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1. Landertabelle / Verpflegungspauschalen einlesen

Sobald vom Bundesministerium fiir Finanzen die neuen Verpflegungspauschalen veréffentlicht werden, stel-
len wir lhnen diese als Exceltabelle zum Download auf unserem FTP Server und per Link auf unserer Home-
page zur Verfligung. Den Link finden Sie auch hier am Ende des Abschnittes.

Fiir 2025 ergeben sich folgende Anderungen:

Die Sachbezugswerte werden angehoben:

Fruhstick: 2,30 Euro

Mittagessen und Abendessen: 4,40 Euro

Fiir 44 Lander wurden die Verpflegungspauschalen geindert; die Anderungen sind in dem Excel orange mar-
kiert.

Es sind 5 Lander hinzugekommen ; diese sind im Excel rot markiert.

Es sind 7 Lander nicht mehr aufgefiihrt; diese sind im Excel blau markiert.

Bitte lesen Sie die Satze fiir 2025 ein. Hier geht es zum Download der Excel-Tabelle fir 2025:

Lindertabelle00081424010125.xlsx

Je nach Windows Version, wird das Excel direkt in Ihren Download Ordner geladen!

Bitte legen Sie die Datei vor dem Einlesen ins System zundchst auf lhrem PC in lhrem Fileserver ab.
Andern Sie dabei den Namen der Datei nicht ab!

Die in der folgenden Anleitung eingefiigten Screenshot sind exemplarisch und zeigen nicht zwangslaufig

die aktuellen Daten!

1.1. Wo findet sich die Information liber die Version der Reisekosten in NAV 2013 bis NAV
2018?

Die Information, mit welcher Reisekosten Version Sie aktuell arbeiten, finden Sie im Bereich RK-Einrichtung.
Und dort entweder im Register Einstellungen oder bei neueren Versionen in einem eigenen Register.

Suchen Sie auf Ihrer Startseite zunachst nach dem Punkt RK-Einrichtung bzw. Reisekosten Einrichtung und
wahlen Sie dann den Punkt RK-Einrichtung.
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[ RK-Einrichtung - Micrasoft Dynamics NAY

° - CRONUSAG » Abteilungen » Reisekosten » RK-Einrichtung »

Abteilungen
Finanzmanagement
Verkauf & Marketing
Einkauf

Lager

Produktion

Prajekte

v v v T T

Ressourcenplanung

-

Service
Personalwesen

-

Verwaltung
4 Reisekosten

Dienstreisen erfassen
Dienstreisen genchmigen
Dienstreisen prafen
RK-Verwaltung
RK-Berichte
RK-Einrichtung

RK-Einrichtung

Listen
RK-Spesengruppen
RK-Abrechnungsgruppen
RK-Genehmigungsgruppen
RK-Mitarbeiter Zugriffsrechte
RK-Dienstwagen
RK-Lénder

RK-Reisewege
RK-Reiseziele
RK-Reisezwecke
RK-Sachkonten Matrix

Aufgaben
Ai¢Einnichfung!

RK-Reisearten
RK-Einrichtungsdaten erstellen

Berichte und Analysen
RK-Kopieren mandantenibergreifend
RK Pauschalsatze einlesen RTC

RK Pauschalsétze inlesen Osterreich RTC

Verwaltung
RK Pauschalsétze einlesen RTC

Es 6ffnet sich eine Seite mit mehreren Registern.

Wenn Sie schon langer kein Versions-Update fiir das Reisekostenmodul gemacht haben, finden Sie lhre CRK
Version im Register ,Einstelllung” auf der linken Seite ziemlich weit unten.

I Beabeien - R inichtung

| - T
& x

Amscht Lschen  Natizen Lin

RK-Einrichtung

Nummerierung
Vorgaben
Project

Lohn
Reparts/Fermen
Genehmigung

Einstelung

Peri s Matailfaldar

Falls Sie erst kirzlich ein Update der Reisekosten gemacht haben, finden Sie die CRK Version an folgender

Stelle:

Comsol Unternehmenslésungen AG
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[ Bearbeiten - RK-Einrichtung

- START AKTICNEN
[& x QD & %>

Ansicht Léschen = Notizen Links Aktualisieren Filter  Gehe
Gschen  zu

RK-Einrichtung

Allgemein

Nummerierung

Vorgaben

Projekt

Lohn

Reports/Pages
Genehmigung

Einstellung

Vorgabe Felder Abrechnung
Vorgabe Felder Teilabrechnung
Anzeige Aktionen

Version

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
+49-6173-9375-155 .

2. Einlesen der Pauschalsatze

- () x

CRONUS AG - CRK_110_RELEASE - vm17...[2)

RK-ABR. A

CRK11.13.00.17, 25.11.19, 12:00 A

oder kontaktieren unseren Support unter

Fr Kunden mit einer NAV Version ab NAV 2013 bis NAV 2018 gibt es zwei unterschiedliche Vorgehenswei-
sen im Bereich mehrtégige Reisen. Welche Variante Sie wahlen missen, hangt von Ihrer CRK Version ab (s.

bitte oben). Fir eintagige Reisen ist die Einrichtung fir alle Reisekostenversionen gleich.

Achten Sie demnach bitte in Punkt 2.3 darauf, welche CRK Version Sie im Einsatz haben!

Zum Einlesen der Datei gehen Sie bitte Gber RK-Einrichtung in den Punkt RK-Pauschalsatze einlesen.

Reisekosten Einrichtung - Microsoft Dynamics MAY

° v CRONUSAG + Abtcilungen » Reisckosten b Reisckosten Einrichtung »

Abteilungen
Finanzmanagement
Verkauf & Marketing

Reisekosten Einrichtung

Einkauf
Lager
Produktion
Projekte

3
3
3
3
3

Ressourcenplanung

-

Service

Personalwesen

-

Verwaltung

N

Reisekosten
Reisekosten Erfassung
Reisekosten Genehmigung

Reisekosten Prafung

sekosten Verwaltung
n Berichte

[Reisekosten Einrichtung |

Listen
RK-Spesengruppen
RK-Abrechnungsgruppen
RK-Genehmigungsgruppen
RK-Mitarbeiter Zugriffsrechte
RK-Dienstwagen
RK-Lander

RK-Reisewege
RK-Reiseziele
RK-Reisezwecke
RK-Sachkonten Matrix

Aufgaben

RK-Einrichtung

RK-Reisearten
RK-Einrichtungsdaten erstellen

Berichte und Analysen
RK-Kopieren mandantenibers cifend
RK-Pauschalsitze einlesen
RK-Pauschalsitze einlesen Osterreich

Es 6ffnet sich ein Abfragefenster, in dem einige Parameter fir die Pauschalsatze eingetragen werden kon-

nen. Wir erldutern Ihnen die verschiedenen Maoglichkeiten hier:

Comsol Unternehmenslésungen AG

Version:1.0
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Zunachst wahlen Sie die zuvor abgelegte Exceldatei im Register Optionen im Feld Einlesedatei Gber das Kast-
chen mit den 3 Punkten.

Im Feld Tabellenname wird nichts verdndert.

Bearbeiten - RK Pauschalsatze einlesen RTC

Bl sconen
YX

Filter
lgschen

Seite

Optionen

Einlesedatei:

-]

Tabellenname: Tabellel |E|

Im Register Einstellungen haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Optionen, Zuschlage und Abschldge gene-
reller Art einzutragen. Wie Sie hier vorgehen miissen, wurde in den individuellen Kundenworkshops bespro-
chen.

2.1. Eingaben im Register Einstelllungen

Einstellungen

Betragsvorgabe: | 100,00|
Steuerfreier Anteil: | 100,00|
Weiterberechnung %&: | 100,00|
Anderungsdatum: |O1.01.P_ﬂ18 w

Spesengruppe: | |
Belegart-Betrage dberschreiben: |ﬁnderen und Hinzufigen v|
Lander Uberschreiben: |;5.r1derer1 und Hinzufdgen v|
Einlesebereich: |AIIE ~ |
ARV [

Meue Lander sichtbar:

24 Std. Abweichung setzen: O

Im Feld Betragsvorgabe konnen Sie den prozentualen Wert 100
der Auszahlung einstellen. Steht hier

Comsol Unternehmenslésungen AG Version:1.0 Stand 10.12.2024
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100 %, dann wird genau der vorgesehene gesetzliche Pau-
schalbetrag gezahlt; ansonsten kann auch ein anderer Betrag
eingegeben werden.

Im Feld steuerfreier Anteil diirfen die 100 % nicht tiber- 100
schrieben werden, da ansonsten die Steuerberechnung nicht
mehr korrekt ausgefihrt.

Im Feld Weiterberechnung % konnen Sie eingeben, zu wel- 100
chem Prozentsatz die angefallenen Kosten an Projekte wei-
terberechnet werden sollen. (Nur notwendig, wenn Sie mit
Projektverrechnung arbeiten.)

Im Feld Anderungsdatum wird beim Hochladen der Excelda- | 01.01.2024
tei automatisch das Giiltigkeitsdatum der Pauschalsatze ein-
getragen. Bitte andern Sie dieses Datum nicht.

Sollten Sie unterschiedliche Spesengruppen mit unterschied- | leer
lichen Satzen fuihren, dann muss fiir jede Spesengruppe eine
separate Einlesung der Pauschalen erfolgen.

Tragen Sie in diesem Fall bei jeder Einlesung zuvor in diesem
Feld die entsprechende Spesengruppe ein.

Belegart-Betrige iiberschreiben bedeutet, dass im Fall einer | Andern und Hinzufiigen
Anderung Betrige (iberschrieben werden oder

eben nicht. Dies hat aber nur Auswirkungen, wenn Sie eine
schon eingelesene Datei tiberschreiben wollen.

Bei der Erstanlage pro Anderungsdatum wird dieses Feld
nicht ausgewertet.

Im Feld Lander iiberschreiben, wihlen Sie aus, ob bereits be- | Andern und Hinzufiigen
stehende Lander (iberschrieben oder evtl. nur erweitert wer-
den sollen.

Im Feld Einlesebereich kdnnen Sie entscheiden, ob sie die Alle
Daten fur das Ausland, fur Deutschland oder fiir alle Lénder
einlesen wollen. So kénnen Sie fir Deutschland andere Kon-
ditionen als fiir Auslandsdienstreisen definieren.

Falls sie Ihre Reisekosten nach der ,Verordnung liber die Rei- | leer
sekostenvergiitung bei Auslandsdienstreisen”

des Bundesministeriums des Innern durchfiihren, werden die
entsprechenden Satze an Stelle der ,,normalen” Auslandsspe-
sen eingelesen. Um dieses zu gewahrleisten, ist ein Hakchen
im Feld ARV notig.

Mit der Option Neue Lander sichtbar, legen Sie fest, ob Lan- | Haken
der, die bei der Einlesung neu hinzukommen direkt auf sicht-
bar gestellt werden.

Die Option 24 Std Abweichung setzen ist fiir den Fall, dass es | leer
Reisekostenabrechnungen gibt, bei denen keine Uhrzeiten
eingetragen werden missen / sollen. So wurde man sich als
Platzhalter 0:00 Uhr in Abfahrt und Ankunft stellen. Wenn
der Haken hier gesetzt ist, wird dann auch hier die Pauschale
flr 24 Stunden gerechnet.

Comsol Unternehmenslésungen AG Version:1.0 Stand 10.12.2024
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2.2. Einrichtung der Optionen fiir eintagige Reisen fiir alle Reisekosten Versionen

Das Vorgehen ist hier fiir alle CRK Versionen ab NAV 2013 bis NAV 2018 gleich.

Durch das Einlesen der Exceldatei werden in diesem Formular bereits Voreinstellungen gemacht.
(Vor dem Einlesen der Exceldatei hatten Sie in diesen Feldern jeweils den Wert Null.)

Eine Beschreibung der Felder finden Sie unten.

Eintagige Reisen

Stunden dber eintdgig:

Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag: 'D,'DD|

Zuschlag/Abschlag %: 0.00|

Ignorieren: |

Stunden Ober:

Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag: 'D,'DO|

0,00|

Zuschlag/Abschlag %:

Ignorieren: 1

Stunden Ober: 14|

Stundenstufe:

|
|

Zuschlag/Abschlag: | 'D,'DO|
|

Zuschlag/Abschlag %: 0,00]

Ignorieren:

Stunden ab: 24|

Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag: 'D,'DD|

Zuschlag/Abschlag %: 0.00|

Ignorieren: |

Die Felder Stunden liber eintédgig und Stundenstufe sind aus | 0 und vorbelegt
der Einlesung vorbelegt und sollten nicht geandert werden.
In den Feldern Stunden tiber... holt sich das Programm die vorbelegt
Stunden aus dem Dateinamen der Einlesedatei.

Sollten Sie die Auszahlung der Verpflegungspauschalen genau
nach aktuellem Reisekostengesetz vornehmen, missen Sie
hier nichts andern:

Es werden automatisch folgende Stufen gebildet:

Unter 8 Stunden: 0,-- Euro

Ab 8 Stunden: kleine Pauschale (DE 14,-- Euro)

Ab 24 Stunden: grolRe Pauschale (DE 28 Euro)

Comsol Unternehmenslésungen AG Version:1.0 Stand 10.12.2024
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Sie kdnnen die Stunden jedoch verdandern, wenn in lhrem Un-
ternehmen andere Stufen gelten. Das System ermittelt an-
hand der eingegebenen Stunden die gesetzliche Pauschal-
stufe, wobei < 8 Stunden als Stufe 1, 8 - < 14 Stunden als
Stufe 2, 14 - <24 Stunden als Stufe 3 und 24 Stunden als Stufe
4 definiert ist.

Uber diese Zuordnung werden dann die gesetzlichen Pau-
schalen diesen Stunden zugeordnet. Beachten Sie,

dass die gesetzlichen Stufen fir 8 und 24 Stunden auftauchen
missen, da ansonsten die Pauschalen bzw. die Steuerfreibe-
trage nicht konsistent waren.

Im Feld Zuschlag/Abschlag konnen Sie einen festen Zuschlag
bzw. Abschlag, der diesen Stufen zugeordnet wird, eingeben.
Im Feld Zuschlag/Abschlag % kdnnen Sie diese Anderungen
auch prozentual vornehmen.

2.3. Einrichtung der Optionen fiir mehrtatige Reisen

Fiir mehrtatige Reisen unterscheidet sich die Einrichtung in den CRK Versionen leicht. Zudem muss beim Ein-
stellen der Optionen nun beriicksichtigt werden, ob eine Ubernachtungspriifung stattfinden soll oder nicht.

Die Ubernachtungspriifung bewirkt, dass Reisezeiten von Mitarbeitern, die (iber Nacht im Rahmen |hrer T&-
tigkeit Reisen ohne zu Ubernachten (Busfahrerinnen, Lokomotivfiihrerinnen, Rettungswagenfahrerinnen,.....)
flr diese Zeiten keine An- und Abreisetage verrechnet bekommen. Stattdessen werden hier Reisen liber Mit-
ternacht behandelt wie Tagesreisen — es miissen also mindestens 8 Stunden Reisezeit erreicht werden bevor
eine Verpflegungspauschale ausgezahlt wird.

Bitte wahlen Sie den Punkt, der fur Ihre CRK Version zutrifft.

Comsol Unternehmenslésungen AG Version:1.0 Stand 10.12.2024
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2.3.1. CRK Versionen bis 7.12.143 - Mehrtitige Reisen ohne Ubernachtungspriifung

Folgende Einstelllungen sollten Sie Gbernehmen, wenn in Ihren Reisetatigen keine Tatigkeiten iber Nacht
ohne verbundene Ubernachtung (also keine: Fahrdienste, Notdienste, Zugfiihrer) anfallen.

Stunden ab/mehrtagig: 0

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: 0,00
Zuschlag/Abschlag %: 0,00
Ubernachtungsprafung: O

Tag der Reise: Undefiniert v d—
lgnorieren: ||

Stunden dber 0

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: 0,00
Zuschlag/Abschlag %: 0,00
Ubernachtungsprifung:

Tag der Reise: Undefiniert v
Ignonieren: ] —

Stunden dber: B |3

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: 0,00
Zuschlag/Abschlag %: 0,00
Ubernachtungspriifung: O

Tag der Reise: Undefiniert v
Ignerieren: v —

2.3.2. CRK Versionen ab 7.12.144 bis zur aktuellsten CRK Version — Mehrtatige Reisen
ohne Ubernachtungspriifung

Mehrtégige Reisen

Stunden ab mehrtagig: 0

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: D,DD|

Zuschlag/Abschlag %: 0,00]

01—

Ubernachtungsprifung:

[

Tag der Reise: | rster Tag v|

Ignorieren:

]

Stunden uber: 0

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: D,DD|

Zuschlag/Abschlag %: 0,00]

&

Ubernachtungsprifung:

=

Tag der Reise: ndefiniert v|

Ignorieren:

]

Stunden uber: 0

Stundenstufe: 3

Zuschlag/Abschlag: D,DD|

Zuschlag/Abschlag %: 0.00]

O

Ubernachtungsprifung:

=

Tag der Reise: ndefiniert v|

Ignorieren:

O

Comsol Unternehmenslésungen AG Version:1.0 Stand 10.12.2024



Reisekosten Landertabelle und Pauschal-satze einlesen fur das Jahr 2025 fiir NAV 2013 bis NAV 2018 Seite 11
von 11

2.3.3. Fir alle CRK Versionen - Mehrtitige Reisen mit Ubernachtungspriifung

Wenn in Ihren Reisetitigkeiten Tatigkeiten tiber Nacht, ohne verbundene Ubernachtung, wie z.B. Fahrdienste
oder Notdienste anfallen, andern Sie die Einstellungen bitte wie folgt:

Bei dieser Einstellung werden Pauschalen bei mehrtdgigen Reisen am ersten und letzten Tag nur dann berech-
net, wenn wihrend der Reise eine Ubernachtung eingetragen wurde (Bei der RK-Erfassung muss dazu ein
Haken in der Spalte Ubernachtung im Bereich Hotel- und Mahlzeiten gesetzt).

Mehrtigige Reisen

Stunden ab menhrtagig 0
Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag 0,00

Zuschlag/Abschlag %: 0,00
Ubemachtungspriifung:

Tag der Reise: [Erster Tag

Ignorieren: 0

Stunden dber: 0

Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag 0,00
Zuschlag/Abschlag %: 0,00
Ubemachtungspriifung

Tag der Reise: Undefiniert

Ignorieren:

Stunden uber: 0

Stundenstufe:

Zuschlag/Abschlag 0,00
Zuschlag/Abschlag % 0,00
Ubemachtungsprafung

Tag der Reise: Letzter Tag

Ignorieren: O

2.3.4. Register Belegart

Wenn Sie die Pauschalsdtze nicht fir alle Belegarten einlesen wollen, besteht die Moglichkeit im Register
RK-Belegart (iber die Belegarten-Tabelle zu filtern.

Bearbeiten - RK Pauschalsétze einlesen RTC

Bl onen
T
Filter

léschen

Optionen

Einlesedatei: LandertabelleDD081424010118 xlsx

Tabellenname: Tabellel

Einstellungen
RK-Belegart

Sortieren:  Nr. * Sl‘

Ergebnisse anzeigen:
+ Filter hinzufiigen

Summenberechnung einschranken auf:

+ Filter hinzufiigen

Wenn Sie die Einstellungen abgeschlossen haben, schlieffen Sie die Seite mit OK und die Verpflegungssatze
werden im Hintergrund in die Satze der Belegarten eingelesen.

Damit sind nun alle Schritte zum Einlesen der Pauschalsatze abgeschlossen.
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