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Reisen mit Buchungsstatus und
Verwaltungsebenen bearbeiten

Welche Bedeutung hat der erweiterte Buchungsstatus? Wie kann man den

Buchungsstatus einrichten und dndern?

Hinweise

Der Buchungsstatus ist ein Instrument zur organisatorischen
Kontrolle Ihrer Reisekostenabrechnung.

Lexware reisekosten bietet Ihnen strukturierte, individuell aufgebaute Bearbeitungs- und

Verwaltungsebenen.

Mit dieser Struktur konnen einzelne Bearbeitungsvorgange und von mehreren
Mitabeitern mit unterschiedlichen Benutzerrechten durchgefiihrt werden.

Die Bedeutung und die Funktionen des jeweiligen Buchungsstatus konnen Sie unter dem
Ment 'Verwaltung - Buchungsstatus' einsehen und individuell fir Ihre Anforderungen

einrichten.

Beachten Sie:
e eine neue Reise erhalt automatisch den Buchungsstatus 1.
e Eine abgerechnet Reise bekommt den Buchungsstatus x.

* nur Buchungsstatus 2 bis 6 kdnnen Sie nach den Erfordernissen
Ilhres Unternehmens anpassen.
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Vorgehen

Das Dialogfenster 'Verwaltung des Buchungsstatus' ist in zwei Tabellen untergliedert

Buchungsstatus und ihre Bedeutung

Die obere Tabelle 'Buchungsstatus und ihre Bedeutung' hat drei Spalten.
Sieben Stufen als Buchungstatus sind vorgegeben.

Standardmanig sind die Kiirzel von 1 bis x vorbelegt. Sie konnen aber ebsenso wie die
Bezeichnung individuell angepasst werden.

Die dritte Spalte 'Verw.ebene' dient zur besseren Differenzierung von Benutzerrechten.

Sie haben die Moglichkeit auf unteschiedlichen Ebenen Rechte zu vergeben.

Beispiel: nur ab Verwaltungsebene '1' ist das Recht fiir den Genehmigung einer Reise,
den Zahlungsverkehr oder die endglltige Abrechnung der Reise vergeben (siehe
Beispielgrafik).

Vérwaﬁung des Buchu '

Buchungsstatus und ihre Bedeutuna:

Kuirzel Bezeichnung I Verw.ebene

Reiseantrag

Reiseantrag wird gepruft
Reiseantrag ok
Reiseangaben ok
Reiseangaben werden gepruft
Reise zur Auszahlung bereit
Reise abgerechnet

DA DD -
X MM e W=
— = OO0 O = O

2 von 4

10.11.2023, 03:51



Reisen mit Buchungsstatus und Verwaltungsebenen bearbeiten | Lexware

3 von 4

Vorgange und Buchungsstatus

In der unteren Tabelle legen Sie fest, welche Aktion in Lexware reisekosten einen
bestimmten Buchungsstatus fir eine Reise setzen kann.

Sie konnen zum Beispiel festlegen, dass der Druck einer Buchungsliste gleichzeitig die
Reisen flir den Zahlungsverkehr freigibt. Der Buchungstatus wird durch Druck der

Buchungsliste auf '6' gesetzt (Reise zur Auszahlung bereit).

Wenn sie bei Zahlungsverkehr Buchungstatus 7 auswahlen, wird mit Durchfiihrung des
Zahlungsverkehr die Reise auf Buchungsstatus 'x' gesetzt (Reise abgerechnet).

Vorgange und Buchungsstatus:
Yorgang Statusnr.
1 |Worschuss maximal bearbeitbar bis 7 ~
2 |Zahlungsverkehr setzt Status 7 x
3 |Export der Reiseberichte zu MS-Excel setzt Stat| 6 v|
4 |Export zu DATEVY setzt Status keiner g
5 |Druck des Reisenkostenberichts setzt Status |4 =
6 |Druck einer Buchungsliste setzt Status B =
7 |Druck der Lohnbuchhaltungsliste setzt Status  |keiner ¥ |
8 |Datenubergabe an buchhalter pro setzt Status | keiner j*
9 |Datentibergabe an lohn + gehalt pro setzt Statu |keiner 7|
10 | Genehm. fur Reiseantrag einholen setzt Status |2 |
11 | Genehmigter Reiseantrag setzt Status 3 _LJ
12 |Recht zur Abstufung des Status ab Verw.-Eben 1
0‘ Speichern [ Abbrechen 1

Hinweis: Der Buchungsstatus und die

Verwaltungsebene konnen entsprechend lhrer getroffenen Einstellungen in der
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Benutzerwaltung flir Reisekosten individuell zugewiesen werden.

Programmrechte
Hier konnen Sie die Programmrechte fur den frelen Benutzer [test] auswahlen.

Benutzerstammdaten

Firmenrechte

nstaberten Programme te
Programmrechte M"# . TM
|| Recht Beschreibung
|
v ;
Mitarbeiterzuordnung ] Fesien 1 7‘ EwA = N”?”: z
|| @ Reise
i

¥ Laschen Reize loschen
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