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1. Landertabelle / Verpflegungspauschalen einlesen

Sobald vom Bundesministerium fiir Finanzen die neuen Verpflegungspauschalen veroffentlicht werden, stel-
len wir lhnen diese als csv-Datei zum Download auf unserem FTP Server und per Link auf unserer Homepage
zur Verfliigung. Den Link finden Sie auch hier am Ende des Abschnittes.

Fiir 2023 ergeben sich folgende Anderungen:

Die Sachbezugswerte werden angehoben:
Fruhstick: 2,00 Euro
Mittagessen und Abendessen: 3,80 Euro

Folgende Lander entfallen in 2023:
Mazedonien

Frankreich-Lyon
Frankreich-Marseille
Frankreich-StralSburg

Folgendes Land wurde hinzugefiigt:
Nordmazedonien

Fiir 61 Linder die Verpflegungspauschalen geindert; die Anderungen sind in dem Excel gelb markiert.

Bitte lesen Sie die Satze flir 2023 neu ein. Hier geht es zum Download der Excel-Tabelle fiir 2023:

Bitte legen Sie die Datei vor dem Einlesen ins System zunachst auf Ihrem PC in Ihrem Fileserver ab.
Andern Sie dabei den Namen der Datei nicht ab!

Die in der folgenden Anleitung eingefiigten Screenshot sind exemplarisch und zeigen nicht zwangslaufig die

aktuellen Daten!
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2. Einlesen der Pauschalsaitze
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Beim Einlesen der Pauschalsitze wird unterschieden zwischen Einlesung mit und ohne Ubernachtungsprii-
fung unterschieden. Die Ubernachtungspriifung bewirkt, dass im Reisekostenmodul iberpriift wird, ob ei-
nem Mitarbeiter eine Verpflegungspauschale zusteht, weil er aufgrund seiner Tatigkeit Gber 0:00 Uhr gear-
beitet / gereist ist. Diese Uberpriifung ist nur notwendig, wenn Sie Mitarbeiter haben, die regelméaRig tiber

Nacht reisen, wie z.B. Rettungswagenfahrerinnen , Lokomotivfiihrerlnnen , Busfahrerinnen

Um die Pauschalsatze einzulesen, suchen Sie zunachst in lhrem Menl nach dem Punkt ,RK-Pauschalsatze”

einlesen.

Reisekosten
#-{_) Reisekosten erfassen
#-(1 Reisekosten genehmigen
- Reisekosten abrechnen
-3 RK-Verwaltung
+-(3 RK-Berichte
-l RK-Einrichtung
=3 RK-Einrichtung
=3 RK-Spesengruppen
3 RK-Abrechnungsgruppen
73 RK-Genehmigungsgruppen

T3 RK-Mitarbeiter Zugriffsrechte

T3 RK-Dienstwagen

79 RK-Lander

73 RK-Reisearten

=3 RK-Reisewege

=3 RK-Reiseziele

=3 RK-Reisezwecke

&3 RK-Sachkonten Matrix

&3 RK-Einrichtungsdaten erstellen
3 RK-Kopieren mandantentbergreifend
+# RK-Pauschalsitze einlesen <

Es 6ffnet sich ein Abfragebereich mit 2 Registern. Das Einlesen erfolgt (iber das Register ,,Optionen”.

RK-Belegart Optionen

Vorgabedatei . . . . . .
Betragsvorgabe. . . . .
Steuerfreier Anteil, . . .
Weiterberechnung 3¢ . .
Anderungsdatum . . . .
Spesengruppe. . . . . .
Beleqart-Betrége Uber...
Lander tberschrieben . .

Einlesebereich. . . . . .

24 5td. Abweichung se...

Suchen Sie bitte im Feld Vorgabedatei die zuvor abgelegte csv Datei.
Bitte (iberpriifen Sie im Feld Anderungsdatum, dass hier der 01.01.2021 eingetragen wurde.

Q:\_INFOBOY \Reisekosten'Dokumente\Dokumente fir Version..

100,00
100,00
100,00
010119

+

hd
Aktua... [+
Alle hd

Wenn Sie Inland und Ausland getrennt einlesen wollen, weil Sie hier evtl. unterschiedliche Zu- oder Ab-

schldge auszahlen, den kénnen Sie das entsprechend im Feld Einlesebereich steuern.

Folgen Sie nun bitte dem Punkt, der fiir Ihr Unternehmen zutrifft.
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2.1.

Variante 1: Fiir Unternehmen, die keine Ubernachtungspriifung benétigen
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Keine Titigkeiten (iber Nacht ohne verbundene Ubernachtung, wie z.B. Fahrdienste, Notdienste.

Wahlen Sie bitte die Einstellungen, wie im folgenden Screenshot beschrieben.

Reisekosten

- Reisekosten erfassen
71 Reisekosten genehmigen
11 Reisekosten abrechnen
11 RE-Verwaltung

11 RE-Berichte

£ RK-Einrichtung

=5 RK-Einrichtung

=9 RK-Spesengruppen

=5 RK-Abrechnungsgruppen

/=8 RK-Genehmigungsgruppen

=8 RK-Mitarbeiter Zugriffsrechte
RK-Dienstwagen

=3 RK-Lander

=5 RK-Reisearten

=9 RK-Reisewege

.[=9 RK-Reiseziele

{73 RK-Reisezwecke

RE-5Sachkonten Matrix

RK-Einrichtungsdaten erstellen

RE-Kopieren mandantenibergreifend

# RK-Pauschalsdtze einlesen <l

Object Manager

El|lE

Finanzmanagement

Comsol Unternehmenslésungen AG

RK-Belegart | Optionen

RK-Pauschalsatze einlesen

Einlesen Sonderbetrage .

[= ===

O

. 0,00

Fahrtkostenbelegart. . .

Reguldre Arbeitszeit. . .

TagderReise. . . . .
Reistage . . . . ...

Maximale Reisetage . . .
- 0,00

Kilometer Privatwagen .

Kilometer Dienstwagen. .

Landerauswahl . . . .

OK

Vorgabedatei . . . . . . Q:\_Softwaredownload\Website\ork2016Yaendertabelle00081... ...
Betragsvorgabe. . . . . 100,00
Steuerfreier Anteil, . . . 100,00
Weiterberechnung 3 . . 100,00
Anderungsdatum . . . . 010116
Spesengruppe. . . . . . T
Belegart-Betrége dber... |Aktu... [7]|
Lander dberschrieben . . Aktua.. [« ‘—
Einlesebereich. . . . . . Alle hd
BRV . oo O
24 5td. Abweichung se... [ ]
Zuschlag 00 Stunden... 0| 1 0,00 o/[]
Zuschlag 08 Stunden... 8|| 3 0,00 ol
Zuschlag 14 Stunden... 14/ | 3 0,00 0
Zuschlag 24 Stunden. .. 4|| 4 0,00 o/
o/
Mehrtdgig . . « « v v v v o
0| 3 0,00 0| |unde... [+]| []
ol 3 0,00 0| [Unde... [+
8| 3 0,00 0| |unde... [+]| [
Version:1.0

Unde... [+
. |Unde... [*
. |Unde... [=
a

c 0,00
. |Alle hd
. |Festh... [=
- 0,00
- 100,00

Abbrechen Hilfe

Stand 09.12.2022
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2.2. Variante 2: Fiir Unternehmen, die eine Ubernachtungspriifung benétigen

Tatigkeiten tiber Nacht ohne verbundene Ubernachtung, z.B. Fahrdienste, Notdienste.

Bei dieser Einstellung werden Pauschalen bei mehrtagigen Reisen am ersten und letzten Tag nur dann berech-
net, wenn wihrend der Reise eine Ubernachtung eingetragen wurde. Ansonsten werden die Nacht-Reisezei-
ten wie Reisezeiten am Tag behandelt und es miissen auch bei Reisen iber Mitternacht mindestens 8 Stunden
erreicht werden, damit eine Verpflegungspauschale ausgezahlt werden kann.

Wahlen Sie bitte die Einstellungen, wie im folgenden Screenshot beschrieben.

Reisekosten = RK-Pauschalsatze einlesen [= =] =]
[ Reisekosten erfaszen
[ Reisekosten genehmigen RK-Belegart | Optionen
Reisekosten abrechnen Vorgabedatei . . . . . . Q:\_Softwaredownload \Website'\crk20 16 aendertabelle00081... [...
= Ei—\éerw:ltung Betragsvorgabe . . . . . 100,00
| -Benchte
&[5 RK-Einrichtung Steuerfreier Antell, . . . 100,00 Einlesen Sonderbetrage . [
.18 RK-Einrichtung Weiterberechnung % . . 100,00 Entfernung . . . .. .. 0,00
=3 RK-Spesengruppen Anderungsdatum . . . . | 0L0L16 Fahrtkostenbelegart. .
=9 RK-Abrechnungsgruppen T 0 0 o 0 c = Regulére Arbeitszeit. . . |Unde... [+
RK-Ge.nehrrflgungsg.ruppen Belegart-Betrge tber... [Aktu... [+ Tag derReise . . . . . . Unde... [
== RK-Mitarbeiter Zugriffsrechte Reistage . . . .. ... Unde... [*
Lénder Uberschrieben . . |Aktua... v lfe—
=3 RK-Dienstwagen Maximale Reisetage . . .
3 RK-Lander Einlesebersich. . . . . . alle g
i Kilometer Privatwagen ... 0,00
--[== RK-Reisearten xifococooococ O Kilometer Dienstw 0,00
=3 RK-Reisewege 24 5td, Abweichung se... [ ] ometer Lienstwagen... 5
.59 RK-Reiseziele e Al 0.00 ol Lénderauswahl . . . . . Alle A
..[=3 RK-Reiserwecke P Al 0.00 o] BEEZic s cccccao- Festh... [+
=3 RK-5achkonten Matrix 14 Stund || 3 000 o Fester Wert, . . . ... 0,00
--Z3 RK-Einrichtungsdaten erstellen - Prozentsatz. . . . . .. 100,00
& RK-Kopieren mandanteniibergreifend ek 2] 4 0,00 ol
-+ RK-Pauschalsitze einlesen o/d
Mehrtdgig . .« « v v v v v v v e {
ol[ 3 0,00 0| Erste... [v]| [ [v] o=
o 3 0,00 0 Unde...[= [}
8|[ 3 0,00 0| Unde... [+]] [J[J
‘: 20 Object Manager
= OK Abbrechen Hilfe
3 Finanzmanagement
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