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Einleitung
Die Version 6.23 enthalt etliche Korrekturen, Verbesserungen und Erweiterungen. Auch in dieser Version
konnten wieder viele Winsche aus dem Anwenderkreis realisiert werden.

Wichtigste Anderungen:

1. Einbehalt des Friihstilicksanteils

Der Einbehalt des Friihstiicksanteils an den Ubernachtungskosten erfolgt jetzt nicht mehr bei den Uber-
nachtungskosten, sondern am Tagegeld.

Beispiel:
Unertg ot [sonderat <] y| (F[7 |M[T AJT || thento. ek fiem <] u| [0

Tagegeld: \ -Enbehatt: [ 1520 | 7620 T

Ubemachtung:  Nachte: ] 4 Pauschale: ] 20.00
Ubemkostenkt. Beleg: [ 44000 F |Ja LI Iﬁusnahmefall L‘ | 440,00 il

Wegstrecke: km: | p Ehohter Satz: [ Neir ~[] 0307 0.00 _l

Nach der Eingabe der Ubernachtungskosten und der Angabe ,Friihstiick enthalten* = ,Ja“ werden die ein-
zubehaltenden Frihstiicksanteile jetzt bei ,Unentgeltliche Verpflegung“ ausgewiesen. Zur Unterscheidung
von ,normalen® unentgeltlich gewahrten Frihstiicken erscheinen erstere in rot und mit einem entsprechen-
den Hinweistext:

B Unentge

- Datum Frihstick Mittagessen Abendessen Hinweis

[Y 01.09.202 0 [ Ll
02.09.2022 ] ] Frihstiick in Ubemachtungskosten enthalten
03.09.2023 [] ] Friihstiick in Dbemachtungskosten enthatten
04.09.2022 ] ] Frihstick in Ubemachtungskosten enthalten
05.09.2023 ] ] Frihstiick in Ubemachtungskosten enthalten

ok | Abbuch |

2. Durch den Wegfall einiger Eingabefelder infolge von Rechtsanderungen konnten die Eingabe-
masken fiir Reisekostenabrechnungen, Sammel-Reisekostenabrechnungen und Trennungs-
geldabrechnungen iiberarbeitet und iibersichtlicher gestaltet werden

3. Nach Offnen der Tabellen Reisekostenabrechnungen, Sammel-Reisekostenabrechnungen,
Trennungsgeldabrechnungen und Sonstige Anordnungen wird jetzt mehr auf den ersten, son-
dern auf den aktuellsten (untersten) Datensatz positioniert

4. Die Aktivierung der E-Mail-Funktion — und einiger weiterer Optionen — erfolgt jetzt nicht mehr
in der INI-Datei RTABW.INI, sondern in den ,,Grundeinstellungen Programm®

5. Anderungen in den Grundeinstellungen werden jetzt sofort wirksam, ein Neustart ist dazu
nicht mehr erforderlich

6. Die Toolbars im Programmfenster und in den Datenfenstern wurden um weitere haufig ge-
nutzte Funktionen erweitert, die bisher nur iiber die Pulldown-Meniis aufgerufen werden konn-
ten.
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1 Installation

1.1 Installationssatz

Das Programm wird als Installationssatz ausgeliefert. Die Installation erfolgt mit Aufruf des Installationspro-
gramms ,setupRTABWxxx.EXE uber ,Start, ,Ausfihren®.

Das Programmverzeichnis kann wahrend des Installationsprozesses angegeben werden, vorgeschlagen
wird ,C:\RTABW".

Bei der Erstinstallation wird im angegebenen Programmverzeichnis ein Unterverzeichnis ,DATEN“ ange-
legt. Dieses Unterverzeichnis enthalt die vom Programm verwaltete Datenbank. Die Datenbank wird beim
erstmaligen Starten des Programms automatisch erzeugt. Sie kann auf einen beliebigen anderen Standort
innerhalb des Netzwerks verschoben werden (Kap. 1.4.2). AuRerdem besteht die Moglichkeit, mehrere
Datenbanken zu fiihren (z.B. nach Haushaltsjahren getrennt).

Wenn bereits eine friihere Version installiert worden ist, sollte die aktuelle Version in das gleiche Zielver-
zeichnis installiert werden. Die vorhandene Datenbank bleibt bestehen und wird beim ersten Programm-
start automatisch angepasst. Ebenso bleiben die in der Konfigurationsdatei ,RTABW.INI“ vorgenommenen
Einstellungen erhalten.

1.2 Installationsvoraussetzungen

Das Programm setzt ein Windows-Betriebssystem ab Version 10 und eine aktuelle Version des DotNet-
Frameworks voraus.

1.3 Mehrbenutzerbetrieb im Netzwerk

Das Programm ist netzwerkfahig. Alle Dateien werden ,shared” gedffnet, sodass ein gleichzeitiger Zugriff
von mehreren Stationen méglich ist. Da das Programm keinen Datenbankserver benutzt, sollte ein Einsatz
im Netzbetrieb auf eine Uberschaubare Anzahl von Stationen beschrankt sein. Es kann keine Gewahr fir
einen problemlosen Betrieb in allen Netzwerken und unter allen Netzwerkbedingungen Gbernommen wer-
den. Positive Erfahrungen liegen mit Windows-Netzwerken vor.

Im Mehrbenutzerbetrieb ist besonders darauf zu achten, dass die Funktionen ,Reorganisieren® (Kap. 17.3)
und ,Datenkonsistenz prifen® (Kap. 17.4) regelmaRig durchgefiihrt werden.

Eine datenbankbasierte Version (SQL-Version) mit erweitertem Funktionsumfang steht alternativ zur Ver-
fugung.

1.4 INI-Datei

Bei der Erstinstallation wird eine Konfigurationsdatei ,RTABW.INI“ im Programmverzeichnis erzeugt. Uber
Eintrage in der INI-Datei kdnnen einige grundlegende Programmfunktionen beeinflusst werden und Stan-
dard-Verzeichnisse vorgegeben werden.

Optional kann die INI-Datei in einem anderen, frei wahlbaren Verzeichnis residieren. In diesem Fall muss
eine Umgebungsvariable ,RTABWINIPFAD® gesetzt werden, die auf das Verzeichnis verweist, in dem sich
die INI-Datei befindet.

1.4.1 Sektion ,Setup*

Aufwandsentschadigung: Wenn die spezielle Aufwandsentschadigungen fur Polizeiangehdrige berech-
net werden soll, ist einzutragen: ,Aufwandsentschadigung=Polizei*. Wenn die spezielle Aufwandsentscha-
digung fur ,Auflerunterrichtliche Veranstaltungen® nach der VwV des Kultusministeriums berechnet werden
soll, ist einzutragen: ,Aufwandsentschadigung=Lehrer*.

FTSStart: Das Programm bietet die Moglichkeit, Anordnungen elektronisch an nachgelagerte Verfahren
zu Ubergeben. Die Datenlbertragung (Filetransfer) zum Zielsystem kann optional direkt aus dem Pro-
gramm gestartet werden. Das Programm startet den Filetransfer im Regelfall zweimal, und zwar einmal fur
die Ubertragungsdatei und einmal fiir eine zusatzliche Protokolldatei. Wenn der Filetransfer nur einmal
gestartet werden soll, ist anzugeben: ,FTSStart=1". Weitere Hinweise enthalt Kap. 14.4.

NoAdminCheck: Mit dem Eintrag ,NoAdminCheck=1“ kann die in Kap. 1.7 beschriebene abgestufte Be-
nutzerberechtigung deaktiviert werden. Dieser Eintrag wird bei der Erstinstallation automatisch gesetzt.
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1.4.2 Sektion ,Directories”

Data: Der Eintrag ,Data=" verweist auf das Datenverzeichnis (Kap. 1.5). Bei der Erstinstallation wird das
Datenverzeichnis als Unterverzeichnis ,Daten* des Programmverzeichnisses angelegt.

Text: Das Programm bietet die Mdglichkeit, bestimmte Ausdrucke (z.B. Bescheide iber Reisekosten- und
Trennungsgeldabrechnung) nicht nur auf dem Drucker auszugeben, sondern z.B. als Textdatei abzuspei-
chern. Mit dem Eintrag , Text=" kann ein Verzeichnis vorgegeben werden, in das die vom Programm er-
zeugte Textdateien abgespeichert werden.

Ubergabg: Das Programm bietet eine Datenlibergabe an nachgelagerte Verfahren (Kap. 14). Mit dem
Eintrag ,Ubergabe=" (alternativ: ,Uebergabe=") kann ein Verzeichnis vorgegeben werden, in das die er-
zeugten Ubergabedateien abgelegt werden.

UbergabgLohnkonto: Das Programm bietet eine Datenlbergabe an das Lohnkonto (Nr. 15). Mit dem
Eintrag ,Ubergabelohnkonto=" (alternativ: ,UebergabelLohnkonto=") kann ein Verzeichnis vorgegeben
werden, in das die erzeugten Ubergabedateien abgelegt werden.

FTSCommand: Wenn eine elektronische Datenlibergabe an ein nachgelagertes Mittelbewirtschaftungs-
oder Kassenverfahren durchgefiihrt wird, kann die Ubertragung der erzeugten Ubergabedaten zum Ziel-
system direkt aus RTABW gestartet werden. In diesem Fall muss der vollstandige Befehl zum Aufruf des
Ubertragungsprogramms mit ,FTSCommand=......“ angegeben werden (Kap. 14.4).

LKCommand: Wenn eine elektronische Dateniibergabe an das Lohnkonto durchgefiihrt wird, kann die
Ubertragung der erzeugten Ubergabedaten zum Zielsystem direkt aus RTABW gestartet werden. In diesem
Fall muss der vollstandige Befehl zum Aufruf des Ubertragungsprogramms mit ,LKCommand-=......“ ange-
geben werden (Kap. 15.4).

1.1.1 Sektion ,Logo®

Die vom Programm erzeugten Mitteilungen (z.B. Anschreiben, Beleg) kdnnen mit einem Logo versehen
werden. Hierzu sind nachstehende Angaben in der Sektion ,Logo“ vorzunehmen.

Logo: Dateiname der Grafikdatei, die das Logo enthalt. Die Datei muss sich im Programmverzeichnis be-
finden.

Links: Abstand des Logos vom linken Rand (in Millimeter).
Oben: Abstand des Logos vom oberen Rand (in Millimeter).

Breite: Breite des Logos (in Millimeter). Nur erforderlich, wenn die OriginalgréRe des Logos verandert wer-
den soll.

Hohe: Hohe des Logos (in Millimeter). Nur erforderlich, wenn die Originalgrofie des Logos verandert wer-
den soll.

Beispiel:

[Logo]
Logo=Meinlogo. jpg
Links=120

Oben=20

1.5 Datenbank

Bei der Erstinstallation wird im Programmverzeichnis ein Unterverzeichnis ,DATEN" angelegt. In diesem
Verzeichnis wird beim erstmaligen Programmstart die vom Programm gefiihrte Datenbank angelegt.

Die Datenbank (Inhalt des Verzeichnisses ,DATEN®) kann jederzeit an einen beliebigen Standort innerhalb
des Netzwerks verschoben werden. In diesem Falle muss in der Konfigurationsdatei ,RTABW.INI“ (befindet
sich im Programmverzeichnis) der Eintrag ,Data“ in der Sektion ,Directories“ entsprechend geandert wer-
den. Die Angabe von UNC-Pfadnamen ist mdglich.

Beispiel: Die Datenbank soll in das Verzeichnis \SERVER1\RK\DATENO2 verschoben werden. Dieses
Verzeichnis muss zunachst angelegt und die Anwender mit den erforderlichen Zugriffsrechten fiir dieses
Verzeichnis ausgestattet werden. AnschlieRend wird der Inhalt des bisherigen Datenverzeichnisses in die-
ses Verzeichnis kopiert (z.B. mit dem Explorer). Danach muss die Sektion ,Directories® in der RTABW.INI
wie folgt geandert werden:
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[Directories]
Data=\\SERVER1\RK\DATENO02

Wenn sich im angegebenen Verzeichnis keine Datenbank befindet, erzeugt das Programm beim Start in
diesem Verzeichnis eine neue — leere — Datenbank.

Es besteht die Mdglichkeit, mehrere Datenbanken anzulegen und zu fihren (z.B. nach Haushaltsjahren
getrennt) und zwischen diesen Datenbanken zu wechseln. Hierzu wird auf Kap. 17 (Datenbankverwaltung)
verwiesen.

1.6 Datenbank-Tabellen

Zur Vermeidung von Datenverlusten muss der Inhalt des Datenverzeichnisses regelmafig gesichert wer-
den.

Beim Programmstart werden die Existenz und die Struktur dieser Dateien gepriift. Nicht vorhandene Da-
teien werden automatisch angelegt.

1.7 Abgestufte Benutzerberechtigungen

Bestimmte Programmfunktionen kénnen nur von entsprechend berechtigten Anwendern ausgefiihrt wer-
den. Es handelt sich hier um folgende Funktionen:

= Bearbeiten der ,Grundeinstellungen Programm* (Kap. 10.2)

» Bearbeiten der ,Grundeinstellungen Reisekosten/Trennungsgeld” (Kap. 10.4)

= Erfassen und Andern von reisekosten- und trennungsgeldrechtlichen Pauschalen (Kap. 0)
= Erfassen und Andern von Wegstreckenpauschalen (Kap. 10.7)

= Erfassen und Andern von Sachbezugswerten (Kap. 10.6)

= Bearbeiten der ,Grundeinstellungen Dateniibergabe“ (Kap. 10.8)

= Zuricksetzen von Datenlibergabeaktionen (einzeln und gesamt) (Kap. 14.7).

Die Berechtigung wird uUber die Zugehorigkeit zu einer globalen oder lokalen Benutzergruppe ,RKADM*
gesteuert. Nur Mitglieder dieser Gruppe kénnen die vorstehend genannten Funktionen ausfihren.

Die abgestufte Benutzerberechtigung kann durch den Eintrag ,NoAdminCheck=1* in der RTABW.INI (Sek-
tion ,Setup®) deaktiviert werden. Dieser Eintrag wird bei der Erstinstallation automatisch gesetzt.
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2 Programmfenster

Nach Start des Programms erscheint das Programmfenster mit dem Programmmenti.

‘ Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung (Vers. 6.23) = [ X

Datei  Auswertungen Hilfe
HEEH HE SN E @&

|Programmerzeichnis: CARTABW\  Datenbank: C:\RTABW\DATEN\ NS [caps uUm SCROLL [10:26:43  [Mail: Outlook

\ 4

Das Programmfenster wird nach Programmestart im Vollbild angezeigt, da teilweise sehr umfangreiche Da-
tenfenster dargestellt werden mussen.

Am oberen Rand unterhalb der Titelzeile befindet sich das Programmmeni. Die Menufunktionen sind in
den nachfolgenden Kapiteln beschrieben. Die wichtigsten Programmfunktionen (Reisekostenabrechnung,
Sammel-Reisekostenabrechnung, Trennungsgeldabrechnung, Sonstige Anordnungen, Empfanger, Haus-
haltsstellen, Dateniibergabe und Grundeinstellungen/Hilfsdateien) kénnen alternativ auch tber die entspre-
chenden Buttons in der Toolbar aufgerufen werden.

Am unteren Rand des Programmfensters befindet sich eine Infozeile, aus der u. a. der Pfad des Programm-
verzeichnisses, der Pfad der aktuell verwendeten Datenbank, der Status der Umschalttasten und die Uhr-
zeit ersichtlich sind.

Das Programm enthalt ein Online-Hilfesystem. Mit der Mentioption ,Ubersicht im Men( ,Hilfe* (oder dem
»? -Button) wird das Inhaltsverzeichnis der Online-Hilfe angezeigt. Zu jedem Datenfenster kann eine kon-
textbezogener Hilfetext mit der Menuloption ,Zum aktiven Fenster” im Menu ,Hilfe“ oder mit der Taste F1
oder mit der entsprechenden Toolbar-Taste (Fragezeichen-Symbol) aufgerufen werden.

Mit ALT+TAB oder Uber die Taskliste kann zwischen diesem und anderen gestarteten Windows-Program-
men gewechselt werden.

Das Programm wird mit der Menuoption ,Beenden” im Meniu ,Datei” oder mit der Tastenkombination
ALT+F4 beendet. AuRerdem kann zum Beenden der ,Fenster-Schlielen“-Button in der oberen rechten
Ecke des Programmfensters verwendet werden.
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3 Benutzung von Datenfenstern

3.1 Allgemeines

Nahezu alle in diesem Programm verwalteten Daten werden in ,Datenfenstern” prasentiert. Datenfenster
werden insbesondere flr die Anzeige und Bearbeitung der Daten verwendet. Hierfur stehen umfangreiche
Such-, Sortier-, und Bearbeitungsfunktionen (Erfassen, Andern, Léschen, Drucken) zur Verfiigung.

Dieses Kapitel enthalt allgemeine Hinweise flr die Benutzung von Datenfenstern, die grundsatzlich fir alle
Datenfenster gelten und die daher in den Beschreibungen der einzelnen Datenfenster nicht wiederholt
werden.

Datenfenster orientieren sich am allgemeinen Standard fir Windows-Programme.

3.2 Tabellen-Ansicht

Nach Auswahl eines Datenfensters im Meni ,Datei” wird das Datenfenster zunachst als Tabelle (sog. ,,Ta-
bellen-Ansicht“) angezeigt. In einer Tabelle werden die gespeicherten Objekte jeweils in einer Zeile an-
gezeigt.

Efn] Kostenstellen = “ & ||&f
AR OX & Q2

.......... Schiuwd Bezsichrung

3000 ... ;Hauptamt

4000 Kammerei

5000 Sozialamt

6000 Verkehrsamt

7000 Stadtkasse

Beispiel fiir ein Datenfenster in der Tabellenansicht
Der momentan ausgewahlte Datensatz (dies ist zu Beginn der erste Datensatz) ist farbig unterlegt.

Jede Spalte hat eine Spaltenlberschrift, die den Inhalt der Spalte beschreibt. Die erste Spalte von links ist
farbig unterlegt. Diese Spalte reprasentiert die momentane Sortierfolge.

Unterhalb der Fenster-Uberschrift befindet sich eine Werkzeugleiste (Toolbar). Uber die Toolbar kénnen
die wichtigsten Bearbeitungsfunktionen tber Mausklicks ausgefuhrt werden (Kap. 3.4).

Wenn ein Datenfenster gedffnet ist, erscheinen im Menu die zusatzlichen Optionen ,Bearbeiten® und ,An-
sicht®. Uber diese Menus kénnen — zusatzlich zu den in der Toolbar enthaltenen Funktionen — einige wei-
tere, weniger haufig bendtigte Aktionen ausgefiihrt werden.

Wenn der im Datenfenster angezeigte Datenbestand mehr Datensatze enthalt als im Datenfenster ange-
zeigt werden kénnen, erscheint am rechten Bildrand eine vertikale Bildlaufleiste, die eine mausgesteuerte
Navigation in der Tabelle ermdglicht.

Wenn die Tabelle mehr Spalten enthalt als im Datenfenster angezeigt werden kénnen, erscheint am unte-
ren Bildrand eine horizontale Bildlaufleiste, die ein mausgesteuertes Verschieben des sichtbaren Be-
reichs erlaubt.

3.3 Maskenansicht

Im Gegensatz zur Tabellenansicht (Kap. 3.2), in der mehrere Datensatze tabellarisch angezeigt werden,
wird in der Maskenansicht nur ein Datensatz in Maskenform (sog. Formular) angezeigt.
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'

{i3] Kostenstellen E=n ol =™

E MU EE DX 5 Q2

Schlussel: |3DDD

Bezeichnung: |Haumam’t

Beispiel fiir ein Datenfenster in der Maskenansicht

Die Umschaltung zwischen Tabellen- und Maskenansicht erfolgt Uber die Mentoptionen ,Maske“/“Tabelle*
im Menu ,Ansicht® oder Uber die entsprechenden Toolbar-Button (Kap. 3.4) oder iber die Funktionstasten
SHIFT+F2 bzw. F2.

AuBerdem kann in der Tabellenansicht durch Doppelklick oder mit der ENTER-Taste auf den ausgewahl-
ten Datensatz in die Maskenansicht umgeschaltet werden.

Grundsatzlich sind in der Maskenansicht die gleichen Menioptionen und die gleichen Toolbar-Tasten ver-
fugbar wie in der Tabellenansicht.

In der Maskenansicht wird der Datensatz zunachst nur angezeigt (Anzeigemodus). Mit dem Button ,Bear-
beiten” (oder der ENTER-Taste) wird in den Bearbeitungsmodus gewechselt. Im Bearbeitungsmodus sind
die Eingabefelder farbig unterlegt. Die Bearbeitung wird mit dem Buttons ,,OK" (oder mit der ENTER-Taste)
beendet und die vorgenommenen Anderungen werden gespeichert. Wird die Bearbeitung mit dem Button
~Abbruch* abgebrochen, erfolgt keine Speicherung.

Der Wechsel von Eingabefeld zu Eingabefeld erfolgt in Windows-Programmen stets mit der TAB-Taste
(resp. rickwarts mit SHIFT+TAB).

Bei Eingabe negativer Zahlen in numerische Eingabefelder muss zuerst die Zahl und dann das Minuszei-
chen eingegeben werden.

Wahrend der Bearbeitung (und der Neueingabe) eines Datensatzes sind die meisten Menuoptionen deak-
tiviert. So ist es z.B. nicht méglich, wahrend der Bearbeitung auf einen anderen Datensatz zu positionieren
oder in die Tabellenansicht zu wechseln. Es ist jedoch méglich, zu einem anderen Datenfenster zu wech-
seln, ein weiteres Datenfenster zu 6ffnen oder zu einem anderen Windows-Programm zu wechseln.

Programm fiir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!



Seite 14 Kap. 3: Benutzung von Datenfenstern

3.4 Toolbar (Werkzeugleiste)

Die Toolbar-Tasten haben folgende Bedeutung:

& 44 44 bb BM

J

Datensatz lI6schen X

=)

Neueingabe
Drucken wil
Suchen und Sortieren p
Hilfe

Maskenansicht m

Tabellenansicht E

Fenster schlieBen

Zum ersten Datensatz
Zum vorherigen Datensatz
Zum nachsten Datensatz
Zum letzten Datensatz

Fenster schlieRen:

Aktuelles Datenfenster wird geschlossen. Entsprechende Menioption: ,SchlieRen“ im Menl ,Datei“. Ent-
sprechende Tastenkombination: STRG+F4.

Zum ersten, vorherigen, nachsten, letzten Datensatz:

Funktionen zum Blattern in der Datei. Identisch mit den entsprechenden Menloptionen im Meni ,Bearbei-
ten®

Alternative Tastenbedienung:

PFEILHOCH: zum vorigen Datensatz
PFEILTIEF: zum nachsten Datensatz
STRG+POS1: zum ersten Datensatz
STRG+ENDE: zum letzten Datensatz

In der Tabellenansicht besteht zusatzlich die Méglichkeit, mit den Tasten BILDTIEF und BILDHOCH sei-
tenweise zu blattern.

Umschalten auf Maskenansicht / Tabellenansicht:

Wechseln von Tabellen- auf Maskenansicht und umgekehrt. Identisch mit den Menutoptionen ,Maske* und
»1abelle” im Menu ,Ansicht®. Alternativ kann mit den Tasten SHIFT+F2 resp. F2 umgeschaltet werden. In
der Tabellenansicht kann auch mit Doppelklick auf den ausgewahlten Datensatz auf die Maskenansicht
umgeschaltet werden.

Neueingabe:

Erfassung eines neuen Datensatzes. Es erscheint eine leere Eingabemaske mit der Moglichkeit, einen
neuen Datensatz einzugeben. Entsprechende Menuoption: ,Neueingabe“ im Menu ,Bearbeiten“. Entspre-
chende Tastenkombination: STRG+N.

Datensatz loschen:

Léschen des ausgewahlten Datensatzes. Vor der Léschung erfolgt die Abfrage, ob der Datensatz tatsach-
lich geléscht werden soll. Entsprechende MenUoption: ,Léschen® im Menl ,Bearbeiten®. Entsprechende
Tastenkombination: STRG+L.

Drucken:

Daten im aktuellen Datenfenster drucken. Entsprechende Menioption: ,Drucken® im Meni ,Datei“. Ent-
sprechende Tastenkombination: STRG+D. Die Druckfunktion ist in Kap. 3.5 beschrieben.

Suchen und Sortieren:

Mit dieser Taste wird ein Dialogfenster gedffnet, das die gezielte Suche nach einem einzugebenden Such-
begriff und ggf. die Umsortierung der Tabelle nach einer auszuwahlenden Sortierfolge ermoglicht. Ent-
sprechende Menuoption: ,Suchen® im Menu ,Ansicht”. Entsprechende Tastenkombination: STRG+S. Eine
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Umsortierung (ohne gleichzeitige Eingabe eines Suchbegriffs) kann auch iber die Menloptionen ,nach...”
im Meni ,Ansicht* vorgenommen werden. Die Suchen- und Sortierfunktion ist in Kap. 3.6 beschrieben.

3.5 Druckfunktionen in Datenfenstern

Uber die Menloption ,Drucken® im Menii ,Datei“ oder die entsprechende Toolbar-Taste oder STRG+D
kénnen die im Datenfenster angezeigten Daten gedruckt werden.

Wird die Druckfunktion in der Tabellenansicht gewahlt, werden die Daten — vergleichbar mit der Anzeige
im Datenfenster — als Liste gedruckt. Zuvor kann tiber einen Dialog eine Auswahl der zu druckenden Spal-
ten (Datenfelder) vorgenommen werden. Vorgeschlagen werden die — von links gesehen — ersten sieben
Spalten der Tabelle. Wenn vor Ausfiihrung der Druckfunktion eine Filterung durchgefiihrt wird (Kap. 3.7),
enthalt die zu druckende Tabelle nur die gefilterten Datensatze.

Wird die Druckfunktion in der Maskenansicht gewahlt, werden die Daten des ausgewahlten Datensatzes
als Formular gedruckt. Zuvor kann Uber einen Dialog eine Auswahl der zu druckenden Datenfelder vorge-
nommen werden. Vorgeschlagen werden alle im Datensatz enthaltenen Datenfelder.

Abhangig vom jeweiligen Datenfenster kdnnen tber die Option ,Drucken” ggf. weitere Ausdrucke erzeugt
werden. Diese sind in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.
3.6 Suchen und Sortieren

Uber die Mentioption ,Suchen® im Menii ,Ansicht‘ oder die entsprechende Toolbar-Taste (Lupen-Symbol)
oder STRG+S kann gezielt gesucht werden und/oder die Tabelle umsortiert werden.

Wird die Such-/Sortierfunktion ausgewahlt, kann tber einen Dialog der gewtlinschte Suchbegriff eingege-
ben werden und/oder aus einer Liste das gewunschte Such-/Sortierkriterium ausgewahlt werden.

Suchen und Sortieren X
Nachname: ||
Suchen nach:
‘NGhnG!‘t
Personalnummer
Aktenzeichen
Empf.Nr.

OK | Abbrechen

Beispiel fiir Suchen-und-Sortieren-Dialog

Suchbegriff: Der Begriff kann abgekirzt eingegeben werden. Normalerweise reichen einige wenige Buch-
staben fir eine ndherungsweise Suche aus. Wird unter dem angegebenen Begriff kein Datensatz gefun-
den, wird auf den alphabetisch nachstfolgenden positioniert.

Suchen nach: Es kann aus einer Liste einer der vorgegebenen Such-/Sortierkriterien ausgewahlt werden.
Vorgeschlagen wird die momentan aktive Sortierfolge. Die zur Verfligung stehenden Such-/Sortierfolgen
sind in der Tabellenansicht auch an den blauen Spalteniiberschriften erkennbar.

3.7 Filtern

Neben der unter Kap. 3.6 beschriebenen Such-/Sortierfunktion besteht die Méglichkeit, die einer beliebigen
Bedingung entsprechenden Datensatze aus der Gesamtmenge herauszufiltern.

Die Filterfunktion wird Gber die Menuoption ,Filtern“ im Menu ,Ansicht® gestartet. In dem anschlielienden
Dialog kann das Datenfeld, nach dem gefiltert werden soll, aus einer Liste ausgewahlt werden und die
gewilinschte Bedingung (Anfangs- und Endwert) eingegeben werden. Eine Filterung ist nach allen in der
Tabellenansicht des Datenfensters enthaltenen Datenfeldern maéglich.
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Filtern X
Filtem nach:
VYomame
Dienstadresse 1
Dienstadresse2
(s {
von: |BAUER
bis: [BAUER
OK | Abbrechen

Beispiel fiir Filtern-Dialog

Nach Durchflihrung der Filterung enthalt die Tabelle nur noch die der eingegebenen Bedingung entspre-
chenden Datensétze. In der Uberschrift erscheint der Hinweis ,Filter gesetzt*. Die angezeigten Datenséatze
koénnen anschlieRend z.B. Uber die Druckfunktion (Kap. 3.5) gedruckt oder in eine Ausgabedatei (Kap. 3.9)
exportiert werden.

Nach Durchfiihrung einer Filterung kdnnen weitere Filterungen nach anderen Datenfeldern durchgefiihrt
werden und damit die Filterbedingung weiter konkretisiert werden. In diesem Fall ist bei ,Filterart® = ,inkre-
mental“ auszuwahlen.

Wird bei Filterart ,Neu“ angegeben, wird die bisherige Filterung verworfen und eine neue, auf dem Gesamt-
datenbestand basierende Filterung gestartet.

Eine Filterung wird Uber die Menloption ,Filterung beenden® im Menu ,Ansicht® beendet. AnschlieRend
werden wieder alle Datensatze angezeigt. Die Filterung wird auch bei Schlielen des Datenfensters been-
det.

Uber die Mentlioption ,Filterbedingung anzeigen“ im Meni ,Ansicht‘ kann die momentan giiltige Filter-
bedingung Uberprift werden.

3.8 Statistik
Mit der Menuoption ,Statistik” im Menu ,Ansicht” steht eine einfache Statistikfunktion zur Verfligung.

Nach Aufruf dieser Funktion werden die im aktuellen Datenfenster enthaltenen Datensatze gezahlt und alle
numerischen Datenfelder aufsummiert. Das Ergebnis wird anschliefend in einem Dialogfenster angezeigt.

Wenn zuvor eine Filterung durchgefihrt wurde (Kap. 3.7), werden nur die der Filterung entsprechenden
Datensatze berlcksichtigt. Damit sind Statistiken tUber beliebige Teilmengen des Datenbestands mdglich.

3.9 Ausgabedatei erzeugen

Das Programm bietet die Mdglichkeit, die im Datenfenster enthaltenen Daten in eine Ausgabedatei zu
schreiben. Diese Funktion dient insbesondere der Weiterverarbeitung von Daten in Tabellenkalkulations-
programmen (z.B. fir die Durchfuhrung eigener Auswertungen) und Textverarbeitungsprogrammen (z.B.
fur die Erzeugung von Serienbriefen). Es stehen zwei Datenformate (CSV und DBF) zur Verfligung.

Die Erzeugung einer Ausgabedatei erfolgt tiber die MenUoption ,Ausgabedatei“ im Men( ,Datei“.
Im anschlieRenden Dialog kénnen das Dateiformat sowie Pfad- und Dateiname angegeben werden.

Wenn zuvor eine Filterung durchgefiihrt wurde (Kap. 3.7), werden nur die der Filterbedingung entsprechen-
den Datensatze berlcksichtigt.

Bei Markierung der Option ,Parameterdatei verwenden“ kdnnen Uber eine Parameterdatei das Format der
Ausgabedatei, die auszugebenden Felder und Selektionsbedingungen explizit vorgegeben werden. Aul3er-
dem koénnen Formeln fiir berechnete Felder angegeben werden. Fir diese erweitere Exportfunktion steht
eine separate Beschreibung zur Verfiigung.
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3.10 Sonstige Funktionen

Inkrementale Suche

Alternativ zu der in Kap. 3.6 beschriebenen Suchfunktion Gber einen Suchdialog kann in einem Datenfens-
ter, das sich in der Tabellenansicht befindet, durch Eintippen des Suchbegriffs direkt inkremental gesucht
werden. Der eingegebene Suchbegriff wird am unteren Rand des Fensters angezeigt. Mit der Korrektur-
Taste (oberhalb der ENTER-Taste) kann der eingegebene Suchbegriff geléscht werden.

Spalten verschieben

Die Anordnung der Spalten in der Tabellenansicht kann durch Greifen der Spalte (Anklicken und Festhalten
der Spalteniberschrift) und anschlieRendes Ziehen an die gewlinschte Position verandert werden. Nach
Schlieen und erneutem Aufruf des Datenfensters wird die urspriingliche Anordnung wiederhergestellit.

Spaltenbreite verandern

Die Breite einer Spalte in der Tabellenansicht kann durch Anklicken der Trennlinie zwischen zwei Spalten-
Uberschriften und anschlieRendem Ziehen verandert werden. Nach SchlieRen und abermaligem Offnen
des Datenfensters wird die urspriingliche Spaltenbreite wiederhergestellt. Durch Doppelklick auf die Trenn-
linie zwischen zwei Spalteniberschriften wird die Spalte auf die optimale Breite ausgerichtet.

Fenster minimieren/maximieren

Durch Anklicken der Maximierungstaste in der oberen rechten Ecke des Datenfensters kann das Fenster
auf maximale GroRe (Vollbild) vergroRert werden. Dies ist in der Tabellenansicht sinnvoll, um mehr Spalten
und Zeilen gleichzeitig sichtbar zu machen.

Durch Anklicken der Minimierungstaste in der oberen rechten Ecke des Datenfensters kann das Daten-
fenster zum Symbol verkleinert werden. Durch Doppelklick auf das Symbol wird die urspriingliche GréRe
wiederhergestellt. Diese Vorgehensweise ist schneller und einfacher als das haufige SchlieRen und Offnen
des gleichen Fensters.

Mehrere Datenfenster 6ffnen und zwischen den Fenstern wechseln

Es ist mdglich, mehrere Fenster gleichzeitig zu 6ffnen und zwischen den gedffneten Fenstern hin- und
herzuwechseln.

Ein Wechsel ist auch dann mdglich, wenn sich ein oder mehrere Fenster im Bearbeitungsmodus befinden.

Jedes gedffnete Fenster wird automatisch als weitere MenUoption an das Menu ,Hilfe” angehangt, so dass
ein Wechsel auch Uber dieses Meni erfolgt. Alternativ kann mit STRG+TAB durch die gedffneten Fenster
geblattert werden.

Auf die Mdglichkeit, zwischen mehreren gedéffneten Windows-Programmen mit ALT+TAB zu wechseln,
wird in diesem Zusammenhang ebenfalls hingewiesen.
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4 Reisekostenabrechnungen

4.1 Allgemeine Hinweise
In diesem Kapitel wird die Erfassung und Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen beschrieben.

Neben den hier beschriebenen Einzel-Reisekostenabrechnungen bietet das Programm die Mdglichkeit,
sog. Sammel-Reisekostenabrechnungen erfassen und abrechnen zu kénnen (Kap. 4.19).

Das Programm deckt alle Regelfdlle des Reisekostenrechts ab. Unter anderem werden folgende Reise-
kosten-Bestandteile automatisch berechnet:

» Tagegeld: Das zustehende Tagegeld wird anhand Beginndatum/-uhrzeit und Endedatum/-uhrzeit
und den Angaben zur unentgeltlichen Verpflegung automatisch ermittelt.

= Ubernachtungskostenerstattung: Die zustehende Ubernachtungskostenerstattung wird anhand
Beginn- und Endedatum, den Angaben zur unentgeltlichen Unterkunft und den Angaben zu den
nachgewiesenen Ubernachtungskosten automatisch ermittelt.

= Wegstreckentschadigung, Schlechtwegezuschlag, Fahrtkosten und Nebenkosten.
= Gewdhrung unentgeltlicher Verpflegung und unentgeltlicher Unterkunft.

* Vergleichsberechnung: Eine Dienstreise, die am Anreisetag nach 16.00 Uhr beginnt und am Fol-
getag vor 8.00 Uhr endet und bei der kein Ubernachtungsgeld zusteht, wird automatisch als einta-
gige Reise abgerechnet und dem Kalendertag der Giberwiegenden Abwesenheit zugerechnet.

» Kiirzung bei langerem Aufenthalt am Geschaftsort: wird bei entsprechender Eingabe automa-
tisch bertcksichtigt und berechnet.

= Dienstgang einschlieBlich Verpflegungskosten: wird bei entsprechender Eingabe automatisch
berechnet.

= Auslandsdienstreisen (auch iiber mehrere Lander).

= Besondere Dienstreisearten: Dienstantrittsreise, Dienstbeendigungsreise, Aufwandsvergitun-
gen, Pensionsabrechnungen etc.

= Mehrere Dienstreisen an einem Tag: Das Programm berechnet das Tagegeld aus der Gesamt-
abwesenheitsdauer.

*» Feldaufwandsentschadigung.
= Steuerpflichtige Betrage: werden automatisch berechnet und ausgewiesen.

= Betridge in Fremdwiahrungen: Bei Ubernachtungskosten, Fahr- und Nebenkosten kénnen die
Auslagen in Fremdwahrungen eingegeben werden. Diese werden automatisch in die entsprechen-
den Euro-Betrdge umgerechnet.

Die Pauschalen fiir Tagegeld und Ubernachtungsgeld, die Prozentsatze fiir den Einbehalt bei unentgeltli-
cher Verpflegung, die Sachbezugswerte, die Pauschalen flir Wegstreckentschadigung, die steuerrechtli-
chen Verpflegungspauschalen sowie weitere fur die Abrechnung erforderliche Grunddaten missen im Pro-
gramm hinterlegt werden. Dies erfolgt in den Datenfenstern ,Reisekosten/Trennungsgeld®, ,Pauschalbe-
trage“, ,Wegstreckenentschadigung“ und ,Sachbezugswerte” im Menu ,Datei“, Untermeni ,,Grundeinstel-
lungen®. In der Eingabemaske ,,Grundeinstellungen Programm® sind der Name, der Sitz und weitere erfor-
derliche Daten zur anwendenden Behérde anzugeben. Das Verhalten des Programms kann dber die Ein-
gabemaske ,Grundeinstellungen Programm® an die Anforderungen der anwendenden Stelle angepasst
werden.

4.2 Tabelle Reisekostenabrechnungen

Die Tabelle Reisekostenabrechnungen wird mit der Menuoption ,Reisekostenabrechnungen®im Menu ,Da-
tei“ (oder der Tastenkombination ALT+R) aufgerufen. Die Tabelle ist zunachst nach der ,laufenden Num-
mer® (= Reihenfolge der Erfassung) sortiert.
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B Reisekostenabrechnung =N il <"
@ Mup N EE DX g-Q @ %X al=2
Lfd.Nr. Datum Nachname Vomame Betrag AO-Typ | Status | Steupfl Anteil Zweck Haushaltsstelle :]
35 04.07.2022 Rehbein Kathe 638.40 RK B 0.00 RK 06.05.-10.05. Oberhof 22 1000 00000
37 04.07.2022 Haferkamp Heinz 22,00 RK B 0.00 RK 01.03.2022 Schwabisch 22 1000 00000
38 04.07.2022 Haferkamp Heinz 28,00 RK B 0.00 RK 02.03.2022 Calw 22 1000 00000
35 04.07.2022 Haferkamp Heinz 6,00 RK B 0,00 RK 03.03.-04.03. Goppingen 22 1000 00000
40 04072022 Haferkamp Heinz 6.00 RK B 0.00 RK 05.03.2022 Stuttgart 22 1000 00000
41 04072022 Haferkamp Heinz 0.00 RK B 0,00 RK 06.03.2022 Schomdorf 22 1000 00000
42 04072022 Haferkamp Heinz 80.00 RK B 0.00 RK 07.03.-11.03. Coburg 22 1000 00000
43 22072022 Haferkamp Heinz 476,00 RK B 0.00 RK 12.03-16.03. Dresden 22 1000 00000
44 04072022 Haferkamp Heinz 450.40 RK B 0.00 RK 21.03.-25.03. Bremen un 22 1000 00000
45 04072022 Haferkamp Heinz 401,00 RK B 0.00 RK 01.04.-05.04. Gotha 22 1000 00000
46 04072022 Haferkamp Heinz 395,40 RK B 0.00 RK 11.04-15.04. Ausland 22 1000 00000
47 04.07.2022 Haferkamp Heinz 404,62 RK B 0.00 RK 16.04.-30.04. Kiel 22 1000 00000
48 22072022 Haferkamp Heinz 111.00 RK B 0.00 RK 01.05.2022 Karlsruhe 22 1000 00000
49 22072022 Haferkamp Heinz 418.80 RK B 0.00 RK 03.05.-08.05. Barbados 22 1000 00000
50 04.07.2022 Haferkamp Heinz 1378.80 RK B 0.00 RK 11.05.-31.05. Paris 22 1000 00000
51 04.07.2022 Haferkamp Heinz 760.00 RK B 0.00 RK 01.06.-05.06. Mainz 22 1000 00000
54 14062022 Keller Herbert 38.40 RK B 0.00 RK 10.06.-12.06. Berin 22 1000 00000
57 2207.2022 Grabert Walter 0.00 RK B 0.00 RK 09.06.2022 Hamburg 22 1000 00000
58 22072022 Haferkkamp Heinz 0,00 RK B 0,00 RK 12.03-16.03. Dresden 22 1000 00000
59 22.07.2022 Heines Robert 0,00 RK B 0.00 RK 02.05.2022 Bremen 22 2000 00000
60 22.07.2022 Bauer Bruno 0,00 RK B 0.00 RK 02.04.2022 Uim 22 1000 00000
70 01.07.2022 Bauer Bruno 41,00 RK B 0.00 RK 01,07.2022 Minchen 23 1000 00000
71 01.07.2022 Bauer Bruno 35,00 RK B 0,00 RK 01.01.-06.01. Erfurt 23 1000 00000
92 01.08.2022 Strohm Peter 504.00 RK B 0,00 RK 01.08-22.08. Hamburg 22 2000 00000 v
o | o

Wenn die Option ,Selektive Ansicht in Datenfenstern” gesetzt ist, werden nur Reisekostenabrechnungen
angezeigt, andernfalls werden neben Reisekostenabrechnungen auch Sammel-Reisekostenabrechnun-
gen, Trennungsgeldabrechnungen und ,Sonstige Anordnungen® angezeigt. Es kénnen liber dieses Daten-
fenster jedoch nur Reisekostenabrechnungen erfasst und bearbeitet werden. Reisekostenabrechnungen
sind an dem Eintrag ,RK*in der Spalte ,AO-Typ*“ erkenntlich.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Suchen und Sortieren ist nach Ifd. Nummer (Nr. der Erfassung), Anordnungsdatum, Empfanger, Haushalts-
stelle, Aktenzeichen, Kostenstelle, Benutzer und Erfassungsdatum mdglich.

Die Tabelle enthdlt mehr Spalten als im Datenfenster angezeigt werden kénnen. Die weiteren Spalten kén-
nen uber die horizontale Bildlaufleiste sichtbar gemacht werden.

Anordnungen, die noch nicht an ein nachgelagertes Verfahren Ubergeben wurden oder fiir die noch keine
Kassenanweisung gedruckt wurde, sind rot markiert (Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum®).

Anordnungen, die noch nicht abgeschlossen sind (Status ,B“ = ,In Bearbeitung® oder ,R* = ,ruhend®), sind
blau markiert (Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum®).

Hinweis: Uber das Datenfenster ,Empfénger (Kap. 0) ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Empfénger,
liber das Datenfenster ,Haushaltsstellen® ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Haushaltsstelle (Kap. 9)
und (ber das Datenfenster ,Aktenzeichen” ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Aktenzeichen
(Kap. 11.2) méglich.

4.3 Reisekostenabrechnung erfassen

Die Neueingabe einer Reisekostenabrechnung erfolgt im Datenfenster ,Reisekostenabrechnung® mit der
Menuoption ,Neueingabe“ im Menu ,Bearbeiten“ oder mit der entsprechenden Toolbar-Taste oder mit der
Tastenkombination STRG+N.

Hinweis: Die auf der Eingabemaske vorhandenen Buttons kénnen — auRer mit der Maus — auch Uber die
Tastenkombination ,ALT + Buchstabe® betatigt werden (also z.B. ,ALT+F* fir Button ,Fahrkosten®).
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B! Reisekostenabrechnung NEUEINGABE o l[® k]
% Rl
Empfanger | [ | LidNe: [ 730 Status: (| Bearbeitung -
Artrag: [51092022 gl Az - HHst.: | -] ok |
HOL-Nr /Art: 0 Aobaah
Beginn: [01.09.2022 f|| f0s:00 [os:00 Zel: | Land || Sachkonto: = i‘
Ende: ‘ ; El |17‘L53 ‘ﬁﬁ 00 At: ‘Nomale Dienstreise j Kostenstelle: =
Finanzstelle: -
Unentg.Verpfl.: m_J F: r M: |— A: r Nein ]_J r Auftragsnr: -
Tagegeld: 0.00 - Einbehalt: 0.00 0.00 T | Datum: [57 052022 [
Obemachtung:  Nachte: r—; Pauschale: 20.00
[ 000 [la =] [Nomata =l 000 B| || pyekat bezaite Kosten: 0.00 0]
Wegstrecke: km: p  Erohter Satz: [ _] [ [ _] Cren i ’—
IFahr‘{kosten [ 0.00 ’g Korigiert am:
|Nebenkostan I 0.00 M Lfd.Nr ’7:

Zuschuss: 0.00 g
Vorschuss: [ 0,00 g] Komektur zu Lid.Nr.: [~ 0
Erstattungsbetrag: 0.00 é] Bereits erstattet 0.00

Der Empfanger wird aus einer Auswahltabelle ausgewahlt. Die Auswahltabelle wird mit dem Button ,Emp-
fanger” angezeigt.

Die Auswahl eines Empfangers aus der Auswahltabelle erfolgt mit Doppelklick auf den Empfanger. Hin-
weis: Bei der ersten Neueingabe nach Aufruf des Datenfensters erscheint die Empfanger-Auswahltabelle
automatisch. Bei jeder weiteren Neueingabe wird der zuletzt ausgewéhite Empfanger erneut vorgeschla-
gen.

Mit der Auswahl des Empfangers werden das beim Empfanger hinterlegte Aktenzeichen sowie ggf. die
Haushaltsstelle, das Sachkonto, die Kostenstelle, die Finanzstelle und die Auftragsnummer in die
Eingabemaske tbernommen.

Antrag: Datum des Erstattungsantrags (nicht des Dienstreiseantrags). Vorgeschlagen wird bei der ersten
Neueingabe das aktuelle Tagesdatum. Bei jeder weiteren Neueingabe wird das zuvor eingegebene An-
tragsdatum vorgeschlagen.

Aktenzeichen: Hier kann aus einer Auswahlliste ein gultiges Aktenzeichen ausgewahlt werden. Vorge-
schlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” eingegebene Aktenzeichen.

Beginn-Datum: Datum des Beginns der Dienstreise. Das Datum darf nicht in der Zukunft liegen. Bei der
ersten Neueingabe nach Programmstart wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Bei jeder weiteren
Neueingabe wird das zuvor eingegebene Beginn-Datum vorgeschlagen.

Beginn-Uhrzeit: Uhrzeit des Beginns der Dienstreise. Stunde und Minute sind durch Doppelpunkt ge-
trennt. Stunde und Minute sind jeweils zweistellig einzugeben. Bei der erstmaligen Eingabe wird ,,08:00*
vorgeschlagen. Bei jeder weiteren Neueingabe wird die zuvor eingegebene Beginn-Uhrzeit vorgeschlagen.

Ende-Datum: Datum des Endes der Dienstreise. Das Datum darf nicht in der Zukunft liegen oder mehr als
sechs Monate zurtickliegen. Vorgeschlagen das Beginn-Datum, so dass eine Eingabe nur bei mehrtagigen
Dienstreisen erforderlich ist.

Ende-Uhrzeit: Uhrzeit des Endes der Dienstreise. Stunde und Minute sind durch Doppelpunkt getrennt.
Stunde und Minute sind jeweils zweistellig einzugeben. Bei der erstmaligen Eingabe wird ,17:00“ vorge-
schlagen. Bei jeder weiteren Neueingabe wird die zuvor eingegebene Ende-Uhrzeit vorgeschlagen.

Anhand der Eingaben bei Beginndatum/-uhrzeit und Endedatum/-uhrzeit werden die Abwesenheitsdauer
und das zustehende Tage- und Ubernachtungsgeld berechnet.

Ziel: Ziel der Dienstreise (i.d.R. Gemeindename). Ist der Zielort identisch mit dem Dienstort oder mit dem
Wohnort des Empfangers, erscheint beim Speichern eine Warnung (in diesem Fall ware die Dienstreise
ggf. als Dienstgang abzurechnen).

Button ,,Land“: Es erscheint eine Eingabemaske flir zusatzliche Angaben bei Auslandsdienstreisen. Die
Eingabemaske ist unter Kap. 4.6 (,Auslandsdienstreise®) beschrieben.
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Art: Die zutreffende Dienstreise-Art ist aus einer Auswahlliste auszuwahlen. Vorgeschlagen wird ,Normale
Dienstreise”. Mogliche Eingaben sind:

Normale Dienstreise

Aufwandsvergiitung: Statt des pauschalen Tage- und Ubernachtungsgelds wird die reduzierte
Pauschale fur Aufwandsvergutungen berechnet. Der anzuwendende Prozentsatz ist bei ,,Grund-

7

einstellungen®, ,Reisekosten/Trennungsgeld” (Kap. 10.4) zu hinterlegen.

AuBerunterrichtliche Veranstaltung: Statt des pauschalen Tage- und Ubernachtungsgelds wird
eine Aufwandsvergltung fir ,auRerunterrichtliche Veranstaltungen an Schulen® gewéhrt. Uber den
Button ,T* kénnen die Eingaben fiir die Berechnung der Aufwandsvergiitung vorgenommen wer-
den (Kap. 4.8).

Dienstgang: Nur bei eintagigen Reisen moglich. In diesem Fall wird kein pauschales Tagegeld
berechnet. Uber den Button , T“ kénnen die Eingaben fiir die Berechnung der Verpflegungskosten-
erstattung vorgenommen werden (Kap. 4.7).

Voll-/Halbpension: Nur bei mehrtagigen Reisen. In diesem Fall kann uUber den Button ,B” eine
Ubernachtungskostenberechnung fiir Voll-/Halbpensionspreis durchgefiihrt werden (Kap. 4.9).

Dienstantrittsreise: Nur bei eintagigen Reisen. In diesem Fall wird das Tagegeld unabhangig von
der eingegebenen Ende-Uhrzeit aus einer Abwesenheitszeit bis 24.00 Uhr berechnet und ein pau-
schales Ubernachtungsgeld berechnet.

Dienstbeendigungsreise: Nur bei eintdgigen Reisen. In diesem Fall wird das Tagegeld unabhan-
gig von der eingegebenen Beginn-Uhrzeit aus einer Abwesenheitszeit beginnend um 00.00 Uhr
berechnet.

Fortbildungsreise: Wird abgerechnet wie ,Normale Dienstreise”. Jedoch kann Uber die Option
.Keine erhohte Wegstreckenentschadigung bei Fortbildungsreisen® (in den ,Grundeinstellungen
Programm?®) sichergestellt werden, dass auch bei Anerkennung eines erheblichen dienstlichen In-
teresses die erhdhte Wegstreckenentschadigung nicht gewahrt wird.

Kein Tagegeld: In diesem Fall wird fir die gesamte Dienstreise kein Tagegeld berechnet (z.B.,
wenn der Dienstreisende freiwillig auf die Gewahrung des Tagegeldes verzichtet). Hinweis: Wenn
nur fir einzelne Tage der Dienstreise kann Tagegeld gewahrt werden soll, ist die Dienstreiseart
,Normale Dienstreise” auszuwahlen und die Eingabe der Tage, fur die kein Tagegeld zu gewahren
ist, Uber den nachstehend beschriebenen Button ,T* (tagesgenaue Eingabe der Tagegeldberech-
tigung) vorzunehmen.

Kein Ubernachtungsgeld: In diesem Fall wird fiir die gesamte Dienstreise kein l:Jbernachtungs-
geld berechnet (z.B., wenn der Dienstreisende freiwillig auf die Gewahrung des Ubernachtungs-
gelds verzichtet).

Kein Tagegeld und kein Ubernachtungsgeld: In diesem Fall wird fiir die gesamte Dienstreise
kein Tagegeld und kein Ubernachtungsgeld berechnet (z.B., wenn der Dienstreisende freiwillig auf
die Gewahrung des Tagegeldes und des Ubernachtungsgelds verzichtet).

Feldaufwandsentschadigung: Nur bei eintdgigen Reisen. Abhangig von der Abwesenheitsdauer
wird eine Feldaufwandsentschadigung automatisch berechnet und im entsprechenden Betragsfeld
ausgegeben. Die Feldaufwandsentschadigung wird als voll steuerpflichtig behandelt. Wird statt
sFeldaufwandsentschadigung” eine andere Dienstreise-Art eingegeben, kann die Feldaufwands-
entschédigung manuell berechnet und eingegeben werden. Die Dienstreise-Art ,Feldaufwandsent-
schédigung” kann nur dann eingegeben werden, wenn die Option ,Feldaufwandsentschédigung

7

berechnen®in den ,,Grundeinstellungen®, ,Programm® aktiviert ist.

Fahrten Wohnung — 1. Arbeitsstatte: Es wird kein pauschales Tagegeld berechnet.

Unentgeltliche Verpflegung: Hier ist aus einer Auswabhlliste auszuwahlen, ob unentgeltliche Verpflegung
gewahrt wurde. Bei ,Ja“ wird angenommen, dass unentgeltliche Verpflegung durchgehend vom ersten Tag
Mittagessen bis zum letzten Tag Mittagessen gewahrt wurde (Regelfall bei dienstlicher Fortbildung). Bei
Angabe ,Sonderfall“ kdnnen die gewahrten Mahlzeiten tagesgenau (liber den Button ,V*) eingegeben wer-

den.

Button ,,V“ (Unentgeltliche Verpflegung): Es erscheint eine Tabelle mit allen Tagen der Dienstreise, in
der fir jeden Tag angegeben werden kann, ob und ggf. welche unentgeltlichen Mahlzeiten (Frihstulck,
Mittagessen oder Abendessen) gewahrt wurden. Hinweis: Mit Rechtsklick auf den Anzeigepfeil neben dem
Tagesdatum kénnen die Angaben fiir diesen Tag auf alle nachfolgenden Tage kopiert werden.
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B ' Unentgeltliche Verpflegung X
Datum Fruhstuck Wittagessen Abendessen Hinweis
[ 01.08.2022 0 0 Ll
02.08.2022 ] L] L]
03.08.2022 [ L] L]
04.08.2022 L] [] L]
05.08.2022 L] [] []
' [06.08.2022 ] [ L
ok | Apbrch |

Einbehalte fiir Friihstiicke, die sich aus den Eingaben bei ,Ubernachtungskosten ergeben, werden rot
dargestellt und kénnen in dieser Tabelle nicht geandert oder geléscht werden.

Der Button ,V* steht nur dann zur Verfligung, wenn bei ,Unentgeltlicher Verpflegung® = ,Sonderfall* ausge-
wahlt wurde.

Nach Schlieen des Fensters mit ,OK* werden die Felder ,Frihstick®, ,Mittagessen®, ,Abendessen” und
.Einbehalt® in der Reisekosten-Eingabemaske aktualisiert.

F (=Friihstiicke): Hier wird die Anzahl der gewahrten Frihstlicke angezeigt.
M (=Mittagessen): Hier wird die Anzahl der gewahrten Mittagessen angezeigt.
A (=Abendessen): Hier wird die Anzahl der gewahrten Abendessen angezeigt.

Unentgeltliche Unterkunft: Hier ist aus einer Auswabhlliste auszuwahlen, ob unentgeltliche Unterkunft ge-
wahrt wurde. Bei ,Ja“ wird angenommen, dass unentgeltliche Unterkunft durchgehend gewahrt wurde. Bei
Angabe ,Sonderfall“ kann die Anzahl der gewahrten Unterkiinfte tagesgenau (liber den Button ,U“) einge-
geben werden.

Button ,,U“ (Unentgeltliche Unterkunft): Es erscheint eine Tabelle mit allen Nachten der Dienstreise, in
der fiir jede Nacht angegeben werden kann, ob Anspruch auf Ubernachtungsgeld besteht. Wenn ,Kein
Ubernachtungsgeld* markiert ist, kann in der Auswahlliste ,Grund* der Grund fir die Nichtgewahrung an-
gegeben werden. Auller dem Vorschlagswert ,U = Unentgeltliche Unterkunft kann ausgewahlt werden:
,N = N&chtliches Dienstgeschaft‘, ,P = Privater Aufenthaltstag®, ,B = Ubernachtung im Beférderungsmittel*
oder D = Erstattung durch Dritte“. Hinweis: Mit Rechtsklick auf den Anzeigepfeil neben dem Tagesdatum
kénnen die Angaben fiir diesen Nacht auf alle nachfolgenden Néchte kopiert werden.

Der Button ,U“ steht nur dann zur Verfligung, wenn bei ,Unentgeltlicher Unterkunft® = ,Sonderfall“ ausge-
wahlt wurde.

B | Unentgeltliche Unterkunft X
| Datum KEIN UBERN.GELD Grund
» |01.08.2022 vl U (Unentg.Unterurft) |
02.08.2022 L]
03.08.2022 | o
02082023 L] N (Nachtl Dienstgeschaft)
s = P (Priv. Aufenthaltstag)
05.08.2022 [] B (Ubem.im Bef mittel)
D (Erstattung durch Dritte)

OK Abbruch
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Nach SchlieRen des Fensters mit ,OK* werden die Felder ,Ubernachtungsgeld (Nachte)“ und ,Ubernach-
tungsgeld Summe)* aktualisiert.

Tagegeld: Anzeige des vom Programm berechneten Tagegeldbetrags (ohne Berlcksichtigung des Einbe-
halts fir unentgeltliche Verpflegung).

Einbehalt: Anzeige des vom Programm berechneten Einbehalts fur unentgeltliche Verpflegung.

Tagegeld (Summe): Anzeige des berechneten Tagegeldbetrags unter Beriicksichtigung des Einbehalts
fur unentgeltliche Verpflegung.

Button ,,T“ (Tagesgenaue Eingabe der Tagegeldberechtigung“): Die Bedeutung des Buttons ,T* ist
von der ausgewahlten Dienstreise-Art abhangig.

Bei allen Dienstreisearten auller ,Dienstgang® wird die Eingabemaske ,,Tagesbezogene Angaben* an-
gezeigt mit:

e Eingabefeldern fir die ,Kiirzung bei langerem Aufenthalt am gleichen Geschéftsort* und
e einer Tabelle der Tage der Dienstreise.

B ' Anspruch auf Tagegeld X

Kirzung bei langerem Auferthalt am gleichen Geschaftsort

Kurzung bei langerem Aufenthalt: |m -

Kirzung ab dem Aufenthaltstag: | 0

Tagesbezogene Angaben:

J Datum TG_Anspruch Von Bis Ortswechsel -
[Y 01.08.2022 [v] 08:00 |24:00 L]

02.08.2022 00:00 |24:00 O

03.08.2022 [v] 00:00 |24:.00 ]

04.08.2022 00:00 |24:00 ]

05.08.2022 [w] 00:00 |24:00 ]

06.08.2022 00:00 |24:00 ]

07.08.2022 [v] 00:00 [24:00 L]

08.08.2022 00:00 |24:00 []

05.08.2022 [v] 00:00 |24:00 []

10.08.2022 00:00 |24:00 L]

11 N0 N [oal nn.nn  [24.nn 1 LI

-

Eingabemoglichkeiten:

e Im Block ,Kiirzung bei langerem Aufenthalt‘ kénnen Eingaben zur Kiirzung des Tage- und des Uber-
nachtungsgelds bei langerem Aufenthalt am gleichen Geschaftsort vorgenommen werden. Wenn die
Kirzung wegen Ortswechsel unterbrochen werden soll, kann der Tag des Ortswechsels in der Tabelle
der Tage markiert werden.

e Inder Tabelle der Tage kann fiir jeden Tag angegeben werden, ob Anspruch auf pauschales Tagegeld
besteht. An Tagen, an denen kein Anspruch besteht (z.B. private Aufenthaltstage), ist das Hakchen bei
»1G-Anspruch® zu entfernen. AuRerdem kann fir jeden Tag der Zeitraum (Uhrzeit von-bis), fur den
Anspruch auf Tagegeld besteht, gedndert werden. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die Dienstreise unter-
brochen wurde oder die Dienstreise mit privatem Aufenthalt verbunden wurde.

Bei Dienstreiseart ,Dienstgang® erscheint statt der Eingabemaske ,Anspruch auf Tagegeld” eine Eingabe-
maske zur Berechnung der Verpflegungskostenerstattung. Diese Eingabemaske ist in Kap. 4.7 (,Dienst-
gang®) beschrieben.

Ubernachtungskosten (Aufwand): Hier ist der Gesamtbetrag der nachgewiesenen Ubernachtungskosten
fur die Berechnung der Ubernachtungskostenerstattung einzugeben. Sind die nachgewiesenen Kosten fiir
die Nachte der Dienstreise unterschiedlich hoch, kann ggf. iber den Button B (Tagesgenaue Eingabe der
Ubernachtungskosten) eine tagesgenaue Eingabe vorgenommen werden.

Ubernachtungskosten (Friihstiick): Hier ist ,Ja“ anzugeben, wenn das Friihstiick im Ubernachtungspreis
enthalten ist. Es erfolgt in diesem Falle ein entsprechender Einbehalt am Tagegeld. Diese Eingabe gilt fir
alle Nachte der Dienstreise. Wurde das Fruhstlck nicht durchgehend gewahrt, kann ggf. Gber den Button
,B* (Tagesgenaue Eingabe der Ubernachtungskosten) eine tagesgenaue Eingabe vorgenommen werden.
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Ubernachtungskosten (Umstinde): Aus einer Auswahlliste kénnen die Umsténde, die fir die anzuwen-
dende Hochstbetragsregelung gelten, ausgewahlt werden. Moégliche Eingaben sind:

e Normalfall oder Sonderfall: Hochstbetrag 95 EUR (bzw. jeweilige Erstattungsobergrenze bei Ausland).
e Ausnahmefall: Keine Begrenzung des Erstattungsbetrags.

Diese Eingabe gilt fur alle Nachte der Dienstreise. Sind die Umstande fur die einzelnen Nachte einer Diens-
treise unterschiedlich, kann ggf. Uber den Button ,B“ (Tagesgenaue Eingabe der Ubernachtungskosten)
eine tagesgenaue Eingabe vorgenommen werden.

Button ,,B“ (Tagesgenaue Eingabe der Ubernachtungskosten): Eine Tabelle mit allen N&chten der
Dienstreise wird angezeigt, in der

o flr die gesamte Dienstreise das Merkmal ,Direkt bezahlt“ angegeben werden kann

e in einer Tabelle ,Tagesbezogene Angaben® fiir jeden Tag der Dienstreise der Auslagenbetrag, das
Merkmal ,Abzug Fruhstick®, die Umsténde fir den anzuwendenden Héchstbetrag und das Merkmal
,Direkt bezahlt* angegeben werden kdnnen. Bei ,Hdchstbetrag“ kann aus einer Auswahlliste ausge-
wahlt werden: ,NF = Normalfall“ (normale Obergrenze), ,SF = Sonderfall* (normale Obergrenze) oder
LAF = Ausnahmefall“. Hinweis: Mit Rechtsklick auf den Anzeigepfeil neben dem Tagesdatum kénnen
die Angaben fiir diesen Tag auf alle nachfolgenden Tage kopiert werden.

B ! Ubernachtungskosten X

Direkt bezahit: I

Tagesbezogene Angaben

J Datum Auslagen | Abzug_FS Hachstbetrag Direkt
[ 01.082022 10000 [v] |NF - L]
102.08.2022 100,00 NF ]
03.08.2022 10000 [v] NF L]
04.08.2022 100.00 NF ]
05.08.2022 10000 [w] |NF L]
06.08.2022 100,00 NF L]
07.08.2022 10000 [w] |[NF L]

o

Nach SchlieRen dieses Fensters mit ,OK* wird die Ubernachtungskostenerstattung berechnet und in das
entsprechende Betragsfeld in der Eingabemaske ibernommen. Wenn Abzug Fruhstick® markiert wird, wird
ein entsprechender Einbehalt am Tagegeld berechnet.

Wegstreckenentschadigung (km): Hier ist die Anzahl der Kilometer, fur die Wegstreckenentschadigung
gewahrt wird, anzugeben.

Erhebliches dienstliches Interesse: Hier ist anzugeben, ob fur die Benutzung des Kraftfahrzeugs ein
serhebliches dienstliches Interesse” vorliegt. Vorgabewert ist ,Nein“. Aul3er ,Ja“ und ,Nein® kann auch das
Verkehrsmittel ,Fahrrad® ausgewahlt werden. Wenn zusatzliche eigene Pauschalen hinterlegt sind
(Kap. 10.7), kénnen diese ebenfalls ausgewahlt werden. Das Programm ermittelt anhand dieser Angabe
(Kap. 8.3) die zutreffende Wegstreckenentschadigung.

Wegstreckenentschadigung (Satz): Hier wird die Pauschale (Betrag pro Kilometer) angezeigt.
Wegstreckenentschadigung (Summe): Anzeige der Summe Wegstreckenentschadigung.

Button ,,S“ (Schlechtwegezuschlag): Anzahl der gefahrenen Kilometer, fiir die der Schlechtwegezu-
schlag gewahrt werden soll.

Schlechtwegezuschlag KM: 0

0K | Abbruch |

Fahrkosten (Text): Der vorgegebene Text ,Fahrkosten® kann geandert werden, wenn die Art der Fahrkos-
ten naher bezeichnet werden soll.
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Fahrkosten (Betrag): Hier ist der Betrag It. Beleg anzugeben. Uber den Button ,F* kdnnen ggf. mehrere
Fahrkosten-Positionen eingegeben werden.

Button ,,F“ (Mehrere Fahrkosten-Positionen): Es erscheint eine Tabelle, in der mehrere Fahrkosten-
Positionen eingegeben werden kénnen:

a

Bezeichnung Betrag Direkt Fikt.Betrag
Bahn Femverkehr 120,00 0,00
OPNV 4,00 0.00

> I~ 0.00 | 0.00

Bezeichnung -
‘Bahn Femverkehr

Bahn Nahverkehr

Fahre

Flug

OPNV

Taxi

[

N oK [ Abbruch

i

Fir jede Position kann eingegeben werden:

e Bezeichnung der Fahrkosten: Alternativ kann die Bezeichnung aus einer Auswabhlliste ausgewahlt wer-
den. Die auswahlbaren Bezeichnungen kdnnen iber die Menuoption ,Hilfsdaten®, ,Standardtexte” hin-
terlegt werden (Kap. 11.4).

e Wahrung (nur bei Auslandsdienstreisen): Vorgeschlagen wird ,EUR". Wenn eine Fremdwahrung aus-
gewahlt wird, wird der bei Betrag eingegebene Betrag entsprechend des hinterlegten Umrechnungs-
kurses in Euro umgerechnet. Die auswahlbaren Fremdwahrungen und der jeweiligen Umrechnungs-
kurs kénnen Uber die Mentoption ,Hilfsdateien®, ,Lander beim jeweiligen Land hinterlegt werden.

e Betrag in der bei Wahrung ausgewahlten Wahrung.

e Abweichender Kurs (nur bei Auslandsdienstreisen: Hier kann ein abweichender Umrechnungskurs an-
gegeben werden, wenn nicht der in Hilfsdateien®, ,Lander angegebene Umrechnungskurs fiir die beim
betreffenden Land angegebene Wahrung angewendet werden soll.

e Direkt bezahlt: Ist zu markieren, wenn die Position vom Arbeitgeber direkt bezahlt wurde. Der Betrag
wird in diesem Fall nicht zum Erstattungsbetrag hinzuaddiert, sondern zur Summe ,direkt bezahlte
Kosten“ addiert.

o Fiktiver Betrag: Hier kann der fiktive Fahrkostenbetrag eingegeben werden, der entstanden ware, wenn
die Bahncard nicht eingesetzt worden ware. Diese Eingabe ermdglicht die Ermittlung der durch die
Bahncard erzielten Einsparungen (Kap. 13.9).

Mit Pfeiltief in der untersten Zeile kann jeweils eine weitere Eingabezeile fir eine weitere Position hinzuge-
fugt werden. Hinweis: Mit Rechtsklick auf den Anzeigepfeil am linken Rand der Tabelle erscheint ein Kon-
textmenii mit der Mdglichkeit, die ausgewéhlte Zeile zu I6schen oder eine weitere Zeile an die Tabelle
anzufiigen.

Nach Schliel3en des Fensters mit ,OK* wird der Gesamtbetrag aller Fahrkosten-Positionen (ohne die direkt
bezahlten Positionen) in die Eingabemaske ibernommen.

Feldaufwandsentschadigung (Text): Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Feldauf-
wandsentschadigung abrechnen® in den ,Grundeinstellungen Programm® ausgewahlt ist. Eine Anderung
des vorgegebenen Textes ist nur méglich, wenn die eingegebene Dienstreise-Art nicht = ,Feldaufwands-
entschadigung“ ist (bei Dienstreise-Art ,Feldaufwandsentschadigung” wird die Feldaufwandsentschadi-
gung automatisch berechnet). Der vorgegebene Text ist zu andern, wenn es sich bei dem nachfolgend
eingegebenen Betrag nicht um Feldaufwandsentschadigung, sondern um eine andere voll steuerpflichtige
Leistung handelt.

Feldaufwandsentschadigung (Betrag): Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Feldauf-
wandsentschadigung abrechnen® in den ,Grundeinstellungen Programm® ausgewahlt ist. Die Eingabe ei-
nes Betrags ist nur moglich, wenn die eingegebene Dienstreise-Art nicht = ,Feldaufwandsentschadigung®
ist (bei Dienstreise-Art ,Feldaufwandsentschadigung® wird die Feldaufwandsentschadigung automatisch
berechnet). Der hier eingegebene Betrag wird als voll steuerpflichtig behandelt.

Nebenkosten (Betrag): Hier ist der Betrag It. Beleg anzugeben. Uber den Button ,N* kénnen ggf. mehrere
Nebenkosten-Positionen eingegeben werden. Dort kdnnen auch steuerpflichtige Positionen eingegeben
werden.
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Button ,N“ (Mehrere Nebenkosten-Positionen): Es erscheint eine Tabelle, in der mehrere Nebenkosten-
Positionen eingegeben werden kénnen.

X
Bezeichnung Betrag Steuerpfl Direkt
| Eintrittsgebiihr 22,00 OJ O
v I~ 0.00 ] ]
Bezeichnung -~
iEintrittsgebuihr
Parkgebiihr
N < ok | Abbuch
« | o

Fir jede Position kann eingegeben werden:

e Bezeichnung der Nebenkosten: Alternativ kann die Bezeichnung aus einer Auswabhlliste ausgewahlt
werden. Die auswahlbaren Bezeichnungen kdnnen Uber die Menuoption ,Hilfsdaten®, ,Standardtexte®
hinterlegt (Kap. 11.4).

e Wahrung (bei Auslandsdienstreisen): Vorgeschlagen wird ,EUR". Wenn eine Fremdwahrung ausge-
wahlt wird, wird der bei Betrag eingegebene Betrag entsprechend des hinterlegten Umrechnungskur-
ses in Euro umgerechnet. Die auswahlbaren Fremdwahrungen und der jeweiligen Umrechnungskurs
kénnen Uber die Menuoption ,Hilfsdateien®, ,Lander“ beim jeweiligen Land hinterlegt werden.

e Betrag in der bei Wahrung ausgewahlten Wahrung.

o Abweichender Kurs (bei Auslandsdienstreisen): Hier kann ein abweichender Umrechnungskurs ange-
geben werden, wenn nicht der in ,Hilfsdateien®, ,Lander* angegebene Umrechnungskurs fiir die beim
betreffenden Land angegebene Wahrung angewendet werden soll.

e Merkmal ,Steuerpflichtig®.

o Direkt bezahlt: Ist zu markieren, wenn die Position vom Arbeitgeber direkt bezahlt wurde. Der Betrag
wird in diesem Fall nicht zum Erstattungsbetrag hinzuaddiert, sondern zur Summe ,direkt bezahite
Kosten® addiert.

Mit Pfeiltief in der untersten Zeile kann jeweils eine weitere Eingabezeile fur eine weitere Position hinzuge-
fugt werden. Hinweis: Mit Rechtsklick auf den Anzeigepfeil am linken Rand der Tabelle erscheint ein Kon-
textmenii mit der Moglichkeit, die ausgewéhlte Zeile zu I6schen oder eine weitere Zeile an die Tabelle
anzufiigen.

Nach Schliefen des Fensters mit ,OK* wird der Gesamtbetrag aller Nebenkosten-Positionen in die Einga-
bemaske Gbernommen.

Zuschuss: Hier ist ein Zuschuss von dritter Seite oder ein sonstiger Abzugsbetrag einzugeben. Der er-
rechnete Gesamtbetrag wird um diesen Betrag reduziert. Hinweis: Die Eingabe eines Zuschusses kann
alternativ (iber den Button ,,Z* (Erweiterte Zuschussberechnung) vorgenommen werden.

Button ,,Z“ (Erweiterte Zuschussberechnung): Es erscheint ein Eingabefenster, das eine erweiterte
Zuschussberechnung bietet.
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Erweiterte Zuschussberechnung X

Gesamtbetrag ohne Zuschuss: 924 00

Zuschusse

Bezeichnung

Neue Zeile anlegen: ‘Pfeil tief’ Summe: D.00
[ (}

Prozentualer Zuschuss:
Begrenzung auf Hochstbetrag 0,00

Tatsachlicher Zuschussbetrag:

Auszahlungsbetrag

ok | Abbruch |

Neben beliebig vielen betragsmaBigen Zuschiissen (Tabelle ,Zuschiisse”) kdnnen ein prozentualer Zu-
schuss oder ein Hochstbetrag, auf den der Erstattungsbetrag begrenzt wird, eingegeben werden. Anhand
dieser Eingaben werden der tatsachliche Zuschuss und der entsprechend reduzierte Auszahlungsbe-
trag berechnet.

Nach Schlielen des Fensters mit ,OK* werden die berechneten Betrage in das Eingabefenster tibernom-
men.

Vorschuss: Hier ist ein als Vorschuss (Abschlagszahlung) gewahrter Betrag einzugeben. Der Gesamtbe-
trag wird um diesen Betrag reduziert. Wenn die ,automatische Vorschussabrechnung“ aktiviert ist
(Kap. 10.2), wird der Vorschussbetrag anhand eines Vorschussguthabens automatisch berechnet, kann
jedoch manuell verandert werden. Hinweis: Die Eingabe eines Vorschusses kann alternativ (iber den But-
ton ,,0” (Erweiterte Vorschussberechnung) vorgenommen werden.

Button ,,0“ (Erweiterte Vorschussberechnung): Es erscheint ein Eingabefenster, das eine erweiterte
Vorschussberechnung bietet.

Erweiterte Vorschussberechnung et

Gesamtbetrag: 924,00

Vorschusse

| Bezeichnung Betrag
vl v 0.00

Neue Zeile anlegen: "Pfeil tief’ Summe: D.0C
ok | Abbruch |

Die auswahlbaren Vorschlagswerte fir die ,Bezeichnung® kénnen bei ,Hilfsdateien®, ,Standardtexte“ hin-
terlegt werden. Anhand dieser Eingaben werden der tatsachliche Vorschuss und der entsprechend re-
duzierte Auszahlungsbetrag berechnet.

Nach SchlieRen des Fensters mit ,OK* werden die berechneten Betrage in das Eingabefeld ibernommen.

Korrektur zur Abrechnung Nr. (nur bei Korrekturabrechnungen): Verweis auf die Abrechnung, die
durch diese Abrechnung korrigiert wird.
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Bereits erstattet (nur bei Korrekturabrechnungen): In der korrigierten Abrechnung bereits berechneter
Erstattungsbetrag.

Erstattungsbetrag: Anzeige des errechneten Erstattungsbetrags.

Button ,,H“ (Hinweise zur Abrechnung): Es erscheint ein Eingabefenster, in das Hinweise und Anmer-
kungen zu dieser Abrechnung eingegeben werden kénnen. Diese Hinweise werden auf dem Ausdrucken
»<Anschreiben, ,Beleg“ und ,RK-Liste“ ausgedruckt. Neben der Eingabe eines individuellen Hinweistextes
kénnen auch ein oder mehrere Textbausteine aus der Auswabhlliste ,Standardtexte® ausgewahit werden.
Die ausgewahlten Textbausteine werden in das Eingabefeld Gbernommen und an der aktuellen Cursorpo-
sition eingefigt.

Die Verwaltung der Textbausteine (Standardtexte) ist in Kap. 11.4 beschrieben.

= Hinweise X

Hinweise zur Abrechnung

Bitte legen Sie kinftig dem Erstattungsantrag die Belege im Original bei Vielen
Dank!

Standardtexte Auswahl mit Doppelklick :

Bezeichnung
Belege im Original
Schiieffach

oK |  Apbuch |

Status: ,In Bearbeitung®, ,ruhend®, ,abgeschlossen” oder ,lbergeben®. Vorschlagswert ist ,In Bearbei-
tung®. Eine Abrechnung mit Status ,In Bearbeitung“ oder ,ruhend” kann beliebig nachtraglich geandert oder
geldscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,abgeschlossen® kann — mit Ausnahme der Kontierung —
nicht mehr geandert oder geléscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,Ubergeben® wurde bereits an ein
nachgelagertes Verfahren Ubergeben. Hinweis: Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren wer-
den nur Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen” beriicksichtigt.

Haushaltsstelle: Die zutreffende Haushaltsstelle kann aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden. Bei je-
der weiteren Neueingabe wird die zuvor ausgewahlte Haushaltsstelle vorgeschlagen.

Nummer: Es wird die nachste freie HUL-Nummer der ausgewahlten Haushaltsstelle vorgeschlagen. Es
kann jedoch auch eine andere HUL-Nummer eingegeben werden. Die mehrfache Verwendung der gleichen
HUL-Nummer ist erforderlich, wenn mehrere Reisekosten-Abrechnungen eines Empféngers in einer ge-
meinsamen Kassenanweisung angeordnet werden sollen.

Sachkonto: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewanhlt ist. Aus einer Auswahlliste kann ein gtiltiges
Sachkonto ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” des ausge-
wahlten Empfangers eingegebene Sachkonto.

Kostenstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenibergabe® ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine gultige
Kostenstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Kostenstelle.

Finanzstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfihrung® in den
»Grundeinstellungen Programm® oder Option ,DU an SAP (Land)“ ), ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
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an FSV* in den ,Grunddaten Datenlbergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine gliltige
Finanzstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Finanzstelle.

Auftragsnummer: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung® in
den ,Grundeinstellungen Programm*“ oder die Option ,DU an SAP (Land) )“, ,DU an SAP (Kommunen)
oder ,DU an FSV* in den ,Grunddaten Dateniibergabe“ ausgewdhlt ist. Aus einer Auswabhlliste kann eine
glltige Auftragsnummer ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger*
des ausgewahlten Empfangers eingegebene Auftragsnummer.

Datum: Hier ist das Anordnungsdatum anzugeben. Vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum. Es kann
ein bis zu 30 Tagen in der Zukunft liegendes Datum eingegeben werden.

Fallig: Hier kann ein Falligkeitsdatum eingegeben werden. Dieses Eingabefeld ist nur dann sichtbar, wenn
in den ,Grundeinstellungen Programm® die Option ,Eingabefeld fiir Falligkeitsdatum® gesetzt ist.. Vorge-
schlagen wird das aktuelle Tagesdatum.

Direkt bezahlte Kosten: Anzeige der Summe der direkt bezahlten Kosten. Direkt bezahlte Kosten sind
Kosten, die vom Arbeitgeber z.B. an Beférderungs- oder Beherbergungsbetriebe direkt bezahlt wurden und
nicht zum Erstattungsbetrag hinzugerechnet werden.

Gesamtsumme: Anzeige der Gesamtkosten der Dienstreise (Erstattungsbetrag zuziglich direkt bezahlte
Kosten).

Button ,,D* (Direkt bezahlte Kosten): Es erscheint ein Eingabefenster, in dem die direkt bezahlten Uber-
nachtungskosten, Fahrkosten und Nebenkosten angezeigt werden.

Direkt bezahlte Kosten X

Direkt bezahlte Kosten

Ubemachtung: | 0

Fahrkosten. | 0
Nebenkosten: | 0
Sonstige direkt bezahlte Kosten:
| Bezeichnung Betrag
v | 0.00

Neue Zeile anlegen: "Pfeil tief’
OK | Abbruch

AuBerdem konnen in der Tabelle ,Sonstige direkt bezahlte Kosten® erfasst werden. Die Vorschlagswerte
fur ,Bezeichnung® kdnnen bei ,Hilfsdateien®, ,Standardtexte” hinterlegt werden.

Die Summe der einzelnen Positionen wird in die Eingabemaske tibernommen.

Korrektur: Verweis auf die Korrekturbuchung zu dieser Dienstreise.

4.4 Reisekostenabrechnung dndern

Erfasste Reisekosten-Abrechnungen kénnen mit dem Button ,Bearbeiten® in der Maskenansicht nachtrag-
lich verandert (korrigiert) und tber die Ldschfunktion geléscht werden.

Eine Anderung oder Ldschung ist nicht mehr moglich, wenn

e die Abrechnung den Status ,abgeschlossen® hat oder

e die in den ,Grunddaten*, ,Programm* hinterlegte Frist fir ,nachtragliche Anderungen* abgelaufen ist
oder
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e die Abrechnung bereits im Wege der elektronischen Dateniibergabe an ein nachgelagertes Verfahren
Ubergeben wurde (in diesem Fall ist eine Riicksetzung Uber die Funktion ,Dateniibergabe zuriickset-
zen® im Menu ,Bearbeiten“ moglich).

Fir die Bearbeitung gelten die gleichen Regeln wie fir die Erfassung.

4.5 Reisekostenabrechnung abschlieSen
Eine Reisekosten-Abrechnung kann auf drei Arten abgeschlossen werden:

e Status ,abgeschlossen” bei Erfassung oder Bearbeitung auswahlen
e Option ,Abrechnung abschlieen® im Men( ,Bearbeiten“ (oder Tastenkombination STRG+A)
e Toolbar-Button ,Schloss-Symbol“.

Eine abgeschlossene Abrechnung kann — mit Ausnahme der Kontierung — nicht mehr geandert oder ge-
I6scht werden.

Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen®
bertcksichtigt.

Abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status® mit ,A“ und in den Spal-
ten ,Lfd.Nr.” und ,Datum” mit roter Schrift gekennzeichnet.

Noch nicht abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status® mit ,B“ und in
den Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum® mit blauer Farbe gekennzeichnet.

4.6 Auslandsdienstreise

Die Abrechnung von Auslandsdienstreisen setzt voraus, dass die abzurechnenden Lander mit ihren jewei-
ligen Tage- und Ubernachtungsgeldpauschalen in der Tabelle ,Lander” hinterlegt sind.

Eine Auslandsdienstreise wird grundsatzlich genauso erfasst wie eine Inlandsdienstreise (Kap. 4.3).

Zusatzlich sind in der Erfassungsmaske ,Reisekostenabrechnung” tiber den Button ,,Land“ das jeweilige
Land, das Datum und die Uhrzeit des Grenzibertritts Ausreise, das Datum und die Uhrzeit des Grenziber-
tritts Einreise sowie ggf. weitere Grenzibertritte einzugeben.

Erstes Land IAgyDlen ﬂ
Grenzibertritt Ausreise: ]01_[‘,3_2022 ﬁ |14:DD Uhr

Grenzubertritt Einreise: ]22_[)5_2022 E” [13:DD Uhr

Datum Land Ausreise Einreise Zielland -~
01.082022 AGYPTEN 14:00

02.08.2022 |AGYPTEN
03.08.2022 |AGYPTEN
04.08.2022 |AGYPTEN
05.08.2022 |AGYPTEN
06.08.2022 |AGYPTEN
07.08.2022 |AGYPTEN
08.08.2022 |AGYPTEN N

09.08.2022 |AGYPTEN
Weiterer Grenzubertritt: Doppelklick auf jeweiligen Tag

ZlZz|Z|Z|=|=Zkd

L

ok | Abbruch |

Erstes Land: Aus einer Auswahlliste kann das Zielland ausgewahlt werden.

Grenzubertritt Ausreise: Hier sind Datum und Uhrzeit des ersten Grenzubertritts (Ausreise) anzugeben.
Vorgeschlagen werden Datum und Uhrzeit des Beginns der Dienstreise. Diese Daten sind ggf. durch den
tatsachlichen Grenzibertritt zu Uberschreiben. Zuvor muss das Land ausgewahlt worden sein.

Grenzubertritt Einreise: Hier sind Datum und Uhrzeit des letzten Grenzibertritts (Wiedereinreise) anzu-
geben. Vorgeschlagen werden Datum und Uhrzeit des Endes der Dienstreise. Diese Daten sind ggf. durch
den tatsachlichen Grenzibertritt zu Uberschreiben. Zuvor muss das Land ausgewahlt worden sein.

Weiterer Grenzubertritt: Die Eingabe eines weiteren Grenzubertritts erfolgt durch Doppelklick auf den
jeweiligen Tag in der Tabelle. Es erscheint ein zuséatzliches Eingabefenster.
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Weiterer Grenziibertritt X

Datum:

Land: :
Uhrzeit: |12'DD

Ubemachtung vom 05. zum 06.08.2022 im Zielland? [

oK | Abbruch | Léschen

Land: Aus der Auswahlliste kann das Land, in das der weitere Grenzubertritt erfolgte, ausgewahlt werden.

Uhrzeit: Uhrzeit des weiteren Grenzubertritts. Vorgeschlagen wird 12.00 Uhr.

Ubernachtung vom ... zum ... im Zielland: Hier kann angegeben werden, ob die Ubernachtung vom
Vortag zum Tag des Grenzibertritts bereits im Zielland stattgefunden hat.

Ein irrtimlich erfasster ,weiterer Grenzibertritt* kann mit dem Button ,L6schen® geléscht werden.

Nach Schlief3en des zusatzlichen Eingabefensters ,Weiterer Grenzibertritt* wird der Grenzibertritt in die
Tagestabelle des Fensters ,Auslandsdienstreise“ Gbernommen.

Beim Schlielen des Eingabefensters ,Auslandsdienstreise” werden die Datenfelder ,Land®, ,Tagegeld",
,Ubernachtungskosten“ sowie der ,Gesamtbetrag” in der Maske ,Reisekostenabrechnung“ entsprechend
aktualisiert.

Auslandsdienstreisen sind in der Maske ,Reisekostenabrechnung® am Feld ,Land“ erkenntlich. Hier wird
das in der Eingabemaske ,Ausland” eingegebene (erste) Zielland angezeigt.

4.7 Dienstgang

Ein Dienstgang wird grundsatzlich genauso erfasst wie eine Dienstreise, jedoch ist bei ,Dienstreise-Art“ =
,Dienstgang“ einzugeben. In diesem Fall wird unabhangig von der tatsachlichen Abwesenheitsdauer kein
pauschales Tagegeld berechnet.

Die Berechnung der Verpflegungskostenerstattung bei Dienstgéngen erfolgt in der Erfassungsmaske ,Rei-
sekostenabrechnung® Gber den Button , T (Tagesgenaue Eingabe des Tagegeldanspruchs). Dieser Button
hat bei Dienstgangen eine abweichende Bedeutung.

Verpflegungskosten: X
Vempflegungskosten [ 0.00) Erspamis: .00
Frihstick: [z, Erstattung: 0,00
Mittagessen: |}
Abendessen: |pqi-

OK | Abbruch |

Verpflegungskosten: Nachgewiesene Verpflegungskosten It. Beleg.

Friihstiick/Mittagessen/Abendessen/Ersparnis: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Bei Schlieen des Eingabefensters mit ,OK" werden ggf. die Datenfelder ,Tagegeld® und ,Gesamtbetrag"
in der Eingabemaske ,Reisekostenabrechnung“ entsprechend aktualisiert.

4.8 Kiirzung bei langerem Aufenthalt

Bei Dienstreisen mit mehr als sieben Aufenthaltstagen (also Gesamtdauer uber 9 Tage) ist das Tagegeld
und Ubernachtungsgeld unter bestimmten Umstanden ab dem achten Aufenthaltstag auf die Vergltung zu
kirzen, die bei Abordnungen zu gewahren ware.
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Bei Auslandsdienstreisen wird ggf. ab dem funfzehnten Aufenthaltstag auf 75% des zustehenden Tage-
und Ubernachtungsgeldes gekurzt.

Die Dienstreise ist wie eine normale Dienstreise zu erfassen.

Die Eingabe und Berechnung der Kirzung bei langerem Aufenthalt erfolgt in der Eingabemaske , Tages-
genaue Eingabe des Tagegeldanspruchs* Giber den Button , T

Anspruch auf Tagegeld X

Kirzung bei langerem Aufenthalt am gleichen Geschaftsort

Kurzung bei langerem Aufenthalt: -

Kirzung ab dem Aufenthaltstag: 8

Tagesbezogene Angaben:

Datum TG_Anspruch Von Bis Ortswechsel -
[ 01.08.2022 08:00 |24:00 L]

02.08.2022 00:00 |24:00 L]

03.08.2022 00:00 |24:00 ]

04.08.2022 00:00 [24:00 L]

05.08.2022 00:00 |24:00 ]

06.08.2022 00.00 [24.00 ]

07.08.2022 00:00 [24:00 ]

08.08.2022 00:00 |24:00 ]

09.08.2022 00:00 |24:00 ]

10.08.2022 00:00 |24:00 L]

11 N0 N [oal an.an  124.nn 1 LI

oK | Apbruch |

Kiirzung bei langerem Aufenthalt: ,Ja“, wenn die Kiirzung bei langerem Aufenthalt durchgefihrt werden
soll.

Kiirzung ab dem Aufenthaltstag: Hier ist die Ifd. Nummer des Aufenthaltstags anzugeben, ab dem ge-
kiirzt werden soll.

Wenn die Kirzung wegen eines Ortswechsels unterbrochen werden soll, sind die Tage, an denen ein Orts-
wechsel stattgefunden hat, in der Tagestabelle zu markieren. Es wird dann fir die auf den Tag des Orts-
wechsels folgenden 7 Tage volles Tage- und Ubernachtungsgeld berechnet.

Durch die in dieser Eingabemaske vorgenommenen Eingaben werden die Datenfelder ,Tagegeld, ,Uber-
nachtungsgeld“ und ,Gesamtbetrag® in der Eingabemaske ,Reisekostenabrechnung® ggf. automatisch ak-
tualisiert.

4.9 Voll-/Halbpension

Das Programm unterstutzt die Abrechnung von Voll- und Halbpensionspreisen.

Die Dienstreise ist — wie unter Kap. 4.3 beschrieben — zu erfassen. Bei ,Dienstreise-Art” ist jedoch ,Voll-
/Halbpension® einzugeben.

Die Berechnung Ubernachtungskostenerstattung bei Voll-/Halbpensionen erfolgt in der Erfassungsmaske
.Reisekostenabrechnung“ Uber den Button ,B“ (Tagesgenaue Eingabe der Ubernachtungskosten). Dieser
Button hat bei Dienstreisen mit der Dienstreise-Art ,Voll-/Halbpension® eine abweichende Bedeutung.
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Unentgeltliche Verpflegung X

Pensionspreis: [ 0.0(]

Im Pensionspreis enthaltene Mahlzeiten: Vollpension | Halbpension |

Datum Fruhstuck Mittagessen Abendessen -
|4 01.08.2022

02.08.2022
03.08.2022
04.08.2022
05.08.2022
06.08.2022

7.08.2022
08.08.2022
NS N8 2022

N )
N N
N

=

o
=

Apbruch |

Pensionspreis: Gesamtbetrag des Pensionspreises einschlieRlich Ubernachtungsanteil.

Im Pensionspreis enthaltene Mahlzeiten: In den Spalten ,Frihstick®, ,Mittagessen“ und ,Abendessen®
sind die im Pensionspreis enthaltenen Mahlzeiten zu markieren.

Mit Betatigung des Buttons ,Vollpension® werden alle Mahlzeiten markiert bis auf Frihstlick am Hinreisetag
und Abendessen am Rickreisetag.

Mit Betatigung des Buttons ,Halbpension® werden alle Friihstlicke und Abendessen markiert bis auf Friih-
stick am Hinreisetag und Abendessen am Ruckreisetag.

Mit Rechtsklick auf die linke Markierungsspalte kdnnen die Eingaben fir einen Tag auf alle anderen Tage
kopiert werden.

Durch die in dieser Eingabemaske vorgenommenen Eingaben werden die Datenfelder ,Ubernachtungs-
kosten® und ,Gesamtbetrag” in der Eingabemaske ,Reisekostenabrechnung® ggf. automatisch aktualisiert.

4.10 Splittbuchung

Bei der Erfassung einer Reisekostenabrechnung kann jeweils nur eine Kostenstelle, ein Sachkonto, eine
Finanzstelle und eine Auftragsnummer angegeben werden. Es kann jedoch notwendig sein, den Zahlungs-
betrag auf mehrere Kostenstellen, Sachkonten, Finanzstellen oder Auftragsnummern zu verteilen.

Hierzu ist nach Speicherung der Reisekostenabrechnung die Eingabemaske ,Splittbuchung® tber die Me-
ndoption ,Splittbuchung® im Menu ,Bearbeiten” (oder Gber die Menloption ,Splittbuchung® im Toolbar-Sub-
menu ,Sonstige Funktionen®) aufzurufen.

Splittbuchung (Summe: 132,00) X

Sachkonto Kostenstelle Finanzstelle Auftragsnummer Betrag il
Q5101 2| 2000 v | v | B 10000
|5310 6000 32.00

| 13200 |
Neue Zeile | Léschen Zeie | Schiieen |

In der obersten Zeile erscheinen die Buchungsangaben, die in der Reisekostenabrechnung eingegeben
wurden, und der berechnete Zahlungsbetrag. Um den Betrag auf weitere Buchungsangaben zu verteilen,
kann mit dem Button ,Neue Zeile“ eine weitere Eingabezeile erzeugt werden. Uber die Auswabhllisten in
den Spalten ,Sachkonto®, ,Kostenstelle®, ,Finanzstelle“ und ,Auftragsnummer kdnnen jeweils gleiche oder
abweichende Angaben vorgenommen werden. Bei ,Betrag” ist der auf die in dieser Zeile angegebenen
Buchungsangaben entfallende Betrag einzugeben. Entsprechend ist der Betrag in der ersten Zeile zu re-
duzieren.
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Es ist darauf zu achten, dass der Gesamtbetrag aller Zeilen (dieser wird in der FuRzeile der Tabelle ange-
zeigt) mit dem Zahlungsbetrag (dieser wird in der Kopfzeile angezeigt) identisch ist. Andernfalls erscheint
beim ,SchlieRen” des Fensters eine entsprechende Warnung.

Mit dem Button ,Ldschen Zeile* kénnen irrtimlich erzeugte Zeile geldscht werden. Die erste Zeile kann
nicht geléscht werden.

Es ist zu beachten, dass Eingaben im Fenster ,Splittbuchung“ nur dann méglich sind, wenn auch die An-
derung der Reisekostenabrechnung zulassig ist. Dies ist nicht der Fall, wenn die Abrechnung abgeschlos-
sen ist oder die Frist fiir nachtragliche Anderungen abgelaufen ist oder die Abrechnung bereits an ein
Mittelbewirtschaftungsprogramm Ubergeben wurde.

411 Tabelle Tage

Die ,Tabelle Tage* wird tber die Menloption ,Tabelle Tage® im Meni ,Zusatzangaben® angezeigt. In der
Tabelle werden alle tagesbezogenen Eingaben zu einer Dienstreise angezeigt. Eingaben sind in dieser
Tabelle nicht mdglich.

B Tabelle der Tage der Dienstreise 92 E@
B 4 M g Q2
Tag Dauer | Anspruch | TG bnitto F M A | EBnbehat TG netto Land Ausreise Einreise Merkmal -
01082022 J 12,00 000 1200 ‘ :
02.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
03.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
04.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
05.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
06.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
07.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
08.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
09.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
10.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
11.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
12.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
13.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
14.08.2022 J 24,00 0.00 24,00
15.08.2022 J 24,00 0.00 24,00 : :
16.08.2022 J 24,00 0.00 24,00 : : ;l

4.12 Tabelle Nachte

Die ,Tabelle Nachte® wird Uber die Menuoption ,Tabelle Nachte* im Menu ,Zusatzangaben® angezeigt. In
der Tabelle werden alle nachtebezogenen Eingaben zu einer Dienstreise angezeigt. Eingaben sind in die-
ser Tabelle nicht mdglich.

s Tabelle der Nachte der Dienstreise 92 E@@
& || M4 Wb B g Q 2
Tag Anspruch | Ubem.geld = Auslagen Abzug | Abz.Betrag Umstande | Mehrbetrag Land Grund -
i 0.00 0.00 N 0.00 NF 2000
02.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
03.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
04.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
05.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
06.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
07.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
08.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
09.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
10.08.2022 J 0.00 000 N 0.00 NF 20,00
11.08.2022 J 0.00 000 N 0.00 NF 20,00
12.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
13.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20.00
14082022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20.00
15.08.2022 J 0.00 0.00 N 0.00 NF 20,00
16.08.2022 J 0.00 000 N 0.00 NF 20,00 LI
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4.13 Status Dateniibergabe anzeigen

Die Anzeige ,Status Datenubergabe® wird mit der Option ,Status Datenubergabe“ im Menu ,Zusatzanga-
ben“ oder mit der Menloption ,Splittbuchung® im Toolbar-Submenu ,Sonstige Funktionen* aufgerufen.

Im Fenster werden angezeigt:

e Nummer, Status, Bearbeiter, Abschlussdatum sowie Druckdatum der Kassenanweisung

e obund ggf. wann die Abrechnung an das Finanzsystem (ibergeben wurde bzw. ob sie zur Ubergabe
ansteht bzw. aus welchen Griinden sie nicht zur Ubergabe ansteht

e ob und ggf. wann die Abrechnung an das Lohnkonto Ubergeben wurde bzw. ob sie zur Ubergabe
ansteht bzw. aus welchen Griinden sie nicht zur Ubergabe ansteht

e obund ggf. wann flr die Abrechnung eine Steuermitteilung erstellt wurde bzw. ob die Steuermitteilung
ansteht bzw. ob eine Steuermitteilung nicht erforderlich ist.

Lfd.Nr.

—=
I

Status:

Efasser: I

21
01.08.2022

Abgeschlossen am:
Bescheid gesendet am:
Datum Druck Kassenanweisung:

Datendbergabe an Finanzsystem

Datum: Ubergabeaktion Nr.: 0 Buchung Nr: 0

Dateniibergabe an Lohnkonto
Datum:

Ubergabeaktion Nr.: ] Buchung Nr: ]

urde am 20.10.2021 an Lohnkonto Ubergeben

Miteilung steuerpflichtige Betrage

Schiiefen

4.14 Lohnkonto-Daten anzeigen

Die Anzeige ,Lohnkonto-Daten® wird mit der Option ,Lohnkonto® im MenU ,Zusatzangaben® oder mit dem
Toolbar-Button ,Lohnkonto-Daten anzeigen® (Taschenrechner-Symbol) aufgerufen.

Im Fenster werden die vom Programm errechneten Lohnkonto-Daten angezeigt:

Lohnkonto X

Auszahlungsbetrag  Steuerfrei Steuerpflichtig Pauschalversteuerung

Verpflegung:

Unterkunft:

Fahrkosten:

Nebenkosten:

Gesamt:

|
|
|
Fahrkosten (Wohnung - 1.Tatigkeitsstatte): |
|
|

418,80

In "Verpflegung/steuerpflichtia’ und in "Untercunft/steuerpflichtig” enthaltener steuerpflichtiger 0,00
Sachbezug (wird nicht zu Vempflegung/Summe’ und “Unterkunft/Summe’ addiert):

SchiieBen
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4.15 Reisekostenabrechnung drucken

Der Ausdruck einer Reisekostenabrechnung erfolgt im Datenfenster ,Reisekostenabrechnung® mit der Me-
ndoption ,Drucken” im Menu ,Datei oder der entsprechenden Toolbar-Taste (Drucker-Symbol) oder der
Tastenkombination STRG+D.

Ausdruck
(¥ Anschreiben ,7
" RK-Liste (Anschreiben)
(" RK-liste (Beleqg)
(" Kassenanweisung | —I
) Optionen
" Mehrfach Iv An Privatadresse
(" Standardiiste o
Iv Druckvorschau
[~ Als Text speichem
[ EMail an Empfanger senden
oK | Abbruch |

Im anschlieRenden Dialog kann der gewlinschte Ausdruck ausgewahlt werden.

Anschreiben: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Anschreibens an den
Empfanger.

Beleg: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Belegs.

RK-Liste (Anschreiben): Ausdruck mehrerer Abrechnungen des ausgewahlten Empfangers in Form eines
Anschreibens nach Anordnungsdatum (von-bis).

RK-Liste (Beleg): Ausdruck mehrerer Abrechnungen des ausgewahlten Empfangers in Form einer Liste
nach Anordnungsdatum (von-bis). Die ,RK-Liste (Beleg)“ enthalt zusatzlich zur ,RK-Liste (Anschreiben)®
Zwischensummen und Quersummen.

Kassenanweisung: Ausdruck einer Kassenanweisung ,A10 SAP“. Bei Auswahl der Option HUL-Nr. zu-
sammenfassen werden mehrere Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die ausgewahlite
Abrechnung, zu einer Anordnung zusammengefasst.

Steuermitteilung: Ausdruck einer Steuermitteilung an die bezligezahlende Stelle. Diese Option steht nur
zur Verfugung, wenn ein steuerpflichtiger Betrag ermittelt wurde. Wenn in den ,Grundeinstellungen
Programm®“ (Kap.10.2) die Option ,Pauschalversteuerung“ gesetzt ist und die Abrechnung sowohl einen
individuell zu versteuernden Betrag als auch einen pauschal zu versteuernden Betrag enthalt, wird auf
einer mit dieser Funktion erzeugten Steuermitteilung nur der individuell zu versteuernde Betrag ausgege-
ben.

Mehrfach: Diese Option bietet die Mdglichkeit, mehrere Ausdrucke (Anschreiben, Beleg, Kassenanwei-
sung, Steuermitteilung) sowie mehrere Exemplare dieser Ausdrucke Uber einen einzigen Druckbefehl zu
erzeugen. Die gewlinschten Ausdrucke sowie die Anzahl der Exemplare mussen bei ,Grundeinstellungen
Programm* (Kap. 10.2) hinterlegt werden. Z.B. kann hinterlegt werden, dass bei der Option ,Mehrfach®
stets ein Anschreiben, ein Beleg, zwei Kassenanweisungen und eine Steuermitteilung gedruckt werden
soll. Hinweis: Eine Steuermitteilung wird jedoch immer nur dann gedruckt, wenn eine steuerpflichtiger Be-
trag errechnet wurde.

Standardliste: Ausdruck einer Standardliste wie in Kap. 3.5 beschrieben.

Anordnungsdatum von — bis: Bei Auswahl ,RK-Liste” kann hier der Zeitraum (Anordnungsdatum von —
bis) angegeben werden. Vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum.

Haushaltsstelle: Bei Auswahl ,RK-Liste Anschreiben® oder ,RK-Liste Beleg“ kann hier eine Haushalts-
stelle angegeben werden. Wird keine Haushaltsstelle ausgewahlt, werden alle Haushaltsstellen beriick-
sichtigt.
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Optionen:

An Privatadresse: Die Privatadresse des Empfangers wird verwendet. Die Privatadresse ist die auf der
Registerlasche ,Grunddaten” im Datenfenster ,Empfanger angegeben Adresse (Kap. 8.4.1). Der Vor-
schlagswert fir diese Option kann Uber ,Empfanger”, ,Weitere Adressen*, Eingabefeld ,Dienstliche Ad-
resse verwenden® vorgegeben werden.

HUL-Nr. zusammenfassen: Mehrere RK-Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die aus-
gewahlte Abrechnung, werden zu einer Anordnung zusammengefasst. Nur moglich bei Kassenanweisun-
gen.

Druckvorschau: Samtliche Ausdrucke kénnen optional als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt wer-
den. Hierzu ist die Option ,Druckvorschau“ auszuwahlen. Der Vorschlagswert fir diese Option kann Gber
,Grundeinstellungen®, ,Programm® vorgegeben werden (Kap. 10.2).

Als Text speichern: Reisekostenabrechnungen kdnnen — statt auf dem Drucker ausgedruckt zu werden
— als Text abgespeichert werden. Die Funktion eignet sich z.B. auch dazu, Reisekostenabrechnungen in
einer elektronischen Ablage zu archivieren. Das Verzeichnis, in dem die Speicherung erfolgt, kann Gber
den Eintrag ,Text=" in der INI-Datei RTABW.INI vorgegeben werden. Ist dieser Eintrag nicht vorhanden,
erfolgt die Speicherung im Datenverzeichnis.

E-Mail an Empfanger senden: Das Programm bietet die Mdglichkeit, Reisekostenabrechnungen direkt
aus dem Programm heraus per elektronischer Post an den Empfanger zu senden. Voraussetzung ist, dass
in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) bei ,Mailsystem” der Eintrag ,Outlook® oder ,SMTP*
gesetzt ist. Aullerdem muss die E-Mail-Adresse beim Empfanger eingetragen sein.

4.16 Korrekturbuchung

Mit der Korrekturbuchung kann eine bereits abgeschlossene Reisekostenabrechnung nachtraglich korri-
giert werden.

Vorgehensweise:

e Zu korrigierende Buchung in der Tabelle auswahlen
e Menuoption ,Abrechnung nachtraglich korrigieren“ oder entsprechender Toolbar-Button (Korrektur-
stift).

Es erscheint der Hinweis ,Korrekturbuchung erzeugt®.

Nach Bestatigung kdnnen die Daten der Buchung in einer Bearbeitungsmaske korrigiert werden:

B o (@]
- E- B
[Keller [Ferer Lfd.Nr.: 130 Status: |in Bearbeitung -
Antrag: 04072022 [l Az [ppteiung1 <] HHS 221 =] ;IQK
HUL-Nr./Ad: 86 | o
Beginn: [01.03.2022 E_” [1000 |12 Zel: |Koln Land || Sachkorto: [~ -] ﬁ
Ende: [05.002022 [i|| 200 |22 At: [Nomale Dienstreise | Kostenstelle: [~
Finanzstelle:
Unentg Verpfl.: [)5 = J F[2 M[5 Az Unentg. Unterk.: [ein = J [0 -
ragsnr:
Tagegeld: - Einbehalt:
e ol Datum: 01052022 |
Obemachtung:  Nachte: 4 Pauschale: 5
Ubem kosten Belegi[ 0.00 I,; J [ cacken __.| [ .E_J Direkt bezahite Kosten: g]
Wegstrecke: km: 0  Ehohter Satz: ‘_ _J ‘ 0.30 ‘ 0,00 _.J e ﬁ
|Fahr‘lkoslen } 200,00 _EJ Korigiert am:
|Nebenkosten | D‘DO_H_J UdNe: [T
Zuschuss: | D,OGQ I

Vorschuss 0.00 g Komektur zu Lid.Ne: [~ 27
Erstattungsbetrag: 0.00 EJ Bereits erstattet: 280,00

In den rot markierten Anzeigefeldern wird auf

e die zu korrigierende Buchung verwiesen und
e der bereits erstattete Betrag angezeigt.
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Wenn sich durch die Korrektur-Eingaben (z.B. bei Anderung der Fahrtkosten) ein Differenzbetrag zum ur-
spriinglichen Erstattungsbetrag ergibt, wird dieser bei ,Erstattungsbetrag“ angezeigt.

Der Erstattungsbetrag weist bei Korrekturbuchungen den Nachzahlungsbetrag bzw. den Rlickforderungs-
betrag aus.

Der weitere Bearbeitungsablauf (Abschlielten, Bescheid erzeugen, Kassenanweisung erzeugen, Daten-
Ubergabe an Finanzsystem und Lohnkonto etc.) ist identisch mit der Vorgehensweise bei ,normalen® Rei-
sekostenabrechnungen.

Weitere Hinweise:

o Korrekturbuchungen sind nur bei Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen® oder ,ibergeben“ méglich.

o Eine abgeschlossene Korrekturbuchung kann abermals durch eine weitere Korrekturbuchung korrigiert
werden.

e Eine Korrekturbuchung muss stets auf der neuesten Korrekturbuchung aufsetzen.

e Mit der Option ,Korrekturverlauf anzeigen® im Toolbar-Submeni ,Sonstige Funktionen® wird der ge-
samte Korrekturverlauf zu der ausgewahlten Abrechnung in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.

4.17 Reisekostenabrechnung kopieren

Wenn mehrere Reisekostenabrechnungen mit gleichen oder dhnlichen Eingabedaten abzurechnen sind,
wird dies durch eine Kopierfunktion unterstitzt. Der Erfassungsaufwand kann dadurch reduziert werden.

Vorgehensweise:

o Die zu kopierende Reisekostenabrechnung im Datenfenster ,Reisekostenabrechnungen® auswahlen.

e Menuoption ,Abrechnung kopieren® auswahlen.

o Es wird eine Kopie der ausgewahlten Abrechnung erzeugt, die am Ende der Tabelle erscheint und
anschlieBend geandert und erganzt werden kann.

4.18 Alle Abrechnungen drucken oder per Mail senden

Uber diese Funktion kénnen die Bescheide fiir alle an einem Tag erfassten Reisekostenabrechnungen in
einem Arbeitsgang gedruckt werden (Anschreiben, Beleg, Kassenanweisung, Mehrfachdruck) oder per E-
Mail versendet werden.

Die Funktion wird tiber die Menloption ,Alle Abrechnungen senden/drucken“im Menu ,Bearbeiten® aufge-
rufen.

9 Abrechnungen drucken / versenden X
Diese Funktion erzeugt Ausdrucke und versendet Bescheide per E-Mail fur alle am angegebenen Tag vom angemeldeten Benutzer erstellten Reisekosten- und
Trennungsgeldabrechnungen, soweit diese den Status ‘abgerechnet’ oder Ubergeben’ haben.

Datum: |D1,DS 2022 El Liste aktualisieren |
Abrechnungen des angegebenen Datums: Anzahl: 5
Datum I Nr.| Name Vorname AO-Typ| Zweck Maildatum Druckdatum
4 01.08.2022 | 20|Keller Herbert RK RK 20.02 -24.02. Hamburg
01.08.2022 21 |Keller Herbert RK RK 01.03.-05.03. Koin
01.08.2022 22| Keller Herbert RK RK 11.03.2022 Stuttgart
01.08.2022 23|Klein Hany RK RK 01.02.-05.02. Minchen
01.08.2022 24|Kein Harry RK RK 06.02.-10.02. Numberg
Ation:: | Mail senden ~| ™ Vorschau | Starten ] Schiiefen |

Es werden alle Reisekostenabrechnungen des ausgewahlten Tages aufgelistet. Die Liste enthalt nur die
Abrechnungen, die den Status ,Ubergeben® oder ,Abgerechnet” haben.

Das aktuelle Tagesdatum wird vorgeschlagen. Es kann ein anderer Tag eingegeben bzw. ausgewahlt wer-
den.
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In der Auswabhlliste am unteren Rand des Dialogfensters kann ausgewahlt werden:

Mail senden

Anschreiben drucken
Beleg drucken
Kassenanweisung drucken
Mehrfachdruck

Die gewahlte Aktion wird mit dem Button ,Starten” gestartet.

Mail senden:

Der gewlinschte Mailversand erfolgt fir alle in der Tabelle angezeigten Abrechnungen des zuvor eingege-
benen Datums. Das Datum des Mailversands wird im Datensatz der Abrechnung automatisch gespeichert.
Bei einer abermaligen Durchfiihrung der Versendeaktion erscheint jeweils ein Hinweis, wenn ein Mailver-
sand bereits erfolgt ist. Es kann dann jeweils entschieden werden, ob ein erneuten Mailversand erfolgen
soll oder nicht.

Das Datum des Mailversands wird in der Spalte ,Maildatum* angezeigt.

Druckausgaben:

Der gewlinschte Ausdruck wird fur alle in der Tabelle angezeigten Abrechnungen des zuvor eingegebenen
Datums erzeugt. Beim Druck der Kassenanweisung erscheint ggf. eine Warnung, wenn fir die jeweilige
Abrechnung bereits eine Kassenweisung gedruckt wurde.

Bei Auswahl ,Mehrfachdruck® richten sich Art und Anzahl der pro Abrechnung erzeugten Ausdrucke nach
den entsprechenden Vorgaben in den ,Grundeinstellungen®, ,Programm®.

Mit Aktivierung der Option ,Vorschau“ werden die Druckausgaben am Bildschirm angezeigt. Bei ,Mail sen-
den“ hat diese Option keine Auswirkung.

4.19 Automatische Vorschussabrechnung

4.19.1 Allgemeine Hinweise zur Vorschussabrechnung

Das Programm ermdglicht eine manuelle und eine automatische Vorschussabrechnung. Die automatische
Vorschussabrechnung wird tber die ,Grunddaten Programm?®, Eingabefeld ,Automatische Vorschussab-
rechnung“ aktiviert.

Diese Einstellung sollte wéhrend des laufenden Haushaltsjahres nicht verandert werden.

Wenn die automatische Vorschussabrechnung aktiviert ist, wird pro Empfanger ein ,Vorschusskonto“ ge-
fuhrt. Jede Vorschusszahlung erhéht den Vorschusssaldo, wahrend jede Anrechnung eines Vorschusses
auf eine Reisekostenabrechnung oder auf eine Trennungsgeldabrechnung den Saldo verringert. Der Saldo
wird im Datenfenster ,Empfanger (Kap. 0) angezeigt (Spalte ,VS-Saldo® in der ,Tabellenansicht® resp.
Registerlasche ,KLR-Daten/Vorschuss® in der ,Maskenansicht). Der Anwender kann bei Erfassung einer
Reisekostenabrechnung oder einer Trennungsgeldabrechnung entscheiden, ob ein vorhandener Vor-
schuss ganz, teilweise oder gar nicht auf die erfasste Abrechnung angerechnet werden soll.

Wenn die automatische Vorschussabrechnung nicht aktiviert ist, muss der Vorschuss manuell Gberwacht
werden und durch manuelle Eingabe bei ,Vorschuss® in Abzug gebracht werden.

4.19.2 Gewahrung eines Vorschusses

Ein Reisekostenvorschuss oder ein Trennungsgeldvorschuss wird wie eine ,Sonstige Anordnung* erfasst
(Kap. 7.3). Im Eingabefeld ,RK-Vorschuss* ist ,Ja“ anzugeben.

Im Datenfenster ,Empfanger (Registerlasche ,KLR-Daten/Vorschuss*) werden der Ubertrag eines offenen
Vorschusssaldos aus dem Vorjahr (,VS Vorjahr®), die Summe der gewahrten Vorschisse (,VS gewahrt®),
die Summe der abgerechneten Vorschusse (,VS abgerechnet”) und der aktuelle Stand des Vorschusssal-
dos (,VS Saldo®) angezeigt.

Durch die Erfassung eines Reisekostenvorschusses oder eines Trennungsgeldvorschusses erhdht sich
der Betrag bei ,VS gewahrt“ und bei VS Saldo*.

Der ,Vorschusssaldo aus dem Vorjahr* kann im Datenfenster ,Empfanger, Registerlasche ,KLR-Daten/
Vorschuss® manuell gesetzt und verandert werden. Dadurch ist es auch méglich, den Vorschusssaldo ma-
nuell zu beeinflussen.

Programm fiir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!



Seite 40 Kap. 4: Reisekostenabrechnungen

4.19.3 Anrechnung eines Vorschusses

Bei der Erfassung einer Reisekostenabrechnung oder einer Trennungsgeldabrechnung erscheint der ak-
tuelle Vorschusssaldo automatisch im Eingabefeld ,Vorschuss® als Vorschlagswert. Dieser Betrag kann
verandert werden, d.h., der Anwender kann entscheiden, ob der gewéahrte Vorschuss in voller Hohe, teil-
weise oder gar nicht angerechnet werden soll.

Mit der Anrechnung eines Vorschusses auf eine Reisekostenabrechnung oder eine Trennungsgeldabrech-
nung verringert sich der Vorschusssaldo des betreffenden Empfangers entsprechend.
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5 Sammel-Reisekostenabrechnung

5.1 Allgemeine Hinweise

In diesem Kapitel wird die Erfassung und Bearbeitung von Sammel-Reisekostenabrechnungen beschrie-
ben. Unter einer ,Sammel-Reisekostenabrechnung® ist die Abrechnung mehrerer eintagiger Dienstreisen
einer Person in einer Abrechnung zu verstehen. Die Sammel-Reisekostenabrechnung ist z.B. bei Aul3en-
dienstmitarbeitern, die regelmafig eintagige Dienstreisen durchfihren, der in Kap. 4 beschriebenen Einzel-
Reisekostenabrechnung vorzuziehen.

Fir jede in einer Sammel-Reisekostenabrechnung enthaltenen Dienstreise kdnnen Wegstreckenentscha-
digung, Tagegeld, Fahrkosten, Nebenkosten, Verpflegung und Feldaufwandsentschadigung berechnet
werden.

5.2 Tabelle Sammel-Reisekostenabrechnungen

Die Tabelle Sammel-Reisekostenabrechnungen wird mit der Menioption ,Sammel-Reisekostenabrech-
nungen® im Menu ,Datei“ (oder der Tastenkombination ALT+S) aufgerufen. Die Tabelle ist zunachst nach
der ,Jaufenden Nummer* (= Reihenfolge der Erfassung) sortiert.

B o = &3
B HMuUp N EE OX S-Ql@ ¥ & =R
Lfd Nr. Datum Nachname Vomame Betrag AO-Typ | Status | Steupfl Anteil Zweck Haushaltsstelle HOL. _:J
65 2207.2022 Bauer Bruno 380.00 SR B 0.00 Dienstreisen 01.04.2022 - 30 22 1000 00000
66 12.08.2022 Bauer Bruno 74,00 B 0.00 Dienstreisen 01.06.2022 - 30 22 1000 00000
67 12.0 2 Trimmel Paul B 3.47 Dienstreisen 01.07.2022 - 31 22 1000 00000
68 12.0 2 Trimmel Paul B 0.00 Dienstreisen 01.07.2022 - 31 22 1000 00000
69 12.08 2 Trimmel Paul B 0.00 Dienstreisen 01.07.2022 - 31 22 1000 00000
94 01.08.2022 Bauer Bruno A 0.00 Dienstreisen 01.07.2022 - 31 22 2000 00000
95 01.08.2022 Bauer Bruno B 0.00 Dienstreisen 01.07.2022 - 31 22 2000 00000
126 01.09.2022 Haferkkamp Heinz B 0.00 Dienstreisen 01.08.2022 - 31 22 2000 00000
v
‘| | o

Wenn die Option ,Selektive Ansicht in Datenfenstern” gesetzt ist, werden nur Sammel-Reisekostenabrech-
nungen angezeigt, andernfalls werden neben Sammel-Reisekostenabrechnungen auch Sammel-Reise-
kostenabrechnungen, Trennungsgeldabrechnungen und ,Sonstige Anordnungen® angezeigt. Es kbnnen
Uber dieses Datenfenster jedoch nur Sammel-Reisekostenabrechnungen erfasst und bearbeitet werden.
Sammel-Reisekostenabrechnungen sind an dem Eintrag ,SR" in der Spalte ,AO-Typ“ erkenntlich.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Suchen und Sortieren ist nach Ifd. Nummer (Nr. der Erfassung), Anordnungsdatum, Empfanger, Haushalts-
stelle, Aktenzeichen, Kostenstelle, Benutzer und Erfassungsdatum moglich.

Die Tabelle enthalt mehr Spalten als im Datenfenster angezeigt werden kdnnen. Die weiteren Spalten kon-
nen Uber die horizontale Bildlaufleiste sichtbar gemacht werden.

Anordnungen, die noch nicht an ein nachgelagertes Verfahren tibergeben wurden oder fiir die noch keine
Kassenanweisung gedruckt wurde, sind rot markiert (Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum®).

Anordnungen, die noch nicht abgeschlossen sind (Status ,B* = ,In Bearbeitung® oder ,R* = ,ruhend®), sind
blau markiert (Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum®).

Hinweis: Uber das Datenfenster ,Empfénger (Kap. 0) ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Empfénger,
tiber das Datenfenster ,Haushaltsstellen® ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Haushaltsstelle (Kap. 9)
und Uber das Datenfenster ,Aktenzeichen® ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Aktenzeichen
(Kap. 11.2) méglich.
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5.3 Sammel-Reisekostenabrechnung erfassen

Die Neueingabe einer Sammel-Reisekostenabrechnung erfolgt aus dem Datenfenster ,Sammel-Reisekos-
tenabrechnungen® mit der Menloption ,Neueingabe® im Menu ,Bearbeiten® oder mit der entsprechenden
Toolbar-Taste oder mit der Tastenkombination STRG+N.

B o || @ || &8
. E-| B
Empfanger | | [ Lfd.Nr. 13
Antrag: [01.092022 [ A | = _ ok |
Zeitraum von: [01,08.2022 E” s Bezeichnung; | £bbruch

bis Iiiﬂ Tage
[ | Datum [Tag|Kizkm[Eeb.L...| Mitn-...] SWZ...[Fahmad km | Begi

Staus: [in Bearbetung ~ _v)
J Nr.: 0
Sachkorto: [ ]
Kostenstele: [ o]
Finanzstelle ’—3
Aufiragsor: [ o]
Datum: [01.052022 g
Falig: 01092022 g

Kormigiert am:
Lfd.Nr.: 0

| | Summen D 0 0 i i |
< \ i
Komektur zu Lfd Nr.: 0
Gefkm 0 0 Zuschuss 0,00 Q Steuerpfl.: 0.00 Gesamtbetrag 0.00 éj Bereits erstattet 0.00

Die Neueingabe einer Sammel-Reisekostenabrechnung erfolgt in zwei Schritten. Zunachst sind die fiir die
gesamte Abrechnung giiltigen Daten einzugeben. In einem zweiten Schritt werden die dienstreisebezoge-
nen Daten erfasst.

Der Empfanger wird aus einer Auswahltabelle ausgewahlt. Die Auswahltabelle wird mit dem ,Empfanger*-
Buttons angezeigt. Die Auswahl eines Empféngers aus der Auswahltabelle erfolgt durch Doppelklick auf
den Empfanger. Hinweis: bei der ersten Neueingabe nach Aufruf des Datenfensters erscheint die Empfén-
ger-Auswabhltabelle automatisch. Bei jeder weiteren Neueingabe wird der zuletzt ausgewéhlte Empfénger
erneut vorgeschlagen.

Mit der Auswahl des Empfangers werden das beim Empfanger hinterlegte Aktenzeichen sowie ggf. die
Haushaltsstelle, das Sachkonto, die Kostenstelle und die Finanzstelle in die Eingabemaske tubernom-
men.

Antrag: Datum des Erstattungsantrags (nicht des Dienstreiseantrags). Vorgeschlagen wird bei der ersten
Neueingabe das aktuelle Tagesdatum. Bei jeder weiteren Neueingabe wird das zuvor eingegebene An-
tragsdatum vorgeschlagen.

Aktenzeichen: Hier kann aus einer Auswahlliste ein gultiges Aktenzeichen ausgewahlt werden. Vorge-
schlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” eingegebene Aktenzeichen.

Abrechnungszeitraum von: Datum des Beginns des Abrechnungszeitraums. Das Datum darf nicht in der
Zukunft liegen. Bei der ersten Neueingabe nach Programmstart wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschla-
gen. Bei jeder weiteren Neueingabe wird das zuvor eingegebene Beginn-Datum vorgeschlagen.

Abrechnungszeitraum bis: Datum des Endes des Abrechnungszeitraums. Das Datum darf nicht in der
Zukunft liegen oder mehr als 6 Monate zurtickliegen. Vorgeschlagen der letzte Tag des Kalendermonats,
in dem das Datum ,Abrechnungszeitraum von* liegt. Die maximale Dauer des Abrechnungszeitraums be-
tragt 95 Tage.

Auswahl Tage: Es erscheint eine Auswahlliste, in der die im angegebenen Abrechnungszeitraum liegen-
den Tage — insgesamt oder einzeln — ausgeschlossen oder eingeschlossen werden kénnen.

Bez.: Nahere Bezeichnung des Abrechnungszeitraums. Vorgeschlagen wird ,Dienstreisen von ... bis...

Status: ,In Bearbeitung®, ,ruhend®, ,abgeschlossen® oder ,Ubergeben®. Vorschlagswert ist ,In Bearbei-
tung®. Eine Abrechnung mit Status ,In Bearbeitung“ oder ,ruhend” kann beliebig nachtraglich geandert oder
geldscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,abgeschlossen® kann — mit Ausnahme der Kontierung —
nicht mehr geandert oder geldscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,Ubergeben” wurde bereits an ein
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nachgelagertes Verfahren ibergeben. Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur
Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen” beriicksichtigt.

Haushaltsstelle: Die zutreffende Haushaltsstelle kann aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden. Bei je-
der weiteren Neueingabe wird die zuvor ausgewahlte Haushaltsstelle vorgeschlagen.

Nummer: Es wird die néchste freie HUL-Nummer der ausgewahlten Haushaltsstelle vorgeschlagen. Es
kann jedoch auch eine andere HUL-Nummer eingegeben werden. Die mehrfache Verwendung der gleichen
HUL-Nummer ist z.B. erforderlich, wenn mehrere Reisekosten-Abrechnungen eines Empféngers in einer
gemeinsamen Kassenanweisung angeordnet werden sollen.

Sachkonto: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung“ in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswabhlliste kann ein glltiges
Sachkonto ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” des ausge-
wahlten Empfangers eingegebene Sachkonto.

Kostenstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung“ in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenubergabe® ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine glltige
Kostenstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Kostenstelle.

Finanzstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchflihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder Option ,DU an SAP (Land)* )*, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenilibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine gliltige
Finanzstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Finanzstelle.

Auftragsnummer: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung® in
den ,Grundeinstellungen Programm*“ oder die Option ,DU an SAP (Land)* )*, ,DU an SAP (Kommunen)
oder ,DU an FSV* in den ,Grunddaten Dateniibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine
glltige Auftragsnummer ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger*
des ausgewahlten Empfangers eingegebene Auftragsnummer.

Datum: Hier ist das Anordnungsdatum anzugeben. Vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum. Es kann
ein bis zu 30 Tagen in der Zukunft liegendes Datum eingegeben werden.

Fallig: Hier kann ein Falligkeitsdatum eingegeben werden. Dieses Eingabefeld ist nur dann sichtbar, wenn
in der INI-Datei RTABW.INI das Merkmal ,Falligkeitsdatum=1“ gesetzt wurde. Vorgeschlagen wird das ak-
tuelle Tagesdatum.

Gef. Km: Gefahrene Kilometer. Anzeige der Gesamtsumme der gefahrenen Kilometer im Abrechnungs-
zeitraum. Die Summe der Kilometer, die zur erhéhten Pauschale abgerechnet wurden, wird separat aus-
gewiesen.

Steuerpflichtig: Anzeige des errechneten steuerpflichtigen Anteils.
Gesamtbetrag: Anzeige des errechneten Gesamtbetrages (Erstattungsbetrag).

Button ,H“ (Hinweise zur Abrechnung): Es erscheint ein Eingabefenster, in das Hinweise und Anmer-
kungen zu dieser Abrechnung eingegeben werden kdnnen. Diese Hinweise werden auf dem Ausdrucken
»<Anschreiben” und ,Beleg” ausgedruckt. Neben der Eingabe eines individuellen Hinweistextes kénnen auch
ein oder mehrere Textbausteine aus der Auswabhlliste ,Standardtexte* ausgewahlt werden. Die ausgewahl-
ten Textbausteine werden in das Eingabefeld Ubernommen und an der aktuellen Cursorposition eingefugt.

Die Verwaltung der Textbausteine (Standardtexte) ist in Kap. 11.4 beschrieben.

Die Sammel-Reisekostenabrechnung wird mit dem Button ,OK" oder der ENTER-Taste gespeichert. An-
schlieend kdnnen die dienstreisebezogenen Daten in die entsprechende Tabelle erfasst werden. Die Ta-
belle enthalt alle Tage zwischen dem Beginn- und dem Endedatum des eingegebenen Abrechnungszeit-
raums. Samstage, Sonntage und Feiertage sind rot dargestellt.
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B o || = | &
B =.|®
Empfanger | [Haferam [Heinz Lid.Nr. 132
Atrag: [07092022 | Az [apteiung 1 =~
Zeitraum von: [01.08.2022 [ Bezeichnung: |Dienstreisen 01.08.2022 - 31.08.2022 Qﬁbbm‘
Auswahl
bis: [37.082022 | Tage
Status: [} Bearbeitung >
HHS: [2200000000 7]
[ | Datum [Tag|Kizkm Eheb.l..| Min-..| SWZ...] Fahrad km| Beginn | Ende | Daver |Kein TG| F | M| A |Kein SB] Fahrk. | Nebe. « 22 2000 00000
» |01.08.2022 |Mo 0 H 0 0 00000 0000 [GEVQ MW | [ ] 000 04 Ne: [~ 19 [
02.08.2022 |Di o] [ 0 0 0joo:00 [o0:00 foo00 | [ [IOJOI OJ 000 of - ‘
achkonto =
03.08.2022 |Mi of [ 0 0 ojoo:00 Joo:00 Joo:00 [ [ LI O 000 of
04.08.2022 [Do o O 0 0 oloo:00 Joo:00 Joo0 | OO (OO OO 000 of Kostenstelle: -
05.08.2022 [Fr o [ 0 0 ojoo:00 Joo00 Joo00 | [ LI O 000 of Fnanzstclc: [——L]
0 o] O 0 0 ojoo:00 foo:00 [oo00 | (0 OO0 OO 000 OF
07.0 So of [] 0 0 ofoo:00 o000 foo-00 | [ [LICI[LN [ 000 of Auftragsnr: v
08.08 2022 |Mo o] O 0 0 ojoo:00 [o0-00 [o000 | (O OO0 OO 000 of Do
09.08.2022 | Di o O o o 0[00:00 [00:00 (0000 | [ || ] 000 0c [oros2022 " |
10.08.2022 |Mi o] [J 0 0 0]00:00 [00:00 [00:00 | [ (LI L] 000] O Falig: 01.09.2022 Eﬂ
11.08.2022 |Do ol [ 0 0 0{00:00 |00:00 f00:00 | [] ] (] (o] 000 of
12082022 |Fr o] [J 0 0 0]00:00 [00:00 [00:00 | [ OO0 O 000] oOf Komgiettam: [~
13.08.2022 [Sa o [l 0 0 0jo0:00 fo0:00 Joo:00 | [1 JLHOICI [ 0.00] o0f T
| | Simmen:’ 0 of 0o @ ) I A o/ o oo o 000 oc~ ' ;
«| | »
Komektur zu Lfd.Nr.: 0
Gef km: 0 0 Zuschuss: 0.00 AI Steuerpfl.: 0.00 Gesamtbetrag 0.00 £| Bereits erstattet 0.00

Bedeutung der Spalten:
Datum: Tagesdatum.

Tag: Wochentag.
Kfz-km: Gefahrene Kilometer fiir Berechnung der Wegstreckenentschadigung.

Erheb.Int: Ist zu markieren, wenn fir die Benlitzung des Kfz ein erhebliches dienstliches Interesse aner-
kannt wird.

Mitn-km: In Baden-Wirttemberg obsolet.

SWZ (Schlechtwegezuschlag): Ist zu markieren, wenn fir die gefahrenen Kilometer der Schlechtwege-
zuschlag gewahrt werden soll.

Fahrrad-km: Mit Fahrrad gefahrene Kilometer fir Berechnung der Wegstreckenentschadigung.

Abw. > 8: Ist zu markieren, wenn die Dauer der Abwesenheit mehr als 8 Stunden betragt. In diesem Fall
wird das entsprechende pauschale Tagegeld berechnet. Hinweis: Alternativ besteht die Moglichkeit, die
Berechnung des Tagegeld Uber Eingabe der Beginn- und Endeuhrzeit vorzunehmen (Kap. 10.2).

Abw. > 14: Ist zu markieren, wenn die Dauer der Abwesenheit mehr als 14 Stunden betragt. In diesem Fall
wird das entsprechende pauschale Tagegeld berechnet. Hinweis: Alternativ besteht die Moglichkeit, die
Berechnung des Tagegeld Uber Eingabe der Beginn- und Endeuhrzeit vorzunehmen (Kap. 10.2).

Abw. = 24: Ist zu markieren, wenn die Dauer der Abwesenheit 24 Stunden betragt. In diesem Fall wird das
entsprechende pauschale Tagegeld berechnet. Hinweis: Alternativ besteht die Mdglichkeit, die Berechnung
des Tagegeld Uber Eingabe der Beginn- und Endeuhrzeit vorzunehmen (Kap. 10.2).

Beginn: Beginn-Uhrzeit. Die Eingabe steht nur Verfigung, wenn die Option ,Erfassung der Beginn-/En-
deuhrzeit bei Sammelabrechnungen® in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) aktiviert wurde.
Die Spalten ,Abw. > 8%, ,Abw > 14“ und Abw = 24“ entfallen in diesem Falle.

Ende: Ende-Uhrzeit. Die Eingabe steht nur Verfigung, wenn die Option ,Erfassung der Beginn-/ Endeuhr-
zeit bei Sammelabrechnungen® in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) aktiviert wurde. Die
Spalten ,Abw. > 8%, ,Abw > 14“ und Abw = 24“ entfallen in diesem Falle.

Dauer: Anzeige der anhand von Beginn- und Endedatum vom Programm berechneten Abwesenheits-
dauer. Die Spalte steht nur Verfiigung, wenn die Option ,Erfassung der Beginn-/Endeuhrzeit bei Sammel-
abrechnungen® in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) aktiviert wurde.

Kein TG: Ist zu markieren, wenn unabhangig von der Abwesenheitsdauer kein pauschales Tagegeld ge-
wahrt werden soll.

F, M, A: Ist zu markieren, wenn unentgeltliche Verpflegung gewahrt wurde (F = Frihstick, M = Mittages-
sen, A = Abendessen).
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Kein SB: In Baden-Wiirttemberg obsolet.
Fahrk.: Betrag Fahrkosten o6ffentliche Verkehrsmittel.
Nebenk.: Betrag Nebenkosten.

FA: Anspruch auf Feldaufwandsentschadigung (nur, wenn die Option ,Feldaufwandsentschadigung“in den
,Grundeinstellungen, Programm® aktiviert ist).

Summe: Berechnete Summe.

Steuerpfl.: Berechneter steuerpflichtiger Betrag.

Tagegeld: Berechnetes Tagegeld.

Einbeh.: Berechneter Einbehalt fur unentgeltliche Verpflegung.

Wegstr.Ent.: Berechnete Wegstreckenentschadigung.

Mitn.Ent.: Berechnete Mithahmeentschadigung. In Baden-Wirttemberg obsolet.

Km Erheb.Int.: Berechnete Kilometer, fiir die wegen erheblichen dienstlichen Interesses die erhéhte Pau-
schale berechnet wird.

Km Begr.: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Mit jeder Eingabe in dieser Tabelle werden die Spaltensummen berechnet und im Tabellenful angezeigt.
AuRerdem werden die ,gefahrenen Kilometer®, der ,steuerpflichtige Betrag“ und der ,Gesamtbetrag” be-
rechnet und in den entsprechenden Anzeigefeldern angezeigt.

Die Sammel-Reisekostenabrechnung wird mit dem Button ,,OK* oder mit der ENTER-Taste gespeichert.

5.4 Sammel-Reisekostenabrechnung @ndern

Erfasste Sammel-Reisekostenabrechnungen kénnen mit dem Button ,BEARBEITEN® in der Maskenan-
sicht nachtraglich verandert (korrigiert) und tber die Loschfunktion geldscht werden.

Eine Anderung oder Léschung ist nicht mehr méglich, wenn

e die Abrechnung den Status ,abgeschlossen® hat oder

e diein den ,Grunddaten Programm* hinterlegte Frist fir ,nachtragliche Anderungen* abgelaufen ist oder

e die Abrechnung bereits im Wege der elektronischen Dateniibergabe an ein nachgelagertes Verfahren
Ubergeben wurde (in diesem Fall ist eine Rlcksetzung Uber die Funktion ,Datentibergabe zuriickset-
zen“ im Menu ,Bearbeiten® mdglich).

Fir die Bearbeitung gelten die gleichen Regeln wie fur die Erfassung (Kap. 5.3).

5.5 Sammel-Reisekostenabrechnung abschlieen
Eine Reisekosten-Abrechnung kann auf drei Arten abgeschlossen werden:

e Status ,abgeschlossen” bei Erfassung oder Bearbeitung auswahlen
e Option ,Abrechnung abschlielen” im Menu ,Bearbeiten (oder Tastenkombination STRG+A)
e Toolbar-Button ,Schloss-Symbol“.

Eine abgeschlossene Abrechnung kann — mit Ausnahme der Kontierung — nicht mehr geandert oder ge-
I6scht werden.

Bei der Datenlibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen®
berucksichtigt.

Abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status” mit ,A“ und in den Spal-
ten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum” mit roter Schrift gekennzeichnet.

Noch nicht abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status” mit ,B“ und in
den Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum® mit blauer Farbe gekennzeichnet.
5.6 Splittbuchung

= Kap. 4.10

5.7 Status Dateniibergabe anzeigen
= Kap. 4.13
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5.8 Lohnkonto-Daten anzeigen
= Kap. 4.14

5.9 Sammel-Reisekostenabrechnung drucken

Der Ausdruck einer Sammel-Reisekostenabrechnung erfolgt im Datenfenster ,Sammel-Reisekostenab-
rechnung“ mit der Menuoption ,Drucken® im Meni ,Datei“ oder der entsprechenden Toolbar-Taste (Dru-
cker-Symbol) oder der Tastenkombination STRG+D.

Ausdruck

(¢ Anschreiben ,7

~

" Kassenanweisung | —I
@ Optionen

" Mehrfach ¥ An Privatadresse

" Standardiiste o

IV Druckvorschau
[ Als Text speichem
[ EMail an Empfanger senden

ok | Abbruch |

Im anschlieBenden Dialog kann der gewlinschte Ausdruck ausgewahlt werden.

Anschreiben: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Anschreibens an den
Empfanger.

Beleg: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Belegs.

Kassenanweisung: Ausdruck einer Kassenanweisung ,A10 SAP". Bei Auswahl der Option HUL-Nr. zu-
sammenfassen werden mehrere Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die ausgewahlite
Abrechnung, zu einer Anordnung zusammengefasst.

Steuermitteilung: Ausdruck einer Steuermitteilung an die bezligezahlende Stelle. Diese Option steht nur
zur Verfugung, wenn ein steuerpflichtiger Betrag ermittelt wurde. Alternativ kbnnen Steuermitteilungen tUber
die MenUoption ,Steuermitteilungen® im Menu ,Auswertungen“ gesammelt gedruckt werden.

Standardliste: Ausdruck einer Standardliste wie in Kap. 3.5 beschrieben.

Optionen:

An Privatadresse: Die Privatadresse des Empfangers wird verwendet. Die Privatadresse ist die auf der
Registerlasche ,Grunddaten® im Datenfenster ,Empfanger angegeben Adresse (Kap. 8.4.1). Der Vor-
schlagswert fur diese Option kann Uber ,Empfanger, ,Weitere Adressen®, Eingabefeld ,Dienstliche Ad-
resse verwenden“ vorgegeben werden.

HUL-Nr. zusammenfassen: Mehrere RK-Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die aus-
gewahlte Abrechnung, werden zu einer Anordnung zusammengefasst. Nur méglich bei Kassenanweisun-
gen.

Druckvorschau: Samtliche Ausdrucke kénnen optional als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt wer-
den. Hierzu ist die Option ,Druckvorschau“ auszuwahlen. Der Vorschlagswert fiir diese Option kann ber
,Grundeinstellungen®, ,Programm® vorgegeben werden (Kap. 10.2).

Als Text speichern: Reisekostenabrechnungen kénnen — statt auf dem Drucker ausgedruckt zu werden
— als Text abgespeichert werden. Die Funktion eignet sich z.B. auch dazu, Reisekostenabrechnungen in
einer elektronischen Ablage zu archivieren. Das Verzeichnis, in dem die Speicherung erfolgt, kann Gber
den Eintrag , Text=" in der INI-Datei RTABW.INI vorgegeben werden. Ist dieser Eintrag nicht vorhanden,
erfolgt die Speicherung im Datenverzeichnis.

E-Mail an Empfanger senden: Das Programm bietet die Moglichkeit, Reisekostenabrechnungen direkt
aus dem Programm heraus per elektronischer Post an den Empfanger zu senden. Voraussetzung ist, dass
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in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) bei ,Mailsystem” der Eintrag ,Outlook® oder ,SMTP*
gesetzt ist. Aullerdem muss die E-Mail-Adresse beim Empfanger eingetragen sein.

5.10 Korrekturbuchung

Mit der Korrekturbuchung kann eine bereits abgeschlossene Sammel-Reisekostenabrechnung nachtrag-
lich korrigiert werden.

Vorgehensweise:

e Zu korrigierende Buchung in der Tabelle auswahlen
e Meniioption ,Abrechnung nachtraglich korrigieren“ oder entsprechender Toolbar-Button (Korrektur-
stift).

Es erscheint der Hinweis ,Korrekturbuchung erzeugt®.

Nach Bestatigung kdnnen die Daten der Buchung in einer Bearbeitungsmaske korrigiert werden:

= [=] 23
B
. =R
[Bauer [Brunc Ld.Nr. [ 133
Antrag: [1208.2022 [ Az.: [apteiiung 1 =]
Zetraum von: [01 05,2022 [ Bezeichnung: [Dienstreisen 01.06.2022 - 30.06.2022 _Bbnch |
Auswahl
> | e
Status: [ Bearbeitung A
HHSt: [5
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110 § L] 00:00 [00:00 [00:00 | [ ] |(J | Ll 0.00] 0C
12.0 ] 00:00 [00:00 [00:00 | [ |J|LJ|LJ| [J 000] OC P "
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Summen: 20 0 o ofo 0| 000 0(~|
| [ »
Komektur zu Lfd.Nr.: 66
Gef km: 440] 240 Zuschuss D'Mél Steuerpfl : 000  Gesamtbetrag: 0.00 El Bereits erstattet: 274,00

In den rot markierten Anzeigefeldern wird

e auf die zu korrigierende Buchung verwiesen und
e der bereits erstattete Betrag angezeigt.

Wenn sich durch die Korrektur-Eingaben (z.B. bei Anderung der Fahrtkosten) ein Differenzbetrag zum ur-
springlichen Erstattungsbetrag ergibt, wird dieser bei ,Erstattungsbetrag” angezeigt.

Der Erstattungsbetrag weist bei Korrekturbuchungen den Nachzahlungsbetrag bzw. den Rlickforderungs-
betrag aus.

Der weitere Bearbeitungsablauf (AbschlieRen, Bescheid erzeugen, Kassenanweisung erzeugen, Daten-
Ubergabe an Finanzsystem und Lohnkonto etc.) ist identisch mit der Vorgehensweise bei ,normalen” Sam-
mel-Reisekostenabrechnungen.

Weitere Hinweise:

Korrekturbuchungen sind nur bei Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen” oder ,ibergeben” méglich
Eine Korrekturbuchung kann abermals korrigiert werden

Eine Korrekturbuchung muss stets auf der neuesten Korrekturbuchung aufsetzen

Mit der Option ,Korrekturverlauf anzeigen“ im Toolbar-Submenl ,Sonstige Funktionen® wird der ge-
samte Korrekturverlauf zu der ausgewahlten Abrechnung in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.
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6 Trennungsgeldabrechnung

6.1 Allgemeine Hinweise

Um Trennungsgeldabrechnungen durchfiihren zu kénnen, missen beim Empfanger zusatzliche Daten zur
Art der Trennungsgeldberechtigung (Kap. 8.4.2) eingegeben werden.

6.2 Steuerpflicht bei Trennungsgeld

Bei der steuerrechtlichen Betrachtung des Trennungsgelds ist zwischen taglicher Rickkehr (Pendler) und
Verbleiben am Dienstort (Verbleiber) zu unterscheiden. AuRerdem ist steuerrechtlich von Bedeutung, ob
es sich um Versetzung (resp. Abordnung mit dem Ziel der Versetzung) oder um Abordnung handelt.

6.2.1 Tagliche Ruckkehr zum Wohnort (Pendler)

Das Trennungsgeld ist grundsatzlich steuerfrei. Ausnahme: Bei Versetzungen (und Abordnungen mit
dem Ziel der Versetzung) sind die Fahrkosten Pkw und der Verpflegungszuschuss fir tber 11-stiindige
Abwesenheit von Beginn an steuerpflichtig. Der Sachbezugswert fir Verpflegung ist bei Personen ohne
eigene Wohnung von Beginn an und bei Personen mit eigener Wohnung nach Ablauf von 3 Monaten steu-
erpflichtig.

6.2.2 Verbleiben am Dienstort
Das Trennungsgeld ist grundsatzlich steuerfrei. Ausnahme: Bei Versetzungen (und Abordnungen mit
dem Ziel der Versetzung) besteht Steuerfreiheit nicht bei Personen ohne eigene Wohnung.

6.3 Trennungsgeldberechtigung

Daten zur Trennungsgeldberechtigung eines Empfangers werden lber das Datenfenster ,Empfanger”,
Seite ,Trennungsgeldberechtigung” (Kap. 8.4.2) erfasst. Die Eingabe dieser Daten ist Voraussetzung fur
die Durchfiihrung von Trennungsgeldabrechnungen.

6.4 Tabelle Trennungsgeldabrechnungen

Die Tabelle ,Trennungsgeldabrechnungen” wird mit der Menuoption , Trennungsgeldabrechnungen® im
Menu ,Datei“ (oder der Tastenkombination ALT+T) aufgerufen. Die Tabelle ist zunachst nach der ,laufen-
den Nummer® (=Reihenfolge der Erfassung) sortiert.

ﬂ = (=) 3
B Menrn BE 0OX &8 QAE=EGE XS =R
Lfd.Nr Datum Nachname Vomame Betrag AD-Typ Status = Steupfl. Anteil Zweck Haushaktsstelle HOL-Nr. :J
101.07.2022 Bauer Bruno 153.20 TG B 0.00 Trennungsgeld 02/2022 22 1000 00000 1
2 Bauer Bruno 300.00 TG B 200,00 Trennungsgeld 04,2022 22 1000 00000 2
Bauer Bruno 478,00 TG B 256,00 Trennungsgeld 06/2022 22 1000 00000 3
Bauer Bruno 111848 TG B 0.00 Trennungsgeld 01/2022 22 1000 00000 33
Bauer Bruno 0.00 TG B 0.00 Trennungsgeld 07/2022 23 1000 00000 4
2 Trimmel Paul 159105 TG A 0.00 Trennungsgeld 07/2022 23 1000 00000 5
2 Grabert Walter 38150 TG B 0.00 Trennungsgeld 08/2022 23 1000 00000 15
2  Grabert Walter 500.00 TG A 0.00 Trennungsgeld 09/2022 23 1000 00000 16
2 Grabert Walter 0.00 TG A 0.00 Trennungsgeld 09/2022 23 1000 00000 17
2 Grabert Walter -170.00 TG B 0.00 Trennungsgeld 09/2022 23 1000 00000 18
2 Grabert Walter 930,00 TG B 0.00 Trennungsgeld 09/2022 23 1000 00000 19
2 Grabert Walter 400,00 TG B 0.00 Trennungsgeld 06/2022 23 1000 00000 20
Haferkamp Heinz 900.00 TG B 0.00 Trennungsgeld 05/2022 23 1000 00000 21
123 01.09.2022  Keller Herbert 200.00 TG B 150.00 Trennungsgeld 01/2022 23 1000 00000 22
124 01.09.2022 Haferkamp Heinz 1278.48 TG B 0.00 Trennungsgeld 01/2022 23 1000 00000 23
4] | i

Wenn die Option ,Selektive Ansicht in Datenfenstern” gesetzt ist, werden nur Trennungsgeldabrechnungen
angezeigt, andernfalls werden neben Trennungsgeldabrechnungen auch Reisekostenabrechnungen,
Sammel-Reisekostenabrechnungen und ,Sonstige Anordnungen® angezeigt. Es kénnen (iber dieses
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Datenfenster jedoch nur Trennungsgeldabrechnungen erfasst und bearbeitet werden. Trennungsgeldab-
rechnungen sind an dem Eintrag , TG* in der Spalte ,AO-Typ* erkenntlich.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Suchen und Sortieren ist nach Ifd. Nummer (Nr. der Erfassung), Anordnungsdatum, Empfénger, Haushalts-
stelle, Aktenzeichen, Kostenstelle, Benutzer und Erfassungsdatum moglich.

Die Tabelle enthalt mehr Spalten als im Datenfenster angezeigt werden kénnen. Die weiteren Spalten kon-
nen Uber die horizontale Bildlaufleiste sichtbar gemacht werden.

Bei Anordnungen, fir die noch keine Kassenanweisung gedruckt wurde resp. die noch nicht an ein nach-
gelagertes Verfahren tbergeben wurden, sind die Spalten ,Lfd.Nr.” und ,Datum® farblich abweichend (rot)
dargestellt.

Uber das Datenfenster ,Empféanger” (Kap. 0) ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Empfénger, iiber das
Datenfenster ,Haushaltsstellen” ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Haushaltsstelle (Kap. 9) und (iber
das Datenfenster ,Aktenzeichen” ist ein Zugriff auf die Anordnungen nach Aktenzeichen (Kap. 11.2) még-
lich.

6.5 Trennungsgeldabrechnung erfassen

Die Neueingabe einer Trennungsgeldabrechnung erfolgt aus dem Datenfenster ,Trennungsgeldabrech-
nung”“ mit der Mentoption ,Neueingabe® im Men( ,Bearbeiten® oder mit der entsprechenden Toolbar-Taste
oder mit der Tastenkombination STRG+N.

Anschlieend erscheint die Eingabemaske.

Hinweis: Die auf der Eingabemaske befindlichen Buttons kénnen — auer mit der Maus — auch Uber die
Tastenkombination ,ALT + Buchstabe® betétigt werden (also z.B. ,ALT+T* fur Button ,Hinweise®).

| o || =] =R
=- | i
~
Empfanger |[Haferkamp Antrag: [0109.2022 | Lfd Nr. 134
|*:‘ z Az Abteilung 1 = oK
Fallgr.: [5 At [\erbleber - Abbruch
Abrechnungszeitraum Kurzungstage
Monat: [08/2022 ven: 01082022 | Powesend: | ABW Status: [in Bearbetung |
bis: [31.08.2022 i| Dienstreise ‘ HHSt ’W
Verbleiber ’— ,—
Anzahl Heimfahrten ﬁ = H e 2
0 0.00 Kosten pro Heimfahrt OVM: 0,00 Schkonto. :Iv
Kostenstelle: =
0 |_ 0,00 Kilometer: 0
— Finanzstelle: =
5% [ Tom- % T -l
Keine Vergleichsberechnung [~ [ o Summe bei Verbleiben: [ 000 ragsnr -
Datum: [0109.2022 [
Vempflegung/Unterkunft Versteuerung Mehraufwendungen und Summe Faha:
Frihstiicke: [ 0 [ Unteturfskosten: [ 000 o: 0109202 [
Mittagessen: I_D Tatsachliche Kosten fur Unterkunft: 0,00 Mehraufw. Verpflegung: 0.00 P LJ
Abendessen: [_E v Tatsachliche Kosten fir Heimfahrten: 000 K Mehraufw. Fahrtkosten: 0.00 i,
= = migiert am:
Unterkunft: I_E U Sonstiger steuerpflichtiger Sachbezug: 0,00 Mehraufw. Nebenkosten: 0,00 L Ne- ,_
Steuerpflichtiger Betrag: 0.00 Vorschuss 0.00
Kalender Bereits erstattet:
Tag.|_;;_1;;-;;. 12345€785012345€78901 -~
Gesamtbet
Wochentag | e i ==

Ansnnich: | v

Eine Berechnung der Zwischensummen und der Endsumme erfolgt erst bei Abspeicherung der Abrech-
nung.

Der Empfanger ist aus einer Auswahltabelle auszuwahlen. Die Auswahltabelle wird mit dem Button ,Emp-
fanger® angezeigt. Die Auswahl eines Empfangers aus der Auswahltabelle erfolgt durch Doppelklick auf
den Empfanger. Hinweis: Bei der ersten Neueingabe nach Aufruf des Datenfensters erscheint die Aus-
wabhltabelle automatisch. Bei jeder weiteren Neueingabe wird der zuletzt ausgewéhlte Empfanger erneut
vorgeschlagen.

Mit der Auswahl des Empfangers werden die beim Empfanger hinterlegten Daten Trennungsgeld-Fall-
gruppe und Aktenzeichen sowie ggf. die Haushaltsstelle, das Sachkonto, die Kostenstelle, die Finanz-
stelle und die Auftragsnummer in die Eingabemaske tibernommen.
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Allgemeine Angaben:

Antrag: Datum des Erstattungsantrags. Vorgeschlagen wird bei der ersten Neueingabe das aktuelle Ta-
gesdatum. Bei jeder weiteren Neueingabe wird das zuvor eingegebene Antragsdatum vorgeschlagen.

Aktenzeichen: Hier kann aus einer Auswabhlliste ein gultiges Aktenzeichen ausgewahlt werden. Vorge-
schlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” eingegebene Aktenzeichen.

Art: ,Pendler, wenn der Betroffene taglich zwischen Wohnort und Dienstort pendelt. ,Verbleiber®, wenn
der Betroffene am Dienstort verbleibt. Vorgeschlagen wird der beim Empfanger im Eingabefeld ,Tagliche
Rickkehr* eingegebene Wert.

Kiirzung: ,Ja“, wenn das Trennungsgeld wegen Ausbildung gekurzt werden soll. Vorgeschlagen wird der
beim Empfénger im Eingabefeld ,Kirzung“ eingegebene Wert.

Abrechnungszeitraum:

Monat: Abrechnungsmonat in der Form Monat/Jahr. Vorgeschlagen wird der Kalendermonat vor dem ak-
tuellen Datum.

Von: Beginndatum des Abrechnungszeitraums. Vorgeschlagen wird der erste Tag des angegebenen Ab-
rechnungsmonats resp. das beim Empfanger angegebene Beginndatum der Anspruchsberechtigung,
wenn dieses nach dem ersten Tag des Abrechnungsmonats liegt.

Bis: Endedatum des Abrechnungszeitraums. Vorgeschlagen wird der letzte Tag des angegebenen Ab-
rechnungsmonats resp. das beim Empfanger angegebene Endedatum der Anspruchsberechtigung, wenn
dieses vor dem letzten Tag des Abrechnungsmonats liegt.

Kiirzungstage:

Urlaub/Krankheit: Monatstage, fiir die wegen Abwesenheit, Urlaub oder Krankheit kein Trennungstage-
geld zusteht. Die Tage kdnnen entweder als Aufzahlung (getrennt durch Kommas), als Bereichsangabe
(von-bis) oder in Mischform angegeben werden. Wenn z.B. am 6., 7., 12., und vom 20. bis zum 25. kein
Verpflegungsanteil zusteht, ist anzugeben: 6,7,12,20,21,22,23,24,25 oder einfacher: 6,7,12,20-25. Alter-
nativ kdnnen die Urlaubs- und Krankheitstage Gber den Button ,ABW* in einer Tagesliste angegeben wer-
den.

Dienstreise: Monatstage, fur die wegen Durchfihrung von Dienstreisen kein Trennungstagegeld zusteht.
Die Tage kdnnen entweder als Aufzdhlung (getrennt durch Kommas), als Bereichsangabe (von—bis) oder
in Mischform angegeben werden. Wenn z.B.am 6., 7., 12., und vom 20. bis zum 25. kein Verpflegungsanteil
zusteht, ist anzugeben: 6,7,12,20,21,22,23,24,25 oder einfacher: 6,7,12,20-25. Alternativ kdnnen die
Dienstreisetage Uiber den Button ,ABW* in einer Tagesliste angegeben werden. Hinweis: Eine Kiirzung des
Trennungstagegeldes ist nur fiir volle Kalendertage einer Dienstreise einzugeben.

Button ,,ABW“: Es erscheint eine Tabelle ,Abwesend/Urlaub/Krankheit/Dienstreisen®, in der Abwesen-
heits-, Urlaubs-, Krankheits- und Dienstreisetage markiert werden kdnnen und ggf. die Dauer der Abwe-
senheit angegeben werden kann:

Abwesenheit, Urlaub, Krankheit, Dienstreisen
Datum Tag | An... | Abwesend/Udaub/Kr... | Dier e Abw.Dauer |
401072022 GV [] [] 00:00
02.07.2022 Sa |U [] L] 00:00
03.07.2022 [So |U ] L] 00:00
04.07.2022 |Mo (U L L] 00:00
05.07.2022 |Di (U [ [] 00:00
06.07.2022 |Mi |U [] [] 00:00
07.07.2022 |Do (U [l L] 00:00
08.07.2022 [Fr [U L] L] 00:00
09 > [sa [u O L] 00:00
10 ) [so [u [] [] 00:0
11.07.2022 (Mo |U ] ] 00:00 b
12072022 |Di (U L] L] 00:00
13.07.2022 (Mi ] ] [l 00:00
14072022 [Do U L] L] 00:00
15.07.2022 u [] [] 00:00
16.07.2 a (U [] []
17.07.2 o (U ] (] 00:00
18.07.2022 |Mo |U ] ] 00:00
Summen: 0 0 L,
ok | Abbruch

Eingabemoglichkeiten in der Tabelle:
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e Anspruch: R = Trennungsreisegeld, T = Volles Trennungstagegeld, U = Nur Trennungsibernach-
tungsgeld

e Abwesend/Urlaub/Krankheit: Markierung von Abwesenheits-, Urlaubs- und Krankheitstagen
Dienstreisen: Markierung von Dienstreisetagen
Abw.Dauer: Abwesenheitsdauer in Stunden (nur erforderlich an Tagen mit Trennungsreisegeld-
anspruch, am denen Dienstreisen mit Reisekosten-Tagegeld durchgefihrt wurden).

Nach Schlieen der Tagestabelle mit ,OK* werden die Eingaben in die Eingabemaske Ubernommen.

Angaben zum Pendler:

Fahrkosten: Monatliche Fahrkosten fir die Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel. Vorgeschlagen wird der
beim Empfanger im Eingabefeld ,Fahrkosten 6ffentl. Verkehrsmittel“ eingegebene Wert. Eine Eingabe ist
nur bei Pendlern (, Tagliche Ruckkehr” = ,J) mdglich.

Gefahrene Kilometer: Die Gesamtzahl der im Abrechnungsmonat gefahrenen Kilometer wird angezeigt.
Die Zahl wird aus der beim Empfanger im Eingabefeld ,Gefahrene Kilometer/Tag“ angegebenen Zahl mal
Anzahl der Arbeitstage im Abrechnungsmonat berechnet. Eingaben sind tber den Button ,W* maglich.

Wegstreckenentschadigung: Die berechnete Wegstreckenentschadigung wird angezeigt.

Button ,,W“: Es erscheint eine Tabelle ,Wegstrecken- und Mithahmeentschadigung®, in der die Anspruchs-
tage fir die Gewahrung der Wegstreckenentschadigung und die Anzahl der am jeweiligen Tag gefahrenen
Kilometer angegeben werden kénnen:

Datum Tag = Anspruch Fahrtag Fahrad Gef KM -
Mo T J - O 0 m
02082022 [ [T J O 0

[03.082022 [Mi |T J L] 0
(04082022 [Do [T J O 0
(05082022 [Fr [T J O] 0
06.08.2022 [Sa |T N O 0
07.082022 |So |T N O
[08.08.2022 |Mo [T J O 0
[09.082022 [Di |T J O 0
(10082022 [Mi [T J O 0
(11082022 [Do [T J O] 0 —
(12082022 |[Fr [T J O 0
13082022 [sa [T N O 0
| !1—.:; 2022 1S0 |T N E‘ 0
[15.08.2022 |[Mo [T J O 0
[16082022 [ [T J O 0
[17.08.2022 [Mi [T J O 0
[18.082022 [Do [T J O 0
Summen: 2 0 R
ok | Abbruch

Eingabemoglichkeiten in der Tabelle:

e Fahrtag: Es kann ,Ja“ oder ,Nein“ ausgewahlt werden.

e Fahrrad: Ist zu markieren, wenn fiir die Wegstrecke ein Fahrrad oder E-Bike benutzt wurde. Der Vor-
gabewert kann bei ,Empfanger®, ,Trennungsgeldberechtigung“ eingegeben werden.

e Gefahrene KM: Anzahl der Kilometer fur die Gewahrung der Wegstreckenentschadigung. Vorgeschla-
gen wird der beim Empfanger im Eingabefeld ,Kilometer/Tag“ eingegebene Wert. Eine Eingabe ist nur
bei Pendlern (,Tagliche Rickkehr” = ,J*) méglich.

Die Summe der aus den Angaben in dieser Tabelle berechneten Wegstrecken-Kilometer und die daraus
resultierende Wegstreckenentschadigung werden in die Eingabemaske ibernommen.

Anzurechnende Kilometer — Tage: Hier wird die Anzahl der zwischen dem Beginndatum und dem Ende-
datum liegenden Arbeitstage (bei 5-Tage-Woche) abziiglich der Tage mit reduziertem Anspruch auf Tren-
nungstagegeld wegen Urlaub/Krankheit (nicht jedoch der Tage mit reduziertem Anspruch wegen Dienst-
reisen) errechnet und angezeigt. Uber den rechts daneben liegende Button ,A“ kénnen die Anrechnungs-
tage in einer Tabelle angegeben werden, wenn an weiteren Tagen aus anderen Grinden eine Anrechnung
erfolgen soll.
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Button ,,A“: Es erscheint eine Tabelle ,Anrechnung bisheriger Fahrauslagen®, in der die Anrechnungstage
fur die Anrechnung bisheriger Fahrauslagen markiert werden kénnen:

Anrechnung bisheriger Fahraufwendungen

Anspruch | Anrechnungstag

[»

k3

04.07.2022

] v]
05072022 |Di |U V]
06072022 [Mi |U v]
07.07.2022 Do (U v|
08072022 |[Fr |U v]
U [}
U (]
1] v i
u vl
1307.2022 |Mi |U v]
14072022 [Do |U v]
1507.2022 [Fr  |U v]
6 Sa (U L]
17.07 S0 |U
1807.2022 Mo |U
JSummen: 21 LI

ok | Apbuch |

Die Summe der Anrechnungstage wird nach Schlieen der Tabelle mit ,OK" in das Feld ,Anzurechnende
Kilometer — Tage“ der Eingabemaske Gibernommen.

Verpflegungszuschuss — Tage: Anzahl der Tage im Abrechnungsmonat, an denen Anspruch auf Verpfle-
gungszuschuss besteht. Uber den rechts daneben liegenden Button ,Z* kdnnen die Verpflegungszuschuss-
tage in einer Tagesliste angegeben werden.

Button ,,Z“: Es erscheint eine Tabelle ,Verpflegungszuschuss®, in der die Tage fur den Anspruch auf Ver-
pflegungszuschuss markiert werden kénnen:

Verpflegungszuschuss

Datum Tag | Anspruch | Vempfl.zuschuss
4 01.07.2022 [z (Y]

[»

O

04.07.2022
05.07.2022 |Di  |U
06.07.2022 |Mi
07.07.2022 |Do

I

clolc|le|e

11.07.2022 (Mo
12.07.2022 |Di
13.07.2022 |Mi
14.07.2022 |Do
15.07.2022 |Fr

clo|c|c|c|c|lae

2022 [So

18.07.2022 |Mo
Summen: 0 LI

) )

(=4

Anspruch auf Verpflegungszuschuss 0K

| Apbruch |
endet am 20.04.2022

Die Summe der Anspruchstage wird nach SchlieRen der Tabelle mit ,OK* in das Feld ,Verpflegungszu-
schuss — Tage“ der Eingabemaske tibernommen.

Keine Vergleichsberechnung: Deaktivierung der Begrenzung des Erstattungsbetrag auf den Hochstbe-
trag.

Summe bei téglicher Riickkehr: Errechneter Gesamtbetrag des Trennungsgeldes bei téglicher Rickkehr.
Der Betrag wird erst bei Abspeicherung berechnet.

Angaben zum Verbleiber:

Heimfahrten: Anzahl der zustehenden Reisebeihilfen fur Heimfahrten im Abrechnungsmonat. Eine Ein-
gabe ist nur bei Verbleibern méglich (,Tagliche Rickkehr* = ,Nein®). Vorgeschlagen werden — abhangig

Programm flir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!



Kap. 6: Trennungsgeldabrechnung Seite 53

von der Personengruppe und dem Beginn des Trennungsgeldanspruchs — 1, 2, 4 oder 5 Heimfahrten. Uber
den rechts daneben liegenden Button ,H* konnen die Heimfahrtstage angegeben werden.

Heimfahrten — Betrag: Berechneter Gesamtbetrag der Reisebeihilfen im Abrechnungsmonat. Der Betrag
errechnet sich aus der Anzahl der Heimfahrten mal Fahrkosten pro Heimfahrt. Die Fahrkosten pro Heim-
fahrt kénnen beim Empfanger (Kap. 8.4.2) angegeben werden. Der Betrag wird erst bei Abspeicherung
berechnet.

Button ,,H“: Es erscheint eine Tagesliste ,Reisebeihilfe fir Heimfahrten®, in der Angaben fir die Heim-
fahrtstage vorgenommen werden kénnen:

Reisebeihilfe fiir Heimfahrten
Angaben fur zusatzliche Heimfahrten 1=
Datum Tag |Anspruch |Heimfahrtstag | Kosten OVM| Pkw km| Zusatzlich| Erspamis_Pkw | Erspamis_OVM| Abwesend Reisebeihilfe
3 01.07.2022 [FEII] ] 0.00 o [ 0.00 0,00 ] 0,00
02 5a |U O 0.00 ol O 0.00 000 [
S0 |U 100.00 ol [ 0.00 0.00 L1 100,00
04.07.2022 u O 0.00 o [ 0,00 0,00 L1 0,00
05.07.2022 [Di U 0.00 0 0.00 0.00 0.00
06.07.2022 (M |K 100.00 0 56.00 0.00 56.00
07.07.2022 Do [U [l 0.00 o [ 0.00 000 [ 0.00
08.07.2022 [Fr |U ] 0.00 o [ 0,00 0,00 ] 0,00
09.07.2022 |Sa |U ] 0.00 ol [ 0.00 000 L[] —
10. So U ol O 0.00 000 [ 00.00
11.07.2022 [Mo U ] of [ 0,00 000 [] 0,00
12072022 [Di |U ] o [J 0,00 0,00 ] 0,00
13.07.2022 (M |U [] of [ 0.00 000 [] 0.00
14072022 (Do (U [] o [ 0,00 0.00 ] 0,00
15.07.2022 [Fr |U ] o] [ 0.00 0,00 ] 0,00
16.07.2022 |Sa |U ] 0 ] 0,00 0,00 ] 0,00
17.07 5o |U | O 000 O 100.00
Summen 6 556,00 ﬂ
ok | Abbruch

Eingabemoglichkeiten in der Tabelle:

Heimfahrtstag: Markierung der Heimfahrtstage.

Kosten OVM: Fahrtkosten offentliche Verkehrsmittel der jeweiligen Heimfahrt.

Pkw km: Kilometer der jeweiligen Heimfahrt.

Zusatzlich: Ist zu markieren, wenn es sich um eine zusatzliche Heimfahrt handelt, bei der die erstat-

teten Fahrkosten auf die Hohe des jeweils ersparten Trennungstagegelds beschrankt ist.

Ersparnis Pkw und Ersparnis OVM: Erstattungsfahige Betrige bei ,zusétzlichen Heimfahrten®.

e Abwesend: Ist zu markieren, wenn der Empfanger am jeweiligen Tag ganztags abwesend war und
daher kein Anspruch auf Trennungstagegeld besteht.

¢ Reisebeihilfe: Vom Programm berechnete Reisebeihilfe.

Die Eingaben werden nach Schlie3en der Tabelle mit ,OK" in die Eingabemaske Ubernommen.

Kosten pro Heimfahrt: Vorgeschlagen wird der beim Empfanger, Registerlasche ,Trennungsgeldberech-
tigung® hinterlegte Betrag (Kap. 8.4.2). Uber den rechts daneben liegenden Button ,H* kdnnen die Kosten
pro Heimfahrt angegeben werden.

Summe bei Verbleiben: Berechneter Gesamtbetrag des Trennungsgelds bei auswartigem Verbleiben.
Der Betrag wird erst bei Abspeicherung berechnet.

Verpflegung und Unterkunft:

Unentgeltliche Verpflegung — Friihstiick: Anzahl der unentgeltlich gewadhrten Frihsticke. Der Frih-
sticksanteil am Trennungstagegeld wird fir die Anzahl der angegebenen Tage einbehalten. AuRerdem
wird ggf. ein steuerpflichtiger Sachbezug berechnet. Uber den rechts daneben liegenden Button ,V* kann
die gewahrte Verpflegung in einer Tagesliste angegeben werden.

Unentgeltliche Verpflegung — Mittagessen: Anzahl der unentgeltlich gewahrten Mittagessen. Der Mit-
tagessenanteil am Trennungstagegeld wird fiir die Anzahl der angegebenen Tage einbehalten. AuRerdem
wird ggf. ein steuerpflichtiger Sachbezug berechnet. Uber den rechts daneben liegenden Button ,V* kann
die gewahrte Verpflegung in einer Tagesliste angegeben werden.
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Unentgeltliche Verpflegung — Abendessen: Anzahl der unentgeltlich gewahrten Abendessen. Der
Abendessenanteil am Trennungstagegeld wird fiir die Anzahl der angegebenen Tage einbehalten. Aul3er-
dem wird ggf. ein steuerpflichtiger Sachbezug berechnet. Uber den rechts daneben liegende Button ,V*
kann die gewahrte Verpflegung in einer Tagesliste angegeben werden.

Hinweis: Das Programm verteilt die eingegebenen unentgeltlich gewéhrten Mahizeiten automatisch auf die
Tage des Abrechnungsmonats. Die Verteilung erfolgt vorzugsweise auf die normalen Arbeitstage. Uber
den Button ,V* kénnen die unentgeltlich gewahrten Mahlzeiten ggf. tagesgenau eingegeben werden.

Button ,,V“: Es erscheint eine Tagesliste ,Unentgeltliche Verpflegung®, in der die gewahrte Verpflegung
tagesbezogen angegeben werden kann.

Unentgeltliche Verpflegung
J Datum Tag |A.
id 01.07.2022 gV

04.07.2022

05.07.2022 |[Di |U
06.07.2022 [Mi
07.07.2022 |Do
08.07.2022 |Fr

g
- o
3
E
[

I O S OO O e O e e &

Mittagessen | Abendessen -

09.07
10
11.07.2022 [Mo
12.07.2022 |Di
13.07.2022 |Mi
14.07.2022 |Do

clo|c|lclac

SIS SIS S S S

17.07.2022 |So

18.07.2022 Mo
J Summen: 0 0 0 LI

Apbruch |

)
) o o
I

c

[=]
=

Die Summe der angegebenen Mahlzeiten wird nach SchlieRen der Tabelle mit ,OK* in die jeweiligen Felder
der Eingabemaske Gibernommen.

Unentgeltliche Unterkunft: Anzahl der unentgeltlich gewahrten Unterkunfte. Fir die Anzahl der angege-
benen Tage wird der Unterkunftsanteil am Trennungstagegeld automatisch gekiirzt. Uber den rechts da-
neben liegenden Button ,U“ kann die gewahrte Unterkunft in einer Tagesliste angegeben werden.

Hinweis: Das Programm verteilt die eingegebenen unentgeltlich gewahrten Unterklnfte automatisch auf
die Tage des Abrechnungsmonats. Uber die Tabelle ,Tage® kénnen die unentgeltlich gewahrten Unter-
kunfte ggf. tagesgenau eingegeben werden.

Button ,,U“: Es erscheint eine Tabelle ,Unentgeltliche Unterkunft®, in der die gewahrte Unterkunft tages-
bezogen angegeben werden kann.

Unentgeltliche Unterkunft

|_|Datum Tag |Anspruch | Uinentg. Unterkunft -
301072022 GEE[

03.07.2022 |So |U
04.07.2022 [Mo U
05.07.2022 |Di  |U
06.07.2022 [Mi
07.07.2022 |Do
08.07.2022 |Fr
09.07.2022

clclc|lc|le

10.07.2022 |So
11.07.2022 (Mo
12.07.2022 |Di

13.07.2022 |Mi
14.07.2022 |Do
15.07.2022 |Fr

16 22

clo|c|elclc|le

17.07.2022 |So
18.07.2022 Mo
Summen: 0 LI

c

O

ok | Apbruch |
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Die Summe der angegebenen Unterkinfte wird nach Schliel3en der Tabelle in das entsprechende Feld der
Eingabemaske Ubernommen.

Hinweis: Die Eingabe von unentgeltlicher Verpflegung und unentgeltlicher Unterkunft kann optional deak-
tiviert werden (Kap. 10.4)

Versteuerung:
Der gesamte Block ist in Baden-Wurttemberg obsolet.

Block ,,Mehraufwendungen und Summe*:
Unterkunftskosten: Nachgewiesene Unterkunftskosten.

Mehraufwendungen Verpflegung: Hier kann ein Betrag eingegeben werden, der als nachgewiesene
Mehraufwendung fir Verpflegung erstattet wird.

Mehraufwendungen Fahrtkosten: Hier kann ein Betrag eingegeben werden, der als nachgewiesene
Mehraufwendung fiir Fahrtkosten erstattet wird.

Mehraufwendungen Nebenkosten: Hier kann ein Betrag eingegeben werden, der als nachgewiesene
Mehraufwendung fiir Nebenkosten erstattet wird.

Vorschuss: Hier ist ein als Vorschuss (Abschlagszahlung) gewahrter Betrag einzugeben. Der Gesamtbe-
trag wird um diesen Betrag reduziert. Wenn die ,automatische Vorschussabrechnung® aktiviert ist (Kap.
4.14), wird der Vorschussbetrag anhand eines Vorschussguthabens automatisch berechnet, kann jedoch
verandert werden.

Gesamtbetrag: Anzeige des errechneten Gesamtbetrages (Erstattungsbetrag).

Kalender:

Kalender — Tag/Wochentag: Kalender des Abrechnungsmonats. Samstage und Sonntage werden mit ,S*,
Feiertage mit ,F“ bezeichnet. Dieser Kalender dient insb. als Eingabehilfe fir die Ermittlung der arbeits-
freien Tage, fur die im Zusammenhang mit Urlaub oder Krankheit ein reduzierter Trennungsgeldanspruch
besteht.

Kalender — Anspruch: Anspruchstage des Abrechnungsmonats entsprechend der vorgenommenen Ein-
gaben. Die Buchstaben haben folgende Bedeutung:

R: Trennungsreisegeld

T: Volles Trennungstagegeld

K: Reduziertes Trennungstagegeld wegen Urlaub/Krankheit

D: Reduziertes Trennungstagegeld wegen Dienstreise

U: Nur Trennungsuibernachtungsgeld

-: Kein Trennungsgeldanspruch (z.B. Tag aul3erhalb des Anspruchszeitraums).

Sind seit Wirksamwerden der Umzugskostenzusage mehr als 6 Monate vergangen und besteht daher ein
auf 50% reduzierter Anspruch werden diese Anspruchstage mit Kleinbuchstaben (t, k, u oder d) dargestellt.

Weitere Angaben:

Status: ,In Bearbeitung®, ,ruhend®, ,abgeschlossen® oder ,ibergeben®. Vorschlagswert ist ,In Bearbei-
tung®. Eine Abrechnung mit Status ,In Bearbeitung“ oder ,ruhend” kann beliebig nachtraglich geandert oder
geléscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,abgeschlossen“ kann — mit Ausnahme der Kontierung —
nicht mehr geandert oder geldscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,Ubergeben” wurde bereits an ein
nachgelagertes Verfahren ibergeben. Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur
Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen” beriicksichtigt.

Haushaltsstelle: Die zutreffende Haushaltsstelle ist aus einer Auswahlliste auszuwahlen. Bei jeder weite-
ren Neueingabe wird die zuvor ausgewahlte Haushaltsstelle vorgeschlagen.

Nummer: Es wird die nachste freie HUL-Nummer der ausgewahlten Haushaltsstelle vorgeschlagen. Es
kann jedoch auch eine andere HUL-Nummer eingegeben werden. Die mehrfache Verwendung der gleichen
HUL-Nummer ist z.B. erforderlich, wenn mehrere Reisekosten-Abrechnungen eines Empféngers in einer
gemeinsamen Kassenanweisung angeordnet werden sollen.

Sachkonto: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfihrung® in den
»Grundeinstellungen Programm® oder die Option ,DU an SAP (Land)*, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswabhlliste kann ein glltiges
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Sachkonto ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger‘ des ausge-
wahlten Empfangers eingegebene Sachkonto.

Kostenstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchflihrung“ in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenibergabe® ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine glltige
Kostenstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger” des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Kostenstelle.

Finanzstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder Option ,DU an SAP (Land)* )*, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine glltige
Finanzstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Finanzstelle.

Auftragsnummer: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung“in
den ,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)* ), ,DU an SAP (Kommunen)
oder ,DU an FSV* in den ,Grunddaten Dateniibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine
gultige Auftragsnummer ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger*
des ausgewahlten Empfangers eingegebene Auftragsnummer.

Datum: Hier ist das Anordnungsdatum anzugeben. Vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum. Es kann
ein bis zu 30 Tagen in der Zukunft liegendes Datum eingegeben werden.

Féllig: Hier kann ein Falligkeitsdatum eingegeben werden. Dieses Eingabefeld ist nur dann sichtbar, wenn
in der INI-Datei RTABW.INI das Merkmal ,Falligkeitsdatum=1* gesetzt wurde. Vorgeschlagen wird das ak-
tuelle Tagesdatum.

Button ,, T“ (Hinweise zur Abrechnung): Es erscheint ein Eingabefenster, in das Hinweise und Anmer-
kungen zu dieser Abrechnung eingegeben werden kdénnen. Diese Hinweise werden auf dem Ausdrucken
~Anschreiben“ und ,Beleg” ausgedruckt. Neben der Eingabe eines individuellen Hinweistextes kdnnen auch
ein oder mehrere Textbausteine aus der Auswahlliste ,Standardtexte” ausgewahlt werden. Die ausgewahl-
ten Textbausteine werden in das Eingabefeld Gibernommen und an der aktuellen Cursorposition eingeflgt.

Die Verwaltung der Textbausteine (Standardtexte) ist in Kap. 11.4 beschrieben.

6.6 Trennungsgeldabrechnung andern

Erfasste Trennungsgeldabrechnungen kénnen mit dem Button ,BEARBEITEN® in der Maskenansicht nach-
traglich verandert (korrigiert) und Uber die Léschfunktion geléscht werden.

Eine Anderung oder Léschung ist nicht mehr méglich, wenn

die Abrechnung den Status ,abgeschlossen® hat oder

die in den ,Grunddaten Programm* hinterlegte Frist fir ,nachtragliche Anderungen® abgelaufen ist oder
o die Abrechnung bereits im Wege der elektronischen Datenlibergabe an ein nachgelagertes Verfahren

Ubergeben wurde (in diesem Fall ist eine Ricksetzung Uber die Funktion ,Dateniibergabe zuriickset-

zen® im Menu ,Bearbeiten“ mdglich).

Fur die Bearbeitung gelten die gleichen Regeln wie fir die Erfassung.

6.7 Trennungsgeldabrechnung abschlieBen
Eine Trennungsgeld-Abrechnung kann auf drei Arten abgeschlossen werden:

e Status ,abgeschlossen” bei Erfassung oder Bearbeitung auswahlen
e Option ,Abrechnung abschlielen” im Menu ,Bearbeiten (oder Tastenkombination STRG+A)
e Toolbar-Button ,Schloss-Symbol“.

Eine abgeschlossene Abrechnung kann — mit Ausnahme der Kontierung — nicht mehr geandert oder ge-
I6scht werden.

Bei der Datentibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen®
berlcksichtigt.

Abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status® mit ,A“ und in den Spal-
ten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum® mit roter Schrift gekennzeichnet.

Noch nicht abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status“ mit ,B“ und in
den Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum® mit blauer Farbe gekennzeichnet.
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6.8 Splittbuchung
= Kap. 4.10

6.9 Status Dateniibergabe anzeigen
= Kap. 4.13

6.10 Lohnkonto-Daten anzeigen
= Kap. 4.14

6.11 Automatische Vorschussabrechnung

Die in Kap. 4.14 beschriebene ,Automatische Vorschussabrechnung® kann in gleicher Weise fir die Ge-
wahrung und Abrechnung von Vorschussen fiir Trennungsgeld verwendet werden.

6.12 Trennungsgeldabrechnung drucken

Der Ausdruck einer Trennungsgeldabrechnung erfolgt im Datenfenster ,Trennungsgeldabrechnung® mit
der Menioption ,Drucken”im Menu ,Datei“ oder der entsprechenden Toolbar-Taste (Drucker-Symbol) oder
der Tastenkombination STRG+D.

Trennungsgeldabrechnung drucken et
Ausdruck
{ Anschreiben ’7
~
~
" Kassenanweisung | —I
(= Optionen
" Mehrfach Iv An Privatadresse
" Standardliste I
Iv Druckvorschau
[~ Als Text speichem
[ EMail an Empfanger senden
ok | Abbruch |

Im anschlieBenden Dialog kann der gewtlinschte Ausdruck ausgewahlt werden.

Anschreiben: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Anschreibens an den
Empfanger.

Beleg: Vollstandiger Ausdruck der ausgewahlten Abrechnung in Form eines Belegs.

Kassenanweisung: Ausdruck einer Kassenanweisung ,A10 SAP". Bei Auswahl der Option HUL-Nr. zu-
sammenfassen werden mehrere Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die ausgewahlte
Abrechnung, zu einer Anordnung zusammengefasst.

Steuermitteilung: Ausdruck einer Steuermitteilung an die bezligezahlende Stelle. Diese Option steht nur
zur Verfiigung, wenn ein steuerpflichtiger Betrag ermittelt wurde. Wenn in den ,Grundeinstellungen
Programm® (Kap.10.2) die Option ,Pauschalversteuerung“ gesetzt ist und die Abrechnung sowohl einen
individuell zu versteuernden Betrag als auch einen pauschal zu versteuernden Betrag enthalt, wird auf
einer mit dieser Funktion erzeugten Steuermitteilung nur der individuell zu versteuernde Betrag ausgege-
ben.

Mehrfach: Diese Option bietet die Mdglichkeit, mehrere Ausdrucke (Anschreiben, Beleg, Kassenanwei-
sung, Steuermitteilung) sowie mehrere Exemplare dieser Ausdrucke Uber einen einzigen Druckbefehl zu
erzeugen. Die gewlnschten Ausdrucke sowie die Anzahl der Exemplare mussen bei ,Grundeinstellungen
Programm® (Kap. 10.2) hinterlegt werden. Z.B. kann hinterlegt werden, dass bei der Option ,Mehrfach*
stets ein Anschreiben, ein Beleg, zwei Kassenanweisungen und eine Steuermitteilung gedruckt werden
soll. Hinweis: Eine Steuermitteilung wird jedoch immer nur dann gedruckt, wenn eine steuerpflichtiger Be-
trag errechnet wurde.

Standardliste: Ausdruck einer Standardliste wie in Kap. 3.5 beschrieben.
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Optionen:

An Privatadresse: Die Privatadresse des Empfangers wird verwendet. Die Privatadresse ist die auf der
Registerlasche ,Grunddaten” im Datenfenster ,Empfanger® angegeben Adresse (Kap. 8.4.1). Der Vor-
schlagswert fiir diese Option kann Uber ,Empfanger”, ,Weitere Adressen®, Eingabefeld ,Dienstliche Ad-
resse verwenden® vorgegeben werden.

HUL-Nr. zusammenfassen: Mehrere RK-Abrechnungen, die die gleiche HUL-Nummer haben wie die aus-
gewahlte Abrechnung, werden zu einer Anordnung zusammengefasst. Nur moglich bei Kassenanweisun-
gen.

Druckvorschau: Samtliche Ausdrucke kénnen optional als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt wer-
den. Hierzu ist die Option ,Druckvorschau® auszuwahlen. Der Vorschlagswert fir diese Option kann Uber
,Grundeinstellungen®, ,Programm® vorgegeben werden (Kap. 10.2).

Als Text speichern: Reisekostenabrechnungen kénnen — statt auf dem Drucker ausgedruckt zu werden
— als Text abgespeichert werden. Die Funktion eignet sich z.B. auch dazu, Reisekostenabrechnungen in
einer elektronischen Ablage zu archivieren. Das Verzeichnis, in dem die Speicherung erfolgt, kann Gber
den Eintrag ,Text=" in der INI-Datei RTABW.INI vorgegeben werden. Ist dieser Eintrag nicht vorhanden,
erfolgt die Speicherung im Datenverzeichnis.

E-Mail an Empfanger senden: Das Programm bietet die Moglichkeit, Reisekostenabrechnungen direkt
aus dem Programm heraus per elektronischer Post an den Empfanger zu senden. Voraussetzung ist, dass
in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) bei ,Mailsystem” der Eintrag ,,Outlook“ oder ,SMTP*
gesetzt ist. Aulerdem muss die E-Mail-Adresse beim Empfanger eingetragen sein.

6.13 Korrekturbuchung

Mit der Korrekturbuchung kann eine bereits abgeschlossene Trennungsgeldabrechnung nachtraglich kor-
rigiert werden.

Vorgehensweise:

e Zu korrigierende Buchung in der Tabelle auswahlen
¢ Menuoption ,Abrechnung nachtraglich korrigieren“ oder entsprechender Toolbar-Button (Korrektur-
stift).

Es erscheint der Hinweis ,Korrekturbuchung erzeugt".

Nach Bestatigung kénnen die Daten der zu korrigierenden Buchung in einer Bearbeitungsmaske korrigiert
werden:

3 = = &%
=- B
~
[rieme | s [Tz
|;__ Az [ Abte 0K
Fallgr.: [ At [Verbleiber ~ Abbruch

Abrechnungszeitraum

Monat: (97,2022

Kirzungstage
Abwesend: ‘

von: [01.07.2022 [

Status: [in Beabeiung ~ _v)
bis: WEI

ABW

Dienstreise: ‘

HHR: [33700000000 =]
Verbleiber Ne ]— ’_
Anzahl Heimfahrten: |—5 = Z H = 26 |A
[ o [ om0 Kosten pro Heimfahrt OVM: [~ 200,00 B Sectitn:]531
0 0.00 en pro Heimfa 200.00
= Kostenstelle: | =
0 0.10 “ | 21 0.00 ilometer: 100
i |+ ,— ,— Finanzstelle: [+
Keine Vergleichsberechnung [~ N i 17 Summe bei Verbleiben Auftragsnr: [—j
e (57052022 ]|
Vempflegung/Untercunft Versteuerung Mehraufwendungen und Summe —
Frhsticke: [~ 0 6 Unterkurfiskosten: [ 500,00 alig: [01092022 ||
Mittagessen: 0 Tatsachliche Kosten fur Untercunft 0.00 Mehraufw. Verpflegung 0.00 Hinweise: i
Abendessen: ,_g v Tatsachliche Kosten fur Heimfahrten: [w K Mehraufw. Fahrtkosten: J'W T
= — mgiert am:
Unterkunft: '_E u Sonstiger steuemflichtiger Sachbezug: [_Né_éﬁ Mehraufw. Nebenkosten: F—ﬁ*o-gf Ld N I—
Steuerpfiichtiger Betrag: 0.00 Vorschuss: [ 000
Kalender Bereits erstattet 97 J"—"
Tag |_;,-AE‘:": 12345€789012345€78501 GESaTEeTag g"T ==
Wochentag: | =5

In den rot markierten Anzeigefeldern wird

e auf die zu korrigierende Buchung verwiesen und
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e der bereits erstattete Betrag angezeigt.

Wenn sich durch die Korrektur-Eingaben ein Differenzbetrag zum urspriinglichen Erstattungsbetrag ergibt,
wird dieser bei ,Erstattungsbetrag” angezeigt.

Der Erstattungsbetrag weist bei Korrekturbuchungen den Nachzahlungsbetrag bzw. den Rlickforderungs-
betrag aus.

Der weitere Bearbeitungsablauf (Abschlielten, Bescheid erzeugen, Kassenanweisung erzeugen, Daten-
Ubergabe an Finanzsystem und Lohnkonto etc.) ist identisch mit der Vorgehensweise bei ,normalen” Tren-
nungsgeldabrechnungen.

Weitere Hinweise:

Korrekturbuchungen sind nur bei Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen® oder ,libergeben“ moglich
Eine Korrekturbuchung kann abermals korrigiert werden

Eine Korrekturbuchung muss stets auf der neuesten Korrekturbuchung aufsetzen

Mit der Option ,Korrekturverlauf anzeigen“ im Toolbar-Submeni ,Sonstige Funktionen® wird der ge-
samte Korrekturverlauf zu der ausgewahlten Abrechnung in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.
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7 Sonstige Anordnungen

7.1 Allgemeine Hinweise

Das Programm ermoglicht neben Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung auch ,Sonstige Anordnun-
gen“ (Annahme- und Auszahlungsanordnungen).

7.2 Tabelle ,,Sonstige Anordnungen*

Die Tabelle ,Sonstige Anordnungen® wird mit der Menuoption ,Sonstige Anordnungen® im Menl ,Datei®
(oder der Tastenkombination ALT+A) aufgerufen. Die Tabelle ist zunachst nach der ,laufenden Nummer*
(= Reihenfolge der Erfassung) sortiert.

“p Sonstige Anordnungen = e
& 44 44 b X S 2 EE
Lfd.Nr. Datum Nachname Vomame Betrag AD-Typ | At d
52 04.07.2022 Haferkamp Heinz 1000.00 AO A i
53 03.06.2022 Keller Herbert 1000.00 AQ A E
55 22.0 Keller Herbert 800.00 AO A i
56 220 Keller Herbert 600.00 AO A t
01.08.2022 Keller Herbert 1000.00 AO -
04:01.07.2022  Haferkamp Heinz 0,00 AD A i
o | [+]

Wenn die Option ,Selektive Ansicht in Datenfenstern® gesetzt ist, werden nur Sonstige Anordnungen an-
gezeigt, andernfalls werden neben Sonstige Anordnungen auch Reisekostenabrechnungen, Sammel-Rei-
sekostenabrechnungen und Trennungsgeldabrechnungen angezeigt. Es kbnnen (iber dieses Datenfenster
Jjedoch nur Sonstige Anordnungen erfasst und bearbeitet werden. Sonstige Anordnungen sind an dem Ein-
trag ,AQ in der Spalte ,AO-Typ“ erkenntlich.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Suchen und Sortieren ist nach Ifd. Nummer (Nr. der Erfassung), Anordnungsdatum, Empfanger, Haushalts-
stelle, Aktenzeichen, Kostenstelle, Benutzer und Erfassungsdatum méglich.

Bei Anordnungen, fir die noch keine Kassenanweisung gedruckt wurde resp. die noch nicht an ein nach-
gelagertes Verfahren tbergeben wurden, sind die Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum* farblich abweichend (rot)
dargestellt.

7.3 Sonstige Anordnung erfassen

Die Neueingabe einer sonstigen Anordnung erfolgt im Datenfenster ,Sonstige Anordnungen® mit der Taste
STRG+N oder der entsprechenden Toolbar-Taste oder der Menloption ,Neueingabe® (im Menu ,Bearbei-
ten®).
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Sir Sonstige Anordnungen NEUEINGABE o[- S
& ?
I
Az | LI Lfd.Nr. 135 ,TI
Zweck: | e
Begrindung:
Hinweis:
Oatum: |01.09.2022 E” Status: |1n Bearbeitung _VJ
Betrag: 0.00 HHSt.: | LI
Falligkeit: [ b=l Nr.: 0
RK-Vorschuss: |Nein = Sachkonto:l Zl
Kostenstelle: [ o]
Finanzstelle: | |
Auftragsnummer: | Ll

Der Empfanger ist aus einer Auswahltabelle auszuwahlen. Die Auswahltabelle wird mit dem Button ,Emp-
fanger* angezeigt. Die Auswahl eines Empfangers erfolgt durch Doppelklick auf den Empfanger. Hinweis:
bei der ersten Neueingabe nach Aufruf des Datenfensters erscheint die Auswahltabelle automatisch. Bei
jeder weiteren Neueingabe wird der zuvor ausgewéhlte Empféanger erneut vorgeschlagen.

Mit der Auswahl des Empfangers werden das beim Empfanger hinterlegte Aktenzeichen sowie ggf. die
Haushaltsstelle, das Sachkonto, die Kostenstelle, die Finanzstelle und die Auftragsnummer in die
Eingabemaske Gbernommen.

Aktenzeichen: Hier kann aus einer Auswahlliste ein gultiges Aktenzeichen ausgewahlt werden. Vorge-
schlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfénger eingegebene Aktenzeichen.

Lfd.Nr.: Laufende Nummer der Anordnung.
Zweck: Zweck der Anordnung. Vorgeschlagen wird der beim Empfanger eingegebene Zweck.

Begriindung: Begriindung fur die Anordnung. Es handelt sich um ein mehrzeiliges Eingabefeld mit auto-
matischem Zeilenumbruch. Ein fester Zeilenumbruch kann mit STRG+ENTER eingefligt werden.

Hinweis: Hinweistext fur die Anordnung. Es handelt sich um ein mehrzeiliges Eingabefeld mit automati-
schem Zeilenumbruch. Ein fester Zeilenumbruch kann mit STRG+ENTER eingefligt werden. Dieser Hin-
weis wird als Brieftext in einem ,Sonstigen Bescheid“ (Kap. 7.6) ausgegeben.

Datum: Hier ist das Anordnungsdatum anzugeben. Vorgeschlagen wird das aktuelle Tagesdatum. Es kann
ein bis zu 30 Tagen in der Zukunft liegendes Datum eingegeben werden.

Betrag: Angeordneter Betrag. Bei negativen Betragen sind zuerst die Zahl und dann das Minuszeichen
einzugeben.

Falligkeit: Datum der Falligkeit (optional).

RK-Vorschuss: ,Ja“, wenn es sich bei der Anordnung um einen Reisekosten-Vorschuss handelt (Kap.
4.19.2).

Status: ,In Bearbeitung®, ,ruhend®, ,abgeschlossen® oder ,ibergeben®. Vorschlagswert ist ,In Bearbei-
tung®“. Eine Abrechnung mit Status ,In Bearbeitung“ oder ,ruhend® kann beliebig nachtraglich geandert oder
geléscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,abgeschlossen“ kann — mit Ausnahme der Kontierung —
nicht mehr geandert oder geldscht werden. Eine Abrechnung mit Status ,Ubergeben” wurde bereits an ein
nachgelagertes Verfahren ibergeben. Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur
Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen” beriicksichtigt.

Haushaltsstelle: Die zutreffende Haushaltsstelle ist aus einer Auswahlliste auszuwahlen. Bei jeder weite-
ren Neueingabe wird die zuvor ausgewahlte Haushaltsstelle vorgeschlagen.

Nummer: Es wird die nachste freie HUL-Nummer der ausgewahlten Haushaltsstelle vorgeschlagen. Es
kann jedoch auch eine andere HUL-Nummer eingegeben werden. Die mehrfache Verwendung der gleichen
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HUL-Nummer ist z.B. erforderlich, wenn mehrere Reisekosten-Abrechnungen eines Empféngers in einer
gemeinsamen Einzel-Anordnung angeordnet werden sollen.

Sachkonto: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung“ in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewanhlt ist. Aus einer Auswahlliste kann ein giiltiges
Sachkonto ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird das in der Erfassungsmaske ,Empfanger” des ausge-
wahlten Empfangers eingegebene Sachkonto.

Kostenstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchflihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder die Option ,DU an SAP (Land)“, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenlibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine glltige
Kostenstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Kostenstelle.

Finanzstelle: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfiihrung® in den
,Grundeinstellungen Programm* oder Option ,DU an SAP (Land)* )*, ,DU an SAP (Kommunen) oder ,DU
an FSV* in den ,Grunddaten Datenibergabe® ausgewahlt ist. Aus einer Auswahlliste kann eine glltige
Finanzstelle ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger des aus-
gewahlten Empfangers eingegebene Finanzstelle.

Auftragsnummer: Dieses Eingabefeld ist nur sichtbar, wenn die Option ,Kaufmannische Buchfihrung® in
den ,Grundeinstellungen Programm*® oder die Option ,DU an SAP (Land) )*, ,DU an SAP (Kommunen)
oder ,DU an FSV* in den ,Grunddaten Dateniibergabe“ ausgewahlt ist. Aus einer Auswabhlliste kann eine
gultige Auftragsnummer ausgewahlt werden. Vorgeschlagen wird die in der Erfassungsmaske ,Empfanger*
des ausgewahlten Empfangers eingegebene Auftragsnummer.

7.4 Sonstige Anordnung é@ndern

Erfasste sonstige Anordnungen kénnen mit dem Button ,BEARBEITEN* in der Maskenansicht nachtraglich
verandert (korrigiert) und Uber die Léschfunktion geléscht werden.

Eine Anderung oder Léschung ist nicht mehr méglich, wenn

e die Abrechnung den Status ,abgeschlossen® hat

e diein den ,Grunddaten Programm* hinterlegte Frist fiir ,nachtréagliche Anderungen* abgelaufen ist oder

o die Abrechnung bereits im Wege der elektronischen Datenlibergabe an ein nachgelagertes Verfahren
Ubergeben wurde (in diesem Fall ist eine Riicksetzung Uber die Funktion ,Datenlibergabe zurlickset-
zen® im Menu ,Bearbeiten“ mdglich).

Fir die Bearbeitung gelten die gleichen Regeln wie fir die Erfassung (Kap. 7.3).

7.5 Abrechnung abschlieen
Eine Abrechnung kann auf drei Arten abgeschlossen werden:

e Status ,abgeschlossen® bei Erfassung oder Bearbeitung auswahlen
e Option ,Abrechnung abschlieen® im Menu ,Bearbeiten (oder Tastenkombination STRG+A)
e Toolbar-Button ,Schloss-Symbol“.

Eine abgeschlossene Abrechnung kann — mit Ausnahme der Kontierung — nicht mehr geédndert oder ge-
I6scht werden.

Bei der Dateniibergabe an nachgelagerte Verfahren werden nur Abrechnungen mit Status ,abgeschlossen®
bericksichtigt.

Abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status“ mit ,A“ und in den Spal-
ten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum® mit roter Schrift gekennzeichnet.

Noch nicht abgeschlossene Abrechnungen sind in der Tabellenansicht in der Spalte ,Status® mit ,B“ und in
den Spalten ,Lfd.Nr.“ und ,Datum” mit blauer Farbe gekennzeichnet.
7.6 Splittbuchung

= Kap. 4.10

7.7 Status Dateniibergabe anzeigen

= Kap. 4.13
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7.8 Vorschussbescheid, Sonstiger Bescheid und Kassenanweisung drucken

Der Ausdruck eines Bescheids Uber die Gewahrung eines Vorschusses, eines Sonstigen Bescheids oder
einer Kassenanweisung erfolgt im Datenfenster ,Sonstige Anordnungen® mit der Menuoption ,,Drucken® im
Menl ,Datei“ oder der entsprechenden Toolbar-Taste (Drucker-Symbol) oder der Tastenkombination
STRG+D.

Sonstige Anordnung drucken X
Ausdruck
{+ Anschreiben
~
o
" Kassenanweisung | —I
= Optionen
= IV An Privatadresse
" Standardliste .

IV Druckvorschau
[ Als Text speichem
[ EMail an Empfanger senden

oK | Abbruch |

Im anschlieBenden Dialog kann ,,Anschreiben® (= Vorschussbescheid oder Sonstiger Bescheid), ,Kassen-
anweisung® und ,Standardliste” ausgewahlt werden.

Anschreiben: Wenn es sich bei der ausgewahlten ,Sonstige Anordnung“ um eine Vorschusszahlung han-
delt, kann mit dieser Option ein Vorschussbescheid erstellt werden.

Kassenanweisung: Ausdruck einer Kassenanweisung ,A10SAP" oder einer selbstdefinierten Kassenan-
weisung. Bei Angabe der Option ,HUL-Nr. zusammenfassen® werden mehrere Abrechnungen, die die glei-
che HUL-Nummer haben wie die ausgewahlte Abrechnung, zu einer Anordnung zusammengefasst.

Standardliste: Ausdruck einer Standardliste wie in Kap. 3.5 beschrieben.

Die Ausdrucke kénnen als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt werden. Hierzu ist die Option ,Druck-
vorschau® auszuwahlen. Der Vorschlagswert fur diese Option kann Uber ,,Grundeinstellungen®, ,Programm®
vorgegeben werden (Kap. 10.2).

Die ubrigen Optionen sind fur ,Sonstige Anordnungen® nicht relevant.

Optionen:

An Privatadresse: Die Privatadresse des Empfangers wird verwendet. Die Privatadresse ist die auf der
Registerlasche ,Grunddaten” im Datenfenster ,Empfanger angegeben Adresse (Kap. 8.4.1). Der Vor-
schlagswert flr diese Option kann Uber ,Empfanger®, ,Weitere Adressen®, Eingabefeld ,Dienstliche Ad-
resse verwenden” vorgegeben werden.

Druckvorschau: Samtliche Ausdrucke kénnen optional als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt wer-
den. Hierzu ist die Option ,Druckvorschau“ auszuwahlen. Der Vorschlagswert fur diese Option kann Gber
»Grundeinstellungen®, ,Programm® vorgegeben werden (Kap. 10.2).

Als Text speichern: Vorschussmitteilungen kénnen — statt auf dem Drucker ausgedruckt zu werden — als
Text abgespeichert werden. Die Funktion eignet sich z.B. auch dazu, Vorschussmitteilungen in einer elekt-
ronischen Ablage zu archivieren. Das Verzeichnis, in dem die Speicherung erfolgt, kann Gber den Eintrag
»1ext="in der INI-Datei RTABW.INI vorgegeben werden. Ist dieser Eintrag nicht vorhanden, erfolgt die
Speicherung im Datenverzeichnis.

E-Mail an Empféanger senden: Das Programm bietet die Mdglichkeit, Reisekostenabrechnungen direkt
aus dem Programm heraus per elektronischer Post an den Empfanger zu senden. Voraussetzung ist, dass
in den ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) bei ,Mailsystem” der Eintrag ,Outlook” oder ,SMTP*
gesetzt ist. AuBerdem muss die E-Mail-Adresse beim Empfanger eingetragen sein.
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8 Empfanger

8.1 Inhalt

Die Datei ,Empfanger* enthalt die Daten der Zahlungsempfanger (resp. bei Annahmeanordnungen der
Zahlungspflichtigen). Pro Empfanger werden Name, Anschrift (optional) und Bankverbindung gespeichert.
Bei Reisekostenempfangern werden zusatzlich Daten zur Reisekostenberechtigung sowie ggf. zur Tren-
nungsgeldberechtigung gespeichert.

8.2 Tabelle Empfdanger

Die Tabelle ,Empfanger wird Uber die Option ,Empfanger im Men( ,Datei” (oder der Tastenkombination
ALT+E) aufgerufen.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

" N
a =} = =
E WMuw» BEOX 8 QAT RS TA WS

Nachname Vomame Dienstl. Adresse 1 Dienstl. Adresse 2 Wohnort EMail-Adresse

Bauer Bruno Gebaude C Zimmer 121 Stuttgart bruno bauer@test de
Grabert Walter Minchen

Haferkamp Heinz Essen

Hauser Hans Augsburg

Heines Robert Minchen

Keller Herbert Munchen

Klein Hamy Muchen

Mayer Max Esslingen

Rehbein Kathe Munchen

Schimanski Horst Duisburg

Schulz Sigi Freiburg

Strohm Peter Koln

Thanner Chrigtian Duisburg

Trimmel Paul Hamburg

< | 2

Suchen und Umsortieren ist nach ,Name®, ,Personalnummer® und ,Empfangernummer® (= Ifd. Nummer)
moglich.

8.3 Empfanger erfassen

Die Maskenansicht des Datenfensters ,Empfanger” besteht aus drei Registern (,Grunddaten®, ,Trennungs-
geldberechtigung“ und ,KLR-Daten/Vorschuss®). Die Seite ,Grunddaten® enthalt Daten, die fir alle Emp-
fanger bendtigt werden. Die Seite , Trennungsgeldberechtigung” enthalt zusatzliche Daten, die nur fir Tren-
nungsgeldempfanger erforderlich sind. Die Seite ,KLR-Daten/Vorschuss® enthalt Vorgabewerte, die flr
kaufmannische Buchung und/oder fur automatische Vorschussabrechnung bendétigt werden. Grundsatzlich
wird zunachst die Seite ,Grunddaten“ angezeigt. Die anderen Seiten kénnen Uber die entsprechend be-
schrifteten Registerlaschen am oberen Rand des Datenfensters ausgewahlt werden. Bei Neueingabe wer-
den zun&chst die ,Grunddaten” erfasst.

Die Neueingabe eines Empfangers erfolgt im Datenfenster ,Empfanger® mit der Taste STRG+N oder der
entsprechenden Toolbar-Taste oder der Menuoption ,Neueingabe“ (im Menu ,Bearbeiten®).
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2 Empfanger NEUEINGABE
A SSENDEN O E A ENENENRNE

(= ][& =]

Grunddaten ]Irennungsgeldberedﬂigung | KLR-Daten/Vorschuss |

Nachname: ‘ Anrede: rﬁe"—l]
Strale: Pers.Nr.: :
rabe: | ers.Nr.: |Keine Apbruch
PLZ/OR: | | ] DtV [Ohne |
Land: SAP-Landerkennung Beschaftigungsende: l—i” [_1:'
Dienstl Adresse1: | Az | abteitung 1 =l
Dienstl Adresse2: | Dienstort: I
[™ Dienstliche Adresse verwenden Sachb.Nr.: |
Mail: | Zweck: |
Tel: I
I Kirzung bei Ausbildung
BIC: | IBAN: ™ Emhebliches dienstliches Interesse
- s <l
™ Datenibergabe an Lohnkonto: Bahncard: 'l Guﬂig:l e E_“

Nachname: Bei natirlichen Personen: Nachname. Der Nachname ist der Such- und Sortierbegriff.
Vorname: Bei natirlichen Personen: Vorname.

StraBe (Privatadresse): Stralle einschlieBlich Hausnummer (optional). Hinweis: Die dienstliche Adresse
kann zusatzlich auf der Registerlasche ,Weitere Adressen” eingegeben werden

PLZ (Privatadresse): Postleitzahl (optional). Wenn die PLZ-Gultigkeitsprifung aktiviert ist, wird nach Ein-
gabe der Postleitzahl und Verlassen des Eingabefeldes der zugehoérige Ortsname automatisch eingesteu-
ert, sofern das Feld ,,Ort“ noch nicht belegt ist. Hinweise zur PLZ-Prifung in Kap.12.4.

Ort (Privatadresse): Name des Wohnortes.

Button ,,...“ (PLZ/Ort-Auswahl): Es wird eine Auswahlliste der Postleitzahlen und der zugehdérigen Orte
angezeigt.

B Y Auswahlliste PLZ X
Suche; Start

Ort PLZ |~
Queidersbach 66851
Queienfeld 58631
Quellendorf 06386
Quendorf 48465
Quenstedt 06333 _ 4
Querenhorst 38368
Querfurt 06261
Querfurt 06262
Querfurt 06268
Quem 24972 ﬂ

Uber die Sucheingabe kann nach der PLZ (bei Eingabe eines numerischen Suchbegriffs) oder nach dem
Ort (bei Eingabe einen alphabetischen Suchbegriffs) gesucht werden. Bei Eingabe eines alphabetischen
Suchbegriffs wird die Tabelle nach dem Ort umsortiert. Mit Doppelklick wird die ausgewahlte PLZ
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einschliellich dem zugehdrigen Ort in die entsprechenden Felder ibernommen. Weitere Hinweise zur PLZ-
Prifung in Kap.12.4.

Land: Bei Datenlibergabe an SAP kann hier bei Auslandsadressen die gliltige SAP-Landerkennung ange-
geben werden.

Anrede: Aus einer Auswabhlliste kann ,Herr, ,Frau“ oder ,Ohne* ausgewahlt werden.
Titel: Ein hier eingegebener Titel wird bei der persdnlichen Anrede verwendet.

Personalnummer: Die Personalnummer wird fiir die Datenlibergabe an ein Lohnkonto und fir die Steuer-
mitteilungen an die beziigezahlende Stelle bendtigt.

Dienstverhdltnis: Aus einer Auswahlliste kann ,Beamter®, ,Beschéaftigter”, ,Auszubildender” oder ,ohne*
ausgewahlt werden.

Beschaftigungsende: Hier kann optional das Datum des Endes des Beschaftigungsverhaltnisses ange-
geben werden. Es besteht damit die Moglichkeit, diejenigen Empfanger, die in einem bestimmten Zeitraum
ausgeschieden sind oder ausscheiden werden, tber die Filterfunktion zu ermitteln und ggf. zu I6schen.

Dienstliche Adresse 1 und 2: Hier kann zusatzlich zur Privatadresse eine dienstliche Adresse angegeben
werden.

Dienstliche Adresse verwenden: Ist zu markieren, wenn im Adressfeld der Reisekosten- und Trennungs-
geldabrechnungen die dienstliche Adresse ausgegeben werden soll.

Mail: Das Programm bietet die Méglichkeit, Reisekostenabrechnungen direkt aus dem Programm heraus
per elektronische Post an den Empfanger zu senden. Voraussetzung ist, dass in den ,,Grundeinstellungen
Programm* (Kap. 10.2) bei ,Mailsystem” der Eintrag ,,Outlook” oder ,SMTP* gesetzt ist.

Telefonnummer: Hier kann optional die Telefonnummer eingegeben werden.
BIC: SEPA-Angabe ,BIC* (im Inland nicht erforderlich).
IBAN: SEPA-Angabe ,IBAN. Die Gultigkeit der IBAN wird automatisch gepriuift.

Bank: Name der Bank (optional). Der Name der Bank wird automatisch eingesteuert, wenn eine giiltige
IBAN eingegeben wurde.

Dateniibergabe an Lohnkonto: Ist zu markieren, wenn Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen
dieses Empfangers bei der Datenlibergabe an das Lohnkonto (Kap. 15) bertcksichtigt werden sollen.

Aktenzeichen: Aus einer Auswabhlliste kann ein Aktenzeichen ausgewahlt werden. Das hier eingegebene
Aktenzeichen wird bei Erfassung einer Anordnung (z.B. Reisekostenabrechnung) als Vorschlagswert ver-
wendet. Die gultigen Aktenzeichen kénnen uber die Mentoption ,Aktenzeichen® im Menu ,Datei”, Unter-
menu ,Hilfsdateien® erfasst werden.

Dienstort: Die Eingabe des Dienstortes flihrt zu einer Warnung, wenn bei Erfassung einer Reisekosten-
abrechnung ein Geschaftsort eingegeben wird, der mit dem Dienstort identisch ist.

Sachbearbeiter-Nr.: Hier kann der flir den Empfanger zustandige Sachbearbeiter angegeben werden.

Zweck: Der angegebene Wert wird bei Erfassung einer ,Sonstigen Anordnung* als Vorschlagswert im Ein-
gabefeld ,Verwendungszweck® eingetragen. Bei Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen ist dieser
Wert nicht relevant, da der Verwendungszweck automatisch gebildet wird.

Kiirzung bei Ausbildung: In Baden-Wurttemberg obsolet.

Erhebliches dienstliches Interesse: Ist zu markieren, wenn fir diesen Empfanger ein ,erhebliches dienst-
liches Interesse” fur die Gewahrung der erhéhten Wegstreckenpauschale grundsatzlich vorliegt. Optional
kann ein Von- und ein Bis-Datum eingegeben werden. Wenn ein Von-Datum eingegeben ist, berechnet
das Programm die erhohte Wegstreckenentschadigung nur fir Dienstreisen, die nach diesem Datum
durchgefiihrt wurden. Wenn ein Bis-Datum eingegeben wurde, berechnet das Programm die erhéhte Weg-
streckenentschadigung nur flr Dienstreisen, die vor diesem Datum durchgefiihrt wurden. Dieses Merkmal
wird bei der Erfassung einer Reisekostenabrechnung als Vorschlagswert Gibernommen, kann jedoch ggf.
abrechnungsbezogen geandert werden.

Bahncard: Hier kann angegeben werden, ob der Empfanger eine Bahncard besitzt. Ggf. kann die Art der
Bahncard aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden und das Glltigkeitsdatum (Ende der Giltigkeit) ein-
gegeben werden. Die in der Auswahlliste auswahlbaren Bezeichnungen kdnnen Uber ,Hilfsdateien®, ,Stan-
dardtexte” erweitert werden (Kap. 11.4).

Giiltig bis: Hier kann das Giiltigkeitsdatum der Bahncard angegeben werden.
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Jeder Empfanger erhalt eine vom Programm automatisch in der Reihenfolge der Erfassung vergebene
Jlaufende Nummer“. Diese Nummer wird in der Tabellenansicht in der Spalte ,Lfd. Nr.“ angezeigt.
8.4 Empfianger dndern

Empfangerdaten kénnen verandert und geléscht werden. Eine Léschung ist nicht moglich, wenn Anord-
nungen (z.B. Reisekostenabrechnungen) fiir den zu I6schenden Empfanger gespeichert sind.

Bei der Bearbeitung eines Empfangers ist — nach Wechsel zur Maskenansicht — zunachst eine der drei
Seiten (,Grunddaten®, ,Trennungsgeldberechtigung®, ,KLR-Daten/Vorschuss*) Uber die entsprechende Re-
gisterlasche auszuwahlen.

8.4.1 Seite ,Grunddaten®

Fir die Bearbeitung gelten die gleichen Regeln wie fir die Neueingabe (Kap. 8.3).

8.4.2 Seite ,Trennungsgeldberechtigung”

Hier sind fUr Trennungsgeldberechtigte zusatzliche Angaben zur Art der Trennungsgeldberechtigung vor-
zunehmen. Diese Angaben sind Berechnungsgrundlage fiir Trennungsgeldabrechnungen.

39 Empfanger BEARBEITEN = =R 5
?

Gunddaten  Irennungsgeldberechtigung | KLR-Daten/Vorschuss |

Name: |Ej,_¢. |t
Gruppe: 1. Vereiratet mt Wohnung ~| [A ~|  Beamn: [01.012022 fg|| Ende: |. |
Abbruch

1: Verheiratet mit Wohnung
Angaben z(2: Nicht verheiratet
g I‘ g P—_———
Tagh 3: |e eigene oh_nun r ’7_
Versetzung oder langfristige Abordnung: i~ 40
Kurzung bei Ausbildung: | | I_
Tatsachl. Benutzung offentl. Verkehrsmittel: |
Fahmad, E-Bike: = v
Umzugskostenzusage b,
Umzugskostenzusage: | |
—“J Nur bei Verbleiber
Steuemechtliche Fristen Anspruchsdauer Trennungsreisegeld: 7
Fristen manuell andem: | Fahrtkosten pro Heimfahrt: 140,00

Kilometer pro Heimfahrt: 0
Ubemachtungskosten pro Monat: 0,00

Gruppe: Die Gruppe ist fur die Berechnung der Heimfahrten und des steuerpflichtigen Anteils maf3gebend.

e Gruppe 1 — verheiratet mit Wohnung: Personen nach § 4 Abs. 1 LTGVO
e Gruppe 2 — nicht verheiratet: Sonstige Personen mit eigener Wohnung
e Gruppe 3 — keine eigene Wohnung: Personen ohne eigene Wohnung.

Beginn: Beginn der Trennungsgeldberechtigung. Das Programm verhindert Trennungsgeldabrechnungen
flr Zeitraume vor dem eingegebenen Beginndatum.

Ende: Ende der Trennungsgeldberechtigung (optional). Das Programm verhindert Trennungsgeldabrech-
nungen fur Zeitrdume nach dem eingegebenen Endedatum.

Tagliche Riickkehr (Pendler): ,Ja“, wenn der Empfanger zwischen Wohnort und Dienstort pendelt. ,Nein®,
wenn der Empfanger am auswartigen Dienstort verbleibt. Der hier angegebene Wert wird als Vorschlags-
wert bei der Erfassung einer Trennungsgeldabrechnung verwendet.

Versetzung oder langfristige Abordnung: ,Ja“, wenn es sich um eine Versetzung oder um eine langfris-
tige Abordnung handelt. Diese Angabe ist insb. fiir die Berechnung des steuerpflichtigen Anteils von Be-
deutung. Hierzu wird auf die Hinweise zur Steuerpflicht bei Trennungsgeld verwiesen (Kap. 6.2).
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Kiirzung bei Ausbildung: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Tatsachliche Benutzung offentlicher Verkehrsmittel: ,Ja“, wenn bei Pendlern fiir die Heimfahrten tat-
sachlich offentliche Verkehrsmittel benutzt werden.

Fahrrad, E-Bike: ,Ja“, wenn fiir die Wegstrecke ein Fahrrad oder E-Bike benutzt wird.
Umzugskostenzusage: ,Ja“, wenn der Empfanger eine Umzugskostenzusage erhalten hat.

Umzugskostenzusage — Datum: Datum, ab dem die Umzugskostenzusage wirksam ist. Die Fristen fur
die Dauer der Trennungsgeldgewahrung werden ab diesem Datum berechnet.

Fristen manuell @ndern: Ist anzukreuzen, wenn die automatisch berechneten Tagesdaten bei ,,Ende 3-
Monats-Frist* und ,Ende 24-Monats-Frist* manuell verandert werden sollen. Eine manuelle Anderung ist
nur in Ausnahmefallen erforderlich.

3-Monats-Frist: Endedatum der steuerrechtlichen 3-Monats-Frist. Dieses Datum wird anhand des Beginn-
datums automatisch berechnet. Wenn in Ausnahmefallen eine manuelle Anderung des berechneten Da-
tums notwendig ist, muss zuvor das Merkmal ,Fristen manuell andern“ angekreuzt wird.

24-Monats-Frist: Die 24-Monats-Frist ist fir Trennungsgeldabrechnungen nicht mehr relevant.

Nur bei Pendlern:

Fahrkosten offentl. Verkehrsmittel: Monatliche Fahrkosten fiir Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel bei
Pendlern. Der angegebene Betrag wird bei Erfassung einer Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert
verwendet.

Gefahrene Kilometer / Tag: Pro Arbeitstag zuriickgelegte Kilometer. Der angegebene Betrag wird bei
Erfassung einer Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert verwendet.

Anzurechnende Kilometer / Tag: Anzahl der pro Arbeitstag anzurechnenden Kilometer. Der angegebene
Betrag wird bei Erfassung einer Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert verwendet.

Keine Vergleichsberechnung: In Baden-Wirttemberg obsolet.
Triftiger Grund fiir Pkw-Benutzung: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Hochstbetrag fiir Kfz-Benutzung ohne triftigen Grund: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Nur bei Verbleibern:

Anspruchsdauer Trennungsreisegeld: Anzahl der Tage, fur die der Empfanger nach Beginn der Tren-
nungsgeldberechtigung Anspruch auf Trennungsreisegeld hat. Vorschlagswert ist ,, 7.

Fahrkosten pro Heimfahrt: Kosten einer Heimfahrt. Der eingegebene Betrag wird bei der Erfassung einer
Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert fiir die Berechnung der Reisebeihilfe verwendet.

Kilometer pro Heimfahrt: Kilometerzahl einer Heimfahrt. Der eingegebene Betrag wird bei der Erfassung
einer Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert firr die Berechnung der Reisebeihilfe verwendet.

Ubernachtungskosten pro Monat: Nachgewiesene Ubernachtungskosten pro Monat. Der eingegebene
Betrag wird bei der Erfassung einer Trennungsgeldabrechnung als Vorschlagswert fur die Berechnung der
Ubernachtungskosten verwendet
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8.4.3 Seite ,KLR-Daten/Vorschuss”

[~

Py | s |[®[®
?

Grunddaten | Trennungsgeldberechtigung KLR-Daten/Vorschuss }

Name: | | 5 |
Kosten- und Leistungsrechnung Vorgabedaten Vorschusskonto
Kapitel: Vorschusskonto-Beginndatum: |91 01 2022 i T
Titel: Ubertrag Vorjahr 0.00 4|_
Unterteil: Gewahrte Vorschusse:
Sachkonto: ‘ lj Abgerechnete Vorschisse: 0.00
Kostenstelle: ‘ j Vorschuss-Saldo: 0.00
Finanzstelle: ‘ ﬂ
Auftragsnummer: { ;} |

Wenn Datenlbermittlung an SAP (Land) oder an ein anderes Mittelbewirtschaftungsverfahren durchgefiihrt
wird, kénnen hier Vorgabewerte fir Haushaltsstelle (Kapitel, Titel, Unterteil), Sachkonto, Kostenstelle,
Auftragsnummer und Finanzstelle eingegeben werden.

Die hier eingegebenen Daten werden bei Erfassung einer Anordnung (z.B. Reisekostenabrechnung) als
Vorschlagswerte in die entsprechenden Datenfelder Ubernommen, kdnnen aber abrechnungsbezogen ver-
andert werden (Kap. 4.3). Die hier angegebenen empfangerbezogenen Vorgabewerte haben Vorrang vor
den in den ,Grundeinstellungen Dateniibergabe® (Kap. 14.2) angegebenen globalen Vorgabewerten.

Bei Sachkonto, Kostenstelle, Auftragsnummer und Finanzstelle kdnnen jeweils aus einer Auswahlliste gul-
tige Werte ausgewahlt werden. Die Erfassung der guiltigen Werte fir Sachkonten, Kostenstellen und Fi-
nanzstellen erfolgt Giber die Mentoption ,Sachkonten® (resp. ,Kostenstellen®, ,Auftragsnummern®, ,Finanz-
stellen) im Menu ,Datei“, Untermen( ,Hilfsdateien®.

Vorschusskonto-Beginndatum: Wenn die automatische Vorschussabrechnung® aktiviert ist (Kap. 10.2),
kann hier das Beginndatum angegeben werden, ab dem fiur diesen Empfanger das Vorschussskonto au-
tomatisch gefiihrt werden soll.

AuRerdem werden im Block ,,Vorschusskonto“ die Daten zur Vorschussabrechnung (,Saldo Vorjahr*,
svorschuss Gewahrter Vorschuss®, ,Abgerechnet”, ,Vorschusssaldo®) angezeigt. Der Wert bei ,Saldo Vor-
jahr® wird bei der Erzeugung einer neuen Datenbank (Uber die ,Datenbankverwaltung®) automatisch mit
dem aktuellen Vorschusssaldo der momentan aktiven Datenbank gefullt. Damit ist es méglich, offene (noch
nicht abgerechnete) Vorschisse des Vorjahres in die neue Datenbank fir das neue Haushaltsjahr zu tber-
nehmen.

8.4.4 \Vorschusskonto-Buchungen anzeigen

Die Anzeige ,Vorschuss-Buchungen® wird mit dem Button ,Vorschusskonto-Buchungen anzeigen® im Da-
tenfenster ,Empfanger, Register ,KLR-Daten/Vorschuss* aufgerufen.

In diesem Fenster werden die geleisteten Vorschiisse und die abgerechneten Vorschiisse des ausgewahl-
ten Empfangers einschliellich Summen und Saldo angezeigt.

Programm fiir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!




Seite 70 Kap. 8: Empfanger

Vorschusskonto X
Geleistete Viorschusse Abgerechnete Vorschusse
Lfd Nr.| Bezeichnung Datum Betrag Lfd Nr.| Bezeichnung Datum Abr.Betrag
» M 01.08.2022 1000.00 4 102 RK 01.08.2022 aaaa 01.08.2022 600,00
103|RK 01.08.2022 aaa 01.08.2022 450,00

| | |
Obertrag Vorjahr: ﬁ

Vorschuss-Saldo: | 50,00

8.5 Tabelle ,,Reisekostenabrechnungen des Empfangers*

Die Tabelle ,Reisekostenabrechnungen des Empfangers® wird aus dem Datenfenster ,Empfanger” mit der
Menuoption ,RK-Abrechnungen des ausgewahlten Empfangers” im Menu ,Datei“ oder dem entsprechen-
den Toolbar-Button (Symbol ,R*) aufgerufen.

Die Tabelle enthalt alle Anordnungen des zuvor in der Tabelle Empfanger ausgewahlten Empfangers, nach
Anordnungsdatum aufsteigend sortiert.

Die Erfassung und Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen erfolgt in gleicher Weise wie im Datenfens-
ter ,Reisekostenabrechnungen®. Hierzu wird auf Kap. 4 verwiesen. In diesem Datenfenster kdnnen jedoch
nur Reisekostenabrechnungen fir den zuvor im Datenfenster ,,Empfanger” ausgewéahlten Empfianger
erfasst werden.

8.6 Tabelle ,Sammel-Reisekostenabrechnungen des Empfiangers*

Die Tabelle ,Sammel-Reisekostenabrechnungen des Empfangers“ wird aus dem Datenfenster ,Empfan-
ger® mit der Menuoption ,Sammel-Reisekostenabrechnungen des ausgewahlten Empfangers® im Meni
,Datei“ oder dem entsprechenden Toolbar-Button (Symbol ,S*) aufgerufen.

Die Tabelle enthalt alle Anordnungen des zuvor in der Tabelle Empfanger ausgewahlten Empfangers, nach
Anordnungsdatum aufsteigend sortiert.

Die Erfassung und Bearbeitung von Sammel-Reisekostenabrechnungen erfolgt in gleicher Weise wie im
Datenfenster ,Sammel-Reisekostenabrechnungen®. Hierzu wird auf Kap. 4.19 verwiesen. In diesem Da-
tenfenster kdnnen jedoch nur Sammel-Reisekostenabrechnungen fir den zuvor im Datenfenster ,,Emp-
fanger” ausgewahlten Empfanger erfasst werden.

8.7 Tabelle , Trennungsgeldabrechnungen des Empfiangers*

Die Tabelle ,Trennungsgeldabrechnungen des Empfangers® wird aus dem Datenfenster ,Empfanger” mit
der Menuoption ,TG-Abrechnungen des ausgewahlten Empfangers” im Menu ,Datei“ oder dem entspre-
chenden Toolbar-Button (Symbol ,T“) aufgerufen.

Die Tabelle enthalt alle Anordnungen des zuvor in der Tabelle Empfanger ausgewahlten Empfangers, sor-
tiert nach Anordnungsdatum.

Die Erfassung und Bearbeitung von Trennungsgeldabrechnungen erfolgt in gleicher Weise wie im Daten-
fenster ,Trennungsgeldabrechnungen®. Hierzu wird auf Kap. 6 verwiesen. In diesem Datenfenster kdnnen
jedoch nur Trennungsgeldabrechnungen fur den zuvor im Datenfenster ,Empfanger* ausgewahlten Emp-
fanger erfasst werden.

8.8 Tabelle ,,Sonstige Anordnungen des Empféangers*

Die Tabelle ,Sonstige Anordnungen nach Empfanger® wird aus dem Datenfenster ,Empfanger mit der
Menuoption ,Sonstige Anordnungen des ausgewahlten Empfangers® im Menu ,Datei“ oder dem entspre-
chenden Toolbar-Button (Symbol ,,A*) aufgerufen.
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Die Tabelle enthalt alle Anordnungen des zuvor in der Tabelle Empfanger ausgewahlten Empfangers, nach
Anordnungsdatum aufsteigend sortiert.

Die Erfassung und Bearbeitung von ,Sonstigen Anordnungen® erfolgt in gleicher Weise wie im Datenfenster
~oonstige Anordnungen®. Hierzu wird auf Kap. 0 verwiesen. In diesem Datenfenster kénnen jedoch nur
Anordnungen fir den zuvor im Datenfenster ,Empfanger ausgewahlten Empfanger erfasst werden.

8.9 Tabelle , Kilometerkonto des Empfiangers*

Die Tabelle ,Kilometerkonto des Empfangers* wird aus dem Datenfenster ,Empfanger” mit der Menuoption
.Kilometerkonto des Empfangers” im Menl ,Datei“ oder dem entsprechenden Toolbar-Button (Taschen-
rechner-Symbol) aufgerufen.

Das ,,Kilometerkonto* ist in Baden-Wiirttemberg nicht relevant.

8.10 Word-Brief erzeugen

Mit dieser Funktion kann direkt aus dem Datenfenster ,Empfanger” ein Word-Brief erzeugt werden, der mit
den Daten des ausgewahlten Empfangers beflllt wird.

Vorgehensweise:

Auswahlen eines Empfangers in der Empfangertabelle

Menuoption ,Word-Brief erzeugen® oder entsprechenden Toolbar-Button wahlen

Word-Vorlage aus dem Datei-6ffnen-Dialog auswahlen

Word wird automatisch gestartet und der Brief wird automatisch erzeugt (d.h. Platzhalter werden
durch Daten aus dem Empfangerdatensatz ersetzt).

Der fertige Brief wird angezeigt und kann bearbeitet werden (editieren, drucken, speichern).

Anzeige des Datei-Offnen-Dialogs nach Auswahl der Option ,Word-Brief erzeugen*:

B Offnen X
Suchen in: | Daten j cF B
E} MName - Anderungsdatum Typ
. @RTABW Musterbrief.doc 26.02.2012 20:33 Micre
Schnellzugriff
Desktop
"
Bibliotheken
Dieser PC
Netzwerk ¢ ?
Dateiname: |m j Offnen
Dateityp: |'.Doc j Abbrechen
[ Schreibgeschiitzt éffnen Hife
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Anzeige des fertigen Briefs in Word:

(]| &

(=1 Umschlédge

5| Etiketten

O & A |-

Serienbriefel [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word
Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools
ll_:'gSer\endruck starten ~ _] Adressblock p ApECk " J (]
@Empfﬁngerauswah\en - _] =

o [EBOER

=0

Nachname:
Vorname:
Stralte:
PLZIOrt:
Mailadresse:
Anrede:
Briefanrede:

Adler
Horst
Wettegasse 40a
34345

Herr
Sehr geehrter Herr Adler

B " E@ fold 2
g = be m@ ~ernendruckield e Eil enfii
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Vaorschau Ergebnisse Fertig stellen
|'2'I'1'|-X-I'1'I'2'I'3'I‘4‘\'S'I'6'I'?'I'8'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'/\'I'1?'I'18'| i
i T T T T T T T T T T T T
r

Muster fiir Mischbrief aus RTABW-Empfingerdatei

"RTABW Musterbrief.doc’: 449 Zeichen. (ein ungefdhrer Wert)

IEEEY:

Ein Musterbrief liegt dem Installationssatz bei (,RTABW_Musterbrief.doc”). Es kénnen eigene Vorlagen
erstellt werden. Zur Erstellung eines Seriendruck-Hauptdokuments wird auf die Word-Dokumentation ver-
wiesen. Es stehen alle Funktionen der Word-Serienbrieferstellung zur Verfiigung.
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9 Haushaltsstellen

9.1 Allgemeine Hinweise

Die Datei ,Haushaltsstellen“ enthalt Daten zu allen zu bewirtschaftenden Haushaltsstellen. Pro Haushalts-
stelle werden Haushaltsjahr, Kapitel, Titel, Unterteil, Bezeichnung, Anschlag, Kirzungen und Daten zur
Mittelabflusskontrolle gespeichert.

Die Daten zur Mittelabflusskontrolle werden bei jeder Anordnung (z.B. Reisekostenabrechnung) automa-
tisch aktualisiert, so dass jederzeit ein aktueller Uberblick tGber den Stand des Haushaltsvollzugs besteht.
9.2 Tabelle Haushaltsstellen

Die Tabelle ,Haushaltsstellen” wird mit der Menuoption ,Haushaltsstellen“ im Meni ,Datei” (oder der Tas-
tenkombination ALT+H) aufgerufen.

L) : o |[@ ][]
@ HMuUw N BB DX S QAT =@
[ Haushaltsstelle Bezeichnung Verflgbar Verbrauch Rest -
T |Haushaltsjahr 2021

21 9999 99999 Dienstreisen 4000.00 0.00 4000.00
T |Haushaltsjahr 2022

22 1000 00000 Dienstreisen 10000,00 1825517 -8295,17

22 2000 00000 Trennungsgeld 40000,00 1653.40 38346.60
T [Haushaltsjahr 2023

23 1000 00000 Dienstreisen 10000.00 7087.03 291297

23 2000 00000 Trennungsgeld 40000.00 0.00 40000.00

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

9.3 Haushaltsstelle erfassen

Die Neueingabe einer Haushaltsstelle erfolgt im Datenfenster ,Haushaltsstelle” mit der Taste STRG+N
oder der entsprechenden Toolbar-Taste oder der MenUoption ,Neueingabe® (im Menu ,Bearbeiten®).
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Fa

Bl Haushaltsstellen NEUEINGABE E=REER

Jahr: [22— Kap.: Titel: Pz: [_ Unterteil: |

Bezeichnung: I At: v | Abbruch

SAP Sachkonto: | j

Anschlag: | 0.00
Karzung in %: | 0

Kirzung: 0.00

VerfUgbar: |

HOL-Nr.: | Anordnungen: T
Verbrauch: | .00 in %: 0 hochgerechnet: )
Rest: | r

Jahr: Haushaltsjahr (2-stellig).

Kap.: Kapitel (max. 6-stellig).

Titel: Titel (max. 6-stellig).

Pz.: Prufziffer.

Unterteil: Unterteil (max. 10-stellig), optional.

Art: Ausgabe oder Einnahme (vorgeschlagen wird Ausgabe).

SAP-Sachkonto: Auswahl eines Vorgabe-Sachkontos, das bei Erfassung einer Reisekostenabrechnung
(resp. Trennungsgeldabrechnung oder sonstiger Anordnung) als Vorgabewert fur das ,,Sachkonto® in das
entsprechende Eingabefeld eingetragen wird, wenn diese Haushaltsstelle ausgewahlt wird (optional).

Anschlag: Mittelanschlag It. Haushaltsplan.

Kiirzung in %: Prozentuale Kiirzung des Mittelanschlags. Der bei ,Anschlag” eingegebene Betrag wird um
diesen Prozentsatz gekirzt und der Restbetrag bei ,Verfugbar® ausgewiesen.

Kiirzung: Betragsmafige Kiirzung des Mittelanschlags. Der bei ,Anschlag” eingegebene Betrag wird um
diesen Betrag gekurzt und der Restbetrag bei ,Verfliigbar ausgewiesen.

Die Daten im unteren Bereich des Formulars werden bei Erfassung von Anordnungen (Reisekostenabrech-
nungen, Trennungsgeldabrechnungen, sonstige Anordnungen) automatisch berechnet (Mittelabflusskon-
trolle).

9.4 Haushaltsstelle &ndern

Eine Haushaltsstelle kann mit dem Button ,BEARBEITEN® in der Maskenansicht nachtraglich verandert
(korrigiert) und Uber die Loschfunktion geléscht werden.

9.5 Haushaltsstelle(n) kopieren

Nach Aufruf der Kopierfunktion liber die entsprechende Menuoption bzw. das entsprechende Symbol (Wie-
derhol-Symbol) im Datenfenster ,Haushaltsstellen“ erscheint diese Eingabemaske:

Programm flir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!




Kap. 9: Haushaltsstellen Seite 75

Haushaltsstellen kopieren X

Haushaltsstellen kopieren

" Alle Haushaltsstellen des ausgewahtten Haushaltsjahres |22

Meues Haushaltsjahr

Jahr: lﬁ
Sttt | Abbruch |

Bei Auswahl der Option ,Alle Haushaltsstellen...” werden alle Haushaltsstellen des ausgewahlten Jahres
auf das angegebene Jahr kopiert, ansonsten nur die ausgewahlte Haushaltsstelle.

Die Aktion wird durch eine Riickmeldung bestatigt.

9.6 Mittelabflusskontrolle

Anlasslich der Erfassung von Anordnungen (Reisekostenabrechnungen, Trennungsgeldabrechnungen,
Sonstige Anordnungen) werden die im unteren Bereich der Maskenansicht angezeigten Daten automatisch
berechnet (Mittelabflusskontrolle):

HUL-NTr.: Letzte belegte HUL-Nummer.

Anordnungen: Anzahl der zu dieser Haushaltsstelle erfassten Anordnungen.
Verbrauch: Gesamtbetrag der zu dieser Haushaltsstelle erfassten Anordnungen.
Verbrauch in %: Verhaltnis des Verbrauchs zum verfligbaren Betrag.

Hochgerechnet: Hochrechnung des prozentualen Mittelverbrauchs auf das Jahresende.

Rest: Differenz zwischen verfigbarem Betrag und Mittelverbrauch.

9.7 Tabelle ,,Anordnungen nach Haushaltsstelle*

Die Tabelle ,Anordnungen nach Haushaltsstelle® wird aus dem Datenfenster ,Haushaltsstellen“ mit der
Menuoption ,Anordnungen der Haushaltsstelle“ oder dem entsprechenden Toolbar-Button (gelbes Tabel-
len-Symbol) aufgerufen.

Die Tabelle enthalt alle Anordnungen der zuvor in der Tabelle Haushaltsstellen ausgewahlten Haushalts-
stelle, nach HUL-Nummer aufsteigend sortiert.
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@ Muw N 5 Q

Nr. Datum | Betag | AO-Typ | At | Nachname [ Vomame .

1:01.07.2022 153.20 TG A Bauer Bruno T

104.07.2022 568,47 RK A Heines Robert R
1 04.07.2022 163,20 RK A Rehbein Kathe R

2 01.07.2022 300,00 TG A Bauer Bruno T

3 01.07.2022 478.00 TG A Bauer Bruno T

4 01.07.2022 0.00 RK A Bauer Bruno R

5 01.07.2022 0.00 RK A Graber Water R

6 01.07.2022 321,00 RK A Grabert Water R

7 01.07.2022 109,00 RK A Grabert Water R

8 01.07.2022 1133,00 RK A Grabert Water R

9 04.07.2022 49,00 RK A Keller Herbert R

10 04.07.2022 55,00 RK A Keller Herbert R

11 04.07.2022 12,00 RK A Keller Herbert R

12 04.07.2022 43,00 RK A Keller Herbert R
13 04.07.2022 240 RK A Keller Herbert _Rld

| | »
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10 Grundeinstellungen

10.1 Allgemeine Hinweise

Uber die Meniioption ,Grundeinstellungen“ im Menii ,Datei“ kdnnen Angaben zur anwendenden Behérde,
zu den Pauschalbetrégen (z.B. Pauschalen fiir Tage- und Ubernachtungsgeld, Wegstreckenentschadi-
gung, Sachbezugswerte etc.) eingegeben und Optionen zum Verhalten des Programms (z.B. Aktivierung
der automatischen Vorschussabrechnung) gesetzt werden.

Bei Auslieferung werden Standardeinstellungen, die der gegenwartigen Rechtslage in Baden-Wirttemberg
entsprechen, mitgeliefert. Es missen daher im Regelfall nur die ,Grundeinstellungen Programm® ange-
passt werden.

10.2 Grundeinstellungen Programm

Die Maske ,Grundeinstellungen Programm® wird mit der entsprechenden MenUoption im Meni ,Datei”,
Untermeni ,Grundeinstellungen® aufgerufen.

h d o |[@] =
i/
Angaben zur Behorde Mailversand Nicht bundeseinheitiche Feiertage
Name 1 ISlﬂdt Gregersdorf Mailsystem: (0 iook - V¥ Heilige Drei Konige Q
Name2: [Baden-Wirttemberg Maiserver SMTP-Host: [10.124.124.255 W Fronleichnam OK |
PLZ/Ort | ISM‘IQM SMTP Mail Usemame: l :: Friedensfest Abbruch
Maria Himmelfahrt
= IDle SMTP Mai Passwort: [ I Refomationafoet
9%€-  |Landesoberkasse
Mailtext fur E-Mail-Versand ¥ Mleheilgen
Land |Badeﬂ-Wurhemberg LI ™ BuB-und Bettag

<ANREDE>
Vorgaben zum Programmverhalten
Frist fUr nachtragliche Anderungen: 100

Max. Daver Dienstreise 90
¥ Automatische Vorschussabrechnung

beiiegend erhakten Sie eine Reisekostenabrechnung, Vorgaben fiir Mehrfachausdnuck
Anzahl Anschreiben

Anzahl Belege:

Freundicihe Grile
Reisekostenstelle

[_T
[_T

I~ Keine erhdhte Weg str.entschadigung bei Fortbildung

I~ Feldaufwandsentschadigung abrechnen

[~ Selbstdefinierte Kassenanweisung verwenden

[V Efassung Beginn-/Ende-Uhrzeit bei Sammelabrechnungen
¥ Pauschalversteuerung

I~ Kaufmannische Buchfiihrung

¥ Automatische IBAN-Prifung

I~ Buchungen auf Vorjahr zulassen

[V Selektive Anzeige in Datenfenstem

Vorgaben fir Ausdrucke

Anzahl Kassenanweisungen 0
Anzahl Steuemitteilungen: 1

Absenderzeile im Fensterkuvert: l

Attemativer Text fur 'sachlich und rechnerisch nichtig” l

[ Auf Bescheid Bankverbindung nicht ausgeben
[~ Auf Bescheid Buchungsangaben nicht ausgeben
[~ Auf Bescheid Tagesdatum statt Abrechnungsdatum ausgeben

[~ Auf Beleg Bankverbindung ausgeben
[V Zusatz ‘personlich’ im Adressfeld
™ Zusatz ‘gez.’ bei Steuemitteilung

Personalnummer
Lange von-bis m - W Nur Zffem: [~
Personalnummer-Prifung nur bei D0 an Lohnkonto: [

[~ Engabefeld fur Faligkeitsdatum
I~ PDFs nicht automatisch loschen

Nummembereich [

Angaben zur Behorde
Name1/Name2: Name der anwendenden Stelle.
PLZ/Ort: PLZ und Ort der anwendenden Stelle.

Artikel: Hier kann der fir die Bezeichnung der Behdérde zutreffende Artikel (,der, ,die” oder ,das“) ange-
geben werden. Der Artikel wird fiir die korrekte Bezeichnung der Behérde in Ausdrucken (z.B. Reisekosten-
Sammelabrechnung) verwendet

Kasse: Name der Kasse, die als Adressat in Kassenanweisungen verwendet wird.

Land: Bundesland.

Vorgaben zum Programmverhalten

Frist fiir nachtrigliche Anderungen: Hier kann der Zeitraum in Tagen vorgegeben werden, in dem eine
erfasste Anordnung (z.B. Reisekostenabrechnung) nachtraglich geandert oder geléscht werden kann.
Nach Ablauf der Frist ist eine Anderung oder Ldschung nicht mehr méglich.

Max. Dauer Dienstreise: Maximal zuldssige Dauer einer Dienstreise in Tagen.

Automatische Vorschussabrechnung: Aktivierung der automatischen Vorschussabrechnung (Kap.
4.14).

Keine erh6hte Wegstreckenentschadigung bei Fortbildungsreisen: In Baden-Wurttemberg obsolet.
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Feldaufwandsentschadigung abrechnen: Aktivierung der Funktion ,Feldaufwandsentschadigung®.

Selbstdefinierte Kassenanweisung: Ist zu aktivieren, wenn beim Drucken der Kassenanweisung nicht
die A10-SAP resp. E10-SAP gedruckt werden soll, sondern ein selbstdefiniertes Formular bedruckt werden
soll (Kap. 11.5).

Erfassung Beginn-/Endeuhrzeit bei Sammelabrechnungen: Bei der Erfassung von Reisekosten-Sam-
melabrechnungen (Kap. 4.19) kann die Berechnung der pauschalen Tagegelder entweder Uber Vorgabe
der Abwesenheitsdauer (,Abw = 8 Stunden®, ,Abw > 8 Stunden®, ,Abw > 14 Stunden®, ,Abw = 24 Stunden®)
oder Uber Vorgabe der Abwesenheitszeiten (Beginn-/Endeuhrzeit) erfolgen. Wenn die Erfassung der Ab-
wesenheitszeiten vorgezogen wird, ist diese Option zu aktivieren.

Pauschalversteuerung: In Baden-Wirttemberg obsolet.

Kaufmannische Buchfiihrung: Ist zu aktivieren, wenn kaufmannische Buchfiihrung (Doppik) praktiziert
wird.

Automatische IBAN-Priifung: Ist zu aktivieren, wenn bei Erfassung oder Anderung einer IBAN bei
,Grunddaten®, ,Empfanger® die Giltigkeit der in der IBAN enthaltenen Bankleitzahl automatisch gepruft
werden soll. Die Prifung erfordert eine Internet-Anbindung.

Buchungen auf Vorjahr zulassen: Ist zu aktivieren, wenn auf Haushaltsstellen friiherer Jahre gebucht
werden kdnnen soll.

Selektive Anzeige in Datenfenstern: Bei Auswahl dieser Option werden in der Tabelle ,Reisekostenab-
rechnungen“ nur Reisekostenabrechnungen, in der Tabelle ,Sammel-Reisekostenabrechnungen® nur
Sammel-Reisekostenabrechnungen, in der Tabelle ,Trennungsgeldabrechnungen® nur Trennungsgeldab-
rechnungen und in der Tabelle ,Sonstige Anordnungen® nur Sonstige Anordnungen angezeigt. Andernfalls
werden in allen Tabellen — wie in friiheren Versionen — samtliche Anordnungen angezeigt.

Eingabefeld fiir Falligkeitsdatum: Ist zu aktivieren, wenn bei Erfassung von Reisekostenabrechnungen
und anderen Abrechnungstypen ein Falligkeitsdatum eingegeben werden kénnen soll.

PDFs nicht I6schen: Ist zu aktivieren, wenn die flr eine Ausgabe auf dem Drucker oder fiir einen Mailver-
sand erzeugten PDF-Dokumente gespeichert bleiben sollen und nicht automatisch geléscht werden sollen.

Mailversand

Mailsystem: Hier ist das fur dem Mailversand aus dem Programm zu verwendende Mailsystem ausgewahit
werden: ,Outlook® fur Mailversand Gber Outlook, ,SMTP* fir Mailversand Gber SMTP oder ,nicht aktiviert®,
wenn kein Mailversand erfolgen soll.

Mail-Server (SMTP-Host): Wenn der Mailversand dber SMTP erfolgen soll (Kap. 1.4.1), ist hier die IP-
Adresse oder der Name des zu verwendenden SMTP-Mailservers anzugeben.

Wenn der SMTP-Mailserver durch Benutzername und Passwort abgesichert ist, muss hier der Benutzer-
name (Mail-Username) und das Passwort (Mail-Passwort) fur den Zugang zum Mailserver angegeben wer-
den. Das Passwort wird am Bildschirm mit ,**** angezeigt.

Mailtext fur E-Mail-Versand

Hier kann ein Text angegeben werden, der beim Versand von Reisekosten oder Trennungsgeldabrech-
nungen per E-Mail in den Begleittext zur Mail eingefligt wird. Das Schisselwort ,<ANREDE>* wird bei
Erzeugung der Mail automatisch durch die persénliche Anrede des Empfangers ersetzt.

Nicht bundeseinheitliche Feiertage

Es sind jeweils die nicht bundeseinheitlichen Feiertage zu markieren, die im jeweiligen Bundesland gelten.
Diese Angaben sind fur die Trennungsgeldberechnung (Vorgabe der Anspruchstage) erforderlich. In Ba-
den-Wurttemberg sind ,Heilige Drei Kénige®, ,Fronleichnam® und ,Allerheiligen® zu markieren.

Vorgaben fiir Mehrfachausdruck

Beim Drucken einer Reisekostenabrechnung (Kap. 4.15) und einer Trennungsgeldabrechnung (Kap. 6.12)
steht u. a. der ,Mehrfachausdruck® zur Verfiigung. Der Mehrfachausdruck bietet die Moglichkeit, mehrere
Ausdrucke (Anschreiben, Beleg, Kassenanweisung, Steuermitteilung) sowie ggf. mehrere Exemplare die-
ser Ausdrucke Uber eine einzige Aktion zu erzeugen. Die gewlinschten Ausdrucke (Anschreiben, Beleg,
Kassenanweisung, Steuermitteilung) sowie die Anzahl der Exemplare kénnen hier hinterlegt werden. Hin-
weis: Eine Steuermitteilung wird stets nur dann gedruckt, wenn ein steuerpflichtiger Betrag errechnet
wurde.
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Vorgaben fiir Ausdrucke

Absenderzeile im Fensterkuvert: Hier kann ein Text eingegeben werden, der auf den Ausdrucken als
Absenderzeile im Fenster des Fensterkuverts verwendet wird. Wenn dieser Eintrag leer belassen wird, wird
die Absenderzeile aus Behérdenname und Ort gebildet.

Alternativer Text fiir ,,Sachlich und rechnerisch richtig“: Hier kann ein Text eingegeben werden, der
auf den Belegausdrucken anstatt des Standardtextes ,Sachlich und rechnerisch richtig“ ausgegeben wird.

Auf Bescheid Bankverbindung nicht angeben: Bei Auswahl dieser Option wird die Bankverbindung auf
der Reisekostenabrechnung und der Trennungsgeldabrechnung nicht ausgegeben.

Auf Bescheid Buchungsangaben nicht ausgeben: Wenn das Merkmal gesetzt ist, werden die Bu-
chungsangaben (Haushaltsstelle, Kostenstelle etc.) auf den Mitteilungen an den Betroffenen nicht ausge-
geben.

Im Bescheid Tagesdatum statt Abrechnungsdatum drucken: Bei Auswahl dieser Option wird auf der
Reisekostenabrechnung und der Trennungsgeldabrechnung das aktuelle Tagesdatum statt des Datums
der Abrechnung ausgegeben.

Hinweis auf Bankverbindung auch auf Beleg: Grundsatzlich wird die Bankverbindung auf den Beleg-
ausdrucken nicht ausgegeben, sondern nur auf den Mitteilungen an den Betroffenen. Wenn das Merkmal
gesetzt ist, wird die Bankverbindung auch auf den Belegausdrucken ausgegeben.

Zusatz ,,personlich“ im Adressfeld: Bei Auswahl dieser Option wird im Adressfeld der Reisekostenab-
rechnung und der Trennungsgeldabrechnung der Zusatz ,personlich” im Adressfeld oberhalb der Adresse
ausgegeben.

Zusatz ,,gez.“ bei Steuermitteilung: Wenn das Merkmal gesetzt ist, wird auf der Steuermitteilung an die
beziigezahlende Stelle der Zusatz ,gez.“ vor dem Namen des Bearbeiters ausgegeben.

Personalnummer

Maximale Lange: Zulassige maximale Lange der Personalnummer. Wenn kein Wert oder der Wert ,0°
angegeben ist, gilt eine maximale Lange von 14 Zeichen.

Nur Ziffern zulassig: Ist zu aktivieren, wenn die Personalnummer nur Ziffern enthalten darf.
Nummernbereich von — bis: Angabe des zuldssigen Nummernbereichs der Personalnummern.

Personalnummer-Priifung nur bei DU an Lohnkonto: Ist zu aktivieren, wenn die vorstehend angegebe-
nen Restriktionen zur Personalnummer nur gelten sollen, wenn beim jeweiligen Empfanger die Option ,Da-
tenlibergabe an Lohnkonto® aktiviert ist.

10.3 Grundeinstellungen Benutzer

Die Maske ,Grundeinstellungen Benutzer® wird mit der entsprechenden Mentoption im Menu ,Datei®, Un-
termenu ,Grundeinstellungen® aufgerufen.

In dieser Eingabemaske kdnnen benutzereigene Einstellungen vorgenommen werden. Die Identifikation
des Benutzers erfolgt Gber den Anmeldenamen (Login-Name).
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L d Grundeinstellungen zurm Benutzer BEARBEITEMN EI@
I .y

Angemeldeter Benutzer: |Hiller

il

Admin-Rechte: =
Abbruch
Name: [Eabine Hiller =
Kurzbezeichnung: SH
Telefon: |DT"11 12345567
E-Mail-Adresse: |sabine.hiller@test.de
Aktenzeichen: |ABC
Unterzeichner: |Hi||er

W Druckvorschau bei Reisekostenausdrucken aktivieren
¥ Druckvorschau bei Auswertungen aktivieren

I~ Kein Druckerauswahldialog

Angemeldeter Benutzer: Anzeige des Namens des am System angemeldeten Benutzers (Login-Name).

Admin-Rechte: Ist markiert, wenn der angemeldete Benutzer fur dieses Programm Admin-Rechte besitzt.
Bestimmte Programmfunktionen kénnen nur von Benutzern mit Admin-Rechten ausgefiihrt werden. Admin-
Rechte sind vorhanden, wenn der Benutzer einer Benutzergruppe angehdrt, deren Name die Bestandteile
»,RK* oder ,ADM" enthalt.

Name: Name des Benutzers. Dieser Name wird auf Ausdrucken (z.B. Reisekostenabrechnung und RK-
Liste) verwendet.

Kurzbezeichnung: Wird nicht mehr verwendet.
Telefon: Telefonnummer des Benutzers. Diese Telefonnummer wird auf Ausdrucken verwendet.

E-Mail-Adresse: E-Mail-Adresse des Benutzers. Die E-Mail-Adresse wird auf Ausdrucken und als Absen-
deradresse beim Versand von Bescheiden per E-Mail (nur bei Versand tiber SMTP) verwendet.

Aktenzeichen: Das Aktenzeichen wird auf Ausdrucken (z.B. Reisekostenabrechnung und RK-Liste) ver-
wendet.

Unterzeichner: Name des Unterzeichners. Dieser Name wird bei Reisekosten- und Trennungsgeldabrech-
nungen bei ,Unterzeichner ausgegeben.

Druckvorschau bei Reisekostenausdrucken aktivieren: Bei Auswahl dieser Option wird bei allen Rei-
sekostenausdrucken (Anschreiben, Beleg, RK-Liste, Kassenanweisung, Steuermitteilung) der Vorschlags-
wert fur Druckvorschau aktiviert.

Druckvorschau bei Auswertungen aktivieren: Bei Auswahl dieser Option wird bei allen Auswertungen
der Vorschlagswert fir Druckvorschau aktiviert.

Kein Druckerauswahldialog: Bei Auswahl dieser Option wird der Druckerauswahldialog unterdriickt, in
dem vor jeder Druckausgabe der Drucker und die Anzahl der Druckexemplare ausgewahlt werden kann
10.4 Grundeinstellungen Reisekosten/Trennungsgeld

Die Maske ,Grundeinstellungen Reisekosten/Trennungsgeld” wird mit der entsprechenden MenUoption im
Menu ,Datei, Untermeni ,,Grundeinstellungen® aufgerufen.
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g =

s d Grundeinstellungen Reisekosten/Trennungsgeld BEARBEITEM E'@
o

[bemachtungsgeld (Reisekosten) Trennungsgeld
Mindestabwesenheit: b Untedkurftsanteil (in Prozent): |—35,

Zeigrenze (Rickkefr): |p30p Anspruchsdauer Trennungsreisegeld: I—?

Aufwandsveraltung
Prozentsatz: 20

Erhahte Wegstreckenentschadigung

Jahresfahneistung: 0

Mittagessen: 0.50
Kilometergrenze autom. dberwachen: [ :

Abendessen: 0.30

Abbruch

Uil

Keine unentg. Verpflegung/Untercunft: [
Kirzung unentgeltl. Verpflegung (Trennungsageld)

Frihstick: 0.20

Ubernachtungsgeld, Mindestabwesenheit: Mindestabwesenheitsdauer fiir die Gewahrung eines Uber-
nachtungsgelds in Stunden (in Baden-Wirttemberg: 12 Stunden).

Ubernachtungsgeld, Zeitgrenze (Ruickkehr): Hier ist die Uhrzeit fur die Rickkehr abzugeben, die min-
destens erreicht werden muss, damit Ubernachtungsgeld fir die letzte Nacht gewahrt wird (in Baden-Wdrt-
temberg: 03:00 Uhr).

Aufwandsvergiitung, Prozentsatz: Wenn Aufwandsvergutungen abgerechnet werden sollen, ist hier der
Prozentsatz anzugeben, der bei der Dienstreiseart ,Aufwandsvergutung” statt des pauschalen Tagegelds
und des pauschalen Ubernachtungsgelds berechnet werden soll.

Erhohte Wegstreckenentschéadigung, Jahresfahrleistung: In Baden-Wurttemberg obsolet.
Km-Grenze automatisch tiberwachen: In Baden-Wirttemberg obsolet.
Trennungstagegeld, Unterkunftsanteil: In Baden-Wurttemberg obsolet.

Keine unentgeltliche Verpflegung/Unterkunft: Mit der Option kann die Eingabe von unentgeltlicher Ver-
pflegung und unentgeltlicher Unterkunft bei Trennungsgeldabrechnungen generell deaktiviert werden.

Anspruchsdauer Trennungsreisegeld: Dauer in Tagen, fiir die nach Beginn der Trennungsgeldberech-
tigung Anspruch auf Trennungsreisegeld besteht (in Baden-Wirttemberg: 7 Tage).

Kiirzung bei unentgeltlicher Verpflegung (Trennungsgeld): In Baden-Wurttemberg obsolet.

10.5 Grundeinstellungen Pauschalbetrage

Das Datenfenster ,Grundeinstellungen Pauschalbetrage® wird mit der entsprechenden Menuoption im
Menu ,Datei”, Unterment ,Grundeinstellungen® aufgerufen.

In diesem Datenfenster kdnnen die Pauschalbetrage fiir Tagegeld, Ubernachtungsgeld und Trennungsta-
gegeld hinterlegt werden. Da sich diese Werte andern kénnen, kénnen die Eingaben zeitraumbezogen
vorgenommen werden. Jeder Eintrag erhalt ein Gilt-ab-Datum. Anhand dieses Datums ermittelt das Pro-
gramm abhangig vom Datum der Dienstreise die fur die jeweilige Reisekostenabrechnung gliltigen Werte.
Entsprechendes gilt fir Trennungsgeldabrechnungen. Bei Anderung der Pauschalbetrage ist jeweils ein
zusatzlicher Eintrag mit Gilt-ab-Datum und den neuen Werten vorzunehmen.

Die fir Baden-Wirttemberg mit der Novellierung ab 01.01.2022 geltenden Pauschalen werden beim erst-
maligen Start der Version 6.22 automatisch erganzt.
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Bl Pauschaibetrige [SE=]
@ Muwn BE@OX 8 Q2

Git ab TG814 | TG1424 | TG4 | 0G Frihstick | TiGFg.1 | TiGFg2 | TiGFg.3 |Verpfl.
01.01.2014 6.00 12,00 24,00 20.00 4,80 14,30 9,70 6.70
01.01.2020 6.00 12,00 24,00 20,00 480 14,30 9.70 6.70
01.01.2022 6.00 12,00 24,00 20,00 4,80 0.00 0.00 0.00

4| | -]

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Die Erfassung eines weiteren Eintrags erfolgt Giber die Menuoption ,Neueingabe“ oder den entsprechenden

Toolbar-Button.

@ Munn @@ DX 8 Qn

[ @] =]

Steuemechtliche Verpflegungspauschale

Fruhstuck : 0.20

uber 8 Std.: | 14,00 Mittagessen: 0.40
uber 14 Std.: | 14,00 Abendessen: 0.40
Gationt | 28.00 Trennungsgeld 1
Hin-/Riickreisetage: | 14,00 Trennungstagegeld Fallgr.1: m
B ) Trennungstagegeld Fallgr 2: 0.00
Pauschale: | 20,00 Trennungstagegeld Fallgr.3: 0.00
Abzug Fruhstuck: 480 Verpfl zuschuss ({iber 11-std. Abwesenheit): 2.00
Obergrenze Inland: 95,00 Steuerfreie Ubemachtungspauschale: 5.00
Erhohte Obergrenze Inland: 95,00 dto., bei Abordnung: 20.00
Obergrenze Ausland: | 95.00 Obergrenze steuerfr. Ubemachtungskosten: [ 1000,00
Erhdhte Obergrenze Ausland: | 95.00 Obergrenze Pendlerentschadigung: | 500,00
Feldaufwandsentschadigung: 1.02

Git ab: [01.01.2022 E.”

Tagegeld Kirzung des Tagegelds i |
uber 8 Std.: 6.00 Fruhstuck : 0.20

(iber 14 Std.: 12.00 Mittagessen: ,W 4|
24 5td 24.00 Abendessen: 0.40
Hin-/Rickreisetage: ,—:»- Kirzung der steuemechtlichen Verpflegungspauschale

Das Gilt-ab-Datum bezeichnet den Beginn des Zeitraums, flir den die angegebenen Pauschbetrage giiltig
sind.

Tagegeld: Pauschales Tagegeld fir die Abwesenheitsdauer Uber 8 Stunden, Uber 14 Stunden, 24 Stunden
sowie fur Hin- und Ruckreisetage. In Baden-Wiirttemberg gibt es keine abweichenden Pauschalen fiir Hin-
und Riickreisetage.

Kiirzung des Tagegelds bei unentgeltlicher Verpflegung: Kirzungssatze fir die Kirzung des pauscha-
len Tagegelds bei Gewahrung unentgeltlicher Verpflegung (Frihstick. Mittagessen, Abendessen).

Steuerrechtliche Verpflegungspauschale: Steuerrechtliche Verpflegungspauschalen fiir die Abwesen-
heitsdauer Uber 8 Stunden, tber 14 Stunden, 24 Stunden sowie fir Hin- und Riickreisetagen an mehrtagi-
gen Dienstreisen.
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Kiirzung der steuerrechtlichen Verpflegungspauschale bei unentgeltlicher Verpflegung: Kirzungs-
satze fur die Kiirzung der steuerrechtlichen Verpflegungspauschale bei Gewahrung unentgeltlicher Ver-
pflegung (Friihstiick. Mittagessen, Abendessen).

Ubernachtungsgeld, Pauschale: Pauschales Ubernachtungsgeld bei Ubernachtungen im Inland.

Abzug Friihstiick: Abzugsbetrag, wenn das Friihstiick im Ubernachtungspreis enthalten ist. Wenn in der
Maske ,Grundeinstellungen Programm® (Kap. 10.2) bei ,Land“ = ,Baden-Wirttemberg“ (oder Leerwert) ein-
gegeben ist, wird der Abzugsbetrag automatisch mit 20% des Tagegelds fiir 24 Stunden berechnet.

Obergrenze Inland: Normale Obergrenze fur die Gewahrung der Ubernachtungskostenerstattung bei
Ubernachtungen im Inland (in Baden-Widrttemberg: 95 EUR).

Erhdhte Obergrenze Inland: Erhohte Obergrenze fur die Gewahrung der Ubernachtungskostenerstattung
bei Ubernachtungen im Inland (in Baden-Wirttemberg: 95 EUR).

Obergrenze Ausland: In Baden-Wirttemberg obsolet, da bezliglich Auslandsdienstreisen auf das BRKG
verwiesen wird.

Erhohte Obergrenze Ausland: In Baden-Wirttemberg obsolet, da bezlglich Auslandsdienstreisen auf
das BRKG verwiesen wird.

Trennungstagegeld (Fallgruppe 1-3): In Baden-Wurttemberg obsolet.

Verpflegungszuschuss fiir iiber 11-stiindige Abwesenheit: Pauschalbetrag fiir Verpflegungszuschuss
bei Gber 11-stindiger Abwesenheit.

Steuerfreie Ubernachtungspauschale: Betrag, der bei Trennungsgeldabrechnungen (Verbleibern) bei
Versetzung fir jede Nacht mindestens steuerfrei zu gewahren ist.

Dto., bei Abordnungen: Erhohter Betrag, der bei Trennungsgeldabrechnungen (Verbleibern) bei Abord-
nungen fur jede Nacht mindestens steuerfrei zu gewahren ist.

Obergrenze steuerfreie Ubernachtungskosten: Betrag, der bei Trennungsgeldabrechnungen (Verblei-
bern) bei Versetzung monatlich héchstens steuerfrei gewahrt werden kann.

Feldaufwandsentschadigung: Wenn Feldaufwandsentschadigungen abgerechnet werden (Kap. 10.2),
ist hier die Pauschale fur mehr als 7-stindige Abwesenheit einzugeben.

10.6 Grundeinstellungen Sachbezugswerte

Das Datenfenster ,Grundeinstellungen Sachbezugswerte“ wird mit der entsprechenden Menuoption im
Menu ,Datei”, Unterment ,Grundeinstellungen® aufgerufen.

In diesem Datenfenster kdnnen die Sachbezugswerte fir Frihstuck, Mittagessen, Abendessen und Unter-
kunft hinterlegt werden. Da sich diese Werte jahrlich andern, kdnnen die Eingaben zeitraumbezogen vor-
genommen werden. Jeder Eintrag erhalt ein Gilt-ab-Datum. Anhand dieses Datums ermittelt das Programm
abhangig vom Datum der Dienstreise die flr die jeweilige Reisekostenabrechnung bzw. Trennungsgeldab-
rechnung gliltigen Werte. Bei Anderung der Sachbezugswerte ist jeweils ein zusatzlicher Eintrag mit Gilt-
ab-Datum und den geanderten Werten vorzunehmen.

r I |
HE o || @ |
@ HMuwn BB DX 8 Ql®

Gilt ab Frihstuck Mittagessen
01.01.2019 I 3.30 330 0.00
01.01.2020 1.80 3.40 3.40 0.00
01.01.2021 1.83 347 3.47 00
01.01.2022 1.87 357 357 0.00
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Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Die Erfassung eines weiteren Eintrags erfolgt Giber die Menuoption ,Neueingabe“ oder den entsprechenden
Toolbar-Button.

[ b
i3 o |[@] =]

E Wwunn BE DX 3 Q"

Gilt ab: IW _i”

Sachbezugswerte |
Frihstiick: 187

[ abbuch |
Mittagessen: 357
Abendessen: W
Unterunft: 0.00

Das Gilt-ab-Datum bezeichnet den Beginn des Zeitraums, fiir den die angegebenen Pauschbetrage giiltig
sind.

10.7 Grundeinstellungen Wegstreckenentschadigung

Das Datenfenster ,Grundeinstellungen Wegstreckenentschadigung® wird mit der entsprechenden Mentiop-
tion im Menu ,Datei, Untermenu ,Grundeinstellungen® aufgerufen.

In diesem Datenfenster kdnnen die Pauschalbetrage fur Wegstreckenentschadigung hinterlegt werden. Da
sich diese Werte andern kdnnen, kdnnen die Eingaben zeitraumbezogen vorgenommen werden. Jeder
Eintrag erhalt ein Gilt-ab-Datum.

Bei Anderung der Pauschbetrage fiir Wegstreckenentschadigung ist jeweils ein zusétzlicher Eintrag mit
Gilt-ab-Datum und den geanderten Werten vorzunehmen. Anhand dieses Datums ermittelt das Programm
abhangig vom Beginndatum der Dienstreise die fur die jeweilige Reisekostenabrechnung gultigen Werte.

Die fur Baden-Wurttemberg mit der Novellierung ab 01.01.2022 geltenden Pauschalen werden beim erst-
maligen Start der Version 6.22/6,23 automatisch erganzt.

r - — f— — A
it 3 : : o |3 | =
B e BE DX & Q2

Gilt ab Normal Begrindung Erheb.Int. Uberst km Mitnahme SWZ
01.01.2009 0.16 0.25 0.35 0.35 0.02 0.05
01.01.2021 0.16 0.25 0.35 0.35 0.02 0.05
01.01.2022 0.30 0.30 0.35 0.35 0.00 0.05

< 5]

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Die Erfassung eines weiteren Eintrags erfolgt Giber die Menuoption ,Neueingabe“ oder den entsprechenden
Toolbar-Button.
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- 5

it | o || @ =

E HMupn [EB@E 0OX 8 Q ®

Wegstreckenentschadigung
earbeiten
Git ab: [01012009 [l

Uber 600 cocm  bis 600 ccm

Nomal: | p16 [ 016
Trftiger Gund: [ 025 | 0,16
Erhebliches dienstliches Interesse: | 0.35 [ 0.25
Dto. dber Kilometergrenze: | 035 [ 025
Mitnahme: 0.02
Schlechtwegezuschlag: 0.05
Steverfreie Klometer-Pauschale: [ 030
Steverfreie Entfemungspauschale ab km 21: 0.00
Anrechnungsbetrag (bish. Fahrauslagen): 0.10

Fahmad: | 0.00

Wegstreckenentschadigung zusatzliche Pauschalen
Bezeichnung Betrag

[=]
(=]
(=]

[=]
=]
(=)

[=]
(=}
(=}

Das Gilt-ab-Datum bezeichnet den Beginn des Giiltigkeits-Zeitraums.

Wegstreckentschadigung
In Baden-Wirttemberg sind die Pauschalen fir ,bis 600 ccm® obsolet

Normal: Normale Kilometerpauschale.

Triftiger Grund: Kilometerpauschale bei triftigem Grund. In Baden-Wirttemberg wird nicht mehr zwischen
.Normal“ und ,Triftiger Grund“ unterschieden.

Erhebliches dienstliches Interesse: Kilometerpauschale bei Anerkennung eines erheblichen dienstlichen
Interesses.

Dto. iiber Kilometergrenze: In Baden-Wurttemberg obsolet.
Mitnahme: In Baden-Wirttemberg obsolet.
Schlechtwegezuschlag: Pauschale fir Zuschlag bei Fahrten Gber schlechte Wegstrecken.

Steuerfreie KM-Pauschale: Steuerfreie Kilometerpauschale (nur fur die Berechnung des steuerpflichtigen
Anteils bei Trennungsgeldabrechnungen und bei Dienstbeendigungsreisen bei Trennungsgeldempfangern
relevant).

Steuerfreie KM-Pauschale ab km 21: Abweichende steuerfreie Kilometerpauschale ab dem 21. Kilometer
(nur fir die Berechnung des steuerpflichtigen Anteils bei Trennungsgeldabrechnungen relevant).

Anrechnungsbetrag: Pauschale fir die Anrechnung bisheriger Fahrauslagen bei Trennungsgeldabrech-
nungen.

Fahrrad: Kilometerpauschale bei Fahrradbenutzung.

Zusitzliche Pauschalen: Eingabe von bis zu drei weiteren Pauschalen mit zugehériger Bezeichnung.

10.8 Grundeinstellungen Dateniibergabe Finanzsystem und Lohnkonto

Die Eingabemasken ,Grundeinstellungen Datenlibergabe Finanzsystem® und ,Grundeinstellungen Daten-
Ubergabe Lohnkonto® sind in Kap. 14 (DatenlUbergabe) beschrieben.
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11 Hilfsdateien

11.1 Allgemeine Hinweise

In diesem Kapitel wird die Pflege der Hilfsdateien ,Aktenzeichen®, ,Organisationseinheiten, ,Lander",
~Standardtexte®, ,Selbstdefinierte Kassenanweisung®, ,Bezligezahlende Stellen® und der Verzeichnisse
.Kostenstellen®, ,Sachkonten, ,Finanzstellen“ und ,Auftragsnummern® beschrieben.

Die Lander ,Sachkonten®, ,Kostenstellen®, ,Finanzstellen* und ,Auftragsnummern® werden nur bendétigt,
wenn kaufmannische Buchflihrung durchgefiihrt wird und/oder Dateniibergabe an ein Finanzsystem durch-
gefuhrt wird. Die Schlusselliste ,Organisationseinheiten wird nur bendtigt, wenn ein Datenlbergabever-
fahren an ein Finanzsystem praktiziert wird.

11.2 Aktenzeichen

Bei der Erfassung von Anordnungen (z.B. Reisekostenabrechnungen) muss jeweils ein Aktenzeichen aus
einer Auswahlliste ausgewahlt werden. Es kdnnen nur Aktenzeichen ausgewahlt werden, die in der Datei
~Aktenzeichen® hinterlegt sind.

Die Aktenzeichen kdnnen nach benutzereigenen Kriterien vergeben werden. Nach jeder erfassten Anord-
nung wird der Mittelabfluss nach Haushaltsstellen und nach Aktenzeichen automatisch aktualisiert. Die
Aktenzeichen ermdglichen eine aufgabenbezogene Mitteliberwachung z.B. nach Abteilungen, Aufgaben-
bereichen, Projekten oder sonstigen Kriterien.

Es muss mindestens ein Aktenzeichen vorhanden sein.

= 5
&l o | ® | =
@ HMupn BEOX 8 QT =

Bezeichnung Gespent | Anordnungen | Gesamtsumme
Abteilung 1 N 85 2703560
Abteilung 2 N 0 0.00
Abteilung 3 N 0 0.00
Abteilung 4 N 0 0.00
Abteilung 5 N 0 0.00
Geschaftsleitung N 0 0.00

Das Datenfenster ,Aktenzeichen® wird aus dem Menu ,Datei“, Untermenu ,Hilfsdateien® mit der Menuoption
~Aktenzeichen“ aufgerufen.

Die Tabelle enthalt auRer dem Aktenzeichen das Merkmal ,Gesperrt®, die Anzahl der Anordnungen und
den aufgelaufenen Gesamtbetrag.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Uber die entsprechenden Mentiioptionen resp. Toolbar-Buttons kénnen Aktenzeichen erfasst, gedndert und
geléscht werden.

Bei Anderung eines Aktenzeichens, das bereits fiir Anordnungen verwendet wurde, wird das Aktenzeichen
in allen betroffenen Anordnungen entsprechend aktualisiert.

Wenn das Merkmal ,Gesperrt“ gesetzt wird, kann das Aktenzeichen fur kiinftige neuerfasste Anordnungen
nicht mehr ausgewahlt werden.

Die Loschung eines Aktenzeichens ist nur méglich, wenn keine Anordnungen mit diesem Aktenzeichen
vorhanden sind.

Mit der Mentioption ,Anordnungen des Aktenzeichens® resp. dem entsprechenden Toolbar-Button (griines
Tabellensymbol) wird eine Tabelle der Anordnungen des ausgewahlten Aktenzeichens angezeigt.
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11.3 Lédnder

Die Datei ,Lander” wird nur benétigt, wenn Auslandsdienstreisen abgerechnet werden. Pro Land werden
der Name, die Kurzbezeichnung, sowie die Pauschalen fir Tage- und Ubernachtungsgeld, die steuerrecht-
liche Verpflegungspauschale und die Erstattungsobergrenze gespeichert.

Bei der Erfassung einer Auslandsdienstreise kann das zutreffende Land bzw. — bei einer Dienstreise tber
mehrere Lander — die zutreffenden Lander aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden.

Das Datenfenster ,Lander” wird aus dem Menu ,Datei“, Untermenu ,Hilfsdateien® mit der Menuoption ,Lan-
der” aufgerufen.

B8 Bl ED
@ 444 M IR S 28
Kurzbez. Gilt ab Land TG Verp pausch. 0G Obergrenze il

T |Afghanistan

AFGHANIS 01.01.2022 Afghanistan 25,00 30,00 30,00 95,00
T|Agypten

AGYPTEN 01.01.2022 Agypten 34,00 41,00 30.00 125,00
7 |Albanien

ALBANIEN 01.01.2022 Albanien 2200 27,00 30.00 112,00
T|Algerien

ALGERIEN 01.01.2022 Algerien 4200 51,00 30.00 173,00
7 |Andorra

ANDORRA 01.01.2022 Andoma 34.00 41,00 30.00 91,00
7 |Angola

ANGOLA 01.01.2022 Angola 43,00 52,00 30.00 295,00
T |Aquatorialguinea

AQUATORI 01.01.2022 Aquatorialguinea 30.00 36.00 30.00 166.00
T |Argentinien

ARGENTIN 01.01.2022 Argentinien 29.00 35,00 30.00 113,00 ﬂ

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Uber die entsprechenden Meniioptionen resp. Toolbar-Buttons kénnen Lander erfasst, geandert und ge-
I6scht werden.

Das Gilt-ab-Datum bezeichnet den Beginn des Zeitraums, fur den die angegebenen Pauschalbetrage gul-
tig sind.

Die aktuellen Auslandspauschalen kénnen Uber eine Importfunktion aus einer Excel-CSV-Datei importiert
werden.

11.4 Standardtexte

Fir die Verwaltung von Textbausteinen fur Hinweistexte sowie fir die Verwaltung von Auswahltexten flr
Fahrkosten-Positionen, Nebenkosten-Positionen, Direkt-bezahlt-Positionen und Bahncard-Typen steht
eine Standardtexte-Verwaltung zur Verfliigung.

Anlasslich der Erfassung von Hinweisen zu Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen kénnen Text-
bausteine ausgewahlt und eingefliigt werden (Kap. 4.3, 5.3, 6.5).

Anlasslich der Erfassung von Fahrkosten-Positionen, Nebenkosten-Positionen und Direkt-bezahlt-Positio-
nen kann der Bezeichnungstext aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden.

Das Datenfenster ,Standardtexte” wird aus dem Menu ,Datei“, Untermen ,Hilfsdateien* mit der entspre-
chenden Menuoption aufgerufen.
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-

! Standardtexte

& MU BEEDE & Q ?

Bezeichnung Typ

:Bahn Femverkehr
Bahn Nahverkehr
Belege im Original
Eintrittsgebuhr
Fahre

Flug

OPNV
Parkgebuhr
Schlielfach

Taxi

'HIZ"'I'H"'IZI'V'I-:':\-

‘ i
0
[

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Uber die entsprechenden Meniioptionen resp. Toolbar-Buttons kénnen Standardtexte erfasst, geandert

und geléscht werden.

-

Vorgabetext fur Reisekostenabrechnungen [
Vorgabetext fir Reisekostenabrechnungen mit steuerpfl. Betrag [
Vorgabetext fur Trennungsgeldabrechnungen N

@ Standardtexte NEUEINGABE o |[-=
?
Ty -
Bezeichnung: | OK |
Text:

Abbruch |

-

Typ: Hier ist auszuwahlen, ob es sich um einen Standardtext handelt fur

Hinweistexte (,Hinweistext®)

Bezeichnungstext fir Fahrkosten (Fahrtkosten®)

Bezeichnungstext fur Nebenkosten (,Nebenkosten®)
Bezeichnungstext fiir Vorschisse (,Vorschuss®)

Bezeichnungstext fur direkt bezahlte Kosten (,Direkt bezahlt“) oder
Bezeichnungstext fur Bahncard-Typen (,Bahncard*)

handelt.
Bezeichnung: Bezeichnung des Hinweistextes bzw. des Standardtextes.

Text: Inhalt des Textbausteins (nur bei Textbausteinen fir ,Hinweistexte®).

Vorgabetext fiir Reisekostenabrechnungen: Wenn markiert, wird dieser Hinweistext stets als Vorgabe-

Hinweistext flr neu erfasste Reisekostenabrechnungen verwendet.

Vorgabetext fiir Reisekostenabrechnungen mit steuerpfl. Betrag: Wenn markiert, wird dieser Hin-
weistext auf allen neu erfassten Reisekostenabrechnungen ausgegeben, bei denen ein steuerpflichtiger

Betrag berechnet wurde.
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Vorgabetext fiir Trennungsgeldabrechnungen: Wenn markiert, wird dieser Hinweistext stets als Vor-
gabe-Hinweistext fiir neu erfasste Trennungsgeldabrechnungen verwendet.

11.5 Selbstdefinierte Kassenanweisung

In den Datenfenstern ,Reisekostenabrechnung®, ,Trennungsgeldabrechnung“ und ,Sonstige Anordnun-
gen“ kann Uber die Option ,Drucken® im Men( ,Datei” eine Kassenanweisung gedruckt werden. Normaler-
weise wird die in der Landesverwaltung tbliche A10-SAP (fir Auszahlungen) resp. E10-SAP (fiir Einnah-
men) gedruckt. Stattdessen kann optional eine eigene — selbstdefinierte — Kassenanweisung erstellt wer-
den. Hierzu ist im Eingabefenster ,Grundeinstellungen®, ,Programm® (Kap. 10.2) die Option ,Selbstdefi-
nierte Kassenanweisung verwenden® zu aktivieren.

Die Koordinaten der auf der selbstdefinierten Kassenanweisung auszugebenden (Zeile und Spalte) kdnnen
Uber die MenUoption ,Hilfsdateien®, ,Selbstdefinierte Kassenanweisung®im Menu ,Datei“ vorgegeben wer-
den.

Es erscheint ein Datenfenster mit den Bezeichnungen aller Datenfelder, die auf der Kassenanweisung
ausgegeben werden kdnnen.

7
% Selbstdefiniertes Formular I?IE]
B MU EE & Q2

Nr. Feldbezeichnung Zeile Spalte -
22 46 j

2 Strale 28 5

3 PLZ 28 46

4 Ont 28 55

5 IBAN 3 ]

6 BIC kY 21

7 Bank 3 35
8 Betrag 16 24 L|

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Uber die Bearbeitungsfunktion kdnnen fir jedes Datenfeld die Zeile und die Spalte angegeben werden, auf
der die jeweilige Information auf dem Formular ausgegeben werden soll. Es werden 6 Zeilen pro Zoll und
10 Zeichen pro Zoll zugrunde gelegt. Fir die Ermittlung der Zeilen- und Spaltennummern ist ein Lineal mit
Zolleinteilung hilfreich. Datenfelder mit den Einstellungen ,Zeile = 0“ und ,Spalte = 0 werden nicht ausge-
druckt.

11.6 Beziigezahlende Stellen
.Bezlgezahlende Stellen* werden nur fir die Steuermitteilungen (Kap. 14) benétigt.
Die erste hier hinterlegte Adresse wird im Adressfeld der Steuermitteilung eingetragen.

Das Datenfenster ,Bezligezahlende Stellen® wird aus dem Menu ,Datei“, Untermenu ,Hilfsdateien mit der
entsprechenden Menuoption aufgerufen.

o

- Bezligezahlende Stellen [E“EHE]
& HMunr M BB DG S Q2

KBez. Name Zeile
Gregersdorf

Zu jeder beziigezahlenden Stellen kann die Adresse eingetragen werden.

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.
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Uber die entsprechenden Mentiioptionen resp. Toolbar-Buttons kdnnen beziigezahlende Stellen erfasst,
geandert und geldscht werden.

11.7 Sachkonten, Kostenstellen, Auftragsnummern, Finanzstellen

Die Tabellen ,Sachkonten®, ,Kostenstellen®, ,Finanzstellen“ und ,Auftragsnummern® werden nur bendtigt,
wenn kaufmannische Buchfihrung durchgeflhrt wird und/oder Datenlbergabe an ein Finanzsystem durch-
gefuhrt wird.

Anlasslich der Erfassung einer Anordnung kdnnen grundsatzlich jeweils ein Sachkonto, eine Kostenstelle,
eine Auftragsnummer und eine Finanzstelle aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden. Es kénnen nur
Sachkonten, Kostenstellen, Auftragsnummern und Finanzstellen ausgewahlt werden, die in den entspre-
chenden Tabellen hinterlegt sind.

Die Datenfenster ,Sachkonten®, ,Kostenstellen®, ,Auftragsnummern® und ,Finanzstellen werden aus dem
Menu ,Datei”, Untermeni ,Hilfsdateien® mit der entsprechenden Mentioption aufgerufen.

r ~

{i1] Kostenstellen [-= H (=] \@
& Mup N EEDE S Q ?
Schiussel Bezeichnung
3000 iHauptamt
4000 Kammerei
5000 Sozialamt
6000 Verkehrsamt
7000 Stadtkasse

Kap. 3 enthalt allgemeine Hinweise zur Benutzung von Datenfenstern.

Uber die entsprechenden Mentiioptionen resp. Toolbar-Buttons kénnen Sachkonten (resp. Kostenstellen,
Auftragsnummern und Finanzstellen) erfasst, gedndert und geléscht werden.

Zu jedem Eintrag kann zusatzlich eine Bezeichnung (Erlauterungstext) eingetragen werden.
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12 Prifung der Postleitzahlen

12.1 Allgemeines
Das Programm bietet eine optionale automatische Prifung der Postleitzahlen.
Die automatische Priifung ist aktiviert, wenn die Tabelle ,Postleitzahlen” gefiillt ist.

Das Programm verfligt Gber eine Importfunktion, mit der das mitgelieferte PLZ-Verzeichnis ,PLZ5.TXT*
nach RTABW importiert werden kann. AuRerdem ist eine manuelle Pflege der Tabelle ,Postleitzahlen®
moglich.

Bei Erfassung und Bearbeitung eines Empféngers (Kap. 8.3) wird bei Eingabe einer Postleitzahl im ent-
sprechenden Eingabefeld automatisch geprift, ob die Postleitzahl giltig ist, d.h. in der Tabelle ,Postleit-
zahlen® enthalten ist. Wenn die Postleitzahl guiltig ist, wird automatisch der Name des zugehdrigen Ortes
im entsprechenden Datenfeld eingesteuert.

12.2 Import der Postleitzahlen

Der Import der PLZ-Daten erfolgt Gber die Menuoption ,Datei“, ,Sonderfunktionen®, ,Postleitzahlen impor-
tieren®. Anschlielend kann die Importdatei tber ein Datei-6ffnen-Dialog ausgewahlt werden. Der erstma-
lige Import dauert etwa flinf Minuten. Wahrend des Imports erfolgt eine Fortschrittsanzeige.

Die Datei muss CSV-Format haben. Die erste Spalte muss den Ortsnamen enthalten, die zweite Spalte
muss die PLZ enthalten. Feldtrenner muss ,Semikolon“ sein. Die Datei kann weitere Spalten enthalten.

Eine Importdatei (,PLZ5.TXT") wird mitgeliefert.

Der Importprozess fiigt neue PLZ-Datensétze in die Datenbank ein, &ndert vorhandene PLZ-Datensatze
(Anderung des Ortsnamens) und I6scht Eintrage, die in der Importdatei nicht vorhanden sind. Das Ergebnis
wird in einem Anzeigefenster angezeigt.

Gelesene Datensdtze: 36554
Erzeugte PLZ-Datensdtze: 36554
'_ Geloschte PLZ-Datensatze: 0

Ok

12.3 Manuelle Pflege der PLZ-Daten

Die PLZ-Daten kénnen in einem Datenfenster manuell gepflegt werden. Das Datenfenster ,Postleitzahlen®
wird Uber die Menuoption ,Datei“, Hilfsdateien®, ,Postleitzahlen® aufgerufen.

Es gelten die Ublichen Bearbeitungsfunktionen fiir Erfassen, Suchen, Andern, Léschen und Drucken.
Die Tabelle kann nach der Postleitzahl und nach dem Ort sortiert werden.

Im Normalfall ist eine manuelle Pflege der Postleitzahlen nicht erforderlich, da die Aktualisierung Uber den
vorstehend beschriebenen Import erfolgen kann.

F N

%) PLZ und Orte =nEcR =
& HMup» B0 & Q
PLZ Ort Import -]
85123 * Karlskron 01.07.2022
85125 Kinding 01.07.2022
85126 Minchsminster 01.07.2022
85128 Nassenfels 01.07.2022
85129 Oberdoling 01.07.2022
85131 Pollerfeld 01.07.2022 g
85132 Schemfeld 01.07.2022
85134 Stammham 01.07.2022 |
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12.4 Automatische Priifung der Postleitzahlen

Bei Erfassung und Bearbeitung einer Empfangeradresse (Kap. 8.3) wird nach Verlassen des Eingabefeldes
,PLZ* die Gultigkeit gepriuft. Wenn die PLZ giiltig ist, wird der Ortsname automatisch eingesteuert. Wenn
die PLZ nicht glltig ist, erscheinen bei ,Ort* drei Fragezeichen.

Uber den Auswahlbutton (rechts neben dem Eingabefeld ,Ort*) wird die ,Auswahlliste Postleitzahlen® ge-
offnet mit der Moéglichkeit, eine Zeile auszuwahlen und die ausgewahlte Zeile (PLZ und Ort) in die Einga-
bemaske zu Uibernehmen. In der Auswahlliste kann Uber die ,Suche“-Eingabe nach der PLZ oder nach
dem Ortsnamen gesucht werden.

Beispiel fir Auswahlliste PLZ:

2 [=][=][=]
1 1 1 1
JARPAN ? '
al B B, —
Grunddaten ]ﬂeﬂere ﬂdressen] Trennungsgeldberechtigung ] KLR-Daten/Vorschuss| |44 | 44| pb | BM J Suche: [7110 J
Nachname: | A Lz |Oﬂ
| 71088 Holzgedingen
Womame: | |_|71088  Weilim Schanbuch
Strale: | | |71080 Weilim Schanbuch
|_|710583  Weilim Schanbuch
S| | i 171094 Schénaich
Land: SAP-Landerkennung eschaftigungse( || 71095  Schénaich
__|71058  Schénaich
(*|71101  Schénaich
S BT | |71102 Magstadt
Bank: | 71103 Magstadt
__|71106  Magstadt —
B 7107 Waldenbuch
Az |}-‘\bteilung 1 j [ Kirzung bei Aushildung || 71108 Waldenbuch
OEH: |OE1 j [~ Erhebliches dienstliches | |71 Burkhardtsmihle
i o . 71111 Qbere Kleinmichelesmuhle
Dienstort: | 71111 Mhers Ranhmiihls =
Zweck: | S -
ahncard: - attig: [
Datentibergabe an Lohnkonto: [
v

Bei Speicherung eines Empfangerdatensatz wird geprift, ob die eingegebene PLZ bzw. der eingegebene
Ort giiltig sind. Wenn nein, erscheint die Frage ,Angaben bei PLZ/Ort nicht giltig, trotzdem speichern?“.

Die automatische PLZ-Prifung ist nur wirksam, wenn die PLZ-Datei befillt ist. Die Prufung kann dadurch
deaktiviert werden, dass die PLZ-Datei leer belassen wird oder geldscht wird.
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13 Auswertungen

13.1 Allgemeine Hinweise

Diese nachstehend beschriebenen Auswertungen werden Uber das Menu ,Auswertungen® gestartet. Die
Ausgabe auf dem Drucker wird in der Druckvorschau lber das Druckersymbol gestartet.

AuBer den hier beschriebenen Auswertungen kdnnen die in den Datenfenstern angezeigten Daten in Lis-
tenform oder als Einzelausdruck ausgedruckt werden. Diese Funktion ist in Kap. 3.5 beschrieben.

13.2 Haushaltsiiberwachungsliste

Die Haushaltstiiberwachungsliste wird tUber die Menuoption ,Haushaltsiberwachungsliste” im Menl ,Aus-
wertungen” gestartet.

Eine Selektion ist nach Haushaltsstelle (lber eine Auswahlliste) und nach Anordnungsdatum (von-bis)
madglich. Wird keine Haushaltsstelle ausgewahlt, werden die Anordnungen aller Haushaltsstellen des an-
gegebenen Zeitraums ausgegeben. Es wird jeweils der Zeitraum 01.12. des Vorjahres bis einschlieBlich
aktuellem Datum vorgeschlagen.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen berlcksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf‘ bertcksichtigt.

In der Liste werden pro Anordnung die Haushaltsstelle, die HUL-Nummer, Datum, Betrag, Empfanger so-
wie Zweck und Aktenzeichen ausgegeben. Die Liste ist nach Haushaltsstelle und innerhalb der Haushalts-
stelle nach HUL-Nummer sortiert. Zusétzlich wird pro Haushaltsstelle die Summe der Betrage des ausge-
wahlten Zeitraums und die Gesamtsumme ausgegeben.

13.3 Liste nach Aktenzeichen

Die Liste nach Aktenzeichen wird tber die Menuoption ,Liste nach Aktenzeichen“im MenU ,Auswertungen®
gestartet.

Eine Selektion ist nach Aktenzeichen (von-bis) und nach Anordnungsdatum (von-bis) mdglich. Wird kein
Aktenzeichen ausgewahlt, werden die Anordnungen aller Aktenzeichen des angegebenen Zeitraums aus-
gegeben.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen berlcksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf* beriicksichtigt.

Pro Anordnung werden Aktenzeichen, Haushaltsstelle, HUL-Nummer, Datum, Betrag sowie Empféanger
und Zweck ausgegeben. Die Liste ist nach Aktenzeichen und innerhalb des Aktenzeichens nach Haus-
haltsstelle und HUL-Nummer sortiert. Zusatzlich wird pro Aktenzeichen eine Zwischensumme ausgegeben.

13.4 Liste nach Anordnungsdatum (Journal)

Die Liste nach Anordnungsdatum wird Uber die MenuUoption ,Liste nach Anordnungsdatum®im Meni ,Aus-
wertungen® gestartet.

Eine Selektion ist nach Haushaltsstelle (Uber eine Auswahlliste) und nach Anordnungsdatum (von-bis)
mdglich. Wird keine Haushaltsstelle ausgewahlt, werden die Anordnungen aller Haushaltsstellen des an-
gegebenen Zeitraums ausgegeben.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen bertcksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf‘ bertcksichtigt.

In der Liste werden pro Anordnung Haushaltsstelle, HUL-Nummer, Datum, Betrag, Empfanger sowie
Zweck und Aktenzeichen ausgegeben. Die Liste ist nach Haushaltsstelle und innerhalb der Haushaltsstelle
nach der HUL-Nummer sortiert. Zusatzlich werden pro Haushaltsstelle die Summe des ausgewahlten Zeit-
raums und die Gesamtsumme ausgegeben.

13.5 Liste ,,Merkmal M*

Die Liste ,Merkmal M“ wird iber die Menuoption ,Liste Merkmal M* im Menu “Auswertungen® gestartet.
Eine Selektion ist nach Anordnungsdatum (von-bis) maéglich.

In der Liste werden die Empfanger mit Reisekostenabrechnungen ausgegeben, bei denen ein Einbehalt
wegen Gewahrung unentgeltlicher Verpflegung erfolgt ist.

Programm fiir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!



Seite 94 Kap. 13: Auswertungen

13.6 Liste nach Empfanger

Die Liste nach Empfanger wird Uber die Menloption ,Liste nach Empfanger im Menl ,Auswertungen®
gestartet.

Eine Selektion ist nach Anordnungsdatum (von-bis) méglich.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen berlcksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf‘ berlcksichtigt.

Pro Anordnung werden Empféanger, Haushaltsstelle, HUL-Nummer, Datum, Betrag und Zweck ausgege-
ben. Die Liste ist nach Empfanger und innerhalb des Empfangers nach Anordnungsdatum sortiert. Zusatz-
lich werden die Summe pro Empfanger und die Gesamtsumme ausgegeben.

13.7 Liste nach Kostenstellen

Die Liste nach Kostenstellen wird Gber die Menuoption ,Liste nach Kostenstellenim Menu “Auswertungen®
gestartet.

Eine Selektion ist nach Kostenstelle (Uber eine Auswahlliste) und nach Anordnungsdatum (von-bis) mog-
lich. Wird keine Kostenstelle ausgewahlt, werden die Anordnungen aller Kostenstellen des angegebenen
Zeitraums ausgegeben. Es wird jeweils der Zeitraum 01.12. des Vorjahres bis einschlief3lich aktuellen Da-
tums vorgeschlagen.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen berlicksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf* beriicksichtigt.

In der Liste werden pro Anordnung die Kostenstelle, Datum, Betrag, Empfanger sowie Zweck und Akten-
zeichen ausgegeben. Die Liste ist nach der Kostenstelle und innerhalb der Kostenstelle nach dem Datum
sortiert.

13.8 Liste nach Finanzstellen

Die Liste nach Finanzstellen wird Uber die Menuloption ,Liste nach Finanzstellen“ im Menu “Auswertungen®
gestartet.

Eine Selektion ist nach Finanzstelle (Uber eine Auswahlliste) und nach Anordnungsdatum (von-bis) mdg-
lich. Wird keine Finanzstelle ausgewahlt, werden die Anordnungen aller Finanzstellen des angegebenen
Zeitraums ausgegeben. Es wird jeweils der Zeitraum 01.12. des Vorjahres bis einschlieRlich aktuellen Da-
tums vorgeschlagen.

Grundsatzlich werden nur abgeschlossene Anordnungen berlcksichtigt. Wenn die Option ,Nur abge-
schlossene” deaktiviert wird, werden auch Anordnungen mit Status ,Entwurf‘ berlicksichtigt.

In der Liste werden pro Anordnung die Finanzstelle, Datum, Betrag, Empfanger sowie Zweck und Akten-
zeichen ausgegeben. Die Liste ist nach der Finanzstelle und innerhalb der Finanzstelle nach dem Datum
sortiert.

13.9 Terminiiberwachung

Die Liste , Termintiberwachung“ wird tber die Mentoption ,Terminiberwachung“im Menu ,Auswertungen®
gestartet.

Eine Auswahl ist nach dem Zeitraum (von-bis) méglich. Es wird der Zeitraum von heute bis in drei Monaten
vorgeschlagen.

Es wird eine Liste der im angegebenen Zeitraum ablaufenden Zulassungen fiir die zum Dienstreiseverkehr
zugelassenen Kfz und der im angegebenen Zeitraum ablaufenden Bahncards ausgegeben.

13.10 Liste Ersparnis Bahncard

Die Liste ,Ersparnis Bahncard“ wird Gber die Mentioption ,Liste Ersparnis Bahncard“ im Menu “Auswertun-
gen“ gestartet. Eine Selektion ist nach Empfanger und nach Dienstreisedatum (von-bis) moéglich. Wird kein
Empfanger ausgewahlt, werden die Reisekostenabrechnungen aller Empfanger des angegebenen Zeit-
raums bericksichtigt. Es wird jeweils der Zeitraum 01.12. des Vorjahres bis einschliel3lich Tagesdatum
vorgeschlagen.

In der Liste werden pro Reisekostenabrechnung die Bezeichnung, das Datum, der Erstattungsbetrag und
die durch den Einsatz der Bahncard erzielte Ersparnis ausgegeben. Pro Empfanger wird au3erdem die
Summe der Ersparnis ausgegeben.
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14 Datenuibergabe an Finanzsysteme

14.1 Allgemeine Hinweise zur Dateniibergabe an Finanzsysteme

Das Programm bietet die Mdglichkeit, Anordnungen auf elektronischem Wege an ein nachgelagertes Ver-
fahren (z.B. Mittelbewirtschaftungs- oder Buchhaltungsprogramme) zu Gibergeben.

Bei Datenilibergabe an SAP-Land (SAP R/3) ist das Datenformat fest programmiert. Bei allen anderen
Zielsystemen ist das erzeugte Datenformat parametergesteuert und kann daher sehr einfach an die Anfor-
derungen des Ubernehmenden Verfahrens angepasst werden. Das Datenformat ist in den Parameterda-
teien PARAM1.DBF und PARAM2.DBF hinterlegt. Die Datei PARAM1.DBF ist fur die Durchfihrung des
Datenlibergabeverfahrens zwingend erforderlich. Die Datei PARAM2.DBF wird nur bendtigt, wenn zwei
Ubergabedateien erzeugt werden miissen (z.B. fiir ProFiskal).

Das Zielverzeichnis der Ubergabedateien kann in der INI-Datei ,RTABW.INI in der Sektion ,Directories®
mit dem Eintrag ,Ubergabe=" vorgegeben werden.

Jeder Abrechnungsdatensatz wird bei der Datenlbergabe automatisch als ,ibergeben® gekennzeichnet,
so dass eine versehentliche mehrfache Ubergabe ausgeschlossen ist. AuBerdem wird jede Ubergabeak-
tion protokolliert, so dass nachtraglich festgestellt werden kann, zu welchem Zeitpunkt und mit welcher
Ubergabeeinheit eine Anordnung tibergeben wurde.

Zur Datenlibergabe ist eine detaillierte technische Beschreibung verfligbar. Nachstehende Ausflihrungen
beschranken sich auf die benutzerseitigen Bearbeitungsschritte.

14.2 Grunddaten zur Dateniibergabe

Die Dateniibergabe erfordert die Eintragung einiger zusatzlicher Daten in der Ubergabedatei, die speziell
fur diesen Zweck in RTABW hinterlegt werden miissen. Die Eingabemaske fiir diese Grunddaten wird tber
die Menloption ,Dateniibergabe an Finanzsysteme” im Meni ,Datei”, Untermeni ,Grundeinstellungen®
aufgerufen.

;21 Grundeinstellungen Datendbergabe Finanzsysteme BEARBEITEN

@ o

Generelle Vorgaben

o e s

Vorgaben fir DU an SAP (Kommunen), Profiskal und HIS-FSV Vorgaben fir DU an SAP (Land)

] Land: [1g Ressort:
. : Dienststelle:
[ DU an SAP (Kommunen) Quelle: |RK ensiste .e
; ) Benutzer: [Tegt Buchungskreis:
W= Org einheit: |Test Rechner-tennz.:
r Feststeller Titel: [ya Nummermbreis:
™ DO an HIS-FSV Trennzeichen: ,_ CPD-Konto:
[ DU an Bank Dateiname Stapel1: [INPDB_UNL Transaktonscode:
Dateiname Stapel2: [|ZZDB UNL PH2 Beginndatum:

I Unterteil, wenn leer: [pp~

Vorgabe-Sachkonto:

r Mur benutzersigene’ Nr. Enmalligferart: [pz
Abrechnungen Ubengeben Nr. Kasse: ’F

I Kostenstelle ist Pllichteingabe Bankverb -Nr: [noq

DU Beginndatum: li @l
Letzte Stapelnr.: 1}
Letzte Obergabe: ,7

Worgabe-Kostenstelle:

Vorgabe-Finanzstelle:

Micht zusammenfassen: [

Ll Led L Lo

Vorgabe-Auftragsnr.:
Selektion nach Haushaltsstelle: [~

Unterteil ignorieren: I
Ubergabe an Fl: ™
Steuermerkmal ‘NO': ™
SEPA-Daten (bergeben: I

-

Mur gleiche Az zusammenfassen:

Abbruch |

Die einzutragenden Daten richten sich nach den Anforderungen des Zielverfahrens.

DU an SAP (Land): Ist zu markieren, wenn Datenubergabe an SAP (Land) ausgefihrt werden soll. Zu-
satzlich sind Angaben im Block ,Vorgaben fir DU an SAP (Land)“ einzugeben.

DU an SAP (Kommunen): Ist zu markieren, wenn Dateniibergabe an SAP (Kommunen) ausgefihrt wer-
den soll.

DU an ProFiskal: Die Option ist zu wahlen, wenn Dateniibergabe an ProFiskal ausgefiihrt werden soll.
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DU an KLR: Ist zu markieren, wenn zuséatzlich zur Dateniibergabe an Profiskal auch KLR-Daten (iberge-
ben werden sollen.

DU an HIS-FSV: Ist zu markieren, wenn Dateniibergabe an HIS-FSV ausgefiihrt werden soll.

DTA an Bank: Die Option ist zu wahlen, wenn eine Datenlibergabe direkt an die Bank nach den Konven-
tionen des beleglosen Datentrdgeraustauschverfahrens mit Banken erfolgen soll. Dies ist erforderlich, da
bei der Dateniibergabe an Banken keine Satztrennzeichen verwendet werden.

Begleitzettel drucken: Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird zu jeder Ubergabeaktion ein Begleitzettel
gedruckt. Das Layout des Begleitzettels muss in einer Parameterdatei PARAMBGZ.DBF vorgegeben wer-
den. Erlauterungen hierzu enthalt die technische Beschreibung zur Dateniibergabe.

Nur benutzereigene Abrechnungen libergeben: Wenn die Option ausgewahlt ist, werden bei der Aktion
,Datenlbergabe starten® nur die vom angemeldeten Benutzer erfassten Abrechnungen tibergeben. Damit
besteht die Mdglichkeit, dass jeder Benutzer nur seine Abrechnungen Ubergeben kann.

Kostenstelle ist Pflichteingabe: Wenn die Option aktiviert ist, muss bei Erfassung einer Anordnung eine
Kostenstelle eingegeben werden. Hinweis: Bei ,DU an SAP (Land)“ ist die Kostenstelle unabhéngig von
diesem Merkmal ein Pflichteingabefeld.

DU-Beginndatum: Hier ist das Tagesdatum anzugeben, ab dem neuerfasste Anordnungen (ibergeben
werden sollen. Anordnungen mit Anordnungsdatum vor diesem Termin werden bei der Datenlibergabe
nicht berticksichtigt.

Letzte Stapelnummer und letzte Ubergabe sind Anzeigefelder. Diese Felder werden bei Erzeugung von
Ubergabedateien automatisch belegt. Letzte Stapelnummer enthalt die laufende Nummer der zuletzt er-
zeugten Ubergabedatei, Stapeldatum ist das Erstellungsdatum der letzten Ubergabedatei.

Land, Quelle, Benutzer, Org.einheit, Feststeller Titel, Trennzeichen, Dateiname Stapel 1, Dateiname
Stapel 2, Unterteil (wenn leer), Nummer Einmallieferant, Nummer Kasse, Bankverbindungs-Num-
mer: Diese Daten werden bei einigen Datenilbergabeverfahren benétigt. Die einzutragenden Werte sind
von den Anforderungen der Zielverfahren abhangig und missen in Abstimmung mit den fiir das Zielverfah-
ren zustandigen Administratoren eingetragen werden. In der Parameterdatei PARAM1.DBF wird festgelegt,
welche dieser Felder in den Ubergabedatensatz eingetragen werden.

Bei Trennzeichen kann ein Zeichen eingegeben werden, das in der Ubergabedatei als Trennzeichen fiir
die Trennung der Datenfelder benutzt wird (z.B. Semikolon oder senkrechter Strich). Der hier einzugebende
Wert ist von den Konventionen des nachgelagerten Verfahrens abhangig.

Dateiname Stapel1: Dateiname der Ubergabedatei. Wenn kein Dateiname eingegeben ist, wird der Name
der Ubergabedatei automatisch erzeugt. Hinweis: Das Verzeichnis, in das die Ubergabedatei abgelegt wird,
kann in der INI-Datei ,RTABW.INI* mit dem Eintrag ,Ubergabe=" in der Sektion ,Directories“ vorgegeben
werden.

Dateiname Stapel2: Wenn zwei Ubergabedateien erzeugt werden missen, kann hier der Dateiname der
zweiten Ubergabedatei eingegeben werden. Wenn kein Dateiname eingegeben ist, wird der Name der
Ubergabedatei automatisch erzeugt. Hinweis: Das Verzeichnis, in das die Ubergabedatei abgelegt wird,
kann in der INI-Datei ,RTABW.INI mit dem Eintrag ,Ubergabe=" in der Sektion ,Directories vorgegeben
werden.

Nicht zusammenfassen: Grundsatzlich werden mehrere Anordnungen des gleichen Empfangers mit glei-
chem Anordnungsdatum zu einer Ubergabebuchung zusammengefasst. Wenn diese Option gesetzt wird,
werden Anordnungen generell nicht zusammengefasst.

Ressort: 3-stellige Ressortnummer nach den Konventionen von SAP (Land).

Dienststelle: 4-stellige Dienststellennummer nach den Konventionen von SAP (Land).
Suffix: Optionale 2-stellige Erganzung zur Dienststellenummer.

Buchungskreis: 4-stellige Buchungskreisnummer nach den Konventionen von SAP (Land).
Rechnerkennzeichen: 4-stelliges Rechnerkennzeichen.

Nummernkreis: Optionale 1-stellige Ergadnzung zum Rechnerkennzeichen. Wenn das gleiche Rechner-
kennzeichen flr mehrere Installationen von RTABW verwendet wird, muss hier fir jede Installation eine
eindeutige Ziffer eingetragen werden.

CPD-Konto: Optionale Angabe des CPD-Kontos, auf das die Ubergabebuchungen gebucht werden sollen.
Erfolgt hier keine Eingabe, wird auf das Konto mit der Bezeichnung ,,CPD" gebucht. Es muss sichergestellt
sein, dass ein hier angegebenes abweichendes CPD-Konto im Zielverfahren eingerichtet ist.
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Transaktionscode: 4-stelliger Transaktionscode nach den Konventionen von SAP (Land) (optional).
Grundsatzlich ist hier ,FV01“ einzutragen mit der Folge, dass die Freigabe der Buchung in IS-PS erfolgen
muss. Wenn kein Transaktionscode eingetragen wird, verwendet das Programm den Code ,FV01“.

PH2-Beginndatum: Datum, ab dem die Ubergabedateien nach den gednderten Konventionen von ,PH2"
erzeugt werden sollen.

Vorgabe-Sachkonto: Aus der Auswahlliste kann ein Sachkonto ausgewahlt werden, das bei Erfassung
von Reisekostenabrechnungen, Trennungsgeldabrechnungen und sonstigen Anordnungen als Vorgabe-
wert fir das entsprechende Eingabefeld verwendet wird. Die glltigen Sachkonten missen zuvor uber die
entsprechende Programmfunktion hinterlegt werden (Kap. 11.6).

Vorgabe-Kostenstelle: Aus der Auswahlliste kann eine Kostenstelle ausgewahlt werden, die bei Erfas-
sung von Reisekostenabrechnungen, Trennungsgeldabrechnungen und sonstigen Anordnungen als Vor-
gabewert fiir das entsprechende Eingabefeld verwendet wird. Die giltigen Kostenstellen missen zuvor
Uber die entsprechende Programmfunktion hinterlegt werden (Kap. 11.6).

Vorgabe-Finanzstelle: Aus der Auswahlliste kann eine Finanzstelle ausgewahlt werden, die bei Erfassung
von Reisekostenabrechnungen, Trennungsgeldabrechnungen und sonstigen Anordnungen als Vorgabe-
wert fur das entsprechende Eingabefeld verwendet wird. Die giiltigen Finanzstellen missen zuvor Uber die
entsprechende Programmfunktion hinterlegt werden (Kap. 11.6).

Unterteil ignorieren: Ist zu markieren, wenn in RTABW mit Unterteilen zur Haushaltsstelle gearbeitet wird,
diese Unterteile aber nicht als Bestandteil der Finanzposition an SAP (Land) Gbergeben werden sollen.

Ubergabe an FI: Ist bei Landesbetrieben, die an SAP-FI (statt an SAP-ISPS) (ibergeben, zu markieren.

Steuermerkmal ,,NO*: Ist zu markieren, wenn bei Landesbetrieben, das Steuermerkmal in der Ubergabe-
datei mit ,NO“ belegt werden soll.

SEPA-Daten iibergeben: Ist zu markieren, wenn BIC/IBAN statt BLZ/Konto Gbergeben werden sollen.

Nur gleiche Aktenzeichen zusammenfassen: Grundsatzlich werden mehrere Anordnungen des gleichen
Empfangers mit gleichem Anordnungsdatum zu einer Ubergabebuchung zusammengefasst. Wenn diese
Option gesetzt wird, werden Anordnungen nur dann zusammenfasst, wenn sie das gleiche Aktenzeichen
haben.

14.3 Datenilibergabe starten

Die Durchfilhrung einer Ubergabeaktion erfolgt tiber die Option ,Dateniibergabe Finanzsystem* im Meni
~Auswertungen®.

In der angezeigten Tabelle ,Dateniibergabe Finanzsystem® werden alle abgeschlossenen Anordnungen
aufgelistet, die bisher noch nicht an das Finanzsystem Ubergeben worden sind.

Wenn die Option ,Nur benutzereigene Abrechnungen Ubergeben® (Kap. 14.2) gesetzt ist, werden nur die
vom angemeldeten Benutzer eingegebenen Abrechnungen beriicksichtigt.
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l§] Datenubergabe Finanzsystem X
Diese Funktion erzeugt (Jbergabedateien fir das DatenObergabeverfahren an das Finanzsystem. D0 Grundeinstellungen |
Ziglzystem: SAP (Land).

Zielverzeichnis: C:\RTABWEZ2\DATEN
Option: Es werden alle abgeschlossenen Abrechnungen Gbergeben. D0 Protokolle |
Option: Mehrere Abrechnungen derselben Person mit gleicher Kontierung werden zusammengefasst.
Zur Ubergabe anstehende Abrechnungen (Status ‘abgeschlossen’): Anzahl: 3
. Datum | Nr.| Name Vorname AO-Typ| Zweck HHST Betrag
id 01.07.2022 1|Bauer Bruno TG Trennungsgeld 02,2022 22 1000 00000 153.20
01.07.2022 2|Bauer Bruno TG Trennunasgeld 04/2022 22 1000 00000 300,00
01.07.2022 3|Bauer Bruno TG Trennungsgeld 06/2022 22 1000 00000 473.00
| Ubergabedatei erstellen | Schiielen

Die Erstellung der Ubergabedatei wird mit dem Button ,Ubergabedatei erstellen gestartet.

AnschlieRend werden die zu libergebenden Anordnungen in eine Ubergabedatei geschrieben, die vom
nachgelagerten Verfahren eingelesen werden kann. Jede Ubergabedatei erhalt eine laufende Nummer
(Nummer der Ubergabeaktion). Innerhalb dieser Ubergabedatei erhélt jede (ibergebene Buchung eine lau-
fende Nummer. Der Status der Ubergebenen Anordnungen wird auf ,ibergeben® gesetzt, so dass eine
versehentliche mehrfache Ubergabe einer Anordnung ausgeschlossen ist. AuBerdem werden das Datum
der Ubergabe, die Nummer der Ubergabeaktion und die laufende Nummer innerhalb der Ubergabedatei
bei der Anordnung vermerkt.

Bei der Datenlibergabe an SAP (Land) wird ein Kassenzeichen gebildet und in den Ubergabedatensatz
geschrieben. Ein glltiges Kassenzeichen kann nur gebildet werden, wenn in den ,,Grundeinstellungen Da-
tenubergabe® ein fir die anwendende Behdrde giiltiges ,Rechnerkennzeichen® eingetragen wurde (siehe
Kap. 14.2).

Die Ubergabedatei wird in das Verzeichnis geschrieben, das in der INI-Datei RTABW.INI unter ,Ubergabe="*
in der Sektion ,Directories” angegeben ist. Ist dort keine Eintrag vorhanden, wird die Ubergabedatei in das
Datenverzeichnis geschrieben. Aulder der Ubergabedatei wird ein Ubergabeprotokoll erzeugt.

Uber die erfolgreiche Durchfiihrung einer Ubergabeaktion wird am Bildschirm eine Riickmeldung mit Da-
teiname, Anzahl der Anordnungen und Gesamtbetrag ausgegeben.

Die Ubergabeaktion wird mit Ifd. Nummer, Datum, Uhrzeit, Anzahl der iibergebenen Datensatze und Ge-
samtbetrag der Anordnungen in einer Protokolldatei protokolliert (Kap. 14.6).

Die erfolgte — oder ggf. noch nicht erfolgte — Ubergabe einer Anordnung an das Finanzsystem kann in den
Tabellen ,Reisekostenabrechnungen®, ,Trennungsgeldabrechnungen® und ,Sonstige Anordnungen® mit
dem Dialog ,Status Datenlibergabe“ (im Meni ,Zusatzangaben®) Uberprift werden:
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Status Datentiibergabe X

Abgeschlossen a

Datum Druck Kassenanweisung:

Datenibergabe an Finanzsystem

Datum: |01 07 2027 Ubergabeaktion Nr.: 1 Buchung Nr.: 1

i T

Abrechnung wurde am 01.07. 2022 an Finanzsystem (bergeben

Datenubergabe an Lohnkonto

Datum: | Ubergabeaktion Mr.: 0 Buchung Nr.: 0

Abrechnung wird nicht Gbengeben, da Merimal "Datentbergabe Lohnkonta® beim
Empfanger Bauer, Bruno nicht gesetzt ist

Mitteilung steuempflichtige Betrage

Mitteilung nicht efordedich

Schilielen

14.4 Ubertragung der Ubergabedatei zum Zielsystem

Die Art und Weise der Ubertragung der Ubergabedatei zum Zielsystem muss von der anwendenden Stelle
geregelt werden. Es besteht die Moglichkeit, die Durchfihrung der Datenubertragung direkt aus RTABW
zu starten und im gleichen Arbeitsgang auszufuhren wie die unter Kap. 14.3 beschriebene Erzeugung der
Ubergabedatei.

Hierzu muss die Kommandozeile zum Starten der Datentbertragung in die INI-Datei RTABW.INI in der
Sektion ,Directories“ mit dem Schlussel ,FTSCommand=...“ eingetragen werden.

Beispiel:
[Directories]
Data=....
Text=....

Ubergabe=....
FTSCommand=C: \Programme\debis-RFTS\bin\rftscmd.exe -f:i -n:[Dateiname] d:TEXT

In diesem Beispiel wird das Ubertragungsprogramm ,rftscmd.exe” aufgerufen. Selbstverstandlich kann
auch ein anderes Ubertragungsprogramm verwendet werden.

Da der anzugebende Dateiname variabel ist, d.h. bei jeder Ubergabeaktion ein unterschiedlicher Datei-
name angegeben werden muss, ist statt eines fest einzugebenden Dateinamens der Platzhalter [Datei-
name] (einschlieBlich der eckigen Klammern) einzutragen. Dieser Platzhalter wird Ausfiihrung der Uber-
tragung durch den tatsachlichen Dateinamen der aktuell erzeugten Ubergabedatei ersetzt.

Wenn der Eintrag ,FTSCommand=" in der RTABW.INI vorhanden ist und einen giltigen Programmaufruf
enthalt, erscheintim Anschluss an die in Kap. 14.2 beschriebene Durchfiihrung einer Dateniibergabeaktion
die Frage ,Ubergabedatei zum Zielsystem Ubertragen?“. Wenn die Frage mit ,OK* bestatigt wird, wird die
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erzeugte Ubergabedatei mittels des angegebenen Programmaufrufs zum angegebenen Zielsystem uber-
tragen.

In der Dateniibergabe-Protokolldatei wird das Datum der Ubertragung zum Zielsystem ebenfalls protokol-
liert.

Das bei ,FTSCommand=* angegebene Ubertragungsprogramm wird bei jedem Ubertragungsvorgang
zweimal gestartet. Beim ersten Start wird der Platzhalter ,[Dateiname]“ durch den Namen der Ubergabe-
datei ersetzt, beim zweiten Start wird der Platzhalter durch den Namen der Protokolldatei ersetzt. Wenn
das Ubertragungsprogramm so konfiguriert wird, dass ein zweiter Aufruf nicht erforderlich ist, weil bereits
beim ersten Aufruf beide Dateien (ibertragen werden oder die Ubertragung der Protokolldatei nicht erfor-
derlich ist, so kann der zweite Aufruf verhindert werden. Hierzu ist in der RTABW.INI, Sektion ,Setup®,
einzutragen: FTSStart=1.

14.5 Ubergabedatei nachtréglich iibertragen

Wenn die Ubertragung der Ubergabedatei zum Zielsystem nicht sofort bei der Erzeugung durchgefiihrt wird
(Kap. 14.4), kann sie zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt nachgeholt werden.

Hierzu ist die Datentbergabe-Protokolldatei tiber die Menuoption ,Datentbergabe®, ,Protokoll“ im Menu
,Auswertungen“ aufzurufen und der zutreffende Eintrag auszuwéhlen. Die noch nicht (ibertragenen Uber-
gabedateien sind daran erkennbar, dass die Spalte ,Ubertragung” leer ist. Die Ubertragung wird mit der
Meniioption ,Ubertragung zum Zielsystem starten“ im Menii ,Bearbeiten“ oder mit der entsprechenden
Toolbar-Taste (Pfeilsymbol) gestartet. Wenn die Datei bereits tbertragen wurde, erscheint der Hinweis
,Diese Ubergabedatei wurde bereits am ... zum Zielsystem Uibertragen“. Eine abermalige Ubertragung ist
dennoch mdglich.

14.6 Protokollierung

Alle Datenlibergabeaktionen werden in eine Protokolldatei eingetragen. Die Protokolldatei enthalt pro Uber-
gabeaktion die laufende Nummer der Ubergabeaktion, das Erstellungsdatum, die Anzahl der (ibergebenen
Anordnungen, den Gesamtbetrag der Ubergebenen Anordnungen, den Dateinamen einschlie3lich Pfad
und das Datum der Ubertragung zum Zielsystem.

Die Protokolldatei wird mit dem Button ,DU Protokolle“ im Dialog ,Dateniibergabe Finanzsysteme* im Menii
»<Auswertungen® angezeigt.

7 5

2] Datenabergabe Finanzsysteme Protokoll || (=) @
& | M4 4Pk PM S a®mEd N
N ] Datum Zeit | Anzahl Summe Dateiname Dbertragung Bemerkung
101.07.2022 2047 3 931,20 CARTABWG22\DATEN\. NOO1SA 00001 . Zurickgesetzt: 01.07.2022

201072022 20:54

3 931,20 CARTABWE22\DATEN\\ NOO1SA 00002 . Zurickgesetzt: 01.07.2022
3 01.072022 22:31 3 931,20 CARTABW6G22\DATEN\ NOO1SA 00003 .
4 22072022 16:56 7 3846,20 CA\RTABWG22\DATEN\. NOO1SA 00004 .

Mit der MenUoption ,Datentbergabedatei anzeigen® oder dem entsprechenden Symbol (gelbes Tabellen-
symbol) wird ein Ubergabeprotokoll der ausgewahlten Ubergabeaktion angezeigt:
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NSI_Protokoll_2022_00003.txt - Editor - O X

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
Kontrollliste Dateniibergabe an SAP Nr. 3 vom 01.07.2022

Name der (bergabedatei: C:\RTABW622\DATEN\\ Nee19A 0000320220701223030

BNR LfdNr. Kassenzeichen Aktenzeichen Empféanger Datum TY Haushaltsstelle Sachkonto E-Betrag S-Betrag E/A
201 21 Abteilung 1 Bauer Bruno 01.87.2022 TG 22 1000 00000 300.00 A
ee1 31 Abteilung 1 Bauer Bruno 91.07.2022 TG 22 1000 oe0ee 478.0@ A
ael 11 Abteilung 1 Bauer Bruno ©1.87.2022 TG 22 1202 0@00d 153.20 A
@81 SUMME 1 931.20 KR
**% GESAMTSUMME *** 931.20 **

*##* Anzahl Buchungen: 3

Zeile 15, Spalte 1 100%  Windows (CRLF) ANSI

Dieses Protokoll enthalt pro Anordnung die laufende Nummer der Anordnung, das erzeugte Kassenzei-
chen, den Namen des Empfangers, das Anordnungsdatum, die Haushaltsstelle, das Sachkonto, den Be-
trag, das Merkmal ,Einnahme/Ausgabe“ sowie pro Ubergabebuchung eine Summenzeile mit Kassenzei-
chen, Betrag und Belegart.

Abhéngig vom angegebenen Ubergabeverfahren (Kap. 14.2) kann die Protokolldatei unterschiedlich ge-
staltet sein.

14.7 Dateniibergabe zuriicksetzen

Es besteht die Moglichkeit, eine bereits durchgefiihrte Ubergabeaktion zu stornieren (zuriickzusetzen).
Dies kann z.B. erforderlich sein, wenn eine Ubergabedatei vor der Verarbeitung durch das nachgelagerte
Verfahren verloren gegangen ist oder die Verarbeitung im nachgelagerten Verfahren gescheitert ist.

Um diese Funktion auszufiihren, muss zunachst das Datenfenster ,Protokoll* (siehe Kap.14.6) aufgerufen
werden und die zu stornierende Ubergabeaktion in der Tabelle ausgewahlt werden. AnschlieBend ist die
Menioption ,Datentbergabe zurlicksetzen“ im Meni ,Bearbeiten” oder die entsprechende Toolbar-Taste
(Wiederhol-Symbol) zu wahlen.

In allen Anordnungen der in der Tabelle ausgewahlten Ubergabeaktion werden anschlieend die Datenfel-
der ,Datum der Ubergabe®, ,Stap1“ und ,Stap2” geloscht und der Status von ,libergeben” auf ,abgeschlos-
sen“ zuriickgesetzt, so dass diese Anordnungen bei der nachsten Ubergabeaktion erneut ibergeben wer-
den.

AuRerdem ist eine Stornierung (Zuriicksetzung) auch abrechnungsbezogen maéglich. Hierzu ist die zuriick-
zusetzende Anordnung zunachst im Datenfenster ,Reisekostenabrechnungen®, ,Sammel-Reisekostenab-
rechnungen®, ,Trennungsgeldabrechnungen® oder ,Sonstige Anordnungen® auszuwahlen und anschlie-
Rend die Menuoption ,Datentbergabe zuricksetzen® im Menu ,Bearbeiten® aufzurufen.

Datenlbergabe zuriicksetzen / X

Obergabe an Finanzsystem zurlicksetzen: [+ ] Ubergabedatum: [0q 07 2022

Obergabe an Lohnkorto zunicksetzen: [ Ubergabedatum: |01 07 2022

| Start | Abbruch

AnschlieRend muss das Hakchen bei ,Ubergabe an Finanzsystem zurlicksetzen® gesetzt und die Aktion
mit dem Button ,Start* gestartet werden.
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15 Datenuibergabe an Lohnkonto

15.1 Allgemeine Hinweise zur Dateniibergabe an Lohnkonto

Das Programm bietet die Mdglichkeit, Anordnungen auf elektronischem Wege an ein Lohnkonto zu (ber-
geben.

Das erzeugte Datenformat ist parametergesteuert und kann daher sehr einfach an die Anforderungen des
Ubernehmenden Verfahrens angepasst werden. Das Datenformat ist in der Parameterdatei
PARAMLK.DBF hinterlegt.

Das Zielverzeichnis der Ubergabedateien kann in der INI-Datei ,RTABW.INI in der Sektion ,Directories®
mit dem Eintrag ,Ubergabe=" vorgegeben werden.

Jeder Abrechnungsdatensatz wird bei der Datenibergabe automatisch als ,Ubergeben® gekennzeichnet,
so dass eine versehentliche mehrfache Ubergabe ausgeschlossen ist. AuRerdem wird jede Ubergabeak-
tion protokolliert, so dass nachtraglich festgestellt werden kann, zu welchem Zeitpunkt und mit welcher
Ubergabeeinheit eine Anordnung lbergeben wurde.

Zur Datenlbergabe ist eine detaillierte technische Beschreibung verfiigbar. Nachstehende Ausflihrungen
beschranken sich auf die benutzerseitigen Bearbeitungsschritte.

15.2 Grunddaten zur Dateniibergabe an Lohnkonto

Die Dateniibergabe erfordert die Eintragung einiger zuséatzlicher Daten in der Ubergabedatei, die speziell
fur diesen Zweck in RTABW hinterlegt werden missen. Die Eingabemaske fir diese Grunddaten wird tber
die Menuoption ,Datentbergabe an Lohnkonto® im Men( ,Datei, Untermeni ,Grundeinstellungen® aufge-
rufen.

~

2 Grundeinstellungen Dateniibergabe Lohnkonto BE... | = || = @

@ =
Land: [1p | Beatbeien_|
(ot Fraew |
Benutzer: '%7 Abbruch

Orgeinheit: [T
[Trennzeichen. [7 ]

Dateiname Stapel:

NPDB.U!

{Dl:l Beginndatum: 'm El }

Nur benutzereigene’ r
‘Abrechnungen ubergeben

[Lelzte Stapelnr.: ,70]

[ Letzte Ubergabe: | ]

Die einzutragenden Daten richten sich nach den Anforderungen des Zielverfahrens. Gegenwartig werden
nur die rot umrahmten Daten bendétigt. Die anderen Eingabefelder sind obsolet.

Bezeichnung Erlduterung

Quelle Beliebige 8-stellige Bezeichnung, die im Vorlaufsatz der Qbergabedatei im
Feld ,Dienststellennummer” und im Meldedatensatz der Ubergabedatei im
Feld ,Beschaftigungsdienststelle“ verwendet wird.

Trennzeichen Beliebiges 1-stelliges Zeichen, das bei Erzeugung der Ubergabedatei als
Feldtrenner verwendet wird. Hier ist entsprechend der Datensatzbeschrei-
bung ,GoADRO0O01“ ein Semikolon einzugeben.

Dateiname Deaktiviert, da der Dateiname automatisch erzeugt wird und nicht beeinflusst
werden kann.

Beginndatum Datum, an dem die Datenubergabe Lohnkonto beginnen soll. Abrechnungen
mit einem Datum vor dem angegebenen Beginndatum werden bei der Erzeu-
gung der Datentibergabedatei nicht beriicksichtigt.
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Bezeichnung Erlauterung

Nur benutzereigene Wenn das Merkmal gesetzt ist, werden bei Erzeugung der Ubergabedatei nur
Abrechnungen uber- Abrechnungen bertcksichtigt, die vom angemeldeten Benutzer erfasst bzw.
geben bearbeitet wurden. Wenn das Merkmal nicht gesetzt ist, werden die Abrech-

nungen aller Benutzer berucksichtigt.

Letzte Stapelnummer | Letzte programmseitig vergebene Nummer der Ubergabeaktion (,Stapelnum-
mer*). Jede Ubergabeaktion erhalt automatisch eine eindeutige ,Stapelnum-
mer“. Die Nummer wird vom Programm anlasslich der Erzeugung einer Uber-
gabedatei automatisch aktualisiert.

Letzte Ubergabe Datum der letzten Uberga}_beaktion. Das Datum wird vom Programm anlass-
lich der Erzeugung einer Ubergabedatei automatisch aktualisiert.

15.3 Dateniibergabe starten

Die Durchfiihrung einer Ubergabeaktion erfolgt iiber die Option ,Dateniibergabe Lohnkonto* im Menii ,Aus-
wertungen®.

In der angezeigten Tabelle ,Datentibergabe Lohnkonto“ werden alle abgeschlossenen Anordnungen auf-
gelistet, die bisher noch nicht an das Lohnkonto Ubergeben worden sind.

Es werden nur die abgeschlossenen Abrechnungen derjenigen Empfanger bericksichtigt, die das Merkmal
.Datenlbergabe an Lohnkonto* haben.

Wenn die Option ,Nur benutzereigene Abrechnungen Gbergeben® (Kap. 15.2) gesetzt ist, werden nur die
vom angemeldeten Benutzer eingegebenen Abrechnungen bericksichtigt.

@Datenubergabe Lohnkonto X

Diese Funktion erzeugt Ubergabedateien fir das Daten(bergabeverfahren an das Lohnkorto. 00 Grundeinstel
Zielverzeichnis: C:\RTABWE22\DATEN!, R |
Es werden alle abgeschlossenen Abrechnungen dbergeben.

DO Protokole |

Zur Ubergabe anstehende Abrechrungen (Status ‘abgeschlossen’): Anzahl: &
. Datum Nr.| Name Vorname AOD-Typ| Zweck Status Betrag
1L 01.07.2022 1|Bauer Bruno TG Trennungsgeld 02,2022 0 153.20
01.07.2022 2|Bauer Bruno TG Trennunagsgeld 04,2022 o] 300.00
01.07.2022 3|Bauer Bruno T3 Trennungsgeld 06/2022 i} 473,00
01.07.2022 4|Bauer Bruno RK RE 02.04 2022 Minchen A 0,00
01.07 2022 6 |Grabert Walter RK RE 03.06 2022 Hamburg A 0,00
01.07.2022 5|Heines Robert RK RE 02.05.2022 Bremen A 0,00

| Ubergabedatei erstellen | Schliefen

Die Erstellung der Ubergabedatei wird mit dem Button ,Ubergabedatei erstellen” gestartet.

AnschlieRend werden die zu libergebenden Anordnungen in eine Ubergabedatei geschrieben, die vom
nachgelagerten Verfahren eingelesen werden kann. Jede Ubergabedatei erhélt eine laufende Nummer
(Nummer der Ubergabeaktion). Innerhalb dieser Ubergabedatei erhélt jede libergebene Buchung eine lau-
fende Nummer. Der Status der Uibergebenen Anordnungen wird auf ,iibergeben” gesetzt, so dass eine
versehentliche mehrfache Ubergabe einer Anordnung ausgeschlossen ist. AuRerdem werden das Datum
der Ubergabe, die Nummer der Ubergabeaktion und die laufende Nummer innerhalb der Ubergabedatei
bei der Anordnung vermerkt.
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Die Ubergabedatei wird in das Verzeichnis geschrieben, das in der INI-Datei RTABW.INI unter ,Ubergabe=*
in der Sektion ,Directories” angegeben ist. Ist dort keine Eintrag vorhanden, wird die Ubergabedatei in das
Datenverzeichnis geschrieben. Aulier der Ubergabedatei wird ein Ubergabeprotokoll erzeugt.

Uber die erfolgreiche Durchfiihrung einer Ubergabeaktion wird am Bildschirm eine Riickmeldung mit Da-
teiname, Anzahl der Anordnungen und Gesamtbetrag ausgegeben.

Die Ubergabeaktion wird mit Ifd. Nummer, Datum, Uhrzeit, Anzahl der ibergebenen Datenséatze und Ge-
samtbetrag der Anordnungen in einer Protokolldatei protokolliert (Kap. 15.5).

Die erfolgte — oder noch nicht erfolgte — Ubergabe einer Anordnung an das Lohnkonto kann in den Ta-
bellen ,Reisekostenabrechnungen®, ,Trennungsgeldabrechnungen® und ,Sonstige Anordnungen® mit dem
Dialog , Status Dateniibergabe® (im Menu ,Zusatzangaben®) Uberprift werden:

Status Dateniibergabe X

Lfd Mr: |7;

Status:  [sbgeschlossen

Bearbeiter: i :

Abgeschlossen am:  [p1.07 2022

gsenanweisung: |
Finanzsystem

Datum: | Ubergabeaktion Nr.: | 0 Buchung Mr. 0

Abrechnung wird nicht Gbergeben, da Auszahlungsbetrag = 0 ist

Datum DOiru

Datenlibengabe’

F =3
Datendbengabe an Lohnkonto

Datum: [p1 07 2027 Ubergabeaktion Nr.: | 1 Buchung Nr.: 4

M= R

Abrechnung wurde am 01.07.2022 an Lohnkonto Gbergeben

\Iﬂﬁ'tenung steuemtlichtige betrage

Datum: |

Steuerpflichtiger Betrag: 1 40

Anteill Pauschalversteuerung: 000

Abrechnung wird bei der nachsten Mitteilungsaktion benicksichtigt

Schliefen

15.4 Ubertragung der Ubergabedatei zum Zielsystem

Die Art und Weise der Ubertragung der Ubergabedatei zum Zielsystem muss von der anwendenden Stelle
geregelt werden. Es besteht die Moglichkeit, die Durchfiihrung der Datenilbertragung direkt aus RTABW
zu starten und im gleichen Arbeitsgang auszufiihren wie die unter Kap. 15.3 beschriebene Erzeugung der
Ubergabedatei.

Hierzu muss die Kommandozeile zum Starten der Datentbertragung in die INI-Datei RTABW.INI in der
Sektion ,Directories” mit dem Schlussel ,LKCommand=...“ eingetragen werden.

Beispiel:

[Directories]

Data=....

TTERE=0 o o o

Ubergabe=....

Programm flir Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnung

Urheberrechtlich geschlitzt — Keine Weitergabe an Dritte!



Kap. 15: Datenlbergabe an Lohnkonto Seite 105

LKCommand=C: \Programme\debis-RFTS\bin\rftscmd.exe -f:i -n:[Dateiname] d:TEXT

In diesem Beispiel wird das Ubertragungsprogramm ,rftscmd.exe“ aufgerufen. Selbstverstandlich kann
auch ein anderes Ubertragungsprogramm verwendet werden.

Da der anzugebende Dateiname variabel ist, d.h. bei jeder Ubergabeaktion ein unterschiedlicher Datei-
name angegeben werden muss, ist statt eines fest einzugebenden Dateinamens der Platzhalter [Datei-
name] (einschlieRlich der eckigen Klammern) einzutragen. Dieser Platzhalter wird Ausfiihrung der Uber-
tragung durch den tatsachlichen Dateinamen der aktuell erzeugten Ubergabedatei ersetzt.

Wenn der Eintrag ,LKCommand="* in der RTABW.INI vorhanden ist und einen giltigen Programmaufruf
enthalt, erscheint im Anschluss an die in Kap. 15.3 beschriebene Durchflihrung einer Datenlibergabeaktion
die Frage ,Ubergabedatei zum Zielsystem bertragen?“. Wenn die Frage mit ,OK* bestétigt wird, wird die
erzeugte Ubergabedatei mittels des angegebenen Programmaufrufs zum angegebenen Zielsystem liber-
tragen.

In der Dateniibergabe-Protokolldatei wird das Datum der Ubertragung zum Zielsystem ebenfalls protokol-
liert.

15.5 Protokollierung

Alle Dateniibergabeaktionen werden in eine Protokolldatei eingetragen. Die Protokolldatei enthalt pro Uber-
gabeaktion die laufende Nummer der Ubergabeaktion, das Erstellungsdatum, die Anzahl der (ibergebenen
Anordnungen, den Gesamtbetrag der Ubergebenen Anordnungen, den Dateinamen einschlieRlich Pfad
und das Datum der Ubertragung zum Zielsystem.

Die Protokolldatei wird mit dem Button ,DU Protokolle im Dialog ,Dateniibergabe Finanzsysteme* im Menii
LAuswertungen“ angezeigt.

.:]Datenﬁbergabelahnknnto Protokoll ‘ =" ” (=) \@l
& | M PN S a | E DN
Datum Zeit | Anzahl Summe Dateiname Ubertragung Bemerkung

01.07.2022 13:29 6 931.20 C:\RTABWE22\DATEN\\RTABW. . . Zurickgesetzt: 01.07.2022
201072022 1337 6 931,20 CA\RTABW622\DATEN\\RTABW._

Mit der Menuoption ,Datenubergabedatei anzeigen® oder dem entsprechenden Symbol (gelbes Tabellen-
symbol) wird ein Ubergabeprotokoll der ausgewiahlten Ubergabeaktion angezeigt:

Kontrollliste Datenilibergabe Lohnkonto Nr. 2 vom 01.07.2022

Parameterdatei PARAMLK.DBF vom: ©9.12.2019
Name der Uber‘gabedatei: RTABW_SABINE_ 00002 202206701133710 9448789399.TXT

BNR LfdNr. Empfanger Datum TY Summe Verpfl. Unterk. Fahrk. Neb
001 1 Bauer Bruno 01.07.2022 TG 153,20 41,20 0,00 112,00
002 2 Bauer Bruno 01.07.2022 TG 300,00 200,00 0,00 100,00
003 3 Bauer Bruno 01.07.2022 TG 478,00 256,00 0,00 222,00
004 4 Bauer Bruno 01.07.2022 RK 0,00 0,00 0,00 0,00
005 6 Grabert Walter 01.07.2022 RK 0,00 0,00 0,00 0,00
006 5 Heines Robert 01.07.2022 RK 0,00 0,00 0,00 0,00

**% GESAMTSUMME ***
** Anzahl Buchungen: 6

< >

Dieses Protokoll enthalt pro Anordnung die laufende Nummer der Anordnung, den Namen des Empfan-
gers, das Anordnungsdatum, den Anordnungstyp, den Auszahlungsbetrag und die wichtigsten Lohnkonto-
Daten.
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15.6 Dateniibergabe zuriicksetzen

Es besteht die Moglichkeit, eine bereits durchgefiihrte Ubergabeaktion zu stornieren (zurlickzusetzen).
Dies kann z.B. erforderlich sein, wenn eine Ubergabedatei vor der Verarbeitung durch das nachgelagerte
Verfahren verloren gegangen ist oder die Verarbeitung im nachgelagerten Verfahren gescheitert ist.

Um diese Funktion auszufiihren, muss zunachst das Datenfenster ,Protokoll* (siehe Kap. 15.5) aufgerufen
werden und die zu stornierende Ubergabeaktion in der Tabelle ausgewéahlt werden. AnschlieRend ist die
Menuoption ,Datentibergabe zurlicksetzen“ im MenU ,Bearbeiten® oder die entsprechende Toolbar-Taste
(Wiederhol-Symbol) zu wahlen.

In allen Anordnungen der in der Tabelle ausgewahlten Ubergabeaktion wird anschlielend das Datenfeld
,Datum der Ubergabe Lohnkonto® geléscht, so dass diese Anordnungen bei der nachsten Ubergabeaktion
erneut Ubergeben werden.

Aulerdem ist eine Stornierung (Zurticksetzung) auch abrechnungsbezogen moglich. Hierzu ist die zu-
rickzusetzende Anordnung zunachst im Datenfenster ,Reisekostenabrechnungen®, ,Sammel-Reisekos-
tenabrechnungen®, ,Trennungsgeldabrechnungen® oder ,Sonstige Anordnungen® auszuwahlen und an-
schlieBend die Mentuoption ,Datenlibergabe zuriicksetzen® im Menu ,Bearbeiten aufzurufen.

Datenlibergabe zuriicksetzen X
Ubergabe an Finanzsystem zuricksetzen: | Ubergabedatum: [n1 07 2022
(bergabe an Lohnkonto zunicksetzen: | I Ubergabedatum: [0 07 2022

| Start | Abbruch

AnschlieRend muss das Hakchen bei ,Ubergabe an Lohnkonto zuriicksetzen® gesetzt und die Aktion mit
dem Button ,Start® gestartet werden.
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16 Steuermitteilungen

16.1 Steuermitteilungen drucken

Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen unterliegen teilweise der Steuerpflicht. Das Programm bie-
tet die Moglichkeit, Mitteilungen Uber die steuerpflichtigen Anteile fir die beziigezahlende Stelle zu erzeu-
gen.

Diese Mitteilungen kdnnen einzeln jeweils pro Abrechnung oder gesammelt fur alle Abrechnungen eines
ausgewahlten Zeitraums gedruckt werden. Nachstehend ist die Vorgehensweise bei der Erstellung von
Steuermitteilungen gesammelt beschrieben.

Die Erstellung der Steuermitteilungen gesammelt erfolgt Gber die Option ,Steuermitteilungen® im Meni
~SAuswertungen®.

=
Diese Funktion erstellt die Steuermitteilungen an die bezugezahlende Stelle. _ -
Option: Pauschalversteuerung ist aktiviert. Miteiungen zuricksetzen
Zur Mitteilung anstehende Abrechnungen Status ‘abgeschlossen”: Anzahl: 5
Datum | Nr.| Name Vorname AD-Typ| Zweck Sipfl Betrag| Stpfl_Betrag || Stpfl Betrag P
4 01.07.2022 2 |Bauer Bruno TG Trennungsgeld 04,2022 200,00 200,00 0.00
01.07.2022 3|Bauer Bruno TG Trennungsgeld 062022 256,00 256,00 0.00
01.07 2022 4|Bauer Bruno RK RK 02.04.2022 Munchen 340 340 0.00
01.07 2022 6 |Grabert Walter RK RK 09.06.2022 Hamburg 6.80 6,80 0,00
01.07.2022 5|Heines Robert RK REK 02.05.2022 Bremen 340 340 0.00
Steuermitteilungen drucken Schliellen

In der Tabelle werden alle abgeschlossenen Anordnungen mit steuerpflichtigen Betragen angezeigt, die
bisher noch nicht an die bezligezahlende Stelle mitgeteilt worden sind.

Der steuerpflichtige Betrag ist aufgeteilt nach individual steuerpflichtig (,Stpfl_Betrag_I*) und nach pauschal
steuerpflichtig (,Stpfl_Betrag_P“). Pauschal steuerpflichtige Betrdge kdnnen in Baden-Wurttemberg infolge
der Novellierung des LRKG ab dem 01.01.2022 nicht mehr auftreten.

Die Erstellung der Steuermitteilungen wird mit dem Button ,Steuermitteilungen drucken® gestartet.
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Steuermitteilungen drucken (gesammelt) X

Diese Funktion erstelt Miteilungen fur die berigezahlende Stelle Gber die
Mitversteuerung der steuerpflichtigen Anteile aus den Reisekosten- und
Trennungzgeldabrechnungen.

Anordnungsdatum ven:  [p1.01.2022
Anordnungsdatum bis:  [p1 07 2022 @|

Mitteilungstyp: |;’-‘-.|Ie j

Druckvorschau:  |Individualversteuening
Pauschalversteuening
Abbrch

In dem Benutzerdialog kann der gewiinschte Zeitraum (von-bis) eingegeben werden. Diese Eingabe be-
zieht sich auf das Anordnungsdatum der Abrechnung, nicht auf das Datum der Dienstreise resp. des
Trennungsgeldbezugs.

Die Auswahl ,,Mitteilungstyp“ steht nur dann zur Verfiigung, wenn in den ,Grundeinstellungen®, ,Pro-
gramm* die Option ,Pauschalversteuerung® gesetzt ist. Es kann vorgegeben werden, ob alle Steuermittei-
lungen gedruckt werden sollen (Pauschalmitteilungen und Individualmitteilungen) oder ob nur Pauschal-
mitteilungen bzw. nur Individualmitteilungen gedruckt werden sollen. Mitteilungen fiir Pauschalversteue-
rung sind mit der Novellierung des LRKG ab dem 01.01.2022 obsolet.

AnschlielRend werden fir alle Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen, die im angegebenen Zeit-
raum abgerechnet wurden, Steuermitteilungen gedruckt. Dabei werden nur Abrechnungen beriicksichtigt,
die den Status ,abgeschlossen” haben und bisher noch nicht mitgeteilt worden sind. AuRerdem wird an-
schlielend eine Kontrollliste gedruckt, die z.B. fir Rickfragen zu den Akten genommen werden sollte. Die
Kontrollliste enthalt nicht nur die Monatssummen, sondern Einzelaufstellungen der betroffenen Abrechnun-
gen, so dass der gemeldete Betrag im Einzelnen nachvollziehbar ist.

Anlasslich der Erstellung der Mitteilungen wird bei den betroffenen Reisekostenabrechnungen bzw. Tren-
nungsgeldabrechnungen das Mitteilungsdatum (=Tagesdatum der Mitteilung) automatisch eingetragen, so
dass eine versehentliche Doppelmeldung ausgeschlossen ist.

Die erfolgte — oder ggf. noch nicht erfolgte — Mitteilung kann in den Tabellen ,Reisekostenabrechnungen®,
und ,Trennungsgeldabrechnungen mit dem Dialog ,Status Datenubergabe® (im Meni ,Zusatzangaben®
oder im Kontextmenu) uberprift werden:

Mitteilung steuerpflichtige Betrage
Datum:

Steuerpflichtiger Betrag: 3 A

Arteil Pauschalversteuenung: 0 00

Unabhangig von dieser Funktion kdnnen Steuermitteilungen auch jeweils einzeln gedruckt werden. Dies
erfolgt im Datenfenster ,Reisekostenabrechnung“ bzw. ,Trennungsgeldabrechnung” mit der Mentioption
,orucken®, dann im anschlieRenden Benutzerdialog mit ,Steuermitteilung®.

16.2 Steuermitteilungen zuriicksetzen

Uber die Option ,Mitteilungen zurlicksetzen* im Dialog ,Steuermitteilungen drucken® (Meni ,Auswertun-
gen®. Option ,Steuermitteilungen®) kann ein vom Programm gesetztes Mitteilungsdatum geléscht werden.
Damit besteht die Mdglichkeit, einen bereits durchgefiihrten Mitteilungsdruck stornieren und ggf. wiederho-
len zu kénnen. Dies kann z.B. erforderlich sein, wenn infolge einer Druckerstérung die Mitteilungen nicht
oder nicht vollstandig gedruckt werden konnten.
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) steuermitteilungen drucken X

Diese Funktion erstellt die Steuermitteilungen an die beziugezahlende Stelle. _ -
Cption: Pauschalversteuerung ist nicht aktiviert. s TR

Steuermitteilungen zurlicksetzen X

Zur Mitteilung anstehende Abrechnungen Status 'abgeschlossen”: Fros By s R SEr e e Anzahl: &

eb Dat lick
Catum I Nr.| Name ‘forname e Hm 2 tefl Betrag_|| Stpfl Betrag_P
4 01.07.2022 2|Bauer Bruno 200,00 0,00
01.07.2022 3|Bauer Bruno Mitteilungsdatum von: 256,00 0,00
: I 1.07.2022
01.07.2022 4|Bauer Bruno b 340 0,00
01.07.2022 6| Grabert Walter Mitteilungsdatum bis: Im 072022 6.30 0.00
01.07.2022 5|Heines Robert .@“ 340 0,00
Sat | Abbuch |
Steuermitteilungen drucken | Schlielen |

Nach Starten der Funktion werden bei allen Reisekosten- und Trennungsgeldabrechnungen, deren Mittei-
lungsdaten im angegebenen Zeitraum liegt, diese Mitteilungsdaten geldscht, so dass bei einer abermaligen
Ausfihrung der Funktion ,Steuermitteilungen drucken® (Kap. 16.1) fir diese Abrechnungen abermals eine
Steuermitteilung erzeugt wird.
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17 Verwaltung und Pflege der Datenbank

17.1 Allgemeine Hinweise
Kap.1 enthalt grundsatzliche Ausfihrungen zu der von diesem Programm verwalteten Datenbank.

Es wird empfohlen, diese Datenbank in einem separaten, von anderen Anwendungen des PCs resp. des
Netzwerks getrennten Verzeichnis zu fiihren. Bei Installation des Programms wird ein Unterverzeichnis
.,DATEN" im Installationsverzeichnis angelegt. In dieses Verzeichnis wird beim erstmaligen Programmstart
die komplette Datenbank erzeugt. Die Datenbank kann an einen beliebigen Ort innerhalb des PC oder des
Netzwerks verschoben werden (Kap. 1.5).

17.2 Datensicherung

Der gesamte Inhalt des Datenbankverzeichnisses, mindestens jedoch die Dateien mit der Namenserwei-
terung ,DBF“ missen regelmafig auf einen externen Datentrager gesichert werden. Hierzu sollte unter
Hinzuziehung des Anwenderbetreuers resp. des Netzwerkadministrators ein geeignetes Sicherungsver-
fahren bestimmt werden.

17.3 Reorganisation

Es wird empfohlen, die Datenbank regelmafig (etwa alle zwei Wochen) zu reorganisieren. Bei der Reor-
ganisation werden geléschte Datensatze endgliltig aus der Datenbank entfernt und die Zugriffsdateien neu
aufgebaut. Die Reorganisation wird Uber die Menioption ,Reorganisieren” im Meni ,Datei“, Untermeni
»Sonderfunktionen“ gestartet. Eine Reorganisation kann nur durchgefihrt werden, wenn die Datenbank
nicht gleichzeitig von anderen Anwendern benutzt wird.

Im Mehrbenutzerbetrieb in Netzwerken ist eine regelmalige Reorganisation in klirzeren Zeitabstanden zu
empfehlen. Mit dem im Lieferumfang enthaltenen Programm RTAREORG.EXE kann eine regelmafige
vollautomatische Reorganisation ohne Benutzereingriff eingerichtet werden. Hierzu kann der Zeitplanungs-
dienst (Scheduler) verwendet werden. Um z.B. an jedem Werktag um 3.00 Uhr eine Reorganisation durch-
zufthren, ware folgender Eintrag im Zeitplanungsdienst vorzunehmen:

AT 03:00 /EVERY:Mo,Di,Mi,Do,Fr <Programmpfad>\RTAREORG.EXE

Die durchgefiihrten Reorganisationen werden in einer Protokolldatei ,RTAREORG.LOG* im Datenver-
zeichnis protokolliert.

17.4 Konsistenzpriifung

In diesem Programm werden an vielen Stellen abhéngige Daten anldsslich von Erfassung, Anderung oder
Léschung von Daten automatisch aktualisiert. Die Aktualisierung kann jedoch z.B. bei einem Programmab-
bruch nicht oder nicht vollstandig durchgeflhrt werden. Dadurch kénnen Inkonsistenzen in der Datenbank
entstehen. Mit der Funktion ,Konsistenzprifung® wird die Konsistenz wieder hergestellt.

Die Konsistenzpriifung wird Uber die Menuoption ,Konsistenzprifung® im Menu ,Datei“, Untermeni ,Son-
derfunktionen” gestartet. Es wird empfohlen, diese Funktion regelmaRig — z.B. nach einer Reorganisation
— durchzuflhren.

17.5 Vorschusssalden I6schen

Die Funktion ,Vorschusssalden I6schen® bietet die Mdglichkeiten, alle offenen Vorschusssalden aller Emp-
fanger in einem Arbeitsgang zu I6schen.

Die Funktion Vorschusssalden loschen® wird aus dem Menu ,Datei“, Untermeni ,Sonderfunktionen® auf-
gerufen. AnschlieRend erscheint die Frage, ob die offenen Vorschusssalden wirklich geléscht werden sol-
len. Nach Durchfiihrung der Aktion wird die Anzahl der Empfanger, bei denen ein offener Vorschusssaldo
geldscht wurde, angezeigt.

17.6 Haushaltsjahr I6schen

Die Funktion ,Haushaltsjahr I6schen® bietet die Moglichkeit, die Daten eines vergangenen Haushaltsjahres
komplett aus einer Datenbank zu Idschen. Geldscht werden dabei alle Anordnungen, Reisekosten- und
Trennungsgeldabrechnungen sowie die Haushaltsstellen des betroffenen Haushaltsjahres.
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Die Ausfiihrung dieser Funktion ist nur dann sinnvoll, wenn die Haushaltsjahre nicht — wie unter Kap. 17.7
beschrieben — in voneinander getrennten Datenbanken, sondern in einer gemeinsamen Datenbank gefiihrt
werden. Die Flihrung nach Haushaltsjahren getrennter Datenbanken ist grundsatzlich vorzuziehen.

Die Funktion ,Haushaltsjahr I6schen® wird aus dem Menu ,Datei“, Untermenu ,Sonderfunktionen* aufgeru-
fen. Anschlielend erscheint die Frage nach dem zu lI6schenden Haushaltsjahr. Vorgeschlagen wird das
Jahr vor dem aktuellen Haushaltsjahr. Es kann das vorgeschlagene oder ein friheres Jahr geléscht wer-
den. Das aktuelle Haushaltsjahr kann nicht geléscht werden. Nach Durchfihrung der Aktion sollte die Da-
tenbank reorganisiert werden (Kap. 17.3).

17.7 Datenbankverwaltung

Die Funktion ,Datenbankverwaltung® bietet die Mdglichkeit, zuséatzlich zu der bei Programminstallation er-
zeugten Datenbank weitere Datenbanken anzulegen (z.B. nach Haushaltsjahren getrennt) und zwischen
diesen Datenbanken zu wechseln.

17.7.1 Tabelle Datenbanken

Die ,Tabelle Datenbanken® wird tber die Mentoption ,Datenbankverwaltung® aus dem Menu ,Datei, Un-
terment ,Sonderfunktionen” aufgerufen.

P <
=] Datenbanken | — ” = “ﬁl
@ MU BEEREDE & Q 2 N

Datenbankname Datenbank verzeichnis (Pfad) Alctiv
iRK-Datenbank allg. i C\RTABWGE22\DATEN\ X
RK2023 CARTABW\RK2023\
RK2024 CARTABW\RK2024\
RK2025 CARTABW\RK2025\

Die Tabelle enthalt alle dem Programm bekannten Datenbanken. Auller der bei Installation angelegten
Datenbank sind ggf. weitere Datenbanken vorhanden, die tber die Option ,Datenbank, Neueingabe“ er-
zeugt worden sind.

Pro Datenbank werden der Datenbankname (Beschreibungstext) und der vollstdndige Pfad angezeigt. Die
momentan aktive (d.h. vom Programm benutzte) Datenbank ist in der Spalte ,Aktiv* mit einem X gekenn-
zeichnet.

17.7.2 Neueingabe Datenbank

Uber die Mentioption ,Neueingabe“ kénnen weitere Datenbanken angelegt werden und vorhandene Da-
tenbanken eingebunden werden. Die Anlegung einer weiteren Datenbank ist z.B. erforderlich, wenn ein
neues Haushaltsjahr beginnt und die Datenbanken nach Haushaltsjahr getrennt gefiihrt werden sollen.

7

5] Datenbanken NEUEINGABE = el ==

Datenbankname: ||

Verzeichnis (Pfad): [ Auswahl
Akdtiv: ’_ —‘&bbruch

Aufler dem Namen der Datenbank (Beschreibungstext) muss im Eingabefeld ,Verzeichnis (Pfad)“ der kom-
plette Zugriffspfad der neu anzulegenden Datenbank eingegeben werden. Die Angabe eines UNC-
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Pfadnamens (Netzwerk-Pfad) ist moglich. Wenn das angegebene Verzeichnis noch nicht existiert, wird es
vom Programm automatisch angelegt, sofern der eingegebene Name syntaktisch korrekt ist und die erfor-
derlichen Berechtigungen vorhanden sind. Wenn die Datenbank entsprechend den Angaben in der Erfas-
sungsmaske angelegt werden konnte, werden die Daten aus den Grundeinstellungen der momentan akti-
ven Datenbank in die neu angelegte Datenbank kopiert.

AnschlielRend erscheint die Frage, ob auch die Empfangerdatei und die Aktenzeichendatei kopiert werden
soll. Wenn diese Frage mit ,Ja“ beantwortet wird, werden zuséatzlich die Empfanger, die Aktenzeichen so-
wie die in den Hilfsdateien hinterlegten Organisationseinheiten, Sachkonten, Kostenstellen, Auftragsnum-
mern und Finanzstellen in die neue Datenbank kopiert.

17.7.3 Datenbank loschen

Nicht mehr benétigte Datenbanken kénnen aus der Datenbankverwaltung entfernt werden. Dies erfolgt mit
der Léschfunktion.

Die aktuelle Datenbank kann nicht entfernt werden.

Es ist zu beachten, dass die Datenbank nicht physikalisch geléscht wird, sondern lediglich aus der Daten-
bankverwaltung entfernt wird und somit nicht mehr ausgewahlt werden kann. Um die Datenbank physika-
lisch zu I6schen, muss das Datenbankverzeichnis einschlieRlich der enthaltenen Dateien tiber den Explorer
oder auf Kommandoebene geléscht werden.

Nach den datenschutzrechtlichen Bestimmungen sind personenbezogene Daten zu |I6schen, wenn ihre
Kenntnis fir die speichernde Stelle zur Erfiillung ihrer Aufgaben nicht mehr erforderlich ist. Die speichern-
den Stellen haben daher entsprechende Léschungsfristen festzulegen.

17.7.4 Datenbank auswahlen

Mit der Menuoption ,Datenbank auswahlen“ im Menl ,Datei“ oder dem entsprechenden Toolbar-Button
(Pfeil-Symbol) kann zu einer anderen in der Tabelle ,Datenbanken” enthaltenen Datenbank gewechselt
werden.

AnschlielRend arbeitet das Programm mit der neu ausgewahlten Datenbank, d.h., alle Bearbeitungs- und
Auswertungsvorgange beziehen sich auf die neu ausgewahlte (,aktivierte*) Datenbank.

Wenn die Frage ,Datenbank ... beim ndchsten Programmstart automatisch auswéahlen” bestatigt wird, wird
die neu ausgewahlte Datenbank beim nachsten Programmstart automatisch aktiviert. Es ist zu beachten,
dass in diesem Fall ein Eintrag in der programmeigenen INI-Datei vorgenommen wird, der sich u. U. auch
auf andere Benutzer auswirkt, wenn das Programm auf einem gemeinsam genutzten Netzwerklaufwerk
installiert wurde.

17.8 Empféanger importieren

Wenn Empfangerdaten bereits in elektronischer Form vorhanden sind, kénnen diese mit einer Importfunk-
tion nach RTABW importiert werden.

Die Importdatei muss CSV-Format (Semikolon als Feldtrenner) haben und — in dieser Reihenfolge — fol-
gende 22 Datenfelder enthalten: Vorname, Nachname, Personalnummer, Geschlecht (,M“ oder ,W*), Te-
lefon, Fax, StralRe, PLZ, Ort, BIC, IBAN, Bankname, Erhebliches dienstliches Interesse (,J“ oder ,N%),
Beginn (TT.MM.JJJJ), Ende (TT.MM.JJJJ), ,N“ Dienstort, Titel, Dienstliche Adresse1, Dienstliche Ad-
resse2, Aktenzeichen, E-Mail-Adresse. Nur die fett gedruckten Felder sind Pflichtangaben.

Der Import erfolgt mit der Funktion ,Empfangerdaten importieren“ im Menu ,Datei®, ,Sonderfunktionen®.

17.9 Aktenzeichen bei Empfangern dndern

Mit der Funktion ,Aktenzeichen bei Empféangern andern“ im Meni ,Datei®, ,Sonderfunktionen kann bei
allen Empfangern, die in bestimmtes Aktenzeichen haben, dieses Aktenzeiche gegen ein anderes Akten-
zeichen ausgetauscht werden.

Aktenzeichen bei Empféngern éndern X

Diese Funktion ersetzt bei allen Empfangem das Aktenzeichen

Bisneiges Aderueicrer: | |

Neues Aktenzeichen I LI

Sat | Abbrechen |
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18 Jahreswechsel

Das Programm bietet 2 Alternativen:

e Speicherung mehrerer Haushaltsjahre in einer gemeinsamen Datenbank
e Speicherung jedes Haushaltsjahres in einer separaten Datenbank (empfohlen).

18.1 Speicherung mehrerer Haushaltsjahre in einer gemeinsamen Datenbank

In diesem Falle sind bei einem Jahreswechsel grundsatzlich keine besonderen Aktivitaten erforderlich. Es
missen lediglich zum Jahresbeginn die Haushaltsstellen fir das neue Haushaltsjahr erfasst werden (oder
aus dem Vorjahr kopiert werden).

Um nicht mehr bendétigte Daten vergangener Haushaltsjahre aus der Datenbank eliminieren zu kénnen,
kénnen diese Uber die Funktion ,Haushaltsjahr I16schen” im Men( ,Datei”, ,Sonderfunktionen” (Kap. 17.6)
geldscht werden.

18.2 Speicherung jedes Haushaltsjahres in einer separaten Datenbank

Die Vorhaltung nach Haushaltsjahren separater Datenbanken wird empfohlen. In diesem Falle muss zum
Beginn eines neuen Haushaltsjahres lber die Funktion ,Datenbankverwaltung” im Menu ,Datei”, ,Sonder-
funktionen® (Kap. 17.7.2) eine neue Datenbank angelegt werden.

Die Vorgehensweise zum Anlegen einer neuen Datenbank und zum Wechseln zwischen mehreren Daten-
banken ist in Kap. 17.7.4 beschrieben.
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