HCM

Reiseabrechnung

(Letzte Anderung: 17. August 2015)
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Grundsatzliches

Mitarbeiter, die in der Diozese Graz-Seckau als Laien angestellt sind, miissen Ihre Reiseabrechnungen (iber HCM — Antrédge (Reisedaten
bzw. Kilometersammelerfassung) abrechnen. Nach Genehmigung des Antrags durch den Vorgesetzten und Freigabe zur Zahlung durch
die Personalabteilung, wird die Reiserechnung mit dem nachsten Gehalt ausbezahlt.

Im § 28 des Kollektivvertrags der Di6zese Graz-Seckau sind die allgemeinen Begriffs- und Grundsatzbestimmungen zur Dienstreise
(Begriff der Dienstreise, Reisekostenentschadigung, Dienstort, Reisezeiten, Pausen, Taggelder bei Inlandsdienstreisen,
Nachtigungsgeld, Taggeld bei Auslandsdienstreisen, Kilometer-Geld usw. ) festgelegt.

Dariber hinaus finden sich Regelungen in verschiedenen Betriebsvereinbarungen (z.B. Betriebsvereinbarung , Dienstreise und
Reisekosten” der Dibzese Graz-Seckau).

Sonderbestimmungen gemald Betriebsvereinbarung , Fahrtkostenersatz Pastoraler Dienst und Pfarrverwaltung” gibt es fir
Pfarrsekretarinnen und Pfarrsekretare und fir pastorale Mitarbeiter mit Dekret.

Bei der Auswahl Reisedaten gibt es nachfolgende Reisegriinde:
- Auslandsreise nicht EU
- Auslandsreise
- Reise < 20 km einfache Strecke
- Reise > 20 km einfache Strecke
- Reise > 20 km Verzicht auf Taggeld
- Weiterbildung angeordnet
Die Auswahl der einzelnen Reisegriinde steuert ob und in welcher Hohe Diaten bzw. Kilometergelder berechnet werden.



Nach Eingabe der vollstandigen Reisedaten im HCM kann der Reiseantrag gestellt werden. Sobald der Vorgesetze diesen Antrag
genehmigt hat, tUberprift die Personalabteilung die Reisedaten und gibt den Antrag zur Abrechnung frei. Nach Freigabe erhalt der
Mitarbeiter ein Mail, dass die Reise mit der nachsten Gehaltsabrechnung ausbezahlt wird.

Zu beachten ist allerdings, dass samtliche Belege, die im Zusammenhang mit der Reise verrechnet werden, aus steuerlichen Griinden
im Original aufbewahrt werden mussen. Deshalb sind in diesem Fall die Originalbelege an die ausgedruckte Reiserechnung anzuheften
und zur Aufbewahrung an die Personalabteilung zu Gbermitteln. Erst danach kann die Reise zur Abrechnung freigegeben werden.

Die abgerechneten Reisen werden gemeinsam mit der monatlichen Gehaltsabrechnung archiviert und kénnen daher jederzeit im HCM
unter , Archivierte Dokument” angesehen werden.

Unabhangig von der Reiseabrechnung ist die Zeiterfassung im HCM wie gewohnt durchzufiihren. Beide Systeme sind nicht
miteinander verbunden!



Einstieg ins Programm

Einstieg ins HCM ist von jedem Computer mit Internetzugang moglich.
Offnen Sie das Internet mit folgender Adresse: https:\\hcm.graz-seckau.at (roter Pfeil)

Dann erscheint das Startbild wie in der Abbildung. Geben Sie den Benutzernamen und das Kennwort ein (griiner Pfeil) und

o
!

klicken auf ,go!“ oder dricken Enter.

L~ @ B X} B pigrese Graz Seckau

e o s:/fhcm.graz-seckau.at|

Datei Bearbeiten Ansicht oriten  Extras 7

| o) a DGS - KV-Ubergangslasurl.. P Digzese Graz Seckau Schematismus - Intranet

Benutzername Kennwort go!

DIOZESE
| GRAZ-SECKAU

DIOZESE GRAZ-SECKAU

»

GriiB Gott im MitarbeiterInnenportall ‘

Falls Sie mehrere Rollen benutzen (Vorgesetzter, Delegation ...) wahlen Sie bitte flir eigene Reisen die Rolle Mitarbeiter aus.
Zur Genehmigung der Reisen bitte diese wie gewohnt Gber Antrage freigeben.



Reisen erfassen

Reiseantragq stellen

NN = =

Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender
. QU E @iz .
i - e Organisationseinheit :
Sicht auf die Antrige lunbegrenzt - /
® eigene O offen Neuen Antrag stellen| R NN ]| ok
O erledigt

Im Bereich ,Antrage” im Feld ,,Neuen Antrag stellen” wahlen Sie aus, ob Sie den Antrag Reisedaten oder Kilometersammelerfassung
stellen mochten und bestatigen Ihre Auswahl (griiner Pfeil) mit ok.



Grundmaske fiir die Eingabe

Geben Sie die genauen Reisedaten auf der Grundmaske ein. Pflichtfelder sind fett geschrieben und muissen ausgefiillt werden.

Im rot markierten Bereich finden Sie weitere Eingabemasken. Wenn Sie diese Reiter anklicken kdnnen Sie Daten, wie zum Beispiel
Belege, KM-Geld, Mahlzeiten, Kostenverteilung usw. eingeben.

Im griin markierten Bereich finden Sie die Symbole fiir Neuanlage, Speicher, Berechnen usw. (siehe Zeichenerklarung Symbolleiste).

Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement  Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

C;L‘Lia_metMﬁﬁ X I

DGS DiGrese Graz-Seckau LAT Laien 01.08.2015

Gﬂeltgz| KM-Geld |[ Ausland |[ Mahizeiten || Kostenverteilung D

E— p———————
PLZ . .
Reicean tn'ttsnrt:' Reiseantrittsort: Strafe Abfahrtsort: J
PLZ Reiszielort: | Reiszielort: | StraBe Zielort: |
PLZ -
Reiseendeort: I Reiseendeort: | Strabe Endeort: |
Reisebeginn Datum: | E' Reisebeginn Zeit:
Reiseende Datum: | T Reiseende Zeit:
Reisegrund aus Tabelle: | Zweck der Dienstreise: |
Status der Reise: IJ'\.I'IE]E]Eg‘i L
Bemerkung:

Antrag stellen |



Zeichenerkldrung/Symbolleiste

Symbol

Bezeichnung

=

MNeuanlage

E

Speichern/Antragstellen

3

Speichern und neues Formular

H Speichern
W Laschen
“’/C"l Abbrechen

Speichern und zuriick zu Hauptschirm

Suchen

Eerechnen

Reise verldngern

Feise kopieren

Bearbeitungsiibersicht

Drucken




Reisedaten fiir Inlandsreisen eingeben

Geben Sie die genauen Reisedaten auf der Grundmaske ein. Pflichtfelder sind fett geschrieben und mussen ausgefillt werden.
Es wird empfohlen den Antrag erst nach vollstandiger Eingabe samtlicher Reisedaten (im Reiter Belege, KM-Geld usw.) zu stellen.
Davor kdnnen die Daten mit dem Symbol ,Speichern” (3. Symbol auf der Symbolleiste, Diskette) als Entwurf gespeichert werden.

Mitarbeiterdaten  Antrage  Feitmanagement  Auswertungen = Hilfe = Meine Einstellungen

Antrige... Kalender

EeRHXOAE> Pie s

DGS Ditrese Graz-Seckau LAT Laien 01.08.2015

Belege:1* | | KM-Geld:1* | | Ausland || Mahizeiten:1* || Kostenverteilung |

PLE - 010 Reiseantrittsort:|Graz StraBe Abfahrtsort: [Bischofplatz 4
Reiseantrittsort: ™ E '
PLZ Reiszielort: [8600 Reiszielort: |Eruck an der Mur StraBe Zielort: |Pr.1rre Bruck an der Mur
PLZ .

[soto . = : hofplatz 4
Reiseendeort: 8010 Reiseendeort: [Graz StraBe Endeort |Bischofplatz
Reisebeginn Datum: 03.08.2015 @ Reisebeginn Zeit: IUE 00
Reiseende Datum: 03.08.2015 @ Reiseende Zeit: |‘13 30
Reisegrund aus Tahelle:lRense = 20 km einfache Strecke 2Zweck der Dienstreise: |Besprechung
Status der Reise: |Angelegt A

Besprechung mit Pfarrer und Wirtschaftsrat

Bemerkung:

Antrag stellen | Entwurf loschen




Bedeutung der einzelnen Felder:

Reiseantrittsort/Reisezielort/Reiseendeort:

Reiseantrittsort ist jener Ort an dem die Dienstreise beginnt und Reiseendeort der Ort an dem die Dienstreise wieder endet.
Dazwischen befindet sich der Reisezielort. Bei mehreren Zielorten ist der weitest entfernte Ort anzugeben und im Feld Bemerkung zu
erlautern.

Bei Eingabe der Postleitzahl wird automatisch der Ort befillt. Eine Angabe der genauen Adresse ist insbesondere bei kleinen Orten
nicht zwingend.

Reisebeginn Datum/Reisebeginn Zeit:
Als Reisebeginn ist das Datum und die Uhrzeit der Abfahrt am Reiseantrittsort auszuwahlen.

Reiseende Datum/Reiseende Zeit:
Als Reiseende ist das Datum und die Uhrzeit der Ankunft am Reiseendeort auszuwahlen.

Reisegrund aus Tabelle:
Die Auswahl der einzelnen Reisegriinde steuert ob und in welcher H6he Diaten bzw. Kilometergelder berechnet werden.
- Auslandsreise nicht EU
- Auslandsreise
- Reise < 20 km einfache Strecke
- Reise > 20 km einfache Strecke
- Reise > 20 km Verzicht auf Taggeld
- Weiterbildung angeordnet
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Mit dem Diskettensymbol ,Speichern” wird die Reiserechnung als Entwurf gespeichert.
Nach erstmaliger Datenspeicherung befindet sich die Reise mit dem Status ,, Entwurf” bei den Antragen.

Falls die Eingabe bereits vollstdandig erfolgt ist, kdnnen Sie mit diesem Symbol ,Speichern/Antragstellen” oder mit dem Button , Antrag
stellen” am Ende des Eingabefelds die Reisedaten speichern und gleichzeitig den Antrag stellen.

Falls noch Eingaben notwendig sind, wahlen Sie die Reise aus und vervollstandigen Sie den Entwurf. AuBerdem kénne Sie den
Antrag/Entwurf |6schen oder den Antrag zurickziehen.

Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

. » Organisationseinheit
Sicht auf die Antriage IUﬂDé‘J'"—‘“?—l v
~)
® eigene O offen Neuen Antrag stelien'--blﬁe wahlen-- v OKI
|} L]
O erledigt
[ ;;D\'.'esenr{extsan:ragrr-i9} Alle (1557) ¥ VKarlome'.ersammeléﬁassung ( 'Krah;\merédungﬂ; [ Reisedaten (83)

Eigene Antrige “» ¢ i

bis Status /
Entwurf

Gﬂ Antragsteller Antragsart von |
a Reise # nach Bruck an der Mur 03.08.2015 03.

w
o
@
]
o
[t
w

Alles auswahlen Antrag zurtckziehen
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Belege eingeben

Samtliche Belege, die im Zusammenhang mit der Reise verrechnet werden, sind in der nachstehenden Maske einzugeben.

n n 1
Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

RRHXY 45

" #Reise nach Bruck an der Mur vom 03.08.2015 bis zum 03.08.2015

L] ]
Beleg: [pAHN % |Bahn v
Belegtext: IGraz-Biuck..'Mur Hinfahrt
Datum: W @ Ausgewiesenes Belegdatum: I— @

Belegbetrag: J10,10
Land: | Osterreich [v] umrechnungskurs: |1,00000000
Erstattungsbetrag: |1D.10
n ] 1

Unter anderem sind folgende Belegarten als Auswahl vorhanden:
- Bahn
- Bewirtungsbeleg (die bewirteten Personen sind namentlich auf dem Originalbeleg anzufiihren)
- Essensbeleg
- Flug
- Hotelbeleg
- Nachtgeld mit Gastgeberbestatigung Inland
- Sonstige Reisekosten
- Taxi
- Treibstoff fur Dienstauto
(Vorschuss)

Usw.



Nach Auswahl der jeweiligen Belegart im Auswahlfeld Beleg ist ein allfalliger Belegtext, das Belegdatum und der Belegbetrag in Euro
einzugeben und die Eingabe mit dem Symbol ,Speichern” beenden.
Mit dem Symbol ,,Speichern und neues Formular” (2. Symbol in der Symbolleiste, Blatt Papier mit griinem +) kdnnen Sie weitere

Belege eingeben.

Nach Eingabe samtlicher Belege kann man mit dem Symbol ,,Speichern und zuriick zu Hauptschirm“ (6. Symbol in der Symbolleiste,
blauer Pfeil nach oben) wieder zur Hauptmaske zuriickkehren.

Aus steuerlichen Griinden missen Belege im Original aufbewahrt werden und sind daher an die ausgedruckte Reiserechnung
anzuheften und zur Aufbewahrung an die Personalabteilung zu Gibermitteln. Erst nach Einlangen in der Personalabteilung kann die
Reiserechnung zur Abrechnung freigegeben werden.
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Kilometergeld

Mit der angefligten Maske kann Kilometergeld abgerechnet werden.

Es sind die Felder Datum, Fahrzeugart, Kilometerstand ab und Kilometerstand bis, das KFZ-Kennzeichen und die genaue Reiserote zu
beflllen.

Grundsatzlich kann man im Feld Fahrzeugart zwischen PKW, Firmen-PKW oder PKW-Entfernungssockel wahlen. Lediglich bei der
Eingabe PKW gelangt auch ein Kilometergeld zur Auszahlung.

Bei Mitarbeitern fiir die der Entfernungssockel relevant ist (mehrere Arbeitsstatten) ist die Kilometeranzahl, die nicht verrechnet
werden darf, mit der Fahrzeugart PKW-Entfernungssockel einzugeben.

Nach Eingabe samtlicher Daten kann man mit dem Symbol ,Speichern und zuriick zu Hauptschirm® (6. Symbol in der Symbolleiste,
blauer Pfeil nach oben) wieder zur Hauptmaske zuriickkehren oder mit dem Symbol ,Speichern und neues Formular” (2. Symbol in der
Symbolleiste, Blatt Papier mit griinem +) noch weitere Eingaben vornehmen.

Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

EREAS P Sk

sReise nach Bruck an der Mur vom 03.08.2015 bis zum 03.08.2015

| Datum: W ’E o
Fahrzeugart: !.'-‘-.F’K‘(-.' I PEW El
Kilometer: I':U Anzahl Mitfahrer: II..’

Kilometerstand ab: IH] 000 Kilometerstand bis: I1CI 060
KFZ-Kennzeichen: G Test 00

Rickfahrt Bruck/Mur - Graz mit Privat PKW

genaue Reiseroute:

14



Taggeld - Kiirzungen

Wurde ein Mittagessen oder Abendessen zur Verfligung gestellt, ist dies hier anzugeben.

Mit dem Symbol ,,Speichern und zurlick zu Hauptschirm“ (6. Symbol in der Symbolleiste, blauer Pfeil nach oben) kehrt man wieder zur
Hauptmaske zuriick oder man kann mit dem Symbol ,Speichern und neues Formular” (2. Symbol in der Symbolleiste, Blatt Papier mit
grinem +) bei mehrtagigen Reisen noch weitere Eingaben vornehmen.

| | | | | ]
Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrdge... Kalender

RRHXO %S

. “‘Reise nach Bruck an der Mur vom 03.08.2015 bis zum 03.
| | [ ]
Datum: [p308201q x
Land: |
Kirzung Mittagessen: |KLir:ur1g Mittagessen

<l [« [

Kirzung Abendessen: I

15



Kostenverteilung

Falls die Kosten vollstandig oder teilweise einer anderen Kostenstelle zugeordnet werden sollen, ist dies im Feld abweichende
Kostenstelle auszuwahlen und im Feld Prozentsatz anzugeben, in welchem Ausmal} die Weiterverrechnung zu erfolgen hat.

Mrtarberterdaten Antrage Zeitmanagement  Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

S aHAD %S

+Reise nach Bruck an der Mur vom 03.08.2015 bis zum 03.08.2015

abweichende Kostenstelle: jhzs0 ® | |Wirtschaftsdirektion [v]
belastende Kostenstelle... I I I
Prozentsatz: |50,00

Es ist jedenfalls vom Mitarbeiter und dem Vorgesetzten zu gewahrleisten, dass die Weiterbelastung mit dem Verantwortlichen der
empfangenden Kostenstelle abgestimmt ist.

16



Berechnung der Reiserechnung ansehen

Sobald Sie erstmals Reisedaten gespeichert haben, kdnnen Sie eine Simulation bzw. Berechnung der Reisekosten durchfiihren.
Dazu klicken Sie auf das Feld Berechnen (siehe griiner Pfeil, Taschenrechner).

Mitarbeiterdaten  Antrdge  Zeitmanagement  Auswertungen  Hilfe  Meine Einstellungen

Antrige... Kalender

DeHXOAE > Pies

DGS DiGzese Grarz-Seckau LAI Laien 01.08.2015

| Belege:1* || KM-Geld:1* || Ausland || Mahizeiten:1* || Kostenvereiung |

xscantritmn; 010 Reiseantrittsort:|Graz Strabe Abfahrtsort: |Bischofpiatz 4

PLZ Reiszielort: Iﬁﬁﬂﬂ' Reiszielort: |Bruck an der Mur Strabe Zielort: |Ptarre Bruck an der Mur
PLZ ) . - i

Reiseendeort: |301|:r Reiseendeort: [Graz Strafe Endeort: |Bischotplatz 4
Reisebeginn Datum: |I|‘.I3 08.2015 )| Reisebeginn Zeit: Iﬂs 00

Reiseende Datum: |03 08.2015 &9 Reiseende Zeit: |13 30

Reisegrund aus Tabelle:|Reise > 20 km einfache Strecke  [w] 2Zweck der Dienstreise: [Besprechung

Status der Reise: | Angelegt o

Besprechung mit Plarrer und Wirtschaftsrat
Bemerkung:

Antrag stellen | Entwurf loschen |
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Das Ergebnis der Reiserechnung wird wie folgt angezeigt:

Mitarbeiterdaten  Antrlge = Zeitmanagement  Auswertungen  Hilfe  Meine Einstellungen

Antrige... Kalender

Didzee Craz-Sackan
Laden

Bizchefplats 4

Frau BO18 Graz

DS TAS IS

S
AbreChEE USSR U Sk
Keameamls 1314

Reisekostenabrechaung
R voum 0008 J00E (0500 - k00 ML (1M Erisenr - Trtms Ereice
AT TN AR BTSN
Aunpoapeect Ong Buckelplets 3 ielot Brack & dar Mo, Plame Broch oz S Mw Raxhieboon Oras. Bucheplatz 4
Eeseprand: Besprechamg  Barnse - 30 km esnfache Simecke
Nicht predukiiv sbrerechmet
L o
Ve hp s L (meed .50 26
Koy Mexapevum Ixland
Babe Graz-Brack Meaor. Hmtabe
FER' 80 = a 038
Bemidiosd Rickiaket Brock o - Gas g Prvet PEW
[ Ermkorien Gram:
Anrzablang per Lok sond Grbalr

|
|

| Zuriick zu den Reisegrunddaten |

Mit dem Button ,Zurlick zu den Reisegrunddaten” (siehe blauer Pfeil) kehren Sie wieder zum Hauptschirm zurick.

Zur endglltigen Fertigstellung der Reiserechnung driicken Sie den Button , Antrag stellen”.

18



Reisedaten fiir Auslandsreisen eingeben

Analog zur Inlandsreise sind auch die Auslandsreisen einzugeben. Im Feld , Reisegrund aus Tabelle” auf der Eingabemaske ist
anzugeben, ob es eine Reise innerhalb der EU (Auslandsreise) oder aullerhalb der EU (Auslandsreise nicht EU) handelt. Danach ist der
Reiter Ausland zu beflllen. Zwecks Ermittlung des Taggeldes missen Sie hier angeben in welches Land (Reisezielort) Sie reisen und
wann der genaue Grenzubertritt erfolgt ist.
Bei Flugen ist dies bei der Hinreise der letzte 6sterreichische bzw. bei der Riickreise der erste 6sterreichische Flughafen.

Bitte beachten Sie, dass es Lander gibt, die mehrere Auslandstaggelder (z.B. flir Grenzorte oder bestimmte Stadte) gibt und treffen Sie
daher im Feld Stadt eine Auswahl.

Grenzlbertritt ins Ausland:

Mitarbeiterdaten Antrage Zeitmanagement = Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrdge... Kalender

AlaHXO 45

» Ulrike Dojer = Bnr Lfd =Reise nach Miinchen vom 04.08.2015 bis zam 05.08.2015

Grenzibertritt nach Osterreich:

Datum: [p408:2015

Uhrzeit: 12:30

Land: Deutschland
Stadt:
Datum:

Uhrzedt:

Land: Osterreich []
Stadt: El

19



Alle Ubrigen Belege sind analog zur Inlandsdienstreise einzugeben.

Falls Sie ein Nachtgeld verrechnen, ist dies unter Beleg einzugeben. Derzeit sind Nachtgelder fiir einzelne Staaten (Deutschland,
Ungarn, Italien usw.) hinterlegt. Fiir weitere Lander kontaktieren Sie bitte die Personalabteilung. In jedem Fall ist fiir die
Geltendmachung eines Nachtgelds eine Gastgeberbestatigung als Beilage zur Reiserechnung notwendig.

Bitte beachten Sie, dass Auslandsreisen auRerhalb von EU Landern durch den Generalvikar vorab zu genehmigen sind. Daher stellen Sie
bitte einen Reiseantrag flir den Reisegrund , Auslandsreise nicht EU“ und geben die voraussichtlichen Reisedaten ein undstellen einen
Antrag. Nach Genehmigung des Antrags durch den Generalvikar kénnen Sie nach erfolgter Reise, die Ubrigen Reisedaten erganzen und
endabrechnen.

20



Kilometersammelerfassung eingeben

Anstelle eines Reiseantrags konnen Sie auch einen Antrag auf Kilometersammelerfassung stellen.
Die Kilometersammelerfassung ermoglicht die Eingabe von Kilometergeldabrechnungen liber einem bestimmten Zeitraum.

Mitarberterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Antrage... Kalender

H SHMOAUDEC0 % M

DGS Digrese Graz-Seckaw LAT Laien 01.08.2015

Dalenemgabe I

Kilometerabrechnung Jul{ 2015

Bemerkung:

Antrag stellen
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Klicken Sie auf ,,Dateneingabe” und befiillen Sie nachstehende Felder:
Datum: Datum der Fahrten

Fahrzeugstamm: PKW

KM Stand von: Kilometerstand am Anfang der Reise

KM Stand bis: Kilometerstand am Ende der Reise
Heimfahrt: keine privaten Fahrten
Abfahrtsort: Abfahrtsort

Reisezielort: Reisezielort

Bemerkungen: KFZ Zeichen

R . - — . .
Mitarbeiterdaten Antrige Zeitmanagement Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

i Antrdge... Kalender
HO 4 5%

: i eReise nach vom 27.07.2015 bis zum 28.07.2015
:' Neue Zeiden I "
|E}n.?nm |F.<:hr.‘e.n.’1l;:.=,rmn |V.“.' Stand von |KL' Stand bis |»‘-n,’ d. Mitfahrer |3-“m'n19,.*~rt | bfahrisort |Pz:i:~;'wir,r‘. Iﬁr:m.‘:vhxr';r;:‘,n | KFZ-Kennzeichen
| Pror20ie x UfPkw [v] |1s000 |15200 |o |keine privaten|v| |Graz |Mérzzuschiag | 12348

[28.07 2015 E]|m<w [v] 15255 |15300 o |keine privaten[v]  |Graz |Wildon 612348
i [2807.2015 EY[Prw [v] [15400 |15450 o |keine privaten|v] [Graz |weiz |c123 A8
- - L

Mit dem Symbol ,,Eingaben Speichern und zuriick zu Hauptschirm“ (blauen Pfeil nach oben) kénnen Sie die Eingaben Speichern und
kehren zur Eingabemaske zurlick und kdnnen die Vorausberechnung der Reiserechnung mit dem Symbol ,,Berechnen”
(Taschenrechner) machen bzw. den Antrag stellen.



Kilometersammelerfassung mit Entfernungssockel eingeben

= Kilometergeld fir Fahrten zwischen zwei oder mehreren Arbeitsstatten (,,Entfernungssockel)
= Pfarrsekretarinnen mit Kilometergeldabrechnung oder Pastoralassistenten mit Kilometergeldabrechnung ab 1.2.2012

Sind bei einem Mitarbeiter vertraglich mehrere Arbeitsstatten vereinbart und erfolgt eine Kilometergeldabrechnung kénnen fir
Fahrten vom Wohnort zur Hauptarbeitsstatte und retour keine Kilometergelder verrechnet werden (Entfernungssockel).

Dies trifft insbesondere Pfarrsekretarinnen mit Kilometergeldabrechnung oder Pastoralassistenten mit Kilometergeldabrechnung ab
1.2.2012. Bei diesen Mitarbeitern ist im Personalstamm die Kilometeranzahl Wohnort — Arbeitsstatte hinterlegt.

Bei der Eingabe einer Kilometersammelerfassung ist im Fahrzeugstamm , Entfernungssockel” auszuwahlen und dartiberhinaus
anzufihren, ob es sich um einfache Fahrt, Hin- und Rickfahrt oder keine private Fahrt handelt.

Bitte Uiberpriifen Sie die jeweilige Kilometeranzahl, die als Entfernungssockel abgerechnet wird (diese erkennen Sie in der Spalte
private KM). Allfillige Anderungen bzw. Korrekturen bitte an die Personalabteilung melden.

arbesterdaten Antrage Zeitmanagement Auswertungen Halfe Meine Enstellungen

Antrige... Halender
H A
- sReise nach vom 27.07,2015 bis pum 28.07.2015
n 1
Hewe Zeden
[ZrErams Bi Entlemungssd v|  |15000 Ji5208 o |eintache Fabei|w]  [Graz |Misrzzuschiag EEFEE | >~ | | loschen |
[ orzmms (Y E ritfermungsso v [ [ T [: | Hin- undl Riick %] [ [ idon [ 123 AR | | | taschen |
| ar 201% '1__|l! rtlemungs: EI [:' 400 [:' §5 [_: |'|, —— _---_-\.EI |":-,._- |','.._- - |: 3 1% Al I EI | | Jomchen I
n n 1
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Pastoralassistenten mit Autozulage und KM Geld bis max. 900 Euro

Pastoralassistenten, die vor 31.8.2010 eingetreten sind und eine Autozulage erhalten diirfen jahrlich (von September bis August)
insgesamt 900 Euro an Kilometergelder verrechnen.

Mittels nachstehender Auswertungen kdnnen die bereits verrechnete Anzahl der Kilometer und der dazugehérige Betrag ausgewertet
werden. Es ist zu beachten, dass nur jene Kilometergelder, die bereit im HCM genehmigt wurden, bertcksichtigt werden.

Mitarbeiterdaten = Antrdge  Feitmanagement | Auswertungen Hilfe Meine Einstellungen

Reports
s HCM
O ALLGEMEIM
O AUSWERTUMNGEM
O REISEKOSTEN

m Pastoralassistenten bis 900 EUR
m Pastoralassistenten bis 900 EUR detail
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Archivierte Reiserechnungen

Im HCM konnen Sie unter Mitarbeiterdaten / Vertragliche Daten / Archivierte Dokumente die bereits abgerechneten Reiserechnungen
ansehen und ausdrucken (gewilinschtes Dokument durch Mausklick 6ffnen).

Datum Erstellungsdatum

01.07.2015

22.07.2015

Abrechnungsdatum Dokumentbezeichnung
01.07.2015 Abrechnung (Arbeitnehmer) /

01.07.2015 22.07.2015 01.07.2015 Rewsekostenprotokoll zusammengef. Osterresch
01.06,2015 22.07,.2015 01.07.2015 Abrechnung (Arbetnehmer)
01.05.2015 22.07.2015 01.07.2015 Abrechnung (Arbetnehmer)
01.06.2015 19.06.2015 01.06.2015 Abrechnung (Arbestnehmer)
01.05.2015 19.06.2015 01.06.2015 Abrechnung (Arbetnehmer)
01.04.2015 19.06.2015 01.06.2015 Abrechnung (Arbetnehmer)
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Zusammenfassung des Genehmigungsverfahrens

Nachdem der Antrag (= Eingabe der gesamten Reisedaten) vom Mitarbeiter / von der Mitarbeiterin fertiggestellt und gesichert wurde,
scheint diese Reise beim Vorgesetzten / bei der Vorgesetzten im HCM als zu genehmigen auf. Erfolgt eine Reise auRerhalb der EU, so
muss diese Reise zuvor vom GV genehmigt werden.

Werden Uber die Reiserechnung Belege, wie z.B. Hotelrechnungen, Bewirtungen usw. verrechnet, so sind diese Originalbelege aus
steuerlichen Grinden aufzubewahren. Daher muss die betreffende Reiserechnung vom Mitarbeiter / von der Mitarbeiterin
ausgedruckt werden und die Originalbelege an die Reiserechnung angeheftet werden.

Nach Uberpriifung der Reiseunterlagen durch den Vorgesetzten / die Vorgesetzte kann die Reise im HCM entweder freigegeben oder
abgelehnt werden.

Nach Freigabe durch den Vorgesetzten / die Vorgesetzte wird die Reise im HCM an die Personalabteilung weitergeleitet. Die Freigabe
zur Verrechnung erfolgt erst, wenn allfallige zu verrechnende Originalbelege in der Personalabteilung eingelangt sind.

Die Auszahlung und Uberweisung erfolgt gemeinsam mit der monatlichen Abrechnung. Die im HCM erstellte und freigegebene
Reiserechnung wird gemeinsam mit der monatlichen Abrechnung im Archiv gespeichert.

Fir allfallige Fragen steht Ihnen die Personalabteilung gerne zur Verfligung:

Margarete Kopp
0316/8041-202

margarete.kopp@graz-seckau.at

Ulrike Dojer
0316/8041-462

ulrike.dojer@graz-seckau.at
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