atlatos

Simfach Geachafeneisen buchen:

> B =8 &

Travel Management heute

Sicher Geschiftsreisen buchen

N e R O
R ~ o

NN XK LS
\ e

Verfahrensdokumentation
Reisekostenabrechnung mit der
Atlatos Expense Engine

Seite | 1



atlatos

Einjach Goschagesrsises buvchen.

Verfahrensdokumentation

Dokumenten-Status

Version 1.2

Stand 22.04.2020

Datum Abschnitt Anderung Geéandert von

13.12.2019 Alle Neuaufsetzung E.S.
des Dokuments

20.04.2020 Alle Kleinere  Anpas- | E.S.
sungen

22.04.2020 Alle Kleinere  Anpas- | L.Z.
sungen

Seite | 2



atlatos

Einfach Goschagomeisen Cachien.

Inhaltsverzeichnis
1 Zielsetzung und UDEIDICK .........ccueiiueecieecieccee ettt 4
L A = (Y= 174 1 [ Vo R 4
2  Atlatos Travel Management SYSIEIM..........u i uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieie e 4
2.1 Architektur des Atlatos Travel Management Systems...........cccoevveeeeeeeveiinnnnnn. 4
2.2 Revisionssichere Archivierung (GoBD-konform)..........cccoeeeiii, 5
2.3 VerantwortlichKeten.........cooo oo 6
3 Atlatos EXPENSE ENQGINE .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
3.1.1  Optimierung von REISEPrOZESSEN........ccevvvuuiiieeeeeeeeeeiie e e 7
3.1.2  Abbildung der Unternehmensstruktur mit Profilverwaltung.................... 9
3.1.3  Prozess der Abrechnung.........ccccccoiiiiiiiiiiiiie 10
0 0 I S X [ 011 1S3 £ = 11 [ o PP 12
3.1.5 Rollen der ABrechnuNg........ccoooiiiiiiiiiiiieeeee 12
3.1.6  Abrechnungsrechte .........cccccooiiiiii 13
3.1.7  Spesenarten, Steuerschlissel, Konten und Reisearten ...................... 13
3.1.8  Verpflegungspauschalen ...........cccccooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 16
3.1.9  Abrechnungsrechte fiir andere Kollegen .........ccccccoovviiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 17
3.1.10 Genehmigungsrechte fir Reiseabrechnungen...................ccoeevviiinnnnnn. 18
3.2 Erstellung einer Reiseabrechnung ..., 22
3.2.1 Reisekostenabrechnung von Atlatos-Reisebuchungen ...........cccc........ 22
3.2.2  Manuelle Abrechnung ohne Vorlage .........ccccooeeeiiiiiiiiiiii e, 31
3.2.3  Genehmigung von Reisekostenabrechnungen..................coeevvvvinnnnnnn. 32
3.2.4  Matching von Airplus-Daten (optional).........cccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 35
3.3 Prozessbeschreibung Export der Abrechnungsdaten.............cccceeeeeeeenen. 36
3.4 Prozessbeschreibung: Archivierung der Abrechnungen und Belege ........... 38
4 Einweisung der Mitarbeiter .........oooo oo 38
5 Mitgeltende UNterlagen ............oiiiiiiiiiiiiie e e 39

Seite | 3



atlatos

Einfach Goschagomeisen Cachien.

1 Zielsetzung und Uberblick
1.1 Zielsetzung

Der Atlatos Profi Traveller in Kombination mit der Atlatos Expense Engine bietet ein
effizientes Travel Management zur einfachen Online-Buchung von Hotels, Mietwagen,
Fligen und Bahnfahrten unter Beriicksichtigung der Unternehmensvorgaben und der
anschlieBenden Reisekostenabrechnung. In dieser Dokumentation stellt Atlatos Infor-
mationen fur die Prifung von Reisebuchungen und Reisekostenabrechnungen durch
das Finanzamt bereit. Die Ausklnfte gelten fir den Regelbetrieb des Travel Manage-
ment Systems mit dem System der Reisekostenabrechnung, der Atlatos Expense En-
gine. Kundenspezifische Anpassungen kdénnen zu Abweichungen vom Regelbetrieb
fuhren.

Die Verfahrensdokumentation beschreibt die Verfahren und Maflinahmen, die fir die
Digitalisierung und anschlieende elektronische Aufbewahrung inkl. Vernichtung der
originaren Papierbelege der Reisekostenabrechnung auf Basis des Atlatos Profi
Travellers und der Atlatos Expense Engine im Unternehmen gelten.

Gegenstand der Digitalisierung und Aufbewahrung sind alle Belege der
Reisekostenabrechnung, die der Dokumentation von Geschaftsvorfallen dienen, die
handels- und/oder steuerrechtlich buchfuhrungs- bzw. aufzeichnungspflichtig im Sinne
der GoB (Grundsatze ordnungsmafiger Buchflihrung) sind.

Die dargestellten Verfahren und MaRRnahmen sind von allen Personen zu beachten,
die an den einzelnen Prozess-Schritten der Reisekostenabrechnung beteiligt sind und
fur diese unterwiesen und autorisiert wurden. Nicht unterwiesene oder nicht
autorisierte Personen durfen nicht in den Prozess eingreifen.

Die vorliegende Verfahrensdokumentation beschrankt sich auf die Aspekte einer
ordnungsmalfigen Digitalisierung von Belegen der Reisekostenabrechnung tber die
Atlatos Expense Engine unter Aufrechterhaltung der Beweiskraft der Buchfiihrung
unter Berlcksichtigung der geltenden OrdnungsmaRigkeitsanforderungen. Alle
ansonsten im Vergleich zu Papierbelegen analogen Verfahren und Handhabungen
bleiben unberihrt.

2 Atlatos Travel Management System
2.1 Architektur des Atlatos Travel Management Systems

Das Atlatos Travel Management System wird ausschlie3lich mit Cloud-Backend ange-
boten (s. Abb. 1). Es gibt bspw. keine Mdglichkeit eines lokalen Servers vor Ort. Eine
Kommunikation zwischen den einzelnen Geraten findet nie untereinander, sondern
ausschliel3lich Uber das Cloud-Backend von Atlatos statt. Die Server von Atlatos

Seite | 4




atlatos

Einfach Goschagomeisen Cachien.

stehen in gesicherten Rechenzentren der Plusserver AG in KdIn und Stral3burg. Die
Rechenzentren der Plusserver AG sind 1SO 27001 und PCI DSS zertifiziert.

2.2 Revisionssichere Archivierung (GoBD-konform)

Die Atlatos Expense Engine bietet die Mdglichkeit der 10-jahrigen revisionssicheren
Archivierung der Reisekostenabrechnung inkl. aller digitalen Belege.

Die Atlatos Expense Engine speichert die genehmigten Reisekostenabrechnungen
inklusive Belege nach GoBD.

Bei der revisionssicheren Archivierung werden folgende Vorgaben beachtet:

- Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit

Alle Reisekostenabrechnungen kénnen durch berechtigte Personen abgerufen und
geprift werden.

- Vollstandigkeit und Richtigkeit

Die Reisekostenabrechnungen und Belege werden vollstandig und in ihren urspringli-
chen digitalen Formaten archiviert.

- Unveranderbarkeit

Alle Reisekostenabrechnungen, die final genehmigt wurden, kdnnen nicht mehr gean-
dert werden. Eine Bearbeitung ist Uber die Atlatos Expense Engine und fur das Atlatos-
Archiv ausgeschlossen.

Achtung: Noch nicht genehmigte oder abgelehnte Reisekostenabrechnungen kdénnen
geandert werden. Fur die Anderungen besteht eine Anderungshistorie. Die Archiv-
ierung der Reisekostenabrechnung erfolgt jedoch auf Basis der finalen Genehmigung.
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- Anderungshistorie

Die genehmigten und abgelehnten Reisekostenabrechnungen sowie digitalen Belege
kénnen nicht verandert werden. Fur Reisekostenabrechnungen vor Genehmigung
besteht eine Anderungshistorie.

- Maschinelle Auswertbarkeit

Neben den Reisekostenabrechnungen im PDF/A-3-Format und den zugehorigen Bel-
egen werden alle Daten Uber Reports fur die firmenspezifischen Auswertungen
bereitgestellt.

- Indexierung

Jede Reisekostenabrechnung ist mit einer eindeutigen ID versehen, die auch als Bar-
code auf dem Abrechnungs-PDF zu finden ist. Diese erleichtert nicht nur dem Un-
ternehmen die Auswertung, auch ein sachverstandiger Dritter z. B. des Finanzamtes,
kann in angemessener Zeit die gewinschten Abrechnungen finden.

2.3 Verantwortlichkeiten

Fur die gesamte Ordnungsmaligkeit der Buchfihrung ist das steuerpflichtige Un-
ternehmen verantwortlich.

Fur die Atlatos Expense Engine sichert die Atlatos GmbH die Verfiigbarkeit, die Na-
chvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit, die Indexierung, die Auswertbarkeit und die Un-
veranderbarkeit von genehmigten Abrechnungen zu. Es erfolgt jedoch keine Prifung
der Abrechnung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Diese Prifung erfolgt auf Seiten
des Firmenkunden.
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3 Atlatos Expense Engine

3.1.1 Optimierung von Reiseprozessen

Mit der Atlatos Expense Engine kénnen die Reisenden, auf Basis der gebuchten Leis-
tungen Uber den Atlatos Profi Traveller oder durch manuelle Eingabe, Reisekostena-
brechnungen sowohl am PC als auch Uber die Atlatos-App erstellen.

Auf Basis der Buchungsdaten kann die Reisekostenabrechnung schnell vervollstan-
digt werden. Einfach die vor Ort entstandenen Ausgaben erganzen, Reisezeiten ggf.
korrigieren und online zur Genehmigung weiterleiten.

Ein Online-Genehmigungsprozess ermoglicht die Freigabe durch den Vorgesetzten
per App oder am PC. Die Buchhaltung kann nach Freigabe und abschlieBender
Prufung der Abrechnung eine Export-Datei nach Unternehmenswunsch erstellen, um
diese automatisiert oder manuell in nachgelagerte Systeme zur Verbuchung und
Auszahlung zu importieren. Ist die Abrechnung final von allen definierten Genehmigern
freigegeben worden, kann die Abrechnung nicht mehr verandert werden.

Die Nebenbuchhaltung mit Kontierungen, Steuerschliisseln und Kostenstellen sind in
der Atlatos Expense Engine bereits abgebildet.

Alle Funktionen der Atlatos Expense Engine auf einen Blick:

e Integrierte Reisekostenabrechnung mit automatischer Verarbeitung der Bu-
chungsdaten

e Einfache Erganzung der vor Ort entstandenen Reiseausgaben

e Belege einfach per App fotografieren und Abrechnung vervollstandigen

e Berechnung der Verpflegungspauschalen inkl. der Kiirzungen sowie der Unter-
kunftspauschalen (auch firmenspezifisch)

e Berechnung der Fahrtkosten

e Mehrere Reisen in einer Reisekostenabrechnung abrechenbar

e Einfache Abrechnung fir Kollegen/-innen

e Online-Workflow zur mehrstufigen Genehmigung von Abrechnungen

e Ubersichtliche Abrechnungshistorie und aktueller Status der Abrechnungen

e Einfache Zahlungsfreigabe und Bearbeitung durch die Buchhaltung

e Kontierungen nach Unternehmenswunsch

e Nach den aktuellen Regelungen des deutschen Steuerrechtes
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e Optionale internationale Reisekostenabrechnung: Fur Auslandsgesellschaften
kénnen die nationalen Steuerrechte oder die reine Belegabrechnung inkl.
zugehdriger Wahrung hinterlegt werden. Derzeit mdgliche nationale
Abrechnungsrechte: auf Anfrage

e Optionale 3-Monatsfrist-Prufung inklusive Reporting

e Standard-Schnittstelle fir nachgelagerte Systeme wie SAP, DATEV, Navision,
ADP etc.

e Kundenspezifische Export-Schnittstellen mdglich

e Abgleich der Buchungsdaten und Abrechnungsdaten fir AirPlus-Transaktionen

e Schnittstelle zur Validierung von Zusatzdaten

e 10-jahrige revisionssichere Archivierung nach GoBD mdglich

e Import der Stammdaten inklusive Genehmiger

e Second-Level-Support fir die Mitarbeiter der Buchhaltung, optionaler Semi-
Selfservice fur Reisende moglich

Die folgende Verfahrensdokumentation beschreibt die Prozesse der Atlatos Expense
Engine. Die Prozesse des Reiseantrages und der Reisebuchung sind nicht im Detail
beschrieben. Detailliertere Beschreibungen sind unter support.atlatos-traveller.de zu
finden.

Internet

Atlatos-System

Reisebuchung Abrechnung

Atiatos

Reisende

Qe

} VPN-Verbindung [

Reisende

Reisende

Unternehmens-Netzwerk

Buchhaltungssystem Stammdaten
Lohnabrechnung

Import der Export der
Abrechnungsdaten Stammdaten in Atlatos

Seite | 8



atlatos

Einfach Goschagomeisen Cachien.

3.1.2 Abbildung der Unternehmensstruktur mit Profilverwaltung

Die Atlatos Expense Engine bietet unter Einhaltung aller Datenschutz-Mal3nahmen
gemal der DSGVO eine leistungsstarke Profilverwaltung.

Mit dem Unternehmensprofil kbnnen grundlegende Einstellungen in der Atlatos Ex-
pense Engine hinterlegt werden.

e Unternehmensanschrift, Niederlassungen und Standorte sowie Abteilungen
e Hinterlegung der gewiinschten Abrechnungsrechte pro Gesellschaft

e Firmenraten und Kundennummern

e Buchungskreise, Konten, Steuerschlissel und weitere Kontierungselemente
e Reisestellenkarten und unternehmensuibergreifende Kreditkarten

e Reiserichtlinien, Genehmigungsprozesse und Reisekostenabrechnung

Mitarbeiterprofile mit folgenden Leistungsmerkmalen:

e Stammdaten

e Personliche Kreditkarten

e Personalnummer

e Ggf. Kontoverbindung

e Zusatzdaten wie Kreditoren und Kostenstellen
e Spracheinstellung

Die Mitarbeiterprofile kénnen Uber eine Stammdatenschnittstelle automatisiert durch
das Unternehmen aktualisiert werden.

Stammdatenimport:

Das Unternehmen kann Stammdaten Uber eine CSV-Schnittstelle automatisiert in re-
gelmaRigen Abstanden (taglich, wochentlich, monatlich) aktualisieren. Uber einen ge-
sicherten sFTP-Zugang, der von Atlatos bereitgestellt wird, werden die Daten ausge-
tauscht. Uber die CSV-Datei kann der Zugangsdatenversand bei der Neuanlage eines
Mitarbeiters gesteuert werden, wie auch die Deaktivierung oder Léschung von einzel-
nen Mitarbeitern. In der Vorlage ,EinrichtungAtlatoscsvimport_jan2019“ ist die Struktur
der CSV- Datei abgebildet. Format der Datei: ISO-8859-1

Grundsatzlich gilt, dass zu jedem Datensatz ein Abgleich zu den in Atlatos hinterlegten
Daten erfolgt. Ist in der eingespielten CSV-Datei die Kostenstelle unterschiedlich zu
der in dem Atlatos Profi Traveller aufgefiihrten Kostenstelle, wird diese abgeandert.
Die CSV-Datei des Kunden ist somit das fihrende System.

Manuelle Anderungen von Reisenden werden Uiberschrieben, sofern das Feld in der
CSV-Datei gepflegt ist.
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Die vollstdndige Dokumentation des Stammdatenimports finden Sie unter support.at-
latos-traveller.de ->  Stammdatenimport oder  https://support.atlatos-travel-
ler.de/hc/de/articles/360001356580-Stammdaten-Import

Neben dem Stammdatenimport steht auch der Export der Buchungsdaten plus eine
Schnittstelle zur Archivierung von Belegen und Reisekostenabrechnungen zur Verfu-

gung.

CSV-import

Single Sign-On
Tagliche gesicherte

auf Basis Saml 2.0

Ubermittiung via
SFTP
(Atlatos-Server)

Benutzer:
Personalnummer

Daten
- Benutzername: z.B.
Personalnummer

CSV-Export RKA
Tagliche gesicherte

Reisebuchung
s Ubermittiung der

- Status: Akiiv, oo : ‘ RKA-Daten via SFTP
Inaktiv, Geloscht - - . : S — s (Atlatos-Server)

- Personalnummer

- Aligemeine Daten

- Unternehmens-

Personalnummer

b ” e —
e Daten
_‘ e — - Benutzername: z.B.

wechsel moglich
- Genehmiger - Erstattugnsbetrage
) - Buchungskreis
- Kostenstelie
Export der Belege - Parsonalnumimer

Regelmalige
gesicherte
Ubermittlung der

digitalen via SFTP an
das DMS-System

Abb. 1: Schematische Ubersicht der Schnittstellen im Atlatos Travel Management System

3.1.3 Prozess der Abrechnung

Der Mitarbeiter erstellt nach Geschéftsreise die Reisekostenabrechnung und flgt digi-
tal alle Belege hinzu. Je nach Prozessdefinition des Unternehmens werden die Origi-
nalbelege an eine dritte Stelle im Unternehmen gesendet, die diese einscannen und
der Abrechnung elektronisch beifliigen kann. Nach Fertigstellung der Reisekostenab-
rechnung kann der Mitarbeiter die Reisekostenabrechnung innerhalb der Atlatos Ex-
pense Engine weiterleiten.

Im Atlatos Profi Traveller kann der Genehmigungsprozess mit einer oder mehreren
Genehmigungsstufen abgebildet werden. Nur genehmigte oder abgelehnte Reisekos-
tenabrechnungen werden GoBD-konform gespeichert, da diese nicht mehr verander-
bar sind. Nach Genehmigung der Reisekostenabrechnung werden die Daten in das
nachgelagerte Finanz- und Buchhaltungssystem per Schnittstelle Gberspielt.

Der Prozess der Reisekostenabrechnung ist schematisch wie folgt dargestellt.
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3.1.4 Administration

Die Atlatos Expense Engine wird komplett nach Unternehmenswunsch angepasst. An-
derungen an der Konfiguration kdnnen jeder Zeit selbststandig oder durch den Atlatos-
Support durchgefihrt werden.

Berechtigte Personen kdonnen einfach die Administration tbernehmen, dabei werden
folgende Administrationsmdoglichkeiten angeboten:

Verwaltung der Mitarbeiter, Abteilungen, Niederlassungen und Unternehmens-
daten

Verwaltung der verschiedenen Reiserichtlinien

Konfiguration der Rollen und Berechtigungen

Einrichtung von Abrechnungsrechten

Einrichtung der Genehmigungsprozesse

Verwaltung von Reisearten, Reisepauschalen, Spesenarten, Kontierungen etc.
Einrichtung der Zahlungsprozesse mit den erforderlichen Zusatzdaten
Konfiguration der Export-Moglichkeiten

3.1.5 Rollen der Abrechnung

Die Atlatos Expense Engine bietet unterschiedliche Rollen fur die
Reisekostenabrechnung:

Reisende
Erstellung von Abrechnungen

Buchende
Abrechnung von Reisen fur Kollegen/-innen

Genehmiger
Genehmigung von Reiseabrechnungen ohne Bearbeitungsrecht

Buchhaltung
Bearbeitung und Genehmigung von Reiseabrechnungen

Buchhaltung mit Export-Recht

Bearbeitung und Genehmigung von Reiseabrechnungen und Abruf von
Abrechnungsdateien (RKA-Export)
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— Administrator

Administrationsrechte — Mitarbeiter, Abteilungen und Niederlassungen
anlegen, Reisearten, Spesenarten mit Kontierungen definieren,
Rollenkonfiguration etc.

Weitere Rollen konnen individuell vom Unternehmen vergeben werden.

3.1.6 Abrechnungsrechte

Pro Unternehmen und Tochtergesellschaft kdnnen  unterschiedliche
Abrechnungsrechte aktiviert werden. Sind mehrere Abrechnungsrechte aktiviert,
kann der Reisende das Abrechnungsrecht pro Abrechnung einstellen.
StandardmaRig ist das deutsche Abrechnungsrecht nach EStG aktiviert. Weitere
Abrechnungsrechte kdnnen Uber den Atlatos-Ansprechpartner beantragt und
eingerichtet werden.

3.1.7 Spesenarten, Steuerschliissel, Konten und Reisearten

In der Atlatos Expense Engine sind bereits Spesenarten hinterlegt, die
unternehmensspezifisch abgeandert und erweitert werden konnen. Bei den
jeweiligen Spesenarten werden die unterschiedlichen Mehrwertsteuersatze und
Kontierungen zugeordnet bzw. stehen zur Auswahl. Bei einem Export der
Abrechnungsdaten uber “RKA-Export” werden die zugeordneten Konten und
Steuerschlissel neben der Bezeichnung der Spesenart aufgefuhrt.

Fir jede Spesenart kann optional auch ein Pauschalbetrag oder ein Maximalbetrag
definiert werden. Der Reisende kann dann entweder nur die Pauschale abrechnen
oder bei den Kosten den Maximalbetrag nicht Gberschreiten.

Die Steuerschliussel kdnnen gemall Unternehmenswunsch mit dem Steuersatz
und der Bezeichnung verwaltet werden.

Die Konten, die den Spesenarten zugeordnet werden, kdnnen mit Bezeichnung
unter — Administration — Konten verwaltet werden.
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< MEINE DATEN

REISESPESEN ANLEGEN
& TRAVEL MANAGEM|
Bezeichnung®
@ TRAVELINFO
Bezeichnung Englisch
& MEIN UNTERNEHMEN Steuerschlissel® Steuerschliissel nicht gesetzt
Steuerschliissel in der Abrechnung dnderbar.
"= ADMINISTRATION Konten ChET
Mitarbeiter Pauschalwert € Bei Hinterlegung eines Pauschalbetrages kann der Reisende keinen eigenen Betrag fir die Spesenart
Abteilungen eingeben. Es wird immer der Pauschalbetrag abgerechnet
Pauschalwert ist Einzelpreis
Niederlassungen
Relserichtlinien Maximalwert € Bei Hinterlegung eines Maximalbetrages kann der Reisende keinen héheren Wert filr die Spesenart
abrechnen.
Firmenraten ReiserichtlinienverstoR ab ¢  BeiUberschreitung dieses Betrages liegt ein ReiserichtlinienverstoR vor und dem Reisenden wird eine
Relsepauschale Wamung angezeigt.
Zugriffsrechte
Rechteverwaltung
Reports
Spesenarten
Sl REISESPESEN
Konten
Reisearten
BEZEICHNUNG STEUERSCHLUSSEL KONTO
& ATLATOS-ADMIN
Bahn Ausland V3 (0,00%) =
Bahn Inland mehr als 50km VA {15,00%) =
Bahn Inland weniger als 50km N9 (0,00%) =
Benzin Ausland V3 (0,00%) [E4
Benzin Inland VA {19,00%) =
Eigenbewirtung Ausland V3 (0,00%) =
Eigenbewirtung Inland 19% VA (19,00%) =
Eigenbewirtung Inland 7% N9 (0,00%) =
STEUERSCHLUSSEL
BEZEICHNUNG UMSATZSTEUERSATZ
N9 0,00% 54
V3 0,00% [£4
V4 18,00% 51
Vs 5,00% ®
VA 19,00% 54
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Da auch gebuchte Leistungen oder Fahrkosten, Verpflegungspauschalen,
Vorschussleistungen sowie Bewirtungen eine Kontierung bendtigen, kdnnen diese
uber “Kontozuordnungen” hinterlegt werden.

KONTOZUORDMUNGEN
TYP REISEART KONTO STEUERSCHLUSSEL
Bahn alle kein Konto kein Steverschidsse!
Flug alle kein Konto kein Steverschidssel
Hotel alle kein Konto kein Steverschidsse!
Mietwagen alle kein Konto kein Steverschidssel
Verpflegung alle kein Konto kein Steverschidssel
Fahrtkosten alle kein Konto kein Steverschidsse!
Verschuss alle kein Konto kein Steverschidsse!
Bank alle kein Konto kein Steverschilissel
Bewirtung Intern alle kein Konto kein Steverschlissel

Es kdnnen die gebuchten Flige, Hotels, Mietwagen und Bahnfahrten entweder fur
alle Reisearten gleich oder pro Reiseart mit einem Konto und Steuerschlissel
versehen werden. Gleiches gilt fir Verpflegung, Fahrtkosten, Vorschussleistungen
sowie interne Bewirtungen oder Bewirtungen mit externen Mitarbeitern. Fur den
RKA-Export kann der Erstattgungsbetrag auch mit einer Bank-Zeile versehen
werden, der ebenfalls ein Konto zugeordnet werden kann. Die Bankzeile ist
standardmalfig nicht im RKA-Export aufgefuhrt. Hierzu ist eine kundenspezifische
Export-Datei erforderlich.

Die Reisearten unterstitzen bei einer unterschiedlichen Kontierung pro
Reisegrund. Werden z. B. Reisekosten fiir Seminare auf andere Konten verbucht
als Reisekosten fur alltagliche Dienstreisen, so kann dies leicht Uber die Reisearten
umgesetzt werden. In unserem Beispiel wirden der Reiseart “Seminar” andere
Spesenarten zugeordnet werden als der Reiseart “Dienstreise”.

Jedes Unternehmen kann eine Reiseart umbenennen, I6schen oder beliebig viele
Reisearten hinzufigen.

Mit Klick auf eine Reiseart kdnnen die aufgeflihrten Spesenarten flir diese Reiseart
aktiviert / deaktiviert werden. Es werden dem Mitarbeiter pro Reiseart nur die
Spesenarten angezeigt, die vorab im Zuge der Einrichtung bei einer Reiseart
aktiviert wurden.
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REISEART ANLEGEN

Bezeichnung*®

Bezeichnung English

Belegarten

+ | Belege

+ | Fahrtkosten

+ | Tagesangaben

+ | Vorschuss

+ | Bewirtung
Niederlassungen + Alle Niederlassungen
Zugewiesene Spesenarten

Alle

Bahn Ausland

Bahn Inland mehr als 50km

Bahn Inland weniger als 50km
Benzin Ausland

Benzin Inland

Eigenbewirtung Ausland
Eigenbewirtung Inland 19%
Eigenbewirtung Inland 7%

Flug Ausland

Flug Inland

Fremdbewirtung Ausland
Fremdbewirtung Inland 19%
Fremdbewirtung Inland 7%
Geschenke an Mitarbeiter <40 EUR
Geschenke Firmen-Externe <35 EUR
Hotel Ausland

Hotel Inland

3.1.8 Verpflegungspauschalen

Das Unternehmen kann standardmaRig die gesetzlichen Reisepauschalen des
deutschen Steuerrechtes nach EStG nutzen. Diese werden jahrlich von Atlatos
aktualisiert. Uber die Administration kdnnen jedoch auch hohere, niedrigere oder
gar keine Reisepauschalen hinterlegt werden, die zur Berechnung der
Verpflegungspauschalen herangezogen werden.

Uber das Frontend kann das Unternehmen die unternehmensspezifischen

Verpflegungspauschalen hinterlegen. Die gesetzlichen Verpflegungspauschalen
werden dabei zur Information aufgefuhrt.
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© MEINE DATEN ?
FAHRTKOSTENSATZ
& TRAVEL MANAGEMENT ?
© TRAVELINFO N TP RECHT SATZ(GESETZLICH) SATZ(FIRMA)
PKW Bundesreisekostengesetz 0,20/0,30 EUR
% MEIN UNTERNEHMEN
PKW Standard 0,30EUR
"3 ADMINISTRATION K4
Mitarbeiter
Abteilungen
Hiederizssungen, REISEPAUSCHALE
Reiserichtlinien
Firmenraten Land

Relsepauschale — Land wahlen -

Zugriffsrechte

Rechteverwaltung

Reports
ALGERIEN =1
Spesenarten
Steuerschlissel
Konten GESETZLICH FIRMA
Reisearten
Reisezeit mindestens 8:01 Stunden, maximal 23:59 Stunden 34,00 EUR 0,00 EUR
~ 3
© ATLATOS-ADMIN Reisezeit mindestens 14:00 Stunden, maximal 23:59 Stunden
Reisezeit 24:00 Stunden 51,00 EUR 20,00 EUR
Ubemachtungspauschale 173,00 EUR 20,00 EUR

Unternehmen konnen auch eigene Verpflegungspauschalen fur eigene
Landerbezeichnungen hinzufliigen. Zahlt zum Beispiel ein Unternehmen fir Reisen
zum anderen Firmenstandort eine andere Pauschale wie zu diversen anderen
Reisezielen in Deutschland, so kann zum einen die normale
Verpflegungspauschale fur Deutschland genutzt werden und die Pauschale fur
Reisen wie “Deutschland Konzernreisen”.

3.1.9 Abrechnungsrechte fur andere Kollegen

Ist ein Mitarbeiter berechtigt, die Abrechnungen fur einen Mitarbeiter, eine
Abteilung, eine Niederlassung oder das gesamte Unternehmen zu erstellen, dann
kann dies einfach Uber Zugriffsrechte vergeben werden.
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VORMAME NAME 4 B o m @ RKA RiKA+

Recht lber Unternehmensebene
Esther Stehning v S + V" o
Thielo Nickel-Barischew v ¥ 4 x (LA
Test Tester Sprache v 7 v v o
Christian Miiller - Admin v v v v v o

Bei der Anzeige aller Abrechnungsberechtigten fur einen Mitarbeiter, eine Abteilung
oder Niederlassung wird das Abrechnungsrecht mit einem Hackchen unter RKA
gekennzeichnet.

Gerade Mitarbeiter der Buchhaltung erhalten das Recht eine Abrechnung
nachzubearbeiten, auch wenn diese schon vom Reisenden zur Genehmigung
weitergeleitet wurde.

Dieses Nachbearbeitungsrecht wird ebenfalls Gber die Zugriffsrechte vergeben und
ist in der Ubersicht mit einem RKA + gekennzeichnet. Bei dem Hinzufligen dieses
Rechtes wird dieses als RKA Korrektur beschrieben.

Der Mitarbeiter selbst kann auch Kollegen das Recht fur die
Reisekostenabrechnung vergeben.

3.1.10 Genehmigungsrechte fir Reiseabrechnungen

Uber “Zugriffsrechte — RKA” kdnnen pro Unternehmen, Niederlassung, Abteilung
ober Mitarbeiter die Genehmiger hinterlegt werden.

Zuerst werden die bestehenden Genehmiger auf Niederlassungs- , Abteilungs und
Mitarbeiterebene angezeigt.

Seite | 18



atlatos

Eimgach WWW

REISEANTRAGE RKA BUCHUNGSRECHTE REPORTING

Reisekostenabrechnung
@ Untemehmensebene

- Atlatos v

Abteilungsebene

Mitarbeiterebens

Name: Benutzername:

NIEDERLASSUNG ATLATOS

Hinzufiigen
VORNAME NAME BENUTZERNAME. RECHT GENEHMIGUNGSSTUFE E-MAIL
Recht iiber Unternehmensebene
Genehmiger 3 Genehmiger 3 Genehmigers A 1 v & @
Genehmiger 2 Genehrmiger 2 Genehmiger2 A 1 x % @

Genehmigungsstufe anpassen

Uber — Hinzufigen kénnen weitere Personen hinzugefliigt werden.

Die Genehmiger kénnen dabei Hautpgenehmiger oder Vertreter sein. Einen
Unterschied zwischen Hauptgenehmiger und Vertreter gibt es derzeit nicht, auler,
dass bei dem Hauptgenehmiger eine E-Mail versendet wird und bei dem Vertreter
nicht, sowie der entsprechenden Kennzeichnung.
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GENEHMIGUNGSRECHT FUR MITARBEITER ANDERN

@ Hauptgenehmiger

Vertreter fir Genehmigungen

+ | mit E-Mail

@ Der Mitarbeiter hat das Recht alle Reisekostenabrechnungen zu genehmigen
Deer Mitarbeiter hat das Recht nur Reisekostenabrechnungen chne Richtlinienverstelk zu genehmigen

Dier Mitarbeiter hat das Recht nur Reisekostenabrechnungen mit Richtlinenverstof zu genehmigen

Travel Management Rechte des ausgewahlten Mitarbeiters
Der Mitarbeiter verfigt Gber das Funktions-Recht fur Team-Buchungen v
Der Mitarbeiter verfilgt (iber das grundsitzliche Funktions-Recht, Reisekostenabrechnungen von anderen Mitarbeitern einzusehen. "4

Zuriick Lischen Andem

Pro Reisekostenabrechnung wird festgehalten, ob es sich um einen
Reiserichtlinienversto® handelt. Fur den Genehmigungsprozess konnen flr
ReiserichtlinienverstoRe andere Genehmiger hinterlegt werden als fir
Reisekostenabrechnungen ohne Richtlinienverstol3.
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Die Genehmiger konnen Uber — Erweiterte Einstellungen in der Reihenfolge der
Genehmigungsabfolge bei mehreren Genehmigungsstufen definiert werden. Sind
mehrere Personen auf einer Ebene, muss nur ein Genehmiger genehmigen, damit
die Abrechnung genehmigt und zum nachsten Genehmiger gesendet wird.

@ Mitarbeiterebene

Name: Benutzername:

reisender

BERECHTIGTE FUR REISENDER REISENDER (ATLATOS_REISENDER)

VORNAME NAME BENUTZERNAME.

Recht iiber Unternehmensebene

Genehmiger 3 Genehmiger 3 Genehmiger3

Genehmiger 2 Genehmiger 2 Genehmiger2

Genehmigungsstufe anpassen

Recht ilber Mitarbeiterebene

Genehmiger Genehmiger Laura_Genehmiger

I Genehmigungsstufe anpassen I

RECHT GENEHMIGUNGSSTUFE E-MAIL

Hinzufiigen
v & @
x & @
v @@

Mit Klick auf — Erweiterte Einstellungen kann die Genehmigungsstufe des
einzelnen Genehmigers festgelegt werden. Die Anzahl der Genehmigungsstufen

ist abhangig von den hinterlegten Genehmigern.
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3.2 Erstellung einer Reiseabrechnung

Die Reisekostenabrechnung kann anhand einer Vorlage erstellt werden oder ohne
Vorlage manuell.

Wird fur eine/n Kollegen/in eine Reisekostenabrechnung getatigt, wird VOR der
Erstellung der Reisekostenabrechnung uber “Travel Management - Team-
Buchung” der entsprechende Reisende ausgewahlt und anschlieRend die
Reisekostenabrechnung Uber “Meine Daten — Reiseabrechnung” fur die
ausgewabhlte Person getatigt.

© MEINE DATEN & RKA RKA-STATUS ARCHIV

Altuelle Buchungen

LR Name: Kostenstelle

Bahn Service Unternehmen: Atlatos GmbH
Benutzername: AdminSpelkusATL Schlofistr, 24

L ez 65594 Runkel-Dehm

Relseantrag RKA-Nummer Neue RKA

Relseabrechnung

Reisebliro
Bitte wahlen Sie die Reisen aus, die Sie abrechnen mochten. Sollte Ihre Reise nicht aufgefiihrt sein, Kicken Sie auf "Manuelle RKA®

Kontakt

Benutzerprofil

Buchungsrecht RKA-VORLAGEN MANUELLE RKA

2 TRAVEL MANAGEMENT >

Download
@ TRAVELINFO » RKA-Nummer: 1-109 Relsegrund: Testin Test @
Reiseart: DienstreisaSeminar o. Verpfl.
& MEINUNTERNEHMEN > e e vt ®
"% ADMINISTRATION 4
™= Start: 10122018 - 10:00 Rrssnlasd

3.2.1 Reisekostenabrechnung von Atlatos-Reisebuchungen

1. Auwahl eines oder mehrerer Reise-Bausteine
2. Angabe der Zusatzdaten wie Kostenstelle und ggf. einer Bemerkung zur Reise

3. Wenn erforderlich Korrektur der Grunddaten, wie der Reisezeiten und des
Reisegrundes

4. Hinzuflgen der Belege und zugehoérigen Ausgaben

5. Aktivierung der Verpflegungs- oder Unterkunftspauschale mit Angabe der
kostenfreien Mahlzeiten
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6. Falls aktiviert, Angabe zu Vorschussleistungen

7. Im Falle von Bewirtungen, Angabe der erforderlichen Informationen

Die Abrechnungsvorlage kann entweder tUber 1. “Anderung der Reisegrunddaten”
abgeandert werden oder Uber die 2. direkte Bearbeitung der Abrechnungsbelege
oder mit Klick Uber ,Auswahlen®.

Sart: 07.06.2017 - 08:00

Download
Ende: 08.06.2017 - 17:00
REA-Nummer: 183 Reisegrund: wyy inyyy @
Reiseart: Dienstreise
EINZELBELEGE @
1. Bahn Ausland 10,00 EUR Keine Viorausz.
1. Benzin Inland 100,00 EUR Keine Vorausz.

» Ausgewahlte Vorlagen loschen

Abrechnen nach:
¥ | Bundesreisekostengesetz

Wird 1. ,Anderung der Reisegrunddaten“ geklickt, kann der Mitarbeiter die
Grunddaten wie den Reisegrund, Reiseort oder die Zusatzdaten sowie die
Reisedaten andern.
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REISEGRUND UND REISEZEITEN ANDERN

Bitte geben Sie den Ort des Reisestarts an, sofern dieser vom oben angegebene Unternehmenssitz abweicht.

Ort des Reisestarts:

Zielort der Reise: ¥Vy
Zielland: Deutschland
Von": 07.06.2017 [
Abfahrtszeit: 08:00
Bis*: 08.06.2017 [
Ankunftszeit: 17:00
Reisetyp: Dienstreise
Reisegrund*: ¥Vy
Personalnummer 222
Internes Konto Test#l
Projektnummer 22
Auftragsnummer 22
Aktionsnummer 22
Kostenstelle laut Reiseprofil
Kostenstelle 22
Bemerkung:
Datei anhangen
#» Datei auswahlen
Zuriick
RKA-Vorlagen Manuelle RKA
Start: 18.06.2018 - 06:51
Ende: 18.06.2018 - 18:22
Reiseart: Dienstreisen Reisegrund: Kundenbesuch in Hannover @
Hbf

GEBUCHTE LEISTUNGEN
Bahn

104,45 EUR Vorauszahlung  Aschaffenburg Hbf Hannover Hbf

Manuelle RKA ohne Reiseantrag

Mit den gednderten Reisezeiten kann die Erstellung der Abrechnung fortgesetzt wer-

den.
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Klickt man direkt auf den Bearbeitungsbutton einer Vorlage (Bearbeitung von Bele-
gen), gelangt man zu den Belegen. Alternativ kann auch auf die Belegart wie ,Pau-
schalen® geklickt werden.

HINTERLEGTE REISEKOSTEN

EINZELBELEGE

Spesenart: Datum: Menge

- Bitte auswéhlen - 18.06.2019 1

Beleg Nr.: Gesamtpreis: Wihrung

MNeuer Beleg € EUR(Euroc) v

Steuerschliissel

Steuerschliissel nicht gesetzt

Vaorauszahlung des Unternehmens

Kommentar/Bemerkung:

#» Datei auswahlen

Beleg speichem

Bei den Belegen kann eine von den unternehmensspezifischen Spesenarten ausge-
wahlt werden. Das Datum kann verandert werden. Die Belegnr. wird von der Atlatos
Expense Engine generiert. Der Gesamtpreis kann in jeder Wahrung angegeben wer-
den, dabei wird der Kurs von dem Abrechnungstag zur Berechnung des Euro-Wertes
herangezogen. Alternativ kann auch ein eigener Kurs eingetragen werden.

Das Feld ,Vorauszahlung des Unternehmens® bedeutet, dass der Betrag zwar in die
Gesamtkosten der Abrechnung einkalkuliert wird, aber nicht in den Erstattungsbetrag
des Mitarbeiters, da der Mitarbeiter nicht in Vorleistung gegangen ist. Bei Atlatos-Bu-
chungen, die z. B. mit einer Reisestellenkarte des Unternehmens bezahlt wurden, ist
die Vorauszahlung des Unternehmens bereits im Vorfeld aktiviert.

Es kann eine Bemerkung eingegeben werden. Diese wird auf dem Buchungs-PDF
aufgefuhrt.

Mit Klick auf ,Durchsuchen® kann ein Beleg als Foto oder PDF-Datei aufgeftihrt wer-
den.
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HINTERLEGTE REISEKOSTEN

Pauschalen

Fahrtkosten 8,00EUR =
Bewirtung

10.12.2018 10,00 EUR test [E1
BELEGE FAHRTKOSTEN TAGESANGAEBEN VORSCHUSS BEWIRTUNG

KILOMETERGELD

Dienstlich gefahrene Kilometer

Datum Gefahrene Kilometer Kennzeichen PEW-Fahrtkostensatz
10.12.2018 = 0,20 EUR e
Kommentar/Bemerkung:

Fahrtkosten speichern

Bei den Fahrtkosten kénnen die Kilometer und das Kennzeichen eingegeben werden.
Es wird die jeweils gultige Fahrtkostenpauschale berechnet.
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BELEGE FAHRTKOSTEN TAGESANGABEN

VERPFLEGUNG UND UBERNACHTUNG

VORSCHUSS

BEWIRTUNG

Verpflegungspauschale @ Ubernachtungspauschale &

¥ 10.12.2018

¥ 11122018

Alle aktivieren/deaktivieren

Werbungskosten @

00:00

Kiirzung nach Sachbezug

Deutschland

ohne Ubernachtung

Deutschland
10:00

ohne Ubernachtung

Verpflegung speichemn

Bei den Verpflegungspauschalen konnen diese sowie die Ubernachtungspauschale
aktiviert werden. Alle durch den Arbeitgeber kostenfrei zur Verfliigung gestellten Mahl-
zeiten sind in der jeweiligen Checkbox zu markieren. Die Verpflegungspauschale wird
nach dem Abrechnungsrecht prozentual gekiirzt. Die Reisezeiten fur die jeweiligen
Reisetage kdnnen angepasst werden — genauso das Reiseland.
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BELEGE FAHRTKOSTEN TAGESANGABEN VORSCHUSS BEWIRTUNG

VORSCHUSS-LEISTUNG

Bitte geben Sie den Vorschuss ein, den Sie von Ihrem Untemehmen erhalten haben.

Vorschuss: Datum der Auszahlung:

£ EUR (Euro)

Vorschuss anlegen

> Weiteren Relsebaustein hinzufiigen

Zuriick Weiter

Unter dem Menupunkt ,Vorschuss“ kann angegeben werden, welchen Betrag der Mit-
arbeiter wann vom Unternehmen in welcher Wahrung erhalten hat. Dieser Wert wird
dann in der Abrechnung von dem Erstattungsbetrag reduziert. Der Vorschuss wird
ebenso als Buchungszeile in der Uber den RKA-Export aufgefiihrten Buchungsdatei

mit dem hinterlegten Konto aufgefthrt.
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BELEGE FAHRTKOSTEN TAGESANGABEN VORSCHUSS BEWIRTUNG
BEWIRTUNG
Tag der Bewirtung Hahe der Aufwendung
10.12.2018 = € EUR(Eura) '
Beleg Nr.. Hohe des Trinkgelds
Meuer Beleg £
Steuerschilssel

Steuerschliissel nicht gesetzt

Ort der Bewirtung (inkl. Adresse)

Anlass der Bewirtung

@ Bewirtung interne Personen Bewirtung externe Personen

&% Datei auswahlen

Tellnehmer der Bewirtung
Anrede Vorname Name Firma

Herr W

Weiterer Teilnehmer

Bewirtung speichem

Es kdnnen zu der Reiseabrechnung beliebig viele Bewirtungen hinzugefiigt werden.
Hierbei kann der Tag, der Ort und Anlass der Bewirtung hinterlegt werden.

Die HOhe der Aufwendungen kdnnen in jeder Wahrung angegeben werden. Eine Un-
terscheidung zwischen Internen und Veranstaltungen mit externen Personen ist mog-
lich und fur jede Option wird ein zugehdriges Konto angesprochen. Der digitale Beleg
kann einfach hinzugefiigt werden.
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REISEKOSTENABRECHNUNG ANDERN

Zusatzliche Information
Kostenstelle: - Bitte auswahlen -

Bemerkung:

Reisekosten: 562,30 EUR

: 20. 7-12:55
Start: 20 12:
Ende: 20.11.2017 - 13:55

Reiseart:

Dienstreize Budget nicht gedeckt

GEBUCHTE LEISTUNGEN
Flug 562,30 EUR Vorauszahlung

REISEVERLAUF

Reisegrund:

Timisoara Frankfurt

Kundenbeszuch/Dienstreize in FRANKFURT

Anreise Abreise Firma

Andern Loschen

Die Weiterleitung der Reisekostenabrechnung erfolgt an Herr Christian Miller und Frau Dr. Esther Stehning.

Adresse

PDF-Nachweis Weiterleiten

Wenn alle Belege hinzugefugt sind, kann mit Klick auf ,PDF-Nachweis” eine vorlaufige
Reisekostenabrechnung kontrolliert und je nach Unternehmensanforderung an die in-
terne Reisekostenabrechnungsstelle oder den Vorgesetzten weitergeleitet werden.
Fir den elektronischen Workflow kann der Mitarbeiter diese zur Genehmigung ,Wei-
terleiten®.

Es ist aufgefuhrt wer die Abrechnung zur Genehmigung im ersten Schritt erhalt. Ach-
tung: Es sind nur die ersten Genehmiger aufgefuhrt.

Genehmigungsvariante: Uber Atlatos kann auch eingestellt werden, dass der 1. Ge-
nehmiger vom Reisenden aus einem Pool ausgewahlt werden kann. Dann ist erst eine
Auswahl des Genehmigers erforderlich.
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3.2.2 Manuelle Abrechnung ohne Vorlage

Existiert keine Buchung oder ein Reiseantrag fur eine Reiseabrechnung, so hat der

Reisende die Mdglichkeit eine manuelle Abrechnung vorzunehmen.

RKA-VORLAGEN MANUELLE RKA

Sie kénnen auch zur Abrechnung von Belegen, fiir die noch keine Vorlage existiert, eine manuelle Reise kostenabrechnung anlegen.

Klicken Sie hier fir eine manuelle Reisekostenabrechnung.

Mit Klick auf Manuelle RKA -> Erstellen kénnen die Grunddaten der Reise ausgewahlt
werden. Anschlie3end folgen die identischen Schritte wie bei einer Abrechnung auf

Basis einer Vorlage (siehe 2.2).

MANUELLE REISEKOSTENABRECHNUNG ERSTELLEN

Von™: 13.03.2020 =]
Abfahrtszeit: 08:00

Bis™: 14.03.2020 &
Ankunftszeit: 17:00

Reiseart - Bitte auswéhlen -

Reisegrund*:

Zielort der Reise:
Zielland: Deutschland

Bitte geben Sie den Ort des Reisestarts an, sofern dieser vom oben angegebene Unternehmenssitz abweicht.

Reisestart:

Personalnummer

Internes Konto Test#l
Projektnummer

Auftragsnummer

Aktionsnummer

Kostenstelle laut Reiseprofil

Hostenstelle

Bemerkung:

Abrechnen nach:

¥ | Bundesreisekostengesetz
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3.2.3 Genehmigung von Reisekostenabrechnungen

Verfligt der Mitarbeiter Uber die Funktion ,Abrechnungen genehmigen® und hat Gber
Zugriffsrechte das Recht erhalten, fur einen Reisenden Reisekostenabrechnungen zu
genehmigen, so kann er Uber ,Team-Buchung - RK-Abrechnung“ die jeweiligen Ab-
rechnungen freigeben.

Uber eine zu genehmigende Abrechnung wird der Genehmiger per E-Mail informiert.

RKA-STATUS ARCHIV

Reisekostenabrechnung, fiir die eine Bearbeitung noch aussteht:

UBERSICHT DER REISEKOSTENABRECHNUNGEN

von bis RKA-Nummer:
20.10.2019 -] 21.04.2020 =
Pers. Nr.: Zahlungs-1D: Kostentrager:
- Bitte auswahlen - v

Kostenstelle: @

- Bitte auswaéhlen - v
=1

RKA-NR. REISEDATUM KOSTENST. MITARBEITER REISEKOSTEN BEARBEITET

3270-1060 16.01.2020 - 67,10 EUR 20.01.2020 - 12:41 AQE S
3270-1074 17.02.2020 — 60,30 EUR noch nicht bearbeitet i El
3270-1028 08.11.2019 a4 83,09 EUR noch nicht bearbeitet QE S
3270-1024 06.11.2019 1 3,20 EUR noch nicht bearbeitet QS
3270-1016 04.11.2019 16 53,66 EUR noch nicht bearbeitet QS

Ausgewshlte Abrechnungen
Genehmigen v

Es werden hier alle Abrechnungen aufgeftuhrt, flr die der Mitarbeiter Genehmigungen
erteilen kann. Der Genehmiger hat die Méglichkeit auf die Belege zuzugreifen, das
Abrechnungs-PDF einzusehen oder die Abrechnung fiir weitere Details anzuklicken.
Verfugt der Mitarbeiter Uber das erweiterte Recht Reisekostenabrechnung nachzube-
arbeiten, so kann der Genehmiger tber die Detailsicht auch Abrechnungen korrigieren.
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Die zu bearbeitenden Abrechnungen kdnnen alle ausgewahlt werden und mit einem
Klick genehmigt, auf Wiedervorlage gesetzt oder endgultig abgelehnt werden.

e Wiedervorlage: Der Mitarbeiter bekommt eine E-Mail, dass die Abrechnung
zur Wiedervorlage zuriickgesendet wird. Der Reisende wird gebeten die
Korrekturen vorzunehmen und kann diese dann erneut in den
Genehmigungsprozess geben. Eine Bemerkung von dem Genehmiger fir den
Grund der Wiedervorlage ist erforderlich.

e Endgultig abgelehnt: Der Vorgesetzte lehnt die Abrechnung ab. In diesem Fall
kann der Mitarbeiter die Abrechnung nicht mehr korrigieren und der Vorgang
ist endgultig abgeschlossen. Eine Bemerkung von dem Genehmiger fur den
Grund der Ablehnung ist erforderlich.

e Ldschen: Diese Funktion steht nur Genehmigern mit dem Bearbeitungsrecht
zur Verfugung.

RKA-STATUS ARCHIV

Ubersicht aller Reisekostenabrechnungen

RKA-Nummer:

Pers. Nr.: Zahlungs-ID: Kostentriger:

- Bitte auswahlen - v

Kostenstelle: €

- Bitte auswahlen - v

UBERSICHT DER REISEKOSTENABRECHNUNGEN

RKA-NR. REISEDATUM KOSTENST. MITARBEITER REISEKOSTEN BEARBEITET
3270-1092 07.04.2020 1 31,00 EUR 20.04.2020 - 09:13 Ok &
‘| 3270-1070 12.02.2020 16 355,50 EUR 26.02.2020 - 13:48 (v "]
X 32701073 04.02.2020 - 10,00 EUR 17.02.2020 - 10:14 QE S
3270-1072 04.02.2020 1 10,00 EUR 17.02.2020 - 10:06 Q&
‘| 3270-1071 11.02.2020 1 10,00 EUR 17.02.2020 - 08:39 (vl -
‘| 32701068 03.02.2020 - 242,31 EUR 11.02.2020 - 13:56 QE %
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Uber das RKA-Archiv kann der Genehmiger auf alle Abrechnungen zugreifen, fiir die
er Genehmigungen tatigen kann. Voraussetzung hierfur ist die entsprechende Frei-
schaltung des Reisekostenabrechnungs-Archivs.

Nachvollziehbarkeit und Nachprifbarkeit

Die berechtigten Mitarbeiter der Buchhaltung/Finanzabteilung/Lohnabrechnung etc.
haben Zugriff auf alle Abrechnungen. Die Abrechnung kann jeder Zeit Uber die
Abrechnungsnummer, die Personalnummer, Reisezeitraum, Abrechnungszeitraum
abgerufen werden.

Der Reisende selbst kann seine eigenen Reiseabrechnungen einsehen. Der Genehm-
iger kann bei entsprechender Einrichtung auf die Reisekostenabrechnungen seiner
Mitarbeiter zugreifen.

Das Reisekostenabrechnungs-PDF dokumentiert alle Details der Abrechnung
inklusive des Genehmigungszeitpunktes und der bearbeitenden Personen. Die Belege
sind im Urspungsformat aufrufbar. Eine Anderung an Belegen ist nicht mdglich, auch
kann eine bereits genehmigte Abrechnung nicht mehr verandert werden.

Indexierung

Jeder Beleg und jede Reisekostenabrechnung erhélt von Atlatos eine eindeutige ID,
mit derer der Beleg oder die Abrechnung einfach abgerufen warden kann. Optional
kénnen fur Reisekostenabrechnungen vom Unternehmen definierte Kreislaufe fur
Nummern vergeben werden.
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3.2.4 Matching von Airplus-Daten (optional)

Bei Zahlung mit Airplus kdnnen bei Freischaltung durch Airplus und Atlatos die Ab-
rechnungsdaten in Atlatos Uber die ATX-Plus Schnittstelle importiert werden.

Hintergrund: Bucht ein Reisender einen Mietwagen uber Airplus, kann der gebuchte
Preis z. B. 100 € betragen. Vor Ort vergisst der Reisende allerdings zu tanken und es
werden z. B. 132 € Uber Airplus abgerechnet. Leider ist die Differenz von 32 € in der
Atlatos Expense Engine nicht bekannt - Reisenden vielleicht auch nicht. Die Abrech-
nung ware in Bezug auf die Vorauszahlung des Unternehmens nicht korrekt.

Daher bietet die Atlatos Expense Engine fir Airplus den Import der Abrechnungsdaten
auf Basis der ATX-Plus Daten an.

Alle Atlatos-Airplus-Buchungen werden mit einem eindeutigen Wert, der Abrechnungs-
einheit, die tUber die User-ID in Kombination mit dem Timestamp eindeutig ist, verse-
hen.

Diese Abrechnungseinheit wird von Airplus mit der Abrechnungseinheit zurtickgelie-
fert. Atlatos korrigiert den Abrechnungsbetrag gemafl ATX-Datei. Bei dem Import die-
ser Daten sollte auf Folgendes geachtet werden:

e |st keine Abrechnungseinheit vorhanden, geht Atlatos von einer telefonischen
Buchung aus, die nicht Giber den Atlatos Profi Traveller getatigt wurde. Anhand
der Personalnr. ordnet die Atlatos Expense Engine diese Transaktion einem
Profil zu.

e Die Atlatos Expense Engine merkt, ob der Betrag bereits Uber Airplus ATX
korrigiert wurde, da zu manchen Transaktionen mehrere Positionen geliefert
werden. So rechnet die Bahn das Bahnticket ggf. iber mehrere
Abrechnungsdatensatze ab — einen Datensatz fur das Ticket, einen fur die
Sitzplatzreservierung und einen Datensatz fir die Kreditkartengebuhr.

o Stornierungen und Gutschriften werden ebenfalls importiert und erfordern
auch eine Reiseabrechnung.

Bei Aktivierung des Matchings von Airplus-Daten kann der Reisende und der Geneh-
miger keine Vorlage mehr l6schen, die eine Airplus-Transaktion beinhaltet. Jede
Airplus-Transaktion muss durch den Genehmigungslauf — dies stellt eine revisionssi-
chere LOsung dar.

Nur die Mitarbeiter der Buchhaltung mit dem Nachbearbeitungsrecht fir Reisekosten-
abrechnungen kdnnen Transaktionen loschen. Dies ist insbesondere dann erforder-
lich, wenn Mietwagen Uber Atlatos gebucht, aber direkt storniert werden. Von Airplus
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wird bei stornierten Mietwagenbuchungen niemals eine Transaktion zurtckgespielt
werden, da es zu keiner Abrechnung kommt. In der Atlatos Expense Engine lasst sich
die Transaktion aber nicht I6schen, da eine Airplus-Transaktion erwartet wird. In die-
sem Fall kann die Buchhaltung die Transaktion I6schen.

Alle gematchten Transaktionen werden auf ,Airplus gematcht” gesetzt. Die Mitarbeiter
der Buchhaltung, mit dem Nachbearbeitungsrecht flir Reisekostenabrechnungen, kon-
nen die Abrechnungen auch manuell auf gematcht setzen.

Die Abrechnungen mit Airplus-Matching kdnnen vom letzten Genehmiger erst geneh-
migt werden, wenn das Airplus-Matching fur alle Airplus-Transaktionen stattgefunden
hat.

3.3 Prozessbeschreibung Export der Abrechnungsdaten

Fur die Reisekostenabrechnungen stehen verschiedene Standard-Vorlagen fur den
Export der Buchungsdaten bereit (Abrufbar Uber den RKA-Export). Alle Exporte kon-
nen nachtraglich Uber Atlatos eingesehen werden. Alle Export-Dateien werden insbe-
sondere unter Berlcksichtigung der zur Zeit der Erstellung gultigen Grundsatze zur
ordnungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Buchern, Aufzeichnungen und Un-
terlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) durch das Atlatos Sys-
tem erzeugt.

Uber den RKA-Export kdnnen die Reiseabrechnungsdaten fiir die Einspielung in nach-
gelagerte Systeme abgerufen werden. StandardméaRig handelt es sich um eine CSV-
Datei. Die Reihenfolge der Spalten kann pro Export verandert werden.

Die zur Verfigung gestellten CSV-Dateien kénnen durch den Kunden mit der jeweili-
gen Berechtigung manuell abgerufen werden. Alternativ konnen Firmenkunden die Ab-
rechnungsdaten tber eine CSV-Schnittstelle automatisiert in regelmafigen Abstanden
(taglich, wochentlich, monatlich) abrufen. Uber einen gesicherten sFTP-Zugang, der
von Atlatos bereitgestellt wird, werden die Daten ausgetauscht. Die automatisierte Be-
reitstellung der CSV-Datei wird ebenfalls bei Atlatos beauftragt.
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RKA-EXPORT

Reisekostenabrechnungen von bis

13.02.2020

13.03.2020

Abrechnungszeitraum
® Genehmigungszeitraum

Ohne bereits exportierte Abrechnungen
REA-Status

Genehmigt ~

Niederlassung Personalnummer: Internes Konto:

Alle Niederlassungen A4 - Bitte auswahlen - ~

Projektnummer: Auftragsnummer: Aktionsnummer:

Kostenstelle:

+| Reisekostenabrechnung |+ Belege

1. Spalte Reisskostenabrechnungsnummer s OO

2. Spalte  Status v 0o
3. Spalte Erstellt Am v 0o
4. Spalte  Letzte Anderung am v 00
5. Spalte  Bemerkung v 0o
6. Spalte Gesamtkosten v OO
7. Spalte Gebuchte Leistungen v 00
8. Spalte Belegkosten [ OO
9, Spalte Pauschale Obernachtung v 00
10. Spalte  Pauschale Verpflegung v 00
11. Spalte Kirzungen Mahlzeiten v 00

Es kann bei den Reisekostenabrechnungsdaten der Abrechnungszeitraum oder der
Genehmigungszeitraum betrachtet werden. Dabei kann eine Datei fur das gesamte
Unternehmen oder nur fur eine Niederlassung exportiert werden.

Bei den Abrechnungsdaten kénnen nur die Abrechnungs-Kopfe (kumulierte Werte —
eine Zeile pro Abrechnung) oder die Abrechnungs-Kopfe plus alle Belegzeilen oder
nur die Belegzeilen abgerufen werden.

Pro Unternehmen kénnen firmenspezifische Export-Dateien hinterlegt sein, so dass
eine automatisierte Verarbeitung der Export-Dateien mdglich ist. Neben dem manuel-
len Download empfehlen wir die automatisierte Bereitstellung der Buchungsdatei per
sFTP. Die Verbuchung der Reisekostenabrechnung kann somit automatisiert erfolgen.
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3.4 Prozessbeschreibung: Archivierung der Abrechnungen und Belege

Die Belege und PDF-Dokumente der genehmigten Reisekostenabrechnungen werden
innerhalb von Atlatos nach GoBD archiviert. Im Standard steht das Atlatos-Archiv 3
Jahre zur Verfigung, bei Erweiterung 10 Jahre.

Uber die Atlatos Expense Engine konnen per Schnittstelle alle PDF-Dateien der ge-
nehmigten Abrechnungen und die zugehorigen Belege an das Kundensystem expor-
tiert werden. Per sFTP kdnnen einfach die Dateien taglich, wéchentlich oder jahrlich
revisionssicher tbermittelt werden.

4 Einweisung der Mitarbeiter

Bei Systemeinfihrung werden alle Usergruppen online oder in Form von Prasenz-
Schulungen geschult.

Die Schulung umfassen folgende Themen:

Administration der Atlatos Expense Engine

Durchfihrung einer Reisekostenabrechnung

Durchfiihrung von reinen Auslagenerstattungen

Abrechnung von Bewirtungen

Wichtige Hinweise zu Verpflegungspauschalen, Fahrkosten, Ubernachtungs-
pauschalen, 3-Monatsfrist-Prifung etc.

Belege korrekt fotografieren oder scannen

e Genehmigung von Reisekostenabrechnungen
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5 Mitgeltende Unterlagen

Fir diese Verfahrensdokumentation sind folgende Unterlagen zugehdrige.

Technische und organisatorische Mal3Bhahmen zum Datenschutz

Fur das Atlatos Travel Management System sind die technischen und organisatori-
schen Maflinahmen dokumentiert.

Security Requirements for Web Applications and Mobile Apps

Die internen Vorgaben fir die sichere Entwicklung von Anwendungen sind in diesem
Dokument beschrieben.

Export von Reiseabrechnungsdaten (RKA-Export)

Uber den RKA-Export kénnen die Reiseabrechnungsdaten fiir die Einspielung in nach-
gelagerte Systeme abgerufen werden. Standardmé&fRig handelt es sich um eine CSV-
Datei. Die Reihenfolge der Spalten kann pro Export veréandert werden. Bei Beauftra-
gung durch Atlatos kann eine dauerhafte auf den Kunden zugeschnittene Vorlage ent-
wickelt werden.

https://support.atlatos-traveller.de/hc/de/articles/212844949-Export-von-Reiseabrech-
nungsdaten-RKA-Export-

Import von Stammdaten

Firmenkunden kénnen Stammdaten Uber eine CSV-Schnittstelle automatisiert in re-
gelmaRigen Abstanden (taglich, wochentlich, monatlich) aktualisieren. Uber einen ge-
sicherten sFTP-Zugang, der von Atlatos bereitgestellt wird, werden die Daten ausge-
tauscht. Uber die CSV-Datei kann der Zugangsdatenversand bei der Neuanlage eines
Mitarbeiters gesteuert werden, wie auch die Deaktivierung oder Léschung von einzel-
nen Mitarbeitern.

https://support.atlatos-traveller.de/hc/de/articles/360001356580-Stammdaten-Import

Handbicher und Dokumentation zur Atlatos Expense Engine

Bedienungsanleitungen, Handbticher und Schulungsvideos sind im Support-Center
unter support.atlatos-traveller.de zu finden.
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