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s+p Reisekosten

Integration in die s+p Personalwirtschaft

Personalmanagement
[Bewerber- und Weiterbildungs-

management,
Zielvereinbarungen, u.a.]

Personal
kosten
planung

Personal
abrechnung

gemeinsame
Datenbank

Zeit Reise
management kosten

webbasiertes
Mitarbeiter Portal

Wenn in einem Unternehmen Vertrieb, Kundenservice und
Dienstleistung mit einem hohen Anteil an Dienstreisetatigkeit
verbunden ist, geht der monatlichen Lohnabrechnung eine
meist mit enormer Administration verbundene Reisekosten-
abrechnung voraus. Doch statt sich durch ein hohes Papier-
aufkommen von Reiseantragen, Belegen und Reisedaten
durchzuarbeiten, in dem haufig auch wichtige Angaben fehlen,
kann die Abrechnung von Dienstreisen softwareseitig wesent-
lich automatisiert werden.
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Planung einer Reise
(In-/ Ausland, ein- oder mehrtagig)

Reiseantrag
(mit zusatzlichen Angaben wie Entfernung,
Unterkunft, Vorschuss, etc.)

Antrag wird vom Vorgesetzten gepriuft

genehmigt ) C abgelehnt
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(Erfassung der Reisedaten auf der Basis des Antrags)
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B Einfache Antragstellung

B Vorgesetzte konnen den Antrag prifen, genehmigen
oder ablehnen, z.B. online im s+p Mitarbeiter Portal

Abrechnung/ Auszahlung
(unter Beachtung interner Pauschal- und Hochstbetrége,
steuerlicher Richtlinien, Reisedauer, etc.)
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Auswertungen
Reisen, Abwesenheiten, Bewirtungen, Spesen,
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B Ubersichtliche Darstellung der Abrechnungsergebnisse

und vielfaltige Auswertungsmaglichkeiten
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Dienstreisen gewinnen im Geschaftsalltag zunehmend
an Bedeutung. Denn: Geschaftsreisen bedeuten Pra-
senz vor Ort!

Mit den s+p Reisekosten kdnnen Sie den gesamten
Aufwand auf ein Minimum reduzieren und die Bearbei-
tungszeiten verkirzen. Da die bereits bestehenden
Basisdaten aus lhrem Lohnabrechnungsprogramm
genutzt werden kdnnen, wird mehrmaliges Eingeben
gleicher Daten vermieden. Das spart Zeit und verein-
facht den gesamten Prozess der Reisekostenabrech-
nung.

Die aktuellen gesetzlichen Rahmenbedingungen der
Reisekostenabrechnung werden von dem Programm
automatisch mitgeliefert und beriicksichtigt. Wenn Sie
eigene Abrechnungsrichtlinien definieren, um bei-
speilsweise abweichende Verpflegungspauschalen,
Kilometergeldsatze oder andere Kostenerstattungen
abzubilden, erfolgt automatisch ein Vergleich mit den
Regelungen des Einkommensteuergesetzes und die
Ermittlung der zu versteuernden Anteile bzw. der
Werbungskosten.

Reiseantrage

Reisedaten, wie Reisegrund oder Reiseziel werden in
Ubersichtlichen Formularen erfasst. Die Daten werden
von dem System an die verantwortlichen Stellen, z.B.
an den Vorgesetzten weitergeleitet. Angelegte Zielorte
mit zusatzlichen Angaben, wie Entfernung oder Unter-
kunft, konnen gespeichert und zur Nutzung spaterer
Dienstreisenaktivitaten wiederverwendet werden. Bei
der Beantragung einer Reise werden automatisch
Reiseantrage fir Mitreisende gestellt. Die Information
des Vorgesetzten uUber den Reiseantrag sowie die
Information des Reisenden Uber die Genehmigung des
Antrags erfolgt anhand einer Wiedervorlageliste oder
per eMail.

Reisekostenabrechnung

Die Losung s+p Reisekosten bietet wahlweise die
Einzelerfassung bei haufigen Reisen bestimmter Mit-
arbeiter oder eine Sammelerfassung fiir Reisen meh-
rerer Mitarbeiter. Die Reisedaten kdnnen dabei aus
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dem Reiseantrag tbernommen werden. Die Beleger-
fassung wird dadurch erheblich vereinfacht, dass 40
Belegarten standardmafig hinterlegt und beliebig
erweiterbar sind. Die Belege konnen Kostenstellen
und/ oder Kostentrdgern zugeordnet und fir statisti-
sche Auswertungen zu Beleggruppen zusammenge-
fasst werden. Aufgrund der Einrichtung von Pflichtfel-
dern und einer Plausibilitatsprifung werden schon bei
der Dateneingabe haufige Fehlerquellen fir die Ab-
rechnung vermieden, die sonst einen enormen Arbeits-
aufwand durch Korrekturen verursachen wirden. Die
Zahlungart der zu erstattenden Betrage unter Beach-
tung bereits gezahlter Vorschiisse kann frei gewahlt
werden. So stehen verschiedene Maglichkeiten, wie
z.B. per Uberweisung, per Barzahlung oder {iber das
Lohnprogramm, zur Verfiigung.

Umfangreiche Auswertungen

Mit den s+p Reisekosten stehen |hnen verschiedenste
Auswertungsmoglichkeiten zur Verfiigung. Pauschalen,
Spesen, Ausldosen pro Jahr, Reiseziele im Monat und
Jahr, Ubernachtungskosten pro Mitarbeiter, etc. Um-
fangreiche Kostenauswertungen bis auf Kostenstellen-
ebene erméglichen Ihnen eine sténdige Ubersicht, in
welchen Bereichen besonders hohe Reisekosten an-
fallen, und bieten die Grundlage zur Optimierung lhrer
Ausgaben fir Dienstreisen.

Reisekostenabrechnung im s+p Mitarbeiter Portal
Eine zusatzliche Arbeitserleichterung fir den Perso-
nalleiter oder Sachbearbeiter bietet der Einsatz des
Web-Reise Moduls. Die jeweiligen Reisenden haben
hier die Méglichkeit, ihre Antrage, Reisedaten und
Belege Uber das Intra- oder Internet selbst zu erfassen.
Das erspart dem Personalleiter noch mehr administra-
tiven Aufwand vor jeder Lohnabrechnung.

Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie im separaten Prospekt
.s+p Mitarbeiter Portal”.
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