
Reisen mit Buchungsstatus und
Verwaltungsebenen bearbeiten
Welche Bedeutung hat der erweiterte Buchungsstatus? Wie kann man den

Buchungsstatus einrichten und ändern?

Hinweise

Der Buchungsstatus ist ein Instrument zur organisatorischen

Kontrolle Ihrer Reisekostenabrechnung.

Lexware reisekosten bietet Ihnen strukturierte, individuell aufgebaute Bearbeitungs- und

Verwaltungsebenen.

Mit dieser Struktur können einzelne Bearbeitungsvorgänge und von mehreren

Mitabeitern mit unterschiedlichen Benutzerrechten durchgeführt werden.

Die Bedeutung und die Funktionen des jeweiligen Buchungsstatus können Sie unter dem

Menü 'Verwaltung - Buchungsstatus' einsehen und individuell für Ihre Anforderungen

einrichten.

Beachten Sie:

eine neue Reise erhält automatisch den Buchungsstatus 1.  

Eine abgerechnet Reise bekommt den Buchungsstatus x.

nur Buchungsstatus 2 bis 6 können Sie nach den Erfordernissen

Ihres 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.

Standardmäßig sind die Kürzel von 1 bis x vorbelegt. Sie können aber ebsenso wie die

Bezeichnung individuell angepasst werden.

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

Sie haben die Möglichkeit auf unteschiedlichen Ebenen Rechte zu vergeben.  

Beispiel: nur ab Verwaltungsebene '1' ist das Recht für den Genehmigung einer Reise,

den Zahlungsverkehr oder die endgültige Abrechnung der Reise vergeben (siehe

Beispielgrafik).
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Vorgänge und Buchungsstatus

In der unteren Tabelle legen Sie fest, welche Aktion in Lexware reisekosten einen

bestimmten Buchungsstatus für eine Reise setzen kann.

Sie können zum Beispiel festlegen, dass der Druck einer Buchungsliste gleichzeitig die

Reisen für den Zahlungsverkehr freigibt. Der Buchungstatus wird durch Druck der

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

Wenn sie bei Zahlungsverkehr Buchungstatus 7 auswählen, wird mit Durchführung des

Zahlungsverkehr die Reise auf Buchungsstatus 'x' gesetzt (Reise abgerechnet).

Hinweis: Der Buchungsstatus und die

Verwaltungsebene können entsprechend Ihrer getroffenen Einstellungen in der
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Benutzerwaltung für Reisekosten individuell zugewiesen werden.
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