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B Reisekosten und Auslagen genehmigen

Figur 1: Hauptmenti -> Geschdiftsfiihrungsberichte -> Reisekosten und Auslagen ge-
nehmigen

y Zugang fiir: Geschaftsfiihrer und Systemverwalter.

Lernen: Auslagen der Mitarbeiter genehmigen und entscheiden ob sie verrech-
net werden sollen.

In TimeLog Project kénnen Sie die Auslagen und Reisekosten der Mitarbeiter
genehmigen. Mitarbeiterbezahlte Auslagen konnen als bearbeitet und akzeptiert
markiert werden. AuBerdem kann angegeben werden, ob eine Auslage an einen
Kunden verrechnet werden soll.

Wenn Sie Reisekosten und Auslagen genehmigen wollen:

Figur 1: Hauptmenu -> Geschaftsfiihrungsberichte -> Reisekosten und Auslagen

genehmigen.

— Wahlen Sie einen Mitarbeiter: um die Auslagen eines Mitarbeiters einzusehen,
oder Alle Mitarbeiter um eine Gesamtiibersicht aller Auslagen @ aller Mitarbei-
ter einzusehen.

- Wihlen Sie gegebenenfalls eine Ausgabenart ® und eine Zahlungsweise: ©
um die Ansicht zu beschranken. (Ausgabenarten und Zahlungsweisen kénnen
in der Systemverwaltung eingerichtet werden.).

- Geben Sie an, ob Sie Alle, Genehmigte Posten oder Nicht genehmigte Posten @
der Auslagen sehen wollen. Wahlen Sie die Nicht genehmigten Posten um eine
Gesamtiibersicht tiber alle nicht genehmigten Auslagen einzusehen. Klicken
Sie auf Zeigen um die Liste zu sehen ©.

- Wihlen Sie den Standardzeitraum: fiir den Sie die Auslagen sehen wollen ®.

— Die Auslagenibersicht ermdglicht lhnen, die Posten zu genehmigen und
gleichzeitig zu entscheiden, ob diese verrechnet werden sollen, d.h. ob sie als
berechenbare Posten im Rechnungspotenzial angezeigt werden sollen. Mar-
kieren Sie das Feld Genehmigt @ bei den zu genehmigen Posten und markie-
ren Sie Nicht berechenbar ® bei den nicht an Kunden zu verrechnenden Pos-
ten. Klicken Sie auf Aktualisieren um die Handlungen zu speichern®.

»Tipp: Wenden Sie die Genehmigung von Auslagen fiir mitarbeiterbezahlte
Auslagen, die riickerstattet werden, an. Auf diese Weise kdnnen Mitarbeiter
nachvollziehen, wann Auslagen und Reisekosten behandelt wurden.
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Ansicht Ansichten
Mitatbeter: | Alle pitarbeiter v| [l Feider zsigen
#usgabenart: (e ~|
Zahlungsweise: [ alle |

e [pte v

CQoo

Standarceeitraum: | Zetraum wahlen ~|
Zeitraum: l1a.102007  [[®]31122000 I °
Export B W] 9] B o =3 [ Drucken ]
Reisekosten und Obrige Kosten (5)

e e o e O T
U07.0016  ASC 18.10.2007 ALT.07.0001 AIT -Extranct Athus  Fremtidens IT-Kansulenier A/5 .. 994,95 In Rechnung gestell
.07.0004 ASC 158.10.2007 AIT.07.0001 AIT - Extranet Taxii forb. m. konfiguration 129,00 D In Rechnung gestell:
U07.0006  ASC 02,11.2007 AIT.07.0002 ALT - extranct B To the airport o O O
1070004 ASC 09.11.2007 AIT.07.0002 AIT - extranet = Lunch 120,00
U07.0005 TG 10.12.2007 TIM,07.0003 T5G-Development - so000 ) O
Summe 1.766,95

o Artuslisieren
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