Reisekostenabrechnung Gber HRworks

1.Anmeldung bei Hrworks

Offnen Sie Ihren Webbrowser und geben Sie in die Adressleiste folgende URL ein:

https://login.hrworks.de/,

€« © https://login.hrworks.de

L HRworks Anmeldung

works

Firmenkennung:

Eltel

Benutzerkennung:

&

vrutsch

Passwort:

+ Login speichern

(u-serv

Eltel Group

WebApp verwenden (Fur Tablets und Smartphones optimierte Version)

Bei HRworks anmelden e

Moch keine Zugangsdaten? Zugangsdaten oder Passwort vergessen?

HRworks Login Server V 0.11.1 (C) 1998 - 2017 HRworks GmbH. Stellenangebote

Als nachstes geben Sie in Das Feld Firmenkennung ,Eltel* ein.

In das Feld Benutzerkennung und Passwort Ihre erhaltenen Zugangsdaten ein.

(Falls Sie ein Smartphone oder Tablet benutzen, machen Sie einen Haken bei ,WebApp verwenden*.)

Klicken Sie ,Bei HRworks anmelden®

2.Reisekosten mit dem Assistenten

Wenn Sie zum ersten Mal mit HRworks arbeiten, erscheint das Fenster:

-Wilkommen bei HRworks — Erste Schritte®.


https://login.hrworks.de/
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Lesen Sie sich die Ersten Schritte durch und Schliel3en Sie Das Fenster.

Bei der Erstbenutzung empfiehlt es sich mit dem ,Assistenten® zu arbeiten.

Dazu klicken sie im Bereich ,Zu erledigen® auf den Button Assistenten®

(Der Assistent begleitet Sie Schritt fir Schritt durch die Anwendung. Folgen Sie dessen Anweisungen um

eine Neue Reise anzulegen.)

a Valeri Rutsch
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3. Durchfihrung ohne ,,Assistenten“
Klicken Sie auf den Button ,Neue Reise“
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Reisedaten 52 Ansprechpartner fiir HRworks a Teamviewer & Hire 'ﬂ. Videos - @ Abmelden
I:} Weiter E Speichern )‘é Neue Reise '_:I Reise kopieren 'iﬂ Alle Kostenstellen andern ‘E Alle Kostentrager dndern @
Zweck : | Grund fir die Reise zB Kundenbesuch oder Meeting v |3 x
Belegmappe
Beginn Datum : | 09.04.17 == ( } So Beginn Uhrzeit: | 8:00 HH:MK
Ende Datum: | 09.04.17 =€ > o Ende Unrzett : | 17:00 HH:MM
Abfahrtsort ;| Gelsenkrichen v Ziglort : | Kaltenkirchen v
Zwischenorte ; v -@ In Kalender Gbernehmen : E‘ﬂ
Status : "L] In Erfazsung
Kostenstele : v
Kostentriger : w

Hier kinnen Sie bei Bedarf Bemerkungen zu Ihrer Reise einfiigen

Bemerkung ;

Arbeitszeiten

Tragen Sie zunachst den Zweck der Reise in ein. Wenn Sie einen Reisezweck ofters benutzen méchten,
geben Sie diesen ein und klicken auf das Disketten-Symbol rechts neben dem Feld. Nach dem Speichern
kann der eingetragene Zweck beim Anlegen neuer Reisen einfach in der Dropdown-Liste ausgewahlt
werden.

Tragen Sie Beginn- und Ende Datum sowie die Beginn- und Ende Uhrzeit Ihrer Reise ein. Handelt es sich
um eine mehrtagige Reise mit Ubernachtung vom ersten auf den zweiten Reisetag auRRerhalb Ihrer
Wohnung, setzen Sie einen Haken bei “Ubernachtung nach erstem Reisetag”. Falls Sie einen Hotelbeleg
anlegen oder die Ubernachtungspauschale in Anspruch nehmen, werden die Haken automatisch fiir Sie
gesetzt.

Geben Sie Abfahrtsort, eventuelle Zwischenorte und den Zielort der Reise an. Die Abfahrts- und Zielorte
werden in den entsprechenden Dropdown-Listen automatisch gespeichert und stehen so bei zukinftigen
Reisen zur Auswahl zur Verfligung.

Um einen Zwischenort einzutragen, geben Sie diesen ein und speichern mitder Enter-Taste. Um die
Reihenfolge der Zwischenorte zu &ndern, klicken Sie auf das Globus-Symbol rechts neben "Zwischenorte".
Im sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie die Zwischenorte per drag & drop in die richtige Reihenfolge
bringen.

Wahlen Sie ggf. Kostenstelle und Kostentrager aus und geben eine Bemerkung zu lhrer Reise, bzw.
Belegmappe an. Die Bemerkung ist als zusatzliche Information fur die Buchhaltung gedacht und wird auch
im Kostenbericht aufgefihrt.

Um |hre Reisedaten zu speichern, klicken Sie “Speichern”. Um mit der Erfassung |hrer Reisekosten
fortzufahren, klicken Sie "Weiter" und gelangen in das nachste Menu "Belege".
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Be|ege 51 Ansprechpartner fir HRworks a Teamviewer & Hife lﬁ Videos - IE Abmelden
@ Zuriick I:> Weiter Eg] Belege aus anderen Reizen kopieren
| Da... * Belegart Text Zahlu... Gesamib... Bruttobet. .. Nettobet. .. MwSt. MwSt. .. Wahrung Kurs Meben... =

Keine Elemente zum Anzeigen verhanden.

.'q. Neu E Speichern = x fy
Belegdaten

Belegart: - Keine - v Text: w »".'x

Datum: 09.04.17 = € ¥ o
Bruttobetrag : Wihrung : 8 Euro b4 E:ﬁ.‘
Zahlungsart : | Bar Privat/ AirPlus Corporate Card v
/ Mehrwertsteuer : | Volle Mehrwertsteuer 19,00 % v

Kostenstelle : | Keine v Kostentrager :  Keine v

C’) Erfassen Sie lhre Belege

Hier erfassen Sie die einzelnen Belege zu lhrer Reise oder Belegmappe.

Wahlen Sie hierzu im unteren Bildschirmbereich unter “Belegart” den entsprechenden Beleg im Dropdown-
Ment aus und tragen die Belegdaten ein.

Die gespeicherten Belege erscheinen in der oberen Tabelle. Wenn Sie einen Beleg korrigieren méchten,
markieren Sie diesen.

Im unteren Bereich geben Sie die Detailinformationen zum Beleg ein.

In der Wahrungsliste werden haufig verwendete Wahrungen angezeigt. Um alle Wahrungen aufzurufen,
klicken Sie auf das Geldsymbol rechts daneben.

Mochten Sie fir diese oder eine andere Reise mehrere Belege auf einmal eingeben oder Belege in andere
Reisen verschieben, wechseln Sie in |hrer Hauptregisterkarte in das Menl “Sammelbelege”. Dort kénnen
auch die importierten Kreditkartenbelege bestehenden Reisen zugeordnet werden.

Uber den Button "Sammelbelege hinzufiigen", kénnen Sie Belege hinzufiigen, die im Menii
“Sammelbelege” angelegt wurden. Dies gilt auch fur die Belege aus Kreditkartenimporten.

Der Button "Verschiebe nach Sammelbelege" entfernt den selektierten Beleg aus der bestehenden Reise,
so dass dieser dann innerhalb einer anderen Reise verwendet werden kann.
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Moéchten Sie einen Beleg splitten, selektieren Sie den gewlinschten Beleg und klicken auf "Beleg aufteilen”.
Geben Sie nun weitere Belege ein. Der Betrag des Ursprungsbeleges reduziert sich automatisch anteilig.

Um einen Beleg zu speichern, klicken Sie “Speichern”. Um mit der Erfassung |Ihrer Reisekosten
fortzufahren, klicken Sie "Weiter" und gelangen in das nachste Meni.

BEIIEKtrﬂmSEhE 31 Ansprechpartner fir HRworks a Teamviewer @ Hilfe 'ﬁ Videos w7 @ Abmelden
elege

Q:l Zuriick E> Weiter | rﬁ Drucken "5:] Umbenennen x Lé=schen @ Drehen

testbeleg.pdf erstellt am 10.04.17 16:28 |

+  Automatischer Zoom *

m
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TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST

@ Bearbeiten Sie die elektronischen Belege

Auf dieser Seite kdnnen Sie gescannte elektronische Belege im PDF-Format zu Ihrer Abrechnung
hinzufiigen.

Ziehen Sie die Dokumente per drag & drop in das markierte Fenster oder Klicken Sie auf “Anhangen”, um
die entsprechenden PDF-Dateien auszuwahlen. Dabei ist es unerheblich, ob Sie mehrere Belege in einer
Datei oder jeden Beleg in einer einzelnen Datei hochladen.

Um mit der Erfassung lhrer Reisekosten fortzufahren, klicken Sie "Weiter" und gelangen in das nachste
Menda.
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Tagesangaben S Ansprechpartner fir HRworks | & Teamviewer & Hife i videos +| [B Abmeiden
@l Zuriick E=p Weiter Iﬁ % Aufteilung einschaken
e -
Datum Land Land der U_.. Friihstiick Mittagessen Abendeszen | Kir... Tag Nacht Kostenstelle Kostentrdger Betrag
So, 09.04.17 ™A Deutsc... n/a Nein Nein Nein 0,00 € W Keine Keine 12,00 €

Auf dieser Seite legen Sie fest, an welchen Tagen lhrer Reise Sie sich in welchem Land befunden und
welche Mahlzeiten Sie im Rahmen lhrer Dienstreise erhalten haben.

Land:
Das anzugebende Land ist das, in dem Sie sich vor 24:00 Uhr befunden haben. Bei der Riickreise vom
Ausland ins Inland ist der letzte Tatigkeitsort (das Land, in dem Sie beruflich tatig waren) anzugeben.

Um das Land eines Reisetages zu andern, klicken Sie darauf und wahlen das gewiinschte Land aus der
Dropdown-Liste aus. Um ein Land fiir mehrere Reisetage einzustellen, klicken Sie auf "Mehrere Tage
andern" und es 6ffnet sich ein neues Fenster. Wollen Sie nur einzelne Tage &ndern, selektieren Sie die
Tage und klicken auf "Selektierte Andern”. Der Button "Alle andern” andert alle Tage lhrer Reise ab.

Land der Ube.r.nachtung: )
Das Land der Ubernachtung muss nur angegeben werden, wenn das Land der Ubernachtung vom Zielland
der Geschaftsreise abweicht.

Beispiel: Kundentermin in Osterreich, Ubernachtung in Deutschland. Als Land muss Osterreich ausgewahit
werden, als Land der Ubernachtung Deutschland.

Mahlzeiten:

Im Bereich Frihstiick, Mittag- und Abendessen geben Sie an, ob Sie an den jeweiligen Tagen eine durch
den Arbeitgeber veranlasste Mahlzeit erhalten haben. Richten Sie sich hier nach den internen
Reiserichtlinien Ihres Unternehmens.

Frihstuck/Mittag-/Abendessen:

Haben Sie an diesem Tag ein vom Arbeitgeber veranlasstes Friihstiick bekommen (z.B. Hotel wurde
inklusive Fruhstick gebucht und der Arbeitgeber erstattet die Hotelkosten) und dauerte Ihre gesamte Reise
Uber 8 Stunden, missen Sie die Kiirzung auswahlen. Dauerte Ihre Reise unter 8 Stunden, wahlen Sie den
Sachbezug.

Tag/Nacht:

Die Verpflegungspauschale (Tag) wird immer automatisch angesetzt. Die Ubernachtungspauschale
(Nacht) aktivieren Sie nur, wenn Sie nicht im Hotel, sondern privat Gibernachtet haben. Je nach
Reiserichtlinie Ihres Unternehmens wird Ihnen HRworks die Pauschale ausweisen.

Kostenstelle/Kostentrager:
Hier kdnnen Sie bei Bedarf abweichende Kostenstellen/-tradger angeben.

Maochten Sie einen Tag auf mehrere Kostenstellen/-trager verteilen, klicken Sie auf den Button "%
Aufteilung einschalten" und wahlen anschliel3end die gewlinschten Kostenstellen/den Kostentrager des
gewiinschten Tages. Es dffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Kosten prozentual auf die gewtinschten
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Kostenstellen/-trager aufteilen kénnen. Um diese Funktion fur weitere Tage zu wieder zu deaktivieren,
klicken Sie auf "% Aufteilung ausschalten".

Um mit der Erfassung lhrer Reisekosten fortzufahren, klicken Sie "Weiter" und gelangen in das nachste
Meni “Berichte”.

Berichte G2 Ansprechpartner fur HRworks | & Teamviewer & Hire i Videos ~| [B sbmeien

@ Zuriick |E& Fertig! Kostenbericht v &y Drucken FDF PDF mit elektronizchen Belegen erstellen

-~

Kostenbericht

Von: 09.04.2017 bis: 09.04.2017

Person
MNachname: Rutsch Stralte: n/a Personalnummer: 00815 Unternehmen: ELTEL Infranet GmbH
Vormame: Valeri PLZ, Ort: n/a n/a Titel: Organisationseinheit: DEU - PD Gelsenkirchen |

Spesen und Belege

Steuerlicher

Reise| Datum Text Sachbezug Hachstbetrag

Kiirzungen|Betrag|VST|Zahlungsart|Wahrung|Wechselku

Reise: (00815-3) Grund fir die Reise z.B Kundenbesuch oder Meeting Gelsenkrichen - Kaltenkirchen 09.04.17 08:00 - 17:00 Auszahlung: 12,0
Bemerkung: Hier kdnnen Sie bei Bedarf Bemerkungen zu Ihrer Reise einfiigen
Arbeitszeiten:

So, 09.04.17|Tagespauschale 12,00 € 12,00 € 0,00 Bar Privat/
Inland Ya AirPlus
Deutschland Corporate
Card
Summe: 12,00 € 0,00 €[ 12,00€
Abrechnung
o n (2

4 Erstellen Sie die Berichte

Auf dieser Seite kbnnen Sie sich diverse Berichte zur angelegten Reise bzw. Belegmappe, anzeigen
lassen, diese ausdrucken oder als PDF Datei auf lhrem PC speichern.

Sind Sie mit der Erfassung der Reise oder Belegmappe fertig, drucken Sie den jeweiligen Bericht aus und
reichen ihn mit den Originalbelegen in der zustandigen Fachabteilung ein.

Mochten Sie einen PDF-Bericht inklusive der elektronischen Belege erstellen, klicken Sie auf “PDF mit
elektronischen Belegen erstellen”.

Klicken Sie auf "Fertig", um die Erfassung der Abrechnung abzuschlieen. Die Reise wird nun automatisch
an lhren Vorgesetzten bzw. Ihre Buchhaltungsabteilung zur Prifung weitergeleitet.

Hinweis:
Im Menil Reisekosten/Berichte konnen Sie Berichte Uber mehrere Reisen bzw. einen bestimmten Zeitraum
erstellen.
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Berichte 5L Ansprechpartner fir HRworks a Teamviewer & Hitfe 'i_i Videos - @ Abmelden

& Zuriick |% Eertig! Kostenbericht v & Drucken oa PDF o PDF mit elektronischen Belegen ers

A T T e
-~

Steuerlicher
Hochstbetrag
Reise: (00815-3) Grund fur die Reise z.B Kundenbesuch oder Meeting Gelsenkrichen - Kaltenkirchen 09.04.17 08:00 - 17:00 Auszahlung: 12,0

Bemerkung: Hier kénnen Sie bei Bedarf Bemerkungen zu lhrer Reise einfigen
Arbeitszeiten:

Reise| Datum Text Sachbezug Kiirzungen|Betrag|VST|Zahlungsart/Wahrung|Wechselku

So, 09.04.17|Tagespauschale | 12,00 € | 12.00€[ 0,00  Bar Privat/ -
Inland Frage AirPlus
Deutschland Corporate
Card
Soll die Reize (00815-3) Grund fir die Reize z.B
Summe: @ Kundenbesuch oder Meeting abgeschlossen und zur
Genehmigung oder Abrechnung weitergeleitet
werden? Sobald die Reise genehmigt wurde, kinnen
Abrechnung Sie die Reise nicht mehr bearbeiten bzw. erneut
offnen.
Summe: 1 — _
Vorschiisse: |J—a| New . E
Abzug Sachbeziige: ==
Gesamtsumme: 12,00 € Unterschrift:
Abzug Zahlungsart: 0,00 €
Voll steverpflichtiger Anteil: 0,00€
Pauschal steuerpflichtiger Anteil (25%): 0,00 €
Auszahlung/Rickzahlung: 12,00 €

Erstellt mit HRworks © 1998 - 2017 HRworks GmbH

o m (3



