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Schnelleinstieg

Lexware reisekosten

Dieser Schnelleinstieg hilft lhnen, das Programm Lexware reisekosten

in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt fiir Schritt die Grundfunktionen von Lexware
reisekosten kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis

und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick tiber wichtige Bereiche des
Programms. Sie kdnnen direkt Ihre Arbeiten beginnen und Ihre Aufgaben
erfolgreich 16sen.

Lexware myCenter

Zusétzlich wird die Installation und Bedienung der Web-Applikation Lexware
myCenter beschrieben (S. 38 ff.). Beispielhaft zeigen wir, wie die Mitarbeiter
lhrer Firma In- und Auslandsreisen am eigenen Arbeitsplatz erfassen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abhangigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die ménnliche
Form verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen
(w/m/d) angesprochen und eingeschlossen.
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Installation

Installation

Reisekosten und Reisekosten plus
Bei der Installation von Lexware reisekosten werden alle
Programmkomponenten auf den lokalen Rechner kopiert.

R

LEX WARE reisekosten plus
Willkommen
Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte. Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Sie brauchen nur den )
Anweisungen zu folgen. Lexware reisekosten plus

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht bericksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen ist nicht erforderlich. ©

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die |
nachste Seite des
Assistenten.

@ Installationshinweise

Und so wird’s 1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der

gemacht Software erhielten Sie einen Downloadlink. Flihren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Im Hintergrund priift Lexware scout technik, ob Ihr System
die technischen Voraussetzungen fiir die Installation erfillt.
Sollte dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis auf die Ursache.

2. Sind die technischen Voraussetzungen erfillt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestétigungs-E-Mail vermerkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverldssigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen.
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Diese Zustimmung kann auch Uber das Windows-Startmenii
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

e

[LEX WARE | reisekosten plus

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen R —

[ Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurick Weiter
@ Installationshinweise _

5. Das Setup ist nun bereit, anhand der getroffenen Einstel-
lungen die Installation des Programms durchzufihren. Klicken
Sie hierzu auf Jetzt installieren.

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie kénnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage
beliebig testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet)
nicht mdglich, werden Ihnen zusétzliche Arten der Aktivierung
angeboten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

» st wéhrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, dirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

Die standardmaBig
definierten Verzeich-
nisse werden bei

der Option Anderen
Speicherort wahlen
angezeigt und kénnen
Uber die Schaltflache
Andern entsprechend
angepasst werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten
kénnen bequem in der
Explorer-Darstellung
ausgewahlt werden.

Uber die Schaltflache
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht
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Firmenstammdaten erfassen

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehoért zu den ersten
Schritten, um mit Lexware reisekosten arbeiten zu koénnen.
Bevor Sie dies tun, kénnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten.

Firmenassistent <Testfirma> X
Obersicht Firma-Aligemein
Firma Fimendaten
Rechnungswesen L =3 |
Datey [ |
Adressdatenbark
ot
i —
Bundesnd | Baden-Wirttemberg |
Tel. Geschiftich [~ ] [o7s147040

Fax Geschaflich
EMal Geschiftich | | [malsenviceGlenvare de
Webseite =

i L evwre de

o
v
semt —
Glaubiger1D [ | [iDbeartragen |
@ hee ik il

Far die ersten Schritte legen wir eine Testfirma mit Sitz in
Freiburg an.

1. Nach dem Erststart von Lexware reisekosten werden Sie
gefragt, ob Sie eine neue Firma anlegen wollen. Antworten
Sie mit Ja, wird der Firmen-Assistent gedffnet. Auf der Seite
Allgemein tragen Sie Namen und Anschrift der neuen Firma ein.

2. Wechseln Sie Uber den Inhaltsbaum oder die Schaltflache
Weiter auf die folgenden Seiten flir die Eingabe weiterer
Firmenstammdaten.

Um lhre Reisekosten auch in die Buchhaltung zu Uberfiihren,
missen entsprechende Konten zugeordnet werden (Genaueres
siehe Seite 30). Um uns fiir diesen spéateren Arbeitsschritt alle
Optionen offenzuhalten, wéhlen wir unter Rechnungswesen
keinen Kontenplan aus. Ein einmal ausgewé&hlter Kontenplan
(selbst ein leerer) kann spater nicht mehr geandert werden.




-

3. Klicken Sie auf Speichern, um den Assistenten zu beenden.

4. Sind alle Pflichteingaben erfolgt, konnen Sie Lexware
reisekosten starten. Klicken Sie hierzu in der Hauptnavigation
auf Reisekosten > Startseite.

5. Menu- und Symbolleiste des Programms werden eingeblendet.

> Alle Angaben zu Finanzamt (Steuer), Rechnungswesen
(Kontenplan) oder DATEV kénnen zu jedem beliebigen
spéteren Zeitpunkt erfolgen.

» Meni- und Symbolleiste sind abhédngig vom jeweiligen
Arbeitskontext.

» Informationen Uber den Datenschutz, Aktualitit Ihres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

» Die Stammdaten sind programmdibergreifend und verein-
fachen den Datenaustausch mit anderen Programmen der
gleichen Produktreihe von Lexware.

» Falls Sie mit Lexware buchhaltung oder einem anderen
Buchhaltungsprogramm arbeiten und einen Kontenplan
abgesprochen haben, wéhlen Sie unter Rechnungswesen
den entsprechenden Kontenplan aus.

Uber Mein Lexware
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Sup-
port, lhren Service Pro-
dukten, Updates und
Lizenzen sowie Ihrem
Lexware Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber den Inhaltsbaum
lassen sich bequem alle
Seiten des Assistenten
auswahlen.

Sie kénnen sich auch
der Reihe nach durch
die einzelnen Seiten
klicken.

Und so wird’s
gemacht
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Mitarbeiter anlegen

Bei der Angabe von Personaldaten kénnen Sie sich von einem
Assistenten Schritt fir Schritt durch die verschiedenen Seiten
fuhren lassen.

Karsten> X
Obersicht Mitarbeiter-Persénliche Angaben
s | [RerssnicheDaten
Mitarbeiter Fezorgn | ‘
Perssnliche Angaben :
| - Geburtsdaten Hame: = [ J
Kommunikation ] [Karsten ]
Bank
Firma Arrede: [Herr | Titek: | |
Sonstiges Namenszus: | v Vorsagwart: | |
Reisekosten
Anschiit
Adressdatenbank:
Spate Hausrn
Land [Deutschisnd v
Bt [ 0
Bundesland | BadenWiitembeig v
Schwerbehinderung
Lisgt bei diesem Mitarbsiter eine
S chwerbehinderteneigenschaft vor?
Betriot der firad der § chwerbehinderung
mindestens 50 % 7
o= ]

Wir wollen fiir unsere Firma einen Mitarbeiter anlegen.

1. Starten Sie den Mitarbeiter-Assistenten Uiber das Men( Datei
- Neu - Mitarbeiter.

2. Als Pflichtangaben missen Sie mindestens die Personal-
nummer und den Namen des Mitarbeiters eingeben.
Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt not-
wendige personenbezogene Daten erfassen.

3. Wechseln Sie Uber die Schaltflaiche Weiter auf die folgenden
Seiten, um weitere Personaldaten einzugeben.

» Sie kdnnen bspw. auf der Seite Kommunikation fiir einen
Mitarbeiter eine E-Mail-Adresse angeben, um spater den
Datenaustausch per Mail zu ermdglichen.

» Soll die Auszahlung der Reisekosten auch Uber das Pro-
gramm Lexware reisekosten erfolgen, missen Sie auf der
Seite Bank die Bankverbindung des Mitarbeiters eintragen.

» Uber die Seite Firma kénnen Sie dem Mitarbeiter eine
Stammkostenstelle zuordnen.




4. Wechseln Sie zur Seite Reisekosten : Allgemeines.

Karsten> X

Dbersicht
Softwareertwickler, Karsien

Mitarbeiter
Personliche Angaben
Geburtsdaten

. Kommunikation
Bank
Firma
Sonstiges

- Reisekosten

. Allgemeines
Kontenverwaltung
Wegstrecken

Hife.

Reisckosten-Allgemeines

Zuordnungen

Sie haben die Moglichkeit fiitdie Emitiung der Pauschalen (Verpfleguna,
Ubernachtung und Kilometergeld) eine Spesengruppe auszunahen.
Michten Sie eigen Regelungen verwenden, legen Sie 2uvor nter dem
Merii an
Diese Ergebrisss kérnen Sie mi denen i Sie geltenden gesetzlichen
Fiegelungen vergleichen, um lohmsteueriche Konsequenzen zu ermitteln.

Estalung berechnennach  [Gesetdiche Werte (Sporl) v

Lohnsteuerlicher Vergleich mit | 5 aeat
Stamm Projek

Status des Mitarbsiters:

Direimonatshistberechnung @ Berechnen O lgnarieren

[Aklivierung Uber Menii Extras / Optioen auf der Seite Algemeines)

Pauschale fiir Benufskiaftishier. O Autom aklivieren (® Manuell Eingabe:

[Bnsatz der Pauschale unter Tagesangaben ¢ Sonderfle bei Fieisen)

Fahizeugangaben
Kezeicren  [FEE
At Disnstich Piivat  [JEhSates

[Cspechem || avbrechen ‘

5. Wahlen Sie fir die Abrechnung von Pauschalen die entspre-
chende Spesengruppe, in unserem Beispiel die vorgegebenen

gesetzlichen Werte (Spgr. |).

6. Legen Sie fir den Mitarbeiter einen Privatwagen an. Dabei
genuligt die Angabe des Auto-Kennzeichens und der Art: Privat.

7. Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, beenden Sie den

Mitarbeiter-Assistenten, indem Sie auf Speichern klicken.

» Fur die Berechnung von Pauschalen kénnen neben den
gesetzlichen Werten (Spgr. I) auch firmeneigene Werte heran-
gezogen werden (Spgr. Il und Spgr. lll). Diese Pauschalen
definieren Sie Uber das Meni Verwaltung - Berechnungs-

grundlagen.

» Héufig angefahrene Orte und héufig verwendete Reisezwecke
des Mitarbeiters kénnen vorab gespeichert werden. Sie
kénnen solche Orte und Zwecke aber auch beim Speichern
einer Reise (bernehmen.

Die Spesengruppe |
(Gesetzliche Werte)
enthélt alle Pauschalen
fuir die Abrechnung von
Reisen ab 01.01.2000.

Vom Status des Mitar-
beiters (Angestellt oder
Selbststéndig) hangt
spéater die Berechnung
der Pauschalen ab.

Legen Sie hier ein Fahr-
zeug fur den Mitarbeiter
an oder ordnen Sie ihm
eines aus dem Fuhrpark
zu.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Inlandsreise mit Belegen erfassen

Das Reisefenster

Im Reisefenster werden alle Reisen eines Mitarbeiters aufge-
fuhrt. Hier kdnnen Sie sich alle relevanten Daten einer Reise in
Kurzform anschauen, eine neue Reise anlegen oder eine Reise
fur die Bearbeitung 6ffnen.

Hier werden alle
Reisen eines Mit-
arbeiters aufgelistet.

Unter dieser Register-
karte sind alle zu einer
Reise gehdrenden
Belege aufgelistet. =

In diesem Fenster finden
sich alle Eckdaten und
Kosten der oben ausge-
waéhlten Reise.

sl Resoll essus

Wir méchten nun das Reisefenster des angelegten Mitarbeiters

6ffnen.
Und so wird’s 1. Wéhlen Sie im Menu Datei-> Mitarbeiter 6ffnen oder das
gemacht Symbol Mitarbeiter > Offnen, um den Personalmanager zu
starten.

Hier kénnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter auswéhlen.
Nachdem Sie mit OK bestétigt haben, &ffnet sich automatisch
dessen Reisefenster.

2. Mit einem Doppelklick lasst sich jede beliebige schon ange-
legte Reise in der Tabelle bearbeiten.
Uber die entsprechenden Befehle in der Aktions- und Symbol-
leiste legen Sie z. B. neue Reisen an, fiihren ein Fahrtenbuch
oder erstellen Berichte.

Was Sie sonst noch » Sind in der Liste schon Reisen gespeichert, so kénnen Sie fiir

wissen sollten die markierte Reise dem Bereich Kurzstatus alle relevanten
Kosten, wie Verpflegungspauschale, Ubernachtungspau-
schale, Verpflegungs- und Ubernachtungsgeld bei Einzel-
nachweis, Kilometergeld, Kfz-Kosten und sonstige Kosten
entnehmen.
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Pauschalen und Auslagen im Uberblick

Eine Reise ist nur dann auch eine Reise, wenn nach einer gewis-
sen Zeit zu dem Ausgangspunkt wieder zuriickgekehrt wird. Im
geschéftlichen Bereich unterscheidet die Finanzverwaltung zwei
Kategorien:

> die Dienstreise (bei Arbeitnehmern)

> die Geschaftsreise (bei Selbstandigen).

Eine Dienstreise liegt vor, wenn ein Arbeitnehmer auBerhalb
seiner Wohnung und seiner ersten Tatigkeitsstétte (ortsfeste
betriebliche Einrichtung des Arbeitgebers), voriibergehend
beruflich tétig wird. Reisekosten bei Dienstreise sind:

Verpflegungspauschalen (Inland)

Bei einer Abwesenheit von tber 8 Stunden erhalt der Reisende 14 Euro
und bei ganztatiger Abwesenheit 28 Euro. Bei mehrtégigen Reisen mit
Ubernachtung gibt es fir den ersten und letzten Tag jeweils 14 Euro.
Fur Berufskraftfahrer konnen zusatzlich 8 Euro pro Kalendertag
steuerfrei erstattet werden.

Ubernachtungspauschalen (Inland)
Dem Arbeitnehmer kénnen pro Ubernachtung 20 Euro steuerfrei
erstattet werden.

Kilometergeld
Pro gefahrenen Kilometer kénnen 0,30 Euro steuerfrei erstattet werden.

Auslagen

Auslagen, die wahrend einer Reise anfallen, werden durch
entsprechende Belege nachgewiesen und erstattet.

Eine Geschaftsreise ist die Dienstreise eines Selbstéandigen. Im
Gegensatz zum Arbeitnehmer kann er seit 2008 weder fir Inlands-
noch fir Auslandsiibernachtungen Pauschalen ansetzen. Samt-
liche Ubernachtungskosten miissen daher per Beleg nachge-
wiesen werden.

Bei Geschéaftsreisen sind keine Angaben zu Bekdstigungen wie
Frihstick, Mittag- oder Abendessen mdglich. Denn eine der
Voraussetzungen fiir den Ansatz eines Sachbezugs ist die Be-
ziehung Arbeitgeber zu Arbeitnehmer. Diese kann bei einem
Selbststandigen nie vorliegen.

Dienstreise

Geschiftsreise

11
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Uber diese Schaltflache
koénnen Sie Belege fir
die im Rahmen der
Reise angefallenen
Auslagen eingeben.

Die Eingabe der
Uhrzeiten ist wichtig
fr die korrekte Be-
rechnung der Verpfle-
gungspauschalen.

Falls Sie haufig ahnliche
Reisen durchfiihren
mussen, kénnen Sie
Angaben wie Abfahrts-
und Zielort als Profil
speichern.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Eine Reise anlegen

Immer wenn Sie vorlibergehend auBerhalb Ihrer ersten Tétig-
keitsstatte beruflich oder geschéftlich im Inland tétig werden,
liegt eine Inlandsreise vor. Eine solche Reise wollen wir im
Folgenden anlegen.

Inlandsreise X
| Kennung: 1=l Status: |ohne Antrag v Tagesangaben..
| Abfahrtsort | |Freiburg im Breisgau ‘ ‘ T
‘orschuss.
Zwischenort ¥/ |Koblenz =
Kostenstelle
4 | oerte. |
Zielort | [EssenvAltendort | :l
2Zweck <! [Wartungsarbeiten
| Fanzeug |
Mittahrer
Reisedatum und Uhrzsit
Beginn: ‘1501 2025 H@\ ‘soo
= J— Dokurnent.
Ende: 20012025 || [2200 8 Dotment
Fahrzeugangaben
Tachoanfang \ 47 821,7‘ Tachognde \ 7 sgm\
Betrisbiich ge- i
fahrene Kilometer 002 Priatidometer o
@ Hire [ Profispeichem.. | | speichem | [ Abbrechen |

Wir méchten fir einen Mitarbeiter eine mehrtégige Inlandsreise
anlegen. Er féhrt am 16.01. um 6 Uhr mit dem Zug von Freiburg
nach Koblenz. Am 18.01. setzt er seine Reise fort. Sein Zielort
ist Essen. Am 20.01. trifft er um 22 Uhr wieder in Freiburg ein.

1. Aus dem Reisefenster heraus klicken Sie auf den Befehl
Datei > Neu = Reise und wahlen Sie im Dialog als Reiseart
die Inlandsreise.

2. Tragen Sie Abfahrtsort, Zwischenort und Zielort in die ent-
sprechenden Felder ein. Beschreiben Sie den Zweck der Reise
so detailliert wie moglich.

3. Geben Sie im Bereich Reisedatum und Uhrzeit moglichst
genau an, von wann bis wann die Reise gedauert hat.

» Wurde fir einen Mitarbeiter schon einmal ein Ort in der
Datenbank gespeichert, so steht er in einer Auswabhlliste zur
Verfiigung. Das gilt auch fiir Zwischen- und Zielort sowie fiir
den Zweck der Reise.




Einzelbelege eingeben
Jeder Reise kénnen beliebig viele Einzelbelege zugeordnet
werden fur Auslagen und Kosten, die im Rahmen der Reise ent-
standen sind (Bahn, Hotel etc.).

Belegerassung 2 von 2* E%

Beiegeinaabe | Beleasammeimapoe |
Buch

2 e o

o 1601205 (9] b 800205 |3 S 1801205 9 [ oenehmen

e v x

[ T

o et Ko, ot = | Loschen

e — e
= Daidied [ ER _ e

Eassung Hofelbelen |

e e [

om o &)
ine el
= = o =

+ Hie

it | werden,

Pt 151,00 FUR 151,01

s o ditcbien R [ 55200

Der Mitarbeiter hat fiir seinen Aufenthalt in Koblenz ein Zimmer
reserviert. Fiir die zwei Ubernachtungen mit Friihstiick erhalt er
eine Rechnung in Héhe von 181 €. In Essen Ubernachtet der
Mitarbeiter bei Freunden. Es fallen also keine Hotelkosten an.
Die Kosten fir die Zugfahrt betragen 151€.

1. Nachdem Sie die Eckdaten der Reise angegeben haben,
konnen Sie Uber die Schaltflache Einzelbelege die Belege fir
die Reise erfassen.

2. Wahlen Sie die Belegart aus, in unserem Fall einen Hotelbeleg.

3. Geben Sie den Ubernachtungszeitraum und das Belegdatum
ein und wahlen Sie bei Friihstiick Pauschale Kiirzung. Uber
die Schaltfliche Erfassung Hotelbeleg sind die einzelnen
Bestandteile einzugeben.

4. Verfahren Sie bei der Eingabe des Bahnbelegs analog.

5. Uber SchlieBen kehren Sie zum Fenster Inlandsreise zuriick.

» st das Online-Banking Modul installiert und ein Online-

Bankkonto vorhanden, dann kénnen Sie Online-Belege
direkt einlesen.

Die Eintrage des
Dialogfensters richten
sich nach der Auswahl
der Belegart.

Ubernachtungs- und
andere Kosten sind hier
zu erfassen. Privates

ist bei Verwendung
einer Firmenkarte zu
markieren. Es werden
dann Zusatz-Belege
generiert, um diese dem
Mitarbeiter zu belasten.

Schon gebuchte Belege
werden in der Belegliste
aufgefuhrt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Inlandsreise

Das Programm ver-
gleicht die Einzelbelege
mit den steuerrechtlich
maoglichen Betragen
einer pauschalen
Abrechnung.

Die jeweils glinstigste
Abrechnungsart wird
vorgeschlagen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Erstattungsbetrdge fiir Ubernachtungskosten
ermitteln

Immer wenn Sie eine Reiseabrechnung speichern, berechnet
das Programm alle gesetzlich zuldssigen Abrechnungsmdglich-
keiten. Bei Eintagesreisen handelt es sich hierbei um Verpfle-
gungsmehraufwendungen, bei mehrtédgigen Reisen zusétzlich
um die Aufwendungen fiir Ubernachtungskosten. In einem Infor-
mationsfenster werden die Berechnungsergebnisse zwischen
den Einzelbelegen und den Pauschalen gegenibergestellt.

Abrechnungsmedus fir Ubernachtung X
Inlandsreise 16.01.2025 - 20.01.2025

Erstattungshetrag fiir [lbernachtung

Einzelnachweis: 181.00EUR
Pauschalabrechhung: B0.00 EUR
Spezial [Einzelnachweis vor Pauschall: 221,00 EUR
K.ombination [hochster wert pra Tagl 221.00 EUR

Die fur den Reisenden bzw. Arbeitnehmer
glinstigste Abrechnungszart wird worgeschlagen

i Spezial ist am glinstigsten

[Pauschal || Einzel || Spesial [Kombination| [ Abbrechen |

Unser Mitarbeiter méchte sowohl die Pauschalen als auch seine
Auslagen geltend machen. Das System hilft ihm dabei, indem es
die fiir Ihn glinstigste Variante errechnet und vorschléagt.

1. Klicken Sie im Fenster Inlandsreise auf die Schaltfliche
Speichern.

2. In einem Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie neue Orte
bzw. Zwecke in der Datenbank speichern mdchten, damit sie
fur die néchste Reise als Auswahl zur Verfligung stehen.

3. Wahlen Sie die fiir Sie glinstigste Abrechnungsweise aus. In
unserem Beispiel klicken Sie auf die Schaltflache Spezial.

Denn dadurch werden dem Mitarbeiter einerseits die Hotel-
kosten erstattet, andererseits erhilt er auch Geld fiir die Uber-
nachtung bei seinen Freunden.

» Uber das Menii Extras - Optionen = Abrechnung kann
eine Vorauswabhl fir die Abrechnungsweise getroffen werden,
die dann automatisch durchgefiihrt wird.

» Sie kénnen mehrere Reisen im Reisefenster auch jederzeit
nachtrédglich berechnen lassen, indem Sie in der Aktions-
leiste auf Reisen neu berechnen klicken.
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Reisebericht drucken und unterschreiben I

Reiseantrage und Reiseberichte miissen gedruckt und unter- 2

schrieben eingereicht werden. Lexware reisekosten erleichtert -
es |hnen, alle notwendigen Angaben in einem Dokument auszu-

drucken, damit Sie z. B. méglichst schnell Ihre Auslagen erstattet )

bekommen. §

=

S

Drucken von Reiseberichten % L

S

IDrudﬁEr: Microsoft Print to PDF Druker enrichten I.l‘_i

Sf e Einstellungen . Uber diese Seite
;:Ircwnné;\y:n:“\:ﬂas.ﬂusgﬂht’gemt, den Reisezeitraum und den kénnen S|e festlegen,

WeIChe Daten Im
Ausdruck enthalten
Ausgabegerat: Reisezeitraum: . .
sein sollen (Reise-

@Drucker  Kopien: [1 | Monat: i
= - daten, Reisekosten,
Abrechnung etc.).

Reisearten

Optionen

L2025 |[3

bis: | 3.

w
S
o
S
v
o
c
&
=

Spezifikationen

Wahlen Sie hier den

“jReisebericht [ Dkurzauswertung ) K
[ e Bericht Reisebericht oder

=n kompakt Clcmanatsbesicnt Reisekostenbericht
JBuchungsliste Kurz [P
JBuchungsiste Lang O aus.
jBuchhalter i [ ¢Teen
Juchhalter VSt-Schlisse-Buchungsiste [] (SiBelegiste
JBuchhalter Netto [ éeahn-gah

Auslandsreise

~ O0O00000FO
;O

Hife [Formuarverwaltung...| | Verschau Weiter > Ausgabe

Der Mitarbeiter erstellt seinen Reisekostenbericht und méchte
ihn anschlieBend unterzeichnen und einreichen.

Spezialfalle

1. Wéhlen Sie im Reisefenster die entsprechende Reise aus. Und so wird’s
gemacht
2. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf Drucken und wéhlen Reise-
berichte drucken aus. Alternativ (iber das Menli Berichte -
Markierte Reise = Drucken. Es 6ffnet sich der Druckdialog.

Ergebnisse

3. Haken Sie die Checkbox des gewlinschten Druckformulars
an, im Beispiel Reisekostenbericht.

4. Klicken Sie auf Ausgabe, um den Bericht direkt auszudrucken
oder auf Vorschau, um sich das Dokument zunachst am Bild-
schirm zu betrachten.

Fahrtenbuch

» Wihlen Sie als Ausgabegerdt Export, kénnen Sie den Was Sie sonst noch
Bericht auch in eine MS® Excel-Datei bzw. in ein PDF-Doku- wissen sollten
ment exportieren oder per E-Mail verschicken.
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Wabhlen Sie das Fahr-
zeug, mit dem die Reise
unternommen wurde.

Der aktuelle Tachostand

des ausgewahlten Fahr-

zeugs wird aus den An-

gaben in der Kfz-Verwal-
tung und den bisherigen
Reisen ermittelt.

Geben Sie die betrieblich
gefahrenen Kilometer
direkt ein, wird das
Tachoende automatisch
berechnet.

Und so wird’s
gemacht

16

Inlandsreise mit Kilometergeld

Haufig benutzen Mitarbeiter fur eine Dienstreise ihren privaten
Pkw. Um neben den Pauschalen insbesondere das Kilometer-
geld geltend machen zu kénnen, muss eine Reise mit allen
relevanten Daten wie Dauer der Reise und gefahrene Kilometer
angelegt werden.

Inlandsreise

L.

Kennung 1-61 Tagesangaben

Status: ohne Antrag v ‘

m
=)
I
Fod
=
i
@
fte}
©

‘Abfahrtgort v‘ ‘Fre\burg irn Breisgau ‘

Zwischenort <

Vorschuss

Kostenstelle

Frojekte

|zZelort =/ [Karisruhe ‘

Zweck ¥ | |Seminar

Spesengruppe

Fahrzeug

Mitfahrer

Reisedatum und Uhrzeit

24012025 |3 [Fo0 |

Ende ‘24 01.2025 | ‘ Dokument.

Beginn

L

|22 00

Fahrzeugangaben

Tachoanfang Tachoende!
s
ﬂ Hiffe: |Proﬂ\spe\chem H Speichern H Abbrechen ‘

Ein Mitarbeiter nimmt am 24.01. an einem Seminar in Karlsruhe
teil. Er fdhrt mit seinem Privat-Pkw und ist von 7 Uhr morgens
bis 22 Uhr abends unterwegs. Wéhrend der Reise wurden 300
betrieblich gefahrene Kilometer zuriickgelegt. Auf der Hinfahrt
wird der Mitarbeiter von einem Kollegen begleitet, der allerdings
nicht wieder mit nach Freiburg zurickféhrt.

1. Offnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter und legen Sie
Uber die Auswahlleiste eine neue Inlandsreise an.

2. Tragen Sie die Eckdaten der Reise, wie Abfahrts- und Zielort,
Zweck und Reisedatum, ein.




:l — 5
2
=l
S
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Fahrzeug. Es 6ffnet sich ein Fahrzeug E
Dialogfenster fiir die Angabe der Fahrzeugart. Weitere Infor- auswdhlen 2
mationen zur Kfz-Verwaltung finden Sie auf Seite 32. -
Angabe der Fahrzeugart X Jedem Mitarbeiter a0
kénnen ein oder g
mehrere Fahrzeuge =
(O kein Fahrzeug zugeordnet werden, v
@i FR-E1 214 = e zuordnung...: von denen eines als E
) — — Stammfahrzeug ]
(O Motorrad gespeichert wird.
() Moped
&
(O Eahrrad In der Auswahlliste ‘S
finden Sie alle Fahr- 5
| zeuge, die dem =
Abbrechen Mitarbeiter zuge- o
: g ordnet wurden. £
[}
4. Klicken Sie auf Fahrzeug und wéhlen im Dialogfenster das 2
Kfz aus, mit dem der Mitarbeiter unterwegs war. g
=]
c
5. Beenden Sie die Eingabe mit Speichern. <
Sie befinden sich wieder im Fenster Inlandsreise. §
6. Geben Sie den Tachoendstand in das entsprechende Feld ein,
werden automatisch die gefahrenen Kilometer berechnet und o
als betrieblich gefahrene Kilometer ausgewiesen. =
N
7. Fir Reisen ab 2014 gibt es gesetzlich fur Mitfahrer kein -E
zusétzliches Kilometergeld mehr. Eine Eingabe ist daher nur g
noch notwendig fir Reisen vor 2014 oder wenn weiterhin wv
steuerpflichtig fir Mitfahrer Kilometergeld gezahlt werden
soll. Tragen Sie unter Mitfahrer die Zahl der Mitfahrer (im
Beispiel 1) ein und unter Gesamt-KM, wie viele Kilometer der g
oder die Mitfahrer jeweils mitgenommen wurden (im Beispiel g
150). Verlassen Sie das Dialogfenster mit Speichern. 2
)
S
8. Speichern Sie alle Reisedaten und beenden Sie den Dialog. uw
S
» Sobald Sie unter betrieblich gefahrene Kilometer eine Zahl Was Sie sonst noch 2
eingeben (z. B. 300 km), die geringer ist als die Gesamtdiffe- wissen sollten c
renz zwischen Tachoende und -anfang (z. B. 320 km), wird g
der Unterschied automatisch als Privatfahrt gewertet und 5
aus der Kilometerpauschale herausgerechnet (z. B. 20 km). L
» Haben Sie viele Fahrzeuge angelegt, ist es sinnvoll, einzelne
Fahrzeuge mit den jeweiligen Mitarbeitern zu verbinden. Dies o
erfolgt iber das Menil Verwaltung - Kfz-Zuordnung. ‘2
7}
S
17 s




Auslandsre

Wahlen Sie hier das
Land aus, das Sie am
jeweiligen Tag vor

24 Uhr Ortszeit
erreicht haben.

Die Eingabe des

Landes ist wichtig fur
die korrekte Berechnung
von Verpflegungs- und
Ubernachtungs-
pauschalen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

18

Auslandsreise erfassen

Land hinterlegen

Die Bearbeitung von Auslandsreisen unterscheidet sich kaum von
Inlandsreisen. Fir den Reisenden nicht unwichtig: unter anderem
gelten im Ausland meist hohere Satze und andere Regelungen fiir
Verpflegungs- und Ubernachtungspauschalen.

Auslandstagesangaben <01.03.2025 - 03.03.2025> X

e | Bekostiqung | Sonderfalle

[+] Schieiz =]

Wahlen Sie hier das Land, das Sie am jeweligen Tag vor 24 Uhr erreicht haben.
War deser Ortim Iniand, tragen Sie den letzten Tatickeitsort im Ausland ein
Merkieren Sie hierau die gewinschten Tage und wahlen das entsprechende Land aus.

e e, [ ™ N

02 5
03.03.2025 Schweiz |

Speichern | | Abbrechen

Unser Mitarbeiter féhrt zu einem Kunden nach Zirich. Er ver-
lasst Freiburg am 01.03. um 8 Uhr und kommt am 03.03. um
19 Uhr wieder an.

1. Offnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter und wahlen Sie
Uiber das Symbol Reise den Eintrag Ausland aus.

2. Geben Sie Abfahrts- und Zielort und das Datum der Reise ein.

3. Klicken Sie auf Tagesangaben, um das Zielland der Reise zu
hinterlegen. In unserem Beispiel wahlen wir fur alle Tage das
Reiseland Schweiz aus.

4. Verlassen Sie die Eingabemaske mit Speichern, um zum
Fenster Auslandsreise zurlickzukehren.

» Die zu berechnenden Pauschalbetrdge richten sich bei
mehrtégigen Reisen nach dem Land, das der Reisende vor
24 Uhr Ortszeit zuletzt erreicht.

Bei eintédgigen Reisen oder fiir den Riickreisetag vom Aus-
land in das Inland ist der letzte Tétigkeitsort im Ausland fir
die Berechnung der Pauschale maBgebend.

» Haben Sie auf einer Reise mehrere Lédnder besucht, miissen
Sie dem Tag das entsprechende Land zuordnen.




Beleg in Fremdwahrung eingeben

Um in einer Fremdwé&hrung ausgestellte Belege korrekt umzu-
rechnen, sind in Lexware reisekosten zahlreiche Wechselkurse
gespeichert. Sie missen nur lhr Reiseland angeben, die Wahrung
kennt das Programm.

Belegerfassung 1 von 1+

x

st | e |

Buchungsmaske
teleg-tiummer: L A Hot v
Obemachtong: 01032075 (5] bis: 0303205 |(9) Beleodstum: (03032025 |19 Opernenmen |
Fsid: KeheKimng v Wt Hablsten |

1ER - ogess i [@]

e

Wating vor: Sawer |- ai

Recung:  [Efassng Holdbeleg

B T e g — Loschen |

S|

= Onlne-taege

Belelste

In s Listesehen S die berissfasten Blege. Durch Markern

o = St w3

Wéhrend der Reise nach Zirich (bernachtet der Mitarbeiter
im Hotel. Die zwei Ubernachtungen kosten CHF 380,00. Dafiir
muss er noch die Belege eintragen.

1. Sie befinden sich im Fenster Auslandsreise. Klicken Sie auf
Einzelbelege, um die Belegerfassung zu starten.

2. Wahlen Sie die Belegart Hotel aus.

3. Da in unserem Beispiel die Hotelrechnung in Schweizer
Franken ausgestellt wurde, ist zundchst das Land Schweiz
auszuwahlen. Es wird fur das Feld Bruttobetrag die entspre-
chende Wahrung eingestellt.

4. Geben Sie jetzt den Hotelbetrag in Schweizer Franken ein und
buchen Sie den Beleg.

» Die Tabelle mit den Wechselkursen kénnen Sie unter Ver-
waltung = Wahrungsangaben einsehen.

» Wechselkurse finden Sie bspw. unter www.oanda.com.

| Uber dieses Symbol

kénnen Sie den
Wechselkurs einstellen.

Der Hotelbeleg wird in
der entsprechenden
Landeswéhrung ohne
Vorsteuerabzug erfasst.

Ubernahme von
Belegen aus dem
Kontoauszug ihres
Online-Bankkontos.

Die Umrechnung in Euro
erfolgt nach dem Uber-
nehmen automatisch
anhand des eingestellten
Wechselkurses.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Spezialfalle

Mit dieser Options-
schaltflache 6ffnen Sie
einen Dialog, in dem Sie
die gesetzlich erforder-
lichen Nachweise, z. B.
Uber Teilnehmer, Anlass
und Ort der Bewirtung
eingeben kénnen.

Lexware reisekosten
erzeugt und berechnet
automatisch die abzugs-
fahigen und nicht ab-
zugsfahigen Belegsétze.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

R 0020 B segdaum: amzs [3) [
Gesetzliche Angaben ? Pia ‘ e
Wenrungvon: = Destschiond |- -
Ouutobereg: 000 [k | Netobetug: QR Abmg 000 fn it
Vorseuer: (700 “ Vortewer: | OMER Tkt 000 R b Y] =
Getrinke 000 T — -
Zablungsarl: (@ Mitarbelter () Firma. Bemerkung: —‘ Qnline-Belege
r oder privat. ] Kostenstelle:  Verkaut ol
Bidds <l o = (5 i

Spezialfille

Bewirtungskosten beriicksichtigen

Unter Bewirtungskosten werden Auslagen verstanden, die wéh-
rend einer Reise auf betriebliche Veranlassung anfallen, typischer-
weise Geschaftsessen mit einem Kunden. Von diesen Auslagen
kdnnen nur 70 Prozent als Betriebsausgaben abgezogen werden.

Sclegerfassung - Newer Seleg B3

[ [w——

[ 7 e [bowinung 5

Bolegite

Zahlungsart

brutto | waheung | Lur Bemerkung

10005 04030005 Beitung
12 04005 04032075 Beritung

o oder riat o168 FUR 91,68
o cder rivat 53270 5,3 Tinkgeld 7 1

RN e .

Wéhrend der Reise eines Mitarbeiters fallen bei einem Geschéfts-
essen Bewirtungskosten (ber 100 € (inkl. 8,32 € Trinkgeld) an,
die sich der Mitarbeiter erstatten lassen méchte.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter und legen Sie eine neue Inlands-
reise an. Tragen Sie die entsprechenden Reisedaten ein.

2. Offnen Sie (iber Einzelbelege die Belegerfassung. Whlen Sie
die Belegart Bewirtung aus und geben Sie den Bruttobetrag
von 100 € und als Trinkgeld 8,32 € (als Abschlag) ein.

3. Ubernehmen Sie den Beleg. In der Belegliste werden zwei
Belegsatze erzeugt.

4. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieBen.
» Die automatische Aufteilung des Bewirtungsbelegs in 70 %

und 30 % kann (ber das Menii Extras = Optionen unter der
Seite Belege optional eingestellt werden.




Bekdstigungen beriicksichtigen
Bei Bekdstigungen handelt es sich im Gegensatz zu Bewirtung
um geldwerte Leistungen, die der Mitarbeiter auf einer Reise
erhélt, z. B. wenn vom Arbeitgeber veranlasst schon Frihstlick
und Mittagessen vom Hotel gestellt werden.

Auslandstagesangaben <18.04.2025 - 190420255 X
Lander  Bekdstigung | Senderfille |
I Frihstick [ -
i:‘g:ﬁi: ggg F: Schweiz M: Schweiz Blitiageseen K3~

[labendessen 3 - |

Erfassen Sie hier die
erhaitenen Mahizetten. Als
Ortist das gleiche Land
(stadt) auszuwahlen das bei
der Landesauswahl
hinterlegt ist. Hinweise:
erhalten Sie tber die
Hilfe-Schaltfiache oder im
Meni? / Leitfaden unter dem
Stichwort ‘Sachbeziige’.

Setzen Sie die ent-
sprechenden Hakchen,
um die Bekostigungen
aus der Reisekosten-
erstattung heraus-
zurechnen.

Hier kénnen Sie auch
weitere Sachbezlige

[ Speichern | [ abbrechen |

Ein Mitarbeiter befindet sich fir eine Schulung auf einer zwei-
tdgigen Auslandsreise in der Schweiz. Am zweiten Tag werden
Fruhstiick und Mittagessen vom Hotel gestellt, in dem auch die
Schulung stattfindet.

1. Sie haben flr den Mitarbeiter die Reise mit allen Eckdaten
angelegt und befinden sich im Dialogfenster Auslandsreise.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tagesangaben und wahlen
Sie die Registerkarte Bekdstigung.

3. Wahlen Sie den entsprechenden Tag aus und aktivieren Sie tiber-
all dort das Kontrollkéstchen, wo Mahlzeiten herausgerechnet
werden missen (im Beispiel Friihstiick und Mittagessen). Der
Abgabeort der Mahlzeit bestimmt sich nach der Verpflegungs-
pauschale fir diesen Tag, unabhéngig in welchem Land die Mahl-
zeit eingenommen wurde. Speichern Sie die Eingaben.

4. Beim Speichern der Reise werden die Mahlzeiten mit einem Prozent-
wert bezogen auf die Verpflegungspauschale des besuchten Lan-
des gekiirzt. (Z. B. Kirzung fir das Friihstlick betragt 20 % der
Verpflegungspauschale der Schweiz). Bei eintédgigen Reisen mit
héchstens 8 Stunden Dauer, werden Mahlzeiten nicht pauschal
gekiirzt, sondern mit dem amtlichen Sachbezug bewertet.

» Die Registerkarte Bekdstigung ist nur vorhanden, wenn es
sich bei dem Mitarbeiter um einen Angestellten handelt. Fir
Selbststéndige kann keine Bekdstigung vorliegen.

eintragen, wie Privat-
telefonate etc.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Spezialfalle

Markieren Sie den
Tag, fur den keine
Ubernachtungs-
pauschale angesetzt
werden kann, und
setzen Sie dieses
Kontrollkastchen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Pauschalen herausnehmen

Aus verschiedenen Griinden kénnen Ubernachtungs- und Ver-
pflegungspauschalen bei einer Reise entfallen, bspw. bei der
Unterbrechung einer Reise aus privaten Griinden. Auch flr die
Dauer der Benutzung von Beférderungsmitteln (Flugzeug oder
Zug) darf kein Ubernachtungsgeld angesetzt werden.

Auslandstagesangaben <
Lander | Bekostigung | Senderfalle |
Pauschalengewahrung

09.05.2025
10.05.2025

[ keine Verpfiegungspauschale gewahren {k.VP)
[V keine U gewahren (k.0P)

11.05.2025 : .
12.05.2025 [ zweitsgige Reise ohne Ubernachtung (k.0)

13.05.2025 [ Ergebris der Dreimonatsfrist anwenden
14,05.2025 [ zusatziche Pauschale Berufskraftfahrer (2.F)

Dbemechtungslend:

China -Peking- -]

Hier kénnen Sie ein vom “Verpflequngsland”
abweichendes Ubemachtungsiand” (a.0L) wahlen
Markieren Sie den entsprechenden Tag und wahlen aus
der Landerlste das Land, dessen Pauschale fur
Ubernachtung herangezogen werden sol.

e

Ein Mitarbeiter kehrt von einer Auslandsreise zuriick. Beim
Rtickflug von China landet die Maschine um 3 Uhr morgens in
Frankfurt, der Mitarbeiter beendet die Reise ohne Ubernach-
tung. Fir den letzten Reisetag muss nun die Ubernachtungs-
pauschale herausgerechnet werden.

1. Sie haben die Reise angelegt und befinden sich im Dialog-
fenster Auslandsreise.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tagesangaben. Unter
besuchte Lander tragen Sie fir den Reisezeitraum das ent-
sprechende Land bzw. die entsprechende Stadt ein (im Bei-
spiel China-Peking.

3. Wechseln Sie nun in die Registerkarte Sonderfalle und wahlen
Sie den vorletzten Reisetag aus. Setzen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkéstchen keine Ubernachtungspauschale gewahren.

4. Verlassen Sie den Dialog mit Speichern.

» Wenn Sie am Rlickreisetag vom Ausland ins Inland noch ein-
mal im Inland Gbernachten, kénnen Sie fiir den Riickreisetag
als Ubernachtungsland Deutschland einstellen. Damit erhalten
Sie fir den Riickreisetag den auslédndischen Verpflegungs-
mehraufwand und die inléndische Ubernachtungspauschale.




T

Belege ohne Reise erfassen

Lexware reisekosten ermdglicht es lhnen, Belege zu erfassen
und zu verbuchen, ohne dass Sie diese einer Inlands- oder Aus-
landsreise zuordnen missen. Auf diesem Wege kénnen bspw.
AuBendienstmitarbeiter Ausgaben fur Bliromaterial oder Telefon
verbuchen.

Zwischen zwei Reisen hatte unser AuBendienstmitarbeiter
Auslagen fir Briefmarken und Bliromaterial. Er méchte diese
Belege unabhéngig von einer Reise erfassen.

1. Sie befinden sich im Reisefenster des Mitarbeiters. Legen Sie
Uiber das Kontextmen( eine neue Reise an und wahlen Sie im
Dialogfenster Reiseart die Option Belege ohne Reise.

2. Wir geben im Beispiel als Abrechnungszeitraum den aktuellen
Monat ein.

3. Klicken Sie auf Einzelbelege, um die Belege zu erfassen.
Es 6ffnet sich das Ihnen bereits bekannte Dialogfenster zur
Belegerfassung. Wahlen Sie bspw. die Belegart Biirobedarf
und geben Sie die Daten ein.

4. Buchen Sie den Beleg und verfahren Sie analog fir die
anderen Belegarten.

5. Beenden Sie abschlieBend die Belegerfassung fiir die Rei-

seart Belege ohne Reise (ber die Schaltflaiche Speichern.

» Wenn Sie ein Fahrtenbuch flihren méchten, diirfen auch hier
Kifz-Belege erfasst werden.

Belege ohne Reise x
5 Einzelbelege... ——|
Kennung 157 [ Kemekbu?
Yarschuss...
Zeitraumn Kostenstelle...
Monat: Mai i Fahrzeug...
Begn: 10052025 |[3)  |Ende |24052025 [[@ | Dokumert.
Zweck = | |Porto; Biiromaterial =hechem
Abbrechen

Hier erfassen Sie die
Einzelbelege fir den
gewahlten Zeitraum.

Legen Sie als Abrech-
nungszeitraum einen
ganzen Monat fest
oder wahlen Sie einen
beliebigen Zeitraum.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Spezialfalle

Uber das Datum des
Reisetags kann der
Beleg spéter einer
Reise zugeordnet
werden.

Durch Klick auf eine
Kopfzeile werden die
Belege entsprechend

sortiert (bspw. nach

Belegnummer,
Belegdatum oder
Bruttobetrag).

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Belegsammelmappe

Sammelbelege erfassen

Mit der Belegsammelmappe kdnnen Belege erfasst werden,
ohne die dazugehorige Reise angelegt zu haben. Aufgrund des
Belegdatums lassen sich die Belege der zugehdrigen Reise
spéter automatisch in einem Lauf zuordnen.

Beleeingabe |

Buchungsmasie

Beleg Nummer: 7 e[

Ein Mitarbeiter musste zu einem Kunden nach Mannheim und
tritt von dort eine Reise nach Berlin an. Es fallen diverse Aus-
gaben wie Taxi etc. an, die er zundchst in die Belegsammel-
mappe eingibt, um sie spéter der Reise zuzuordnen.

1. Der entsprechende Mitarbeiter ist getffnet. Wahlen Sie im
MenUl Bearbeiten > Belegsammelmappe, um die Beleg-
erfassung zu starten.

2. Legen Sie die Art des Belegs fest und geben die Daten ein.

3. Ubernehmen Sie den Beleg dann in die Belegliste und ver-
fahren Sie mit allen weiteren Belegen ebenso.

4. Klicken Sie auf SchlieBen, um die Belegsammelmappe zu

schlieBen.

» Sie kénnen die in der Belegsammelmappe vorhandenen
Belege mit Strg+F6 an MS® Excel (ibergeben.




Sammelbelege in eine Reise libernehmen
Die so erfassten Belege aus der Belegsammelmappe kénnen Sie
beim Anlegen einer Reise libernehmen und der Reise zuordnen.

Belegerfassung - Newer Beleg x

Bolgengabe Beesammelmappe

Funktonsusse e e

vor dem Arlegen
Relse augeorcnet weren.

o o ion desichin e, deren
RelctogDatum mitdem Relezerzun deser Rose Uoerenstimmen.

Belegpusvah

©) ke Belege aneigen

Nachdem der Mitarbeiter aus Berlin zuriickgekehrt ist, wird die
Inlandsreise angelegt und die Belege werden aus der Sammel-
mappe Ubernommen.

1. Legen Sie fir den Mitarbeiter eine Reise an und 6ffnen Sie
Uber die Schaltflache Einzelbelege die Belegerfassung.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Belegsammelmappe.

3. l_\_/larkieren Sie die gewlinschten Belege, klicken Sie auf
Ubernehmen.

4. Verlassen Sie den Dialog mit Ende.

» Belege in der Belegliste der Reise kénnen durch Anklicken
des Symbols in die Sammelmappe geschoben werden.

» In der Reise-Schnellerfassung (Menii Datei > Neu ->
Reise-Schnellerfassung) kénnen Sie Belege aus der
Sammelmappe automatisch einer Reise zuordnen lassen

Sie koénnen sich ent-
weder die Belege des
Reisezeitraums oder
alle Belege in der
Sammelmappe
anzeigen lassen.

Markieren Sie die ent-
sprechenden Belege
mit einem Maus-
klick und klicken Sie
anschlieBend auf

die Schaltflache
Ubernehmen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ergebnisse

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten auswerten

Instrumente der Auswertung

Mit Lexware reisekosten lassen sich nicht nur Reisekosten
bequem und Ubersichtlich erfassen. Lexware reisekosten ist auch
ein Instrument, mit dem die angefallenen Kosten aufgeschlisselt
und differenziert ausgewertet werden konnen. Hilfsmittel dieser
Aufschlisselung sind Kostentrager, Kostenstellen und Projekte.

Pauschalen i
Belege
1l

B
]
:

(bspw. 200 €)

Es sind folgende Szenarien denkbar:

> Die gesamten Kosten einer Reise, also Pauschalen und
Belege, lassen sich genau einem Kostentrager zuordnen.

> Die Belege einer Reise kdnnen auf mehrere Kostenstellen
aufgeteilt werden. Im Regelfall wird jedem Mitarbeiter eine
Stammkostenstelle zugeordnet, auf die die Reisekosten ver-
bucht werden.

> Belege und Pauschalen kénnen auf mehrere Projekte
verteilt werden. Projekte stellen also den héchsten Differen-
zierungsgrad beim Aufteilen der Reisekosten dar. Durch die
Aufschlisselung der Kosten nach Projekten kann bspw. die
Frage beantwortet werden, welche Reisekosten ein Projekt
verursacht.

» Die Erfassung von Kostenstellen, Kostentrdgern und Pro-
Jjekten erfolgt im Menii Verwaltung.



Reisekosten auf mehrere Kostenstellen verteilen
Sie haben die Méglichkeit, jedem Mitarbeiter in den Personal-
stammdaten eine Stammkostenstelle zuzuordnen. Erfasst der
Mitarbeiter eine Reise, wird diese Kostenstelle beim Buchen der
Reise automatisch herangezogen. Sollen nicht alle Belege einer
Reise auf der Stammkostenstelle des Mitarbeiters verbucht wer-
den, kann dies im Belegfenster entsprechend angepasst werden.

Beegerassung - 5 von 7+ 5
sesgangabe | pdegsammelnappe |
Buchungsmosta
el ammer: S i -
oy 002> [§]  mekegdaum: 08002025 [3
et als 501017 Op  ©mn
Watnngon: = Deshind |-
g 20 R Jra— nalR g (000 eR L
Vosewr: 7.0 » Vorsuer: | O79RR Tkl [000 fR ki v [
Lahlungsart: @ MWiarbeitr OFima Bemerkunc: | Oolineselege
o oder it ] osentotes [ <Soltuctungs - Vertung
pojkt: <k Projkt> v it

Bolgliste
Indies

0706705
706205
0706205
05.06.205

6 08062025 08062025 usfiahn o

ol 220808

o s Summe derbrutobetagen Uk | 6327]

Im folgenden Beispiel soll ein Bahnbeleg nicht auf die Mitar-
beiterkostenstelle, sondern auf eine eigens dafiir vorgesehene
Kostenstelle gebucht werden.

1. Offnen Sie die Reise (im Beispiel die Reise nach Berlin).

2. Offnen Sie das Belegfenster und markieren Sie den Bahn-
beleg.

3. Passen Sie die im Feld Kostenstelle voreingestellte Kosten-
stelle des Mitarbeiters entsprechend an.

» Klicken Sie im Reise-Erfassungsfenster auf die Schaltfldche
Kostenstelle, kann die Zuordnung der Reisekosten zu
Kostentrdger und Kostenstelle geédndert werden.

Bei Projekt oder
Kostenstelle kann
durch Auswahl von
<Splitbuchung> der
erfasste Beleg direkt auf
verschiedene Projekte
oder Kostenstellen
aufgeteilt werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In diesem Beispiel
wurden die Aktivitaten
fur Kunden als
Projekte definiert.

Und so wird’s
gemacht

28

T
Reisekosten auf Projekte verteilen

Uber die Projektverwaltung ist es méglich, die Pauschalen bzw.
Einzelbelege aus Verpflegung und Ubernachtung (sowie das

Kilometergeld) auf einzelne Projekte zu verteilen. Die Aufteilung
kann nach Betrégen, Prozentwerten oder Zeitangaben erfolgen.

Projekterfassung x

| P Loschen

@

Im folgenden Beispiel wollen wir die Kosten der nach Koblenz
und Essen unternommenen Reise nach den hierbei besuchten
Kunden aufschlisseln.

» Die Verpflegungspauschale wird zu 20 % dem Kunden 1 und
zu 80 % dem Kunden 2 zugeordnet.

» Die Ubernachtungskosten werden nach tatséchlichem Auf-
wand gesplittet und (ber den Absolutbetrag eingegeben
(Kunde 1 trdgt die Hotelkosten und Kunde 2 die Pauschale).

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung - Projekte. Legen Sie
die beiden Projekte Kunde 1 und Kunde 2 an.

2. Offnen Sie das Reisefenster des Mitarbeiters und doppel-
klicken Sie auf die Reise vom 16. Januar nach Essen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Projekte. Sie erhalten einen
Hinweis darauf, dass fiir die Verteilung auf die Projekte die
Reise gespeichert und neu berechnet werden muss.




4. Wéhlen Sie den gewiinschten Abrechnungsmodus fir die
Ubernachtungspauschale (im Beispiel die Kombination).
Es 6ffnet sich das Verteilungsfenster. Im Beispiel haben wir
eine Verpflegungspauschale von insgesamt 96 € und Uber-
nachtungskosten in Hohe von 221,00 € zu verteilen.

Vertelung auf einzelne Projekte
Veteiung vorVerplegur Ubeachtung/KH-Geld uf Prokis
Verpflegung | Verpflegung | Ubernachtung | Ubernachtung KM-Geld | KM-Geld
‘EUR Prozent UR ‘rozent EUR | Prozent
wnei -l 200 224 100 815 st# o 0w 100
15,10 216

Kunde 2 =l 730 80,00 82:36 0,00 0,00 0,00 0:00

= 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
“looo 0,00 :00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
~lo00 000 00 00 0,00 000 0,00 0,00 0:00
000 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
oo o0 w0 om om om0 om
Summe: 196,00 [100.00 1200 (22100 ono0 11200 (000 o000 1z00
| ez | [/

5. Sie befinden sich in der ersten Zeile. Wahlen in der Spalte
Projekt den Kunden 1 aus und in der zweiten Zeile den
Kunden 2. Die Felder in der zweiten Zeile werden jetzt weil3
und damit fir die Eingabe freigegeben.

6. Um die Verpflegungspauschale aufzuteilen, geben Sie fur das
Projekt Kunde 2 in der Spalte Verpflegung Prozent den Wert
80 ein. Die Verpflegungspauschale fir den Kunden 1 wird
automatisch auf 20 Prozent gesetzt.

7. Die Aufteilung der Ubernachtungskosten erfolgt durch die
Eingabe des Absolutbetrages in der Spalte Ubernachtung
EUR. Der Kunde 1 tragt 181,00 € fir die Hotelkosten in
Koblenz, der Kunde 2 tragt die Pauschalen fur die beiden
Ubernachtungen in Essen.

8. Speichern Sie die Aufteilung.

» Die Aufschliisselung der Reisekosten kann Uber den Bericht
Buchungsliste Lang bzw. Buchungsliste Kurz ausge-
druckt werden. Markieren Sie die Reise und legen Sie im
Druckdialog tber die Seite Spezifikationen die Art der
Summierung fest.

In der Verteilungsmaske
stehen Ihnen die
Bereiche Verpflegung,
Ubernachtung und
Kilometergeld zur
Verfligung.

Die Verteilung auf die an-
gelegten Projekte kann
nach absoluten Betrégen,
Prozentwerten und Zeit-
angaben erfolgen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Daten an Buchhaltung libergeben

Kontenzuordnung treffen

Voraussetzung fur eine Anbindung von Lexware reisekosten an
Ihre Finanzbuchhaltung ist, dass allen Reisekostenbelegen und
Zahlungsarten eine entsprechende Kontonummer zugeordnet
wurde.

Fur jeden Mitarbeiter kann in seinen Stammdaten eine eigene
Kontierung eingerichtet werden. Erfasst ein Mitarbeiter seine
Belege, wird das ihm zugeordnete Fibu-Konto bebucht.

Haben Sie beim Anlegen der Firma auf der Seite Rechnungs-
wesen einen bestimmten Kontenrahmen ausgewahlt, sind die
Konten entsprechend vorbelegt.

Kontenverwaltung X

S p—— e s T

Belege fir Benzin- Bahncard

rechnungen werden jecodsriat
[~ Benzin
auf das angegebene e
Konto gebucht. Bewirtung 20% (nicht abzugsfahig)

Bewirtung 30% (nicht abzugsfahia)
Biirobedarf
Bus /Bahn bis 50 KM
Bus / Bahn Uber 50 KM
Business Package
Business Package (priv.)

Diners
S

tttHHHHHHHtt!HH

v

Da wir beim Anlegen unserer Beispielfirma keinen Kontenrahmen
hinterlegt haben, wollen wir kurz die manuelle Kontenzuordnung
auf Verwaltungsebene zeigen.

Und so wird’s 1. Offnen Sie die Kontenverwaltung iiber Verwaltung - Konten-
gemacht zuordnung.

2. Stimmen Sie die Kontenzuordnung mit lhrer Buchhaltung ab
und tragen Sie fur die Konten die jeweilige Kontonummer ein.

3. Speichern Sie die Einstellungen.

Was Sie sonst noch » Die in der Kontenverwaltung eingetragenen Kontierungen
wissen sollten werden bei den Auswertungen automatisch fiir alle Reisenden
herangezogen.

» Wurde auf Ebene des Mitarbeiters fir eine Belegart eine
abweichende Kontonummer hinterlegt, wird diese Kontierung
berticksichtigt.

30



Buchungssatze libertragen

Bei der Ubergabe der Buchungssétze aus Lexware reisekosten
an Ihre Finanzbuchhaltung wird zwischen der Netto-, VSt-Schliissel
und der Brutto-Buchungsliste unterschieden.

Drucken von Reiseberichten x

IDruEkEr‘ Lexware PDF-Export 5.5 Drucker einrichten

Zielgruppe Einstellungen

Hier wahlen Sie das Ausgabegerat, den Reisezsitraum und den

Berichtstyp aus.
Einstellungen

Ausgabegerat: Reisezeitraums
Reisearten - ; i

O Drucker Kopien: |1 Monat: |3uii =
Optionen @Bort |< Datei von: |01.07.2025 @

bis: |3.07.2025 |[5)

Spezifikationen

[ < Reisekostenbericht (] <ekfr-ericht

[ s Reisekostenbericht mit Bemerkung [ s Monatsbericht

[ < Buchungsliste Kurz [ < Lohnbuchhaltungsiisi
[ % Buchungsliste Lang [ % Bewirtungsnachweis
[ < Buchhalter Brutto-Buchungsliste [ < Belegliste

@ Buchhalter VSt-Schliissel-Buchungsliste [] % Bahn-Bahncard-Aus:

(] < Buchhalter Netto V5t-Buchungsliste
[ < Kurzauswertung

< 5

Hife  [Formularverwaltung Vorschau | <zurick | | Weiter > Ausgabe | | Abbrechen |

Wir wollen die Buchungen eines Monats an die Finanzbuch-
haltung dbergeben.

1. Fihren Sie den Befehl Berichte & Mehrere Reisen aus.

2. Da wir die Buchungsliste in eine ASCII-Datei Uberfiihren
wollen, ist die Option Export Datei zu aktivieren. Wahlen Sie als
Bericht die Buchhalter VSt-Schliissel-Buchungsliste.

3. Legen Sie den Reise-Zeitraum fest und klicken Sie auf Aus-
gabe. Es 0ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Namen und
den Verzeichnispfad der Export-Datei angeben kénnen.

» Uber Extras - Buchungsliste iibertragen, kénnen Sie die
Buchungsliste direkt an den Buchungsstapel von Lexware
buchhaltung (gleiche Produktreihe) tibergeben.

» Es werden alle Reisen einbezogen, deren Anfangsdatum im
angegebenen Abrechnungszeitraum liegen und mit den Ein-
stellungen auf der Seite Reisearten (bereinstimmen.

Durch diese Einstellung
erfolgt der Druck der
Daten in eine Datei,

die von lhrem Buch-
haltungsprogramm ein-
gelesen werden kann.

Bei der Netto-Liste wird
die Vorsteuer als selbst-
standiger Buchungssatz
mit aufgefihrt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Bei dem Fahrzeug
handelt es sich im
Regelfall um einen

Dienstwagen.

Hier wird festgelegt,
ab welchem Datum ein
bestimmter Tachostand

im Fahrtenbuch giltig
sein soll.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

32

e

Fahrtenbuch fiihren

Dienstwagen anlegen

In Lexware reisekosten ist ein Fahrtenbuch integriert. Es dient
dazu, alle Fahrten (Dienst- und Privatfahrten) zu erfassen, um den
tatsachlichen Anteil der privaten Nutzung exakt anzusetzen. Bevor
Sie das Fahrtenbuch nutzen kénnen, sind zunéchst die erforder-
lichen Fahrzeugdaten in der Kfz-Verwaltung zu hinterlegen.

Kiz-Verwaltung x

FR-AB 755
FREIZ14
FRM 443
FRVO 77

@ aktiv,

Tag der Erstaulsssung | 17.10.2024

Status: O Inaktiv Fahrzeughalter

Nutzungsdauer in Jahren:

hrungsdaten
Fahtenbuchangaben

2500000 | Anscl
At

Vorsteuer bei Erweb? @ Ja O Nein

ngsdatum; | 2112.2024

Abzug von

=
X
o

1% Regel

duch: OL

¢ [ ane] [

s

e ]
T I T
0,0 Beginn Fahrtenbuch

Abbrechen

Dbemehmen

Zum 21.12. wird ein Dienstwagen zum Preis von 25.000 € ange-
schafft, dessen Listenpreis 38.000 € betrégt. Das Fahrzeug wird
mit einem Tachometerstand von 45.000 km Ubernommen. Ab
dem 31.12. soll ein Fahrtenbuch gefiihrt werden, das mit die-
sem Tachometerstand beginnt.

1. Wéhlen Sie im Meni Verwaltung - Kfz-Verwaltung. Klicken

Sie auf das Symbol Neu, um ein neues Fahrzeug anzulegen.

2. Geben Sie das Kennzeichen und die weiteren Grunddaten des

Fahrzeugs ein. Alle Angaben im Bereich Berechnungsdaten
dienen dazu, spéter eine Vergleichsberechnung zwischen der
1%-Regelung und der tatsachlichen privaten Nutzung durch-
zuftihren.

3. Legen Sie Tachoanfangsstand und Beginn des Fahrtenbuches

fest.

4. Klicken Sie auf OK, um die Eingaben abzuschlieBen.

» Sie kénnen das Kfz Uber das Menti Verwaltung = Kfz-Zuord-
nung einem bestimmten Mitarbeiter zuordnen.

= -



Das Fahrtenbuch 6ffnen

Im Fahrtenbuch wird jede Fahrt gefiihrt, die mit dem Dienstwagen
unternommen wurde. Fahrten kdnnen grundsétzlich dienstlicher
oder privater Natur sein oder den Weg zwischen Wohnort und
Arbeitsstéatte betreffen.

Wird das Fahrzeug fiir eine Reise genutzt, die mit Lexware reise-
kosten erfasst wurde, werden die Kilometer automatisch in das
Fahrtenbuch Gbernommen. Bei der Eingabe von Dienstfahrten
kénnen daraus In- oder Auslandsreisen angelegt werden.

fahrtenbuch kR £1214 Alle Fahrten -

Wir wollen jetzt das Fahrtenbuch des neu angelegten Fahr-
zeugs 6ffnen.

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation zuerst auf Reisekosten und
danach auf den Eintrag Fahrtenbuch. Es erscheint ein Dialog-
fenster, in dem lhnen alle in der Kfz-Verwaltung angelegten
Fahrzeuge als Auswahl zur Verfigung stehen.

2. Wabhlen Sie das entsprechende Fahrzeug aus und bestatigen
Sie mit OK. Es o&ffnet sich das Fahrtenbuch mit einer
eigenen Symbolleiste. Sie konnen jetzt Fahrten anlegen und
bearbeiten, die Belegerfassung fiir das Kfz starten sowie alle
Eintrége aktualisieren.

» Beim Anlegen einer Reise mit entsprechend gefahrenen
Kilometern wird fiir das benutzte Kfz ein Fahrtenbucheintrag
erstellt. Die Reise wird mit der Kennzeichnung I oder A in das
entsprechende Fahrtenbuch tibernommen, und alle Tacho-
meterstdnde werden aktualisiert.

» Fahrten aus dem Lexware elektronisches Fahrtenbuch (VIM-
CAR) oder Mobilzeit k6nnen importiert werden. Wahrend des
Importvorgangs kénnen die Fahrten zu Reisen zusammenge-
fasst werden.

Das Fahrtenbuch ver-
fligt Uber eine eigene
Symbolleiste, mit der
neue Fahrten angelegt
oder Kfz-Belege erfasst
werden kénnen.

Dieser Spalte kénnen
Sie entnehmen, ob es
sich bspw. um eine
Privatfahrt (P), um eine
Dienstfahrt (D) oder

um eine In- bzw. Aus-
landsreise (I, A) handelt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Bei Reiseart wird
unterschieden zwi-
schen Privatfahrt (P),
Dienstfahrt (D), Misch-
fahrt (M) und

Fahrt vom Wohnort
zur ersten Tatigkeits-
statte (W).

Geben Sie die
gefahrenen Kilometer
ein, so wird auto-
matisch der Tachostand
bei Ankunft errechnet.
Tragen Sie dagegen
den Tachoendstand
ein, berechnet das
Programm die ge-
fahrenen Kilometer.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fahrtenbucheintrage erfassen

Neben den Eintrédgen ins Fahrtenbuch, die automatisch beim
Anlegen einer mit dem Fahrzeug durchgefihrten Reise erstellt
werden, kénnen auch Privat- oder Dienstfahrten erfasst werden.

Bearbeiten kS
Profil: | <kein profil> ~|
Fehrer:  |Softwareentwickier Karsten v
Reiseart:  |P -Privatfahrt v

Datum: Zeit:

[ | [ ]
b [mmm ] (s |

Kilometerangaben:

Dienstiichs Privat:

Tachostande:

Abfabrt: Ankunft:

Ortsangaben:

pbfahrisort 7| | |

[zwischenort = [ ]

Zeet %] | |
|

| Zweck = | [Private Fahrt

| NeuesProfi | | speichem | | Abbrechen |

Wir erfassen zwei Privatfahrten. Die erste Fahrt (iber 34 km erfolgt
noch im Vorjahr, die zweite Privatfahrt iber 35 km am 03.01. des
aktuellen Jahres.

1. Sie haben das Fahrtenbuch des angelegten Kfz geéffnet. Klicken
Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neue Fahrt. Wahlen Sie
den Fahrer aus und legen Sie als Reiseart Privatfahrt fest.

2. Tragen Sie das Datum der ersten Fahrt und die gefahrenen
Kilometer ein. Der Tachostand bei Abfahrt wird immer aus den
zurlickliegenden Fahrten berechnet. Da bei der ersten Fahrt
unseres Beispiels (25.12.) aber noch kein Fahrtenbuch gefiihrt
wird, steht der Tachostand bei Abfahrt auf 0.

3. Speichern Sie die Eingaben und legen Sie in derselben Weise
die am 03.01. gemachte Privatfahrt an. Der Tachostand bei
Abfahrt steht in unserem Beispiel jetzt auf 45.000 km, da das
Datum der zweiten Fahrt nach dem zuvor in der Kfz-Verwal-
tung angegeben Fahrtenbuchbeginn (31.12.) liegt.

» Uber den Personalmanager kénnen einem Mitarbeiter Weg-
strecken (vom Wohnort zum Arbeitsplatz) mit Start, Ziel und
gefahrenen Kilometern zugeordnet werden, die dann unter
Reiseart in der Auswahlleiste zur Verfiigung stehen.




Fahrt nachtragen

Fahrten, die versehentlich nicht in das Fahrtenbuch aufgenom-
men wurden, lassen sich problemlos nachtragen. Dabei werden
alle Tachometersténde aktualisiert.

Fahrtenbuch FR-E1 214 Alle Fahrten -

Tacho- - sl
=

o0 o0 2

200 B1209 1600

200 03010 1600
o 202 200
000 60513 170
000 60514 1700
000 w088 1700 o 00 ssanmoene

Der Mitarbeiter kehrt von einer am 24.01. unternommenen Reise
zuridck und stellt Unstimmigkeiten beim Tachostand fest. Ihm
féllt ein, dass eine inzwischen gemachte Privatfahrt von 184 km
nicht eingetragen wurde. Die muss dem Fahrtenbuch nachtrég-
lich hinzugefiigt werden.

1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
und klicken Sie in der Symbolleiste auf Neue Fahrt.

2. Nehmen Sie wie beschrieben Ihre Eintragungen vor, indem Sie
Fahrer, Reiseart, Datum und gefahrene Kilometer eingeben.

3. Speichern Sie die Eingaben.

Sie befinden Sich wieder im Fahrtenbuch und sehen, dass
die Fahrt automatisch an der richtigen Position eingeordnet
wurde, und dass alle Kilometerstédnde aktualisiert wurden.

» Haben Sie bei gedffnetem Fahrtenbuch anderweitige, das
Fahrzeug betreffende Eintragungen gemacht (bspw. eine
Reise angelegt), kénnen Sie das Fahrtenbuch durch einen
Klick auf Aktualisieren in der Symbolleiste auf den neuesten
Stand bringen.

Wird eine Fahrt nach-
traglich hinzugefugt,
werden die Kilometer-
stande aller folgenden
Eintrédge aktualisiert.

Eine nachgetragene
Fahrt riickt automatisch
an die richtige Position
im Fahrtenbuch.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Kfz-Belege erfassen

Alle Kosten fir ein Firmenfahrzeug kénnen in einer eigenen
Belegsammelmappe erfasst werden und ermdglichen es so,
neben einer genauen Auswertung auch Vergleichsrechnungen
durchzufiihren (siehe nachfolgende Seite).

=]

Alle das Kfz betreffende | e

weegummer; [ 5 [MeVesdhang -
Belegarten stehen in B oo [3] Ao

einer Auswahlliste zur i oo TS [
Verfligung. st (5700 [EiR|  Netoberag @R o [000 n ey
Vorgowr: (000 “ Vorseuer OOER Tk 0,00 R dsnbbleg v T
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Fir das angeschaffte Kfz fallen diverse Kosten an, die in der
Belegsammelmappe erfasst werden sollen.

Und so wird’s 1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
gemacht und klicken Sie auf das Symbol Kfz-Belegmappe.

2. Wahlen Sie die Art des Belegs aus, tragen Sie Datum und
Betrag ein, und buchen Sie den Beleg in die Belegliste.

3. Nachdem Sie alle angefallenen Belege eingegeben haben,
schlieBen Sie die Belegerfassung mit Ende.

Was Sie sonst noch » Die Kosten von Kfz-Steuer und -Versicherung werden in den
wissen sollten Berichten automatisch auf einen monatlichen Betrag herun-
tergerechnet.

» Kfz-Belege, die Sie direkt in die Sammelmappe eingeben,
werden nicht bei einer Reisekostenauswertung bericksichtigt.
Geben Sie reisebezogene Belege (wie Benzinquittungen)
lieber in der Reiseverwaltung ein.
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Vergleichsberechnung durchfiihren
Die Gegenlberstellung der 1%-Regelung mit der Fahrtenbuch-
methode wird durch die Vergleichsberechnung vorgenommen.

[ Vorschau - XMLVergleich.vmb. o x

Vergleichsberechnung von Fahrzeug FREI 214

Berechnung nach Fanrienbuch (in EUR)

[ Esiis

256614

Berechnung nach der 1%-Regelung: (n EUR)

Lohnsteuer [msatzstever]
B0 G0ELR|
B0EUR]
T58000
Sas21 9% 2555]
[Fanten Wonnung/Arbetsstatte Abrecnnung =2 T0.g]

[Davon als Botriobsausgaben abagstaig 250
[Kee steuerpfichiigen Heim-Fanien
Summe: T

Ergebnis der Vergleichsberechnung: (n EUR)

Vet Gecpihcnag
T —— I Y] S 34 I T

Wir wollen Ende Januar priifen, ob sich das Fihren eines
Fahrtenbuchs fiir unser angeschafftes Fahrzeug lohnt.

1. Sie haben das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
geoffnet. Wahlen Sie im MenU Berichte = Kfz-Berichte, um
den Druckdialog zu &ffnen.

2. Stellen Sie als Zeitraum den Januar des aktuellen Jahres ein
und wahlen Sie als Berichtsform Vergleichsberechnung.

3. Klicken Sie auf Ausgabe, um den Bericht zu drucken, oder
betrachten Sie ihn in der Vorschau am Bildschirm.

Auf der ersten Seite werden die Kosten im Monat Januar
aufgefiihrt. Auf der zweiten Seite wird ausgewiesen, welche
Kosten nach der 1 %-Methode und welche Kosten nach dem
Fahrtenbuch zusatzlich zu versteuern sind.

» Rufen Sie den Befehl Kfz-Berichte nicht aus einem Fahrten-
buch heraus auf, so wird die Vergleichsberechnung oder die
entsprechenden Berichte fiir alle Fahrzeuge der Firma erstellt.

Wechseln Sie zwischen
den verschiedenen
Seiten der Vorschau.

Beide Berechnungs-
methoden werden
einander gegenuber-
gestellt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware myCenter kann
weltweit Uber eine
Internet-Verbindung per
Link im Browser
aufgerufen werden.

Funktionsumfang

Installation
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Lexware myCenter

Lexware myCenter ist eine flir mehrere Benutzer kostenlose
Web-Applikation mit der Reisende ihre Abrechnung mit ihrem
Laptop, Tablet oder Smartphone unterwegs selbst erstellen kon-
nen. Die Einrichtung ist in wenigen Minuten erledigt.

Probieren Sie es doch einfach mal aus!

Nach erfolgreicher Anmeldung stehen den Mitarbeitern in Lexware
myCenter verschiedene Funktionen zur Verfligung.

> In erster Linie bietet Lexware myCenter die Mdglichkeit,
Inlands- und Auslandsreisen inklusive Belege und Tages-
angaben zu erstellen oder zu bearbeiten.

v

Keine Installation notwendig. Internet-Browser gentigt.

v

Bei der Einrichtung von myCenter werden Sie durch
Assistenten unterstitzt. Fur die Ersteinrichtung werden nur
wenige Minuten benétigt.

> Die Verbindung zwischen myCenter und der Datenbank von
Lexware reisekosten wird durch eine End-to-End-Verschliis-
selung aufgebaut.

> Alle in Lexware myCenter erfassten Daten stehen unmittelbar
in Lexware reisekosten zur Verfligung. Die erfassten Daten
koénnen nur Berechtigte einsehen und auswerten.

Die notwendige Technik, um die Daten zwischen der Webseite
und der Datenbank auszutauschen, wird durch einen Windows-
Dienst hergestellt. Dieser Dienst (Haufe FabricHostService) wird
auf dem Rechner installiert und gestartet, auf dem die Installati-
on von Lexware reisekosten (Datenbank) erfolgt.

Die Installation des Internet-Zugangs zu Lexware myCenter
erfolgt Uber einen Einrichtungsassistenten.



Einrichtung von MyCenter

Die Steuerung und Funktionen von Lexware myCenter sind auf
der Startseite von Lexware reisekosten hinterlegt. Klicken Sie
hierzu in der Hauptnavigation auf Reisekosten - Startsei-
te. Fahren Sie mit der Maus auf die Kachel Web-Applikation
myCenter und wéhlen Sie den Eintrag myCenter einrichten
aus.

Lonwre rycerer -

LEXWARE myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Vet sern -

[T T————— LYso————

LpE—
G sa Lys—"

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefihrt.

> Es konnen nur Mitarbeiter Gber myCenter Reisen erfassen,
die in der Lizenzverwaltung einem Lizenzplatz (Verwaltung
- myCenter Mitarbeiter) zugeordnet sind.

> Setzen Sie das Programm Fehlzeiten oder Lohn+Gehalt pro
ein, konnen Sie den Mitarbeitern dafiir ebenfalls einen Lizenz-
platz zuordnen.

v

Sind noch keine Benutzer angelegt, klicken Sie in der Ban-
der-Leiste auf myCenter Benutzer. Auf dieser Seite klicken
Sie nun auf die Schaltflaiche Benutzer anlegen. Es startet
der Assistent Benutzer aus Mitarbeiter generieren. Die
Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt, sich selbst zuge-
ordnet und erhalten ein generiertes Passwort. Auf Wunsch
kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten versandt werden.
Das generierte Passwort muss von den Mitarbeitern nach
der ersten Anmeldung geéndert werden.

» Das Programm Reisekosten stellt fir die Anwendung Lex-
ware myCenter einige Freilizenzen zur Verfiigung. So kénnen
Sie testen, ob Ihnen diese Mdglichkeit Reisen zu erfassen
zusagt. Wenn mehr Mitarbeiter an das System angeschlos-
sen werden sollen, erwerben Sie weitere Lizenzen.

Mit einem Klick auf das
Fragezeichen-Symbol
erhalten Sie weiterfiih-
rende Informationen.

Klicken Sie auf ein
Element in der Bander-
Leiste oder auf Weiter,
um Einstellungen vorzu-
nehmen.

Auf der Seite Status
wird Ihnen angezeigt,
welche Funktionen der-
zeit aktiv sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Voreinstellung (Rei-
sekennung) fur die Auf-
listung der Reisen kann

hier gedndert werden.

Wichtige Informationen
und weitere Funktionen
sind fur aufgeklappte
Reisen verfluigbar.

Fir das schnelle Auf-
finden von Reisen steht
eine Suchfunktion zur
Verfligung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Reiseiibersicht

Nach der Anmeldung klicken Sie in der Navigationsleiste auf
Reiselibersicht. Hier werden alle Reisen aufgelistet, die fiir den
Mitarbeiter bereits erfasst wurden.

Durch Anklicken einer Reise werden die Details zu dieser Reise
eingeblendet. Die Anzahl der Register ist abhangig davon, ob
Angaben zu den einzelnen Bereichen vorgenommen wurden.
Unter dem Register Belege werden die erfassten Belege ange-
zeigt.

Bei den Tagesangaben sind die erhaltenen Mahlzeiten sowie die
besuchten Lander aufgefiihrt. Angehéngte Bilder oder Textdateien
sind unter Dokumente zu finden. Das Register Berechnung zeigt
Ihnen mit welcher Reisekostenerstattung Sie zu rechnen haben.

Sollen die Angaben zu dieser Reise angepasst werden, klicken Sie
auf die Schaltfldche Reisen bearbeiten.

Ist eine Genehmigung fiir diese Reise notwendig, klicken Sie auf
Reiseantrag stellen. Der ausgewahlte Vorgesetzte kann dann
Uiber seinen myCenter-Zugang die Reise genehmigen.

Méchten sie einen Ausdruck auf Papier oder als PDF, wahlen sie
unter Reisekostenbericht den gewlinschten Bericht aus.

» Der Status der Genehmigung ist in der Zentrale in der Spalte
Status sichtbar.

» Derzeit kénnen angelegte Reisen nur in der Zentrale geléscht
werden.

» Waéhlen Sie Berichte iber die Navigationsleiste, um Reisebe-
richte Uber einen wéhlbaren Zeitraum anzugeben.




T

Die Reiserfassung

Inlands- und Auslandsreisen sowie Belege ohne Reise kénnen neu
angelegt und vorhandene bearbeitet werden. Neben den Angaben
zu den Orten und dem Zweck der Reise, konnen auch Kilometer-
angaben fir das Stammfahrzeug eingegeben werden. Dazu kén-
nen Belege und Tagesangaben erfasst und Dokumente beigeflgt
werden.

Im Folgenden wollen wir eine zweitédgige Reise nach Mannheim
erfassen.

1. Tragen Sie in den Reisegrunddaten die Angaben zu den
Pflichtfeldern Abfahrtsort und Zielort sowie Angaben zu Zwi-
schenorten und Zweck ein.

2. Erfassen Sie die gefahrenen Kilometer mit dem hinterlegten
Stammfahrzeug.

3. Geben Sie das Reisebeginn- und das Reiseende-Datum direkt
ein oder verwenden Sie dazu das jeweilige Kalendersymbol.

4. Die vorgenommenen Angaben wiirden ausreichen, um eine
Reise zu speichern. Da wir noch Belege eingeben mdéchten,
klicken Sie auf Speichern und weiter.

5. Die Reise wird nun in der Datenbank gespeichert, und es wird auf die
Seite Belege gewechselt.

» Mdochten Sie eine Auslandsreise anlegen oder eine bereits
erfasste Reise in eine Auslandsreise dndern, klicken Sie auf
die Schaltfliche Auslandsreise. Bereits erfasste Belege und
Tagesangaben bleiben erhalten.

In der Ablaufleiste
werden die einzelnen
Schritte der Reiseer-
fassung angezeigt. Die
Navigation erfolgt tiber
die Schaltflachen
Weiter und Zuriick.

Waéhlen Sie hier die
Reiseart aus. Um eine
Reise speichern zu kon-
nen, muss der Abfahrts-
und Zielort angegeben
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In der Belegansichts-
leiste werden die
erfassten Belege

angezeigt.

Sind viele Belege vor-
handen, kénnen Sie
zwischen den einzelnen
Seiten vor- und
zurlickblattern

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Belege erfassen

Ausgaben fir die Reise sind auf der Seite Belege zu erfassen. Es
stehen alle Belegarten zur Verfligung, die in der Zentrale angelegt
wurden.

earbeiten

g > Mo

Der Mitarbeiter hat fir seinen Aufenthalt in Mannheim bereits
die Hotelkosten von 105 € und eine Bewirtung von 58 € erfasst.
Nun méchte er seine Taxi-Quittung tber 15 € eingeben.

1. Klicken Sie die Schaltfliche Neuen Beleg erfassen. Die
Erfassungsmaske wird gedffnet.

2. Wahlen Sie die Belegart aus, in unserem Fall einen Taxibeleg.

3. Tragen Sie im Feld Bruttobetrag 15 € ein. Der dafir hinterlegte
ermaBigte Vorsteuersatz wird angezeigt.

4. Wahlen Sie im Pflichtfeld Zahlungsart aus, wie die Rechnung
beglichen wurde.

5. Wahlen Sie die Kostenstelle und tragen Sie das Belegdatum ein.
Legen Sie den Reisetag fest, dem der Beleg zugeordnet werden
soll.

6. SchlieBen Sie die Erfassung des Taxibelegs mit Speichern ab. Der
Beleg wird angelegt und in der Belegansichtsleiste angezeigt.

» Bei Bewirtungen und Abendessen sowie bei Geschenken
kénnen Sie die gesetzlichen Angaben im Feld Bemerkung
hinterlegen.



Tagesangaben und Dokumente

Sachbeziige, Mahlzeiten und die besuchten Lander bei Auslands-
reisen sind auf der Seite Tagesangaben anzugeben. Uber die Seite
Dokumente kdnnen z.B. abfotografierte Bilder der Belege beigefiigt
werden, um die Bearbeitung in der Zentrale zu beschleunigen.

Reise bearbeiten

1,474 Fraburg i Bresgau  Manaheim (09052025 - 10062025)
< X seneten | [ wes
09.06.2025

10.06.2025

Das erhaltene Frihstick im Hotel ist fir den zweiten Tag zu
erfassen. Der fotografierte Hotelbeleg soll mit der Reise mitge-
schickt werden.

1. Beim Aufruf der Tagesangaben wird der erste Tag markiert. Da
das Fruhstlick am zweiten Tag eingenommen wurde, klicken
sie in der Tagesansichtsleiste den zweiten Tag an und schie-
ben den Regler bei Frihstiick von links nach rechts. Die Farbe
andert sich und zeigt damit die Aktivierung an. Klicken Sie auf
Speichern. Bei mehrtégigen Reisen wird, bis auf den Ruck-
reisetag, die Schaltflaiche Speichern und fiir alle folgenden
Tage libernehmen angezeigt, um getroffenen Einstellungen
zu kopieren.

2. Klicken sie unterhalb der Ablaufleiste auf Weiter. Auf der Seite
Dokumente klicken Sie auf +Dokumente hinzufiigen. Wahlen
Sie nun ein gespeichertes Bild oder ein Textdokument aus und
Klicken auf Offnen. Sind alle Dokumente aufgenommen worden,
klicken Sie auf Speichern, um die Dokumente der Reise beizufi-
gen

3. Klicken Sie auf SchlieBen, um die Reiseerfassung zu beenden
und zur Reiselibersicht zurlickzukehren.

» Die maximale GréBe fur eine Datei betrégt 5 MB.

Auf der Seite Doku-
mente kénnen z.B. Bil-
der und Textdokumente
an die Reise angehéngt
werden. Die Anzahl der
Klammern wird in Klam-
mern aufgefuhrt.

In der Tagesansichts-
leiste werden die ein-
zelnen Tage der Reise
angezeigt. Bei langeren
Reisen kénnen Sie
zwischen den einzelnen
Seiten vor- und zurtick-
blattern.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware

reisekosten’

2025

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen, Kundenforen
oder Hotline-Nummern zu lhrer Software finden Sie unter:

support.lexware.de

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Postfach 10012 - 79120 Freiburg - www.lexware.de





