atlatos

Reisekostenabrechnung: Kombination von Reisebausteinen

n Auswahl der Reisebausteine

Uber die Reisevorlagen kénnen einfach die gewiinschten Reisebausteine ausgewahlt werden.

Meine Daten RKA RKA-Status Archiv
Aktuelle Buchungen

Bahn-Auftragssuche

Bahn Semice

Buchungshistorie

Eeelii::t:z%hnung Mame: Esther Stehning Kostenstelle: Administrator

Reisebiiro Unternehmen: Atlatos GmbH,

Kontakt Benutzername: AdminAtl4t0sFKIgR Schlofstr 24
Benutzerprofil 65594 RUNKEL-DEHRN
Buchungsrecht RKA-Nummer: MNeue RKA

Travel Management

Travellnfo =
Mein Unternehmen EE E /é*

Administration

1. Auswahl 2. Belege 3. Tagespauschalen 4. Kontrolle

Atlatos-Admin

Bitte wahlen Sie die Reisen aus, die Sie abrechnen machten. Sollte lhre Reise nicht aufgefiihrt sein, klicken Sie auf

"Manuelle RKA".
RKAVorlagen Manuelle RKA
Starg 19.01.2016 - 08:00
Endg 20.01.2016-17:00 Download
mer: 1-70 Reisegrund: Meeting in Paris @
Reiseart: Dienstreise
EINZELBELEGE (2]
1. Fremdbewirtung Ausland 1000.00 EUR Keine Vorausz.
PAUSCHALEN
Verpflegung: 22,80 EUR

Starg§ 18.08.2015-07:25

Endefl 18.08.2015 - 08:40 Download
mer: 1-69 Reisegrund: Kundenbesuch in FRANKFURT @ ‘
Reiseart: Dienstreise

Mit Klick auf den Button ,Auswahlen” weiter unten erfolgt eine Abfrage, ob Sie die Reisebausteine
zu einer Reise kombinieren méchten.



atlatos

Kombination der Reisebausteine zu einer Reise

Méchten Sie die beiden Reisebausteine zu einer Reise zusammenfihren (die Reisezeiten werden
auf den gesamten Zeitraum der Abrechnung verlangert), klicken Sie auf ,zusammenfiihren®.
Moéchten Sie die Reisen unabhangig voneinander in einer Abrechnung abrechnen, klicken Sie auf
L=unabhangig abrechnen®.

REISEBAUSTEINE ZUSAMMENFUHREN

Méachten Sie die beiden Reisebausteine zu einer Reise zusammenfiihren (die Reisezeiten werden auf den gesamten
Reisezeitraum verlangert) oder méchten Sie die Reisen unabhangig voneinander in einer Abrechnung abrechnen.

unabhzngig abrechnen

REISEBAUSTEINE ZUSAMMENFUHREN

Start: 03.05.2016
Ende: 05.05.2016

Reiseart: Abordnung Inland ab 4. Monat Reisegrund: in BERLIM

Start: 04.05.2016
Ende: 05.05.2016

Reiseart: Test 007 Reisegrund: in Test

ACHTUNG: Die Reisebausteine durfen max. 30 Tage auseinander liegen.
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Anschlieend kann die Abrechnung wie gewohnt abgerechnet werden. Die Reisezeiten und die
daraus resultierenden Verpflegungspauschalen werden Gber den gesamten Abrechnungszeitraum
ermittelt.

HINTERLEGTE REISEKOSTEN

Belege Fahrikosten Tagesangaben Vorschuss Bewlirtung

VERPFLEGUNG UND UBERNACHTUNG

"-.-"Er|::1’:n!-5|un5;5|:lzl.Jsi:hzllnaa;i:l Uberna-:hmngapauschale':ﬁ 3 'n"n’z-rburg5knsien@
| Kiirzung nach Sachbezug
von Verpllegung ™
Datum Frithstiick® Mittag & Abend D : pRegund
bis [Ibemm:h'lung@
3.05.2016
- = | | mit Upemachiung =
4.05.2016
mit Ubernachiung
5.05.2016 = = o] -
T +  mit Ubarnachlung -
Verpflegung speichern
Luruck =» weiteren Reisebaustein hinzufugen YWeiter

Weitere Fragen?

Per Mail an support@atlatos.com

oder per Telefon: 06431 - 212 49 80
Mo. - Fr. von 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr



