellen auftellen | Online-Belege
Bar oder Privat | Kostenstelle:  Vertrieb v
Projekt: <kein Projekt> v Hilfe
Belegliste

In dieser Liste sehen Sie die bereits erfassten Belege. Durch Markieren eines erfassten Belegs kann dieser in der Buchungsmaske wieder bearbeitet oder geldscht werden.

e T e

16.01.2024 16.01.2024  Bus/Bahn Bar oder Privat 25,00 EUR 25,00
4 16.01.204 16.01.2024  Mietwagen Bar oder Privat 60,00 FUR 60,00 Auf drei Kostenstellen aufteilen !
4b  16.01.2024 16.01.2024  Mietwagen Bar oder Privat 80,00 EUR 80,00 Auf drei Kostenstellen aufteilen |

16012004 | 16012004 |Mietwagen Bar oder Privat 6O00ER | 60,00/Auf drei Kostenstellen auftefen |

v

e L Summe der Bruttobefrdgein ~ EUR 806,94

Die Belege sind voneinander nicht abhingig. Damit kann jeder einzelne nachtriglich bear-
beitet oder geloscht werden, ohne dass die anderen Belege davon betroffen wiren.



Wird ein Beleg ohne Splitbuchung erfasst, kann er "nachtriglich" aufgesplittet werden. Der
erfasste Beleg wird in der Belegliste markiert. Danach beim Feld Kostenstelle <Splitbu-
chung> auswihlen und auf Ubernehmen klicken. Dabei wird der urspriingliche Beleg ge-
16scht und durch die gesplitteten ersetzt.

Spezielle Belege
Bei der Abrechnung von Reisekosten gibt es Belege, die steuerrechtliche Besonderheiten auf-

weisen. Dazu gehort insbesondere:
e Der Hotelbeleg

e Bewirtung und Geschenke

e Taxi/ Bus & Bahn

Bei Ubernachtungen im Hotel gilt, dass nur die reinen Ubernachtungskosten steuerfrei sind. Al-
le Mahlzeiten wie z. B. Frithstiick, sind durch den so genannten Verpflegungsmehraufwand
schon berticksichtigt und miissen daher als Kiirzungsbetrag berticksichtigt werden.

Ab 2014 wird durch das Programm bei Arbeitnehmern nicht mehr der Hotelbetrag gekiirzt.
Erfasste Mahlzeiten werden direkt von den Verpflegungspauschalen abgezogen. Fiir die Be-
riicksichtigung des Frithstiicks stehen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:

¢ Pauschale Kiirzung (automatischer Abzug der linderabhingigen Pauschale von der Ver-
pflegungspauschale)

¢ Keine Kiirzung (Es gab kein Frithstiick oder die Kosten fir das Frithstiick sind auf der
Rechnung offen ausgewiesen daher kein automatischer Abzug)

¢ Selektive Kiirzung (manueller Eingriff in die Anzahl und Art der Kiirzungen)

e Ansatz Sachbeziige (zuschaltbarer automatischer Abzug des Sachbezugswertes fiir Frith-
stiick bei Arbeitnehmern bei Reisen bis 2014)

Belegerfassung - Meuer Beleg®

Belegeingabe | Belegsammelmappe |
Buchungsmaske

Beleg-Mummer: Art: | Hotel w

Ubernachtung: | 16.01.2024 | [3) bis: |20.01.2024 |[3) Belegdatum: | 20.01.2024 | [3)

Frihstiick: Keine Kiirzung v Weitere Mahlzeiten

Wahrung von: Deutzchland - | ELR

Rechnunag: Erfassung Hotelbeleg




Hotelbeleg

Ist in dem Beleg fiir die Hoteltibernachtung ein Frithstiick enthalten, aber die Hohe der Kos-
ten nicht ersichtlich, wihlen Sie bei Friihstiick: aus der Auswahlliste den Eintrag Pauschale
Kiirzung. Diese betrigt bei Inlands- und bei Auslandstibernachtungen 20 % von der hochs-
ten Tagespauschale des Ubernachtungslandes. Damit betrigt die pauschale Kiirzung der Ver-
pflegungspauschale fir ein Frithstiick im Inland 20 % von 28 Euro also 5,60 Euro.

Bei Auswahl von Keine Kiirzung wird vom Programm keinerlei Kiirzung vorgenommen.
Diese Auswahl ist zu nehmen, wenn das Frithstiick offen auf der Hotelrechnung aufgefiithrt
wird.

Ist im Menii Extras - Optionen... auf der Seite Belege das Kontrollkistchen bei Bis 2014
Sachbezugskiirzung bei Hoteliibernachtungen anzeigen markiert, steht der Eintrag Ansatz
Sachbeziige zur Verfiigung. Hier wird fiir Reisen vor 2014 jedes Frithstiick der jeweils giiltige
Sachbezugswert angesetzt. Die Eintragungen sind auch dann unter den Tagesangaben als
Bekostigung aufgefiihrt.

Sind neben dem Frithstiick noch Mittag- oder Abendessen in der Hotelrechnung enthalten
(Bsp. bei Halb- oder Vollpension), konnen diese tiber die Schaltfliche Weitere Mahlzeiten
erfasst werden. Wird ab 01.01.2008 neben dem Frithstiick auch ein Mittag- und /oder
Abendessen im Hotel ausgegeben, sind pro Mittag- oder Abendessen 40 % vom hochsten
Tagessatz anzusetzen. Im Inland wiirde fiir ein Mittagessen dann (40 % von 28 Euro) 11,20
Euro als Kiirzung der Verpflegungspauschale anzusetzen sein.

Mahlzeitenerfassung fiir den Zeitraum 16.01.2024 - 20.01.2024 X

Hotelbeleg vom 16.01.2024 - 20.01.2024

Friihstiick -
16.01.2024 [ ] Mittagessen
17.01.2024 F F: Deutschland
[ ] Abendessen
18.01.2024 F F: Deutschland
- Markieren Sie die Tage filir die Sie eine Mahlzeit eingeben
19.01.2024 F F: Deutschland
” maochten und klicken die passende Auswahlmdglichkeit an.
20.01.2024 F: Deutschland Die Eingaben sind auf die Dauer des jeweiligen Hotelbelegs
beschrankt.

Weitere Informationen erhalten Sie iiber F1.

Hilfe Abbrechen

In dieser Ansicht konnen fiir den Zeitraum des jeweiligen Hotelbelegs Mahlzeiten erfasst
werden. In der Spalte Bekostigung, die nur bei Arbeitnehmern angezeigt wird, ist die ge-
troffene Auswahl bei Friihstiick: eingetragen. Zusitzlich erscheinen die Mahlzeiten, die vor-
her tiber die Tagesangaben eingetragen wurden.

Bei Selbststindigen wird nur die Spalte mit den "Mahlzeiten-Lander" aufgefiihrt. Die Erfas-
sung von Mahlzeiten wird dadurch aber nicht eingeschrankt.

Sind die Kiirzel F, M bzw. A mit einem * versehen, zeigt dies das Ende eines Hotelbeleges
an. Damit wird bei mehreren Hotelbelegen die Zuordnung der Mahlzeiten ersichtlich.

Jede Mahlzeit wird ab 2014 mit dem entsprechenden Kiirzungsbetrag (20% bzw. 40%) von
den Verpflegungspauschalen gekiirzt.



Werden hier weitere Mahlzeiten eingetragen oder bestehende geindert, wird dies durch die
Auswahl Selektive Kiirzung auf dem Hotelbeleg kenntlich gemacht.

Durch die Einfithrung des ermifligten Umsatzsteuersatzes fiir Beherbergungsleistungen ent-
hilt in der Regel jede inlindische Hotelrechnung mindestens zwei Positionen. Eine fiir die
Ubernachtung und eine fiir sonstige Kosten. Diese sonstigen Kosten kénnen nach dem BMF-
Schreiben vom Mirz 2010 z. B. als Business-Package bezeichnet werden. Ist eine mehrtigige
Reise erfasst, und der Hotelbeleg aufgerufen, sind zuerst die Daten zum Ubernachtungszeit-
rum und die Auswahl der Frithstiickskiirzung anzugeben. Die eigentlichen Betrige werden
nun tber die Schaltfliche Erfassung der Rechnung erfasst.

Der Hotelbeleg wurde dahingehend angepasst, dass nun diese beiden Betrige netto erfasst
werden konnen. Die entsprechenden Bruttobetrige werden automatisch ermittelt.

Einzelposten der Hotelrechnung *
Zahlungsart: (C) Mitarbeiter (®)Firma  Bemerkung: | Abzug: Privater Bugelservice
Visa-Card w Kostenstelle: | Schulung ~
Brutto EUR. Metto EUR Vorsteuer % Privater Abzug?
Obernachtung: 171,00 159,81 7,00
Business-Package: 19,04 16,00 19,00 O
Sonstige Nebenkosten: 11,90 10,00 19,00
Hotelrechnung Netto 185.81
Ust 7% 11. 1%
USt 19% 4,94
Hotelrechnung Brutto 201.94
Abtrechen

Nicht selten sind auf Hotelrechnungen auch private Kostenbestandteile enthalten. Wurde die
Rechnung vom Reisenden mit der Firmenkreditkarte bezahlt, mussten diese Kosten zuerst
erfasst und durch einen weiteren Beleg wieder vom Reisenden zuriickgefordert werden. Dies
kann nun in der Erfassungsmaske durch markieren des Kistchens bei Privater Abzug? auto-
matisch erfolgen. In den Buchungslisten wird nun zuerst dieser Beleg als Aufwand gebucht
aber durch eine Korrekturbuchung dem Mitarbeiter belastet. So stimmen Kreditkartenab-
rechnung und der gebuchte Aufwand tiberein.

Die Kontierung der einzelnen Bestandteile ist im Menii Verwaltung unter Kontenzuordnung
festzulegen.

Herr Spontan ist Angestellter und reist beruflich fiir zwei Tage nach Hamburg. Die Reservie-
rung einer Unterkunft scheiterte aus Zeitmangel und so wurde in der niheren Umgebung ein
Hotel gesucht. Die Hotelrechnung betrigt brutto 201,94 €. Fiir die Ubernachtung weist die
Rechnung 171 Euro zu 7%, 19,04 Euro als Business-Package und sonstige Kosten 11,90 (Bu-
gelservice) mit 19 % aus. Die Rechnung begleicht er mit der Visa-Card seiner Firma. Bei der
Angabe zum Frithstiick wihlt er Pauschale Kiirzung. Bei der Rechnungseingabe gibt er die
Nettobetrige mit ithrem Steuersatz ein. Bei den sonstigen Kosten markiert er das Kistchen bei
Privater Abzug. Das Programm rechnet nun 171 € Ubernachtungskosten und kiirzt seine
Verpflegungspauschale um 11,20 €. Gleichzeitig wird Herrn Spontan bei seiner Abrechnung
11,90 Euro fiir seine privaten Ausgaben einbehalten.



Bei seiner nichsten Reise begleitet ihn Herr Sparsam. Beide erhalten je eine Rechnung, in der
das Frithstiick mit € 10,00 aufgefiihrt wird. Wihrend Herr Sparsam ansonsten keine Auf-
zeichnungen tiber die Reise fithrt und sich den Sachbezug abziehen lisst, gibt Herr Spontan
den Beleg ein, wobei er bei Business-Package die € 10,00 eintrigt und das Kistchen bei Pri-
vater Abzug markiert. Eine pauschale Kiirzung kommt nicht in Frage, da das Frithstiick offen
ausgewiesen wurde.

Wihrend ein Angestellter Ubernachtungen im Inland auch pauschal mit 20 € abrechnen kann,
wenn der Arbeitgeber dies erstattet, steht einem Selbststindigen diese Moglichkeit nicht zur
Verfiigung. Der Selbststindige muss ab 01.01.2008 die Ubernachtungskosten im In- und Aus-
land immer in der tatsichlich entstandenen Hohe nachweisen. Mochte ein Angestellter Uber-
nachtungskosten in seiner privaten Steuererklirung angeben, kann er ab 2008 ebenfalls keine
Ubernachtungspauschalen als Werbungskosten abziehen.

Steht allerdings zweifelsfrei fest, dass Sie Aufwendungen fiir die Ubernachtung hatten, kénnen
Sie als Selbststindiger diese Kosten schitzen. (BFH-Urteil vom 17.7.1980 BStBI1 I 1981, S. 14)

Bewirtung / Geschenke
Bei Bewirtungen und Geschenken konnen Sie die gesetzlichen Angaben vornehmen. Die
Geschenke verbucht das Programm automatisch nach Belegen bis 35 € und dartiber.

Bewirtungsaufwendungen. sind nur dann abzugsfihig, wenn Sie deren betriebliche Veranlas-
sung nachweisen. Hier miissen Sie u. a. Angaben zum Ort, Tag, iiber die Teilnehmer, den
Anlass der Bewirtung und die Hohe der Aufwendungen schriftlich festhalten. Beantworten
Sie die gestellte Frage Gesetzliche Angaben? mit Ja, konnen Sie die erforderlichen Nachweise
Uber die Berichtsform Bewirtungsnachweis fithren.

Die an der Bewirtung teilnehmenden Personen miissen namentlich mit Wohnort aufgefiihrt
werden. Ab 1. Januar 1995 werden nur noch maschinell erstellte und maschinell registrierte Be-
wirtungsbelege anerkannt.

Soll die Aufteilung in 70 % abzugsfihigen Bewirtungsaufwand und 30 % nicht abzugsfihige
Bewirtungsaufwendungen automatisch vorgenommen werden, ist im Menii Extras > Optio-
nen... unter Belege die Markierung bei Aufteilung Bewirtungsbeleg (70 % / 30 %) zu setzen.
Das Feld Abzug kann dann jedoch nicht mehr verwendet werden.

Die getitigten Angaben zum Bewirtungsbeleg kann tiber die Berichtsform Bewirtungsnachweis
ausgedruckt und dem Beleg beigefiigt werden.

Mit dem Dritten Corona-Steuerhilfegesetz wurde die Gewdhrung des ermiigten Umsatz-
steuersatz in Hohe von 7 Prozent fur erbrachte Restaurant- und Verpflegungsdienstleistungen
mit Ausnahme der Abgabe von Getrinken (19%) bis zum 31. Dezember 2023 verlingert.
Der Bewirtungsbeleg (bzw. Arbeitsessen) enthilt daher ein Feld fur die Erfassung der Getrin-
kekosten. Sie konnen entweder den Brutto-, den Nettobetrag oder den Vorsteuerbetrag aus
der Bewirtungsrechnung verwenden. Beim Ubernehmen des Bewirtungsbeleges wird der Brut-
tobetrag reduziert und ein separater Bewirtungsbeleg fur die Getrinkekosten mit dem VSt-
Satz von 19% angelegt. Im Feld Bemerkung wird der Zusatz "Getrinke" mit der entsprechen-
den Belegnummer aufgefiihrt.

Wichtig: Falls Sie noch die Bewirtungsaufteilung (70/30) vornehmen wollen, miissen Sie bei
Bewirtungen den Beleg manuell in je einen Bewirtungsbeleg ohne Getrinke und einen Bewir-
tungsbeleg ohne Verpflegung trennen.



Bus & Bahn/ Taxi

Bei den Belegarten Taxi und Bus/Bahn werden entsprechend der umsatzsteuerrechtlichen
Bestimmungen die mafigeblichen Vorsteuersitze tiber die gefahrenen Kilometer gesteuert.
Wurde eine Strecke mit mehr als 50 Kilometer zuriickgelegt, wird der volle Vorsteuersatz
voreingestellt. Bei Fahrten bis zu 50 Kilometer und Fahrten innerhalb einer Gemeinde, gilt
der ermifligte Steuersatz.

Kfz-Belege

Die Belegarten Benzin, Reparaturen, Kfz-Versicherung, Kfz-Steuer und Sonstige Kfz-
Kosten sind ebenfalls mit einer Besonderheit ausgestattet. Alle hieriiber gebuchten Betrige
werden bei der Kfz-Statistik ausgewertet. Beachten Sie bei der Eingabe von Kfz-Belegen, dass,
wenn Sie bereits die Kilometerpauschale in Anspruch nehmen, nur noch auflergewéhnliche
Kosten zusitzlich beriicksichtigt werden. Aulergewdhnliche Kosten sind dabei alle Aufwen-
dungen fur Reparaturen, die nicht auf Verschleif} beruhen, wie z. B. Unfallschiden. Sehen
Sie hierzu auch das Kapitel Kfz-Belege auf Seite 153.

Belegsammelmappe

In der Karteikarte Belegsammelmappe werden die zu dem Reisedatum passenden Belege
aufgefihrt, die zuvor iiber das Menii Bearbeiten - Belegsammelmappe eingegeben wurden.
Durch Markieren der entsprechenden Belege und Driicken der Schaltfliche Ubernehmen
werden die Belege aus der Belegsammelmappe in die Belegliste der Reise (Inland, Ausland
oder Belege ohne Reise) itbernommen.

Vorschuss...
Sie konnen jeder Reise bis zu fiinf Reisekostenvorschiisse zuordnen.

Tragen Sie den erhaltenen Vorschuss in das dafiir vorgesehene Eingabefeld ein. Wenn Sie
nach der Reise noch Geld iibrighaben, kénnen Sie diesen Betrag in dem Eingabefeld zuriick
eintragen. Nachdem Sie die Eintrige vorgenommen haben, bestitigen Sie diese iiber die
Schaltfliche OK, um den Reisekostenvorschuss in die Reiseerfassung zu tibernehmen.

Kostenstelle

Jeder Inlandsreise oder Auslandsreise kann eine Kostenstelle und ein Kostentriger zugewiesen
werden. Zur Aufteilung von Reisen lesen Sie die Ausfithrungen zu Mehrere Reisen an ei-
nem Tag auf Seite 34.

Kostenstellen werden im Menii Verwaltung - Kostenstellen... angelegt. Die Kostenstelle
und der Kostentriger, die bei den Mitarbeiter-Stammdaten hinterlegt sind, werden automa-
tisch fur jede neue Reise hinterlegt. Soll die Reise einer anderen Kostenstelle zugeordnet wer-
den, wihlen Sie die gewiinschte Kostenstelle aus und betitigen Sie die Schaltfliche OK. Ne-
ben einer Kostenstelle kann jeder Reise ein frei definierbarer Kostentriger zugeordnet wer-
den.



Projekte

Durch die Projektverwaltung wird es ermoglicht, die Pauschalen bzw. Einzelbelege aus Ver-
pflegung und Ubernachtung sowie das Kilometergeld auf einzelne Projekte zu verteilen. Be-
vor die Verteilungsmaske angezeigt wird, muss die Inlandsreise bzw. Auslandsreise gespei-
chert werden, um die Abfragen zur Ubernachtung und Verpflegung beantworten zu kénnen.

Verteilung auf einzelne Projekte

‘erteiung von Yerpflegung/U bernachtung/KM-Geld auf Projekte:

Firma MaFlo _~| 42,88 55,82 64145 117,45 68,69 79:41 6,95 13,24 15:21
Ghost j 8,00 10,42 12:05 21,60 12,63 14:39 15,20 28,95 33:35
McDonald j 4,80 6,25 7:15 17,55 10,26 11:54 10,00 18,05 2206
Schleifer&CD.j 7,20 9,38 10:53 14,40 8,42 946 15,00 28,57 3309
Kunde 2 j 13,92 18,13 2102 0,00 0,00 0:00 5,35 10,19 11:49
~|o,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
~|o,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
Summe: 76,80 100,00 11559 171.00 100,00 11559 |5250 [10000  [11559

Projektzeile lozchen Abbrechen

In der Verteilungsmaske stehen Ihnen die Bereiche Verpflegung, Ubernachtung und Kilo-
metergeld zur Verfiigung. Innerhalb dieser Bereiche kann eine Aufteilung nach absoluten
Betrigen, Prozentwerten und Zeitangaben erfolgen. Die Verteilung kann dabei auf sieben
Projekte vorgenommen werden. Zur Auswahl stehen die Projekte, die vorher unter dem Me-
nii Verwaltung > Projekte... angelegt wurden. Nach erfolgter Aufteilung werden durch An-
klicken der Schaltfliche Speichern die Werte gespeichert.

Spesengruppe

Die Reisen werden nach der Spesengruppe erstattet, die bei dem Mitarbeiter hinterlegt wur-
de. Soll eine Inlandsreise oder Auslandsreise nach anderen Regelungen abgerechnet werden,
besteht hier die Moglichkeit eine andere Spesengruppe auszuwihlen. Die Reise wird dann
nach diesen Regelungen berechnet. Bestehende Reisen bleiben davon unberiihrt.

Die Ermittlung der lohnsteuerlichen Konsequenzen erfolgt nach der beim Mitarbeiter hinter-
legten Regelung.

Fahrzeug

Uber die Schaltfliche Fahrzeug konnen Sie auswihlen, mit welchem Fahrzeug die Reise
durchgefithrt wurde. Wurde bei der Anlage der Personaldaten dem Mitarbeiter ein Fahrzeug
zugewiesen, steht die Fahrzeugart standardmiflig auf Auto und das Kennzeichen des Fahr-
zeugs dieses Mitarbeiters wird angezeigt. In diesem Fall werden im Reiseerfassungsdialog die
Tachostandsfelder und das Feld Betrieblich gefahrene Kilometer aktiv. Wurde die Fahrt mit
einem anderen Fahrzeug durchgefiihrt, wihlen Sie das entsprechende Fahrzeug aus der Liste
aus. Wird ein anderes Auto gewihlt, kann dieses nun als Stammfahrzeug dieses Mitarbeiters
eingestellt werden.

Sind Sie beispielsweise bei einer Auslandsreise mit einem Flugzeug oder der Bahn gereist,
markieren Sie kein Fahrzeug.



Mitfahrer

Bis zum 31.12.2013 erhohte das Mitnehmen von Mitfahrern die Kilometerpauschale. Diese
zusitzliche Pauschale gibt es ab dem 01.01.2014 nicht mehr. Fiir Reisen vor 2014 konnen Sie
im Dialogfenster Mitfahrer Sie die Anzahl der mitgefahrenen Personen und deren mitgefah-
rene Kilometer eintragen. Sie haben hier die Moglichkeit auch Mitfahrer zu erfassen, die
nicht die gesamte Strecke mit Thnen gefahren sind. Die Eingabe bezieht sich ausschlieSlich
auf Reisen, die mit einem Privatfahrzeug getitigt wurden. Nach den damaligen Lohnsteuer-
richtlinien betrug die zusitzliche steuerfreie Erstattung zum Kilometergeld fiir jeden vollen
Kilometer 0,02 € pro Mitfahrer. Entsprechend dem Eintrag unter dem Mentipunkt Verwal-
tung > Berechnungsgrundlagen > Sonstige Angaben... erhohte das Reisekostenprogramm
die Kilometergeldpauschale pro Mitfahrer.

Ihnen steht ein Kilometergeld fiir die Verwendung Thres Privatfahrzeuges in Hohe von 30
Cent zu. Auf einer Fahrt im Jahr 2013 von 100 Kilometern werden Sie von zwei Kollegen in
Threm Fahrzeug begleitet. Ein Mitfahrer fihrt lediglich 40 Kilometer mit, wihrend der andere
die gesamte Strecke mitfihrt. Tragen Sie in der Spalte Mitfahrer die Zahl zwei ein und bei
den Gesamt-KM die 40 km die Sie mit den zwei Mitarbeitern zusammen gefahren sind. Be-
stiatigen Sie die Eingabe mit der Enter-Taste. In der zweiten Zeile tragen Sie die Zahl eins ein
und 60 km bei Gesamt-KM. Hierdurch erhoht sich die Kilometergelderstattung fiir zwei Mit-
fahrer auf insgesamt 34 Cent fiir 40 Kilometer und fiir weitere 60 Kilometer auf 32 Cent. Die
gleiche Fahrt wird auch im Jahr 2014 durchgefiihrt. Da es nun keine Mitfahrerpauschale
mehr gibt, bleibt es bei der Erstattung von 30 Euro (100 Km x 0,30 Euro).

Dokumente

Mit der Dokumentfunktion kann beim Anlegen und Abrechnen einer Inlandsreise oder Aus-
landsreise Zeit eingespart werden. Angaben zum Zweck der Reise sind wichtig, um den
dienstlichen Charakter der Reise zu dokumentieren. Wird dies jedoch schon in einer Art Ta-
tigkeitsbericht erledigt, braucht das Zweckfeld nicht ausgefillt zu werden. Es geniigt das Hin-
zufiigen des Berichts zu der Reise. Ist ein Scanner vorhanden, konnen die Belege zu dieser
Reise erfasst werden. Dadurch kann die Priifung der Reise schneller erfolgen.

Berechnen der Reise

Wenn Sie alle gewiinschten Elemente der Inlandsreise bearbeitet haben, miissen Sie diese
durch Betitigen der Schaltfliche Speichern abschlieen. Das Programm berechnet nun au-
tomatisch den Abrechnungsmodus fiir Verpflegungsmehraufwand und bei mehrtigigen Rei-
sen zusitzlich die Ubernachtungskosten. Es vergleicht vorhandene Einzelbelege mit den
steuerrechtlich moglichen Betridgen einer pauschalen Abrechnung und zeigt Ihnen die jeweils
giinstigste Abrechnungsart an. Durch Auswahl des Abrechnungsmodus legen Sie fest, wie Sie
die Reise abrechnen mochten.

Maochten Sie die Vergleichsberechnung unterdriicken, konnen Sie dies tiber den Mentipunkt
Extras > Optionen... steuern. Dort konnen Sie tiber die Seite Abrechnung vorgeben, dass
alle Reisen z. B. "Pauschal" abgerechnet werden sollen. Lesen Sie hierzu das entsprechende
Kapitel Abrechnung auf Seite 127 in diesem Handbuch.

Bei Selbststindigen kann, entsprechend der gesetzlichen Vorschrift, keine Ubernachtungs-
pauschale geltend gemacht werden.



Sie konnen bereits erfasste Reisen mit Hilfe der Aktionsleiste schnell bearbeiten. Wihlen Sie
hierzu die gewiinschte Reise aus und klicken mit der Maus in der Aktionsleiste auf den Eintrag
Markierte Reise... und wihlen die gewlinschte Aktion. Somit gelangen Sie direkt in das ge-
wiinschte Reiseelement und konnen die entsprechenden Anderungen direkt vornehmen. Weite-
re Informationen iiber die Aktionsleiste finden Sie im Kapitel Die Aktionsleiste auf Seite 156
im Anhang dieses Handbuchs.

Verinderungen bei den Personalangaben, die sich auf eine bereits erstellte Reise beziehen
sollen, werden erst dann berticksichtigt, wenn diese neu berechnet wird.

Profil der Reise speichern

Wird eine Reise erfasst, die bezogen auf die besuchten Orte bzw. Zweck ofters vorkommen
kann, konnen diese Angaben vor dem eigentlichen Speichern der Reise als Profil gespeichert
werden. Diese Speicherung kann auch nachtriglich erfolgen. Niheres zu den Profilen finden
Sie im Abschnitt Profile auf Seite 116.

Auslandsreise
Fir die Bearbeitung einer Auslandsreise gilt im Wesentlichen die Beschreibung zur Inlands-
reise. Sie unterscheidet sich nur in wenigen Punkten von der Inlandsreise.

Auslandsreise X
Kennung: 2-41 Status:  |ohne Antrag Tagesangaben..
:
th' Einzelbelege..
Abfahrtsort < |Freiburg im Breisgau
i Varschuss...
Zwischenon ¥ |Zurich/Flughafen
Kostenstelle...
Projekte..
Zielort ¥ |Mailand
Spesengruppe...
Zweck ¥  |Messe BI-MU
Fahrzeug...
Mitfahrer...
Reisedatum und Uhrzeit
Beginn: 24.03.2024 2 6:15
Ende 28032024 |3 22:45 U D
Fahrzeugangaken
Tachoanfang: 56002 Tachoende: 5.716,0
Betjeblich ge- ) 2158 | ? | Privatkilometer: 0.0
fahrene Kilometer:
Hilte Profil speichem... Speichem Abbrechen

Die Abfrage der Gesamtkilometer bei der Auslandsreise bezieht sich sowohl auf die gefahre-
nen Inlandskilometer als auch auf die, die Sie im Ausland mit Threm Privatfahrzeug zuriick-
gelegt haben.



Tagesangaben

Neben den Angaben beziiglich erhaltener Bekostigung und Sonderfillen ist es fur Auslands-
reisen zwingend notwendig, die besuchten Linder anzugeben. Erst nach Angabe der besuch-
ten Linder, kann die Reise abgespeichert werden.

Karteikarte Lander

In der Karteikarte Liander konnen Sie die besuchten Linder eintragen. Als voreingestelltes
Land ist Deutschland vermerkt. Um die Linderliste abzuindern, markieren Sie einzelne Tage
durch Driicken der Taste Strg und linken Mausklick. Finen Zeitraum legen Sie fest tiber ei-
nen linken Mausklick auf den ersten Tag des Zeitraumes bei gedriickter Umschalttaste und
linker Mausklick auf den letzten Tag des Zeitraums. Auf der Schaltfliche Landauswahl:
steht als Voreinstellung Deutschland. Zur Auswahl des entsprechenden Landes klicken Sie
auf die Pfeil-Schaltfliche. Aus der sich dann 6ffnenden Liste suchen Sie das gewiinschte
Land aus.

Auslandstagesangaben «24.03.2024 - 28.03.2024~ >

Lander | Bekistigung | Sonderfélle

Landauswahl: | Italien Mailand- -
Wahlen Sie hier das Land, das Sie am jeweiligen Tag vor 24 Uhr erreicht haben.

War dieser Ort im Inland, tragen Sie den letzten Tatigkeitsort im Ausland ein.
Markieren Sie hierzu die gewinschten Tage und wahlen das entsprechende Land aus.

24.03,2024 Italien Mailand-

Besuchte Lander:

25.03.2024 Italien Mailand-
26.03.2024 Ttalien “Mailand-
27.03.2024 Italien Mailand-
28.03.2024 Italien Mailand-

Speichern Abbrechen

Wird das entsprechende Land in der Favoritenliste nicht angezeigt, gelangen Sie iiber den
Eintrag weitere Lander... in die Linderauswahl. Durch Eingabe des Anfangsbuchstabens stellt
sich die Auswahlmarkierung auf das erste Land, das mit diesem Anfangsbuchstaben beginnt.



Nach der Auswahl des betreffenden Landes, wird dieses bei der nichsten Reise unter der
Schaltfliche Landauswahl mit aufgefithrt. Um die Anzahl der Favoriten zu erweitern, wih-
len Sie den Befehl Listeneinstellungen....

Listeneinstellungen ot

Legen Sie fest, wie viele Lénder oder Stidte in der Favoritenliste
angezeigt werden sollen. Beachten Sie, dass Stadte in der
Einzelbelegerfassung nicht sichtbar sind.

Maximale Eintrage fiir die Favoritenliste: EI

Mit der Schaltflache "alle Eintrage entfernen”, werden die aktuell
aufgefilhrten Lander und Stadte aus der Favaritenliste geldscht,

Alle Eintrége entfernen

Abbrechen

Hier konnen Sie die Anzahl der anzuzeigenden Linder in der Favoritenliste einstellen. Uber
die Schaltfliche Alle Eintrige entfernen, wird die Favoritenliste komplett geleert und kann
anschlieflend mit anderen Lindern gefiillt werden. Ein Loschen einzelner Linder aus der Fa-
voritenliste ist nicht moglich.

Sollten Sie ein Land besucht haben, das nicht in der Liste erfasst ist, ist der fiir Luxemburg gel-
tende Hochst- und Pauschbetrag mafigebend. Bei Ubersee- und AuRengebieten ist der fiir das
Mutterland geltende Hochst- und Pauschbetrag anzusetzen. Bei Seereisen sind die Pauschalen
fir Osterreich auszuwihlen. Die amtliche Linderliste weicht zum Teil von der landliufigen Be-
zeichnung ab. So finden Sie England bzw. Groflbritannien unter Vereinigtes Konigreich und
Moldawien unter Republik Moldau.

Je nachdem, ob es sich um eintigige oder mehrtigige Auslandsaufenthalte handelt, sind un-
terschiedliche steuerliche Regelungen anzuwenden:

e Bei eintigigen Auslandsgeschifts-/-dienstreisen gilt der fiir das Land der Titigkeitsstitte
(bei mehreren Titigkeitsstitten der fiir das Land der letzten Titigkeitsstitte) mafigebende
Hochst- und Pauschbetrag.

e Bei mehrtigigen Auslandsgeschifts-/-dienstreisen gemif BMF ist Folgendes zu beachten:

e Bei der Anreise vom Inland in das Ausland oder vom Ausland in das Inland jeweils
ohne Titigwerden ist der entsprechende Pauschbetrag des Ortes mafigebend, der vor
24.00 Uhr Ortszeit erreicht wird.

e Bei der Abreise vom Ausland in das Inland oder vom Inland in das Ausland ist der
entsprechende Pauschbetrag des letzten Titigkeitsortes mafigebend.

o Fiir die Zwischentage ist in der Regel der entsprechende Pauschbetrag des Ortes maf-
gebend, den der Arbeitnehmer vor 24.00 Uhr Ortszeit erreicht.

e Schlieit sich an den Tag der Riickreise von einer mehrtigigen Auswirtstitigkeit zur
Wohnung oder ersten Titigkeitsstitte eine weitere ein- oder mehrtigige Auswirtsti-
tigkeit an, ist fur diesen Tag nur die hohere Verpflegungspauschale zu beriicksichti-
gen.



e Bei Flugreisen gilt ein Land zu dem Zeitpunkt als erreicht, an dem das Flugzeug dort
landet. Zwischenlandungen bleiben unberiicksichtigt. Es sei denn, dass durch sie Uber-
nachtungen notwendig werden. In diesem Fall ist die Pauschale fur den Zwischenlan-
dungsort anzusetzen. Erstreckt sich eine Flugreise iber mehr als zwei Kalendertage, ist fur
die Tage, die zwischen dem Tag des Abflugs und dem Tag der Landung liegen, der fur
Osterreich geltende Hochst- und Pauschbetrag mafigebend.

Die Angaben auf der Karteikarte Bekdstigung sind mit denen bei einer Inlandsreise iden-
tisch.

In der Karteikarte Sonderfille konnen Sie bei Auslandsreisen wie bei Inlandsreisen die (ge-
setzlichen) Verpflegungs- und Ubernachtungspauschalen fiir bestimmte Tage herausnehmen.
Erreichen Sie am Riickreisetag vom Ausland in das Inland nicht am gleichen Tag Thre Woh-
nung bzw. Arbeitsstitte und iibernachten im Inland, ist fiir den Riickreisetag als abweichen-
des Ubernachtungsland Deutschland einzustellen. So wird sichergestellt, dass Sie fiir den
Riickreisetag den auslindischen Verpflegungsmehraufwand erhalten und die inlindische
Ubernachtungspauschale. Falls Sie im Hotel i{ibernachten, wird bei der Kiirzung des Friih-
stiicksanteils die inlindische Regelung herangezogen.

Sie unternehmen eine viertigige Reise. Am ersten Tag sind Sie geschiftlich in der Schweiz
unterwegs. Um 23.00 Uhr fahren Sie nach Italien und nehmen sich dort ein Hotel. Am zwei-
ten Tag fahren Sie von Italien aus wieder in die Schweiz, besuchen einen Kunden, tibernach-
ten dort und bleiben auch am dritten Tag in der Schweiz. Am vierten Tag fahren Sie von der
Schweiz aus wieder nach Deutschland und tiberschreiten die Grenze kurz vor 12.00 Uhr mit-
tags und erreichen Thre Wohnung um 16:00 Uhr.

Auch wenn Sie am ersten Tag iiberwiegend in der Schweiz titig waren, sind die Pausch- bzw.
Hochstbetrige fur Italien mafigeblich, da Sie dieses Land vor 24.00 Uhr Ortszeit erreicht ha-
ben. Wihlen Sie also fiir den ersten Reisetag Italien aus der Landerliste aus. Fiir den zweiten
und dritten Tag ist die Schweiz mafigeblich und auch fur den Riickreisetag konnen Sie die
Schweiz als besuchtes Reiseland eintragen.

Bekostigung

Der (pauschale) Kirzungswert Wert der Mahlzeit bezieht sich dabei auf die fiir den jeweili-
gen Reisetag mafigebenden Verpflegungspauschale fuir eine 24-stiindige Abwesenheit, unab-
hingig davon, in welchem Land die jeweilige Mahlzeit zur Verfigung gestellt wurde. In den
Tagesangaben auf der Seite Bekostigung gibt es die Moglichkeit, fir jeden Tag und fiir jede
Mahlzeit (Frihstick/Mittag- bzw. Abendessen) eine Art ,,Mahlzeiten-Land* auszuwihlen.

Bei Auslandsreisen werden in den Tagesangaben auf der Seite Bekostigung, die jeweiligen
Tage mit dem Land vorbelegt, das auf der Seite Lander hinterlegt wurde.

Wird auf der Seite Lander z. B. beim zweiten Tag Schweiz ausgewihlt, so steht auch auf der
Seite Bekostigung bei Auswahl z. B. Frithstiick ebenfalls als Land Schweiz. Wird nun auf der
Seite Lander das Land von Schweiz z. B. auf Italien geidndert, behilt das Mittagessen trotz-
dem noch Schweiz als Abgabeort der Mahlzeit. Um dies zu dndern, muss explizit bei dieser
Mahlzeit das ,Mahlzeiten-Land“ auf Italien umgestellt werden. Werden auf der Seite Linder
mehrere Anderungen durchgefithrt, kann es sinnvoll sein alle Mahlzeiten zu entfernen. Da-
nach sind als Vorbelegung die (neuen) Liander vorhanden.



Plausibilitatstest bei Auslandsreisen

Bei Auslandsreisen, die nicht am Riickreisetag vom Ausland ins Inland enden, da noch ein-
mal in Deutschland tbernachtet werden musste, kommt das so genannte abweichende
Ubernachtungsland zum Zuge.

Ein Beispiel soll diesen Fall verdeutlichen: Sie kommen von einer Auslandsreise (nehmen wir
an: Australien) so spit in Deutschland an, so dass Sie z. B. in Frankfurt noch eine Ubernach-
tung am Flughafen benotigen und daher die Reise erst am nichsten Tag beenden konnen.

Auslandstagesangaben <13.05.2024 - 17.05.2024= *

Lander | Bekbstigung Sonderfélle

Landauswahl: - Deutschland -

Wahlen Sie hier das Land, das Sie am jeweiligen Tag vor 24 Uhr erreicht haben.
War dieser Ortim Inland, tragen Sie den letzten Tatigkeitsort im Ausland ein.
Markieren Sie hierzu die gewinschten Tage und wahlen das entsprechende Land aus.

Besuchte Lander:

13.05.2024 Australien
14.05.2024 Australien
15.05.2024 Australien
16.05.2024 Australien

17.05.2024 Deutschland

Speichern Abbrechen

Fiir den Riickreisetag erhdlt man laut Gesetz als Verpflegungsmehraufwand, die Auslandspau-
schale fur den Ort der letzten Titigkeit. Im Gegensatz dazu richtet sich jedoch die Ubernach-
tungspauschale nach dem Ort, an dem tibernachtet wurde.

Daher muss man im Programm die Abweichung zwischen "Verpflegungsland" und "Uber-
nachtungsland" auf der Karteikarte Sonderfille hinterlegen.

Auch bei Ubernachtungen im Hotel ist als abweichendes Ubernachtungsland Deutschland
einzustellen da sonst der Vergleich mit den Ubernachtungspauschalen nicht korrekt wire.

Da dies leicht iibersehen werden kann, wird ein solcher Fall von einer Plausibilititspriifung
abgefangen. Sobald Sie bei der Eingabe der besuchten Linder nach einem auslindischen
Land Deutschland eintragen, kommt folgende Meldung beim Speichern der Tagesangaben:

Reisekosten e

Haben Sie in der Macht vom 16.03.2024 zum 17.03.2024 in Deutschland
Gbernachtet und soll daher Deutschland als abweichendes
Ubernachtungsland eingetragen werden?

Mein Abbrechen

Bei Auswahl von Ja wird Deutschland als abweichendes Ubernachtungsland auf der Kartei-
karte Sonderfille hinterlegt.



Reisekosten

Auch wenn Sie einen "deutschen" Hotelbeleg eingeben, an einem Tag an dem Sie sich laut
Linderangaben im Ausland befinden, wird dieser Sachverhalt durch das Programm gepriift:

Reisekosten X

Sie haben eine Hotelibernachtung in Deutschland von 13.03.2024 bis
17.05.2024 eingegeben.
In dieser Zeitraum haben Sie als Verpflegungsland Australien
eingetragen.

S.OH fir diesen Zeitraumn Deutschland als abweichendes
Ubernachtungsland erfasst werden?

MNein Abbrechen

Das Programm merkt allein durch die Eingabe Ihrer Belege, dass eventuell ein abweichendes _.._ -
Ubernachtungsland vorliegen kénnte, und trigt - sofern Sie den Hinweis bestitigen - die noti-
gen Eingaben selbststindig ein.

Einzelbelege
Die Eingabefelder bei den Einzelbelegen einer Auslandsreise unterscheiden sich in zwei we-

sentlichen Dingen:

Belegerfassung - 2 von 2* X

Belegeingabe ‘ Belegsammelmappe |

Buchungsmaske

Beleg-Nummer: 2 Art: Mietwagen ©

Relsetag: 1405204 |3 Beegdaum: 405204 3 (bemehmen
Neu

Wahrungvon: & Australien - 1ER=167244AD &

Bruttobetrag: 180,00 AUD Nettobetrag: 18000 AUD  Abmg: 0,00 AUD Loschen

Trinkgeld: 0,00 AUD dls Abschlag v

SchlieBen

Zahlungsart: ~ (®)Mitarbeiter ()Fima  Bemerkung: Online-Belege

Bar oder Privat v Kostenstelle:  Allgemein v
Projekt: <kein Projekt> i Hilfe

Belegliste
In dieser Liste sehen Sie die bereits erfassten Belege. Durch Markieren eines erfassten Belegs kann dieser in der Buchungsmaske wieder bearbeitet oder gelscht werden.

O e Y
1

13.05.204 16.05.204  Hotel American Express 485,00 AUD 200,00

1405204 | 14052004 [Miebwagen Bar oder Privat 180,00[AUD

Q% 0 Summe der Brutobelragein  EUR 397,63

61



Zum einen entfillt bei manchen Belegarten die Abfrage von steuerlichen Besonderheiten. So
sind bei den Belegarten Bus/Bahn oder Taxi die Kilometerangaben im Ausland unerheblich,
da fur auslindische Belege kein Vorsteuerabzug in Frage kommt.

Weiterhin missen Sie bei der Eingabe eines auslindischen Belegs die Wihrung bestimmen.
Klicken Sie hierzu auf den Pfeil der Schaltfliche Land. In der sich 6ffnenden Liste werden
Ihnen alle Linder angezeigt, in deren Wihrung Sie schon einen Beleg eingegeben haben.
Wird das gewiinschte Land nicht angezeigt, klicken Sie auf weitere Lander... und wihlen Sie
aus der Linderliste das benotigte Land aus. Um die Anzahl der Favoriten zu erweitern, wih-
len Sie den Befehl Listeneinstellungen....

Aus der Wihrungsdatenbank wird der Kurs bezogen auf den Euro eingeblendet. Durch Beti-
tigen des Symbols fiir die Kursangabe konnen Sie den voreingestellten Kurs der Wihrung
abindern. Die Kurse der jeweiligen Landeswihrung konnen Sie auch in dem Menii Verwal-
tung unter Wihrungsangaben... einstellen.

Verfiigen Sie tiber einen Zugang zum Internet und haben im Menu Extras > Optionen... auf
der Seite Reise eine Internet-Adresse hinterlegt, konnen Sie per Mausklick die entsprechenden
Kurse manuell abfragen.

Die ausgewihlten Kursangaben erscheinen rechts neben dem Nettobetrag und bleiben so lange
fiir diese Wihrung erhalten, bis eine weitere Anderung erfolgt.

Vorschuss

Wie bereits bei der Inlandsreise beschrieben, konnen Sie fiir jede Reise bis zu fiinf Vorschiis-
se verwalten. Bei einer Auslandreise kdnnen Sie tiber die Schaltfliche EUR Thre Devisen ein-
tragen. Die Vorschiisse werden bei der Reisekostenabrechnung entsprechend der eingetrage-
nen Kurse abgerechnet.

Nachdem Sie aus der Linderliste das gewiinschte Land fiir die Wahrung ausgewihlt haben,
wird Thnen der aktuelle Kurs angezeigt. Sie konnen diesen nun beliebig indern. Wenn Sie
anschlieflend auf die Schaltfliche OK driicken, erkennt das Reisekostenprogramm eine vor-
genommene Kursinderung. Wihlen Sie nun, ob Sie die Verinderungen in die Wihrungsda-
tenbank aufnehmen mochten oder ob sich die Anderungen lediglich auf die gerade bearbei-
tete Reise beziehen sollen.

Rechnen Sie Thre Reisekosten immer aktuell ab, ist es sinnvoll, den Kurs in die Datenbank zu
tbernehmen. Bearbeiten Sie jedoch lediglich eine alte Reise, die schon lingere Zeit zuriick-
liegt, so ist es nicht sinnvoll, den aktuellen Kurs in der Datenbank zu iiberschreiben.

Berechnen der Auslandsreise

Alle iibrigen Elemente der Auslandsreise entsprechen denen einer Inlandsreise. Beim Berech-
nen der Reise werden die jeweils maf3geblichen Auslandstagessitze und Ubernachtungspau-
schalen herangezogen. Da sich erfahrungsgemifl die Auslandssitze durch den Gesetzgeber
sehr hiufig dndern und die Liste der Linder lang ist, empfiehlt es sich, unseren Abonnement-
Service in Anspruch zu nehmen. Somit ist sichergestellt, dass Sie immer mit den richtigen
steuerlichen Werten arbeiten und keine bése Uberraschung im Falle einer steuerlichen Be-
triebspriifung erleben oder Geld verschenken, da Sie falsche Reisekosten abrechnen.

Belege ohne Reise

Durch die besondere Reiseart Belege ohne Reise ermoglicht Thnen das Reisekostenpro-
gramm, Belege zu erfassen und zu buchen, ohne dass Sie diese gleich einer Reise zuordnen
missen. Vor der Belegerfassung mussen Sie den Abrechnungszeitraum festlegen.



Diesen konnen Sie als Monat auswihlen oder aber einen beliebigen Zeitraum mit den Einga-
befeldern Beginn und Ende festlegen. Fiir den Zweck der Belegerfassung stehen Thnen insge-
samt 600 Zeichen zur Verfiigung. Wenn Sie die Schaltfliche Einzelbelege... betitigen, erhal-
ten Sie die bereits bekannte Belegverwaltung einer Reise. Alle Belegarten, bis auf Hotel und
Einzelbeleg fur Verpflegung, stehen Thnen hier zur Verfigung. Kfz-Belege konnen ebenfalls
hier eingegeben werden. Diese konnen jedoch nur einem Fahrzeug zugeordnet werden. Kfz-
Belege, die nicht in den Reisekostenabrechnungen erscheinen sollen, sind in der Belegsam-
melmappe fur das entsprechende Fahrzeug in der Fahrtenbuchansicht einzugeben.

Reise-Schnellerfassung

Die Aufgabe der Schnellerfassung ist es, die Eingabe der notwendigen Daten auf ein Mini-
mum zu reduzieren. Gerade durch den Import der Reisedaten und die Verwendung der Be-
legsammelmappe fithrt diese Erfassungsform zu einer deutlichen Zeitersparnis.

Die einzelnen Funktionen

Auf dieser Maske konnen fur den Reisenden komfortabel Reisen manuell angelegt oder von
ASCII-Dateien bzw. Outlook-Terminen eingelesen werden. Durch die Verwendung von Rei-
se-Profilen und der Datenbank fur Reiseorte und Reisezwecke besteht die Moglichkeit, Reisen
aus ,Bausteinen® zusammenzusetzen.

Eine Belegerfassung (Belegsammelmappe des Reisenden) ist ebenfalls integriert. Nach der Er-
fassung der Reisen und Belege kann durch die Belegzuordnung die Zuordnung der Belege zu
den passenden Reisen automatisch durchgefiihrt werden.

Mitarbeiterauswahl
Vor dem Erfassen von Reisen ist zuerst der Reisende im Feld Mitarbeiter auszuwihlen, fiir
den die nachfolgenden Reisen angelegt werden sollen.

Haben Sie schon einen Mitarbeiter gedfinet, wird dieser in der Schnellerfassungsmaske ange-
zeigt.

B Reise-Schnellerfassung u} X
Reisen erfassen fii | Eilig AlexaLisa v Datenimport von | ASClI/Textdatei..| | MS Dutlook...
@ - tuslandsreise ® = Anschlussieise [ = Diokument hinzufiigen 2 = Prafil hinzufiigen Spalenauswahl...
B0 "
T W) Prreburg Neustadt Firma Adier, Wartung Alage <ker »| 13.12.23 17.12.23 07:00 18:45 @ 1255 00 [0 [0 000 0,00 iiProduk = -l x| Deutschiand
x| T T @) P Freburgim Br EssenfAltendc Koblenz ~ Wartungsarbeiten <ker 7| 16,0124 20.01.24 03:00  1:12 A 00 00 [T 0,00 0,00 BSerodu | B | Deutschland
=T T P Freburgim Br Karlsruhe Seminar ke -|2401.24 240124 08:00 2344 & 3000 00T [T 000 0,00 8% Produk - -l | Deutschland
=M ) P Freburgim 8 Zirich Messe Zirich <heir 7] 01.03.24 03.03.24 08:00 2250 <& 00 00T 000 0,00 8Produk - | ol sdwez @
=TT 0 Prrebug  Umkirch Lager Tele abholen <ker 7| 04.04.24 040424 03:00  08:30 A 125 00 [T 0,00 0,00 Berodu | -l | Deutschland
=TT W) P Feborg  Mannheim "Schuiung “Wartung der 73 <kerr v| 18.04.24 19.04.24 11:00 19:00 & 4120 00 [ [T T 000 0,00 BProduk v| -l | Deutschland
M) Prebog  Peking Zirich/Flugha NorthforkLtd. Mr. Green, Ser <keir -] 09.05.24 16.05.24 07:00 08:45 o« 3180 00T [T 000 0,008 %Produt -] | | china Peking- @
AT 0 P Frebug Berlin Mannheim  Kunde VIP <keir | 07.06.24 08.06.24 0700 1200 & 00 00T [0 000 0,00#Produk x| | | Deutschland
=T T ) P 79111 Frebur Offenburg Firma Katber, Frau Sude. Bes <ker =] 12.07.24 12.07.24 1400  20:15 4 1420 00 [T [0 0,00 0,00 B eroduk =] -l | Deutschland
v
3 Heu X Loschen
Belege
Erfassung Zuordnung
Erfassen Sie die Belege in der Belegsammelmappe des ausgewshiten Die erfassten Belege kinnen automatisch den Reisen 2ugeordnet werden,
Mitarbeters.
Belegeifassung [ Einstelungen..

Aktuells Einstellung: Zuordrung: shrie Anlage sine “Belegs ohne Fleiss”

0K Ubernehmen Abbrechen




Spaltenauswahl
Die Ansicht der Eingabemaske kann in der Anzahl und der Reihenfolge angepasst werden.

Dies erfolgt iiber die Schaltfliche Spaltenauswahl.

Spaltenauswahl ot

B nicht ausgewahlt auzgewuahit

Profilauswahl A
Auzlandsreize
Anzchluzzreize
Dokumente

Profil anlegen -
Abfakirtzort .
Ficlart Pozition
Ewizchenort
1 Sweck i

T atigk eitzort
Abfakrtzdatum
Ankunftzdatum
Abfahrtzzeit
Ankunftzzeit

Gef. KM
Sarhhezin

Abbrechen

In der Voreinstellung werden alle Felder angezeigt. Da meist nicht alle Felder benotigt wer-
den, konnen diese im Fenster ausgewihlt markiert und iber die Schaltfliche < aus der An-
sicht entfernt werden. Die Felder fiir die Orte und den Zweck sowie die Datums- und Zeitan-
gaben konnen nicht ausgeblendet werden.

Mit den Positionsschaltflichen kann die Reihenfolge des markierten Eintrags nach oben oder
nach unten verschoben werden. Diese Einstellung wird gespeichert.

Haben Sie das Erscheinungsbild der Schnellerfassung nach Thren Wiinschen konfiguriert,
stehen Thnen verschiedene Moglichkeiten zur Erfassung der Reisen zur Verfiigung.

Datenimport

Die Ubernahme von ASCII-Daten ist dann moglich, wenn Sie eine Textdatei besitzen, in der
die Reisen eingetragen sind. Diese kann z. B. iiber MS-Excel erstellt werden. Als notwendige
Angaben miissen dabei die Personalnummer, die Abfahrts- und Zielorte sowie die Datums-
und Uhrzeitangaben vorhanden sein. Der Import entspricht im Ubrigen dem reguliren
ASClII-Import der im Handbuch unter Menii Datei = Import = Stamm- und Reisedaten...
auf Seite 74 beschrieben wird.

Termine, die mit Lexware reisekosten in MS-Outlook erfasst wurden, konnen iiber diese
Schaltfliche importiert werden. Der Import entspricht im Ubrigen dem MS-Outlook Import
der im Handbuch unter Menii Datei = Import > MS Outlook... auf Seite 74 beschrieben
wird.



Erfassung von Reisen

Die schnelle Erfassung von Reisedaten kann tiber zwei Methoden erfolgen. Die erste ist die
Maoglichkeit, wiederkehrende Reisen als so genannte Profile anzulegen. Diese Anlage erfolgt
unter Profile... im Menii Verwaltung. Die angelegten Profile sind fur Reisen und Fahrten ver-
fugbar. Fiir eine Reise muss so lediglich das Profil ausgewihlt werden und viele Daten werden
automatisch eingetragen.

Die andere Methode nutzt die Datenbank fur Orte und Zwecke. Alle neu eingegebenen Orte
und Zwecke konnen gespeichert werden und stehen anschliefend zur Auswahl. Diese Daten-
bank kann auch im Ment Verwaltung - Reiseorte und —zwecke... separat gefiillt werden.

Bei beiden Formen kénnen, nach manueller oder automatischer Anlage (Profil) der Reisen,
Dokumente zugeordnet, Sachbeziige erfasst und bei Auslandsreisen die besuchten Linder
ausgewidhlt werden. Handelt es sich bei einer nachfolgenden Reise um eine Anschlussreise,
muss lediglich der Haken gesetzt werden Diese Reise erhilt nun automatisch als Abfahrtsda-
tum das Ankunftsdatum der vorangegangenen Reise. Auch die Abfahrtsuhrzeit wird mit der
Enduhrzeit der letzten Reise vorbelegt.

Die in den Mitarbeiterstammdaten hinterlegte Stammkostenstelle, der Stammbkostentriger,
das Stammprojekt und das Stammfahrzeug werden automatisch eingetragen.

Loschen von Reisen

Mochten Sie eine Reise in der Liste 16schen, klicken Sie auf der linken Seite auf die graue
Tabellenzeile. Damit wird die ganze Zeile markiert und tiber die Schaltfliche Léschen, wird
die Reise entfernt. Sie konnen auch auf diese Reise einen rechten Mausklick ausfithren und
im Kontextmenii Léschen wihlen. Es wird in beiden Fillen vom Programm nachgefragt, ob
Sie die gewihlte Reise auch wirklich 16schen mochten.

Belegerfassung

Neben den Reisedaten kénnen in der Schnellerfassung die Belege der Reisen erfasst werden.
Uber die Schaltfliche Belegerfassung gelangen Sie in die Belegsammelmappe des ausgewihl-
ten Mitarbeiters. Die Belegsammelmappe ist dieselbe die auch im Handbuch unter dem Me-
nii Bearbeiten - Belegsammelmappe... auf Seite 86 beschrieben ist.



Belegzuordnung
Uber die Schaltfliche Einstellungen gelangt man auf den Dialog fiir eine automatisierte Zu-
ordnung von Belegen aus der Belegsammelmappe zu den Reisen.

Einstellungen far die Belege x

Auf diezer Seite konnen Sie festlagen, wie die Werteilung der Belege aus der Belegsammelmappe auf die
einzelhen Reizen erfolgen soll. Mochten Sie keine Werteilung, wahlen Sie 'keine Zuordnung warmehmen''.
Anzonzten werden Belege, die zu einer Reise passen automatisch dieser 2ugeardnet. Sind nach der
Werteilung auf die Reizen noch Belege in der Belegzammelmappe enthalten, so konnen dieze in eine
Reizeart "Belege ohne Reise" gespeichert werden.

() Keine Zuordnung vornehmen
Die erfazsten Belege werden keiner Reize direkt zugeordnet und es wird keine Reizeart 'Belege ohne

Reize' angelegt.

(®) Belege sollen anhand des Belegdatums den Feisen zugeordnet werden

Das Belegdatum der Belege aus der Belegsammelmappe wird mit den Reisezeiten verglichen und
bei L bereinztimmung der entsprechenden Reize zugeordnet. Sind mehrere Reizen an einem Tag
vorthanden, o konnen die Belege manuell den einzelnen Reisen zugeordnet werden.

() Zuordnung der restlichen Belege in eine Fieizeart "Belege ohne Reise"

(@ Keine Verteilung
Belege die nicht zugeordnet werden konnen werbleiben in der Belegzammelmappe.

Abbrechen

Es besteht hier die Moglichkeit, die automatische Zuordnung komplett abzuschalten. Soll die
Zuordnung jedoch durchgefithrt werden, wird vom Programm gepriift, ob ein oder mehrere
Belege aus der Belegsammelmappe ein Belegdatum besitzen, das zu einer Reise passt. Werden
ein oder mehrere Belege gefunden, die nur zu einer Reise passen, erfolgt die automatische
Zuordnung. Gibt es jedoch zu dem Belegdatum mindestens zwei Reisen, muss die endgiiltige
Zuordnung manuell erfolgen. Dazu erscheint der nachfolgende Belegzuordnungsdialog:

Belegzuordnung X

Eelegsarmelmappe Reise:
2505824 10:00-26.03.24 14:00

i 10.00 EUR

Bus/Bahn 220 EUR darf 7.49 EUR
Taxi 12.00 EUR

Im linken Fenster sind alle Belege aufgefiihrt, die das gleiche Datum besitzen. Auf der rech-
ten Seite wird die erste Reise angezeigt, die an diesem Tag stattfindet. Durch Markieren eines
Beleges und verschieben tber die Schaltfliche > wird der gewihlte Beleg dieser Reise zuge-
ordnet.



Nach driicken von OK wird vom Programm gepriift, ob zu diesem Datum noch mindestens
zwel Reisen vorhanden sind. Wenn nur noch eine Reise iibrigbleibt, werden automatisch alle
noch vorhandenen Belege dieser Reise zugeordnet. Gibt es mindestens noch zwei Reisen,
erscheint die vorletzte Reise und die Zuordnung kann weitergehen.

Sind nach der automatischen und manuellen Zuordnung zu den Reisen noch Belege ibrig,
die keiner Reise zugeordnet werden konnten, kann automatisch eine Reiseart Belege ohne
Reise angelegt und die restlichen Belege dieser zugeordnet werden. Der Zeitraum (von / bis)
dieser Reise entspricht dabei dem Monatszeitraum der iltesten und dem jlngsten Reiseda-
tum, das in der Schnellerfassungsmaske hinterlegt ist. Wenn also in der Schnellerfassung Rei-
sen vom Mai eingegeben wurden, werden auch nur Belege vom Mai zugeordnet. Das gilt
auch fiir die automatische Anlage der Reiseart Belege ohne Reise. Sind die Reisen z. B. vom
Februar bis Juni, kann die Reiseart Belege ohne Reise ebenfalls alle Belege aus dem Zeitraum
Februar bis Juni aufnehmen. In diese automatisch angelegte Reise kommen alle Belege der
Belegsammelmappe, die in diesem Zeitraum liegen, unabhingig davon, ob sie tber die
Schnellerfassungsmaske oder direkt in die Belegsammelmappe eingegeben wurden. Auch die
so zugeordneten Belege konnen bei Bedarf auch wieder in die Belegsammelmappe zuriickge-
schoben werden.

Sollen die Belege, die keiner Reise direkt zugeordnet werden konnten, in der Belegsammel-
mappe verbleiben, so ist die Option Keine Verteilung zu markieren.

Sind die gewiinschten Einstellungen getitigt, gelangt man tiber die Schaltfliche OK wieder
zuriick in die Schnellerfassungsmaske. Die gewihlten Optionen werden auf dem Schneller-
fassungsdialog angezeigt und bleiben so lange giiltig, bis sie geindert werden.

Speichern der Reisen

Durch Driicken der Schaltfliche OK werden die Reisen berechnet und die entsprechende
Belegzuordnung vorgenommen. Werden neue Orte und Zwecke gefunden, wird gefragt, ob
diese Orte und Zwecke in der Datenbank dieses Mitarbeiters gespeichert werden sollen. An-
schlieflend werden die Reisen beim Mitarbeiter gespeichert und die Schnellerfassung beendet.

Mochten Sie fur einen weiteren Mitarbeiter Reisen erfassen, driicken Sie die Schaltfliche
Ubernehmen. Es folgen die gleichen Schritte wie bei Driicken der Schaltfliche OK, aber die
Schnellerfassung wird nicht geschlossen. Sie kdnnen nun fiir einen anderen Mitarbeiter Rei-
sen erfassen. Wird ein anderer Reisender ausgewihlt, werden Sie gefragt, ob die erfassten Rei-
sen auch diesem Mitarbeiter zur Verfiigung stehen sollen. Damit kénnen Teilnahmen von
mehreren Mitarbeitern z. B. an einer Messe ziigig abgerechnet werden.

Fahrt
Ist ein Fahrtenbuch geofinet, wird die Eingabemaske fur Fahrten angezeigt. Ansonsten wird
der Kfz-Auswahldialog gedffnet. Hier kann dann das Fahrzeug gewihlt werden, fur das die

Fahrten angelegt werden sollen. Nihere Informationen zur Anlage von Fahrten finden Sie im
Abschnitt Fahrtenbuch ab Seite 147.

Wechseln

Unter diesem Meniipunkt bietet sich die Moglichkeit, zwischen den angelegten Firmen zu
wechseln. Die jeweils aktuelle Firma wird am oberen Bildrand in der Titelleiste angezeigt.



Mitarbeiter 6ffnen

Mitarbeiterauswahl - Testfirma (11 Mitarbeiter) O *
Gruppe - Name Vorname Pers.Nr. =« StraBe/Hausnummer PLZ ort
g Softwareentwickler Karsten 1 Hartkirchweg 37 79111 Freiburg
Lager 3 Eiig Mexa Lisa 2 Kieselweg 3
Redaktion 8 samsel Paul 3 Rheinstr 1
Vertieb 2. Dubios Robert 4 Felixweg 73
Verwaltung —
9 Erster Jorg 5 Platz 1
3 Ghost Eugen 6 SchioBweg 12
) 9 Gospel Sandy 7 Am Devweg 17
8 mide Elke 8 Im Keller 3
8 vertriebsmann Volker 9 Lager 5
g Kuka Lorenz 10 Langer Weg 77
g Gepefau Norbert 11 Budget-Allee 45
Hilfe Optionen oK Abbrechen

Nach Anwahl dieses Mentipunktes bekommen Sie eine Ansicht der bereits angelegten Mitar-
beiter. Die Ansicht wird iiber den Personalmanager gestaltet, somit haben Sie die Moglich-
keit, geordnet nach Gruppen oder Abteilungen schnell einen bestimmten Mitarbeiter zu fin-
den. Eine Beschreibung des Personalmanagers finden Sie unter Personalmanager auf Seite 69.

Maochten Sie fiir einen Reisenden Daten eingeben, markieren Sie den entsprechenden Mitar-
beiter und driicken auf OK. Mochten Sie eine Gruppe 6ffnen, klicken Sie auf der linken
Fensterseite die Gruppe an und markieren auf der rechten Seite die entsprechenden Mitarbei-
ter. Durch Betitigen der Schaltfliche OK, werden dann diese Mitarbeiter als Gruppe geladen.
Mit dieser Methode konnen Sie auch eine eigene Auswahl zusammenstellen, ohne dafiir eine
Gruppe angelegt zu haben. Markieren Sie dazu den Firmennamen, driicken die Taste Strg
und klicken mit der linken Maustaste die gewiinschten Personen an.

Die Auswahlliste kann nach einem Kriterium geordnet werden. Fihren Sie dazu auf eine
Spaltentiberschrift mit der linken Maustaste einen Doppelklick aus.

Bei einer grofleren Anzahl von Mitarbeitern bietet es sich an, die Funktion Suchen... im Me-
nii Bearbeiten zu benutzen, um einen Mitarbeiter zu offnen.

Fahrtenbuch 6ffnen ...

Nachdem Sie ein Fahrzeug unter Verwaltung > Kfz-Verwaltung oder im Menii Datei >
Neu > Mitarbeiter... unter den Fahrzeugangaben angelegt haben, kénnen Sie tiber die Kfz-
Auswahlbox in die Ansicht des Fahrtenbuchs fiir das gewidhlte Fahrzeug wechseln. Auf die
einzelnen Moglichkeiten und Funktionsweisen des Fahrtenbuchs wird in diesem Handbuch
im Abschnitt Fahrtenbuch ab Seite 147 eingegangen.



Personalmanager

Der Personalmanager steht in Lexware reisekosten und den Personalapplikationen in den
Programmpakten (z.B. lohn+gehalt premium oder financial office premium) zur Verfugung.

Personalmanager - Testfirma (11 Mitarbeiter) m] *
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras
B 4| X mun I -
Gruppe - Name Vorname Pers.Nr. - Strabe/Hausnummer PLZ ort
A Testfirma 2 softwareentwickler Karsten 1 Hartkirchweq 37 79111 Freiburg
Lager 2 Eiig Alexa Lisa 2 Kieselweg 3
Redaktion 8 samsel Paul 3 Rheinstr 1
Verwizh ¥ |Dubi Robert o Feli 78
Verwaltung £, |Dubios tober elixweg
2 Erster Jérg 5 Flatz 1
}__{ Ghost Eugen [ Schlofiweg 12
g Gospel Sandy 7 Am Devweg 17
2 mide Elke 3 Im Keller 8
}_2, Vertriebsmann Volker g Lager 5
_g‘ Kuka Lorenz 10 Langer Weg 77
5 2, Gepefau Morbert 11 Budget-Allee 45
Hilfe vor Oktober 2017 susgetretene Mitarbeiter einblenden Schliefen

Im Personalmanager kénnen Sie neue Gruppen (Abteilungen) anlegen, bearbeiten oder 16-
schen, Mitarbeiter verschiedenen Gruppen zuordnen, bearbeiten oder nicht mehr benétigte
Personaldatensitze l6schen.

Die Mitarbeiterliste wird nach der Spalte sortiert, die per Mausklick markiert wurde. Sie ist
durch einen Pfeil « gekennzeichnet, der nach oben oder unten zeigt - abhingig davon, ob
auf- oder absteigend sortiert wird.

Mochten Sie die Mitarbeiterliste noch nach einem weiteren Kriterium sortieren lassen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste den gewiinschten Spaltentitel an. Wihlen Sie jetzt im
Kontextmenii auf- oder absteigend aus.

Die Anzahl und Positionierung der Spalten im Personalmanager lassen sich anpassen. Rufen
Sie dazu tiber die Symbolleiste oder iiber das Menii Extras - Optionen im Personalmanager
den Dialog Spaltenauswahl auf.

Hier haben Sie die Moglichkeit die gewiinschten Spalten per Pfeiltaste in das rechte Auswahl-
fenster zu verschieben. Die einzige Spalte, die immer ausgewihlt sein muss, ist der Name des
Mitarbeiters.

Uber die Funktion Spaltenfilter konnen Sie gezielt die Anzeige der zur Verfiigung stehenden
Daten auf bestimmte Kategorien (Personliche Angaben, Kommunikation, Firma, Reisekosten,
Fehlzeiten) reduzieren.

Die Darstellung des Personalmanagers steht Thnen beim Offnen eines Mitarbeiters zur Verfii-
gung. Somit haben Sie mit dem Personalmanager ein Instrument, das auch bei groflerer Mit-
arbeiterzahl strukturiert und schnell einen bestimmten Mitarbeiter findet.

Uber den Meniipunkt Extras = Optionen... des Personalmanagers haben Sie die Moglichkeit
festzulegen, ob ausgeschiedene Mitarbeiter oder Selbststindige aufgefiihrt werden sollen.

Die Sortierung der Abteilungen erfolgt durch Anklicken der Spalteniiberschrift Gruppe.



Gruppen verwalten

Uber den Meniipunkt Datei im Personalmanager haben Sie die Méglichkeit, neue Gruppen
anzulegen, zu bearbeiten, zu verschieben oder zu 16schen. Mitarbeiter konnen verschiedenen
Gruppen zugeordnet werden. Es konnen auch Untergruppen gebildet werden.

Haben Sie beim Anlegen eines Mitarbeiters eine Abteilung zugewiesen oder neu angelegt,
wird die Zuordnung iiber die Gruppenstruktur im Personalmanager gleichzeitig angelegt. In
den Auswertungen der Mitarbeiter erscheint die Abteilung, die in den Mitarbeiterdaten fest-
gelegt wurde. Trotzdem kann der Mitarbeiter weiteren Gruppen zugeordnet werden.

Meue Gruppe *

Allgemein

Erfassen Sie hier eine Bezeichnung und ein Kirzel fir die Gruppe. Optional kinnen Sie auch eine Beschreibung der
Gruppe eingeben.

Zuordnung

Redakti
D

Kiirzel RED

e [

Hilfe Speichern Abbrechen

Uber den Meniipunkt Gruppe - Neu im Personalmanager kann eine neue Gruppe angelegt
werden. Die neue Gruppe wird der Gruppe als Untergruppe zugefiigt, die im Personalmana-
ger auf der linken Baumansicht markiert ist. Ist die Firma markiert, wird die Gruppe auf der
ersten Ebene angelegt. Ist zum Beispiel die Gruppe Redaktion markiert, finden Sie die neu
angelegte Gruppe als Untergruppe der Redaktion wieder.

Diese Zuordnungen konnen jederzeit iiber Bearbeiten > Gruppe oder einfach tiber die Drag
& Drop Funktion veridndert werden.



Legen Sie bei einer neuen Gruppe zuerst die Gruppenbezeichnung, das Kiirzel und optional
die Beschreibung fest. Danach wird die Zusammensetzung der Gruppe definiert. Das Kiirzel
wird auf verschiedene Ausdrucke der Mitarbeiter mit ausgedruckt.

Neue Gruppe X

Zuordnung
Hier konnen Sie der akiuellen Gruppe die gewinschten Mitarbeiter, aber auch ganze Gruppen als Untergruppen

Zuordnen.
Zuordnung

Mitarbeiter aktuelle Gruppen-Zusammensetzung
Name PNr - Name PMrfKiirzel
Dubios, Robert 4 ‘g

Allgemein

Gepefau, Norbert 11
Ghost, Eugen [
Gospel, Sandy 7
Kuka, Lorenz 10
Mide, Elke 3
Samsel, Paul 3
Softwareentwickler, Karsten i
. Vertriebsmann, Volker 9

b o ba (o o o o b {8 e

Gruppen .
Name Kirzel <
Lager LA
Vertrieb VTB

Hilfe Speichern Abbrechen

Auf der linken Seite stehen Thnen alle Mitarbeiter und Gruppen zur Auswahl, die noch nicht
dieser Gruppe zugeordnet wurden. Durch Doppelklick oder Aktivieren des Mitarbeiters bzw.
der Gruppe und Betitigen der Pfeil-Schaltfliche oder durch die Drag & Drop Funktion wer-
den Mitarbeiter oder Gruppen der neuen Gruppe zugeordnet. Bereits existierende Zuordnun-
gen der Gruppe konnen Sie durch Doppelklick in der aktuellen Gruppenzusammensetzung
oder der Pfeil-Schaltfliche wieder 16schen. Durch Loschen einer Gruppenzuordnung kénnen
weder Mitarbeiter noch Gruppen geldscht werden.

Mitarbeiter [6schen und sperren

Alle Personen haben nach der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) bzw. Bundesdaten-
schutzgesetz (BDSG) das ,Recht auf Vergessenwerden®. Das bedeutet, dass alle personenbe-
zogene Daten auf Verlangen einer betroffenen Person zu Loschen sind.

Verschiedene Gesetze schreiben jedoch fiir die erzeugten Unterlagen eine bestimmte Aufbe-
wahrungsfrist vor. Ist diese Frist noch nicht abgelaufen, besteht keine gesetzliche Pflicht zur
Loschung In diesen Fillen besteht die Moglichkeit die Mitarbeiterdaten zu sperren. Wih-
rend jeder Benutzer, der das Recht hat Mitarbeiter zu 16schen, auch Mitarbeiter sperren kann,
ist die Aufhebung der Sperre an das Datenschutzrecht in der Benutzerverwaltung gebunden.
Durch die Sperrung werden diese Personaldaten nicht mehr im Personalmanager angezeigt
und sind auch in anderen Bereichen nicht mehr auswihlbar.



Wir empfehlen Thnen sorgfiltig mit der neuen Funktion ,16schen® umzugehen und kliren Sie
vorab, ob nicht aufgrund eines Ausnahmefalles eine andere rechtliche Verpflichtung als der
Aufbewahrungspflicht vorliegen konnte.

Grundsitzlich konnen nur ausgetretene Mitarbeiter unter der Beriicksichtigung von Aufbe-
wahrungsfristen einzeln geldscht oder gesperrt werden.

Nachdem Sie den Personalmanager aufgerufen haben, erhalten Sie eine Auswahl aller verftig-
baren Personalstammdatensitze, geordnet nach Gruppen bzw. Abteilungen. Wihlen Sie
durch Anklicken mit der Maus den entsprechenden Personalstammdatensatz aus und im Per-
sonalmanager das Menii Bearbeiten > Léschen. Alternativ steht [hnen diese Funktion auch
tber die rechte Maustaste bzw. das Loschen-Symbol zur Verfiigung.

Personalmanager - Musterfirma (3 Mitarbeiter) O *
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras
EXINV (8 D & E
Grupp | gechen - Name - Vorname Pers.Nr. Strabe/Hausnummer PLZ ort
- o I — oy
Lager 2 Diener Bernhard 2 Goldammerweg 1 79100 Freiburg
Verkauf
g Iduna Ingo 3 Hauptmarkt 14a 79100 Freiburg
4 i »
Hilfe wor November 2023 ausgetretene Mitarbeiter einblenden SchlieBen

Es werden Thnen nun zwei Moglichkeiten angeboten:

e Sperren: Der Mitarbeiter wird nicht mehr in der Personalliste ausgefiihrt. Der Zugriff auf
die personenbezogenen Daten ist nur eingeschrinkt moglich. Ein Entsperren (sichtbar
machen) ist nur durch einen Benutzer, der tiber das Programmrecht ,Datenschutz” ver-
fugt, moglich.

Oder

e Loschen: Die Daten des Mitarbeiters werden endgiiltig geloscht. Gehen Sie sorgfiltig mit
der Loschfunktion um. Eine Wiederherstellung von geldschten Daten ist nicht moglich.

Nachdem Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja beantwortet haben, wird der Personaldatensatz
endgiiltig geloscht.

Mitarbeiter, die gedffnet sind, konnen Sie erst 16schen, nachdem Sie das aktive Mitarbeiterfens-
ter geschlossen haben. Das Loschen eines Mitarbeiters kann nicht mehr riickgingig gemacht
werden. Wir empfehlen Thnen daher, vor dem Léschen eines Mitarbeiters eine Datensicherung
durchzufithren.

Durch das Loschen wird die Personalnummer wieder freigegeben.



Suche Uber Mitarbeiter
Uber das Lupensymbol in der Symbolleiste haben Sie die Moglichkeit, die Suche in Threr
Mitarbeiterliste zu aktivieren.

Geben Sie im Eingabefeld die gewiinschte Zeichenkombination ein. Nach ENTER oder iiber
die Schaltfliche Finden wird die Suche gestartet. Es werden jetzt nur noch die Zeilen ange-
zeigt, die mindestens 1 Treffer enthalten. Alle Treffer werden gelb markiert dargestellt.

-

Die letzten Sucheingaben werden gespeichert und kénnen tiber die Taste ™' rechts im Such-

X

feld erneut aufgerufen werden. Klicken Sie auf das Kreuz auf der linken Seite, wird die

Suche geschlossen.

Brief an Mitarbeiter
Mit der Funktion Brief an ... haben Sie die Méoglichkeit, schnell und einfach einen Brief an
einen ausgewihlten Mitarbeiter zu schreiben.

Haben Sie im Personalmanager einen Mitarbeiter markiert, steht IThnen tiber das Kontextme-
nii (rechte Maustaste) der Eintrag Brief an... zur Verfiigung. Wenn Sie diese Funktion aufru-
fen, wird z. B. Microsoft Word gestartet und eine Briefvorlage geoffnet. In diese werden au-
tomatisch die hinterlegten Adressdaten des selektierten Mitarbeiters eingetragen.

Sie konnen Brief an ... auch tiber die Schaltfliche in der Symbolleiste starten.

Voraussetzung fiir die Nutzung dieser Funktion ist, dass Sie ein entsprechendes Textverarbei-
tungsprogramm installiert haben.

Schliel3en

Das aktiv geoffnete Mitarbeiterfenster oder Gruppenfenster und auch das Reisekostenmodul
konnen Sie iiber diesen Mentipunkt schliefen. Alle abgespeicherten Daten dieses Mitarbei-
ters oder der Gruppe stehen Thnen beim erneuten Aufruf selbstverstindlich wieder zur Verfii-
gung. Wenn auf Ihrem Bildschirm kein Mitarbeiter mehr aktiv ist, steht Ihnen lediglich eine
eingeschrinkte Auswahl an Mentifunktionen und Symbolen zur Verfigung.

Firmaloschen

Mit Auswahl des Mentis Datei - Firma loschen wird ein Firmenauswahlfenster geoftnet, in
dem Sie die zu loschende Firma auswihlen konnen. Die aktuell gedffnete Firma wird im
Fenster nicht angezeigt. Um diese Firma zu loschen, miissen Sie zuerst in eine andere Firma
wechseln. Wenn eine Firma gel6scht wird, sind alle Mitarbeiter-, Berechnungs- und Verwal-
tungsdaten der betreffenden Firma unwiderruflich verloren. Vor dem Loschen einer Firma
empfehlen wir daher unbedingt, eine Datensicherung vorzunehmen.

Anwendungen

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie, sofern Sie mit mehreren Programmen der Produktlinie
von Lexware arbeiten, zwischen den Applikationen wechseln. Neben den Programmmodu-
len wie z. B. Reisekosten, steht immer das Modul Zentrale zur Verfligung.



Import

MS QOutlook...

Anwender des E-Mail- und Organisationsprogramms MS Outlook haben die Moglichkeit,
aus erfassten Terminen Reisen zu generieren. Dadurch entfillt die mehrfache Dateneingabe.
Beim erstmaligen Aufruf des Imports oder Exports wird tiberpriift, ob die neue Funktionalitit
in MS Outlook zur Verfigung steht. In MS Outlook wird in der Kalenderansicht unter dem
Menii Aktionen ein neuer Untermentipunkt mit der Bezeichnung Neu: Reisetermin hinzu-
gefligt. Uber diesen Meniipunkt wird eine Erfassungsmaske angezeigt, in der die notwendigen
Reiseangaben getitigt werden konnen. Uber das Adressbuch kénnen weitere Teilnehmer ein-
geladen werden. Diese konnen dann ebenfalls die Reisedaten importieren. Durch die Aus-
wahl der Reiseart wird festgelegt, ob es sich um einen Inlands- oder Auslandstermin handelt.
Sind alle Eingaben erfolgt, wird durch Betitigen der Schaltfliche Speichern und Schlieflen
der Reisetermin in den Kalender von MS Outlook eingetragen und gleichzeitig fur den Im-
port nach Lexware reisekosten zur Verfiigung gestellt. Uber die Importfunktion in Lexware
reisekosten werden diese Termine angezeigt und die markierten Eintrdge fir den derzeit of-
fenen Mitarbeiter in Reisen umgewandelt.

Stamm- und Reisedaten...
Im Menii Datei > Import > Stamm- und Reisedaten... konnen Stammdaten wie z. B. Kos-
tenstellen sowie Reiseeckdaten in das System eingelesen werden.

Stammdaten

Wie die Importfunktion von Mitarbeiterdaten, konnen die Stammdaten beziiglich der Kos-
tenstellen und Kostentridger nur dann mehrfach importiert werden, wenn nur das Reisekos-
tenprogramm installiert ist. Bei Programmpaketen (z.B. Lexware financial office pro) kénnen
nur Projekte importiert werden.

Import-Assistent - Kostenstellen/Kostentrager/Projekte X
Auswahl Feldwahl
! Hier ordnen Sie den einzelnen Feldern aus den Datensétzen der Importdatei ein entsprechendes Datensatzfeld in
der Datenbank zu.
o Importdatei
Fiehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Feld der Zieldatei rechts.
o Einstellungen Um Elemente aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.
Quelle Ziel
Feldwahl ANSI-Textdatei Reisekosten
c:\users\gkadminidesktopimport kst_ktr_proj_hbcsv.csv Kostenstellen/Kostentrager Projekte
. . Ell [Feld [t ~ Muss [Feld [zugeordnet A
EEEEs K.ostenstelle Schulung K.ostenstelle Kostenstele
F.ostenstelle [Kurz) 4242 F.ostenstelle [Kurz) Fostenstelle [Kurz
Kostenstelle Inaktiv M Kostenstelle Inaktiv Kostenstelle Inakt
K.ostentrager Produkt & K.ostertrager Kostentrager
Kogtentrager [Mummer) ar Kostentrager [Murnmer) Kogtentrager [Mun
K.ostentrager Inaktiv M W Kostentrager Inaktiv K.ostentrager [nak
£ > £ >
b | Satz2von 6
Hilfe < Zuriick Abbrechen




Bei den Kostenstellen, Kostentrigern und den Projekten kénnen jeweils drei Merkmale ange-
geben werden. Dies entspricht dem Ziel der Daten, denn die Tabellen bestehen aus der Spal-
te Bezeichnung (z. B. der Kostenstelle), der Nummer und der Inaktiv-Option.

Beispiel fur eine Importdatei:
Kostenstelle; Kostenstelle (Kurz); Kostenstelle Inaktiv

Vertrieb;11a;Nein
Lager;22;Nein

Lager (alt);221;]a
Produktion;0815;Nein

Reisedaten

Liegen Reisedaten aus einer Excel-Datei (*.csv) oder einer sonstigen Textdatei (*.txt) vor,
konnen mit diesen Daten automatisch Reisen angelegt werden. Bei den Reisedaten wird als
Zuordnungskriterium nur die Personalnummer benoétigt. Alle reisekostenspezifischen Anga-
ben wie Belege, Tagesangaben und Vorschiisse miissen nach dem Import noch fiir jede Reise
erfasst werden.

Auf der zweiten Seite geben Sie die zu importierende Datei an. Die Datei kann entweder als
ASCII-Format oder als ANSI-Format vorliegen. Falls Sie nicht wissen, in welchem Format
Ihre Importdatei erstellt wurde, starten Sie den Editor Notepad und 6ffnen Sie die Importda-
tei. Wenn die Umlaute wie 4, 6 oder ii richtig angezeigt werden, wurde die Datei im ANSI-
Format erzeugt, ansonsten im ASCII-Format. Nebenbei erhalten Sie dadurch auch die In-
formation fiir die dritte Seite des Assistenten, mit welchem Trennzeichen die einzelnen Fel-
der der Datensitze voneinander getrennt wurden und ob der erste Datensatz die Feldbe-
zeichnungen enthailt.

Im nichsten Schritt missen Sie die einzelnen Felder der Importdatei den Feldern aus
Lexware reisekosten zuordnen. Bezeichnungen auf der rechten Seite, die mit einem Haken
versehen sind, miissen mit einem Feld aus der Importdatei verbunden werden.

Auf der letzten Seite zeigt Ihnen der Assistent, welche Daten in welcher Reihenfolge impor-
tiert werden. Der Import wird durchgefiithrt, nachdem Sie die Schaltfliche Fertig stellen ge-
driickt haben.

Anschlieflend werden Sie gefragt, ob Sie die Zuordnung, die Sie im vierten Schritt getitigt
haben, als Profil abspeichern wollen. Beim nichsten Import haben Sie dann die Moglichkeit,
dieses Profil auf der ersten Seite auszuwihlen. Dadurch entfallen bei nachfolgenden Impor-
ten die meisten Angaben, sodass eine ziigige Ubernahme gewihrleistet wird.

Beispiel fiir eine Importdatei:

Per- Rei- Ab- Zwi- Zielort Zwec Ab- An- Ab- An-
sonal-  se- fahrts- schen- k fahrts- kunfts-  fahrts- kunfts-
num  typ ort ort datum  datum  zeit zeit
mer

6 1 Frei- Karlsru- Min- Mes- 01.04.20 01.04.20 11:00 22:00

burg he chen  se 20 20

K
M

400



Mitarbeiterdaten...

Anstatt die Mitarbeiterdaten, wie Personalnummer, Nachname, Vorname etc., einzugeben,
konnen Sie diese und weitere Informationen beziiglich des Mitarbeiters importieren. In der
Regel liegen diese Informationen bereits in Threm Lohnprogramm vor. Thr Programm muss
jedoch in der Lage sein diese Informationen als ASCII-Format in eine Datei abzulegen. Da
Informationen beziiglich der Spesengruppe nicht enthalten sind, werden die importierten
Mitarbeiter automatisch der Spesengruppe I zugeordnet und als Angestellte klassifiziert.

Bevor der Import-Assistent den Import durchfiihrt, werden Sie gefragt, ob Sie die Zuord-
nung, die Sie im vierten Schritt getitigt haben, als Profil abspeichern wollen. Beim nichsten
Import haben Sie dann die Moglichkeit, dieses Profil auf der ersten Seite auszuwihlen.

Der Import von Mitarbeiterdaten kann bei alleiniger Verwendung von Lexware reisekosten
beliebig oft wiederholt werden. Dieser mehrfache Import steht Thnen daher in den Pro-
grammpaketen nicht zur Verfigung.

Import-Assistent - Mitarbeiter *

Importdatei
Waihlen Sie die Importdatei dber "Durchsuchen" aus.

Auswahl

Importdatei

Einstellungen
Zu importierende Datei
| ‘s\desktopljmport_neue_mitarbeiter.csv | Durchsuchen ...
o Feldwahl
Dateiart
) (O AscII (DOs) (®) ANST (Windows)
o Ubersicht
Optionen

(O Abfrage, ob vorhandene Mitarbeiterdaten von Importdaten iiberschrisben werden.
(O Vorhandene Mitarbeiterdaten bleiben erhalten, Importdaten werden ignoriert.

Hilfe < Zuriick Abbrechen

Die Meldung, nachdem Daten nur einmal in die gleiche Firma importiert werden konnen,
hat nur Giltigkeit, bei Vorhandensein weiterer Lexware Produkte. Ist dagegen nur Lexware
reisekosten installiert, kann diese Meldung ignoriert werden.

Voraussetzung fur den Import fiir Mitarbeiter ist, dass die Datensitze aus der Importdatei
mindestens die Felder Name, und Personalnummer enthalten.

Beispiel fur eine Importdatei:
Personalnummer; Name; Vorname; Strale; PLZ; Ort

4587;Berg;Adam;Holzweg 17;79111;Bergadam
7895;Tal;Siglinde;Gartenweg 12;72853;Offenzu
7231;Ebene;Josef;Hauptstrasse 44;89567;Taufkirchen
8835;Einzel;Anne;Lahnweg 23;31087;Landwehr
6953;Pfaftlinger;Gerhard;Wespenweg 33;22754;Disseldorf



Elektronisches Fahrtenbuch

Mit dieser Funktion werden Daten aus einem externen Fahrtenbuchschreiber in das Pro-
gramm eingelesen und die entsprechenden Fahrtenbucheintrige generiert. Die zu importie-
rende Datei muss in einem speziellen XML-Format vorliegen und muss die gefahrenen Kilo-
meter sowie Datum und Uhrzeit der Fahrten enthalten. Derzeit sind Verbindungen mit dem
Fahrtenbuchschreiber von Lexware elektronisches Fahrtenbuch (VIMCAR) und Mobilzeit,
auch in verschliisselter Form, vorhanden. Wird bei anderen externen Fahrtenbuchschreibern
das notige XML-Format verwendet und sind die Mussdaten enthalten, konnen auch diese
eingelesen werden. Mischfahrten werden von Lexware elektronisches Fahrtenbuch unter-
stitzt. Es konnen dabei Dienstkilometer, Privatkilometer (Kind an die Schule bringen) und
Kilometer fur Fahrten Wohnung / Arbeitsstitte als ein einziger Eintrag erfasst werden. Mit
einem Klick auf das Informationssymbol am Ende des Eintrages werden die Detailinformati-
onen angezeigt.

Fuar Importdaten aus elektronischen Fahrtenbiichern kann auf Extras - Optionen - Fahr-
tenbuch vorgegeben werden, ob die Streckenangaben in der Importdatei in Metern oder z. B.
1000 Meter vorliegen.

Beispiele

Wert aus der impor- Einstellung in Extras / Optio- Ergebnis im Fahrten-
tierten XML nen/Seite Fahrtenbuch buch in KM
24.555 1 24.5

24.555 10 245,5
24.555 100 2.455,5
24.555 1000 24.555,0
245 1 0,2

245 10 2,4

245 100 24,5

245 1000 245,0

Vor einem Import sollten Sie sich vergewissern, dass das Fahrzeug mit richtigem Kennzei-
chen angelegt ist, der Fahrer als Mitarbeiter und seine Wege Wohnung/Titigkeitsstitte (Ar-
beitsstitte) erfasst sind.

Nachdem die Importdatei ausgewidhlt wurde, konnen Sie nun auf der nichsten Seite Fahrten
zu Reisen zusammenfassen. Mit Betitigen der Schaltfliche fir das Zusammenfassen werden
diese Abschnitte als eine Fahrt angezeigt. Sind alle Fahrten importiert, wird dariiber ein Pro-
tokoll angefertigt und angezeigt.

Nach dem Import sind alle Fahrten im jeweiligen Fahrtenbuch aufgefiihrt. Wenn Sie nun
eine Dienstfahrt markieren und tiber das Kontextmenii Speichern auswihlen, werden Sie ge-
fragt, ob Sie daraus eine Inlands- oder Auslandsreise anlegen mochten. Damit kénnen Sie
ohne weitere Angaben die Verpflegungs- bzw. Ubernachtungspauschalen berechnen und aus-
geben lassen.



Export

MS Outlook...

Die Verbindung zu MS Outlook ist nicht auf den Import von Terminen beschrinkt. Mit der
Exportfunktion kénnen Sie den umgekehrten Weg gehen. Sie konnen in der Dialogbox Ex-
port zu MS Outlook definieren, ob Sie eine einzelne Reise oder mehrere Reisen eines Zeit-
raumes exportieren mochten. Mochten Sie z. B. nur nicht abgerechnete Inlandsreisen iiber-
tragen, kann auch dies eingestellt werden. Verwenden Sie den erweiterten Buchungsstatus,
kann die Auswahl auch nach den jeweiligen Buchungsstatus erfolgen.

Daten Betriebspriufung...

Die Finanzverwaltung kann nach der Abgabenordnung verlangen, dass die steuerrelevanten
Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentriger zur Verfuigung gestellt werden. Die
Daten mussen nach dem Export separat auf einen geeigneten Datentriger (z. B. USB-Stick,
CD/DVD) gespeichert werden. Fiir die Betriebspriifung sind vordefinierte Benutzer angelegt
worden. Nihere Hinweise dazu entnehmen Sie dem technischen Handbuch.

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Bereitstellung der Daten. Auf der zweiten Seite des Assis-
tenten miissen die zu exportierenden Daten und die zu priifenden Wirtschaftsjahre ausge-
wihlt werden.

Wihlen Sie auf der nichsten Seite das Exportverzeichnis iiber die Schaltfliche Durchsuchen
aus. Der Dateiname wird vom Programm automatisch vergeben. Auf der letzten Seite des
Assistenten kann der Export tiber die Schaltfliche Fertig stellen gestartet werden.

DATEV-Export...

Voraussetzung flir den Export der Buchungsdaten nach DATEV sind die Angaben zum Bera-
ter und Mandanten auf der Seite Datev im Firmen-Assistent. Sind diese Angaben noch nicht
vorhanden, wird Thnen angeboten dies im Firmen-Assistent gleich nachzuholen.

Sind diese Angaben vorhanden, kénnen Auswertungen auch direkt an DATEV-Programme
tibergeben werden. Als Berichtsform konnen Sie Einzelbelege oder Sammelbelege auswih-
len. Bei der Berichtsform Einzelbelege wird jeder einzelne Beleg aufgelistet, wihrend bei
Sammelbelege eine komprimierte Liste an DATEV iibergeben wird. Ubergeben werden kann
entweder das Enddatum des Auswertungszeitraums oder ein frei wihlbares Belegdatum und
bei Einzelbelege an Datev, durch Beleg-/Tagesdatum das tatsichliche Rechnungsdatum.
kann. Diese Auswahl ist auf der Seite Einstellungen vorzunehmen. Verwenden Sie die Be-
nutzerverwaltung, muss der Benutzer das Recht zum Druck der Buchungsliste haben, um
einen Export zu DATEV ausfiihren zu koénnen.

Im Meni Verwaltung - Kontenzuordnung muss bei Lexware buchhalter eine Kontierung
hinterlegt sein. Dieses Konto nimmt die Aufwandsbuchungen auf und gibt sie als Finanzie-
rungsbuchungen wieder ab. Aus Lexware reisekosten konnen nur 8-stellige Konten iberge-
ben werden, da die 9-stelligen fur Debitoren bzw. Kreditoren vorgesehen sind

Uber die Option Exportdaten per E-Mail versenden auf der Seite DATEV, konnen die er-
zeugten Dateien z. B. gleich an die E-Mail-Adresse des Steuerberaters weitergeleitet werden.
Legen Sie zudem fest, ob das Festschreibekennzeichen beim ASCII-Format gesetzt werden
soll.

Uber die Vorschau konnen Sie sich die Daten in lesbarer Form anzeigen lassen. Dazu ist auf
der Seite Einstellungen das Ausgabegerit von Export auf Drucker umzustellen.



Neben der Ausgabe im KNE-Format (Postversandformat) kann die Datev-Ausgabe im Datev-
Format (ASCII oder CSV) erfolgen.

Das Postversandformat (KNE) wird von DATEV zum 01.01.2018 eingestellt. Ab dem Jahres-
wechsel 2017/2018 ist ein Import von Postversanddaten in DATEV-Programme nicht mehr
moglich. Aus diesem Grunde kann fiir solche Daten kein Festschreibekennzeichen gesetzt wer-
den.

Datensicherung
Wir empfehlen, tiber das Programm regelmifig eine Datensicherung durchzufiihren.

Sicherung

Um zu verhindern, dass durch versehentliches Loschen oder bei anderweitiger Beschiddigung
des Datenbestandes simtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es notwendig, in re-
gelmifligen Abstinden eine Datensicherung vorzunehmen. Dabei werden alle Datendateien
in ein frei wihlbares Datenverzeichnis kopiert und komprimiert und stehen damit zur Wie-
derherstellung des Datenbestandes bereit. Es kann der gesamte Datenbestand zuriickgesichert
werden, um die Datenkonsistenz zu wahren, oder lediglich eine Firmensicherung einer aus-
gewihlten Firma. Die Firmensicherung kann nur in den Datenbestand riickgesichert werden,
aus der sie stammt. Fine Ubertragung auf andere Datenbestinde ist nicht moglich. Bei einer
Datensicherung werden selbst erstellte Formulare nicht mitgesichert.

Nach Anwahl der Option Datei > Datensicherung > Sicherung kann, nach der Willkom-
mensseite, die Auswahl zwischen Gesamtsicherung und Firmensicherung getroffen werden.
Auf der nichsten Seite haben Sie die Moglichkeit, den Pfad fiir die Datensicherung einzuge-
ben oder tiber die Schaltfliche Durchsuchen ein bestehendes Verzeichnis anzuwihlen. Nut-
zen Sie die Moglichkeit, eine kurze Bemerkung zu einer Datensicherung einzugeben. So lisst
sich der Inhalt oder Stand der Datensicherung spiter leichter identifizieren. Zur Optimierung
der Datenbank wird automatisch ein Unload/Reload der Daten durchgefithrt. Nach Betiti-
gung der Schaltfliche Weiter wird die Datensicherung durchgefiihrt. Sie sehen den Fort-
schritt der einzelnen Stationen der Sicherung. Konnte die Sicherung erfolgreich durchgefiihrt
werden, sehen Sie auf der letzten Seite Informationen zur durchgefithrten Datensicherung als
Zusammenfassung. Uber die Schaltfliche Fertig stellen beenden Sie die Datensicherung.
Damit Sie nicht eine bestehende Datensicherung iiberschreiben, setzt sich der Dateiname aus
dem Kiirzel LxOffice, dem Versionsjahr, dem aktuellen Datum und der aktuellen Uhrzeit
zusammen.

RegelméaRige Sicherung

Mit Datei = Datensicherung = RegelmaRige Datensicherung., konnen Sie einen automa-
tischen Sicherungsvorgang einrichten. Damit die Kommunikation zwischen Client und Ser-
ver nicht durch eine Firewall blockiert wird, wird empfohlen den Port 42777 freizuschalten.
Die Sicherung findet dann automatisch in regelmifligen, von Ihnen definierten Abstinden
statt.

Daher ist die "Regelmif3ige Datensicherung" besonders fiir Netzwerke geeignet, bei denen der
Server in der Regel Tag und Nacht liuft. Die Sicherung wird dann durch den Server ausge-
fithrt. Thr Client-Rechner braucht wihrenddessen nicht eingeschaltet zu sein. Wenn auf dem
Server nur die Datenbank installiert ist, so installieren Sie den Client dort nach. Thre Daten
bleiben dabei erhalten.



Bestimmen Sie anhand eines Sicherungsrhythmus, wann und wie oft die Sicherung stattfin-
den soll. Sie haben die Wahl zwischen einer Sicherung jede Woche, wobei Sie die Wochen-
tage wihlen konnen, oder eine Sicherung in jeder n.ten Woche, wobei Sie dann einen Wo-
chentag auswihlen konnen.

Sicherungsverlauf

Der Sicherungsverlauf zeigt die bislang durchgefiihrten Datensicherungen. Die Liste beinhal-
tet das Sicherungsdatum, den Sicherungstyp (Gesamt-, Firmensicherung), gesichert vom (Be-
nutzer), Sicherungsverzeichnis, Dateiname, Bemerkung, Datenbankversion und die Anzahl
der einzelnen Dateien.

Ricksicherung

Als erster Schritt nach der Willkommensseite ist die Sicherung auszuwihlen, die zuriickgesi-
chert werden soll. Bei der Datensicherung wurden die Daten in eine ZIP-Datei komprimiert.
Die Zip-Datei z.B. LxOffice20240514_175633.zip besteht aus der Bezeichnung LxOffice,
dem Versionsjahr, gefolgt vom Datum (Jahr, Monat, Tag) und der Uhrzeit (Stunde, Minute,
Sekunde) der Sicherung. Falls im Auswahlfenster keine Sicherungen dargestellt werden, wih-
len Sie Uber die Schaltfliche Sicherung suchen das Laufwerk und Verzeichnis, in dem sich
die Sicherungsdatei (*.zip) befindet, markieren die Sicherungsdatei und klicken auf Offnen.
Die ausgewihlte Datei wird nun im Auswahlfenster angezeigt. Je nachdem, ob Sie eine Fir-
men- oder Gesamtsicherung ausgewihlt haben, wird die entsprechende Option auf der nichs-
ten Seite angezeigt. Nach Betitigung der Schaltfliche Weiter miissen Sie zur Ausfiihrung der
Datenriicksicherung die Schaltfliche Start auf der rechten oberen Seite des Assistenten drii-
cken. Die Riicksicherung wird danach gestartet und Sie sehen den Fortschritt der einzelnen
Stationen der Riicksicherung.

Konnte die Riicksicherung erfolgreich durchgefiihrt werden, sehen Sie auf der letzten Seite
die Informationen als Zusammenfassung. Uber die Schaltfliche Fertig stellen beenden Sie
die Datenriicksicherung.

Datensicherung Online Center

Damit wichtige Geschiftsdaten nicht plotzlich beschidigt oder komplett geloscht werden
(z.B. Durch Blitzeinschlag oder Diebstahl), konnen Sie auch den kostenpflichtigen Service
Lexware datensicherung online nutzen. Dieser sichert Thre Daten regelmiflig automatisch
im Hintergrund. Thre Daten werden mehrfach verschliisselt in einem Rechenzentrum von
Microsoft nach den héchsten EU-Sicherheitsstandards aufbewahrt. Die Registrierung und
Aktivierung des Service sind innerhalb weniger Minuten erledigt. Das Sicherungsvolumen
betrigt mehrere GB, so dass auch groflere Datenvolumen mehrmals gesichert werden kon-
nen.

Offnen Sie iiber den Meniipunkt Datei > Datensicherung > Sicherung die Datensiche-
rung. Auf der dritten Seite Angaben zur Sicherung setzen Sie zusitzlich einen Haken bei
Sicherung zusitzlich online ablegen und bei Jede Sicherung online ablegen. Nach der loka-
len Sicherung erscheint der ,Lexware Transfer Manager®, der die Sicherung auf den Online-
Server hochlddt. Dieser startet und endet automatisch, die Zusammenfassung konnen Sie
tber die Schaltfliche Fertig stellen schlieflen.



Rechnerwechsel

Soll das Programm auf einem neuen Rechner installiert und eingerichtet werden, sind die im
Folgenden genannten Arbeitsschritte durchzuftihren. Beim Rechnerwechsel erfolgt immer
eine Gesamtsicherung bzw. Riicksicherung des gesamten Datenbestandes.

Der Rechnerwechsel-Assistent unterstiitzt Sie beim Rechnerwechsel einer Einzelplatzinstallation
bzw. Wechsel eines Clients, nicht aber beim Wechsel des Servers. Ausfiihrliche Informationen
zum Rechnerwechsel finden Sie im technischen Handbuch.

Nutzen Sie Lexware myCenter, finden Sie unter der Schaltfliche Anleitung fiir den Umstieg
ein PDF-Dokument mit wichtigen Informationen.

Datenbestand sichern

Wenn Sie einen Rechnerwechsel durchfiithren, wihlen Sie auf Threm bisherigen Arbeitsrech-
ner Datei > Rechnerwechsel > Datenbestand sichern.

Drucken Sie sich hier zuerst Thre Lizenz- und Seriennummer aus.

Wihlen Sie ein Zielverzeichnis, auf einem externen Speichermedium wie z. B. einer externen
Festplatte oder USB-Stick, fur die Sicherung aus. Folgen Sie weiter den Anweisungen des As-
sistenten.

Die Datensicherung wird durchgefithrt. Neben den Daten werden auch eigene Formulare
und hinterlegte Zertifikate gesichert. Die Sicherungsdaten werden in einer ZIP-Datei gespei-
chert. Klicken Sie auf Fertig stellen um den Assistenten zu verlassen.

Datenbestand einspielen

Installieren Sie das Programm mit allen angebotenen Updates auf Threm neuen Rechner und
starten Sie es. Wihlen Sie anschliefend Datei - Rechnerwechsel > Datenbestand einspie-
len.

Auf der zweiten Seite des Assistenten navigieren Sie iiber Sicherung suchen zum Speicherort
der Sicherungsdatei und wihlen Sie die Sicherung aus, die Sie wiederherstellen mochten. Kli-
cken Sie danach auf Weiter.

Wihlen Sie die Riicksicherungsart aus. Mit einem Klick auf Weiter wird die Riicksicherung
gestartet und durchgefiihrt.

Beachten Sie, dass die zu riicksichernden Daten alle aktuellen Daten in Threm Lexware-
Programm tiberschreiben und auf den Stand zum Zeitpunkt der Datensicherung zuriickset-
zen.

Auf der letzten Seite des Assistenten erhalten Sie eine Ubersicht iiber die durchgefiihrte
Riicksicherung. Klicken Sie auf Fertig stellen, um den Assistenten zu verlassen.
Die Wiederherstellung Threr Daten auf dem neuen Rechner ist somit abgeschlossen.

Drucken

Allgemeines

Im Mentipunkt Drucken konnen Sie sich die Firmenstammdaten, Personaldaten, steuerli-
che Angaben, den verwendeten Kontenplan und die Wihrungsangaben ausgeben lassen.
Der Ausdruck der Reisen, des Reiseantrags, die Auswertungen fiir die Kraftfahrzeuge und der
Export von Daten zu MS Excel erfolgt iiber Das Menii Berichte siche Seite 94.



Reisekosten
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Ansichten ausgeben
Alle erfassten Reisen und Fahrten der einzelnen Mitarbeiter und Fahrzeuge werden in Form
von Bildschirmlisten dargestellt. Diese Listen konnen schnell und einfach auf diverse Medien
ausgegeben werden.

Drucken...

Seitenansicht

Druckausgabe

Reiseberichte drucken

Exportieren...
PDF-Datei
XML-Datei
Excel-Datei

Dazu stehen Ihnen in der Aktionsleiste die Eintrige Drucken... und Exportieren... zur Ver-
fugung. Als Ausgabevarianten konnen Sie die Seitenansicht, die Ausgabe auf den Drucker,
die Erzeugung eines PDF-Dokuments, die Erstellung der Liste als XML-Datei oder die Erzeu-
gung einer Excel-Datei wihlen.

Seitenansicht
Die Seitenansicht zeigt den Inhalt der aktiven Bildschirmliste so, wie er im Ausdruck er-
scheinen wird.

Reisefenster Alexa Lisa Eili

Kennung | BS | Abfahrts |Abfahrts | Ankunfts |Ankunfts |[Typ | Kz | KM Zielort Ziwveck Status. Spesengruppe
datum =it datum =it
237 1 |24002022 | 1000 [zsoezz | o0 [ A [FREI2]  0p0]Freburg im Londen Nerihfork Lid. Mr. Green, Si| ohre Antrsg (54
242 1 | 12422022 | ovo0 [17.42.2022 | 1845 |_|FREI2] 125.50|Fraiburg Neustadt | Firma Adler, Warlung Anlag| chne Antrag Werte (S5
238 1 |o101202¢ [ oooo [3to12034 | woo [ B [FREIZ] 000 B: 01.01.2012| Diverse Belege, Perto, Bew| chne Antrag Werte (5§
238 1 |o401202¢ [ 1000 [1001.2024 | 2000 [ A [FREI2]| 588.00[Frebura im Bl Salzburg Wsrtungssufirag W7822 | chre Antrag Werte (St
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Erst wenn Sie in dieser Druckvorschau die Schaltfliche Drucken anklicken, wird bei der Sei-
tenansicht der Druckauftrag an den Drucker geschickt.

Druckausgabe
Gehen Sie auf den Eintrag Druckausgabe, dann wird die angezeigte Bildschirmliste direkt
ausgedruckt.

Speichern als PDF-Datei
Die Daten der Bildschirmlisten kénnen auch ins PDF-Format exportiert werden. Gehen Sie
dazu auf Exportieren... und wihlen Sie den Eintrag PDF-Datei aus. Vergeben Sie einen Da-
teinamen, legen den Speicherort fest und klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern. Zum

Betrachten der erzeugten PDF-Datei bendtigen Sie ein dafiir geeignetes Programm z. B den
Adobe Acrobat® Reader.



Speichern als XML-Datei

Die Inhalte der Bildschirmlisten konnen auch als XML-Datei (extensible Markup Language)
abgespeichert werden. Gehen Sie dazu auf Exportieren... und wihlen Sie den Eintrag XML-
Datei aus. Vergeben Sie einen Dateinamen und legen Sie den Speicherort fest. Klicken Sie
auf die Schaltfliche Speichern und die Daten werden ins XML-Format exportiert. Die er-
zeugte Datei kann nun beliebig weiterbearbeitet werden.

Ansichten nach MS Excel® exportieren

In den meisten Listendarstellungen, wie beispielsweise bei Kostentriger und bei Kostenstel-
len, kann durch die Tastenkombination STRG + F6 (bei gedriickter Strg-Taste die F6-Taste
driicken), die Daten aus den Listen gespeichert und z. B. in MS Excel geoffnet werden. Bei
der Belegsammelmappe steht diese Funktionalitit iber das Smart-Icon Export nach MS
Excel zur Verfugung. Klicken Sie darauf, wird der Inhalt der angezeigten Bildschirmliste nach
MS Excel® tbertragen. Alternativ dazu kénnen Sie auch den Eintrag Export nach MS Excel
im Kontextmenii der jeweiligen Bildschirmliste verwenden.

Die exportierten Daten konnen in der Tabellenkalkulation individuell weiterverarbeitet wer-
den.

Firmenstammblatt
Mit dem Ausdruck des Firmenstammblatt erhalten Sie allgemeine Stammdaten, die in der
Firmenverwaltung hinterlegt wurden.

Personal...

Personaldaten lassen sich in detaillierter Form als Personalstammblatt oder als Ubersicht in
Form einer Personalliste ausdrucken. Es kann gewihlt werden, ob die Daten eines Mitarbei-
ters, einer Gruppe oder aller Mitarbeiter ausgedruckt werden sollen. Sind fir den Reisenden
unterschiedliche Kontierungen der Kosten eingetragen worden, werden diese ebenfalls ausge-
druckt.

Steuerliche Angaben

Mithilfe dieses Mentipunktes konnen Sie die In- und Auslandspauschalen sowie die sonsti-
gen Angaben, bezogen auf die jeweilige Spesengruppe und einen Giltigkeitszeitraum, ausge-
ben. Dies empfiehlt sich immer dann, wenn sich irgendein Wert in diesen Angaben geindert
hat. So koénnen Sie dem steuerlichen Betriebspriifer vom Finanzamt immer Rechenschaft
uber die Grundlagen Threr Reisekostenabrechnungen geben. Auch lassen sich so im Nach-
hinein Abrechnungen fir zurtickliegende Zeitraume leichter iiberpriifen.

Wahrungsangaben
Uber diesen Mentipunkt lassen sich die Wihrungsangaben der Linderdatenbank einschlief3-
lich der Kurseinheiten ausdrucken.

Kontenplan

Wenn Sie den Kontenplan fiir die Buchung von Reisekosten der aktuellen Firma ausgedruckt
haben mochten, wihlen Sie diesen Mentipunkt an. An Einstellungen kénnen Sie das Ausga-
begerit und die Formulardatei auswihlen.



Druckereinrichtung

Bevor Sie an den Ausdruck eines Dokuments gehen, sollten Sie sich davon Giberzeugen, dass
auch der richtige Drucker am richtigen Ort angeschlossen ist. Um die Einstellungen zu tiber-
priifen, rufen Sie im Menii Datei die Druckereinrichtung... auf. In einem Dialogfenster wer-
den Thnen der aktive Drucker und seine Schnittstelle angezeigt. Sie konnen in diesem Fenster
den Drucker wechseln. Bei Druckproblemen installieren Sie den neusten Treiber fur Thren
Drucker. Viele Hersteller halten die neusten Druckertreiber auf ihrer Homepage zum Herun-
terladen bereit.

Lesen Sie zu diesem Punkt auch die entsprechenden Absitze in Ihrem Drucker-Handbuch
bzw. in Threm Windows-Handbuch nach.

Beenden

Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie das Reisekostenprogramm und das Stammdatenmodul.
Alternativ hierzu haben Sie die Moglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmeni-
feld, durch Klick auf die Schaltfliche SchliefRen oder durch Driicken der Tastenkombination
Alt + F4 das Programm zu verlassen.



Das Menil Bearbeiten

Haben Sie tiber das Menti Datei - Mitarbeiter 6ffnen... das Reisefenster eines Mitarbeiters
geoftnet, finden Sie hier alle Moglichkeiten, um eine Reise zu bearbeiten, neu zu berechnen
oder zu l6schen sowie den Buchungsstatus zu dndern. Verfugen Sie iiber E-Mail, konnen hier
Reiseantrige verschickt und mit MS-Outlook Genehmigungen eingeholt werden. Ebenso
konnen Sie hier die Mitarbeiter- und Firmendaten dndern sowie Memos fiir die Mitarbeiter
anlegen. Das Suchen von Mitarbeitern und das Suchen von Reisen ohne Aufruf des Mitar-
beiter-6ffnen-Dialogs kann hier durchgefiithrt werden.

Firmenangaben

Unter dem Meniipunkt Bearbeiten - Firmenangaben konnen Sie die Stammdaten der Fir-
ma einsehen und bearbeiten. Die Vorgehensweise bei Angabe der Firmendaten wird ausfiihr-
lich im Kapitel Datei > Neu - Firma auf Seite 33 beschrieben.

Mitarbeiter...
Unter diesem Meniipunkt konnen Sie die Personaldaten des aktiven Mitarbeiters dndern. Die

Anlage eines Mitarbeiters wird im Kapitel zu Datei > Neu -> Neuer Mitarbeiter... auf Seite
29 beschrieben.

Reise...

Sie konnen eine Reise markieren und dann im Rahmen IThrer Rechte nachbearbeiten. Alter-
nativ konnen Sie auch einen Doppelklick auf die Reise ausfithren. Mochten Sie nur einzelne
Elemente (Tagesangaben, Belege etc.) der Reise bearbeiten, markieren Sie die Reise im Fenster
und wihlen das gewiinschte Element aus der Aktionsleiste (Markierte Reise...) aus. Belege
konnen auch tber die Belegliste im Kurzstatus bearbeitet werden.

Kopieren...

Um eine bereits erfasste Reise zu kopieren, markieren Sie diese zunichst im Reisefenster und
wihlen dann den Mentipunkt Bearbeiten > Kopieren... aus. Sie konnen nun fur diese Reise
ein neues Reiseabfahrtsdatum vergeben und zusitzlich einen anderen Reisenden bestimmen.
Die Belege und/oder Tagesangaben der kopierten Reise konnen ebenfalls auf die neue Reise
tbertragen werden. Die gleiche Funktionalitit erhalten Sie tiber einen rechten Mausklick auf
die markierte Reise.

Einfugen...

Ist ein Mitarbeiter geladen, kann, anstatt des Mentipunkts Datei > Neu > Reise..., zum An-
legen einer neuen Reise auch der Meniipunkt Bearbeiten - Einfiigen... gewihlt werden.

Loschen

Das Loschen von einzelnen Reisen oder Mitarbeitern kann tiber diesen Mentipunkt erfolgen.
Sie konnen eine einzelne Reise auch 16schen, indem Sie diese im Reisefenster markieren und
dann die Taste Entf bzw. Del driicken. Enthilt diese Reise Kilometerangaben werden Sie ge-
fragt, ob der entsprechende Fahrtenbucheintrag auch geloscht werden soll. Das Loschen von
mehreren Reisen wird in Das Menii Bearbeiten > Mehrere Reisen auf Seite 87 beschrieben.



Buchungsstatus...

Buchungsstatus

Reiseantrag wird gepriift
Reiseantrag ok

Reiseangaben ok
Reiseangaben werden geprift
Reise zur Auszahlung bereit

Hmm_h.Lur\JI

e B = T 1 I o R

Reise abgerechnet

Abbrechen

Wenn Sie mit der Benutzerverwaltung arbeiten, haben Sie mit dem Buchungsstatus die Mog-
lichkeit, bestimmte Vorginge im Zyklus einer Reisekostenabwicklung zu steuern. Sie kdnnen
im Menii Verwaltung unter Buchungsstatus... definieren, welcher Vorgang welchem Bu-
chungsstatus zugeordnet werden soll. In der Spalte Verwaltungsebene konnen Sie festlegen,
welchen Buchungsstatus ein Mitarbeiter mit einer bestimmten Verwaltungsebene eintragen
kann.

Legt ein Mitarbeiter mit den Rechten bis Buchungsstatus vier und der Verwaltungsebene
Null eine Reise an, bekommt diese dann den Buchungsstatus eins. Die Priifung des Reisean-
trags soll aber an einer hoheren Stelle durchgefithrt werden. Dazu stellen Sie bei Buchungs-
status zwei den Verwaltungsstatus auf eins. Der zustindige Priifer, bei dem in der Benutzer-
verwaltung unter Rechten in der Karteikarte Reise die Verwaltungsebene mindestens eins be-
tragt, kann die Reise iiber Bearbeiten > Buchungsstatus... auf den Status zwei setzen. Fiir
den Mitarbeiter, der die Reise angelegt hat, ist diese Reise nun nicht mehr zu indemn. Nach-
dem der Reiseantrag gepriift wurde, setzt der Priifer den Buchungsstatus auf drei. Nun kann
der Mitarbeiter nach Beendigung der Reise die tatsichlichen Werte eintragen. Durch das Zu-
sammenspiel von Verwaltungsebene und den Rechten beziiglich des Buchungsstatus kann
eine gezielte Reihenfolge bei der Abrechnung von Reisen erreicht werden. Mit dem Bu-
chungsstatus haben Sie auch beim Drucken, Exportieren und im Zahlungsverkehr ein weite-
res Sortierkriterium an der Hand, mit dem Sie sehr detaillierte Anweisungen durchfithren
konnen.

Belegsammelmappe...

Mit der Belegsammelmappe haben Sie die Moglichkeit, Belege manuell oder online zu erfas-
sen, ohne die dazugehorige Reise anzulegen. Jeder Reisende besitzt seine eigene Belegsam-
melmappe. Die Zuordnung zu den einzelnen Reisen wird durch das Belegdatum getroffen.
Wird zu einem spiteren Zeitpunkt eine Reise angelegt, konnen Sie in der Einzelbelegerfas-
sung zur Karteikarte Belegsammelmappe wechseln. Es werden Thnen darauthin entweder alle
Belege aufgefiihrt, die mit dem Reisedatum iibereinstimmen oder alle Belege, die sich in der
Belegsammelmappe befinden. Die gewihlten Belege konnen Sie in diese Reise iibernehmen.
Nach der Ubernahme sind sie in der Belegsammelmappe nicht mehr enthalten. Die Belege,
deren Belegdatum mit keiner Reise iibereinstimmen, konnen in der Reiseart Belege ohne
Reise aufgenommen und abgerechnet werden.



Die in der Belegsammelmappe vorhandenen Belege konnen Sie bei Bedarf tiber die Seitenan-
sichtsfunktion ansehen und auch ausdrucken bzw. auch an MS Excel tibergeben. Die Beleg-
sammelmappe vereinfacht die Zuordnung von Belegen zu den einzelnen Reisen. Sie stellt
selbst keine Reiseart dar. Erst nachdem die Belege in eine Reiseart iibernommen wurden,
werden sie z. B. in der Belegliste der Reise angezeigt und kénnen abgerechnet werden. Ist die
fortlaufende Belegnummerierung aktiv, werden auch hier die Belegnummern entsprechend
hochgezihlt. Hotel-Belege konnen bis auf die Informationen beziiglich Weitere Mahlzeiten
komplett erfasst werden. In der Fahrtenbuch-Ansicht ist diese Funktionalitit ebenfalls enthal-
ten. In die Kfz-Belegsammelmappe des jeweiligen Kraftfahrzeugs sind die Kfz-Belege einzu-
geben.

Mehrere Reisen

Im Menii Bearbeiten > Mehrere Reisen konnen Sie fiir den aktuell aktiven Mitarbeiter, eine
geladene Mitarbeitergruppe oder fiir alle Mitarbeiter Reisen neu berechnen lassen, sie 16schen
oder deren Buchungsstatus dndern.

Nachdem Sie die entspreche Mitarbeiterauswahl getroffen haben, konnen Sie einen Zeitraum
fur die zu l6schenden oder zu berechnenden Reisen eingeben. Ebenfalls kann gewihlt wer-
den, welche Abrechnungs- und Reisearten geloscht oder berechnet werden sollen.

Mit Hilfe des Mentipunktes Bearbeiten > Mehrere Reisen - Buchungsstatus dndern...
konnen Sie mit dem Buchungsstatus-Assistent mehrere Reisen mit unterschiedlichem Bu-
chungsstatus auf einen gemeinsamen Buchungsstatus setzen.

Um mehrere Reisen gleichzeitig zu 16schen, wihlen Sie den Mentipunkt Bearbeiten > Meh-
rere Reisen > Loschen... an. In der folgenden Dialogbox wihlen Sie die entsprechende Ziel-
gruppe aus, fiir die Sie Reisen 16schen wollen.

Wihlen Sie danach, ob Sie die markierte Reise innerhalb eines bestimmten Zeitraums 16-
schen mochten oder ob alle Reisen in den Loschvorgang miteinbezogen werden sollen. Bei
der Abrechnungsart haben Sie die Moglichkeit, nur die abgerechneten Reisen zu léschen.
Danach miissen Sie noch die einzelnen Reisearten selektieren, bevor Sie den Loschvorgang
starten.

Sie mochten alle abgerechneten Reisen des Vorjahres 16schen. Die Markierungen miissen
dann wie folgt stehen:

e mehrere Reisen, bestimmter Zeitraum von 01.01. des Vorjahrs bis 31.12. des Vorjahrs
e Reisen ab oder nur mit entsprechendem Buchungsstatus

e Inlandsreisen

e Auslandsreisen

e Belege ohne Reise

Die gleichen Auswahlmoglichkeiten bieten sich Thnen, wenn Sie mehrere Reisen neu berech-
nen lassen wollen. Dies kann dann notwendig werden, wenn Sie die Einstellungen bei den
Mitarbeiterdaten, z. B. der Spesengruppe, geidndert haben oder Reisen tiber myCenter erfasst
wurden.



Sie mochten alle Inlandsreisen, egal ob abgerechnet oder nicht, neu berechnen. Markieren
Sie wie folgt:

e mehrere Reisen, unabhingig vom Zeitraum
e ab Buchungsstatus 1
e Inlandsreisen

und klicken auf die Schaltfliche Berechnen, um den Vorgang zu starten.

Reiseantrag versenden

Reiseantrige im Desktop-Programm konnen tiber das Menii Bearbeiten - Reiseantrag ver-
senden oder durch einen rechten Mausklick auf die markierte Reise und Auswahl im Kon-
textmenil an den zustindigen Bearbeiter bzw. Vorgesetzten per E-Mail tibermittelt werden.
Informationen tiber die Genehmigung von Reisen {iber die Web-Applikation Lexware my-
Center finden Sie unter auf der Seite 145.Wird die Funktion Reiseantrag versenden aufgeru-
fen, erscheint der Reiseantragsdialog zum Versenden der Reiseantrige. Damit der oder die
Empfinger nicht bei jedem Reiseantrag eingegeben werden missen, konnen Voreinstellungen
getroffen werden. Diese finden sich im Ment Extras - Optionen... auf der Seite E-Mail-
Funktion. Hier konnen Sie aussuchen, an wen Reiseantrige gesendet werden sollen. Die E-
Mail-Adressen des Vorgesetzten sind bei den Mitarbeiterstammdaten auf der Seite Firma zu
hinterlegen. Gibt es bei Ihnen nur eine Stelle die Reisen genehmigt, verwenden Sie das Feld

Andere:.

Mochten Sie nicht, dass die Adressen vor dem Versenden geindert werden konnen, entfer-
nen Sie den Haken bei Reiseantragsdialog anzeigen. Sicht der Mitarbeiter den Reisedialog
vor dem Senden, kann er eine Erlduterung zu diesem Antrag mitsenden. Nach dem Driicken
auf Senden wird noch die Art des Transportmittels abgefragt. Nach Auswahl und driicken auf
OK, wird der Reisantrag gesendet.

Das Senden hat Auswirkungen auf den Buchungsstatus der Reise. Er wird, abhingig von den
Einstellungen unter dem Menii Verwaltung > Buchungsstatus..., entsprechend gesetzt.

Der Empfinger des Reisantrags (z. B. Vorgesetzter) kann, durch entsprechendes Entfernen
von Genehmigt / Abgelehnt aus der Betreffzeile, die Reise genehmigen oder ablehnen.

Genehmigung abholen

Wird das E-Mail-Programm MS-Outlook in den unterstiitzten Versionen verwendet, kann der
Reisende beantwortete Anfragen iiber das Menii Bearbeiten - Genehmigung abholen. in
das Programm einlesen. Dazu wird sein Postfach nach eingegangenen Reiseantrigen durch-
sucht. Enthilt die Betreffzeile nur noch den Begriff Genehmigt, ist die Reise gestattet und
der Buchungsstatus dndert sich nach den Vorgaben aus der Verwaltung des Buchungsstatus.
Enthilt die Betreffzeile nur noch den Begriff Abgelehnt, wird die betreffende Reise automa-
tisch geloscht. Enthilt die Betreffzeile keine konkrete Aussage, wird die Reise automatisch
mit dem Buchungsstatus 1 versehen und kann wieder neu beantragt werden.



Suchen...

Suche nach Reisen oder Mitarbeiter

Die Suche kann iiber eine Suchmaske nach speziellen Reisen oder Mitarbeitern durchgefithrt
werden. Bei der Suche nach Mitarbeitern wird der Personalbestand durchsucht und als Er-
gebnis wird eine Mitarbeiterliste prisentiert. Bei der Suche nach Reisen wird als Ergebnis
eine Liste mit Reisen ausgegeben, die den Bedingungen entspricht.

Die Suchmaske gliedert sich bei der Suche nach Reisen in vier Felder. Im ersten Feld kann
der zu durchsuchende Bereich ausgewihlt werden. Zur Auswahl stehen:

e Einzelbelege

e Mitarbeiter

e Reisegrunddaten
e Tagesangaben

e Verwendetes Fahrzeug

Je nach Auswahl im Feld Bereich: sind in den drei Feldern fiir Suchkriterium jeweils unter-
schiedliche weitere Auswahlkriterien auswihlbar. Die Eintrige in den Listfeldern sind wiede-
rum abhingig von der getroffenen Auswahl. Im zweiten Feld kann ein so genannter Ver-
gleichsoperator gesetzt werden, z. B. kleiner, grofer, gleich, grofier gleich etc.

Im letzten Feld konnen Sie nun, auch abhingig von der Auswahl im ersten Feld, entweder
den zu suchenden Begriff eingeben oder einen vorgegebenen Wert auswihlen.

Suchen >
(®) Reisen ) Mitarbeiter Profilverwaltung
Suche
Bereich: Reisegrunddaten ~
Suchkriterium MyCenter-Reisen v
gleich w
ja R
[ Mehrere Suchbedingungen Treffer:
Hilfe Profil speichern Anzeigen Abbrechen

Durch Anklicken von Suchen wird nach den Vorgaben der Datenbestand durchsucht und
das Ergebnis in der Treffer-Anzeige eingeblendet. Klicken Sie auf Anzeigen werden die ge-
fundenen Ergebnisse in einem modifizierten "Reisefenster” dargestellt. Bei der Suche werden
alle Mitarbeiter beriicksichtigt, fur die der Benutzer Zugriffsrecht hat. Ist er nur sich selbst
zugeordnet, sieht er nur seine Reisen.



Maochten Sie nicht nur nach einem Kriterium suchen oder nicht immer tiber alle (zugeordne-
ten) Mitarbeiter, konnen Sie durch Anklicken des Kontrollkistchens Mehrere Suchbedin-
gungen zusitzliche Abfragen eingeben.

Suchen XK
(®) Reisen (O Mitarbeiter Profilverwaltung
Suche
Bereich: Reisegrunddaten v
Suchkriterium: Berechnete Reisen ~
gleich v
]'a v
Mehrere Suchbedingungen Suchbedingung iibernehmen I

Suchbedingungen

Reisegrunddaten MyCenter-Reisen gleich ja
Reisegrunddaten Berechnete Reisen gleich ja

Suchbedingung léschen

Treffer:
Ihre Suche ergab 11 Treffer

Hilfe Profil speichern Anzeigen Abbrechen

Die jeweilige Anfrage wird in der Liste Suchbedingungen angezeigt. Die einzelnen Bedin-
gungen werden als und — Bedingung verstanden. Das bedeutet, dass eine Reise alle ausge-
wihlten Bedingungen erfillen muss, um in das Ergebnis mit einzufliefen. Die Anzahl der
Reisen, die die Suchbedingungen erfiillen, wird ebenfalls in der Treffer-Anzeige aufgefiihrt.

Auch bei der erweiterten Suche wird durch Anklicken von Anzeigen das Ergebnis in einem
modifizierten "Reisefenster dargestellt.

Im modifizierten Reisefenster mit der Bezeichnung Suchergebnisse werden die gefundenen
Reisen aufgefiihrt, sortiert nach Mitarbeiter. Im Gegensatz zum Reisefenster, konnen hier die
Reisen mehrerer Mitarbeiter angezeigt werden. Dies fihrt jedoch zu Einschrinkungen in der
Handhabung der Reisen. Sie konnen die Reisen lediglich bearbeiten, 16schen und den Bu-
chungsstatus dnderm. Es ist aber nicht moglich, von diesen Reisen z. B. Reisekostenberichte
oder Buchungslisten zu generieren. Die Ubergabe der Bildschirmansicht an den Drucker oder
an MS-Excel ist tiber die Aktionsleiste moglich.



Suche mit dem Such-Profil

Wenn Sie ofter die gleiche Suche ausfithren, konnen Sie Suchbedingungen in Profilen ab-
speichern. Erfassen Sie wie gewohnt die entsprechenden Suchkriterien. Klicken Sie anschlie-
8end auf die Schaltfliche Profil speichern und vergeben Sie fur das Suchprofil einen spre-
chenden Namen, wobei keine Sonderzeichen erlaubt sind.

Die gespeicherten Profile sind unter der Schaltfliche Profilverwaltung zu finden. In der Pro-
filverwaltung sehen Sie in der Spalte Suche, ob es sich um eine Suche iiber Reisen oder tiber
Mitarbeiter handelt. Die Bezeichnung der Suche ist in der Spalte Profilname aufgefiihrt. Das
Symbol = vor einem Profil zeigt an, dass es sich hier um das Standardprofil handelt. Sie
konnen nun markierte Profile 16schen, die Bezeichnung indern oder ein Profil als Standard-
profil setzen. Das Standardprofil kann direkt auf der Startseite als Funktion platziert und auf-
gerufen werden.

Die Suche nach unbearbeiteten myCenter-Reisen wurde als Standardprofil erstellt und steht
damit auch auf der Startseite zur Verfiigung.



Das Menu Ansicht

Im Menii Ansicht haben Sie die Moglichkeit, sich den Bildschirm individuell einzurichten.
Die Elemente, die in der Bildschirmansicht angezeigt werden, sind im Meniifeld jeweils mit
einem Haken gekennzeichnet.

Symbolleiste

Die Symbolleiste beinhaltet verschiedene Smart-Icons, tiber die bestimmte Programmfunkti-
onen unter Umgehung des Hauptmeniis schnell und direkt ausgefihrt werden. Je nach An-
sicht stehen verschiedene Symbole in der Symbolleiste zur Verfugung. Die Erliuterung zu
den einzelnen Bestandteilen finden Sie im Abschnitt Die Symbolleiste ab Seite 156.

Hauptnavigation

Die Hauptnavigation auf der linken Seite kann ein- und ausgeblendet werden. Liegt der
Mauszeiger auf diesem Bereich, wird der Inhalt der Navigation aufgeklappt. Bei Bedarf kann
die Navigation dauerhaft angezeigt werden.

Zentrale
o Startseite
e Firmenangaben
e Personalmanager
Reisekosten
o Startseite
e Reisefenster
e Inlandsreise
e Auslandsreise
o Alle Reisearten
e Fahrtenbuch

e Berichtszentrale

Mitarbeiter/Kfz-Liste

Die Mitarbeiter/ Kfz-Liste dient zum schnellen Wechseln zwischen mehreren Mitarbeitern
bzw. Kraftfahrzeugen. So kann man nach dem Start des Programms gleich die Mitarbeiter
(Kfz) in die Liste aufnehmen, fiir die man nachfolgend Reisen (Fahrten) erfassen oder bear-
beiten mochte. Es besteht ferner die Moglichkeit, im Menii Extras > Optionen... auf der
Seite Eigenschaften die Liste automatisch fillen zu lassen.

Kurzinformationen

Wihlen Sie, wihrend das Reisefenster sichtbar ist, im Menii Ansicht den Mentipunkt Kurz-
informationen, erhalten Sie fur die markierte Reise eine ibersichtliche Darstellung der rele-
vanten Reisedaten, der entstandenen Reisekosten, eine Belegansicht und Informationen iiber
die Abrechnung der Reise. Das Aussehen und der Informationsgehalt kann tiber das Menii
Extras 2 Optionen... bei Kurzstatus variiert werden.



Standardansicht

Durch Anwahl der Standardansicht werden die urspriinglichen Einstellungen wiederherge-
stellt.



Das Menu Berichte

Das Reisekostenprogramm verfiigt iiber vielfiltige Auswertungsmaoglichkeiten. Einen direk-
ten Zugriff auf fast alle Berichte, die es im Programm gibt, finden Sie in der Berichtszentrale.
Die Berichtszentrale zeigt allgemeine Berichte aus dem Menii Datei - Drucken und jene aus
dem Ment Berichte.

Neben dem Zugang zur Berichtszentrale haben Sie die Auswahl, ob Sie die markierte oder
mehrere Reisen ausdrucken mochten. Uber diesen Meniipunkt konnen Sie sich das Fahrten-
buch der einzelnen Kraftfahrzeuge und weitere Kfz-Berichte anzeigen lassen. Unter dem Ein-
trag Statistik finden Sie Auswertungsmoglichkeiten, die es erlauben, den vorhandenen Da-
tenbestand betriebswirtschaftlich zu analysieren. Wenn Sie wissen mochten, ob Mitarbeiter
die so genannte Dreimonatsfrist iiberschritten haben oder nicht, wihlen Sie den Dreimo-
natsfristbericht aus.

Die meisten Auswertungen konnen auf den Bildschirm, einen Drucker, als PDF-Dokument
oder in eine Datei ausgegeben werden. Sie haben die Auswahl aus einer Vielzahl von unter-
schiedlichen Berichtstypen.

Uber die Ausgabeart MS Excel konnen Daten direkt an das Tabellenkalkulationsprogramm
weitergegeben werden. Unter Berichtsformen stehen Thnen diverse Auswertungen zur Verfu-
gung. Durch Betitigen der Schaltfliche Ausgabe wird das Programm MS Excel gestartet und
die Daten der ausgewihlten Berichtsform werden in die entsprechenden Zeilen und Spalten
geschrieben. Mit jeder Auswertung wird MS Excel erneut gestartet. Die Daten werden in
Standardzellen ohne spezielle Formatierung eingelesen und kénnen fiir weitere statistische
Auswertungen verwendet werden oder fur die Weitergabe an andere Programme wie MS Ac-
cess bereitgestellt werden.

Uber die Schaltfliche Formularverwaltung.., im Druckendialog, konnen die verwendeten
Formulare angesehen und angepasst werden.

Der Budgetbericht zeigt in einer Liste die iber das Menii Verwaltung > Budget erfassten
Budgets dieser Firma.

Datenschutz

Bei den Auswertungen der erfassten Daten ist der Datenschutz (Art. 5 DSGVO) zu beachten.
Auswertungen, die eine Leistungs- und Verhaltenskontrolle ermdglichen, betreffen auch Per-
sonlichkeitsrechte der betroffenen Arbeitnehmer. Ist ein Betriebsrat vorhanden, kann eine
Betriebsvereinbarung zum Beschiftigtendatenschutz getroffen werden. Ansonsten sind tiber §
80 und § 87 BetrVG das Informationsrecht und die Mitbestimmung zu ermdglichen.

Die Berichtszentrale

Die Berichtszentrale beinhaltet alle Auswertungen, die im Programm verfiigbar sind. Damit
sind die Stammdaten aus dem Menii Datei > Drucken, die Reiseauswertungen aus dem
Menii Berichte und die Kfz-Berichte aus dem Menii Fahrtenbuch auf einer Seite vereint. Der
Zugang zur Berichtszentrale ist auf der Hauptnavigation und im Menii Berichte moglich.
Zur besseren Ubersicht sind die jeweiligen Berichte in Themenbereiche untergliedert. Ist ein
Bereich gewihlt, kann in der Berichtsauswahl die gewiinschte Auswertung markiert werden.
Weitere Einstellungen, die Vorschau und Starten von Ausdrucken erfolgen dann tber die
interne Aktionsleiste der Berichtszentrale. Mochten Sie beispielsweise lediglich die Berichte

sehen, die an MS Excel iibergeben werden konnen, driicken Sie auf Filter einblenden und
wihlen als Ausgabe-Medium MS Excel.



Drucken von Reisen aus myCenter

Reisen die in myCenter erstellt wurden, sind direkt in der Zentrale sichtbar. Die Reisen sind
jedoch noch nicht komplett berechnet. Wenn eine dieser Reisen als markierte Reise gedruckt
werden soll oder eine solche Reise ist Bestandteil von mehreren Reisen in einem Zeitraum,
kann der Druck nicht direkt erfolgen. Das Programm priift nach, ob eine solche Reise ge-
druckt werden soll und zeigt einen Hinweis, wenn eine Reise gefunden wurde. Sie konnen
nun diese Reisen zuerst automatisch berechnen lassen (Gemifl den Voreinstellungen im Me-
nii Verwaltung > myCenter Optionen) oder den Druck abbrechen.

Sind Reisen dabei, deren Reiseantrag abgelehnt wurde, werden diese ebenfalls entdeckt und
konnen automatisch geloscht werden.

Markierte Reise

Markieren Sie die gewiinschte Reise im Reisefenster. Sie haben dann die Wahl, ob Sie die
Reise ausdrucken oder sich auf dem Bildschirm anzeigen lassen wollen. Im Unterschied zu
dem Mentpunkt Mehrere Reisen... umgehen Sie hier die Abfrage des Abrechnungszeitrau-
mes. Im Dialog Drucken von Reiseberichten wird auf der Seite Einstellungen automatisch
Markierte Reise eingestellt. Angaben zum Reisezeitraum konnen nicht getitigt werden.
Nach Auswahl der Berichtsform konnen Sie gleich die Schaltfliche Ausgabe driicken. Die
markierte Reise des aktiven Mitarbeiters wird nun ausgegeben. Durch Anklicken der Schalt-
fliche Markierte Reise wird auf Mehrere Reisen umgestellt und Sie kénnen nun auch Ab-
rechnungszeitriume eingeben und iiber die Seite Zielgruppe fiir mehrere Mitarbeiter Aus-
drucke erstellen.

Drucken...
Diese Funktion druckt Thnen die Reisen des Berichtszeitraums nach Abfrage der Berichtsform
aus. Den Druckbefehl konnen Sie auch iber das Symbol in der Symbolleiste geben.

Reiseantrag...

Das Reisekostenprogramm ermdglicht Thnen neben dem elektronischen auch ein papierge-
stiitztes einfaches und effizientes Reiseantragsverfahren. Um einen Reiseantrag zu erstellen,
legen Sie zunichst eine neue Reise an. Hierbei tragen Sie die bereits vorhandenen Informati-
onen, wie beispielsweise Zielort, geplante Dauer und den angeforderten Vorschuss ein. Spei-
chern Sie die Reise wie gewohnt ab und markieren Sie die Reise im Reisefenster.

Wenn Sie nun den Mentipunkt Berichte > Markierte Reise - Reiseantrag... auswihlen,
werden Sie zuerst nach dem geplanten Transportmittel gefragt.

Nachdem Sie das Transportmittel angegeben haben, kann der Reiseantrag auf den Drucker,
Als Vorschau auf den Bildschirm oder in eine Datei ausgegeben werden.

Der Antrag gilt gleichzeitig als Empfangsbestitigung fir den angeforderten Reisekostenvor-
schuss. Das ausgedruckte Formular konnen Sie um firmeninterne organisatorische Angaben
vervollstindigen.

Anstelle des gedruckten Reiseantrags konnen Sie auch Reiseantrige elektronisch genehmigen
lassen. Informationen dazu finden sich im Abschnitt Reiseantrag versenden auf Seite 88.



Mehrere Reisen...

Uber diesen Meniipunkt haben Sie Zugang zu allen Berichtsformen von Lexware reisekos-
ten mit Ausnahme des Reiseantrags. Die Funktionen kénnen auch tiber das Symbol fiir Dru-
cken aufgerufen werden. Alle Auswertungen konnen auf den Bildschirm, auf einen Drucker,
an MS Excel, als PDF per E-Mail oder in eine Datei ausgegeben werden. Sie haben die Aus-
wahl aus einer Vielzahl von unterschiedlichen Berichtstypen. Wihlen Sie diesen Mentipunkt,
so erhalten Sie ein Dialogfenster, in dem Sie die Zielgruppe, Einstellungen, Reisearten und
Optionen und Spezifikationen festlegen konnen. Im Gegensatz zur Auswahl Markierte Rei-
se konnen Sie hier die Zielgruppe und den Auswertungszeitraum angeben und die Berichts-
form Monatsbericht auswihlen. Nach dem Aufruf steht die Auswahl auf der Seite Einstel-
lungen. Durch Anklicken der jeweiligen Seite kdnnen Sie weitere Angaben titigen.

Zielgruppe

Auf der Seite Zielgruppe wird eingestellt, ob die Reisedaten von einem oder allen Mitarbei-
tern ausgedruckt werden sollen. Haben Sie eine Gruppe geladen, kénnen Sie auch eine Aus-
wertung uiber diese Gruppe erhalten. Das Laden einer Gruppe wird im Abschnitt Das Menii
Datei > Mitarbeiter 6ffnen auf Seite 68 erldutert Die Voreinstellung ist der Ausdruck des
aktuellen Mitarbeiters.

Einstellungen

In den Einstellungen bestimmen Sie das Ausgabegerit, die Berichtsform und bei Mehreren
Reisen den gewiinschten Reisezeitraum. Normalerweise werden fiir eine korrekte Reisekos-
tenabrechnung der Reisekostenbericht, die Belegliste und die kurze Buchungsliste benétigt.

Der Reisezeitraum kann von Thnen beliebig gewihlt werden. Auswahlkriterium fir das Pro-
gramm ist jeweils das Anfangsdatum der Reise, d.h. es werden alle Reisen gedruckt, deren
Anfangsdatum im angegebenen Abrechnungszeitraum liegen und mit den Einstellungen auf
der Seite Reisearten iibereinstimmen.

Bei der Auswahl des Ausgabegerites Drucker konnen Sie eine oder mehrere Berichtsformen
markieren. Ist eine Berichtsform markiert, kann iiber die Schaltfliche Vorschau der Bericht
in der Bildschirmansicht angezeigt werden. Sind mehrere Berichte markiert, konnen Sie alle
angebotenen Berichtsformen in einem Schritt drucken lassen. Markieren Sie das Ausgabege-
rit Export, konnen die ausgewihlten Berichte an MS-Excel transferiert, als PDF-Dokument
erstellt, als PDF per E-Mail oder in eine Datei gedruckt werden. Den Druck in eine Datei be-
notigen Sie, wenn Sie die Daten fir andere Programme in ASCII-Format ausgeben wollen.

Nachdem Sie den Abrechnungszeitraum definiert haben, wihlen Sie die gewiinschten Be-
richtsformen.

Reisebericht

Der Reisebericht stellt alle Eckdaten zusammen und enthilt Informationen tiber An- und
Abfahrtszeiten, Ziel und Zweck der Reise sowie tiber besuchte Linder und die Bewirtungen
eines jeden Tages, fiir die ein gesetzlich vorgeschriebener Abzug bei den Verpflegungsmehr-
aufwendungen vorgenommen wurde. Wenn der Reisebericht als alleinige Berichtsform
markiert ist, konnen Sie Uiber die Karteikarte Spezifikationen weitere Einstellungen vorneh-
men.



Reisekostenbericht

Der Reisekostenbericht umfasst die Angaben aus dem Reisebericht zuziglich aller Reisekos-
ten einschlieffllich der Angaben zur Wihrungsumrechnung. Weiterhin werden im Reisekos-
tenbericht die steuerlichen Hochstbetrige und Kiirzungen dargestellt. Wenn der Reisekos-
tenbericht als alleinige Berichtsform markiert ist, konnen Sie iiber die Karteikarte Spezifika-
tionen weitere Einstellungen vornehmen.

Der Hinweis welcher Benutzer die Reise erstellt und welcher Benutzer sie zuletzt bearbeitet
hat, wird im Kostenbericht vermerkt.

Reisekostenbericht kompakt

Der kompakte Reisekostenbericht soll mit geringem Papierverbrauch den Nachweis fir ent-
standene Reisekosten erbringen. Dies kann gegeniiber dem Finanzamt als auch gegentiber
dem Arbeitgeber sein. Jede Reise beansprucht maximal eine Zeile. Bei der Reiseart ,Belege
ohne Reise” werden sogar alle in dem gewihlten Zeitraum zusammengefasst und in einer Zei-
le ausgegeben. Denn diese beinhalten keine Pauschalen und stellen lediglich steuerfreie Er-
stattungen von Reisekosten dar. Auf der Seite Spezifikationen kann zwischen Brutto und
Netto-Darstellung gewihlt und die Statistik ein- bzw. ausgeblendet werden.

Buchungsliste

Bei der Berichtsform Buchungsliste konnen Sie zwischen einer langen und ausfihrlichen
Liste oder einer Kurzfassung wihlen. Die kurze Form fasst alle Kosten zusammen, die den
gleichen Vorsteuersatz, die gleiche Kostenstelle und das gleiche Konto haben. In der langen
Buchungsliste wird jeder einzelne Tag einer Reise mit den angefallenen Belegen und Pauscha-
len angezeigt. Die Liste kann um Informationen beziglich der Kostenstelle und des Kosten-
trigers erweitert werden.

Wenn eine der Buchungslisten als alleinige Berichtsform markiert ist, konnen Sie Gber die
Karteikarte Spezifikationen weitere Einstellungen vornehmen.

Beim Druck der Buchungsliste in eine Datei kommt eine spezielle Formatdatei zur Anwen-
dung. Die entstandene ASCII-Datei konnen Sie zur Weiterverarbeitung in Fremdprogram-
men verwenden.

Buchhalter

Anstelle der Buchungslisten konnen Sie speziell fur den Datenaustausch mit anderen Buch-
haltungssystemen die Berichtsform Buchhalter benutzen. Sie kdnnen zwischen einer Brutto-
Liste, Vst-Schliissel und einer Netto-Liste auswihlen. Bei der Netto-Liste wird die Vorsteuer
als selbstindiger Buchungssatz mit aufgefithrt. Mochten Sie anstelle des Systemdatums ein
anderes Belegdatum angeben, ist dies auch auf der Karteikarte Spezifikationen moglich.

Kurzauswertung

Die Kurzauswertung stellt die wichtigsten Reisekosten sowie Beginn und Ende der Reise und
den Zielort tageweise zusammen. So konnen Sie ohne viel Papierausstoff beliebige Zeitriume
in einer Reisekostenabrechnung zusammenfassen.



Kfz-Bericht

Der Kfz-Bericht stellt alle gefahrenen Kilometer, die bei den Reisen erfasst wurden, fiir den
angegebenen Zeitraum zusammen, einschliefllich der Belegarten, die das Kfz betreffen. Ist der
Reisende bei den Personaldaten mit einem Privatfahrzeug eingetragen, werden die entspre-
chenden Kilometergelderstattungen aufgelistet. Es werden der Tachostand und die dienstlich
sowie die privat zuriickgelegten Kilometer dargestellt. Im Gegensatz zu dem Fahrtenbuch
sind hier die Kfz-Berichte auf die Reisen des entsprechenden Mitarbeiters bezogen. Eintrige,
die nur im Fahrtenbuch gemacht wurden, werden in diesem Bericht nicht aufgefiihrt.

Monatsbericht

Der Monatsbericht bietet eine Kurziibersicht tiber alle Kosten pro Mitarbeiter, die in einem
Monat angefallen sind. Im Gegensatz zu den anderen Berichtsformen werden dabei auch
Kosten von Reisen beriicksichtigt, deren Abfahrtsdatum nicht innerhalb des angegebenen
Monats liegen. Es werden die Kosten beriicksichtigt, die innerhalb des gewihlten Zeitraums
liegen. Vorschiisse und Kilometergeld werden am Tage der Reiseabfahrt beriicksichtigt. Der
Monatsbericht ist nur dann verfiigbar, wenn Mehrere Reisen ausgewihlt wurde.

Lohnbuchhaltungsliste

Die Lohnbuchhaltungsliste enthilt drei Auswertungsmoglichkeiten, die tiber die Seite Spezi-
fikationen eingestellt werden. Es konnen in der einen Auswertung lohnrelevante Daten ohne
Buchungsinformationen iibergeben werden mit einer Aufstellung, welche angefallenen Reise-
kosten steuerfrei und welche steuerpflichtig sind sowie die Hohe der Betrige, die der Pau-
schalversteuerung unterworfen werden kénnen. Die Informationen tiber die steuerfreien Ver-
pflegungspauschalen, die auf der Lohnsteuerkarte bescheinigt werden miissen, sind ebenfalls
enthalten. Setzten Sie das Programm Lohn Exact XXL ein konnen Sie dieses Format wihlen.
Mochten Sie die Reisekostenkosten tiber ithr Lohnprogramm abwickeln wihlen Sie Finanz-
buchhaltungs- und Lohndaten.

Werbungskostennachweis
Erstatten Sie weniger als steuerfrei moglich, dient der Werbungskostennachweis fir die Mit-
arbeiter als Bestitigung Giber absetzbare Werbungskosten in ihrer privaten Steuererklirung.

Bewirtungsnachweis

Die gesetzlichen Angaben zu den Bewirtungen konnen als separater Ausdruck erfolgen. Ist
dieser Bericht als alleinige Berichtsform markiert, konnen Sie tiber die Seite Spezifikationen
weitere Einstellungen vornehmen.

Besuchte Lander

Fur den Export zu Excel steht Ihnen iiber das Menti Berichte die Auswertung tiber die be-
suchten Linder zur Verfiigung. Neben einer Tabellendarstellung werden die besuchten Lin-
der auch in einem Diagramm dargestellt.



Reisearten

Eine zusitzliche Differenzierung Threr Auswertungen konnen Sie auf der Seite Reisearten
vornehmen. Hier bietet Thnen das Programm die Moglichkeit, beispielsweise nur die abge-
rechneten Inlandsreisen auszudrucken. Sie konnen z. B. festlegen, bis oder ab welchem Bu-
chungsstatus die Reisen ausgedruckt werden sollen. Der in den Einstellungen eingegebene
Reisezeitraum bezieht sich auf das tatsichliche Reisedatum. Mochten Sie jedoch sehen, wel-
che Reisen Sie im eingestellten Zeitraum bearbeitet haben, aktivieren Sie die Option Reisen
mit Bearbeitungszeit innerhalb des gewihlten Zeitraumes. Die Information tiber das Da-
tum der Bearbeitung wird bei der Kurzinformation der markierten Reise angezeigt.

Optionen

Die Registerkarte Optionen steht Thnen nur zur Verfugung, wenn Sie lediglich einen Be-
richtstyp gewihlt haben. Hier konnen Sie gezielt in die optische Gestaltung Ihrer Auswertun-
gen eingreifen.

Spezifikationen

Die Karte Spezifikationen stellt verschiedene Ausprigungen des Berichts zur Verfiigung und
steht Thnen nur dann zur Verfiigung, wenn eine der Berichtsformen Reisebericht, Reisekos-
tenbericht, Reisekosten kompakt, Buchungsliste (kurz), Buchungsliste (lang) oder Buchhalter
Brutto-Buchungsliste bzw. Netto-Buchungsliste oder die Lohnbuchungsliste selektiert wurde.
Bei den Buchungslisten wird in dieser Karteikarte die Summierung bezogen auf die Mitarbei-
ter festgelegt. Sie konnen zusitzlich wihlen, ob die Summierung z. B. nach der Kostenart
oder der Kostenstelle durchgefiihrt werden soll.

Formularverwaltung

Die Berichte kénnen Sie iiber die Formularverwaltung, im gewissen Rahmen, an eigene Be-
diirfnisse anpassen. Nach der Anpassung miissen sie unter einem eigenen Namen gespeichert
und einer eigenen Berichtsform zugewiesen werden. Durch diese Zuweisung sind Eintrige in
eine Art Inhaltsverzeichnis fir Formulare geschrieben worden. Bei einem Update werden sol-
che Formulare vor dem Update erkannt und dem neuen Inhaltsverzeichnis beigefiigt, so dass
Sie auch ihre eigenen kompatiblen Formulare nach dem Update wie gewohnt weiter benut-
zen konnen. Bei einer Datensicherung werden Formulare nicht mitgesichert.

Statistik

Die Statistik besteht aus den Seiten Grunddaten, Zeilen, Spalten und Spezifikationen. Der
Aufbau besteht aus festzulegenden Zeilen und Spalten. Dazu kann die Auswertung tber die
Auswahl von bestimmten Filtern weiter verfeinert werden.

Auf der Seite Grunddaten wird der zu betrachtende Zeitraum abgefragt. Der Auswertungs-
zeitraum kann als Monats-, Jahres- oder als beliebiger Zeitraum eingestellt werden.

Im unteren Bereich sind vorgefertigte Zusammenstellungen als Profile zu finden. In den Pro-
filen werden ihre Angaben auf den Seiten Zeilen, Spalten und Spezifikationen gespeichert.
Sie konnen weitere Profile hinzufiigen, bestehende bearbeiten, Profileinstellungen kopieren
und natiirlich auch wieder 16schen. Durch die Profile brauchen Sie lediglich den Zeitraum
und das Profil auszuwihlen, um die Statistik zu erzeugen.



Auf der Seite Zeilen konnen Sie zwischen Mitarbeitern, Gruppen/Abteilungen, Kostenstel-
len, Kostentrdgern oder Projekte wihlen. Mochten Sie beispielsweise eine Analyse durchfiih-
ren welche Kostenstelle mit welchen Kosten belastet wurden, wihlen Sie hier Kostenstellen
aus. Uber das Kontrollkistchen Nullwerte anzeigen konnen Sie hier festlegen, ob auch die
Kostenstellen angezeigt werden sollen, die keine Betrige enthalten.

Die nichste Seite mit der Bezeichnung Spalte fithrt die Auswertungsfilter bezogen auf die
Reiseart auf. Sie konnen die Reihenfolge und die Anzahl der anzuzeigenden Spalten ihrer
Statistik variieren.

Statistik *
Spezifikationen
Grunddaten : . - . - .
Auf dieser Seite kbnnen Sie Vorgaben zur Auswahl und Darstellung der Reisen hinterlegen.
Zeilen
Spalten
Reisen beriicksichtigen ab ~ Buchungsstatus:

Spezifikationen | 1 Reiseantrag >

In der Zeitreihenibersicht werden die Ergebnisse innerhalb des gewahlten Auswertungs-
zeitraums in einzelne Monate oder jahre untergliedert.
(® monatlich
() jahrlich
Hilfe < Zuriick Weiter > Anzeigen Abbrechen

Die getroffenen Einstellungen konnen nun auf der letzten Seite Spezifikationen weiter diffe-
renziert werden. Neben der Berticksichtigung eines Buchungsstatus kann hier die Zeitreihen-
Ubersicht eingeschaltet werden. Haben Sie beispielsweise als Zeitraum ein Kalenderjahr ein-
gegeben und als Zeitreihentibersicht monatlich ausgewihlt, erhalten Sie die Auswertung fur
das Jahr unterteilt in Monate. Sie sehen dann gleich, in welchem Monat welche Reisekosten
aufgelaufen sind. Welche Zeitreihe dabei sinnvoll ist, hingt daher vor allem von dem zeitli-
chen Rahmen ab, den Sie auf der ersten Seite des Assistenten gesteckt haben.

Uber die Schaltfliche Anzeigen werden die getroffenen Einstellungen auf den Datenbestand
angewendet und das Ergebnis in einer modifizierten Reisefensteransicht dargestellt.



Kfz-Berichte...

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie sich die Kraftfahrzeugberichte anzeigen lassen. Wie
oben beschrieben, haben Sie hier die Moglichkeit, verschiedene Berichtsformen auf diversen
Zielgeriten auszuwihlen. Sie konnen sich das Fahrtenbuch oder eine andere Kfz-Auswertung
ausdrucken lassen. Mit der Berichtsform Fahrtenbuch Blankoformular erhalten Sie einen
leeren Vordruck, der im Aufbau dem Fahrtenbuch entspricht. Hier konnen Sie vor und nach
Ihren Fahrten in den jeweiligen Spalten die gesetzlich vorgeschriebenen FEintrige fir das
Fahrtenbuch vornehmen. Anschliefend konnen Sie die Eintragungen bei Lexware reisekos-
ten in Threm elektronischen Fahrtenbuch nachtragen.

Uber die Berichtsform Fahrtenbuch/Finanzamt wird ein spezieller Ausdruck erstellt. In die-
sem sind, neben den aktuellen Eintrigen, auch die geinderten oder geloschten Eintragungen
sichtbar. Jede Anderung /Anpassung eines Eintrages wird in der Datenbank erfasst. Nachtrig-
liche Anderungen sind daher jederzeit auch ohne Fixierung nachvollziehbar. Aussehen und
Verhalten entsprechen so dem eines manuell gefihrten Fahrtenbuchs. Wenn Sie alle Korrek-
turen und Eintragungen fiir das entsprechende Jahr getitigt haben, konnen Sie die Eintrige
fixieren. Wenn Sie nun den Ausdruck durchfithren, steht auf dem Formular, das an diesen
Eintragungen keine Anpassungen mehr vorgenommen werden kénnen. Durch die Fixierung
konnen keinerlei Anpassungen mehr fiir Fahrten vor dem Fixierdatum mehr durchgefiihrt
werden.

Fiihren Sie daher eine Fixierung nur dann durch, wenn Sie z. B. vom Finanzamt dazu auf-
gefordert werden.

Budgetbericht

Der Budgetbericht enthilt die Zusammenstellung der Budgets dieser Firma. Nihere Informa-
tionen zum Budget erhalten Sie bei Verwaltung > Budget auf Seite 110.

Dreimonatsfristberichte

Die Dreimonatsfristberichte bestehen aus einer Aufstellung tiber die Mitarbeiter und deren
Verweildauer bei den jeweiligen Titigkeitsorten. Nihere Informationen zum Thema Dreimo-
natsfrist finden Sie bei der Beschreibung zu Extras - Optionen... > Allgemeines auf Seite
126.



Das Meni Verwaltung

Unter dem Meniipunkt Verwaltung finden sich die grundlegenden Einstellungen fiir Lexware
reisekosten, nimlich alle steuerrechtlichen Grundlagen einschlieflich der individuell mogli-
chen Pflege der Datenbanken fiir die Kostenstellen, Kostentriger, Projekte, die Verwaltung
der Bankverbindungen, Kontenzuordnung, Belegarten, Zahlungsarten, Wihrungsangaben
und dem Buchungsstatus. Die Anlage und Verwaltung von Budgets und die Verwaltung der
Kraftfahrzeuge sowie die Pflege der Reiseorte und -zwecke und der Profile wurden ebenfalls
in diesen Meniipunkt integriert.

Fur Lexware myCenter konnen hier die Lizenzplitze zugeordnet werden. Die Berechtigun-
gen und optionale Voreinstellungen fur die Anwender von myCenter sind ebenfalls in die-
sem Menii Verwaltung eingebettet.

Kostenstellen...

Kostenstellen beantworten im Normalfall die Frage "Wo fallen welche Kosten an?" und wer-
den demzufolge entweder den Abteilungen, verschiedenen Arbeitsplitzen oder auch Kapazi-
titseinheiten zugeordnet. Sie konnen hier Kostenstellen, die neben Threr individuellen Be-
zeichnung auch mit einer Nummer versehen werden kénnen, anlegen und bearbeiten. Kos-
tenstellen konnen nur geldscht werden, wenn sie noch nicht verwendet (bebucht) wurden.
Kostenstellen, die nicht mehr l6schbar sind, kénnen oder nicht mehr benotigt werden, kon-
nen inaktiv gestellt werden. Da fiir Auswertungen in der Regel die Kostenstellennummer her-
angezogen wird, sollte fiir jede Kostenstelle ein Wert in der Spalte Nummer vorhanden sein.
Die von Ihnen eingegebenen Kostenstellen werden Ihnen bei dem Anlegen und Andern einer
Reise und bei den Einzelbelegen zur Auswahl angeboten. Durch Auswahl der Buchungsliste
(kurz) konnen Sie tiber die Karteikarte Spezifikationen Ihre Auswertung sortiert nach Kosten-
stellen erstellen. Neben den Kostenstellen konnen unter dem Mentipunkt Verwaltung ->
Kostentriger... die Kostentriger und unter Verwaltung - Projekte... die Projekte eingegeben
werden.

Kostentrager...

Ein weiteres Mittel der betriebswirtschaftlichen Analyse besteht in der Kostentrigerrechnung.
Neben den Kostenstellen haben Sie die Moglichkeit, jede Reise einem frei definierbaren Kos-
tentrager zuzuordnen. Kostentriger haben, wie die Kostenstellen und die Projekte, ein alpha-
numerisches Format und kénnen somit auch individuelle Bezeichnungen aufnehmen. Durch
Auswahl der Buchungsliste (kurz) konnen Sie iber die Karteikarte Spezifikationen Thre Aus-
wertung sortiert nach Kostentrigern erstellen. Kostentriger, die Sie nicht mehr bendtigen
oder nicht mehr l6schbar sind, kdnnen inaktiv gestellt werden.

Projekte...
Neben den Kostenstellen und Kostentrigern konnen Sie fiir die Verteilung der Kosten Pro-
jekte anlegen. Das Anlegen von Projekten erfolgt analog zu den Kostenstellen und Kostentri-
gern. Projekte, die Sie nicht mehr bendtigen oder nicht mehr 16schbar sind, kénnen inaktiv
gestellt werden.

Kontenzuordnung...

Unter dem Meniipunkt Kontenzuordnung... konnen Sie die Kontierung der entsprechenden
Reisekostenbelege und Zahlungsarten fiir die Finanzbuchhaltung vornehmen. Méchten Sie
Daten an ihr Lohnprogramm tibergeben, kénnen Sie hier die Lohnartnummern fur die ein-
zelnen Belegarten hinterlegen.



Wenn Sie eine Kontierung eintragen, dieses Feld markieren und mit der Maus weitere Felder
markieren konnen Sie diese Nummer kopieren. Ben6tigen Sie weitere Belegarten, geben Sie
diese in Verwaltung > Belegarten... ein. Fiir die neuen Belege konnen Sie dann in Konten-
zuordnung... eine Kontonummer vergeben. Bei einer Neuinstallation ist der Kontenplan an
den Kontenrahmen angepasst, den Sie bei der Anlage der Firma auf der Seite Rechnungswe-
sen ausgewihlt haben. Verwenden Sie einen anderen Kontenrahmen, miissen Sie die passen-
den Kontonummern manuell eingeben. Wenn Sie die Kontierung dndern, miissen Sie aus
dem Kontenrahmen eine entsprechende Kontonummer auswihlen. Geben Sie eine Konto-
nummer ein, die im Kontenrahmen nicht vorhanden ist, z. B. weil kein Kontenrahmen aus-
gewihlt wurde, wird das Feld rot gefirbt. Eine Ubergabe der Daten an ein Buchhaltungspro-
gramm, das diese Kontonummer besitzt, ist daher moglich. In einem Programmpaket z. B.
financial office premium kann eine Ubergabe erst erfolgen, wenn diese Kontonummer in
dem Kontenplan nachgetragen wird.

Die unter Kontenzuordnung... eingetragenen Kontierungen werden bei den Auswertungen
automatisch fuir alle Reisenden herangezogen, wenn keine unterschiedlichen Eintrige in den
Stammdaten des Reisenden vorgenommen wurden (siehe Abschnitt Das Menii Datei, Die
Mitarbeiterseiten von Lexware reisekosten, Kontenverwaltung auf Seite 32). Neben den
vom Programm serienmiflig mitgelieferten Kosten- bzw. Belegarten konnen Sie auch selbst
angelegte Belege und Zahlungsarten kontieren.

Belegarten...

Unter dem Meniipunkt Verwaltung - Belegarten... konnen Sie eigene Belegarten anlegen
und einem Vorsteuersatz zuordnen.

Belegartenverwaltung
Erfazzen Sie die Daten direkt in der T abelle.

s
Arbeitsessen Voll j r 3 I
Benzin Violl | v ¥ I
Bewirtung Vall j O v r
Bewirtung 20% (nicht abzugsfahig) Ohne j r v r
Bewirtung 30%: (nicht abzugsféhig) Ohne j r v r
Birobedarf Vall j r v I
Bus/Bahn Ermafigt j r v r
Business Package Voll j I 3 r
Business Package (priv.) Vol j r v r
Flug Vall j r v r
Geschenke Voll j r 3 I
Hotel voll | I 3 I
Hotelnebenkosten Vall j r v r
Hotelnebenkosten {priv.) Voll j r v r

W Lozchen

Abbrechen




Hier eingetragene Belegarten stehen Thnen kiinftig bei der Belegauswahl wihrend der Reiseer-
stellung zur Verfiigung. Gleichzeitig wird der hier eingetragene Vorsteuersatz bei der Beleger-
fassung im Feld Vorsteuer voreingestellt. Dabei greift das Programm automatisch auf den
vom Datum abhingigen, korrekten Wert aus der Umsatzsteuerdatei zu. Wenn Sie neue Be-
legarten fir die Kraftfahrzeuge erstellen, konnen Sie in der Spalte KFZ diese Belege markie-
ren. Beim nichsten Aufruf der Kfz-Belege in der Fahrtenbuchansicht erhalten Sie diesen Be-
leg in der Auswahlliste. Grau markierte Belege konnen in der Spalte KFZ nicht bearbeitet
oder als Kfz-Beleg zugeordnet werden, da bei diesen gesperrten Belegen Besonderheiten be-
ricksichtigt werden missen.

Zum Zeitpunkt der Auslieferung enthilt das Programm "serienmiflige" Belege. Diese Belege
haben eine besondere Bedeutung im Steuerrecht und enthalten programminterne Abfragen.
Diese Belege sollten Sie nicht dndern. In der letzten Zeile der Liste konnen Sie eigene Beleg-
arten erfassen. Nach der Speicherung wird dieser Beleg alphabetisch einsortiert und eine neue
freie Zeile wird am Ende der Liste angezeigt. Dem neuen Beleg konnen Sie unter dem Ment
Verwaltung - Kontenzuordnung... eine Kontonummer bzw. Lohnartnummer zuordnen.

Belegarten, die keine Systembelege sind und noch nie benutzt wurden, konnen geloscht wer-
den. Belege, die in einer Reise verwendet wurden, konnen nicht mehr geldscht werden. Falls
Sie diesen Beleg zukiinftig nicht mehr bendtigen, kann er inaktiv gestellt werden. Inaktive
Belege stehen bei der Belegauswahl in der Reise nicht mehr zur Verfugung.

Zahlungsarten...

Das Programm unterscheidet im Grunde zwischen den Zahlungen, die der Mitarbeiter geleis-
tet hat, und den Zahlungen, die direkt der Firma belastet werden.

Bei den Zahlungsarten des Mitarbeiters gibt es die die systemeigene Zahlungsart Bar oder
Privat. Sie konnen hier weitere Zahlungsarten wie private Kreditkarten etc. erfassen. Allen
hier erfassten Zahlungsarten ist gemein, dass die Kosten vom Reisenden "aus der eigenen Ta-
sche" bezahlt und ihm bei der Reisekostenabrechnung in voller Hohe erstattet werden.

Uber die zweite Zahlungsart werden in Lexware reisekosten alle Fille gebucht, in der die
Firma die Auslagen direkt trigt. Dazu zihlen zum Beispiel Firmenkreditkarten oder Reise-
kosten, die per Rechnung an die Firma gehen. Alle in der Liste bei Zahlungsarten der Firma
aufgefiihrten und neu eingetragenen Zahlungsarten werden als von der Firma zur Bezahlung
tbernommene Kosten interpretiert und bei der Reisekostenerstattung vom Erstattungsbetrag
abgezogen.

Auch bei den Zahlungsarten, des Mitarbeiters und der Firma, konnen nicht mehr benétigte
Zahlungsarten inaktiv gesetzt werden.

Wahrungsangaben...

Sie haben bei Lexware reisekosten zwei Moglichkeiten, die Kurse der einzelnen Linder zu
bearbeiten. Eine dieser Moglichkeiten ist die direkte Anwahl der gesamten Landerdatenbank
tiber den vorliegenden Mentipunkt.

Uber die Schaltfliche Ansicht konnen Sie sich die Liste geordnet nach Landern oder nach
Wiihrungen anzeigen lassen. Bei der Sortierung nach Wihrungen wird nach dem Kiirzel der
Wihrungen sortiert. Durch Anklicken der Spaltentiberschrift Wahrung wird die Liste nach
den Devisen zusammengestellt.

Markieren Sie zunichst das gewiinschte Land. Die gespeicherte Einheit und die entsprechen-
de Kursangabe wird Thnen oben in der Maske angezeigt. Sie kdnnen nun die Einheit dndern
und/oder den Kurs.



Verfuigen Sie tiber einen Zugang zum Internet konnen Sie z. B. tiber die Web-Site:
http://www.oanda.com/lang/de/currency/converter/

die entsprechenden Kurse abfragen.

In der Datenbank beziehen sich die Kursangaben auf das Verhiltnis Euro zu Fremdwihrung.
Bei den Vereinigten Staaten wiirde dies bei einem Kurs von 1,18560 bedeuten, dass 1 Euro
1,18560 Dollar kostet.

Die zweite Moglichkeit, den Kurs eines Landes abzuindern, steht Thnen im Belegfenster einer
Reise und bei der Eingabe von Reisekostenvorschiissen zur Verfuigung. Dort konnen Sie al-
lerdings immer nur fur das einzelne Land die entsprechenden Angaben dndern.

Bankangaben...

Uber den Meniipunkt Verwaltung > Bankangaben... ist es moglich, neue Firmenbanken
anzulegen, bestehende Banken zu bearbeiten oder zu l6schen. Fir den Zahlungsverkehr soll-
ten Sie die IBAN und BIC erfassen. Werden mindestens zwei Bankverbindungen eingegeben,
stehen diese beim Zahlungsverkehr unter dem Ment Extras zur Verfigung. Wenn Sie
mochten, kénnen Sie in diesem Dialog ein Online-Konto anlegen und die entsprechende
Verbindung herstellen. Damit steht Thnen auch die Funktion ,,Online-Belege® in der Beleger-
fassung zur Verfugung.

Berechnungsgrundlagen

Allgemeines zu den Berechnungsgrundlagen

Fir die Pauschalen gibt es drei Bereiche: den Bereich der Inlandspauschalen, der Auslands-
pauschalen und der sonstigen Angaben. Jeder der drei Bereiche enthilt in der so genannten
Spesengruppe I die gesetzlichen Werte nach den Einkommensteuergesetzen. Bei den Inlands-
und Auslandspauschalen sind, die Verpflegungs- und die Ubernachtungspauschalen hinter-
legt, wihrend bei den sonstigen Angaben die Sachbezugswerte, Kilometergelder, Kiirzungs-
vorschriften bei Hoteliibernachtung mit Frithstiick, die Pauschale fur Berufskraftfahrer und
die private Nutzung von Firmenfahrzeugen (1-%-Regelung) hinterlegt sind.

Bei der Auslieferung gibt es fiir jede Firma jeweils drei Spesengruppen. In der Spesengruppe I
sind die gesetzlichen Werte hinterlegt. Die beiden anderen sind ohne Werte. In diese freien
Spesengruppen konnen Sie nun mit Hilfe eines Assistenten Thre von den gesetzlichen Werten
abweichenden Regelungen hinterlegen. Reichen diese beiden nicht aus, konnen Sie weitere
Spesengruppen mit Bezeichnungen Ihrer Wahl anlegen. Die neue Spesengruppe wird auto-
matisch in allen Bereichen (In- und Ausland, sonstige Angaben) angelegt. Fur alle freien Spe-
sengruppen konnen eigene Zeitbereiche angegeben werden. Der Zeitbereich gibt an, ab wann
diese Spesengruppe zur Berechnung herangezogen werden soll. Ein Zeitbereich z. B. von
01.05. bedeutet, dass Reisen ab einem Reisedatum vom 01.05. mit diesen Werten berechnet
werden. Ist der Zeitbereich hinterlegt, konnen Sie nun so genannte Zeitstufen anlegen. Erstat-
ten Sie beispielsweise Verpflegungsmehraufwand bei Abwesenheitszeiten von 6 Std., 8 Std.,
10 Std. und 24 Stunden, so legen Sie diese Werte an. Eine Angabe von 6:00 bedeutet, dass
bei einer Abwesenheit von genau sechs Stunden die Pauschale gewdhrt wird. Unterscheiden
Sie in Threr Reisekostenrichtlinie zwischen ein- und mehrtigigen Reisen, konnen Sie diese
Differenzierung zuschalten.

Erstatten Sie auch Verpflegungseinzelnachweise wie Restaurantbesuche oder andere Nachweise,
so konnen Sie diese im Menti Extras > Optionen auf der Seite Belege freischalten.



Die Belegart Einzelbeleg fiir Verpflegung steht allen Spesengruppen aufier der Spesengruppe
[ zur Verfiigung.

Legen Sie ausschliellich Zeitbereiche fiir die Pauschalen an, bei denen Sie von den gesetzli-
chen Werten abweichen. Erstatten Sie nur auf Inlandsreisen von den gesetzlichen Werten
abweichende Verpflegungspauschalen, ansonsten aber nur die gesetzlichen Werte, dann legen
Sie nur bei den Pauschalen Inland einen Zeitbereich an. Das Programm ermittelt dann bei
Inlandsreisen die firmeneigenen Werte. Bei Auslandsreisen und bei den Kilometergeldern
oder Sachbeziigen werden die jeweils giiltigen gesetzlichen Pauschalen herangezogen.

Pauschalen Inland...

Nachdem Sie den Meniipunkt Pauschalen Inland... angewihlt haben, startet der Assistent
fiir das Ansehen und Anlegen von Inlandspauschalen mit einer Einfithrungsseite. Uber die
Schaltfliche Weiter sehen Sie die zur Verfugung stehenden Spesengruppen. Fithren Sie einen
Doppelklick auf einen Eintrag aus, konnen Sie die Bezeichnung der Spesengruppe dndern.
Eine weitere Spesengruppe fiigen Sie iiber die Schaltfliche Neu hinzu. Uber die Schaltfliche
Loschen konnen alle Spesengruppen bis auf die mit den gesetzlichen Werten geldscht wer-
den. Bei der Neuanlage geben Sie die Bezeichnung der neuen Spesengruppe an. Um diese
oder eine bestehende Spesengruppe zu bearbeiten, markieren Sie diese und driicken auf Wei-
ter. Bei neu angelegten Spesengruppen ist noch kein Zeitbereich vorhanden. Driicken Sie
dazu die Schaltfliche Neu. Tragen Sie nun ein, ab welchem Reisedatum die Werte verwendet
werden sollen z. B. 01.01.2024. Haben Sie zu dieser Spesengruppe eine Art Vorlage in bereits
angelegten Spesengruppe z. B. gleiche Zeitstufen mit dhnlichen Werten, konnen Sie die Ko-
pierfunktion benutzen. Wihlen Sie dazu die dhnliche Spesengruppe aus und den passenden
Zeitbereich. Sind die Pauschalwerte zu unterschiedlich, konnen Sie die Werte mit 0,00 vorbe-
legen.

Auf der nichsten Seite werden die Zeitstufen eingetragen. Damit Sie wissen, welche Spesen-
gruppe und welchen Zeitraum Sie gerade bearbeiten, werden diese Informationen im Assis-
tenten angezeigt. Benotigen Sie mehr Zeitstufen oder die Unterscheidung in eintigige und
mehrtigige Reisen konnen Sie dies hier angeben. Neue Zeitbereiche erhalten Sie iiber die
Schaltfliche Neu und Angabe der Abwesenheitsdauer. Eine Anpassung bzw. direkte Bearbei-
tung von Zeitstufen sind nicht moglich. Daher muss zuerst die falsche Zeitstufe geloscht und
nun die richtige als neu angelegte Zeitstufe erfasst werden. Sind alle bendtigten Zeitstufen fir
diese Spesengruppe angelegt, werden sie auf der nichsten Seite mit Werten belegt, je nach
Kopiereinstellung. Diese Werte konnen Sie nun nach Thren Erfordernissen abindern und den
Assistenten mit Fertig stellen beenden.

Haben Sie neue Spesengruppen angelegt, miissen Sie noch die entsprechende Spesengruppe
bei den betroffenen Mitarbeiterdaten vermerken. Das Umstellen der Spesengruppe wird Ab-
schnitt das Menii Datei, Neu, Mitarbeiter, Die Mitarbeiterseiten von Lexware reisekosten
beschrieben.

Pauschalen Ausland...

Unter diesem Mentipunkt kdnnen Sie die Pauschalen und Hochstbetrige fur die Verpflegung
und die Ubernachtungspauschalen der einzelnen Linder verwalten. Beachten Sie, dass die
Liste ausschliefflich die dem Steuerrecht bekannten Lindernamen enthilt. So finden Sie zum
Beispiel Grof3britannien unter Vereinigtes Konigreich (United Kingdom). Verfahren Sie wie
zuvor bei Pauschalen Inland... beschrieben, um den entsprechenden Zeitraum und die jewei-
ligen Spesengruppen anzulegen oder zu bearbeiten.



Sind von den abweichenden Regelungen alle Linder/Stidte gleichermafien betroffen, ist bei
der Anlage eines neuen Zeitraums fiir die firmeninterne Spesengruppe der Haken bei Alle
Spesenwerte fiir alle Linder gleichzeitig indern zu setzen.

Meuer Datumsbereich o

Legen Sie das Datum fest, ab dem die angegebenen Pauschalen
quiltig zein zollen. Ez wird ein neuer Satz Fauzchalen angelegt.

Giiltig ab: 01.01.2024

Spezenquelle
Leszetzliche Werte [Spar. 1] w

1.1.2022 W

[ &lle Spesenwerte [verpfl. und Ubem.] auf O setzen

[lidlle Spesenwerte fir alle Lander gleichzeitio Snderr

Abbrechen

Durch Setzen dieser Option wird auf der Seite Betrdge des Assistenten eine Rechenmatrix
eingeblendet. Die Matrix besteht aus folgenden Bestandteilen:

Zeitstufen Stufen, die auf der Seite Zeitstufen konfigurieren angelegt wurden.

EUR Ausgangswerte die bei der Anlage des neuen Zeitraums als Spesenquelle ge-
wahlt wurden.

X Multiplikator (keine Eingabe entspricht dem Wert 1)

+ Addition eines positiven Wertes (Subtraktion eines negativen Wertes) auf das
Ergebnis von EUR und X. (keine Eingabe entspricht dem Wert 0)

= Neuer Wert in Euro der sich aus Anwendung von X und + ergeben hat.

Die Multiplikationen und Addition (Subtraktion) werden auf alle Linder und Stidte ange-
wendet unabhingig welches Land gerade markiert ist.

Ausnahme

Wird der automatisch ermittelte Wert in = durch einen anderen Wert iberschrieben, wird
der EUR Betrag entsprechend so korrigiert, dass mit diesem Wert und Anwendung der Anga-
ben in X und + dem manuell geinderten Wert entspricht. Daher wird zuerst auf den manuel-
len Wert (aus =) die Addition (Subtraktion) ausgefithrt und das Zwischenergebnis wird durch
X geteilt. Diese Anderung gilt nur fiir das gerade markierte Land (Stadt).

Durch Driicken von Fertig stellen werden die ermittelten Werte bei der Spesengruppe zu
dem Datum gespeichert. Wird diese Spesengruppe nun wieder geoftnet, sind diese Zusatzfel-
der nicht mehr vorhanden. Anpassungen konnen dann nur noch fir jedes einzelne Land
manuell vorgenommen werden. Durch Loschen des Zeitraums und Neuanlage stehen die
Felder wieder zur Verfiigung.



Umsatzsteuer...
Die Umsatzsteuersitze werden bei der Auswertung der Reisekosten herangezogen, dienen
aber auch datumsbezogen fiir die Vorgaben im Belegfenster der jeweiligen Reise.

Seit dem 01.01.2007 gibt es den ermifligten und den reguliren Umsatzsteuersatz von 7 % und
19 % (Ausnahme vom 01.07.2020 bis 31.12.2020 mit 16 % und 5%). Durch das Steuerentlas-
tungsgesetz wurde § 36 und § 37 der Umsatzsteuer-Durchfithrungsverordnung ersatzlos gestri-
chen. Fiir einen Vorsteuerabzug aus Pauschalen (Verpflegung, Ubernachtung und Kilometer-
geld) oder Anwendung der Gesamtpauschalierung gibt es damit keine Rechtsgrundlage mehr.
Die Vorsteuer aus Einzelbelegen fiir Reisekosten des Unternehmers und seines Personals, soweit
es sich um Verpflegungskosten, Ubernachtungskosten oder um Fahrtkosten fiir Fahrzeuge des
Personals handelt, kann nach einem Urteil des BFH, wenn die Voraussetzungen einer ord-
nungsgemiflen Rechnung vorliegen, abgesetzt werden.

Sonstige Angaben...

Amtliche Sachbezugswerte

Die sonstigen Angaben in der Spesengruppe I enthalten die amtlichen Sachbezugswerte bzw.
Kiirzungsvorschriften fiir Frihstiick, Mittagessen und Abendessen fiir unentgeltliche oder
verbilligte Mahlzeiten fir Arbeitnehmer im In- und Ausland, die steuerfreien Kilometerpau-
schalen fiir die unterschiedlichen Fortbewegungsmittel, die Pauschale fiir Ubernachtungskos-
ten bei Berufskraftfahrer sowie die private Nutzung von Firmenfahrzeugen (1-%-Regelung).

Flexible Berticksichtigung von Sachbezugswerten

Allgemein

Die Bertcksichtigung von Sachbezugswerten kann in absoluter Form - als Betrag - erfolgen
oder durch Angabe eines Prozentwertes. Gerade in 6ffentlichen Verwaltungen oder grofleren
Firmen gibt es Regelungen, nachdem z. B. bei einem kostenlos zur Verfiigung stehenden
Frithstiick nicht der amtliche Sachbezug, sondern ein speziell ermittelter Wert anzusetzen ist.
Dazu wird ein Prozentwert verwendet, der auf Basis der tatsichlichen erzielten oder der vol-
len Verpflegungspauschale basiert.

Diese Regelungen konnen in den Berechnungsgrundlagen bei den Sonstigen Angaben im
Menii Verwaltung eingegeben werden.

Auf dieser Seite konnen nun in der Spalte "Proz (%)" die Prozentwerte fir die Sachbeziige
Frithstiick, Mittag- und Abendessen eingegeben werden. Daneben sind auch Angaben zu den
Kirzungsbetrigen fiir Frithstiick bei Hotelibernachtungen moglich.

Auf dieser Seite kann festgelegt werden, ob der ermittelte hohere oder niedrigere Wert anzu-
setzen ist. Die Berechnungseinstellungen sind auf der Seite Bemessungsgrundlage vorzu-
nehmen.

Im Detail

Auf der Seite Bemessungsgrundlage kann, getrennt zwischen In- und Ausland, festgelegt
werden, wie der Sachbezug anhand der eingegebenen Prozentwerte der Seite Betrid-
ge/Prozente berechnet werden soll. Der Prozentwert wird mit einer Basis-
Verpflegungspauschale berechnet.



Die Auswahl der gewiinschten Basis erfolgt durch zwei Angaben. Die eine bezieht sich auf
die heranzuziehende Spesengruppe, die die entsprechenden Verpflegungspauschalen beinhal-
tet. Die andere bietet die Moglichkeit, entweder die tatsichlich erreichte Verpflegungspau-
schale oder die fir 24-stiindige Abwesenheit bei der Berechnung zu verwenden.

Die Funktionsweise kann am besten anhand eines Beispiels gezeigt werden:

Auf der Seite Betridge/Prozente Spesengruppe "Firmeninterne Werte (Spgr I1.)" steht bei Mit-
tagessen der absolute Betrag von 3,80 Euro und 25 % als Prozentwert. Im Feld Sachbezug
aus (F/M/A) und Friihstiickskiirzung, ist Ansatz des h6heren Werts eingestellt.

Auf der Seite Bemessungsgrundlage ist bei Inland fir Sachbezug (F/M/A) die Spesengruppe
"Gesetzliche Werte" ausgewihlt. Bei "Verpflegungspauschale erreichter Wert", ist ein Haken
gesetzt.

Nun gibt es bei einer Inlandsreise von 7:00 bis 22:00 Uhr, ein kostenloses vom Arbeitgeber
zur Verfugung gestelltes Mittagessen.

Der absolute Wert fuir diesen Sachbezug Mittagessen wire 3,80 Euro. Der prozentuale Wert
ergibt sich aus 25 % des erreichten Wertes der Verpflegungspauschale, also Abwesenheit
15:00 Stunden = 14 Euro, bei den gesetzlichen Werten. Dies ergibt 3,50 Euro. Da der hohere
Wert zu nehmen ist, ist als Sachbezug somit 3,80 Euro anzusetzen.

Wiren nicht die erreichten, sondern die fuir 24-stiindige Abwesenheit zu gewihrenden Ver-
pflegungspauschalen als Berechnungsgrundlage heranzuziehen, betriige der prozentuale Wert
(25 % von 28 Euro) 7 Euro. Dann wiren diese 7 Euro als Wert fur das Mittagessen anzuset-
zen.

Bei den Sachbezugswerten konnen Sie in den firmeninternen Spesengruppen neben den Be-
tragswerten auch prozentuale Kiirzungen eintragen. Diese Kiirzungen wie z. B. 15 % bei ei-
nem Frithstiick, werden dann von der jeweils an diesem Tag erzielten Verpflegungspauschale
berechnet und den Sachbezugsbetrigen gegentibergestellt.

Kfz-Verwaltung...

Unter diesem Meniipunkt konnen Sie Fahrzeuge anlegen, dndern und 16schen. Nihere An-
gaben zu diesem Meniipunkt konnen Sie dem Abschnitt Fahrtenbuch ab Seite 147 entneh-
men.

Kfz-Zuordnung

Bei vielen Fahrzeugen empfiehlt sich die Zuordnung von Pkw zu den einzelnen Mitarbeitern.
Damit kann dieser Mitarbeiter nur noch die Fahrzeuge zu Fahrten auswihlen, die ihm zuge-
ordnet wurden.

Wihlen Sie den Mitarbeiter aus, dem Fahrzeuge zugeordnet werden sollen. Im linken Fenster
stehen alle Fahrzeuge, die diesem Mitarbeiter noch nicht zugeordnet wurden. Uber die Ver-
schiebe-Schaltflichen konnen Sie nun dem Mitarbeiter einzelne oder auch alle Fahrzeuge
zuordnen, die er benutzen darf.

Bei Poolfahrzeugen konnen den Fahrzeugen Mitarbeiter zugeordnet werden. Klicken Sie da-
zu im Dialog auf ,Mitarbeiter einem Fahrzeug zuordnen®. Wihlen Sie das Poolfahrzeug aus
und figen diesem Fahrzeug die Mitarbeiter hinzu, die es benutzen diirfen. Das Sternchen-
Symbol hinter einem Namen bedeutet, dass es sich um das Stammfahrzeug dieses Mitarbei-
ters handelt.



Budget

Stehen fiir Thre Reisekosten Budgets zur Verfiigung, konnen diese Informationen hier hinter-
legt werden. Sie konnen Budgets fur die gesamte Firma, fiir Abteilungen oder fiir einzelne
Mitarbeiter einrichten.

Nach dem Aufruf erscheint der Budget-Assistent mit der Willkommensseite, auf der Infor-
mationen iiber den weiteren Verlauf enthalten sind. Der Assistent dient vor allem dazu, neue
Budgets anzulegen. Ist ein Budget angelegt, gelangt man beim Aufruf von Verwaltung ->
Budget direkt in die Budgetmaske.

Seite Budgetbezeichnung

Auf der zweiten Seite Budgetbezeichnung ist der Name des Budgets einzugeben. Dieser Name
muss eindeutig sein. Zwei Budgets mit gleichem Namen konnen nicht angelegt werden. Aus
diesem Grund ist es zu empfehlen, bei dem Budgetnamen das entsprechende Jahr mit anzuge-
ben, also z. B. Firmenbudget 2024.

Im Bereich Budgetzeitraum wird bei den Stammdaten der Firma nachgesehen, ob hier Ein-
tragungen zum Beginn des Wirtschaftsjahres vorliegen. Wurde dies bei der Anlage der Firma
nicht ausgefiillt, ist das Feld leer. Tragen Sie das Jahr ein, fiir das ihr Budget gilt.

Seite Budgettrager
Auf der Seite Budgettriger konnen Sie zwischen der Firma, einer Auswahl aus angelegten
Gruppen oder angelegten Mitarbeitern wihlen.

Seite Budgetprufung
Die Seite Budgetpriifung beinhaltet die Moglichkeit, zwei Budgetgrenzen einzugeben, ab
denen eine Warnung und das Uberschreiten angezeigt werden kann.

Die Warnmeldungen konnen Sie selbst zusammenstellen. Es stehen Thnen dazu die Variab-
len <Budgetname> und <Prozent> sowie <Budgetsoll> als Budgethohe zur Verfiigung. Ha-
ben Sie beispielsweise als Budgetname Reisebudget eingegeben und als Warngrenze 60 9%,
wiirde die Meldungstextvorlage:
Das Budget <Budgetname> hat die Grenze von <Prozent> % iiberschritten. Neue Rei-
sen miissen ab sofort genehmigt werden.

im Reisefenster die nachfolgende Meldung erzeugen:

Budgetinformationen X

Firmenbudget:

Das Firmenbudget 'Reisebudget' hat irm Jahr 2024 hat 6024 des Wertes von
51.000.00 EUR Uberschritten! (Aktueller Wert: 44 232 52 EUR). Neue Reisen
midssen ab sofort genehmigt werden!

[ ] Budgetmeldungen nicht mehr anzeigen




Seite Budgetplan

Auf der Seite Budgetplan werden die Daten zusammengefasst. Uber die Schaltfliche Fertig
stellen werden die Daten in das angelegte Budget iibernommen und die Eingabemaske fuir
die Budgetzahlen erscheint.

Wurde mindestens ein Budget erstellt, startet nach dem Aufruf von Budget iiber das Menii
Verwaltung gleich die Eingabetabelle. In dieser Eingabeseite konnen Sie neue Budgets anle-
gen oder bestehende Budgets dndern, kopieren oder 16schen sowie ausdrucken.

Die Tabelle bietet die Moglichkeit, verschiedene Budgets einzugeben. Sie konnen Budgets fiir
ein ganzes Jahr eingeben, fir Quartale oder fiir einzelne Monate. Dazu konnen Sie festlegen,
ob Werte gesondert fuir Inland, Ausland oder insgesamt gepruft werden sollen. Die eingetra-
genen Werte miissen als Summe nicht tibereinstimmen. Es ist daher z. B. moglich in der Zei-
le Jahr fiir Inland den Betrag von 2.000 Euro, bei Ausland 4.000 und bei Gesamt 5.000 Euro
einzutragen.

myCenter Mitarbeiter
Die Erfassung von Inlands- und Auslandsreisen sowie Belege ohne Reise, kann tiber das In-
ternet durch myCenter erfolgen.

Die Lizenzverwaltung dient dazu, festzulegen wer tiber das Web-Modul Lexware myCenter auf
die Datenbank zugreifen darf. Die Lizenzen selbst, werden im tiber Mein Lexware > Meine Li-
zenzen erfasst.

Die Anwendung myCenter wird myCenter: Reiseerfassung im Internet auf Seite 135 darge-
stellt.

myCenter Berechtigungen

Berechtigungen fur myCenter

Der Assistent Berechtigungen fiir myCenter bietet Thnen die Moglichkeit, zentral fir alle
Anwender von myCenter Einstellungen vorzunehmen. Sie konnen fiir einzelne Personen
oder Gruppen von Mitarbeitern, Rechte vergeben oder entziehen.

Fir Genehmigungen konnen Sie festlegen wer als Genehmiger zur Auswahl stehen soll.

Bei der Planungsansicht kann festgelegt werden, wer welche Personen in der Planungsansicht

sehen darf.

Fur die Einrichtung empfiehlt es sich alle Seiten des Assistenten durchzugehen. Spiter kann
auch gezielt auf einzelnen Seiten Verinderungen bei verschiedenen Gruppen durchgefithrt
werden. Die einzelnen FEinstellungen gelten fiir die Programme Lexware fehlzeiten und
Lexware reisekosten.

Einstellungen

Die Verwendung des Rollen- und Rechte-Konzepts greift in die bisherige Programmlogik ein.
Daher muss die Verwendung aktiv, durch Setzen eines Hakens bei ,Berechtigungen fur
Lexware myCenter aktivieren® zugeschaltet werden.

Bisher wurde der Vorgesetzte in den Stammdaten des Mitarbeiters hinterlegt und wurde bei
Genehmigungen als Genehmiger voreingestellt. Durch die Aktivierung wird diese Angabe
ignoriert und nur noch die Einstellungen aus diesem Assistenten verwendet. Dadurch kann
nicht nur ein Genehmiger, sondern mehrere Genehmiger bestimmten Mitarbeitern zugeord-
net werden.



Wird die Aktivierung entfernt, gelten wieder die Angaben zum Vorgesetzten in den Stamm-
daten des Mitarbeiters.

Berechtigungsgruppe

Gruppen anlegen, bearbeiten und I6schen
Auf der Seite Berechtigungsgruppe konnen Sie fiir Personen, die die gleichen Rechte besit-
zen sollen, eine Gruppe anlegen oder die Bezeichnung einer angelegten Gruppe 4dndern oder

die Gruppe loschen.
Die systemseitig angelegte Gruppe ,,Alle Mitarbeiter” enthilt die gingigsten Berechtigungen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Gruppe anlegen. Geben Sie flir die Gruppe eine Be-
zeichnung ein (maximal 50 Zeichen) und speichern Sie ihre Angaben ab.

Uber die Schaltfliche Gruppe bearbeiten, konnen Sie die Bezeichnung angelegter Gruppen
indern oder sie komplett 16schen.

Zuordnung von Mitarbeitern zu einer Gruppe

Haben Sie eine neue Gruppe erfasst, ordnen Sie dieser Gruppe die entsprechenden Mitglie-
der zu. Auf der linken Seite sind alle Mitarbeiter aufgefithrt. Uber den Filter konnen Sie
schnell die gewiinschten Mitarbeiter finden. Die Spalten kdnnen auf- bzw. absteigend sortiert
werden. So kdnnen beispielsweise die Mitarbeiter einer Abteilung schnell angezeigt werden.

Markieren Sie einen oder mehrere Mitarbeiter (Gedriickte Strg-Taste fur selektive Auswahl
oder Umschalttaste fiir Blockauswahl) und Klicken Sie auf Hinzuftigen. Die auswihlten Mit-
arbeiter werden nun auf der rechten Seite aufgefiihrt.

Soll diese Gruppe auch Genehmigungen erteilen oder in der Planungsansicht mehrere Mitar-
beiter sehen konnen, dann sind Angaben auf der Seite Fithrungsaufgaben zu machen. Ist
dies nicht erforderlich, kann auf der Seite Berechtigungen myCenter die Vergabe von Rech-
ten beginnen.

Flihrungsaufgaben

Fiir Genehmigungen kommen in der Regel nur wenige Personen in Frage. Uber die Seite
Fihrungsaufgaben konnen Sie fir Anwender von myCenter festlegen, wer als Genehmiger
fur Reisen (und bei Verwendung von Fehlzeiten auch fiir Abwesenheiten und Arbeitszeiten)
zur Auswahl stehen soll.

Wihlen Sie die Berechtigungsgruppe aus und ordnen Sie aus den Mitarbeitern diejenigen zu,
welche nur die Mitglieder dieser Berechtigungsgruppe als Genehmiger auswihlen darf. Wie
bei den Berechtigungsgruppen stehen auch hier Sortierméglichkeiten und ein Filter zur Ver-
fugung.

Wird der Berechtigungsgruppe auch das Recht Planungsansicht gegeben, werden in der Pla-
nungsansicht diese Mitarbeiter mit ihren Abwesenheiten dargestellt.



Mitarbeiter, die auf der Seite Fiihrungsaufgaben nicht einer Gruppe zugeordnet werden, kon-
nen alle anderen Mitarbeiter als Genehmiger auswihlen. Die Planungsansicht ist bei diesen
Mitarbeitern jedoch auf sich selbst beschrinkt.

Berechtigungen myCenter

Wihlen Sie zuerst die Berechtigungsgruppe aus, fiir die die nachfolgenden Berechtigungen
gelten sollen. Die Rechte werden additiv vergeben. So kénnen Sie beispielsweise eine Gruppe
»,Genehmiger® erstellen, denen die entsprechenden Mitarbeiter zuordnen und der Gruppe
keine Genehmigungsrechte einrdumen. Danach eine Gruppe ,Genehmiger Abwesenheiten®
und eine Gruppe ,Genehmiger Reisen® erstellen und diesen Gruppen jeweils nur das einzelne
Genehmigungsrecht erteilen.

Da diese Berechtigungen fiir Lexware fehlzeiten und Lexware reisekosten gelten sind alle
Rechte aufgefiihrt.

Beschreibung der einzelnen Rechte

Auch Ist-Zeit-Erfassung
Die Anwender von myCenter konnen neben der Erfassung von ,Von-Bis“-Zeiten und dem
Stempeln auch die Tagesarbeitszeit in einer Summe erfassen.

Auswahl Reisekostenstelle
Die Anwender von myCenter konnen bei der Erfassung von Einzelbelegen auch die Reise-
kostenstelle auswihlen.

E-Mail an Genehmiger und Vertreter
Anwender von myCenter konnen an die Genehmiger und Vertreter bei Antrigen E-Mails
versenden.

E-Mail an Personalabteilung
Anwender von myCenter konnen bei Antragsstellung die Personalabteilung per E-Mail dar-
uber informieren.

Erfassen Abwesenheit
Anwender von myCenter konnen Abwesenheiten wie Urlaub, Gleitzeit, Dienstreisen usw.
erfassen.

Erfassen Arbeitszeit
Anwender von myCenter konnen die Arbeitszeiterfassung verwenden.

Erfassen Krankheit
Anwender von myCenter konnen Krankmeldungen fiir sich oder Kollegen erfassen.

Erfassen Reise
Anwender von myCenter diirfen Reisen erfassen.

Genehmigung Abwesenheiten
Mit dieser Berechtigung diirfen Abwesenheits-Antrige von Anwendern von myCenter ge-
nehmigt werden.



Genehmigung Arbeitszeiten
Mit dieser Berechtigung diirfen Arbeitszeit-Antrige von Anwendern von myCenter geneh-
migt werden.

Genehmigung Reiseantrage
Mit dieser Berechtigung dirfen Reise-Antrige von Anwendern von myCenter genehmigt
werden.

Loschen Antrage
Anwender von myCenter diirfen in ithrem Antrags-Center, die ihrer Ansicht nicht mehr be-
notigte Antrige 16schen.

Planungsansicht

Wird dieses Recht vergeben, konnen Anwender von myCenter ihre Abwesenheiten in einer
grafischen Ansicht sehen. Bei Personen, denen unter Fiihrungsaufgaben Mitarbeiter zuge-
ordnet wurden, sehen hier diese Mitarbeiter mit thren Abwesenheiten. Wird nur das Pro-
gramm Lexware reisekosten eingesetzt, steht diese Funktion nicht zur Verfiigung.

Stornieren Antrage
Anwender von myCenter diirfen Abwesenheitsantrige in ithrem Antrags-Center stornieren.

Zusammenfassung

Durch die vielfiltigen Moglichkeiten bei der Zusammenstellung von Gruppen, zugeordneter
Mitarbeiter und (additiven) Rechten, kann leicht der Uberblick verloren gehen. Daher gibt es
auf der Seite Zusammenfassung die Moglichkeit sich die erfassten Gruppen mit Berechti-
gungen und Zuordnungen anzusehen. Diese Ubersicht kann als CSV-Datei ausgegeben wer-
den.

myCenter Optionen

Optionseinstellungen fur Lexware myCenter

Diese Funktion erméglich es Thnen direkt auf das Erscheinungsbild bzw. Funktionalitit von
Lexware myCenter einzuwirken. Die FEinstellungen konnen fiir jede Firma unterschiedlich
vorgenommen werden. Da Lexware myCenter fiir die Programme reisekosten und fehlzeiten
zur Verfugung steht, konnen Einstellungen auch nur fir beide Programme gleichermafien
gelten. Wird nur reisekosten oder fehlzeiten eingesetzt, werden trotzdem alle Einstellungs-
moglichkeiten beider Programme angezeigt.

Allgemein

Hier konnen Sie den Zugriff auf Lexware myCenter komplett oder fur ein einzelnes Pro-
gramm unterbinden z. B. bei Wartungsarbeiten an lThrem Server. Soll die Erfassung tiber
myCenter wieder erfolgen, muss lediglich die entsprechende Funktion wieder aktiviert wer-
den.

Ist der Zugang komplett abgeschaltet, wird der myCenter-Anwender beim Versuch einer
Anmeldung auf die Abschaltung hingewiesen.



Anzeigen

Auf der Startseite von Lexware myCenter werden Informationen zur eigenen Person, zu Mit-
arbeitern und den Einstellungen, die von ihrer Firma fir die jeweiligen Programmteile festge-
legt wurden, angezeigt.

Sie kdnnen nun festlegen, welche Informationen dem myCenter-Anwender angezeigt werden
sollen. Ist die Kachel ,Meine Kollegen® aktiviert, kann festgelegt werden welche Personen
dort mit welchen Zusatzinformationen angezeigt werden sollen.

Es stehen Meine Stamm-Abteilung, Zugeordnete-Abteilungen der Bereich und Alle Mitar-
beiter zur Verfiigung. Die Stamm-Abteilung ist in den Personalstammdaten auf der Seite
Firma unter Gruppe/Abteilung hinterlegt. Bei Auswahl von Zugeordnete Abteilungen werden
alle Abteilungen aufgefiihrt, in dem der myCenter-Anwender aufgefihrt wird. Die Auswahl
»Bereich® bedeutet, dass ein Mitarbeiter, der einer Untergruppe zugeordnet wurde, auch alle
Mitarbeiter der Hauptgruppe sehen kann. Die Anlage von Gruppen wird im Abschnitt tiber
den Personalmanager beschrieben. Bei der Option ,Personen, die als Vertreter fiir Krankmel-
dungen und Abwesenheiten zur Auswahl stehen®, wird ,Vertreter laut Stammdaten® in die
Optionsdatenbank geschrieben. Die zur Verfiigung stehende Liste wird in einer spiteren Ver-
sion erweitert.

E-Mail-Einstellungen

Fir diverse Gelegenheiten kann ein Anwender von myCenter auswihlen, ob er bei einer Ge-
nehmigung bzw. Antrag eine E-Mail versenden moéchte. Damit nicht E-Mails aus Versehen
nicht versendet werden oder zu viel versendet werden, kann hier auf dieser Seite festgelegt
werden, wie die Auswahl fir den myCenter-Anwender aussehen soll.

Wird bei Genehmiger (Vertreter/Personalbiiro) kein Haken gesetzt, konnen vom myCenter-
Anwender fiir den gewihlten Vorgang keine Benachrichtigungs-E-Mails versendet werden.

Ist ein Haken vorhanden, kann gewihlt werden, ob der Benachrichtigungs-Schalter fiir E-
Mail bei diesem Vorgang auf ,,Aktiv, nicht dinderbar (kann vom myCenter-Anwender nicht
geindert werden) oder ,,Aktiv® (kann bei jedem Vorgang auch auf vom myCenter-Anwender
auf Inaktiv gesetzt werden) oder eben ,Inaktiv® (kann bei jedem Vorgang auch auf vom my-
Center-Anwender auf Aktiv gesetzt werden).

Zeiterfassung
Wihrend auf den anderen Seiten auch Einstellungen fir das Programm reisekosten vorhan-
den sind, gibt es hier lediglich eine Option fiir das Programm Lexware fehlzeiten.

Ist kein Haken gesetzt, kann der myCenter-Anwender bei der Genehmigung der geleisteten
Arbeitszeit wihlen, ob er dies fiir den markierten Tag, Woche oder Monat einholen mochte.
Sie konnen hier festlegen, dass der myCenter-Anwender die Arbeitszeit-Genehmigung z. B.
immer pro Tag einholen muss.

Reisen

Reisen, die Giber die Webseite in die Datenbank gelangen werden mit der hier vorbelegten
Abrechnungsmethode berechnet. Diese wird grundsitzlich von der Seite Abrechnung siche
Seite 127 beftillt. Da bei einer Berechnung von vielen Mitarbeitern und vielen Reisen nicht
bei jeder Reise nachgefragt werden kann, wie z. B. die Ubernachtung abgerechnet werden
soll, kann hier nicht Freie Auswahl ausgewihlt werden.

Empfohlen ist bei Verpflegung: "Immer Pauschal". Bei Ubernacl}tung: Immer Einzel (Nur
Hotelbelege) oder Immer Spezial (Zuerst alle Hotelbelege dann Ubernachtungspauschalen),
und bei Sachbezug: Mit Auszahlung verrechnen.



Berechnungstiefe begrenzen

Bei der Berechnung werden vorangegangene und nachfolgende Reisen beriicksichtigt. Diese
Prifung wirkt sich auf die Performance aus. Daher kann der Zeitraum nach denen solche Rei-
sen gesucht wird, begrenzt werden.

Buchungsstatus...

Beim Buchungsstatus handelt es sich um ein Instrument zur organisatorischen Kontrolle der
Reisekosten. Wird eine neue Reise angelegt, erhilt sie den Buchungsstatus 1 und wenn sie
abgerechnet ist, den Buchungsstatus X. Status 2 bis 6 konnen nun nach den Gegebenheiten
in Threr Firma angepasst werden. Im oberen Teil des Dialogs kann die Bezeichnung der ein-
zelnen Buchungsstatus angepasst werden. Dazu konnen Sie noch bestimmen, welcher Ver-
waltungsebene der Zugang zu diesen Buchungsstatus vorbehalten bleibt. Im unteren Teil
kann das Setzen eines Buchungsstatus automatisiert werden. Der Ausdruck eines Buchungs-
berichts kann beispielsweise alle Reisen im ausgewihlten Zeitraum als abgerechnet kenn-
zeichnen. Weitere Informationen beziglich des Buchungsstatus konnen Sie den Ausfithrun-
gen im Menii Bearbeiten - Buchungsstatus... auf Seite 86 entnehmen sowie dem Ratgeber
im Ment ? im Kapitel Reisekosten auf der Seite Erweiterter Buchungsstatus.

Reiseorte und -zwecke
Fir die Reisen und Fahrten steht Thnen eine gemeinsame Datenbank fiir die Speicherung von
Abfahrtsorten, Zwischenorten, Zielorten und Zwecken sowie Tiatigkeitsorten zur Verfiigung.

Sie konnen hier per Assistent Reiseorte und -zwecke fiir alle Mitarbeiter zur Verfigung stellen
oder nur jeweils fiir ausgewihlte Mitarbeiter.

Steht die Markierung auf Fiir alle Mitarbeiter, werden auf den nachfolgenden Seiten des As-
sistenten die Orte und Zwecke angezeigt, die jedem Reisenden und im Fahrtenbuch bei der
Anlage einer Reise oder Fahrt zur Verfiigung stehen. Wird Speziell fiir Mitarbeiter gewihlt,
sieht man die Eintrige die nur fiir diesen Mitarbeiter zur Verfiigung stehen sollen. Die allge-
meinen Reiseziele und -zwecke sind nicht zusitzlich aufgefithrt. Diese sind nur unter der
Markierung Fiir alle Mitarbeiter abzuindern oder zu erweitern.

Wenn nun fiir diesen Mitarbeiter eine Reise angelegt wird, stehen z. B. unter der Schaltfliche
Abfahrtsorte die allgemeinen und die speziellen Abfahrtsorte zur Auswahl bereit.

Wird aus den Mitarbeiterstammdaten heraus die Schaltfliche Orte/Zwecke gedriickt, er-
scheint die Verwaltung im Modus fiir die Eingabe von Orten und Zwecken speziell fur diesen
Mitarbeiter. Wird eine Reise angelegt und neue Orte bzw. Zwecke eingegeben, werden diese
auch nur fiir diesen Mitarbeiter gespeichert.

Profile

Die Profilverwaltung erleichtert Ihnen das Anlegen von wiederkehrenden Reisen und Fahr-
ten. Suchen Sie regelmiflig bestimmte Ziele auf, konnen Sie diese Reisen als Profile abspei-
chern. Auf der linken Seite werden die Bezeichnungen der angelegten Profile angezeigt.
Durch Anklicken des Symbols Neu, legen Sie weitere Profile an. Profile, die Sie nicht mehr
bendtigen, konnen markiert und iiber das Symbol Loschen entfernt werden. Auf der rechten
Seite wird das Profil konkretisiert.

Allgemeines
Im Bereich Allgemeines ist der Name des Profils anzugeben. Die Angaben zu Dienst- oder
Privatfahrt werden nur fiir Fahrten benutzt. Damit dem Mitarbeiter nicht zu viele Profile an-



gezeigt werden, kann das Profil einem bestimmten Mitarbeiter zur Verfiigung gestellt werden,
wobei nur der Supervisor ein Profil fiir alle Mitarbeiter anlegen kann.

Vorbelegung Datum und Zeit und Kilometerangaben

Eine weitere Erleichterung kann durch die Vorgabe des Datums und der Uhrzeit erfolgen.
Besuchen Sie z. B. mehrere Kunden nacheinander an einem Tag und méchten fiir jede Reise
einen Eintrag vornehmen, markieren Sie Gleicher Tag des letzten Eintrags und als Uhrzeit
Abfahrtszeit gleich Ankunftszeit des letzten Eintrags. Sind die Entfernungen bekannt, geben
Sie diese bei der Kilometerabfrage ein.

Ortsangaben

Sind die obigen Angaben getitigt, fehlen nur noch die Angaben zu Abfahrts-, Zwischen- und
Zielort und dem Zweck der Reise. Haben Sie unter dem Menii Verwaltung > Reiseorte und
—zwecke... schon Eintragungen vorgenommen, konnen Sie durch Anklicken der jeweiligen
Schaltfliche diese Orte bzw. Zwecke tibernehmen.



Das Menu Extras

Benutzerverwaltung

Dieser Mentipunkt wird nur angezeigt, wenn Sie als SUPERVISOR angemeldet sind. Aus-
fuhrliche Informationen tiber das Einrichten von Benutzern und das Vergeben von allgemei-
nen Rechten erhalten Sie im technischen Handbuch, im Kapitel Benutzerverwaltung.

Speziell fiir das Reisekostenprogramm wird neben den Firmenrechten und Programmrechten,
zusitzlich die Seite Mitarbeiterzuordnung installiert.

Hier konnen Sie eine Zuordnung einzelner Mitarbeiter und/oder Mitarbeitergruppen zu ei-
nem Benutzer herstellen oder auch wieder autheben. Dadurch ist es moglich, den Zugriff auf
Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen einzuschrinken. Somit kann das allgemeine Benutzer-
recht Mitarbeiter bis auf einzelne Mitarbeiter und Mitarbeitergruppen einer bestimmten
Firma herunter gebrochen werden, was eine differenzierte Rechtevergabe ermoglicht.

Hat ein Benutzer allgemeine Mitarbeiterrechte, jedoch keine Mitarbeiter (oder Mitarbeiter-
gruppen) explizit zugeordnet, hat er automatisch Rechte fur alle Mitarbeiter dieser Firma.

Im linken Fenster werden alle Firmen aufgelistet, fiir die der Benutzer Rechte hat. Wird hier
eine Firma markiert, erscheint im rechten Fenster eine Liste mit den zugeordneten Mitarbei-
tern und Mitarbeitergruppen dieser Firma.

Uber die Schaltfliche Zuordnen wird der Personalmanager der ausgewihlten Firma aufgeru-
fen. Hier kann man die Mitarbeiter bzw. Mitarbeitergruppen auswihlen, welche einem Be-
nutzer zugeordnet werden sollen.

Uber die Schaltfliche Aufheben kann die markierte Zuordnung geléscht werden.

Sollen viele Mitarbeiter als Benutzer angelegt werden, empfiehlt sich die Funktion die auf
Seite 122 beschrieben wird.

Benutzer wechseln

Dieser Meniipunkt wird nur dann eingeblendet, wenn ein Benutzer angelegt wurde. Uber
diesen Meniipunkt haben Sie die Moglichkeit, sich als neuer Benutzer anzumelden, ohne
vorher das Programm zu beenden und neu starten zu missen.

Passwort andern

Hier haben Sie die Moglichkeit, Thr personliches Passwort abzuindern und zu speichern.
Nach der Anderung bleibt das neue Passwort gespeichert und muss an keiner anderen Stelle
im Programm angepasst werden.

Angemeldete Benutzer
Uber diesen Meniipunkt werden Sie dariiber informiert, welche Benutzer in Lexware reise-
kosten aktuell angemeldet sind.

Datenschutz

Datenschutz in ihrem Lexware Programm
Auf der Webseite https://www.lexware.de/datenschutz-hinweise/ sind die wichtigsten daten-
schutzrechtlichen Informationen fiir Thre Software aufgefiithrt. Hier finden Sie auch einen
Uberblick zur Datenschutzgrundverordnung (DSGVO).



https://www.lexware.de/datenschutz-hinweise/

Benutzerrechte und Passworte verwalten...

Um den Datenschutz zentral gestalten zu konnen, ist der Aufruf der Benutzerverwaltung
auch im Men Extras - Datenschutz enthalten. Natiirlich ist dieser Zugang dem Supervisor
vorbehalten.

Protokoll ausgeben

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss laut EU-
Datenschutzgrundverordnung (§ 76 BDSG) in einem Protokoll dokumentiert werden. Zur
Ausgabe der Protokolle ist es notwendig, dass der Benutzer tiber das allgemeine Programm-
recht ,Datenschutz/Protokoll“ verfiugt. Diese Protokolle diirfen ausschliefflich von dem Da-
tenschutzbeauftragten, einem Bundesbeauftragten und gegebenenfalls von der betroffenen
Person verwendet bzw. eingesehen werden.

Die Protokollfunktion zeigt Thnen:

e Datum & Zeit

e Anwendungsprogramm (z. B Reisekosten, Fehlzeiten, Lohn + Gehalt)
e Benutzername (Windows Benutzer)

e Aufruf Programm - Bereich

o Lesender (gesichtet) oder Schreibender (neu, verindert) Zugriff auf personenbezogene
Daten

Die Ausgabe erfolgt im csv-Format. Die Datei kann in Excel oder im Text-Editor aufgerufen
werden.

Auftragsverarbeitungs-Vertrage (AV-Vertrag)

Uber den Meniipunkt Extras > Datenschutz - Auftragsverarbeitungs-Vertrige gelangen
Sie auf unsere Webseite mit der Ubersicht der Vertrige zur Auftragsverarbeitung. .Auf diesem
Dialog kénnen Sie sich iiber ,Alle verfigbaren Vertrige online anzeigen® alle vorhandenen
AVV anzeigen lassen.

Fiir Lexware reisekosten kommt die Web-Applikation ,Lexware myCenter” und der Online-
Service "Lexware datensicherung online" in Frage.

Fiir lokal installierte Programme benétigen Sie in der Regel keinen AV-Vertrag, da darin alle
personenbezogenen Daten von Ihnen selbst erhoben, verarbeitet und auf den eigenen Syste-
men gespeichert werden.

Datenschutzhinweise

Unter dem Meniipunkt Extras > Datenschutz - Datenschutzhinweise erhalten Sie ein PDF
mit Hinweisen zum Datenschutz (z. B. Setup-Feedback, Lizenzkontrolle, Produktaktivierung
etc.) fur die Verwendung Ihrer Daten in unseren Produkten.



Auskunft erteilen / Datenubertragbarkeit

Auskunft erteilen
Jede Person hat gemil § 34 BSDG (Art. 15 DSGVO) und gemif3 § 28 BSDG (Art. 20

DSGVO)das Recht eine Auskunft iiber die von ihr gespeicherten personenbezogenen Daten
(pbD) zu erhalten.

Lexware reisekosten stellt eine rtf-Datei im Briefformat zur Verfugung. In diesem Brief wer-
den die Adresse und alle personenbezogenen Daten aufgefithrt. Der Brief beinhaltet einen
vorgefertigten Text, der je nach Bedarf erginzt werden kann. Nicht relevante Passagen kon-
nen Sie l6schen. Fiir eine Datentibertragung werden nur die eigentlichen Daten verwendet.

Wie kann ich eine ,Auskunft erteilen‘?
1. Rufen Sie das Menii Extras — Datenschutz — Auskunft erteilen auf

2. Markieren Sie den betroffenen Mitarbeiter und bestitigen Sie mit ,Ok’

3. Waihlen Sie "Datenauskunft erteilen" fir die Erteilung einer Auskunft gemifl Art. 15
DSGVO

4. Wihlen Sie einen Speicherort aus
5. Vergeben Sie einen Dateinamen fur die rtf-Datei

6. Bearbeiten Sie anschliefend die erstellte rtf-Datei in einem Textprogramm

Erginzen oder entfernen Sie die entsprechenden Informationen je nach Anwendungsfall (Z.
B. Datum der Anfrage, Name Datenschutzbeauftragter etc.).

Beachten Sie, dass bei dieser Aktion personenbezogene Daten bearbeitet und exportiert wer-
den. Gehen Sie besonders sorgfiltig vor, um nicht gegen die Vorschriften des Datenschutzes
zu verstofien.

Datenubertragbarkeit Art. 20 DSGVO

Lexware reisekosten stellt fiir die Auskunft bzw. Datentibertragung eine rtf-Datei im Briefformat
zur Verfiigung. In diesem Brief werden die Adresse und alle personenbezogenen Daten aufge-
fithrt. Ergdnzen oder entfernen Sie entsprechende Informationen je nach Anwendungsfall.

Wie kann ich eine ,Auskunft erteilen oder Daten zur Verfigung stellen‘?
1. Rufen Sie das Menii Extras — Datenschutz — Auskunft erteilen auf

2. Markieren Sie den betroffenen Mitarbeiter und bestitigen Sie mit ,Ok’

3. Waihlen Sie "Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfugung" stellen fiir eine Daten-
iibertragung nach Art. 20 DSGVO

4. Waibhlen Sie einen Speicherort aus
5. Vergeben Sie einen Dateinamen fiir die rtf-Datei

6. Bearbeiten Sie anschlieend die erstellte rtf-Datei in einem Textprogramm

Mitarbeiter I6schen

Das Loschen und Sperren eines Mitarbeiters erfolgt iiber den Personalmanager. Klicken Sie
im Ment Datei auf Personalmanager. Markieren Sie den ausgeschiedenen Mitarbeiter und
fuhren das Loschen tiber das Kontextmenii oder das Loschen-Symbol aus.

Weitere Informationen zum Personalmanager finden Sie auf Seite 69.


https://dsgvo-gesetz.de/art-15-dsgvo/
https://dsgvo-gesetz.de/art-15-dsgvo/
https://dsgvo-gesetz.de/art-15-dsgvo/

Mitarbeiter entsperren
Verfugt der Benutzer tiber das Recht Datenschutz > Entsperren, konnen Mitarbeiter welche
tber die Funktion "Mitarbeiter 16schen (sperren)" gesperrt wurden, hier entsperrt werden.

Werwaltung von gesperrten Mitarbeitern x

Die nachfolgende Liste enthélt alle derzeit gesperrten Mitarbeiter.
Markieren Sie die Mitarbeiter, die Sie entsperren mochten. :
Diese stehen danach wieder in &llen Auswertungen und Listen zur Verfiguna.

Ein emneutes Sperren muss wieder pro Mitarbeiter durchgefiihrt werden.

Andrea Ackermann 1

[] Bernhard Diener 2

Hilfe Entsperren Abbrechen

Die entsperrten Mitarbeiter werden danach fur jeden sichtbar wieder im Personalmanager
und weitere Personalauswahllisten angezeigt. Ein erneutes Sperren kann anschlieffend von
jedem Benutzer durchgefithrt werden, der die Berechtigung besitzt Mitarbeiter zu 16schen
(Allgemein/Mitarbeiter/Loschen).

Loschvorschlage anzeigen

Uber diesem Meniipunkt sehen Sie, welche Mitarbeiter geloscht werden konnten. Die Liste
beinhaltet auch Mitarbeiter deren Datensitze gesperrt wurden. Aus Sicherheitsgriinden kon-
nen Mitarbeiterdaten nur nacheinander geloscht werden.

Nachdem Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja beantwortet haben, wird der Personaldatensatz
endgiiltig geloscht. Beim Loschen des nichsten Mitarbeiters wird keine Sicherheitsabfrage
mehr angezeigt.

Mitarbeiter, die geodffnet sind, konnen Sie erst 16schen, nachdem Sie das aktive Mitarbeiterfens-
ter geschlossen haben. Das Loschen eines Mitarbeiters kann nicht mehr riickgingig gemacht
werden. Wir empfehlen Thnen daher, vor dem Loschen eines Mitarbeiters eine Datensicherung
durchzufiihren. Durch das Loschen wird die Personalnummer wieder freigegeben.

In Lexware reisekosten und in den Programmpaketen wie lohn + gehalt premium oder finan-
cial office premium wird in der Sicherheitszentrale die letzte Loschpriifung angezeigt. Aus
der Sicherheitszentrale heraus kann die Loschfunktion oder das Protokoll nach DSGVO-

Vorgaben aufgerufen werden.



Verschlisselung des Datentransfers

Um die Sicherheit der personenbezogenen Daten zusitzlich zu gewihrleisten, findet in Thren
Lexware Programmen der Datentransfer zwischen Applikation und Datenbank verschliisselt
statt. So kann sichergestellt werden, dass von auflen nicht auf diese Daten zugegriffen werden
kann, um diese zu lesen, zu kopieren, zu verindern oder zu entfernen. Durch diese tech-
nisch-organisatorische Mafinahme (TOM) wird ein unerlaubter Datenzugriff zusitzlich er-
schwert.

Lexware myCenter
Einrichtung und Aufruf der Web-Applikation Lexware myCenter.

Benutzer aus Mitarbeitern generieren...

Mit dieser Funktion kénnen Sie aus vorhandenen Mitarbeitern Benutzer anlegen. Auf der
Seite Mitarbeiterauswahl konnen Sie die Mitarbeiter auswihlen die als Benutzer angelegt
werden sollen. In dieser Aufzihlung, werden auch die ausgetretenen Mitarbeiter aufgefiihrt.

Da die Anlage der Benutzer automatisch verlaufen soll, konnen Sie auf der Seite Benutzer-
namen die Regeln fiir die automatische Vergabe eines Benutzernamens aufstellen. Besonders
hilfreich bei der Festlegung der Regel ist dabei das Vorschaufeld Beispiel.

Diesem Feld konnen Sie entnehmen, wie sich Thre Eingaben im Feld Zusammensetzung
auswirken. Das Zeichen V (=grofigeschrieben) steht stellvertretend fiir den gesamten Vorna-
men; das Zeichen N (ebenfalls grogeschrieben) fiir den kompletten Nachnamen.

Benutzer aus Mitarbeitern generieren X

) Benutzername
Willkommen S . R . . .
Geben Sie hier die Regeln fir die ersten drei Felder der Benutzerinformation an.
o Mitarbeiterauswahl
Benutzername
[ETEETEE Sie kénnen hier den gewiinschten Benutzernamen aus verschiedenen Bestandteilen zusammensetzen.
Wwahlen Sie "orname einzel {v)" oder "Machname einzel ()", so kinnen sie durch mehrfache Eingabe

des Buchstabens "v" bzw. "n" die Anzahl der Zeichen des Namens festlegen.
o Zuordnungen -
Beispiel
Paul.5amsel
Ubersicht generierte
Benutzer Zusammensetzung
V.N
Nachname einzel(n) Somame gesamt (VI
Personalnummer(P) Nachname gesamt (N)
Vorname einzel(v) Position
‘ -

Vollstandiger Mame
Dieser Eintrag flillt die zweite Zeile der Benutzerinformation der Benutzerstammdaten aus.
(®) <Vorname> <Nachname> () <MNachname >, <Vorname:>

Beschreibung

Dieser Eintrag fiillt die dritte Zeile der Benutzerinformation der Benutzerstammdaten aus. Beachten Sie,
dass dieser Eintrag bei jedem jetzt anzulegenden Benutzer identisch ware.

Mur Reisender

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen




Wird das kleine "v" oder "n" ausgewihlt, konnen diese im Feld Zusammensetzung mehrfach
verwendet werden. Die Kombination Vnnn wiirde im obigen Beispiel den Benutzernamen
PaulSam generieren.

Wenn benotigt, konnen ein oder mehrere Punkte zwischen den einzelnen Buchstaben plat-
ziert werden.

Die Abfragen fir den Vollstindigen Namen bzw. die Beschreibung dienen dazu die damit
korrespondierenden Felder in der Benutzerverwaltung auszufiillen.

Fir Mitarbeiter, welche in ihren Stammdaten eine geschiftliche E-Mail-Adresse erfasst haben,
kann nun eine E-Mail mit den Login-Daten erstellt werden. Diese E-Mail beinhaltet den Zu-
gangslink (Internet-Adresse) der Webseite von myCenter, den Benutzernamen und ein Pass-
wort. Das Passwort, welches durch einen Zufallsgenerator erzeugt wird, muss von den Mitar-
beitern nach der ersten Anmeldung geindert werden.

Auf der Seite Zuordnungen konnen Sie die ausgewihlten Mitarbeiter/Benutzer der vordefi-
nierte Benutzergruppe fur Benutzer von Lexware myCenter oder einer anderen bereits ange-
legten Benutzer(rechte)gruppe zuordnen. Der Vorteil der Zuordnung zu einer Benutzergrup-
pe liegt darin, dass die Anderungen bei den Berichtigungen gleichzeitig fiir alle Mitglieder der
Rechtegruppe gelten. Bei der Anlage als Freier Benutzer, muss jeder Benutzer bei Rechtedn-
derungen separat angepasst werden. Gerade die hiufigste Forderung im Bereich der Rechte-
verwaltung: "Der Reisende soll nur seine eigenen Reisen sehen diirfen", wird durch die Mit-
arbeiterzuordnung umgesetzt.

Uber die Schaltfliche Fertig stellen werden aus den ausgewdhlten Mitarbeitern Benutzer an-
gelegt. Auf der Seite Ubersicht generiert Benutzer wird aufgefiihrt, welcher Benutzer und wie
viele angelegt wurde. Diese Informationen konnen auch als Textdatei gespeichert werden.

Die Daten von Mitarbeitern, die bereits als Benutzer registriert sind, werden nicht iiber-
schrieben, sondern bleiben von dieser Importfunktion unberiihrt.

Buchungsliste Ubertragen...

Wenn Sie ein Programmpaket verwenden in dem das Modul Buchhaltung (pro/premium)
enthalten ist, konnen Sie tUber diesen Mentipunkt Daten tibergeben. Die Buchungsdaten
werden direkt in den Buchungsstapel des Moduls Buchhaltung eingestellt und koénnen im
Buchhaltungsprogramm iibernommen oder editiert werden.

Lohndaten tbertragen...

Wenn in Threm Programmpaket das Lohnprogramm von Lexware (pro/premium) verwenden,
konnen Sie iiber diesen Meniipunkt die in Reisekosten entstandenen Lohndaten ibergeben.
Vorausgesetzt wird die entsprechende Version des Lohnprogramms.

Als Reisezeitraum geben Sie den Monat ein in dem die Reisen enden. Im Gegensatz zu den
Auswertungen im Menii Berichte werden bei der Ubergabe von Lohndaten nur Reisen her-
angezogen, die in dem entsprechenden Zeitraum beendet wurden.

Auf der Seite Spezifikationen wird festgelegt, ob die Lohndaten der ausgewihlten Reisen in
den aktuellen Abrechnungsmonat des Lohnprogramms tibernommen werden sollen oder fiir
den tatsichlichen Reisemonat.



Zahlungsverkehr...

Erstattungen von Reisekosten konnen per , Uberweisung oder Scheck, Datentrigeraus-
tausch oder online-banking hier durchgefiihrt werden. Nachfolgend wird der Zahlungsvor-
gang per SEPA dargestellt.

Die Auszahlungsart fir den jeweiligen Mitarbeiter, kann im Mitarbeiter-Assistenten auf der
Seite Bank ausgewihlt werden. Die Zahlungen konnen auch tiber Lexware online-banking
erfolgen.

Ist die Option Uberweisungen eines Mitarbeiters zusammenfassen nicht angehakt, konnen
Sie aus vier Moglichkeiten den passenden Verwendungszweck auswihlen.

Bei elektronischen Uberweisungen (Dateiexport bzw. Lexware online-banking) ist neben der
sofortigen Uberweisung auch eine Uberweisung zu einem Termin mdglich. Terminiiberwei-
sungen miissen immer in der Zukunft liegen. Eine Terminiiberweisung mit Tagesdatum oder
Datum in der Vergangenheit kann nicht ausgefiihrt werden.

Scheck- und Uberweisungsdruck

Nachdem Sie als Formularvorlage SEPA-Uberweisungsformular Lexware bzw. SEPA-
Scheckformular Lexwareausgewihlt haben, konnen Sie den Drucker bestimmen, auf dem
die Formulare ausgedruckt werden sollen.

Nachder{l Sie die Schaltfliche Weiter gedriickt haben, erhalten sie eine Aufstellung tiber alle
filligen Uberweisungen.

In der ersten Spalte der Ubersicht werden die auszufiihrenden Zahlungen markiert. Bei Zah-
lungen, die nicht ausgefiithrt werden sollen, entfernen Sie die Markierung.

Fehlerhafte oder unvollstindige Angaben fiir die Zahlung sind mit einem Ausrufezeichen
markiert. Durch Klicken auf das Ausrufezeichen erhalten Sie Informationen tiber die fehlen-
den Angaben. Befindet sich der Mauszeiger auf einer Zahlung und Sie betitigen die rechte
Maustaste, erhalten Sie Informationen tiber dieser Zahlung.

Nach Bestitigung der Schaltfliche Uberweisen wird der Ausdruck gestartet.

Dateiexport

Im Rahmen der Vereinheitlichung der europiischen Zahlungsverkehrssysteme innerhalb des
SEPA-Raumes wurde das bisherige DTA-Format (DTAUS-Dateien) durch den Standards
[SO20022 (XML-Format) ersetzt.

Bei Auswahl der Zahlungsart Dateiexport, konnen Abrechnungen elektronisch erzeugt und
gespeichert werden. Diese Daten konnen danach der Bank zur Verfigung gestellt werden
oder in ein firmeneigenes System (z. B. Multicash) eingelesen werden.

Eine Abrechnung ist fir den Dateiexport markiert, wenn in den Mitarbeiterstammdaten unter
der Seite Bank... die Auszahlungsart auf Datentriger eingestellt wurde.


http://de.wikipedia.org/wiki/Single_Euro_Payments_Area
http://de.wikipedia.org/wiki/UNIFI_(ISO_20022)
http://de.wikipedia.org/wiki/Extensible_Markup_Language

Um zu bestimmen, welche Abrechnungen beriicksichtigt werden sollen, konnen Sie zunichst
den auszuwertenden Zeitraum bestimmen. Dabei ist der erste Reisetag mafgeblich fur die
Selektion, das Reiseende kann also u. U. nach dem von Thnen angegebenen Enddatum des
Zeitraums liegen. Sie konnen wihlen, ob die Abrechnungen mehrerer Reisen eines Mitarbei-
ters in einer Summe iiberwiesen werden sollen, oder ob jede einzelne Reise eine Uberweisung
auslost.

Zahlungsauftrage vom Konto: 124578369 Blz: 68090000 X

Zahlungsart

Zahl keh
EIRHrE AT 1. Schritt: Auswahl des Zahlungsmodus - 2. Schritt: Auswahl der Zahlungsart.

Zahlungsart

Einstellungen

Zahlungsmodus:  (O)Standard (@) SEPA

=& Art der Zahlung
Uberweisungsdruck
Scheckdruck

B8 Dateiexport

& Lexware online-banking

Durchgefiihrte Zahlungen

Ubersicht

00 O

Verzeichnis fiir Dateiexport

‘ C:\ b Durchsuchen

Auswahl des Zahlungszeitraumes

(® Monat ;
) Zeitraum 01.11.2024= 30.11.2024

2024

Uberweisungen eines Mitarbeiters zusammenfassen

Hilfe Finanzkonto: Volksbank Freiburg, BIC: GENODE61FR1, IBAN: DE82680900000124578369 < Zuriick Weiter > Abbrechen

Auf den nachfolgenden Seiten des Assistenten konnen Sie wihlen, ab welchem Buchungssta-
tus die Reisen ausgewertet werden sollen und ob alle Reisearten heranzuziehen sind.

Zusitzlich konnen Sie fir die Bearbeitung bereits ausgewerteter Abrechnungen eine der fol-
genden Optionen anwihlen:

7. nicht nochmals beriicksichtigen

Wenn in dem angegebenen Zeitraum Abrechnungen enthalten sind, die bereits auf einer
Datentrigerdatei ausgegeben wurden, werden diese NICHT beriicksichtigt.

8. nur nach Bestitigung beriicksichtigen

Wenn in dem angegebenen Zeitraum Abrechnungen enthalten sind, die bereits auf einer
Datentrigerdatei ausgegeben wurden, wird der Benutzer fir jede dieser Abrechnungen
einzeln gefragt, ob sie beriicksichtigt werden soll oder nicht.

9. grundsitzlich beriicksichtigen

Es werden alle Abrechnungen des angegebenen Zeitraums beriicksichtigt, unabhingig
davon, ob sie bereits iibertragen wurden oder nicht.



Lexware online-banking

Mit der Installation des Programms Lexware online-banking besteht generell tiber diese Funk-
tion die Moglichkeit, Uberweisungen online auszufiihren. Vor der Nutzung muss das ver-
wendete Bankkonto als Online-Konto eingerichtet worden sein. Dies erfolgt tiber die Bank-
angaben im Menii Verwaltung. Es wird Thnen auf dieser Seite ein Uberweisungstriger am
Bildschirm angezeigt, erginzen Sie die entsprechenden Angaben. Uber die Schaltfliche Spei-
chern bzw. Neu kann ein Uberweisungstriger gespeichert bzw. neu angelegt werden.

Fiir jede Uberweisung wird eine Registerkarte angelegt. Uber die Schaltfliche Uberweisen
wechseln Sie auf die nichste Seite des Assistenten.

Auf dieser Seite werden Thnen die zuvor erstellen Uberweisungen nochmals angezeigt.

Als Standard ist bei allen Uberweisungen der Haken im Kontrollkistchen Aktiv gesetzt.
Mochten Sie einzelne Uberweisungen nicht ausfiihren deaktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkistchen.

Konfigurations-Assistent

In diesem Assistenten konnen Sie die wichtigsten Vorbelegungen (Optionen) fir das Pro-
gramm vornehmen. Dabei sind nicht nur die Optionen des Reisekostenmoduls, sondern
auch die der Zentrale enthalten. Bei Neuinstallationen hilft der Konfigurations-Assistent auch
bei der Anlage der Mitarbeiter und bei der Anlage von Fahrzeugen.

Die kompletten Optionen finden sich in der Zentrale und im Reisekostenmodul jeweils auch
im Menii Extras unter Optionen.

Optionen

Unter diesem Mentipunkt haben Sie zahlreiche Moglichkeiten, die Abliufe im Programm
gezielt zu steuern. Fiir das Setzen der wichtigsten Optionen konnen Sie auch den Konfigura-
tions-Assistenten verwenden. Weitere Informationen dazu finden sich in der Online-Hilfe.

Allgemeines
Verwenden Sie die Budgetfunktion, konnen Sie sich hier die Warnmeldungen anzeigen las-
sen. Auflerdem konnen Sie hier festlegen, ab wann Reisen zum Budget gezihlt werden.

Das Programm kann die so genannte Dreimonatsfristberechnung durchfithren. Bei einer
lingerfristigen voriibergehenden Dienstreise an derselben Titigkeitsstitte kann lediglich fir
die ersten drei Monate die Verpflegungspauschale steuerfrei ausbezahlt werden. Ist die Drei-
monatsfrist-Berechnung aktiv, konnen Sie angeben, ob Sie nach Ablauf der Frist weiterhin
Pauschalen erstatten und wie der Wert erhaltener Malzeiten ermittelt werden soll. Die Vorbe-
legung entspricht den gesetzlichen Vorgaben.

Um die Geschwindigkeit des Systems nicht unnétig zu verlangsamen, kann hier die Dreimo-
natsfristberechnung komplett fiir das Programm abgeschaltet werden. Dies ist dann sinnvoll,
wenn es keine Uberschreitungen der Dreimonatsfrist gibt. Weitere Informationen zur Drei-
monatsfrist finden Sie in der Online-Hilfe (F1).



Abrechnung

Auf der Seite Abrechnung konnen Sie die Berechnung der Verpflegungs- und Ubernach-
tungskosten sowie die Abrechnung der Sachbeziige regeln. Die Vorbelegung steht jeweils auf
Freie Auswahl. Freie Auswahl bedeutet, dass beim Speichern jeder einzelnen Reise die jewei-
ligen Ergebnisse berechnet und gegeniibergestellt werden. Sie konnen dann bei jeder Reise
entscheiden, wie die Abrechnung erfolgen soll z. B. Abrechnung nach Pauschalen oder nach
Einzelbelegen. Soll die Abrechnung jedoch immer nach dem gleichen Schema ablaufen,
kann man hier auch die Voreinstellung entsprechend vornehmen. Mochten Sie beispielswei-
se, dass bei Thren Reisen die Ubernachtungskosten immer nur mit Einzelnachweis (Hotelbe-
leg) berechnet werden, geben Sie bei Ubernachtung im Auswahlfeld immer Einzel ein.

Opticnen X
Allgemeines Abrechnung
Treffen Sie hier Vaoreinstellungen zur Abrechnung der Reisen.
Abrechnung
Belege
Reise ~
Allgemeine Regelung fiir Verpflegungs- und Ubernachiungskosten
Kurzstatus Werden nie Ubernammngspausg'ualen gewahrt sondern nur die
Hotelkosten erstattet, kann bei Ubernachtung “immer Einzel™
Fahrtenbuch ausgewahlt werden. Bei "“freier Auswshl” erscheint beim speichern
anrtenbuc der Reise eine entsprechende Abfrage.
Ansicht Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.
E-Mail-Funktion Verpflegung: freie Auswahl v
Eigenschaften Ubernachtung: freie Auswahl w
freie Auswshl
. Jimmer Einzel
Abrechnungsmadus bei g immer Kombination
Sind auf der Seite Bekiimmer Pauschal Reise

Sachbeziige Eingetrammt
einer Reisekostenerstattung verrechnet werden oder ob sie in die

Lohnabrechnung (getrennt ausweisen) gelangen sollen,

Sachbezug: freie Auswahl >

< Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Bei den Verpflegungspauschalen wird nur dann ein Einzelnachweis der Verpflegung bertick-
sichtigt, wenn der Mitarbeiter unter der Spesengruppe II oder III bzw. einer neu angelegten
Spesengruppe geflihrt wird.



Zur Auswahl stehen folgende Alternativen:
e Immer Einzel

Wenn Einzelnachweise bei der Reise vorhanden sind, werden diese abgerechnet ansons-
ten werden 0,00 Euro erstattet.

¢ Immer Einzel, maximal Pauschalbetrag

Wenn Einzelnachweise bei der Reise vorhanden sind, werden diese abgerechnet aber
hochstens was auch an Pauschalen zulissig wire.

¢ Immer Gesamt (Pauschal + Einzel)

Die Pauschalen plus eingegebene Verpflegungsbelege werden erstattet.
¢ Immer Kombination

Der hochste Wert pro Tag wird erstattet.
¢ Immer Pauschal

Nur Pauschalen werden erstattet. Einzelbelege werden ignoriert.

Reisende, die der Spesengruppe I angehoren, erhalten bei Verpflegung ausschliefllich die
Verpflegungspauschalen.

Im Feld Ubernachtung sind grundsitzlich die gleichen Moglichkeiten vorhanden. Es gibt
hier jedoch keine Einschrinkung hinsichtlich der Spesengruppe.

¢ Immer Einzel

Wenn Einzelnachweise (Hotelbelege) bei der Reise vorhanden sind, werden diese abge-
rechnet ansonsten werden 0,00 Euro erstattet.

¢ Immer Kombination

Der hochste Wert im Hotelzeitraum zwischen Hotelbeleg und Pauschalen wird erstattet.
¢ Immer Pauschal

Nur Pauschalen werden erstattet. Einzelbelege werden ignoriert.
¢ Immer Spezial

Wenn Hotelbelege (auch mit Null-Betrigen) bei der Reise eingegeben wurden, werden
diese immer angesetzt. Dazu kommen die Pauschalen, wenn fiir einzelne Ubernachtungs-
zeitriume keine Belege vorhanden sind.

Sachbezug

Bei Sachbezug kann z. B. eingestellt werden, ob durch eine getrennte Ausweisung der Sach-
bezug in die Lohn- und Gehaltsabrechnung mit einflieen soll, oder ob er gleich mit dem
Auszahlungsbetrag verrechnet werden soll.

Belege

Mit der Option Kostenstelle und Projekte pro Beleg werden in der Einzelbelegerfassung
zwei weitere Felder angezeigt. Die Einzelbelege konnen somit direkt auf bestimmte Kosten-
stellen und Projekte verbucht werden. Ohne diese Option werden alle Belege der Kostenstelle
zugeordnet, die in der Fingabemaske der Reise der Schaltfliche Kostenstelle... angegeben
wurde. Ein Einzelbeleg fiir Verpflegung, kann zumindest bis zur Hohe der gesetzlichen Pau-
schale steuerfrei ersetzt werden. Durch diese Auswahl steht allen Mitarbeitern der Spesen-
gruppe II und III bei der Eingabe von Einzelbelegen die Belegart Verpflegung zur Verfiigung.



Die eingegebenen Belege werden mit den steuerlich zulidssigen Verpflegungspauschalen der
Spesengruppe I verglichen und je nach Einstellung auf der Seite Abrechnung Verpflegung,
ausgewertet. Ist die zusitzliche Option "Einzelbeleg aus pauschaler Kiirzung (F/M/A)" akti-
viert, wird jede Mahlzeit (z. B. Frihstiick im Hotel) als Einzelbeleg fiir Verpflegung fur diesen
Tag angesehen. Dem Grunde nach, wird dadurch die Kiirzung durch Mahlzeiten aufgeho-
ben.

Bei Bewirtungsaufwendungen gilt nach einem Urteil des BFH, dass 70 % der Nettoaufwen-
dungen abzugsfihig sind. Die Vorsteuer kann jedoch zu 100 % geltend gemacht werden. Je
nach verwendetem Buchhaltungssystem, werden die Bewirtungsaufwendungen mit oder ohne
Aufteilung benotigt. Werden in Threm Buchhaltungssystem die Betrige nicht automatisch
aufgeteilt, markieren Sie die Option Aufteilung Bewirtungsbeleg 70 % / 30 %. Bei der Ein-
gabe des Belegs dndert sich dabei nichts. Der Beleg wird nach der Eingabe bei der Ubernah-
me (Ausnahme bei Bewirtungsbelegen mit Trinkgeld) automatisch in einen abzugsfihigen
und einen nicht abzugsfihigen Teil gesplittet.

Der Vorsteuerabzug fir Hotelrechnungen kann iiber die Seite Reise separat zugeschaltet
werden. Nach dem Urteil des Bundesfinanzhofs, veroffentlicht am 21. Dezember 2000 ist der
Ausschluss des Vorsteuerabzuges bei Fremdbelegen nicht mehr anzuwenden. Der Vorsteuer-
ausschluss flir die Pauschalen bleibt jedoch weiterhin bestehen.

Ist der Mitarbeiter in der Spesengruppe II oder III zugeordnet und ist der Einzelbeleg fiir
Verpflegung aktiviert, kann bei inlindischen Ubernachtungen aus den pauschalen Friih-
stiickskiirzungen die Vorsteuer gezogen werden.

Verauslagt in der Regel der Mitarbeiter die Reisekosten, markieren Sie bei Vorbelegung bei
Zahlungsart den Eintrag Bar oder Privat. Damit wird bei den Belegerfassungen (Belegsam-
melmappe / Reisen) im Feld Zahlungsart der Mitarbeiter mit Bar oder privat voreingestellt.
Mochten Sie, dass bei der Erfassung der Belege keine Voreinstellung vorgenommen wird,
wihlen Sie Keine Auswahl aus.

Ist die Option "Fortlaufende Belegnummerierung verwenden" markiert, werden die Belege
fortlaufend nummeriert. Ohne diese Option wird bei jeder Reise wieder mit der Belegnum-
mer 1 begonnen. Das Format kann aus Zahlen oder aus einer Kombination aus Zahlen mit
Buchstaben bestehen. Die Nummerierung kann pro Geschiftsjahr mit dem hier hinterlegten
Wert neu beginnen. Der aktuelle Zihlerstand wird aus den gespeicherten Belegen pro Jahr
ermittelt. Dieser Wert kann bei Bedarf manuell angepasst werden.

Reise

Die Option Info-Dialog zur Berechnung der kumulierten Verpflegungspauschale ist der-
zeit ohne Funktion. Bei mehreren Reisen an einem Tag wird die Verpflegungspauschale be-
rechnet, es entfillt lediglich die Mitteilung tiber die Verteilung. Auf dieser Seite konnen Sie
auch auswihlen, ob bei Reisen die Tachostandsfelder abgefragt werden sollen oder ob die
Eingabe der gefahrenen Kilometer ausreichend ist.

Nach dem Anlegen Threr Mitarbeiterdaten wird Thre Personalnummer mit einer fortlaufenden
Zahl kombiniert und ergibt Thre Reisekennung. Diese Reisekennung wird bei dem Anlegen
einer neuen Reise selbstindig zugeordnet. Durch Aktivieren des Feldes Reisekennung in-
derbar konnen Sie die automatisch erzeugte Kennung bearbeiten. Mochten Sie zu dieser
Kennung zwischen Personalnummer und fortlaufender Nummer etwas hinzuftigen, tragen
Sie diese Erweiterung in das Feld Zusatz zur Reisekennung ein. Dabei konnen Sie bis zu vier
Ziffern oder Buchstaben als Zusatzkennung vergeben. Nach der Anderung werden alle neuen
Reisen mit diesem Zusatz im Reisefenster ausgewiesen.



Sie konnen zur Kursabfrage im Web die Internetseite ihrer Wahl angeben. z.B.:
https://www.oanda.com/lang/de/ currency/converter/

Auf diesen Link kann dann bei der Kurseingabe bei den Belegen geklickt werden.

Mit der Option Gefahrene Kilometer zu bekannten Zielorten iibernehmen, priift das Pro-
gramm bei der Eingabe von Abfahrtsorten und Zielorten, ob solche Angaben vorliegen, bei
dem aktuellen Reisenden oder von allen Reisenden. Wurden solche Reisen schon einmal
eingegeben, kann man sich alle Routen dazu anzeigen lassen und daraus auswihlen. Die Ki-
lometerangaben aus der gewihlten Route werden dann im Feld Betrieblich gefahrene Kilo-
meter eingetragen.

Kurzstatus
Der Kurzstatus lsst sich in der Darstellung von anzuzeigenden Details variieren.

Fahrtenbuch

Auf der Seite Fahrtenbuch lisst sich festlegen, ob ein Eintrag in das Fahrtenbuch gespeichert
werden soll, wenn ein Zeilenwechsel durchgefithrt wird. Verschieben Sie in der Bildschirman-
sicht des Fahrtenbuchs die Spaltenbreite, konnen Sie die Ansicht der neuen Spaltenbreiten
abspeichern. Mochten Sie, dass bei Eingabe einer neuen Fahrt diese als Dienstfahrt vorbelegt
wird, aktivieren Sie die Option Standardvorgabe: Dienstfahrt. Bei einem neuen Fahrten-
bucheintrag kann durch die Zeitfeld-Option die Abfahrts- und Ankunftszeit gleich vorbelegt
werden.

Bei neuen Dienstfahrten kdnnen auf Wunsch automatisch Reisen angelegt werden.

Fur Importdaten aus elektronischen Fahrtenbiichern kann hier vorgegeben werden, ob die
Streckenangaben in Metern oder z. B. 1000 Meter vorliegen.

Ansicht
Die Anzahl und Positionierung der Spalten in bestimmten Ansichten lassen sich konfigurie-
ren:

e bei der Fahrtenbuchansicht,
o bei der Belegliste in der Belegerfassung,
o bei der Belegliste im Kurzstatus und

o bei einer geladenen Mitarbeitergruppe einstellen.

Im Auslieferungszustand sind alle Felder ausgewihlt. Benotigen Sie bestimmte Felder nicht,
verschieben Sie diese in das rechte Fenster. Ein Feld muss jedoch immer im rechten Fenster
verbleiben.

Anderungen in der Reihenfolge erfolgen iiber die Auswahl des entsprechenden Feldes auf der
linken Seite und driicken der Schaltfliche Nach oben oder Nach unten.

Bei einer Netzwerkinstallation konnen diese Einstellungen pro Client unterschiedlich vorge-
nommen werden. Die Berechtigung fiir diese Einstellungen besitzt jeder Anwender.



E-Mail-Funktion

Auf dieser Seite konnen Sie Einstellungen (Passwort, Profil bei MS-Outlook-Nutzung) bei der
Benutzung der E-Mail-Funktionen von Lexware reisekosten vornehmen. Mochten Sie Reise-
antrage elektronisch versenden konnen Sie hier die E-Mail-Adresse des Vorgesetzten fuir den
Mitarbeiter auswihlen bzw. dessen Vertreter oder die zentrale Reisekostenabrechnungsstelle.

Wenn Sie Berichte per E-Mail verschicken mochten, konnen Sie den Inhalt selbst gestalten.
Die Platzhalter <Bericht>, <Vorname> und <Nachname> konnen beliebig platziert und
verwendet werden. Der <Betreff> wird vom E-Mail-Programm verwendet und darf weder ge-
16scht noch an einen anderen Platz verschoben werden.

Eigenschaften

Auf dieser Seite sind die Einstellungen zum Speichern von Orten und Zwecken hinterlegt. Ist
die Option Speichern von neuen Orten und Zwecken markiert, werden die Orte und Zwecke
von Reisen gespeichert. Soll dies auch bei Fahrten geschehen, muss die Option gilt auch im
Fahrtenbuch gesetzt werden. Mochten Sie jedes Mal vor der Aufnahme neuer Orte und
Zwecke gefragt werden kreuzen Sie die Abfrage-Option an.

Wird eine zweitigige Reise durchgefiihrt erscheint eine Abfrage, ob eine Ubernachtung statt-
gefunden hat. Diese Abfrage dient zur Verifizierung von Nachreisen. Fithren Sie keine
Nachtreisen durch, tragen Sie bei den Zeiten ab 23:59 und bei bis 0:00 Uhr ein. Ansonsten
die Zeiten in der Sie tiblicherweise Nachtreisen durchfiithren.

Beim Programmstart kann vorgegeben werden, ob in die Mitarbeiter/ Kfz-Liste alle zugeord-
neten Mitarbeiter des Benutzers oder die zuletzt geladenen Mitarbeiterauswahl aufgefiihrt
sein soll.

Informationen...

Uber diesen Eintrag wird gepriift, ob der Zugriff auf den Online-Dienst eingerichtet wurde
und ob die Windows-Systemdienste (Lexware MyCenter Api und Lexware ServiceBus
Connector) momentan aktiv sind.



Das Menu Fenster

Lexware reisekosten gibt Ihnen die Moglichkeit, mehrere aktive Fenster in verschiedener
Form auf dem Bildschirm darzustellen. Dieses Menii entspricht den Windows-
Konventionen, wie sie bei allen gingigen Programmen zu finden sind.



Das Menu ?

Schulung + Training

Sie interessieren sich fur eine Online-Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fiir Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf Thr Kerngeschift konzentrieren kénnen, liefern wir Thnen das notige
Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fiir [hr Business. Mehr
noch: Wir informieren Sie regelmifig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet
und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum
Im Lexware Forum konnen Anwender Fragen stellen die von anderen Anwendern oder auch
von Supportmitarbeitern beantwortet werden.

Info Center
Das Info Center informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Threm Programm.

Ubersicht Produkthilfe

Lexware reisekosten stellt Thnen wihrend Ihrer Arbeit eine Programmibhilfe zur Verfiigung.
Sie konnen die Hilfe folgendermaflen aufrufen: In den meisten Dialogfenstern ist die Schalt-
fliche Hilfe vorhanden. Betitigen Sie diese Schaltfliche (oder driicken Sie F1), um Hilfe zu
dem angezeigten Dialogfeld zu erhalten. Die Grundfunktionen der Hilfe konnen Sie tiber
den Meniipunkt Ubersicht Produkthilfe ersehen.

Gezielte Unterstiitzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die entsprechen-
den Eintrige in diesem Menii anwihlen.

Ratgeber
Der Ratgeber enthilt einige Tipps und Tricks rund um das Reisen.

Neues in dieser Version
Mit einem Mausklick auf diesen Menteintrag erhalten Sie eine detaillierte Beschreibung aller
Aktualisierungen bzw. Neuerungen in Threm Programm.

Leitfaden

Hier erfahren Sie die Grundlagen fur die Abrechnung von Reisekosten. Grofler Wert wurde
dabei auf die steuerlichen Abhingigkeiten gelegt. Ist IThnen ein Sachverhalt unklar, schlagen
Sie einfach im Leitfaden nach.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen. Fillen Sie
diesen Fragebogen aus und wir versichern Thnen, dass Ihre Kritik und IThre Anregungen in die
Entwicklung der kiinftigen Versionen mit einflieen werden.

Wir bedanken uns jetzt schon fiir Ihre Teilnahme.



Produktaktivierung

Dieser Meniipunkt ruft einen Dialog zur Produktaktivierung auf. Die Produktaktivierung ist
ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmif3igen Einsatz der Software
schiitzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen eingehalten werden. Die
Aktivierung iiber das Internet, von diesem Rechner aus, ist die schnellste und einfachste Art,
um Ihre Software zu aktivieren. Die Aktivierung erfolgt direkt an dem Rechner, auf dem Sie
Thr Programm installiert haben. Voraussetzung ist, dass an diesem Rechner eine Internetver-
bindung moglich ist. Der Assistent erledigt fiir Sie die einzelnen Schritte und Sie miissen
keine Nummern notieren bzw. eingeben.

Weitere Hilfe erhalten Sie im Lexware Aktivierungs-Assistent auf der Seite Art der Aktivie-
rung auswihlen iber die Schaltfliche Was ist Produktaktivierung und im technischen
Handbuch.

Remoteunterstitzung

Im Menii ? steht Thnen der Eintrag Remoteunterstiitzung zur Verfligung. Uber diese Funkti-
on konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstellen und dadurch
schnelle Problemlésungen bekommen. Um die Remoteunterstiitzung verwenden zu koénnen,
benotigen Sie zunichst eine Internetverbindung. Dariiber hinaus ist die persdnliche Berater-
nummer erforderlich, die Sie direkt von einem Supportmitarbeiter erhalten. Der Supportmit-
arbeiter kann - selbstverstindlich nur mit IThrer Erlaubnis —~den Bildschirminhalt einsehen
und - nur falls notwendig — mit Ihren Daten arbeiten. Aus Sicherheitsgriinden werden wih-
rend der Sitzung alle Vorginge aufgezeichnet. Auf Wunsch konnen Sie diese Aufzeichnun-
gen zur Kontrolle erhalten.

Info

Hier konnen Sie nachlesen, welche Programm-Version Sie einsetzen, welche Lizenzart Sie
erworben haben, und wo die Programmdateien, die Formulardateien und die Datenbanken
gespeichert sind. Auflerdem wird Thre Seriennummer angezeigt. Bitte halten Sie diese bereit,
wenn Sie unsere Hotline anrufen.

Fur Informationen zu den geltenden Lizenzbedingungen und zu Datenschutzhinweisen kli-
cken Sie auf den entsprechenden Link. Uber den Link ,Lexware-Lizenzbedingungen der ver-
wendeten Open Source Komponenten®, werden die im Produkt enthaltenen entsprechenden
Lizenzen angezeigt.

Uber einen Mausklick gelangen Sie direkt in die Verzeichnisse, in die Lexware reisekosten
installiert wurde.



Lexware myCenter: Reiseerfassung im Internet

Einsatzgebiet

Der Service, Lexware myCenter, bietet jedem Mitarbeiter die Moglichkeit, Giber einen eigenen
Zugang Inlands- und Auslandsreisen und Belege ohne Reise iiber einen Web-Browser selbst-
stindig zu erfassen — ganz bequem tber das Internet. Die Erfassung von Daten kann tber
PC, Laptop, Tablet oder Smartphone erfolgen, ein aktueller Internet-Browser gentigt. Fur die
Einrichtung und die Anwendung fiir Lexware myCenter stehen Videos bereit. Den Zugang
finden Sie in der Online-Hilfe des Programm:s.

Auftragsverarbeitungsvertrag:

Um den Service Lexware myCenter nutzen zu konnen, muss ein Auftragsverarbeitungsvertrag
(AVV) abgeschlossen werden. Uber das Menii Extras > Datenschutz > Auftragsverarbei-
tungs-Vertrige konnen Sie sich tiber ,,Alle verfugbaren Vertrige online anzeigen® den AVV
zu Lexware myCenter anzeigen lassen.

Lexware myCenter wird automatisch bei der Installation auf demselben Rechner eingerichtet,
auf dem sich auch die Datenbank von Lexware reisekosten befindet. Dreh- und Angelpunkte
von Lexware myCenter stellen die Windows-Systemdienste Lexware MyCenter Api und
Lexware ServiceBus Connector dar.

Fur einen korrekten Betrieb der Software diirfen diese Dienste daher von Ihrer Firewall bzw.
Antiviren- oder Spyware-Programme nicht blockiert werden:

Diese Module sind zustindig, vereinfacht gesagt, fiir die Internet-Verbindung zwischen der
Datenbank von Lexware reisekosten und dem Web-Browser mit der Erfassungsmaske von
myCenter. Ein Datenaustausch ist daher nur moglich, wenn der Rechner, auf dem sich die
Datenbank von Lexware reisekosten befindet lduft und diese Dienste auf demselben Rechner
gestartet wurden. Bei jedem neuen Start des Servers werden auch diese Dienste automatisch
gestartet.

Sie finden die Dienste in der Dienste-Verwaltung von Windows unter der Bezeichnung
Lexware MyCenter Api und Lexware ServiceBus Connector.

Bitte achten Sie darauf, dass hier bei Start Automatisch eingerichtet ist. Natiirlich haben Sie
auch die Moglichkeit, die Dienste manuell zu starten, sofern der automatische Start miss-
gliickt ist.

Internet

Fiir myCenter per Internet wird die Azure-Plattform von Microsoft verwendet. Bei Microsoft
Azure handelt es sich um eine Cloud-Computing-Plattform. Fir die Applikation Lexware
myCenter sind die statischen HTML-Seiten bei Microsoft Azure in Blob Storages gespei-
chert. Lexware myCenter verwendet die Infrastruktur von Microsoft Azure als Transporteur.
Der Datenstrom zwischen Lexware myCenter, Microsoft Azure und der Lexware-Datenbank
ist komplett verschlisselt.

Personlichen Daten von Anwendern werden nicht dauerhaft auf den Azure-Seiten, sondern
nur in der Lexware Datenbank gespeichert.



Die Webseiten von Lexware myCenter

Die myCenter-Erfassungsmasken fur die Reisedaten werden jedes Mal bei Aufruf tiber den
Browser von unserem Server bei Azure geholt. Damit sind die Erfassungsmasken und die Hil-
fen stets aktuell. Fehler konnen daher schnell behoben und Anpassungen vorgenommen
werden, ohne dass ein Update bzw. eine Aktualisierung notwendig wird.

Die Webseiten konnen mit allen gingigen aktuellen Browsern bedient werden (Internet Ex-
plorer, Google Chrome (empf.) oder Firefox).

Die Erfassungsmoglichkeit von Daten tiber myCenter gibt es fir die Programme Reisekosten
und Fehlzeiten von Lexware. Beide Programme werden iiber dieselben Komponenten gesteu-
ert und sind tiber die Navigationsleiste bedienbar.

Lizenzen

Das Programm reisekosten stellt fiir die Anwendung Lexware myCenter Freilizenzen zur Ver-
fugung. (Lexware reisekosten: 3; reisekosten plus: 3 und reisekosten pro 5 Freilizenzen).
Wenn mehr Mitarbeiter an das System angeschlossen werden sollen, konnen Sie weitere Li-
zenzen erwerben. Die Kosten fiir eine myCenter-Lizenz (giiltig fiir reisekosten und fehlzei-
ten), betrigt monatlich ab 0,99 Euro (zuzigl. MwSt). Diese Lizenz kann einem Anwender
zugeordnet werden.

Einrichtung

Einrichtungs-Assistent fir Lexware myCenter

Die Einrichtung von Lexware myCenter ist in wenigen Schritten erledigt und erfolgt in der
Regel Assistentengestiitzt. Als Vorbereitung sollten Sie lediglich, fir die vorgesehenen Mitar-
beiter tiber den Personalmanager, auf der Seite Kommunikation deren geschiftliche E-Mail-
Adresse hinterlegen. Damit konnen die Zugangsdaten, bei der automatisierten Anlage der
Benutzer, den Reisenden gleich zugestellt werden.

Die Einrichtung und Steuerung von Lexware myCenter ist auf der Startseite von Lexware rei-
sekosten hinterlegt.

Klicken Sie hierzu in der Hauptnavigation auf Reisekosten - Startseite. Fahren Sie mit der
Maus auf die Kachel Web-Applikation myCenter und wihlen Sie den Eintrag myCenter
einrichten aus.

Das Programm priift, ob bereits Lexware myCenter eingerichtet wurde. Ist dies nicht der Fall
kann gleich die Verbindung eingerichtet werden. Dazu wird auf MS-Azure ein Onboarding
durchgefiihrt. MS-Azure erzeugt eine so genannte Tenant-ID, speichert diese und schickt die-
sen Public-Key zusammen mit einem Private-Key fiir Senden und Empfangen an die Lexware
Datenbank zurtick.

Die Einrichtung dauert ca. eine Minute. Danach wird der Assistent fiir die Einrichtung der
Mitarbeiter als Lizenznehmer und Benutzer angezeigt.

Soll die Verbindung nicht gleich erstellt werden, konnen Sie den Assistenten auch ohne Zu-
gang starten.



Der Assistent fiir die Einrichtung und Verwaltung von Lexware myCenter 6ffnet sich und
zeigt die Seite Status an.

Lexware myCenter - X
LEXWARE myCenter @ Hite
Willkommen bei Lexware myCenter

E Sie Ihren Gber die Web-App! Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten. e ———

Arbeitszeiten bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehizeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht Prufe myCenter Aktiv-Option. ~
notwendig. Die Einrichtung fur die Nutzung von Lexware myCenter Uber das Internet ist in wenigen Schritten abgeschlossen. myCenter ist aktiviert

erledigt und Nach der Einrichtung gibt Ihnen diese Seite einen Uberbiick uber den Prufe Ubereinstimmung der Tenant Id mit Tenant File.

derzeitigen Status von Lexware myCenter abgeschiossen. Die Angaben stimmen uberein

Priife Verfugbarkeit des Dienstes 'Lexware ServiceBus Connector
abgeschiossen. Der Dienst ist verfugbar.

Prufe Verfugbarkeit des Dienstes ‘Lexware MyCenter Api
abgeschlossen. Der Dienst ist verfugbar. Version: 202203

Priife Verfugbarkeit des Cloud Service.
abgeschlossen. Cloud Service st verfgbar.
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Verbindungsprufung starten Abbrechen
Lexware myCenter einrichten
Lexware myCenter Statusinformation
Dienste
Anzahl der Lizenzen Reisekosten (Lizenzplatze: 5 Noch frei: 2) Fehizeiten (Lizenzplatze: 5 Noch frei: 2)
Benutzergruppe. Benutzer MyCenter Musterfirma Dienst “Lexware myCenter Api™: betriebsbereit Version 202403
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hitps //mycenter lexware de/?service ip=servicebus 45a71b6a-bdb5-a2c0346c5955-0
< Zuriick Weiter Schliefen

I :ifung abgeschlossen. myCenter kann verwendet werden.

Auf der rechten Seite sehen Sie in einem Fenster die einzelnen Schritte, die bei der Einrich-
tung von myCenter durchgefiihrt werden. Uber die Schaltfliche Verbindungspriifung star-
ten konnen Sie den derzeitigen Status der Verbindung abfragen. Die Informationen kénnen
markiert und z.B. bei Problemen an den Support iibermittelt werden.

Die derzeitige Verbindung und der Zugangslink werden auf der Seite Status aufgefiihrt. Ist
die Verbindung nicht aktiv, wird der Grund und eine Losung vorgeschlagen.

Mit einem Klick auf das Fragezeichen-Symbol erhalten Sie zu den einzelnen Bereichen wei-
terflihrende Informationen. Im unteren Bereich wird angezeigt, welche Funktionen von my-
Center verfiigbar sind.

Anzahl der Lizenzen

Hier sehen Sie Anzahl der vorhandenen und der vergebenen Lizenzplitze fiir die jeweilige
installierte Applikation. Auf der Seite Lizenzen zuweisen konnen Mitarbeiter auf freie Li-
zenzplitze verteilt und weitere Lizenzen geordert werden. Neue Lizenzen sind tiber Mein
Lexware - Meine Lizenzen zu erfassen.

Benutzergruppe
Werden die myCenter Benutzer iiber diesen Assistenten eingerichtet, wird automatisch eine
Benutzergruppe mit der Bezeichnung Benutzer MyCenter[Firmenname] angelegt.

Tenant Id.

Die Tenant-ID wird u.a. fir die Authentifizierung von Benutzern und Diensten auf MS Azu-
re benotigt. Die Tenant-Id gilt fur das gesamte Programm. Die Zugangsberechtigungen fiir
verschiedene Firmen sind in der Benutzerverwaltung anzugeben.



Tenant File

Die Tenant Id wird in einem separaten File gespeichert. Diese dient dazu festzustellen, ob
sich die Datenbank noch auf dem gleichen Rechner befindet, auf dem die Verbindung einge-
richtet wurde.

Gesamtstatus
Unter der Rubrik Gesamtstaus wird angezeigt, ob eine Verbindung zu myCenter aufgebaut
werden konnte. Sind die Dienste nicht gestartet wird mit Angabe der Bezeichnung darauf
aufmerksam gemacht. Ohne diese Dienste konnen keine Daten tiber das Internet ausge-
tauscht werden.

Zugangslink
Ist die Verbindung eingerichtet, wird hier der Zugangslink zur Anmeldeseite von Lexware
myCenter angezeigt.

Dienste

Hier sehen Sie, ob die entsprechenden Windows-Systemdienste Lexware MyCenter Api und
Lexware ServiceBus Connector gestartet wurden und ob MS Azure (Cloud Service) erreich-
bar ist.

Die Zuordnung von Lizenzplatzen
Die Lizenzverwaltung (auch iiber das Menii Verwaltung - myCenter Mitarbeiter erreich-
bar) dient dazu, festzulegen wer iiber das Web-Modul auf die Datenbank zugreifen darf.

Lizenzen zuordnen

Nach dem Klick auf die Schaltfliche "Weitere Lizenzen zuweisen" 6ffnet sich der Zuord-
nungsdialog fur die myCenter-Lizenzen. Je nach Version steht Thnen eine unterschiedliche
Anzahl von Freilizenzen zur Verfigung.

Auf der linken Seite des Dialoges sind alle nicht gesperrten bzw. nicht ausgetretene Mitarbei-
ter aufgefithrt, die im Programm angelegt wurden. Sie kénnen nun einzelne Mitarbeiter mar-
kieren und mittels der Schaltfliche "Hinzufiigen" auf die rechte Seite zu den lizenzierten
Mitarbeitern schieben. Sie konnen dabei nur so viele Mitarbeiter hinzuftigen, wie Lizenzplit-
ze zur Verfligung stehen. Falls der Auftragsverarbeitungsvertrag noch nicht abgeschlossen
wurde, konnen Sie dies hier nachholen. Eine Zuordnung kann erst erfolgen, wenn der Auf-
tragsverarbeitungsvertrag abgeschlossen wurde.

Erworbene Lizenzen hinzufligen

Mochten Sie, dass mehr Mitarbeiter mit der Reiseerfassung tiber das Internet arbeiten, kon-
nen Sie weitere myCenter Lizenzen erwerben. Damit diese dem Programm zur Verfuigung
stehen, miussen Sie in der Lizenzverwaltung iiber Mein Lexware > Meine Lizenzen die da-
zugehorige Seriennummer eintragen.



Lizenzen entziehen

Wenn Sie, z. B. iiber Menli Verwaltung - myCenter Mitarbeiter den Zuordnungsdialog
offnen, konnen Sie lizenzierte Mitarbeiter auch wieder aus der Liste entfernen. Wird ein Mit-
arbeiter geloscht, wird automatisch auch die Zuordnung aufgehoben. Klickt nun der be-
troffene Mitarbeiter auf den Zugangslink, startet wie gewohnt die Anmeldungsseite. Nach der
Anmeldung sieht der myCenter Benutzer bei den entsprechenden Rubriken ein Schloss-
Symbol und kann die Funktionen dazu nicht mehr aufrufen. Wird er wieder einem Lizenz-
platz zugeordnet, kann er sofort wieder mit der Erfassung fortfahren.

Benutzer fur Lexware myCenter anlegen
Damit ein Mitarbeiter Reisen iiber die Web-Seiten erfassen kann, muss er sich bei der Web-
Seite als berechtigter Benutzer anmelden

Nach anklicken der Schaltfliche Benutzer anlegen, startet der Assistent mit seiner Willkom-
mensseite. Falls die Benutzerverwaltung noch deaktiviert ist, wird dies angezeigt und kann
gleich aktiviert werden.

Auf der zweiten Seite mit der Bezeichnung Mitarbeiterauswahl, sehen Sie alle derzeit ange-
legten Mitarbeiter. Markieren sie die Mitarbeiter welche z. B. mit myCenter arbeiten sollen
und klicken auf "Weiter".

Auf der Seite Benutzername legen Sie fest, wie die Regel aussehen soll, aufgrund der die Be-
nutzernamen generiert werden sollen, und klicken auf "Weiter".

Auf der Seite Zuordnungen gibt es nun eine vordefinierte Benutzergruppe fiir Benutzer von
Lexware myCenter. Da die Benutzerverwaltung fiir alle Firmen gilt, wird der Firmenname als
Unterscheidungsmerkmal mit aufgefiihrt. Die Berechtigungen dieser Vorlage umfasst die vol-
le Berechtigung bei Reisen und das Recht MyCenter in dieser Firma zu verwenden. Der Vor-
teil der Zuordnung zu einer Benutzergruppe liegt darin, dass die Anderungen bei den Berech-
tigungen gleichzeitig fiir alle Mitglieder der Rechtegruppe gelten. Bei der Anlage als Freier
Benutzer, muss jeder Benutzer bei Rechteinderungen separat angepasst werden.

Da in der Regel jeder Benutzer (Mitarbeiter) nur fiir seine eigenen Reisen berechtigt sein soll-
te, werden die anzulegenden Benutzer sich selbst zugeordnet. Sie haben damit die Rechte der
Benutzergruppe aber nur bezogen auf ihre eigenen Reisen. Dies ist eine Voraussetzung fiir
die Verwendung von myCenter. Benutzer die Berechtigungen fiir mehrere Mitarbeiter haben,
konnen sich bei myCenter nicht anmelden. Daher ist z. B. fiir Mitarbeiter der Personalabtei-
lung die Reisen der Mitarbeiter priifen missen, fiir die Anlage eigener Reisen ein zweiter Be-
nutzeraccount notwendig.

Fir Mitarbeiter, welche in ihren Stammdaten eine geschiftliche E-Mail-Adresse erfasst haben,
kann nun eine E-Mail mit den Login-Daten erstellt werden. Diese E-Mail beinhaltet den Zu-
gangslink mit der Internet-Adresse der Webseite von myCenter, den Benutzernamen und ein
Passwort. Das Passwort, welches durch einen Zufallsgenerator erzeugt wird, muss von den
Mitarbeitern nach der ersten Anmeldung geindert werden.

Nach einem Klick auf Fertig stellen, werden die Benutzer angelegt, ein Passwort generiert
und gegebenenfalls per E-Mail verschickt.



Verbindung

myCenter einrichten/deaktivieren und Loschen
Falls der Zugang zu myCenter noch nicht eingerichtet wurde, kann dies auch auf der Seite
Verbindung erfolgen.

Mochten Sie myCenter nicht mehr nutzen oder wird z.B. wegen eines Rechner-
/Serverwechsels das Programm neu installiert, kann vorher auf dem alten System die Verbin-
dung geldscht werden. Nach der Neuinstallation kann der Zugang neu eingerichtet werden.
Es geniigt dann den Anwendern von Lexware myCenter den neuen Zugangslink zukommen
zu lassen.

Mitarbeiter einladen

Falls Sie nicht bei der automatischen Anlage von Benutzern den Zugangslink verschickt ha-
ben, kdnnen Sie dies auch hier direkt vornehmen. Die Adressaten erhalten jedoch nur den
Zugangslink zur Webseite ohne Benutzerdaten bzw. Passwort.

Erfassung und Bearbeitung von Reisedaten tber Lexware my-
Center

Anmeldung

Nach der Eingabe des Zugangslinks im Browser wird gepriift, ob eine Verbindung zur Daten-
bank aufgebaut werden kann. Ist die Priifung erfolgreich, erscheint der Anmeldedialog.

Im Feld Benutzername ist der Name einzugeben, der in der Benutzerverwaltung hinterlegt
wurde (manuell oder durch automatische Generierung).

Das hinterlegte sichere Passwort ist ebenfalls einzugeben.

Bei der automatischen Anlage von Benutzer aus Mitarbeitern, z.B. im Rahmen der Einrich-
tung von myCenter, wird automatisch auch ein Passwort generiert. Dies kann nur fur die ers-
te Anmeldung verwendet werden. Bei der ersten Anmeldung muss daher zuerst ein neues
Passwort vergeben werden, welches den Standardrichtlinien fiir Passworter entspricht. Es
muss aus mindestens 10 Zeichen bestehen und es miissen aus den Bereichen: Buchstaben,
Zahlen oder Sonderzeichen, mindestens zwei enthalten sein.

Einstellungen und Informationen

Die Web-Seiten von Lexware myCenter enthalten die Navigationsleiste und eine Symbolleis-
te. Informationen zu den einzelnen Elementen der Symbolleiste sind in der Online-Hilfe
enthalten.

Zentrale

Navigation

Der Erfassungsbereich (Navigationsleiste) von Lexware myCenter ist in Bereiche unterteilt. Es
gibt den Bereich ZENTRALE und den Bereich fiir die Applikation z. B. REISEKOSTEN und
/ oder FEHLZEITEN. Fiir Benutzer, die Antrige genehmigen gibt es zusitzlich den Bereich
FUHRUNGSKRAFTE.

Startseite
Diese Seite wird direkt nach der Anmeldung angezeigt.

Uber die blauen Schaltflichen gelangen Sie {iber Meine Antrige zum ihrem Antrags-Center.
Zum Andern des Passwortes geniigt der Klick auf Mein Passwort. Fiir das Anlegen von Rei-
sen gelangen Sie Giber "Meine Reisen" auf die Reiseiibersicht.



Die Erfassung von Reisen kann mit einem Klick auf das nebenstehende Symbol in den jewei-
ligen Band-Elementen aufgerufen werden.

Die Startseite enthilt zusitzlich Informationen zur eigenen Person und den Einstellungen,
die von ihrer Firma fiir die jeweiligen Programmteile festgelegt wurden.
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Antrags-Center
Genehmigungsanfragen fiir In- und Auslandsreisen werden im Antrags-Center angezeigt.

Die Antrige werden anhand der letzten Statusinderung sortiert. Sie konnen die Ansicht auch
nach z.B. sortiert nach Vorgang oder Bearbeitungsstatus erhalten. Die Suche durchsucht alle
Eintrige der Antragsbeschreibung nicht aber die darin enthaltenen Details.

Bei beantragten Reisen wird die Bezeichnung des Antrags, Zeitraum der Reise sowie Status
des Antrages in der Auflistung aufgefithrt. Antrige konnen derzeit nicht geléscht werden.

Durch Anklicken des Antrages wird die Detailansicht geoffnet

Reisen

Die Erfassung oder Bearbeitung von Reisen erfolgt auf der Seite Reisen. Das Anlegen einer
neuen Reise kann auch tiber die Startseite erfolgen. Beim Aufruf von Reisen werden alle Rei-
sen, sortiert nach der Reise-Kennung, aufgelistet, die in der Firma im Reisekostenprogramm
gespeichert sind. Mochten Sie eine andere Sortierung, stehen mehre Alternativen zur Aus-
wahl. Es besteht auch die Moglichkeit bestimmte Reisen tiber die Suchfunktion zu finden.
Tragen Sie bei der Suche etwas ein, wird danach die Art der Reise, Kennung, Datum und Ab-
fahrtsort und Zielort durchsucht und das Ergebnis angezeigt.

In der Reiseiibersicht kdnnen erfasste Reisen bearbeitet, ein Bericht erstellt und eine Geneh-
migung beantragt werden.

Klicken Sie auf der Reiseiibersicht auf, werden die Details zu dieser Reise aufgeklappt. Es ste-
hen die Register Belege, Tagesangaben, Berechnung und Dokumente zur Verfiigung. Ent-
hilt die Reise keine Belege oder Dokumente wird das entsprechende Register nicht angezeigt.



Reise erfassen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche + Neue Reise erfassen, werden die Webseiten fur die
Reiserfassung geladen. Der Aufruf kann auch tber die Startseite durch Anklicken des >>-
Symbols auf der Kachel Neue Reise anlegen. Wenn auf der Seite Neue Reise erfassen die
Pflichtangaben erfasst wurden kann sie gespeichert werden. Danach kann man, egal auf wel-
cher Erfassungsseite man sich befindet z.B. Tagesangaben, jederzeit wieder auf Reiseiiber-
sicht in der Navigationsleiste klicken, um die Erfassung zu beenden. Alternativ kénnen auch
die Schaltflichen Zuriick und Weiter fiir die Navigation und Schliefen (fiir Speichern und
zurick zur Reisetibersicht) verwendet werden.

Die Reise wird in der Datenbank der Firmen-Zentrale gespeichert und gleich wieder auf der
Webseite in der Reiseiibersicht angezeigt.

Die Berechnungsschema sehen Sie unter dem Menii Verwaltung - myCenter Optionen auf
der Seite Reisen.

Reisedaten erfassen

Wihlen Sie zuerst die Art der Reise aus. Falls es sich um eine Auslandsreise oder um die Er-
fassung von "Belege ohne Reise" handelt, klicken Sie in der Leiste fiir die Art der Reise das
entsprechende Feld aus. Die Anderung der Reiseart kann auch spiter erfolgen. Aus diesem
Grund erscheint ein Hinweis, der tiber die Folgen einer Umstellung informiert.

Ist die Reiseart ausgewihlt, erfassen Sie die Pflichtfelder "Abfahrtsort" und "Zielort". Bei spi-
teren Reisen stehen die erfassten Eintrige zur Auswahl. Wurden beispielsweise mehrere Kun-
den besucht tragen Sie unter Zwischenziele die entsprechenden Orte ein. Um den dienstli-
chen Charakter der Reise auch spiter noch dokumentieren zu konnen ist im Feld Zweck der
Reise die besuchte Firma, Ansprechpartner und Grund des Besuches aufzufiihren.

Wurde in den Mitarbeiter-Stammdaten ein Fahrzeug hinterlegt, konnen auch Kilometeran-
gaben erfasst werden.

Geben Sie das Datum und Uhrzeit fur Reisebeginn und das Reiseende-Datum direkt ein oder
verwenden Sie dazu das jeweilige Kalendersymbol. Bei der direkten Erfassung muss die Ein-
gabe nach dem Format TT:MMJJJ (Leerzeichen) SS:MM (Z. B. 14.05.2021 08:33) eingege-
ben werden. Das Programm stellt sicher, dass nicht mehrere Reisen zur gleichen Zeit durch-
gefithrt werden.

Sie kénnen nun iiber die Schaltfliche Speichern und schlieRen die Reise speichern und be-
finden sich anschlieflend wieder auf der Reisetibersicht.

Uber die Schaltfliche Speichern und weiter wird die Reise ebenfalls gespeichert und Sie
konnen nun Belege bzw. Tagesangaben und Dokumente zur Reise erfassen.

Belege

Uber die Schaltfliche Neuen Beleg erfassen wird die Belegerfassungsmaske geladen. Wihlen
Sie zuerst die Belegart aus der Liste aus. Es stehen alle Belegarten zur Verfiigung die in der
Firma (Menii > Verwaltung > Belegarten) angelegt wurden. Die Belegnummer wird auto-
matisch vergeben und sollte nicht geindert werden. Im Feld Kostenstelle wird die entspre-
chende Angabe aus den Stammdaten angezeigt. Sie konnen pro Beleg eine aktive Kostenstel-
le auswihlen. Bei auslindischen Belegen wihlen Sie im Feld "Wihrung von" das entspre-
chende "Wihrungsland" aus. Bei Bedarf dndern Sie den angezeigten Kurs. Die Kursinderung
kann auch direkt in der Firmen-Zentrale gespeichert werden, um anderen Benutzern zur Ver-
fugung zu stehen. Tragen Sie den Bruttobetrag des Beleges ein. Priifen Sie, ob im Feld Vor-
steuer der angezeigte Satz stimmt. Anhand des Bruttobetrages und des Vorsteuer-Satzes wird
der Nettobetrag ermittelt und unterhalb des Bruttobetrags-Feldes angezeigt.



Im Feld Zahlungsart ist anzugeben, von wem die Zahlung des Belegs vorgenommen wurde.
Zahlungen konnen vom Mitarbeiter oder von der Firma geleistet werden. Die Zahlungsart
Bar oder Privat bedeutet, dass der Reisende den Betrag aus der eigenen Tasche oder mit sei-
ner eigenen Kreditkarte bezahlt hat und fithrt zu einer vollen Erstattung des ausgelegten Be-
trages. Alle anderen Zahlungsarten sind Firmen-Zahlungsarten und fihren zu einem spiteren
Abzug bei der Reisekostenabrechnung. Das Feld kann durch die Firma mit einer Zahlungsart
vorbelegt sein.

Angaben im Feld Abzug mindern den Bruttobetrag. Das Feld kann dazu benutzt werden, um
Privatanteile aus einer Rechnung herauszurechnen. So kann der volle Rechnungsbetrag einge-
tragen werden und es wird trotzdem nur der richtige Betrag gebucht. Wird ein Wert hier ein-
getragen aber der Bruttobetrag mit 0,00 belassen, so kann dadurch, vorausgesetzt Zahlungsart
ist Bar oder Privat, auch Geld abgezogen werden.

Wurde z.B. bei Bewirtungen oder Arbeitsessen ein Trinkgeld gezahlt, tragen Sie dies hier ein.
dabei wird unterstellt, dass der Rechnungsbetrag (Bruttobetrag) dieses Trinkgeld beinhaltet (z.
B Rechnung 104,55 Euro Trinkgeld 5,45 Euro. Eingabe Bruttobetrag 110,00 Euro und im
Feld Trinkgeld 5,45 Euro).

Auch fur Getranke gibt es bei Bewirtungen oder Arbeitsessen eine separate Eingabemoglich-
keit. Wihrend fiir das Essen die ermif3igte Vorsteuer anzusetzen ist, gilt fiir Getrinke der vol-
le Umsatzsteuersatz. Sie konnen entweder den Bruttobetrag oder den Nettobetrag angeben.
Im Feld Reisetag wird der erste Tag der Reise voreingestellt. Dieser muss innerhalb der Rei-
segesamtdauer liegen, damit der Beleg der Reise zugeordnet werden kann. Anschlieflend tra-
gen Sie das Belegdatum des Beleges ein. Sie konnen auch ein Belegdatum auf3erhalb des Rei-
sezeitraums eintragen. Bei Hotelbelegen ist, neben dem Belegdatum, der Beginn und das En-
de der Ubernachtung einzugeben.

Bei den nachfolgenden Belegarten gibt es Unterschiede bei der Erfassung in der Firmen-

Zentrale oder Erfassung iiber Lexware myCenter:

e Bei Bewirtung und Arbeitsessen konnen die bewirteten Personen nicht separat erfasst
werden. Sie konnen diese Informationen im Feld Bemerkung hinterlegen. Bei Bedarf
konnen diese Informationen in der Zentrale in die gesetzlichen Angaben kopiert werden.

¢ Bei Geschenken konnen die Angaben zum Geschenk und den Beschenkten nur im Feld
Bemerkung erfasst werden.

¢ Bei Taxi und Bus/Bahn wird der ermifligte Vorsteuersatz angezeigt, der gegebenenfalls
angepasst werden muss.

¢ Bei Hotel konnen keine Kiirzungen fiir Mahlzeiten (z. B. Frithstiick) erfasst werden. Diese
Mahlzeiten sind unter den Tagesangaben zu hinterlegen.

Im Feld Bemerkungen konnen noch zusitzliche Angaben gemacht werden. Sind die Anga-
ben zum Beleg abgeschlossen, klicken Sie auf Speichern. Der Beleg wird zu dieser Reise ge-
speichert und in der Belegansichtsleiste angezeigt. Wenn Sie diesen angezeigten Beleg ankli-
cken, kénnen Sie die Angaben bearbeiten oder den Beleg l6schen.

Haben Sie mehrere Belege erfasst als die Ansicht anzeigen kann, konnen Sie auf die nichste
Seite umblittern. Oberhalb der Belegansichtsleiste besteht die Moglichkeit die Belege zu sor-
tieren.



Tagesangaben

Auf der Seite fur die Tagesangaben werden die einzelnen Tage auf der Tagesansichtsleiste
aufgefuhrt.

Bei einer lingeren Reise konnen Sie auf die nichste Seite umblittern. Beim Aufruf der Tages-
angaben ist der erste Tag in der Tagesansichtsleiste markiert und die Daten konnen erfasst
werden.

Haben Sie fur diesen Tag eine Mahlzeit von ihrem Arbeitgeber erhalten klicken Sie bei den
Mahlzeiten z.B. bei Frithstiick auf den Schieberegler. Der Regler wird auf aktiv gesetzt und
dndert die Farbe.

Bei Auslandsreisen wihlen sie im Feld Verpflegungsland das besuchte Land. Das Ubernach-
tungsland wird dann automatisch, tibereinstimmend mit dem Verpflegungsland, eingetragen.
Sind noch geldwerte Vorteile (Mini-Bar, Pay-TV) vorhanden, konnen Sie diese direkt im Feld
Sachbezug erfassen. Zur Erlduterung solcher Sachbeziige dient das Feld Text.

Bereich fur Sonderfalle

Wird eine Reise aus privaten Griinden unterbrochen und sollen fiir die Dauer dieser Unter-
brechung keine Verpflegungspauschalen bzw. keine Ubernachtungspauschalen (z.B. Uber-
nachtung in einem Beforderungsmittel wie Bahn oder Flug etc.) gewihrt werden, klicken Sie
auf den Schieberegler. Der Regler wird auf aktiv gesetzt und dndert die Farbe.

Geht die Reise iiber Nacht, ohne dass eine Ubernachtung stattgefunden hat, handelt es sich
um eine Nachtreise. In diesem Fall werden die Zeiten des ersten Tages und des zweiten Tages
addiert und bei mehr als 8 Stunden steuerlich eine Verpflegungspauschale gewihrt.

Berufskraftfahrer konnen bei mehrtigigen Reisen den Schieberegler betitigen. Da es fiir
Ubernachtungen im Fahrzeug keine Ubernachtungspauschale gewéhrt werden darf, ist in der
Regel dann auch die Option Keine Ubernachtungspauschale gewihren (k.UP) anzuhaken.

Speichern und fir folgende Tage Gbernehmen

In vielen Fillen gelten die Angaben eines Tages auch fur viele Folgetage. Bei Hoteltibernach-
tungen das tigliche Frithstiick und bei Auslandsreisen das gleiche Land. Beim ersten Tag, an
dem die getroffenen Einstellungen auch fiir die Folgetage gilt, driicken Sie die Schaltfliche
Speichern und fiir alle folgenden Tage iibernehmen. Andert sich wihrend der Reise diese
Angaben z.B. bei Auslandsreisen das Land, wechseln sie auf diesen Tag, passen die Angaben
an, und driicken wieder diese Schaltfliche.

Speichern
Driicken Sie auf Speichern werden die Angaben zu diesem Tag gespeichert. Die anderen Ta-
ge werden dadurch nicht geandert.

Dokumente

Auf der Seite Dokumente konnen Sie beliebige Dateien, z.B. eingescannte Belege, Reservie-
rungen etc. mit der Reise verbinden. Diese Dateien werden auch in der Firmen-Zentrale bei
der Reise abgespeichert.

Die Groflenbeschrinkung fir eine Datei betrigt 5 MB. Versuchen Sie die Dateigrofle so
niedrig wie moglich zu halten z.B. durch Verwendung des Jpeg-Formats bei Bildern anstatt
des PNG-Formats.



Reiseantrag stellen

Waurde eine Reise angelegt, wird diese mit dem Status ,ohne Antrag“ in der Zentrale gespei-
chert. In Lexware myCenter kann fur gespeicherte Reisen eine Genehmigung beantragt wer-
den. Klicken Sie auf der Reisetibersicht die entsprechende Reise an und driicken auf die
Schaltfliche Reiseantrag stellen.

Der Reiseantrag wird nun zur Genehmigung an die Fuhrungskraft ibermittelt. Falls kein
Vorgesetzter in den Stammdaten hinterlegt wurde, kann die Person ausgewihlt werden, die
diesen Antrag genehmigen soll. Die Person erhilt eine entsprechende E-Mail, die auf das Vor-
liegen eines Antrags hinweist und in myCenter die Genehmigung / Ablehnung durchgefiihrt
werden kann. Der Antrag wird anschlieend als beantragter Reiseantrag im Antrags-Center
aufgefithrt. In der Reisetibersicht werden diese Reisen mit einem Banner (mit Status) verse-
hen.

Wird eine Genehmigungsanfrage gestellt, kann diese Reise nicht mehr bearbeitet werden.

Mochten Sie eine bereits durchgefithrte Reise genehmigen lassen, empfiehlt es sich den Rei-
sekostenbericht als pdf zu speichern und an die Reise anzuhingen.

Berichte

Wihrend Sie sich tiber die Reiseiibersicht nur die markierte Reise ansehen konnen, kann iiber
die Seite Berichte ein Zeitraum angeben werden. Wihlen Sie zunichst die gewiinschte Be-
richtsform (Reisebericht / Reisekostenbericht aus. Danach konnen Sie im Feld ,Von*“ den
Beginn, manuell oder per Kalenderansicht, und iiber das Feld ,,Bis* das Ende des Zeitraums
festlegen.

Durch Anklicken der Schaltfliche Suchen, wird im Datenbestand nach Reisen gesucht und
das Ergebnis angezeigt. Dabei konnen maximal 30 Berichte dargestellt werden. Uber die
Schaltfliche Drucken, konnen die Reisen in der Vorschau angezeigt, als PDF-Datei gespei-
chert oder gedruckt werden.

Fluhrungskréafte
Uberblick

Wird an einen Mitarbeiter ein Antrag gesendet, wird auf der Navigationsleiste der Bereich
Fiihrungskrifte mit dem Eintrag Mitarbeiter-Antrige angezeigt. Es muss sich daher dabei
nicht unbedingt um Vorgesetzte im eigentlichen Sinne handeln. Gehen Antrige ein, wird
dies in der Symbolleiste mit einem Glocken-Symbol und bei Mitarbeiter-Antridge mit einem
farbigem Kreissymbol angezeigt. Die Anzahl der neu erhaltenen Antrige ist dabei ebenfalls
ersichtlich.

Mitarbeiter-Antrage

Hier werden die erhalten Dienstreise-Antrige mit ihrem Bearbeitungsstand aufgelistet. Die
Ansicht ist dabei auf "Unbearbeitete Antridge" und "Alle Mitarbeiter" voreingestellt. Sie kon-
nen sich auch alle erhalten Antrige bzw. die Antrige einzelner Mitarbeiter anzeigen lassen.

Durch einen Klick auf den jeweiligen Antrag, werden die Details dazu sichtbar.



Spalte" Status" in der Desktopversion

Aufgrund des Genehmigungsverfahrens in myCenter wurde die Spalte "Status" im Reisefens-
ter integriert. Sachbearbeiter, welche die Desktop-Version nutzen (z. B. Reisekostenabrech-
nungsstelle) konnen dadurch zeitnah Reisevorbereitungen treffen (Hotelbuchung) oder spiter
die Auszahlung vornehmen, ohne beim zustindigen Vorgesetzten nachfragen zu miissen.
Der Status kann in der Zentrale angepasst werden. Befindet man sich im Reisefenster eines
Mitarbeiters, konnen durch Auswahl von , Aktualisieren® in der Aktionsleiste auch zwischen-
zeitlich erfasste Reisen aus myCenter angezeigt werden.

Identifizierung von Reisen aus myCenter

Um Reisen von Mitarbeitern zu finden die iiber Lexware myCenter eingegeben wurden, wur-
den mehrere Zuginge dazu integriert. Uber die Symbolleiste, iiber das Menii Extras >
Lexware myCenter oder als zusitzliche Funktion auf der Startseite. Allen gemeinsam ist, dass
eine Suchfunktion aufgerufen wird, welche die Parameter Suchprofil) fiir das Auffinden von
noch unbearbeiteten Reisen aus myCenter beinhaltet.

Die gefundenen Reisen werden in einem separaten Reisefenster angezeigt.

Uber das Menii Bearbeiten > Suchen gelangen Sie auf die Suchmaske. Wihlen Sie im Feld
Bereich den Eintrag Reisegrunddaten und bei dem Feld Suchkriterium den Eintrag Berech-
nete Reisen und "gleich" sowie "nein" aus. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Suchen. Es
werden alle Reisen aus Lexware myCenter gefunden die noch nicht bearbeitet wurden, d.h.
die Reisen wurden weder ausgedruckt noch zum Bearbeiten geoffnet und gespeichert.

Mochten Sie alle Reisen sehen, die von myCenter erstellt wurden, also auch die schon in der
Zentrale gepriift, angesehen oder geindert wurden, dann kann dies ebenfalls tiber die Such-
funktion erfolgen. Wihlen Sie im Feld Bereich den Eintrag Reisegrunddaten und bei dem
Feld Suchkriterium den Eintrag MyCenter-Reisen und gleich sowie ja aus. Klicken Sie nun
auf die Schaltfliche Suchen. Es werden alle Reisen aufgelistet, die iiber Lexware myCenter
erfasst wurden.



Fahrtenbuch

Im Modul Fahrtenbuch kénnen Sie:

¢ Aus Reisen die Dienstfahrten oder aus Dienstfahrten die Reisen anlegen lassen
¢ Neue Fahrzeuge erfassen.

¢ Neue Fahrten anlegen oder

¢ Bestehende Fahrten indern

o Kfz-Belege fir die Vergleichsberechnung sammeln und

e diverse Kfz-Berichte ausdrucken.

Fahrtenbuch und Reisekosten

Es ist moglich mit dem Programm ein Fahrtenbuch zu fithren. Wenn Sie eine Dienstfahrt
anlegen, werden Sie beim Speichern der Fahrt gefragt, ob Sie daraus zusitzlich eine Inlands-
oder Auslandsreise anlegen mochten. Damit konnen Sie ohne weitere Angaben die Verpfle-
gungs- bzw. Ubernachtungspauschalen berechnen und ausgeben lassen. Sind Sie nur im In-
land unterwegs, konnen Sie diese Abfrage auch ausschalten. Alle Fahrten werden dann auto-
matisch als Inlandsreisen angelegt. Reisen mit Kilometerangeben werden automatisch in das
Fahrtenbuch des gewihlten Fahrzeuges iibernommen.

Finanzimter stellen fiir elektronische Fahrtenbiicher keine Zertifikate aus. Anweisung der Ober-
finanzdirektion Rheinland (Kurzinfo LSt-Auflendienst 2/2013).

Anlegen eines Fahrzeuges in der Kfz-Verwaltung

Nach dem Start des Programms haben Sie die Moglichkeit, tiber den Meniipunkt Verwal-
tung > Kfz-Verwaltung... ein Fahrzeug zu erfassen, zu bearbeiten und zu entfernen. Die
Aufnahme eines Fahrzeugs kann auch bei der Anlage eines Mitarbeiters oder bei Erfassen von
Reisen tiber die Schaltfliche Fahrzeug vorgenommen werden.

Die Anlage eines Fahrzeuges

Auf der linken Seite der Fahrzeugverwaltung befindet sich unterhalb des Fensters die Schalt-
fliche Neu fur die Anlage eines Fahrzeugs. Nach betitigen dieser Schaltfliche wird auf der
linken Seite ein Fahrzeug mit der Bezeichnung Neu angezeigt und die Eingabeaufforderung
(Cursor) steht auf der rechten Seite im ersten Feld des Kennzeichens.

Bereich Grunddaten

In dem Bereich Grunddaten konnen Sie fahrzeugspezifische Angaben erfassen. Geben Sie in
dem dreiteiligen Feld das Kennzeichen des Fahrzeugs ein. Wenn Sie bei Privatfahrzeugen
statt dem amtlichen Kennzeichen einen Namen eintragen mochten, tragen Sie diesen Namen
in das erste Feld ein z. B: Lethwagen / Mietfahrzeug oder den Namen des Mitarbeiters. Die
beiden anderen Felder lassen Sie dabei leer. Das Kennzeichen kann jederzeit wieder abgedn-
dert werden.



In dem Eingabefeld Art bestimmen Sie, ob das Fahrzeug dem Unternehmen (Dienst), oder
der Privatsphire (Privat) zuzuordnen ist. Wenn das Fahrzeug nicht mehr verwendet wird,
kann es inaktiv gesetzt werden. Gerade fur die Ermittlung des Listenpreiseses des Fahrzeugs
sind das Modell und der Erstzulassungszeitpunkt wichtig. Angaben zum Fahrzeughalter und
Eingaben im Bereich Bemerkungen dienen Thnen lediglich zu Informationszwecken. Fur die
Berechnungen werden diese Daten nicht herangezogen. Bei der Abfrage der Nutzungsdauer
geben Sie die Nutzungsdauer zum Zeitpunkt der Anschaffung an. Bei neuen Fahrzeugen
darf, bei der 1 % - Regelung, die Nutzungsdauer mit 8 Jahren angesetzt werden. Bei ge-
braucht erworbenen Kfz tragen Sie eine angemessene Restnutzungsdauer ein.

Bereich Berechnungsdaten
Die Daten fur die Vergleichsberechnung zwischen den tatsichlichen und den Kosten nach
der 1 % - Regelung werden in diesem Bereich eingetragen.

Bei den Angaben flir das Fahrtenbuch miissen Sie fiir den Ansatz der Abschreibung den Tag
der Anschaffung angeben. Konnten Sie bei der Anschaffung die Vorsteuer absetzen, geben
Sie bei den Anschaffungskosten den Nettobetrag an, ansonsten den Bruttobetrag. Bei einem
Abgang des Fahrzeuges tragen Sie das entsprechende Datum ein. Die Abschreibung wird bis
zum Abgang des Fahrzeuges berechnet. Die Betrige fur Kfz-Steuer und Kfz-Versicherung
werden durch das Abgangsdatum nicht beeinflusst.

Fir die Ermittlung des Nutzungswerts nach der 1 % - Regelung ist von Thnen der Listenpreis
des Fahrzeuges einzugeben. Dieser Wert ergibt sich aus dem inlindischen Listenpreis des
Kraftfahrzeugs zum Zeitpunkt seiner Erstzulassung und den Kosten fiir Sonderausstattungen
zuziglich der Umsatzsteuer. Im Gegensatz zu den Anschaffungskosten eines Fahrzeuges gibt
es hier im Wertansatz keinen Unterschied zwischen dem Erwerb von gebrauchten und neuen
Fahrzeugen. Die Information, was Thr gebraucht gekaufter Wagen zum Zeitpunkt seiner Erst-
zulassung fur einen Listenpreis hatte, konnen Sie beispielsweise bei einem Autohindler erfra-
gen. Kann der Preis nicht ermittelt werden, ist der Listenpreis zu schitzen.

Bereich Tachostande

Geben Sie hier den Tachostand zu einem gewihlten Zeitpunkt an. Der erste Tachostand ist
immer der erste Eintrag im Fahrtenbuch. Daher konnen Sie hier kein Datum eingeben. In der
Liste konnen Sie dem zufolge nur spitere Tachostinde mit Datum eintragen. Mochten Sie
z.B. ab dem 01.01.2022 mit dem Fithren eines Fahrtenbuchs beginnen, geben Sie in der ers-
ten Zeile in der Spalte Tachoanfangsstand Null ein. Danach in der zweiten Zeile den Tacho-
stand zum 31.12.2021 und in der Spalte Giiltig seit das Datum 31.12.2021.

Entfernen von Kraftfahrzeugen aus der Verwaltung

Das Entfernen kann auf zwei Weisen vorgenommen werden. Sind fiir das zu 16schende Fahr-
zeug noch keine Fahrten vorhanden bzw. vorhandene Eintrige werden nicht mehr benotigt,
dann kann das Fahrzeug komplett entfernt werden. Dies erfolgt auf der linken Fensterseite
durch Markieren des Fahrzeugs und anklicken des Symbols fiir Loschen.

Beinhaltet das zu loschende Fahrtenbuch auch Reisen, bleiben die Informationen zum Fahr-
zeug dort so lange erhalten bis diese Reisen geloscht bzw. die Fahrzeugangaben geindert
werden. Eine Alternative zur Loschung des Fahrzeuges besteht darin, das Fahrzeug Inaktiv zu
setzen. Damit steht es in keiner Auswahlliste mehr zur Verfugung, kann bei Bedarf aber je-
derzeit wieder Aktiv gesetzt werden.



Fahrten Wohnung/Arbeitsstatte

Da die Fahrten zwischen Wohnung und Titigkeitsstitte (Arbeitsstitte) vom jeweiligen Mitar-
beiter abhingig sind, werden die Angaben zu diesen Fahrten bei dem Mitarbeiter erfasst.
Wenn Sie schon einen Mitarbeiter angelegt haben, 6ffnen Sie seine Stammdaten durch das
Ment Bearbeiten - Mitarbeiter oder legen Sie einen neuen Mitarbeiter tiber Datei > Neu
- Mitarbeiter... an. Auf der Seite Wegstrecken bei Reisekosten konnen Sie den Ort der
Wohnung und den Ort der Betriebsstitte mit den Kilometerangaben eingeben. Die Kilome-
terangaben beziehen sich dabei auf gefahrene Kilometer und nicht auf die Entfernungskilo-
meter. Die Umrechnung auf Entfernungskilometer fiur den Abzug als Werbungskosten bzw.
Betriebsausgaben erfolgt automatisch. In der Spalte Kennung W wird Ihnen eine fortlaufende
Nummer generiert. Fahren Sie von Threr Wohnung zu mehreren Betriebsstitten und umge-
kehrt, geben Sie jede dieser Fahrtmoglichkeiten ein. Durch die Markierung in der Spalte An-
zeigen werden lhnen diese in der Fahrtenbuch-Ansicht in der Spalte Art als Auswahlmog-
lichkeit angegeben. Bei einem Umzug sollten Sie die alte Wegstrecke nicht 16schen, sondern
durch Entfernen des Hakens bei Ansicht lediglich aus der Auswahl entfernen.

Heimfahrten

Auch Heimfahrten sind vom jeweiligen Mitarbeiter abhingig und werden wie die Fahrten
Wohnung /Arbeitsstitte in dessen Stammdaten auf der Seite Wegstrecken erfasst.

Offnen des Fahrtenbuchs

Durch Anwahl des Mentipunkts Datei > Fahrtenbuch 6ffnen ... gelangen Sie in die Ansicht
des Fahrtenbuchs, nachdem Sie in der nachfolgenden Kfz-Auswahl das zu 6ffnende Fahr-
zeug ausgewidhlt haben. Die Fahrzeuge, die in der Kfz-Auswahl angezeigt werden, konnen
nach MS-Excel transferiert werden oder als Seitenansicht angezeigt und gedruckt werden.



In der Fahrtenbuch-Ansicht erscheint oberhalb der Liste das ausgewihlte Fahrzeug. Die Sym-
bolleiste fiir die Symbole in der Fahrtenbuchansicht, abgebildet ab Seite 157, enthilt nun die
Kurzaufrufe fiir die Fahrtenbuch-Ansicht. Uber die rechte Maustaste sind die meisten der
unten beschriebenen Funktionen aufrufbar. Die Ansicht des Fahrtenbuchs kann tiber das
Symbol, durch die Funktionstaste F5 oder durch die rechte Maustaste aktualisiert werden.
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Eintrag in das Fahrtenbuch

Neuer Fahrtenbucheintrag

Aufgrund der hohen Anforderungen des Finanzamts an ein ordnungsgemif3 geftihrtes Fahr-
tenbuch sind nachfolgend die Mindestangaben fiir betriebliche Fahrten aufgeftihrt, die das
Fahrtenbuch enthalten muss:

e Datum der Fahrt
¢ Kilometerstand zu Beginn und Ende jeder Fahrt
e Aufzeichnung von Umwegfahrten

e Reiseziel, Reisezweck und aufgesuchte Geschiftspartner

Besondere Aufmerksambkeit sollten Sie vor allem dem Reisezweck widmen. Es gibt zwar Er-
leichterungen fur bestimmte Berufsgruppen, aber denken Sie daran, dass unvollstindige An-
gaben zum Reisezweck zur Ablehnung des Fahrtenbuchs fithren konnten. Das bedeutet, tra-
gen Sie eher zu viel als zu wenig an Erlduterungen zum Reisezweck ein.



Durch die Eingabe von Mehreren Reisen an einem Tag konnen Sie bei mehreren aufgesuch-
ten Geschiftspartnern die notwendigen Angaben ausfiillen. Bei der Anlage einer Dienstfahrt
kann im Programm festgelegt werden, ob neben der Speicherung als Fahrt auch eine Reise
generiert werden soll. Hier kann im Meni Extras - Optionen auf der Seite Fahrtenbuch
eingestellt werden, ob nach der Dienstfahrtanlage:

o Keine Reisen

e Immer Inlandsreisen

e Immer Auslandsreisen

e In- und Auslandsreisen (Vorbelegung)

angelegt werden sollen.

Bei privaten Fahrten geniigen Angaben tiber die gefahrenen Kilometer. Fiir Fahrten zwischen
Wohnung und Arbeitsstitte gentigt ebenfalls ein kurzer Hinweis mit den Kilometerangaben.

Ist eine Fahrt nicht direkt einer Fahrtart (Dienstlich, Privat, Fahrt Wohnung/Titigkeitsstitte)
zuzurechnen handelt es sich um eine Mischfahrt. Diese Fahrtart wird in der Spalte Typ mit
einem "M" gekennzeichnet. Sind in einer Mischfahrt Dienstkilometer enthalten, kann aus
dieser Fahrt eine Reise angelegt werden. Beachten Sie dabei, dass die Abfahrts- und An-
kunftszeiten flir die gesamte Fahrt gelten, also nicht nur fiir den dienstlichen Anteil. Eine
Anderung dieser Zeiten im Reisekostenteil wiirden auch den Eintrag im Fahrtenbuch indern.

Einen Eintrag in das Fahrtenbuch konnen Sie entweder iiber den Mentipunkt Datei - Neu
- Fahrt... oder tiber die rechte Maustaste und Neu erzeugen. In der erscheinenden Eingabe-
maske konnen Sie nun den Namen des Fahrers aus der Liste der Mitarbeiter markieren. In
dem Feld Reiseart konnen Sie wihlen zwischen dienstlichen (D) und privaten Fahrten (P),
Mischfahrten(M) sowie den Fahrten Wohnung/Arbeitsstitte (W1 bis Wn), die bei dem ent-
sprechenden Fahrer hinterlegt wurden. Ein neuer Eintrag kann auch direkt in die Tabelle ge-
schrieben werden. Zur Auswahl des Fahrers klicken Sie in der Spalte Fahrer auf das Symbol
fur Mitarbeiter. Sie erhalten dann eine Auswahlliste Threr Mitarbeiter.

Geben Sie bei der Erfassung einer Reise die Kilometerangaben und das verwendete Fahrzeug
an, wird fur dieses Fahrzeug automatisch ein neuer Fahrtenbucheintrag mit den entsprechen-
den Werten eingetragen. In das Feld Reiseart des Fahrtenbuchs wird dabei ein I fir Inlands-
reisen und ein A fur Auslandsreisen geschrieben und die Reisekennung in die letzte Spalte
eingetragen. Die Eintrige, die aus einer Reise automatisch in das Fahrtenbuch iibernommen
wurden, kénnen im Fahrtenbuch weder geléscht noch geindert werden. Eine Anderung kann
nur iiber das Bearbeiten der entsprechenden Reise erfolgen.

Fiahren Sie eine Fahrt ofters durch, konnen Sie iiber die Schaltfliche Neues Profil diesen
Fahrtenbucheintrag als Profilfahrt speichern. Angelegte Profilfahrten konnen bei der nichsten
Fahrt im Feld Profil ausgewihlt werden. Nihere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt
zur Verwaltung der Profile auf Seite 116.

Werden mehrere betriebliche Fahrzeuge fiir Privatfahrten genutzt, ist fur jedes dieser Fahr-
zeuge ein Fahrtenbuch zu fuhren.



Bearbeiten eines Fahrtenbucheintrags

Einen Fahrtenbucheintrag konnen Sie durch Doppelklick darauf oder tiber den Meniipunkt
Bearbeiten - Fahrt... indern. Andern Sie einen zuriickliegenden Eintrag beziiglich der Ki-
lometerangaben, werden die nachfolgenden Tachoanfangs- und Tachoendstinde entspre-
chend fortgeschrieben.

Kopieren eines Fahrtenbucheintrags

Mochten Sie beispielsweise die arbeitstidglichen Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstit-
te gleich fir einen ganzen Monat eingeben, konnen Sie tiber die Kopierfunktion mehrere
Eintrige gleichzeitig erzeugen. Nach Aufruf der Funktion iiber das Menii Bearbeiten - Ko-
pieren... geben Sie in der Dialogbox die Art der zu kopierenden Fahrt an. Anschlieflend drii-
cken Sie die Schaltfliche Kopieren.... In der nachfolgenden Dialogbox kénnen Sie nun den
Zeitraum eingeben, in den die Fahrten kopiert werden sollen. Zusitzlich konnen Sie noch
auswihlen, an welchen Wochentagen in dem gewihlten Zeitraum Fahrten zwischen Woh-
nung- und Arbeitsstitte stattgefunden haben oder voraussichtlich stattfinden werden. Das
Kopieren einer Fahrt, die mehrere Tage umfasst, kann nicht fiir einen Zeitraum, sondern nur
fur ein neues Abfahrtsdatum erfolgen. Die kopierten Eintrige konnen nachtriglich im Fahr-
tenbuch bearbeitet oder geléscht werden. beachten sie dabei, dass bei jeder Anderung ein
Logbucheintrag vorgenommen wird, der im Ausdruck fiir das Finanzamt erscheint.

Einfligen eines Fahrtenbucheintrags
Anstatt des Mentipunkts Datei > Neu > Fahrt... konnen Sie zum Anlegen einer Fahrt auch
den Mentipunkt Bearbeiten - Einfiigen wihlen.

L6schen eines Fahrtenbucheintrags

Der markierte Fahrtenbucheintrag kann tiber den Mentipunkt Bearbeiten > Léschen oder
mit der rechten Maustaste und Auswahl von Loschen aus dem Fahrtenbuch entfernt werden.
Fahrtenbucheintrige, die aus einer Reise generiert wurden, konnen nicht direkt geloscht wer-
den. Zuerst muss entweder die Reise oder zumindest die Kilometerangaben innerhalb der
betreffenden Reise geloscht werden. Da nach einem Ausdruck eines elektronischen Fahrten-
buchs nachtrigliche Anderungen zumindest dokumentiert werden miissen, wird jede gespei-
cherte Zeile in einem Logbuch festgehalten. Das Loschen eines Fahrtenbucheintrags wird da-
her im Logbuch und im Bericht fuir das Finanzamt festgehalten.



Fahrtenbuch

Kfz-Belege

Belegsammelmappe - 1 von 3* X
Belegeingabe |
Buchungsmaske
Beleg-Nummer: Art: Benzin v Liter: 0,00
Reisetag: 16.08.2024 | [ Ubernehmen
Neu
Wahrung von: Schweiz - 1EUR = 095829 CHF @
Bruttobetrag: 98,95 CHF Nettobetrag: 98,95 CHF  Abzug: 0,00 CHF Léschen
Trinkgeld: 0,00 CHF als Abschlag v
SchlieBen
Zahlungsart: (@ Mitarbeiter ()Firma  Bemerkung: | Tankstelle Basel Online-Belege
Bar oder Privat v Kostenstelle: | <keine> v
Projekt: <kein Projekt> v Hilfe
Belegliste

In dieser Liste sehen Sie die bereits erfassten Belege. Durch Markieren eines erfassten Belegs kann dieser in der Buchungsmaske wieder bearbeitet oder geldscht werden.

EE = I

16.08.2024 082024 [Bensn  BaroderPivat | 98SSCHE | 102,84{Tankstelle Base
2 31.10.2024 31.10.2024  Benzin Bar oder Privat 4333 EUR 4333
3 13.11.2024 13.11.204  Ol/Reparatur Bar oder Privat 75,00 EUR 75,00 Olwechsel
L Summe der Bruttobetrigein  EUR 21,17

Die Standard-Belegarten bei der Benutzung eines Kraftfahrzeuges sind im Menti Verwaltung
- Belegarten... hinterlegt. Sie haben die Moglichkeit, in dieser Tabelle neue Kfz-Belege an-
zulegen. Damit sie in der Fahrtenbuch-Ansicht zur Verfiigung stehen, miissen sie in der Spal-
te Kfz markiert werden. Die Belegeingabe erfolgt durch Aufruf des Smart-Icons fiir die Beleg-
sammelmappe oder durch den Meniipunkt Bearbeiten > Belegsammelmappe. Die eingege-
benen Belege werden nun dem aktiven Fahrzeug zugeordnet. Diese Belege werden nicht bei
den Reisekostenauswertungen beriicksichtigt. Kfz-Belege die als Einzelbelege bei Inlands-,
Auslandsreisen oder Belege ohne Reise erfasst werden, sind dagegen automatisch durch die
Zuordnung zu einem Fahrzeug auch bei den Fahrzeugkosten im Kfz-Bericht enthalten. Sie
konnen damit Kfz-Belege, die schon in der Buchhaltung verbucht sind, in die Belegsammel-
mappe der Fahrtenbuchansicht eintragen, ohne dass eine Doppelbuchung erfolgt.

Kfz-Belege, die noch nicht in der Buchhaltung erfasst sind, sollten iiber eine Reise eingege-
ben werden, damit die Eingabe nicht zweimal geleistet werden muss.
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Ausdruck des Fahrtenbuchs

Auswertungen zu den Fahrzeugen erfolgen tiber das Menti Berichte 2> Kfz-Berichte. Soll die
gewiinschte Auswertung nicht fuir das aktive Fahrzeug, sondern fiir alle Fahrzeuge erfolgen,
klicken Sie auf die Seite Kfz-Auswahl und markieren den Eintrag Alle Fahrzeuge.

Sie konnen auf der Seite Einstellungen festlegen fiir welchen Zeitraum das Fahrtenbuch ge-
druckt werden soll. Fur die Vergleichsberechnung zwischen der 1 % - Regelung und der tat-
sichlichen privaten Nutzung, wird auf Monatszeitriume abgestellt. Neben dem ausgefullten
Fahrtenbuch kann auch ein Erfassungsformular ausgedruckt werden. Dieses Formular kénnen
Sie bei Thren Fahrten verwenden, um die notwendigen Daten bei Fahrtbeginn und -ende
handschriftlich zu notieren.

Der Berichtsform Fahrtenbuch / Finanzamt kommt besondere Bedeutung zu. Dieser Bericht
dient zur Vorlage beim Finanzamt. Damit nach dem Ausdruck des Fahrtenbuchs keine An-
derungen mehr vorgenommen werden konnen, ist das Fahrtenbuch zu fixieren.

Die Fixierung bei der Berichtsform Fahrtenbuch / Finanzamt sollte nur gewihlt werden, wenn
dies vom Finanzamt gefordert wird. Ist die Fixierung erfolgt kann an dem Fahrtenbuch keine
Anderung mehr erfolgen.



Die Service-Leistungen

Alles, was Sie wissen mussen — direkt in lhrem Pro-
gramm;

Uber Mein Lexware gelangen Sie im Internet auf eine zentrale Stelle in der alle wichtigen
Informationen zu Threm Lexware Programm Ihrem Lexware Konto und fachspezifischen
Themen aufgefiihrt sind:

Unterstlitzung finden Sie auch im Internet unter www.lexware.de/support.

Hotline — schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhaltliche oder technische Fragen geht. Wenn das System einmal klemmt,
sind unsere Profis fir Sie zur Stelle - von Montag bis Freitag jeweils von 08:00 Uhr bis 18:00
Uhr. Ein Anruf gentigt und Sie fiihlen sich gleich in sicheren Hinden.

Fiir Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installations-Hotline.
Ist Thr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die technische Hotline.

Fur Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von rechtlichen
Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche Hotline.

Die Rufnummern finden Sie auf der Rickseite des gedruckten Handbuches bzw. im Online
Support.

Fiir eine bestmogliche und effektive Hilfe durch unsere Spezialisten ist es unbedingt erforder-
lich, dass Sie vor Ihrem eingeschalteten Computer sitzen, wenn Sie anrufen. Fiir den techni-
schen Support sollte der zustindige Netzwerkadministrator oder eine Person mit Administrator-
Rechten zur Verfiigung stehen.

Gezielte Fragen verkiirzen die Gesprichsdauer und kommen dadurch beiden Seiten zugute.
Deshalb empfehlen wir IThnen: Kliren Sie im Vorfeld folgende Fragen und halten Sie die In-
formationen wihrend des Gesprichs bereit:

e Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich?
Diese Informationen erhalten Sie Giber den Meniipunkt ? = Info. (Bsp.: Lexware reisekos-
ten pro, Version 24.0).

e Um welches Problem handelt es sich?

e Versuchen Sie eine prizise Problembeschreibung zu formulieren, z.B. in Form einer kon-
kreten Wenn-dann-Aussage: ,Wenn man die Schaltfliche xy bedient, dann erscheint die
Meldung xxx.“

e Welches Betriebssystem setzen Sie ein (z. B. Windows 10) und welche Komponenten
sind angeschlossen (Drucker, etc.)?



Anhang
Gesetzesanderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung enthilt Lexware reisekosten immer die aktuellen Werte.
Wir sind nicht verantwortlich fir die manchmal ,turbulenten® Verinderungen im Steuer-
und Handelsrecht, sind aber als Spezialisten immer fiir Sie am Ball, um Thnen die neuesten
Informationen mitteilen zu konnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze dndern, werden wir Thnen rechtzeitig eine aktualisierte
Version des vorliegenden Programms anbieten.

Die Aktionsleiste

Die Aktionsleiste befindet sich am rechten Bildschirmrand. Wird der Mauszeiger auf die
Leiste gefuhrt, klappt die Aktionsleiste nach innen auf. Wird der Bereich wieder verlassen
klappt die Leiste wieder ein. Durch Anklicken von Aktionsleiste ausklappen kann die Akti-
onsleiste auch dauerhaft eingeblendet werden. In der Aktionsleiste sind die hiufigsten Aktio-
nen zur Anlage, Bearbeitung, Aktualisierung, Ausdruck und Ubergabe von Reisen bzw. Fahr-
ten aufgeftihrt. Enthilt ein Eintrag zusitzlich drei Punkte, wie Markierte Reise..., so handelt
es sich um einen Haupteintrag unter den weiteren Aktionen aufgefiihrt sind.

Die Symbolleiste

Lexware reisekosten arbeitet mit so genannten Smart-Icons, die unter Umgehung des
Hauptmentis bestimmte Programmfunktionen direkt verfugbar machen. Das Aussehen und
die Anzahl dieser Schaltflichen variieren je nachdem, in welcher Ansicht Sie sich befinden.
Bei einigen Symbolen sind mehrere Funktionen integriert. Wird ein solches Symbol ange-
klickt, 6ffnet sich eine Liste mit den Untereintrigen. Das Programm unterscheidet zwischen
zwei Programmteilen, dem Reisekostenteil und der Fahrtenbuchansicht. Die Bedeutung der
Symbole im Einzelnen:

Symbole im Reisekostenteil

Dieses Symbol... ... bewirkt Folgendes...
q"' Aufruf der Startseite

{7} Startseite

: . Mitarbeiter
Mitarbeiter = B

- Offnen
- Bearbeiten
- Verwalten

Reise
- Inland
- Ausland

- Belege ohne Reise
- Schnellerfassung



Dieses Symbol... ... bewirkt Folgendes...

i Belegsammelmappe

Offnet die Belegsammelmappe des aktuellen Mit-
arbeiters

Drucken

Ausgabe von Berichten der markierten Reise oder

mehrerer Reisen
ESWETCR WO Lexware myCenter

Einrichten der Web-Applikation
myCenter

Aufruf der Anmeldeseite von
myCenter

Suche nach erfassten unbearbeiteten
myCenter-Reisen

Symbole in der Fahrtenbuchansicht

Dieses Symbol... ... bewirkt Folgendes...

Aufruf der Startseite

Neue Fahrt

Aktualisieren

Alle Fahrtenbucheintrige werden neu geladen

i Kfz-Belegsammelmappe

= Offnet die Belegsammelmappe des aktuellen Fahr-
zeugs

= Drucken

I"EFI Ausgabe von Kfz-Berichten

Wenn Sie den Mauszeiger einige Sekunden auf einem der Symbole ruhen lassen, zeigt Thnen
Lexware reisekosten eine kurze Beschreibung der Funktion als Symbolhilfstext (Quick-Info).



Abkilrzungstasten

Einige Funktionen sind mit Abkiirzungstasten ausgestattet. Im Einzelnen sind es folgende
Funktionen:

Diese Tastenkombination... ... entspricht diesem Befehl

F1 Aufruf der Online-Hilfe

Strg+C Kopieren des markierten Eintrags

Strg+V Datei = Neu - Reise / Fahrt

Strg+F6 Ubergabe  der  Daten  aus  Reisefenster/

Fahrtenbuch an MS-Excel

Entf Loschen des markierten Eintrags



Stichwortverzeichnis

A
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Abkiirzungstasten........c.cococeeeerererererenenes 158
Abrechnungsmodus.........cccoevenenee. 55,127
Abschreibung ........ccceoevvvvnieenieenieeee. 148
Aktionsleiste.......cooeeveviirneennen. 21, 56, 156
Aktualisierungen .........c.cococeevererererererenene 20
Allgemeine Angaben Firma..................... 33
Angemeldete Benutzer........cccccouvuueneee. 118
Anlage Auslandspauschalen
ANpPassungen........ccceeeeveerueenrereneenens 107
Anlage Auslandspauschalen Matrix ..... 107
Anlage Auslandspauschalen Option.... 106
Ansatz bei In-/Auslandsreisen................. 40
Ansicht ..o 130
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Auslandsreise Plausibilititspriifung........ 60
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B
Bankverbindung........coececcueuevrnncccnnees 29
Bedienelemente.........coccueuvurinececuereenenencnes 9
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Belegart.....ccooevevenirenieeieeece 103, 153
Belegdatum........ccoceueeeirueicnnnnen. 42, 86, 97
Belege ohne Reise .....ccovvvvevevecucucnnenee 22,62
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Belegsammelmappe ...... 41, 63, 65, 86, 153
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Benutzerverwaltung ..........cccccuneen. 86, 118
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Berichte per E-Mail versenden . 29, 96, 131
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Betriebsstatte .....cocvuvueueenririeeririeieceee 149

Bewirtung.......ccocevevenenenieieieiececeenns 52
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Bildschirmlisten nach MS Excel®
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Buchungsliste........ccceeeveeriennnne 96, 97, 102
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D
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Datenschutz Auskunft erteilen ............. 120
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Personaldaten .....c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnn. 83
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Neuer Fahrtenbucheintrag.................... 150
O
Online-Belege ......ccooeveveririnieenieiniecnene. 42
Online-Belege Ausland .........cccccueueueueneees 43
Online-Belege Belegsammelmappe ........ 43
Online-Belege Kontoauszug

abholen......ocoeevinnecinirecrccees 42
Online-Belege Voraussetzungen............. 42
OPtionen ....coeeveveeenereeeeerereereerereereennes 126

Drucken......ceoveeeininineinneeeeene 99
Orte in den Mitarbeiterdaten.................. 32
P
Passwort dndern......c.coeveevereeeccneneenenene. 118
Pauschale Berufskraftf. .........ccccocovveuennene. 31
Pauschalen Ausland........ccccoeeininnnnenene. 106
Pauschalen Inland ........ccccoviiinnnnencne. 106
Personalmanager.......c.cocecceevereeuecnnnnee 68, 69

SOItIEruUNg..cevveeeiieiiiceicrccerceeeeaes 69



Spaltenauswahl........cccoovnirnrnnninnne 69
Produktaktivierung........ccoeeeevervrrerverennnnes 11
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