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ConAktiv 
Systemeinstellungen

Reisekosten im Überblick

Reisekostenerfassung

ProjektLeistungskatalog

Reisekostenarten

Reisekostenländer
Artikel

Belege = Projektmaterial
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Die wichtigsten Schritte zur Einrichtung

1. Reisekostenländer anlegen

2. Reisekostenarten anlegen

3. Zuordnung der (Reisekosten)-Artikel zu Reisekostenarten

4. Eingabemasken Client/mobile anpassen falls gewünscht

5. Ablagepfad für Dokumente einrichten wenn Belegbilder 

gespeichert werden sollen
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Reisekostenarten und „Reise“-Artikel

Reisekostenart Land Gruppe Betrag Konto Artikel

Verpflegungspauschale DE Deutschland VPM 12 4664  

Verpflegungspauschale DE Deutschland VPM 24 4664  

Verpflegungspauschale DE Deutschland VPM 12 4664  

Bahn DE Deutschland Bahn 4663 VST19  

Flug DE Deutschland Flug 4663 VST19  

Hotel Übernachtung DE Deutschland Hotel 4666 VST7  

Hotel Frühstück DE Deutschland Hotel 4666 VST7  

Parkgebühren DE Deutschland Parken 4663 VST19  

Taxi 19% DE Deutschland Taxi 4663 VST19  

Taxi 7% DE Deutschland Taxi 4663 VST7  

Beleg 19% DE Deutschland Beleg 4663 VST19  

Beleg 7% DE Deutschland Beleg 4663 VST7  

Kilometerpauschale Deutschland Kilometer 4668  

Abzug Frühstück DE Deutschland VPM -5 4664  

Abzug Mittagessen DE Deutschland VPM -10 4664  

Verpflegungspauschale AU Österreich VPM 24 4664  

Verpflegungspauschale AU Österreich VPM 24 4664  

Verpflegungspauschale AU Österreich VPM 36 4664  

Verpflegungspauschale CH Schweiz VPM 32 4664  

Verpflegungspauschale CH Schweiz VPM 32 4664  

Verpflegungspauschale CH Schweiz VPM 48 4664  

Verpflegungspauschale CH (Genf) Schweiz (Genf) VPM 41 4664  

Verpflegungspauschale CH (Genf) Schweiz (Genf) VPM 41 4664  

Verpflegungspauschale CH (Genf) Schweiz (Genf) VPM 62 4664  

Verpflegungsmehraufwand

Hotel

Sonstige Reisekosten

Flugkosten
Bahntickets

Taxi

Sonstige Reisekosten
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Projektleiter

Buchhaltung

Projektleiter

Mitarbeiter

Reise anlegen

Vollständig?

Projektleiter

Belege

Buchhaltung

Zeiterfassung

Offene Posten

Anfang/Ende

VMA

Prüfung Reise

Überweisung

Rechnung

Reisekostenerfassung: Ein möglicher Workflow

12/24 EUR
oder 

länderspezifisch

Belegbilder
Hotel/Bahn/

Taxi/Parken/…

Freigabe zur Abrechnung,
buchhalterischen Kontrolle

Prüfung 
Zeiterfassung

Buchen

Projekt anlegen

DATEV XML
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Reise anlegen in ConAktiv mobile
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Belegerfassung in ConAktiv mobile
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Wichtige Funktionen im Überblick

• Mitarbeiter erfassen Brutto Beträge laut Beleg

• Unterscheidung zwischen „wird erstattet“ und „wird nicht erstattet“ 

(Betrag ersetzen)

• Automatische Berechnung Verpflegungsmehraufwandes und Abzug für 

Frühstück/Mittagessen/Abendessen

• Mehrtägige Reisen mit täglicher Anreise möglich

• Belege können als Bild abgelegt werden

• Kontroll- und Freigabefunktionen
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit.


