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1 Allgemeines

1.1 HRWorks — Was ist das?

HRworks (HR steht fiir Human Resources) ist eine webbasierte Software zur Abwicklung von
Personalprozessen. Ziel des HR-Tools ist es, die Arbeit in Personal- und Buchhaltungsabteilungen zu
vereinfachen. Hierzu verfiigt die Software Uber diverse, integrierte Funktionen, die sich in die
Kategorien Personalverwaltung, Reisemanagement, Zeitwirtschaft und Corporate Benefits einteilen
lassen.

Reisemanagement: Von der Planung der Reise sowie der Beantragung der Al Bescheinigung bei
Reisen ins EU-Ausland, Uber die elektronische Belegerfassung bis zur Erstattung der Reisekosten.
HRworks ibernimmt die zeitraubenden Routineprozesse im Reisemanagement fir Sie. Mitarbeiter
erfassen ihre Belege elektronisch, rund um die Uhr und jeden Zeitraum, rund um den Globus. Infolge
bedeutet das weniger Arbeitsaufwand fiir Personalverwaltung, Buchhaltung und IT-Abteilung.

1.2 HRWorks — Vorteile

e Optimierung der Reisekostenabrechnung mit HRWorks (ab 4 Abrechnungen p.a.)
e login Uber den Explorer (keine Installation notwendig)

e Erfassung von Reisekosten unabhangig von Eurofins-Hardware

e Automatisierte Felder und Priifung (Fehlerreduzierung)

e Alle Pauschalen immer auf dem aktuellen gesetzlichen Stand

Kopieren von Abrechnungen (fiir Wiederholungen)

Status online einsehbar

Erinnerung und Infos per Mail

Besserer Uberblick/ Historie

e Beschleunigte Bearbeitung in der FiBu durch AX-Schnittstelle
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2 Startseite HRWorks

Auf der Startseite findet der User eine Ubersicht seiner Aktivitaten.

works
Suchbegriff eingeber »
~ s Eingang ~
[ Dashboard

{3 Zu erledigen
@ Information
HRworks Neuigkeiten
~ 8 Nadine Mahnke

Dashboard von Nadine Mahnke (830, PBL9)

Herzlich willkommen, Nadine Mahnke!

Klicken Sie hier, um lhren Status einzutragen

Abwesenheiten

| Telefonverzeichnis
> v ien

+ e Firmenkalender

+ 4 Abwesenheitsiibersicht

— 9 Zeitwirtschaft
8 Jahrestbersicht
P Abwesenheiten
£ Stellvertretungen Krankmeldungen

— M Reisemanagement
1 Dieses Jahr

Kalendertage: 0,00
Arbeitstage 0,00

Letztes Jahr
Kalendertage: 0,00
Arbeitstag

Reiseantrage
Mg Reiseantrage

W= Reisekostenabrechnungen

& Reisekosten Sammelerfassung

& Zuzuordnende Belege

Elektronische Belege

@ Al-Antrige

1 Erhaltene Vorschisse

HRworks Web App Zu erledigen
Loggen Sie sich mit lhrem Smartphone oder é' Systemaufgaben
Tablet ein, um die WebApp von HRworks nutzen v Als Mitarbeiter: 2
zu konnen. Klicken Sie alternativ auf den Button , Als Administrator: 9
unten rechts, um direkt zur Web/pp zu
gzlangen. Meine Aufgaben

Keine offenen Aufgaben

uri au;stage

Verfiigbar aktuelles mrD

Reisekostenabrechnungen

Offene Reiseantrage: 1

Reisekostenabrechnungen

0,
0 Es sind keine Reisekostenabrechnungen
- vorhanden
B Neve Krankmeldung

T T

Links auf der Startseite findet der User die Mentauswahl/Navigation in HRWorks und auf dem

Dashboard eine kurze Ubersicht seines Reisemanagements.

Klicken Sie hier, um lhren Status einzutragen
e -
Suchbegriff eingeber~
— w Eingang HRworks Web App
A Dashboard

zu kénnen. Klicken Sie alternativ auf den Button
unten rechts, um direkt zur WebApp zu
gelangen.

Loggen Sie sich mit lhrem Smartphone oder
Tablet ein, um die WebApp von HRwerks nutzen
[% Zu erledigen D
(@ Information
HRworks Neuigkeiten
— & Nadine Mahnke
B Telefonverzeichnis
+ afs Firmenkalender
+ M Abwesenheitsiibersicht Krankmeldungen
+ @ Zeitwirtschaft (';) B:’-:ﬁz:ﬂ:a 000
Arbeitstage: 0,00
Letztes Jahr

Kalendertage: 0,00
Arbeitstage: 0,00

8 Neue Krankmeldung

+ @B Reisemanagement
+ o Bestellungen

+ & Stammdaten

+ &3 Lohn und Gehalt

+ W Arbeitsmittel

Dashboard von Nadine Mahnke (830, PBL9)

Herzlich willkommen, Nadine Mahnke!

Zu erledigen Ab
S s
Ii”‘ :\; .!c‘ir':v'ﬂ?stre;tcr: 8
Meine Aufgaben
Keine cffenen Aufgabsn

Reisekostenabrechnungen

Reiseantrige
Keine Reiseantrége

Reisekostenabrechnungen
Offens Reisskostenabrechnungsn: 0
Offens Reisekosten: 510,20 £

s
-

[ on | mmn

4/13



<+ eurofins

Finance Transactions

3 Verwaltung Stammdaten und Account

Die Stammdaten sowie die Kostenstellenzuordnung der Mitarbeiter werden in Absprache mit der HR-
Abteilung der jeweiligen CDE durch Eurofins NSC im System angelegt.

Uber die Meniileiste gelangt der User zu seiner Ubersicht:

Stammdaten

B HRworks

+ 8 Lohn und Gehalt

+ R Arbeitsmitts

3.1 Stammdaten Mitarbeiter

Zuordnungen

Rollen und Berechtigungen

Sicherheit

n
[t

Einstellungen

e

Bei Bedarf kann der User die Angaben ergénzen. Fir die Reisekostenabrechnung reichen die von uns
gepflegten Stammdaten aus.

& Nadine Mahnke

works

Suchbegriff eingeber =
= Eingang
A Dashboard
[% Zu erledigen
@ Information
HRworks Neuigkeiten
— & Nadine Mahnke
B Telefonverzeichnis
+ sds Firmenkalender
+ B Abwesenheitstibersicht
+ §@ Zeitwirtschaft
+ @B Reisemanagement
+ & Bestellungen
— & Stammdaten
A Stammdaten
Zuordnungen
@ Sicherheit
Maileinstellungen
&9 Rollen und Berechtigungen
of Einstellungen
+ {5 Lohn und Gehalt
+ R Arbeitsmittel

+ [y Administrator Eurofins

Stammdaten von Nadine Mahnke (830, PBL9) 9

ml Deutschland-spezifische Stammdaten ” Protokoll 1

Status

Adresse

Keine

Bankverbindung
BAN

BIC:

Kinder

Profilbild -

1

Benutzerkennung
Vorname

Anrede

E-Ma
Telefonnummer Biiro
Position
Geburtsname

Geburtsdatum

N e B

PBL9
Nadine
Frau

NadineMahnke@eurofins.c

Eintrittsdatumn : 25.70

Betriebszugeh&rigkeit
Gebaude/Raum
Staatsangehorigkeit
Ende Probezsit
Arbeitsverhaltnis
IMitarbeiternumer
Hauspost

Familienstand

™ Deutschland d

Regular angestelit

keine Angabe -

Perscnalnummer

Nachname

Tite!

Private E-Ma

Mobiltelef chafilich

Mobiltelefen privat

Geburtsort

Austrittsdatum

Kreditkartennummer

Geschlecht

Zweite Staatsangeh&rigkeit : |

Lebenspartner/in

Konfession fur Lohnsteuer

O

Mahnke
Nicht definiert
keine Angabe v
- keine - -
keine Angabe -
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3.2 Zuordnungen

Die Zuordnung der richtigen SubBu und Kostenstelle wird bereits bei der Anlage des Useraccounts
festgelegt und kénnen durch den Anwender nicht gedndert werden. Falls eine Anderung erfolgen
soll, muss dies an den Kreditor der CDE im NSC kommuniziert werden.

2 Nadine Mahnke

w Zuordnungen von Nadine Mahnke (830, PBL9)
m [ Historisierte Zuordnungen l

H Speichern

works

Suchbegriff eingeber Allgemeine Zuordnungen
— ut EiNgANE Kostenstelle : Budgeting and Gontrolling =
A Dashboard Kostenstelle 2 : Eurofins NSC Transaction |_:_-

htlinie : Standard-Reiserichtlinie
Zeiterfassungsart: Keins

Reise
[% Zu erledigen

(D Information -
Vorgesetzter & Genshmiger
HRworks Neuigkeiten

Abwesenheitsgenehmiger : - Keiner -

Vorgeset:
— & Nadine Mahnke 9%

B Telefonverzeichnis
+ afs Firmenkalender Reisekostengenshmiger: - Keiner -
+ B Abwesenheitsiibersicht Stellvertireter
+ 9 Zeitwirtschaft

Erfassungsstellvertreter: | Neuer Erfassungsstellvertreter v ‘s
+ M Reisemanagement

Standard-Abwesenheitsstellvertreter : | Neuer Standard-Abwesenheitsstellvertrater v

+ H Bestellungen
— @& Stammdaten
A stammdaten
B8 Zuordnungen
& Sicherheit
Maileinstellungen
&2 Rollen und Berechtigungen

«f Einstellungen

3.3 Maileinstellungen

Um die Benachrichtigungen effizienter zu gestalten, kann individuell eingestellt werden, wann und
warum ein User durch HRWorks informiert werden soll.

£ Nadine Mahnke

w Maileinstellungen von Nadine Mahnke (830, PBL9)

Als Mitarbeiter [ Als Administrator 1 I Mails Giber Aufgaben 1 I E-Mail Signatur 1

I Speichemn
works

Suchbegriff eingeber ~
§ Mails fiir die Reisekostenabrechnung I Mails fir die Abwesenheitsverwaltung I [ Mails fir die Arbeitsmittelverwaltung
— w Eingang
A Dashboard Mail, wenn sich der Reisekostenabrechnun... Mail, wenn sich der Reiseantragsstatus andert
[% Zu erledigen Keine Mails empfangen [ Keine Mails empfangen
@ Information | In Erfassung vl In Beantragung
HRworks Neuigkeiten ~  Geprift, OK || Beantragt
— & Nadine Mahnke ~  Erfassung abgeschlossen || Antrag akzeptiert
| Telefonverzeichnis + | Buchhaltung gepriift, OK
+ s Firmenkalender ~| Abgerechnet
+ B Abwesenheitsiibersicht
+ @ Zeitwirtschaft
+ @ Reisemanagement
+ | Bestellungen < ’
| Erinnerungsmails fur nicht abgeschlossene Reisekostenabrechnungen
— & stammdaten
A stammdaten
Bal Zuordnungen
& Sicherheit
&= Maileinstellungen
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4 Reisekostenantrage

Hier kann der User seinen Antrag auf Reisekostenerstattung einreichen, bevor er die Geschaftsreise
antritt. Diesen Menlpunkt erreicht der User indem er den Bereich ,Reisemanagement” in der
Navigationsleiste links auswahlt. Dort hat der User die Moglichkeit einen neuen Reiseantrag zu
stellen oder einen bereits angefangenen zu bearbeiten.

4.1 Neuer Reiseantrag stellen

Durch den Klick auf ,,Neuer Reiseantrag” wird zuerst der Reisezeitraum abgefragt

& Nadine Mahnke
w Reiseantriige
Nr Status:| Alle -
works
Beginn Datum Ende Datum
Suchbegriff eingeber* Monat | * - Jahr:| * v
~ u Eingang ~ ~ —
2 s a]
A Dashboard
[3 2u erledigen Nr.  Beginn Dat... Ende Datum Zweck Zielort Zielland Status

(D Information
HRworks Neuigkeiten
— & Nadine Mahnke
B Telefonverzeichnis
+ sfs Firmenkalender
+ B Abwesenheitsubersicht

+ § Zeitwirtschaft

— g Reisemanagement Reiseantrag oder Reisekostenabrechnung neu anlegen X

Reiseantrage Zaitraum der geplanten bzw. erfolgten Reise eintragen
gep! g ]

- Reisekostenabrechnungen Beginn Daturn ;| 2570.19 < ) F EIE:Z;:IT 800 HH
@ Reisekosten Sammelerfassung _ - _ Ende

Ende Datum:| 257019 & d>F Ende 000 L

Uhrzeit
&2 Zuzuordnende Belege -
e e

Elektronische Belege =
e Al-Antrige Keine Elemente zum Anzeigen vorhanden

4.2 Reisedaten

Danach werden die Reisedaten abgefragt
e Zweck zur Identifikation der Reise benennen
o Eckdaten der Reise eintragen
e Bitte nochmals LCC (Kostenstelle) und SubBu (Kostenstelle2) auf Richtigkeit prifen

e Falls notwendig gerne in dem Bereich Bemerkungen nitzliche Infos fiir den vorgesetzten
Freigeber oder fiir die FiBu eintragen
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T ——
w Reisedaten
e L Lo [ e[ ]

works
Zoesk kx
- Reisedaten Belegmappe
zi:greumsche Belege Beginn Datum:| 251019 <> Beginn Uhrzeit: | 800 o
o ilometer Ende Datum:| 25.10.19 < >r Ende Unzsit| 17:00 o
Abfahrtsort:| Hamburg - Zielort: | Kéln d

8 Tagesangaben

&= Berichte

. o n Kalender gy
Zwischenorte : @P dbernehmen g

Status : (& In Erfassung

Kostenstelle :| Budgeting and Controlling ﬁ
Kostenstelle 2:| Eurofins NSC Transaction| @
Bermerkung

Geld erhalten

4.3 Belege

Unter diesem Menipunkt kann der User relevante Belege abspeichern
e Belegart wahlen und benennen
e Belegdaten eintragen (ggf. Mehrwertsteuersatz anpassen)

& Nadine Mahnke M 25.10.19 - Neve Reisekostenabrechnung - (830-1) X
w Belege . E‘
<o

works

Nr. Da... Belegart Text Zahlungsart Gesam Brutto.. Netto... MwSt.  MwsS. Wihrung Kurs  Nebenkosten des .
#- Reisedaten

Belege

Elektronische Belege

1 25.10.19 Bus/Bahn diber 50 km Hamburg-KéIn ICE Bar privat 100,00 € 100,00 € 84,03 € 15,97 € 15,00% 100,00 €

& Kilometer
Tagesangaben
&, Berichte

L7 Protokoll

[ Ot | srten | B ipern | X s ] 0 sopotir

Selzgdaten
Belegart:| Bus/Bahn tber 50 km M Beschreibung | Hamburg-K&In ICE Y% X
Datum:| 25.10.19 > Ist gin Eigenbeleg
Bruttobetrag | 100,00 Wahrung : | [ Euro ME
Nettobetrag:| 8403 / Mehrwertsteusr: | Deutschland: Volle Mehrwertsteusr 19, «

Kostenstelle: | Budgeting and Controlling =v ﬁ Kostenstelle 2| Eurofins NSC Transaction =®

Durch den Button , Neu” kénnen weitere Belege hinzugefiigt werden.

Wichtig Hotelbelege:
Bei Hotelbelegen muss zunachst der Bruttobetrag ohne Frihstlck (7% MwsSt.) erfasst werden. Unter
Nebenkosten wird dann Frihstiick/Business Paket (19% MwsSt.) erfasst.

8/13



<+ eurofins

Finance Transactions

8 Nadine Mahnke - 25.10.19 - Neve Reisekostenabrechnung - (830-1) %

w = E‘

works
Nr. Da.. Belegart Text Zahlungsart Gesam.. Brutto. Netto... MwSt.  MwS... Wihrung Kurs  Nebenkosten des ..
W Reisedaten
1 25.10.19 Bus/Bahn tber 50 km  Hamburg-Kaln ICE Bar privat 100,00€ 100,00€  8403€ 1597€ 19,00% 100,00 €
T Belege
& 2 26.10.19 Hotel (Inland) Hotel Eurofins Bar privat 140,00€ 12500€ 116,82 € 818€ 7,00% 140,00 € - Frihstlick 15,00 € (19...
Elektronische Belege
& Kilometer
& Berichte Belegdaten
LT Protokoll il Euraf
Belegart | Hotel (Inland) M Beschreibung :| Hotel Eurcfing b &

Anreisedatum

19 ' X Abreisedatum: | 26.10.19 < >

st ein Eigenbeleg

Brutto ohne [ Wi - Eur -
Frihetick. | 12500 Wahrung:| B Euro +
Nettobetrag: 116,82 / Mehrwertsteuer:| Deutschland: Ermaligte Mehrwertsteu v

Kostenstelle :| Budgeting and Csmrc\h-wgn - @ Kostenstelle 2:| Eurofins NSC Transaction =®

Angaben zu Nebenkosten

Mehrwertsteuer
15,00 Frithstiick / Business | Deutschland: Volle Mehrwertsteuer 19,..~

Brutto Frihstick /
Business Paket

Wichtig Bewirtungsbelege:
Bei Bewirtungsbelegen wird zunachst der Bruttobetrag ohne Trinkgeld erfasst. Das Trinkgeld wird
unter Nebenkosten erfasst.

Im unteren Teil sind Pflichtangaben zum Ort und Anlass (aussagekraftiger Text) sowie zu den
Teilnehmern zu machen

& Nadine Mahnke C leve Reisekostenabrechnung - (830-1) X

HRY - -
o

works
Nr. Da... Belegart Text Zahlungsart Gesam... Brutto... Netto... MwSt.  MwS... Wahrung Kurs  Nebenkosten des ...
Reisedaten
> 1 25.10.19 Bus/Bahn Gber 50 km  Hamburg-Koln ICE Bar privat 100,00 € 100,00 € 84,03€ 1597€ 195,00% 100,00 €
Belege
o E 3 25.10.19 Bewirtung (Inland) Essen mit der CDE XXX Bar privat 95,00€ 80,00€ 67,23 € 12,77€ 19,00% 95,00€ - Trinkgeld 15,00 € (0,0...
&) Elektronische Belege :
2 26.10.18 Hotel (Inland) Hotel Eurofins Bar privat 140,00 € 12500€ 116,82 € 8,18¢€ 7,00 % 140,00 € - Frithstiick 15,00 € (19...
& Kilometer
& Berichte Belegdaten
L7 protokoll . - - -
Belegart | Bewirtung (Inland) - Beschreibung: | Essen mit der CDE XXX Mk 2.9
Datum £ > st ein Eigenbeleg
ELLI-,: ohne 80,00 Wzhrung:| | Euro ME
rinkgeld
Nettobetrag :| 67,23 4 Mehrwertsteuer : | Deutschland: Volle Mehrwertsteuer 19,.. v
Kostenstelle :| Budgeting and Controlling = - ﬁ Kostenstelle 2:| Eurofins NSC Transaction :=$

enkosten

15,00
Angaben zur Bewirtung
Ort der Bewirtung -| Eurofins Restaurant Bewirtete Personen:| Nadine Mahnke, Max Mustermann
ew! e rsonen:

Grund der Bewirtung - [ Gacohaftsessen

4.4 Elektronische Belege

Durch den Klick auf den Button , Anhdngen” kann der User eingescannte Belege als PDF-Datei
anfiigen. Dadurch hat der Vorgesetzte die Moglichkeit, die Belege detailliert zu prifen, ohne jeweils
die Originale einzeln rauszusuchen und abzugleichen.
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Wichtig: Trotz der Moglichkeit der ,elektronischen Belege” missen die Originalbelege bei einer
zentralen Stelle in der CDE/ beim NSC gesammelt werden, damit ein steuerlicher Abzug bei einer
Betriebsprifung gewdhrleistet ist.

[ & Nadine Mahnke l W= 25.10.19 - Neve Reisekostenabrechnung - (830-1) %

Elektronische Belege

KECE T
works

W= Reisedaten ﬁ

[M Belege *

&) Elektronische Belege

& Kilometer Keine elektronischen Belege vorhanden. Ziehen Sie lhre |
auf diese Fliche, um sie hochzuladen

# Tagesangaben

£ Berichte

LT Protokoll

4.5 Kilometer — Abrechnung bei Anfahrt mit KFz

Zuerst muss der User sein KFZ (welches er fir die Reise verwendet) in HRWorks registrieren.

Dies erfolgt Uber den Button ,Fahrzeuge”. Danach 6ffnet sich ein Fenster in dem das Kennzeichen
und der Fahrzeugtyp abgefragt wird (privat oder dienstlich). Nachdem der User die Daten
eingegeben hat, driickt er auf ,Speichern” und das Fahrzeug ist in HRWorks abgespeichert und fir
die jetzige/zukiinftige Geschéaftsreise hinterlegt.

& Nadine Mahnke "= 25.10.19 - Neue Reisekostenabrechnung - (830-1) %

p Kilometer
e | ]
works
Datum  Fahrzeug Strecke Kilom...  Bemerkung Kostenstelle Kostenstelle 2

W= Reisedaten

[ Belege

Elektronische Belege

& Kilometer

#8 Tagesangaben
Fahrzeuge x

£ Berichte

g precto R ey
Kennzeichen Typ In geprifter Reisekost... St...
HH-EF 6666 privat ®

Um nun eine Abrechnung zu erstellen, muss der User auf den Button ,,Neu“ klicken und anschliefend
folgende Daten eintragen & speichern:
e Abfahrts- und Zielort
e Fahrzeug auswahlen (falls mehrere in HRWorks hinterlegt) und die gefahrenen Kilometer
eintragen

Wichtig: Der zu erstattende Betrag wird automatisch von HRWorks erstellt.
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& Nadine Mahnke "= 25.10.19 - Neve Reisekostenabrechnung - (830-1) %

w Kilometer IE‘
TR T T

Datum  Fahrzeug Strecke Kilom...  Bemerkung Kostenstelle Kostenstelle 2 Kilomete.. Betrag

works

#- Reisedaten

[ Belege
Elektronische Belege

25.10.19 HH-EF 6666 (pr... Hamburg - Koln 560,00 Budgeting and Controlling (9620)  Eurofins NSC Transaction (SDES095) 0,30 € 168,00€

& Kilometer

{8 Tagesangaben -
Berichte
Streckendetails
L Protokoll
Abfahrtsort: | Hamburg - Zielort:| Kéln -
Datum:| 2510.19 < »r
Kilometerangabe
Fahrzeug | HH-EF 6666 (privat)  ~| &3 Bemerkung
Kilometer:| 560,00

Kilometersatz : 0,30 €

Kostenstelle: | Budgeting and Controlling @

Kostenstelle 2:| Eurofins NSC Transaction @

4.6 Tages — und Ubernachtungspauschalen

e Kirzung Tagespauschale flr erhaltene Mahlzeiten vornehmen (in diesem Bsp. 1.Tag Kiirzung
Abendessen (Bewirtung) und 2. Tag Friihstiick (Hotel))

e Falls nicht in einem Hotel sondern privat Gbernachtet wurde, muss das Kontrollkdstchen
,Nacht” aktiviert werden, um die gesetzliche Pauschale zu erhalten.

Nadine Mahnke M 25.10.19 - 26.10.19 Beispiel Reisekostenantrag (830-1) %

w Tagesangaben E
o [ o] | [roon]

works
Datum  Land Land der Ubernachtung  Frihst... Mittag...  Abend... K. Tag Macht Kostenstelle Kostenstelle 2 Betr...
Reisedaten
+ Fr, 25.10.19 ™ Deutschland nfa Kiirzung Nein Kiirzung -12,00€  |v Budgeting and Controllin... Eurofins NSC Transaction... 12,00 €
Belege
o 8 Sa, 26.10.19 ™ Deutschland M Deutschland Kurzung Nein Nein -4,80€ |V Budgating and Controllin... Eurofins NSC Transaction... 12,00 €

Elektronische Belege
& Kilometer
Tagesangaben

& Berichte

LJ Protokoll
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4.7 Bericht und Erfassung abschlielRen

AbschlieBend konnen sie Gber den Menlpunkt ,Berichte” ihre Reisekostenabrechnung ausdrucken.
Diesen Ausdruck muss der User unterschreiben und mit den Originalbelegen bei der FiBu einreichen.

AbschlieBend kann der User durch den Button ,FERTIG!“ den Vorgang des Reisekostenantrags

abschlieRen.

Wichtig: Danach kann von dem User der Antrag nicht mehr aktiv gedndert werden

(8 Madie e | 7a05- 201020 Bespil ebekostenanray 8300 %

w Berichte

works

v Kostenbericht
Reisedaten

[ Belegs

Elektronische Belege

Von: 25.10.2019 bis: 26.10.2019

Person

& Kilometer Nachname: Mahnke Strale: n/a  Personalnummer. [LJ) Untemehmen

Vomame: Nadine PLZ, Ort nfa n/a Titel

Eurofins
Organisationseinheit: DEU - CDE132 Virotech Diagnostics GmbH

{4 Tagesangaben

[®][=]

~ o e

&% eurofins

& Berichte Spesen und Belege
LT Protokoll — T
Reisekostenabrechnung| Datum Text  |Sachbezug|, SteUerlicher |y ngen| Betrag | VST |Zahlungsart| Wihrung |Wect Kostenstelle|K "
Hochstbetrag |
Reisekostenabrechnung: (830-1) Beispiel Reisekostenantrag Hamburg - Keine - Koln 25.10.2019 08:00 - 26.10.2019 17:00. Auszahlung: 510,20 €
Fr. 25.10.19|Bus/Bahn dber 100,00 €[19.00[  Bar privat 9620 5DE8095
50 km %
Hamburg-Kaln
ICE (1)
Fr, 25.10.1|Bewirtung 80,00 €(19.00[  Bar privat 9620 5DE805
(Inland) Essen %
mit der CDE
XXX (3)
Fr, 25.10.19|Trinkgeld Essen 1500€| 0,00  Bar privat 9620 5DE8095
mit der CDE %
XXX (3)

Zur Bestatigung erhalt der User folgende Email:

Von: HRnorks <noreply @hrorks.de>

An # Nadine Mahnke

ce

Betreff:  HRworks - Erste Reisckosten eingereicht

EXTERNAL EMAIL*

works
Erste Reisekosten eingereicht
Herzlichen Gliickwunsch Frau Nadine Mahnke,

Sie haben Thre erste Reisekostenabrechmmng in HRworks erfasst und zur weiteren Bearbeitung weitergeleitet. Bis zur Auszahlung durchlauft Thre Abrechmmg die folgenden Schritte:

Gepriift, OK

Die Kosten Tnrer Reise sind freigegeben. Nun erfolgt die fachliche Pritfing und ggf. Korrektur.

Buchhaltung gepriifr, OK

Thre Reisekostenabrecinung wurde fir korrekt befunden und wartet auf die Ubertragung ins Finanzbuchhaltungssystem

Abgerechnet

Die Reisekosten wurden ins Finanzbuchhaltungssystem ibertragen. Mit dem nachsten Zahilauf erhalten Sie die Uberweisung.
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Finance Transactions

5 Reisekostenmanagement

Der Punkt ,Reisekostenmanagement” gibt den User eine Ubersicht {iber seine bereits eingereichten
Reisekostenantrage und den jeweiligen Status.

[ 8 e e | ——

w Reisekostenabrechnungen E
Nr. Status | Alle -
works
Beginn Datum:| 01.10.18 Ende Datum:
Suchbegriff eingeber ~ Monat : | * . Jahr:| * .
+ vt Eingang Referenznummer Geld erhalten:| Alle v
— 8 Nadine Mahnke
S s [ e 3 e o a]
B Telefonverzeichnis = % N & ppe
+ & Firmenkalender Nr. Art Beginn Dat... Ende Datum Zweck Zielort Status Geld erhalten Refer... Ausz... Ele...
+ ) Abwesenheitstibersicht 1 Reisek... Fr, 25.10.19 Sa, 26.10.13 Beispiel Reisekostenantrag Kéln @ Geprft, OK nfa 510,20 €

+ #9 Zeitwirtschaft
— M Reisemanagement
Wy Reiseantrage

- Reisekostenabrechnungen

& Reisekosten Sammelerfassung

> Ist eine Anderung notwendig, kann der Vorgesetzte die Reise ablehnen. Der Status wird dann
auf ,In Erfassung” zuriickgesetzt

> Hat der Vorgesetzte die Reise bereits genehmigt (Status ,,Geprift, OK“), kann nur noch der
zustandige Kreditorenbuchhalter den Status auf ,In Erfassung” zuriicksetzen

> Ist die Reise bereits abgerechnet (Status , Abgerechnet”) ist keine Anderung mehr moglich
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