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Lernen: Eine Reisekostenabrechnung mit Auslagenposten eingeben. 

In TimeLog Project können Sie Reisekostenabrechnungen eingeben und diese 
einem Kunden und Projekt zuordnen. Die Reisekostenabrechnung gilt als Grund-
lage für interne Abrechnungen über Mitarbeiterauslagen sowie für Verrechnun-
gen von Reisekosten an Kunden für Projekte. Es können Spesen und Aufenthalte 
eingegeben werden, wenn diese in der Systemverwaltung aktiviert worden sind. 

Wenn Sie eine neue Reise eingeben möchten: 
Figur 1: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung. 

– Wählen Sie für die Reisekostenzuordnung einen Kunden:  und ein Projekt:.  

– Machen Sie Angaben über: Abreise- sowie Anreiseort, Datum und Reiseart. .  

– Geben Sie den Reisezweck: an. Bei Verrechnungen an Kunden wird dieser 
angezeigt. Klicken Sie auf Speichern  um die Reisekostenabrechnung einzu-
richten. 

– Hat man Kunden und Projekt gewählt, kann man auf der Seite unten die be-
reits erfassten Reisekostenabrechnungen für dieses Projekt einsehen. 

Figur 2: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung. 

– Geben Sie in den Feldern KMZ 1 und KMZ 2 jeweils den Kilometerstand vor und 
nach der Fahrt ein. Damit werden die gefahrenen Kilometer berechnet, wie im 
Feld Diff. gezeigt. Danach wählen Sie den Satz per gefahrenen Kilometer und 
mit welchem Wagen Sie gefahren sind . Klicken Sie auf den Link [Neu]  
um diesen Posten einzurichten.  

– Klicken Sie auf den Link Kosten mit Rechnungsbeleg  um eine mit der Reise 
verbundene Auslage zu registrieren. 

Figur 3: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung. 

– Geben Sie für die Auslage das Datum, die  Rechnung Nr., Ausgabenart, Betrag 
sowie Zahlung ein. Ein eventueller Kommentar wird automatisch bei Ver-
rechnung an den Kunden aufgewiesen.  

Klicken Sie auf den Link [Neu] um diesen Posten zur Reisekostenabrechnung 
hinzuzufügen . 

 

Figur 1: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung 
 Zugang für: Alle, außer Externe Nutzer 
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Figur 2: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung 
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Figur 3: Hauptmenü -> Reisekostenabrechnung 
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Tipp: Wenn Ihre Reise als Materialeinkauf für die eigene Firma gilt, wählen 
Sie Ihre Firma als Kunde und registrieren Sie die Auslage auf ein internes Pro-
jekt. 
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