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TIME!

B8 Auslagenabrechnung - Senden/Drucken.

y Zugang fiir: Alle, auBBer Externe Nutzer
Lernen: Eine Auslagenlibersicht eines bestimmten Zeitraumes ausdrucken.

In TimeLog Project kdnnen Sie eine Liste Ihrer Auslagen ausdrucken, z.B. die von
Ihnen bezahlten Auslagen, die Sie von lhrer Firma riickerstattet bekommen kon-
nen. (s. =B2 wie man Auslagen erfasst). Drucken Sie die Auslagenabrechnung
und legen Sie eventuelle Rechnungen und Quittungen anbei. Die Auslagenab-
rechnung mit den dazugehérigen Belegen kann an die Buchhaltung fiir Rlickers-
tattung weitergeleitet werden.

Wenn Sie eine Auslagenabrechnung ausdrucken wollen:
Figur 1: Hauptmenu -> Auslagenabrechnung - Senden/Drucken

— Wahlen Sie den Mitarbeiter: dessen Auslagen Sie drucken wollen®, z. B. Sie
selbst.

— Wahlen Sie Zahlungsweise: @ . Wihlen Sie Privat/Mitarbeiterbezahlt, wenn Sie
eine Ubersicht Giber die von lhnen selbst beglichenen Auslagen haben wollen.

— Timelog Project unterscheidet zwischen Genehmigten und Nicht genehmigten
Posten, je nachdem ob ein Vorgesetzter die Auslagen genehmigt hat. ©. Wih-
len Sie zwischen Allen, Nicht genehmigte Posten oder Genehmigte Posten.

- Geben Sie den Zeitraum: @ an, tiber den Sie eine Ubersicht wiinschen.

— Kontrollieren Sie die aufgelisteten Auslagen mit den tatsachlichen Auslagen,
die Ihnen im angegebenen Zeitraum angefallen sind®. Die Liste zeigt allge-
meine Auslagen, Reisekosten und die Gesamtsumme 0.

- [Drucken] Sie das Dokument @ und unterschreiben Sie gegebenenfalls. ©.

#Tipp: Sorgen Sie dafiir, dass Ihr Vorgesetzter lhre Auslagen in TimeLog Pro-
ject regelmaBig genehmigt, sobald diese riickerstattet worden sind.
So kénnen Sie jeder Zeit Ihre noch ausstehenden Posten einsehen, in-
dem Sie die ,nicht genehmigten” Posten wahlen.

TimeLog Project Bedienungsanleitung

Figur 1: <Hauptmendi -> Auslagenabrechnung — Senden/Drucken

AUSLAGENABRECHNUNG - SENDEN/ DRUCKEN

 ASC [ Suchen (F2) | Persanliches Profil | Hife (F1) | Abmelden ] |

Hauptmani -> Auslagenabrechnung - Senden/Drucken

Ansicht
& Mitarbelter: [ Puop (Peter whits Page) v
Zahlungsweise: | Privat | Micarbeiterbezahlc v
e [ale v
Standardzeitraumn: | -Z.-e:;raum wahlen v
Zeitraum; “Dl 08,2007 @.“Dl. 12,2007 E
o
=3 [ Drucken ]

Auslagen (3) - Zahlungsweise: Privat / Mitarbeiterbezahlt
I e e S rn |
01.08.2007 ULOZ.0002  Meyers Del Meals Fortzsring ifbm. kundshesgg 65,00
04.08.2007 U.07.0002 Taxi 4 x 35 Taxi Taxi ifbm. konfiguration 120,00
07.08.2007 U.07.0000  Parking Copenhagen Parking Parkering ifbm. kundemgde 125,00,
2wischensumme 310,00
Reisekosten - Kilometer

I e e S 2 O I BT
09.08.2007 U.07.00t1  Anrond IT Arhus Fremtidens IT-Konsulenter &/S-Anrond IT &rhus (1250-1350) 100KM 3,35 EUR/KM 335,00
Summe, KM 100 KM 335,00
Reisekosten - Kosten mit Rechnungsbeleg

I e S e S I TN
01.08.2007 U.O7.0012  Anrond IT Brhus Meals Margenmad ELIR 79,00 73,00/
Summe, iibrige Kosten 79,00

a Summe

Auslagen 3 310,00,
Kilometer 1 335,005
Kasten mit Rechnungsbelzg 1 79,00
Summe 5 724,00

& 12.02.2008

Peter whits Page

Genehmigt yon

¥ Tipp: Hier erhalten Sie eine wollstandigs Obersicht Ober Thre Auslagen. Disse enthalt somohl Spesen und Kilometer als auch kosten mit Rechrungsbelegen, Die Ubersicht kann gedruckt)
und unterschrieben werden und kann zur Auslagenabrechnung fiir die Buchhaltung dienen.
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