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2AINOVALINE

Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige
Zusatzinformationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol & markiert. Diese Informationen
vereinfachen das Arbeiten mit dem Programm.
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Allgemeines

Symbole und Icons

Fur die Bedienung des Programms nutzen Sie bitte die Toolbar im oberen Bereich
der Bildschirmansicht:

Datei Beatbeiten Ansicht  Daten Gehe sy Module  Werkzeuge  Eenster  Hilfie

HRORidNmMeAHRE M Q B 6

Die einzelnen Symbole haben folgende Funktionen:

Speichern (Speichern der eingegebenen Daten)
(2 Druckvorschau (Anzeige eines Ausdrucks auf dem Bildschirm)

= Ausdruck
Speichern der Daten als EXCEL-Datei
Speichern der Daten als WORD-Datei
Datensatz Loschen (Loschen des markierten / angezeigten Datensatzes)

. Hinzufligen (Aufnahme eines neuen Datensatzes)
fd)

Erster Datensatz (Sprung zum ersten Datensatz)
o Vorheriger Datensatz (Aufruf des vorherigen Datensatzes)

[
v Nachster Datensatz (Aufruf des folgenden Datensatzes)

% Letzter Datensatz (Sprung zum letzten Datensatz)
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Dieser Toolbar wird zum Beispiel genutzt fir:

[&
=]

o die Vorschau der Reisekostenabrechnung

o den Druck der Reisekostenabrechnungen

o die Neuaufnahme von Stammdaten

Weitere Symbole stehen in den Dialogen zur Verfligung:

=  Pfeil-Button: Uber dieses Symbol verzweigt das Programm in einen anderen
Dialog (z.B. Stammdaten) zur Neuaufnahme bzw. Anderung eines
Datensatzes. Der entsprechende Dialog wird aufgerufen.

= Auswahl: mit diesem Symbol kdnnen bereits bestehende Datensatze (z.B.
Adressen) gesucht und tbernommen werden. Es wird ein Dialog angezeigt, in
dem die bestehenden Daten in einer Tabelle aufgelistet werden. Ein Klick auf
den Tabellenkopf sortiert die Eintrdge absteigend =~ bzw. aufsteigend = .
Sollten der gewunschten Eintrag nicht zu sehen sein, steht eine umfangreiche
Suche zur Verfligung.
Gestartet wird der Suchdialog mit der Schaltflache ,Start* . Dort kann
nach samtlichen Feldern gesucht werden. Durch Eingabe des entsprechenden

Suchbegriffes in das zugehdrige Feld und klicken auf ,Suche” [ =« . Alle
zutreffenden Eintrage werden in der Tabelle angezeigt.
Mit ,Ubernehmen® (ke | wird der markierte Eintrag in den Dialog

ubernommen.
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Dialoge

Die Dialoge bieten verschiedene Modi, in denen unterschiedliche Funktionen moglich
sind:
- Suchen: Die Schaltflache unten links im Dialog zeigt ,Suchen® bt |
- Durch Eingabe eines Begriffes in ein Feld und Klick auf ,Suchen® wird ein
zugehoriger Datensatz gedffnet, soweit hier ein Ubereinstimmender Eintrag
vorhanden ist.

Der Platzhalter * ersetzt die variablen Teile.
¥ Beispiel: Wird ein * als Suchbegriff eingetragen, werden die vorhandenen
Daten
angezeigt. Im Suchfenster kann danach in den verschiedenen Bereichen
gesucht werden, beispielsweise nach einem Name oder einer Artikel-Nummer
usw.

- Hinzufiigen: Die Schaltflache unten links im Dialog zeigt ,Hinzufliigen®
_umiigen | Der Dialog ist leer, es kann ein neuer Datensatz aufgenommen
werden.

- Aktualisieren: Die Schaltflache unten links im Dialog zeigt ,Aktualisieren®
[amudiseren | - Anderungen im Datensatz werden gespeichert.

Mit der Schaltfliche ,OK* | e |wird der Dialog geschlossen. Uber die
Schaltflache ,Abbrechen® [ #t=hn | kann der Dialog beendet werden, ohne die
Anderungen im Datensatz zu Gbernehmen. Wird die daraufhin eingeblendete
Sicherheitsabfrage mit ,Ja“ bestatigt, wird der Datensatz gespeichert, ein ,Nein“ schlief3t

den Dialog, ,Abbrechen” kehrt wieder zum Ausgangsdialog zurlck.
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Administration
Benutzerverwaltung

1.1.1 Benutzer

reues Benutzerkonto anlegen

Benutzer
Paszwior
Paszwor bastitigen

| anlegen || abbrechen |

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf das Symbol ,Hinzufiigen® .

In dem nun gedffneten Fenster wird der neue Benutzername eingetragen, mit der die
Anmeldung am Programm durchgefthrt werden soll.

Far den Benutzer kann zudem ein Passwort vergeben werden.

Benutzer
# Berutzer Menii Mr, Zugriffsrechte Menii Bezeichnung
1 Yoller 0 Volle Barachtigung  + DefaultMeru
Benutzer Walker
Menii
Sta odulzugriffsr | alle Berechtiqung -
Keine Berachtigung
nur lesen
‘Jolle Berechtiqung
| Rikualisieren | | Abbrechen || Pazswort ndern | | Konto laschen U‘_,_K/o‘ﬁf-:- sndern |

AnschlieRend ist im Dialog ,,Benutzerverwaltung“ der neue Benutzer im Feld ,User®
eingetragen. Weisen Sie dem Benutzer im Feld ,Menu“ das MenU zu, welches dem
neuen Benutzer nach seiner Anmeldung im Programm zur Verfigung gestellt werden
soll.

Im Feld ,Standard Modulzugriff* werden als Vorgabe fur alle Dialoge die
Berechtigungen gesetzt. Diese kdnnen anschliefend im Dialog ,Benutzerrechte®
weiter differenziert werden.
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Achtung:

Ein neuer Benutzer kann nur in dem aktiven Mandanten angelegt werden. Falls
ein neuer Benutzer in einem anderen Mandanten angelegt werden soll, muss das
Programm mit dem passenden Mandanten gestartet werden.

1.1.2 Benutzerrechte

In der Rechteverwaltung kann jeder Dialog mit differenzierten Rechten gestaltet
werden.

Wabhlen Sie im Feld ,MenU“ ein Menu aus, das bearbeitet werden soll. Anschliel3end
wird dieses Menu als Baumstruktur angezeigt.

Um einen Dialog zu bearbeiten, erweitern Sie die Anzeige, indem Sie auf das
Erweiterungszeichen klicken. Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis in der letzten
Stufe der Dialog angezeigt wird, den Sie bearbeiten wollen. Markieren Sie diesen
Dialog.

Benutzerrechte

Meniit M10000001-Brauer-19,10,2011 1442152 v # Benutzer I Rechte

PA10000001-Brauer-19,10,2011 144252
= E] Adrninistration
+ Systern Wearkzeuge
+ Banutzeryenaaltung
Einstellungen
= % Stammdaten
Firmendaten
Adresse
Bank
Personen
Hersteller
Fahrzeuge
Mation + Pauschalen
Orte
Fahrzeugpauschalen
Yerbindungen
Tirigkeiten
Belegarten
Kiirzungen
+- 3 Erfartung
+ ifﬁ Dratentransher

Madul Harne
Klaszen Marne

| Ok, || Abbrachen | /g

In der Tabelle werden alle verfigbaren Benutzer angezeigt. Wahlen Sie nun aus,
welche Berechtigungen der jeweilige Benutzer erhalten soll.

i Benutzer I Rechte
1 M Mustermann -
z valker Feine Berechtigung

nur |ezen
Volle Berechtigung
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Einstellungen

Einstellungen

] Kostenan
|| Kostenstelle
|| Kostentriger

FIBL-Expart-etz, CriReisekosten =

SAP \erbindung
Server [local
Cratenbank SBODermolE
Cratenbankbenutzer za
Cratenbankpasswort kb

Integrierte Sichetheit wan Windows .. [

Sprache deutsch ¥
SAP Benutzer rinanager
SAP Passwort kb pohck | Test |
Lizenz Server Port localhost 20000
Addon Identifizierar |Persl:-nenl:|aten iMpoHi .. |
DB Server Typ MESGL 2005 w| [] Abgleich bei Pragrs..

| 2k | | &bbrechen |

Hier werden die grundsatzlichen Einstellungen fur den Datentransfer vorgenommen:

Soll eine Ubergabe an Novaline Fibu.One erfolgen, werden im oberen Bereich alle
Checkboxen aktiviert, d.h., es werden sowohl Kostenarten als auch Kostenstellen
und Kostentrager ubergeben.

Weiterhin wird das Verzeichnis festgelegt, in dem die Ubergabedatei ,fischnitt*
abgelegt werden soll. Dieses Verzeichnis wird dann in Novaline Fibu.One zur
Ubernahme angewahlt.

Soll eine Ubergabe an SAP Business One (B1) erfolgen, werden im oberen Bereich
nur die Kostenstellen und Kostentrager markiert.

Im weiteren Bereich werden alle Informationen hinterlegt, die das Programm zur
Ubergabe an SAP B1 benétigt. Uber den Button <Test> kann die Verbindung zur
SAP-Datenbank Uberprift werden.

Ist die Verbindung hergestellt, kbnnen Uber den Button <Personendaten importieren>
die Stammdaten aus SAP B1 in die Reisekostenabrechnung tibernommen werden.
Uber die Markierung ,Abgleich bei Programmstart‘ kann festgelegt werden, dass bei
jedem Programmstart die Adressen mit denen in SAP Business One (B1)
abgeglichen werden. Fehlende Bereiche, z.B. die Bankverbindungen, kbnnen dann
manuell nachgetragen werden.

w Beachte:
Ob die Ubergabe an Fibu.One oder SAP B1 erfolgt, wird unter Datentransfer > Fibu-
Export festgelegt.
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Stammdaten

Firmendaten
Firmendaten

In den Firmendaten
Marne Mustermann GrnbH werden Name und
“Yamane .
Stralie Musterstr, 47 Adresse der Flrm_a .
PLE | Stadt 12345 Musterstad: eingetragen, sowie eine
Mandantnummer 47 Mandantnummern.
kKiirzung Frihstiick (€] 1,64
Kiirzung Mittagessan (] 2.0
Kiirzinn Ahandrzzen 11 1.0n
Aktualisizren | | Abbrachen
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Adresse

Irnport won hd 1]

Schliisselwort @ wird automatisch generiert =

Anrede Hen hd Telefon 05971- 12345

Titel | [Kiner] hd Fax 05971-12345

Hame Mustermnann Handy

Womame Max Teley

Mamenszusatz EU-IC

Stralie Musterstr, § Senstige Mumn.

FLZ [ Stadt 12345 Tusterstadt elail | wertieb@rmustermann de
Postfach Intemetseite & v rnusterrnann,de|
Staat Creutschland hd 5]

Bundesland | Mordrhein-WestFalen hd
Business Sektar | [Keiner] hd
Adressgruppe | [Eziner] hd

Kaontakt lf Eank

# Marne, Yomarne Anrede Titel Benif Anwendung Telefon Handy

4 L3

Hinzufiigen || Abbrechen

Im Dialog ,Adressen” werden alle vorhandenen Kontakte verwaltet.

Nach dem Start befindet sich der Dialog im Suchmodus. Uber die Schaltflaiche
»LAuswahl“ = kann eine bereits vorhandene Adresse ausgewahlt werden. Sobald eine
Adresse angezeigt oder eine neue angelegt werden soll, sind der = und die
Schaltflache ,Suchbegriff erstellen“ @ verfigbar.

Soll eine neue Adresse angelegt werden klicken Sie auf das Symbol ,Hinzufiigen“E.

Die Angabe eines Suchbegriffes ist zwingend erforderlich. Sie dient dem Programm
zur Anzeige des Datensatzes.

Die Adresseingabe lasst sich ohne den Suchbegriff nicht abspeichern. Der
Suchbegriff wird automatisch vom Programm erzeugt, die Angaben in den Feldern
,Name 1“ und ,Name 2“ werden dann Ubernommen.

Sie konnen den Suchbegriff aber auch manuell vergeben.

Im Reiter ,Kontakt“ lassen sich beliebig viele Kontakte zu dieser Adresse anlegen. Im
Reiter ,Bank” werden die Bankverbindungen zu diesem Kontakt eingetragen.

Kontake < Bank
# Kenta IBAMN BLZ BIC Beschreibung Kantohalter Staat
1 12345 | 10000000 \=/MARKDEF1100 EEk Berlin Drautzchland
2 =)
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wTipp:

Wenn unter ,Stammdaten > Adressverwaltung > Bank® das Verzeichnis der Banken
importiert wurde, steht Uber die Schaltflache ,Auswahl” [= eine einfache und schnelle
Anlage der Bank zur Verfiigung: Der Dialog ,Suche nach Banken® wird getffnet, dort
sind die importierten Banken gelistet mit BLZ, Name usw. und kdnnen von dort
ubernommen werden.

Die Kontonummer und ggf. der Kontoinhaber mussen noch zur Vervollstandigung
eingetragen werden.

Suche nach Banken

Suche nach Banken
H_ gba'Bez ghakBez gbaPLZ gbaCn qhaBIC
-3 |
# ghaBl? * gbaWBer gbakBez ghaFL? gbaO ghaBIC -
1 10000000 Bundesbank. EEk Eerlin 10591 Eerlin MARKDEF1100
S 10010010 Pastbank Pastbank Berlin 10916 Eerlin FEMKDEFF 100
2 10010111 SEE SEE Eerlin 10789 Eerlin ESSECESF 100
4 10010222 The Royal Bank of... RES MDL Deutschl... 101085 Eerlin AEMADEFFEER.
5 10010424 Aareal Bank Aareal Bank 10BEE Berlin AAREBDES 100
[ 100196 10 Drexia Kommunalba,,, Dexia Berlin 10564 Berlin DHIADEEEHKH
7 10020000 Berlimer Bark. -alt-  Berliner Bank -alt- 10530 Berlin
2 10020200 EHF-BAHME EHF-EAME Berlin 10117 Eerlin EHFECEFF 100
) 10020400 Citadele BEank Zndl... Citadele Bank Min.., 20231 Minchen PARXDEBEX KK
10 10020500 Bank Fir Sozialwirt... Bank Fir Sozialwirts 10178 Berlin BF S DE3ZBER
alil, 10020590 UniCredit Bank. - H... UniCredit Bank-Hy... 1083 Eerlin HYWEDEMMSE
1z 10020590 UriCredit Bank - H.., UniCradit Bank-Hy... 14532 Elzimrnachnaw HYWEDEMM124
13 10020890 UniCredit Bank - H... UniCredit Bank-Hy... 14776 Brandenburg an d... HYYEDEMMIEL
14 10020590 UrniCredit Bank - H.., UniCradit Bank-Hy,.. 15517 Firsterwalde fSpres HYWEDEMMOZD
15 10020890 UniCredit Bank - H.., UniCredit Bank-Hy... 15711 Kénigs Wwusterhau,, HYYEDEMMI0S
16 10020590 UniCredit Bank - H... UniCredit Bank-Hy ... 16515 Cranienburg HYWEDEMM1EE
17 10020200 Eetlin-Hannowersc.., Berlin Hyp 10773 Eerlin EHYPOEE 1}
18 10020400 ABK-Kraditbank. ABK-Kreditbank Eerli 10115 Eerlin AEBEBDEBEX YK -
oK | | Abbrechen [ Marke Ergebnisse
A
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Bank
Banken
BLE =
BIC MaRKDEF 1100
Bezaichrung Bundeshanl:
Kurzbezeichnung BEk BeHin
FLEJOm 105491 Eetin
(&) Online () Oine
| Ok | | Abbrachen Jatzt aktualisieren
# BLZ “ Bezeichrung Kurzbezeichnung PLZ Ot BIC &
1 10a000aa Bundeasbank BEk Bedin 105491 Bedin MARKDEF 1100
2 10010010 Pastbank Pastbank Bedin 10916 Betin PEMKDEFF 100
E] 0010111 SEBR SEER Bedin 10739 Bedin ESSEDESF 1M
4 10010222 The Royal Bank of Scotlan RBS HOL Deutschland 10105 Bedin ARMNADEFFRER
= 10010424  Aareal Bank Aareal Bank 10EEE Betin ASRBDESWL00
E 10019610 Drexia Kornrnunalbank Deat Dexia Bedin 10969 Betin DRIADERERRS
¥ 10020000 Betiner Bank -alt- Betiner Bank -alt- 10890 Betin
o 10020200 BHF -B& M BHF-BAME Bedin 10117 Bedin BHFBCEFF 100
9 10020400 Citadele Bank Zndl Deutse  Citadele Bank Minche 80331 Miinchen PARYDERBRRE
10 10020500 Bank Rir Sozialwirtschaft  Bank Rir Sozialwirs 10172 Betin BFSWDEIRER
11 10020290 UniCredit Bank - Hypo'erei UniCredit Bank-Hypo's 10296 Betin HY¥WYEDEMMAZ2
12 10020290 UniCredit Bank - Hypo'erei UniCredit Bank-Hypo't 14532 Eleinrnachrow HYYEDEMM 124 -
12 LR GULh] [ PSP TR U I D ) (RO Y WSPOURS0 I P DR U RSP D B PR B R Kol ol [ USRS S I 110 IFF T RARAA T

In diesem Dialog kann Uber die Schaltflache ,Jetzt aktualisieren” das von der
Bundesbank zur Verfugung gestellte Verzeichnis der Banken importiert werden.

Ist ,Online“ markiert, wird das Verzeichnis Uber den Internet Server der Bundesbank
eingelesen, hierflr ist eine Internetverbindung erforderlich.

Je nach Auslastung der Server und in Abhangig

keit der Geschwindigkeit der Internetanbindung kann dieses Verfahren wenige
Minuten dauern.

Sie konnen diese Datei auch selbst herunterladen und einlesen, markieren Sie dazu
,Offline”“ und geben Sie den Pfad zur Datei an.

Banken aktualisieren | Einma| eingelesen’ Werden d|e

Daten in der Liste aufgefihrt. Der

Diie Aktualisizrung der Banklzitzahlen-Cefinitionen beruht auf derm Intemet- " markierte Eintrag wird in den
angebot der Deutschen Bundesbank., Fir die Richtigkeit dieser Angaben .

libermirmrnt Mowaline keine Haftung. oberen Feldern angezelgt und

kann dort bearbeitet bzw.
geandert werden.

Infarmationen werden heruntergeladen

| Abbrachen |

A Achtung: Beachten Sie bitte, dass ein hier gednderter Eintrag im nachsten
Import nicht erhalten bleibt!
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Sie kénnen die Anderungen auch in der Anlage der Banken vornehmen (z.B. in den
Adressen).

Uber die Schaltflache ,Auswahl“ [= wird ein Dialog gedffnet, in dem Sie nach einer
bestimmten Bank suchen kdnnen. Klicken Sie hierfur auf den Kopf der Spalte, in der
die gesuchte Angabe enthalten ist. Die Spalte wird jetzt sortiert. Ein weiterer Klick
andert die Sortierreihenfolge. Geben Sie nun im Feld ,Suchen® die ersten Zeichen
zum gesuchten Wert ein: die Liste springt zum nachsten passenden Wert. Je weiter
Sie den Wert vervollstandigen, umso exakter wird der markierte Wert mit der Suche
ubereinstimmen.
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Personen

Personen

Persanalnurariar 1 =
Marne Brauer, Wolker v
Konto

Kastznstalls

Kostentriger

Al Personalnr (BDE) 0

# Perzonalnummer Marne Konta Kostenztelle Kostentriger Alt, Personalnr, (Lo...

1 1 Brauer, Yolker - ]

Standard Pauschalen

Mation Dreutschland 2]
Fauzchale 2007 =

# Matian Pauschale

1 Creutschland 2007 -

| Aktualisieren || Abbrechen || Standardpauschale hinzufiigen |

Hier werden die Mitarbeiter hinterlegt. Die Adressen konnen aus der
Adressverwaltung ibernommen bzw. Uber den = erfasst und geandert werden. Es
konnen bei den einzelnen Personen Standard-Pauschalen je Nation hinterlegt
werden.

Fir die korrekte Ubergabe in Novaline Fibu.One und/oder SAP B1 ist es zwingend
erforderlich, dass im Feld Konto das fur den oder die Mitarbeiter/in vorgesehene
Verbindlichkeitskonto hinterlegt wird.

Weiter kdnnen bei Einsatz von Novaline Kore.One oder SAP B1 die zugeordnete
Kostenstelle (Profitcenter) und/oder der zugeordnete Kostentrager (Projekt)
eingetragen werden.

Bei Einsatz von Novaline Personal.One besteht die Mdglichkeit bei Verwendung
unterschiedlichen Personalnummern, die Nummer aus dem Personal.One unter
LAlt.Personalnr (BDE)“ zu speichern.

Dieses ist zwingend erforderlich, wenn eine korrekte Ubergabe an Novaline
Personal.One erfolgen soll.
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Hersteller
Marne Audi =
# Marne
[ Audi
2 BN
] Cpel
(84 | | Abbrachen

Unter diesem Menupunkt konnen die Fahrzeughersteller eintragen werden.

Januar 12 Seite 15 von 30
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Fahrzeuge
Fahrzeuge
kennzeichen Sr-B-2105 =
Fahrzeugtyp At r
Hersteller | Cpel *
Madell Zafira
Haltar o Brauer, Wolker -
Priw atFahizeug
H Kennzeichen Fahrzeugtyp Hertsteller Madell Halter Privat
1 St-E-8105 Auto w Opal * Zafira Brauer, Wolker
2 ST- MT - 1707 Auta - BN * Jar Brauer, Yolker ]
| Ok | | Abbrachen |

Hinterlegung der Fahrzeuge mit Schllsselung, ob das Fahrzeug ein Dienst- oder
Privatfahrzeug ist und wer als Halter des Fahrzeuges gefiihrt wird.
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Nation + Pauschalen

Mation + Pauschalen

M ation Aqypten =
Pauzchalen
g Sid, 10,00
14 | Sid. 20,00
24 | Sid, 20,00
(bemachtung 0,00
Beschraibung 2011
# Beschraib..  Stunden & | Wert Stunden B Went Stunden < Wlert Llbamacht ...
1 2011 g 10,00 14 20,00 24 20,00 E0,00
| Ok || Abbrechen | | Pausch, hinzuRligen | | Irnpott Pauschalen |

Es kdnnen je Nation Pauschalsatze fiir Verpflegung und Ubernachtung hinterlegt

werden.
Eine Tabelle mit allen glltigen Pauschalen kénnen Sie Uber den Button ,Import

Pauschalen® online einlesen.

Irport Pauschalen

Letztar Irnpo  Mierma

Abbrachen |
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Orte
ort L Speicherung der Reiseziele - die Datei
ot Beriin = wird beim Erfassen der Reisekosten
fetion S| Deutschiand T automatisch gefiillt. Orte, die beim
2 on Nation -~ Erfassen aufgenommen werden,
- Berin Deutschiand - bekommen automatisch die Nation
2 Braunschweig Deutschiand - Deutschland zu gewiesen.
3 Eindhowen Kizdarlzndz -
4 Enschede Miedarland= -
5 Flensburg Deutschland -
& Frankfurt Deutschland -
7 Hamburg Deutschland |
| 0K | | Abbrachen |
Fahrzeugpauschalen
Fahrzeugpauschalen
o D.30 Hier werden die Pauschalen flr die Fahrzeuge
Motorad (0,13 hinterlegt.
LB 0,08 Es ist moglich jeweils eine Pauschale fur Auto,
:‘?:::fgen o Motorrad, Mofa, Fahrrad und Mietwagen zu
hinterlegen.

| oK | | Abbrechen

Verbindungen

Verbindungen x

Lohnart Kostenart Konto Sollen die Daten in  Novaline
Verpflagung p3zz nn 1111 Personal.One, Novaline Fibu.One,
Ubsmachiung e 2z 1111 Novaline Kore.One oder SAP B1
Fahrikastan 3654 22 Lt ibernommen werden, missen hier die
Kebenkostzn 1587 2222 1111
Treibsnoff e 222 it entsprechenden Lohnarten, Sachkonten
KM 4842 un 1111 und Kostenarten eingetragen werden.
Instanthalung 2547 2232 1111
Garage 1111 2222 1111
Lonstiges 2121 2222 1111
Vorschuss
| oK | | Abbrechen |
AAchtung:

Andernfalls Iasst sich die Exportdatei zwar erstellen, es ist jedoch nicht méglich diese
in die anderen Programmen einzulesen.
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Tatigkeiten
Tatigkeiten
Tatigksit Lohinart Kostzrart Kionito
Reise 100 4120 4120
= Tatighsit Lohnart Kostenan Kionito
1 Reise 100 4120 4120
2 Ruestzeit 100 4120 4120
3 Vertrieb 100 4120 4120
4 Schulung 100 4120 4120
| ok || Abbrechen |

Es besteht zusatzlich die Moglichkeit, einzelne Tatigkeiten mit Stunden zu erfassen
und diese Daten an die Finanzbuchhaltung und an die Personal-Abrechnung zu
ubergeben.
Dazu werden hier die verschiedenen Tatigkeiten mit Lohnart, Kostenart und Konto
eingegeben.
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Belegarten
Belegart — L
Beschreibung [Fahethosten
Typ Fahrtkostzn L
Stever Rate 1900 |%
Konto 1111
Kostznan 2272

Steverschiissz] Vig

# Beschreibung  SteusrRate  Typ Konto Kostenart Steverschia.
1 Fahrtkosten 1900 Fahrtkosten + 1111 e Vig
2 Parkgebiihr  15.00 Garage - 1111 . Vi3
3 Sonstiges 13.00 Sonstiges v 1111 s V13
4 Treibstoff 15.00 Treibstoff. . + | 1111 prrr] V13
5 Ubernacht... |7.00 Ubemach.. » 1111 2292 Vi
6 Verpflegung  15.00 Vempflegu.. « 1111 . Vi3
| oK | | Abbrechen |

Die Belegarten werden verschiedenen Beleg-Typen zugeordnet. Die Belegarten sind
zwingend erforderlich fur die Erfassung.

Die Typen Verpflegung, Ubernachtung, Fahrtkosten und Nebenkosten kénnen in der

Erfassung unter dem Reiter ,Reise” erfasst werden, die Typen Treibstoff,
Wagenpflege, Garage und Sonstiges unter dem Reiter ,Fahrzeug®.
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Klirzungen
Kiirzung Hier konnen die Arten von
Klrzungen eingetragen und
Beschreibung | Alkohol geschlisselt werden.
Steuer Rate 19,00 T
Kaonta
Kostenar A
Steuerschlizzel AChtu ng -

Soll die Reise nachher

# i = E kK K . .
Boazchreibu ... | Steuer Rate ok ostenatt Stauarzchl... ubergeben werden, ist es
. Alkohol 13,00 erforderlich hier die Steuer-
‘ Zeitschrift 13,00 sowie Konto- und Kostenart
einzutragen.
QI | | Abbrachen
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Erfassung

Reisedaten

Erfassung
Personalnurnmer 2 |=) Mame Brauer, Hannah
Reizebeschreibung | Import 5]
“orschuss 0,00
Reise k Fahtzaug
Craturn Beginn Ende Reisaweg (o711 Std, “erpAequng Ubemachtung Fahttkosten Mebenkosten
05.10.2011 o000 13:00 Frankfurt [=). 15,00 25,00 0,00 0,00
Beschreibung Pauschale Pauschale
2011 E.
H# Draturn Beeginn Ende Raiseweq Ot Beschreibung WetpHegung Ubarnachtung F zhrtkosten Mebenkosten
1 01.10.2011 0&:00 an:n0 Frankfurt - 15,00 0,00 0,00 0,00
2 02,10, 2011 0000 o0:00 Frankfurt A 25,00 25,00 0,00 0,00
2 02,10,2011 00;00 000 Frankfurt hd 25,00 25,00 0,00 0,00
4 04,10, 2011 0000 o0:00 Frankfurt - 25,00 25,00 0,00 0,00
5 05.10,2011 00:00 15:00 Frankfurt A 15,00 25,00 0,00 0,00
105,00 100,00 0,00 0,00
a4 »
Belege
Int, M, Belegnumnmer Ilett Belegart Steust Rate et Abweichens PersMr,
1 1 249,99 Ubermachtung w700 233,64
# Int, Mr. Beelegrurnrmer Wert Belegart Steuer Rate Metta Steuer lWert Abwveichens Pers Mr,
1 1 1 249,99 Ubernachtung - 7,00 233,64 16,35
Belegkiirzungen
Belegnurmmer Inlert Beschreibung Steuer Rate [REU) Abweichene PersMr,
1 20,00 Alkahol | 19,00 16,51
H# Belegnurmmer ekt Beschreibung Steuer Rate etto Steuar Wart Abuweichene Pers M.
1 1 20,00 Alkohol * 19,00 16,81 3,19
oK | | Abbrechen | | Tag hinzufigen | | Zeitspanne hinzufiigen | | Beleg hinzufigen | | Kiirzung hinzuFiigen | | Tagesaktivititen \ | Aurchiv | | Scannen

Uber die Karteikarte ,Reise“ kdnnen sie die Reise erfassen.

Nach der Eingabe der Personalnummer wird die Reisebeschreibung eingegeben,
diese Eingabe dient dem spateren Wiederfinden der Reise. Soll eine altere Reise
aufgerufen werden ist dies (iber den Browser = méglich.

In der Zeile ,Vorschuss® kann ein Vorschuss der dem Mitarbeiter bereits gezahlt
wurde eingetragen werden. Dieser Betrag wird dann anschlie®end von der
Gesamtsumme abgezogen.

Um eine neue Reise zu erfassen muss

Tage hinzufligen . . . :
zunachst ein Tag oder eine Zeitspanne

:i:" -- — hinzugefiigt werden, in der die Reise

o — ' B stattgefunden hat. )

Verpfl.p. Ist eine pauschale Abrechnung gewunscht

Ubem.p. so muss der Ort eingetragen, sowie die

Pauschale v Hacken bei Verpflegung und Ubernachtung
oK || Abbrechen gesetzt werden.
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Ist der Zeitraum erfasst worden konnen nun die Belege pro Tag erfasst werden.
Belegarten wie Verpflegung, Ubernachtung, Fahrtkosten (z.B.OPNV) und
Nebenkosten werden hier erfasst.

Sind in einem Beleg private Kosten enthalten, so kdnnen hier Kiirzungen eingetragen
und einem Beleg zugeordnet werden.

Uber den Button ,Tagesaktivitaten“ kénnen Zeiten je Arbeitsvorgang erfasst werden.

Hier kbnnen aus den vorher eingegebenen Tatigkeiten die entsprechende auswanhlt
werden.
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Fahrzeugdaten

Erfassung
Perzonalnummer 2 E- Mame  |Brauer, Hannah
Reisebeschreibung | Import =)
“orschuss 0,00
Reise ¢ Fahrzeug
Doaturn Fahrzeug K Private K Wert Km Liter L. Wert Instanthaltung Garage Sonstiges
01.10.2011 St-B-2105 \=) 300,00 0,00 90,00 0,00 110,00 0,00 0,00 0,00
# Draturn Eennzeichen Km Privi, K Wert Liter L. Wert Instanthaltung Garage Sonstiges
1 01,10.2011 St-B-3105 300,00 0,00 50,00 0,00 110,00 0,00 0,00 0,00
2 05.10.2011 St-B-2105 300,00 0,00 90,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
00,00 0,00; 120,00 0,00 110,00 0,00 0,00 0,00
4 L3
Belege
Int, Mr, Belegnurnmer Wlert Belegart Steuer Rate Metta Abweichene Pers.Mr,
2 2 130,00 Tanken w 19,00 109,24
# Int, M, Beelegnummer It Bielegart Steuer Fate Pt Steuar Wett Abweichens Pers Mr,
1 2 2z 130,00 Tanken - 13,00 103,24 20,76
Belegkiirzungen
Belegnurnrer Wkt Beschreibung Steuar Rate Metta Abweichene Pers.Mr.
2 20,00 Zeitschrift 13,00 16,21
# Beelegnummer Ilert, Beeschreibung Steuer Rate Hetto Steuer Wert Abvweichene Pers.Hr,
1 2 20,00 Zeitzchrift - 19,00 16,81 19
| a4 ‘ | Abbrachen | | Tag hinzufiigen | Zeitspanne hinzuRigen | Beleq hinzufigen ‘ | Kiirzung hinzufigen | Tagesaktivitdten | Archiv | | Scannen |

Uber die Karteikarte ,Fahrzeug“ werden die fahrzeugbezogenen Daten eingegeben.

Wabhlen Sie auf der vorherigen Karte den Tag aus, an dem die Fahrt stattgefunden
hat. Handelt es sich zum Beispiel um die Anreise so wahlen Sie den ersten Tag |hrer
Reise aus.

Ist der Tag erfasst worden konnen nun die Belege pro Tag erfasst werden.
Belegarten wie Treibstoff, Wagenpflege, Garage und Sonstiges werden hier erfasst.

Sind in einem Beleg private Kosten enthalten, so kdnnen hier Kirzungen eingetragen
und einem Beleg zugeordnet werden.

www.novaline.de

Novaline Reisekosten.One Januar 12 Seite 24 von 30



’ANOVALINE

Druckvorschau

Uber das Feld ,Druckvorschau* L& wird die Reisekostenabrechnung in Druckform
angezeigt.

Mustermari Reisekostenabrechnung 07/13/2011 10:37:59
3 Seite © 1
Persanal Murmmer: 3 Bank:
Narmne Brauer, Harnah Kontanummer: BLZ:
Reisebeschreibung: Messe Paris Kontoinhaber:
Datum Zeit Ort und Beschreibung Std. | Verpflegung| Ubernachtung Fahrtkosten | Nebenkosten | Belege Summe
15:00 -=Rheine
10.07.2011  |00:00 9 6.00 20.00 0.00 0.00 26.00
0000 ->Rheing
11.07.2011 |00:00 24 24.00 20,00 0.00 0.00 44,00
0&:00 ->Paris
11.07.2011  |00:00 18 32.00 0.00 0.00 0.00 32.0
00;00 ->Paris
12.07.2011  |00:00 24 48.00 100000 0.00 0.00 148.00
00:00 ->Rheine
12.07.2011  |00:00 24 24.00 20.00 0.00 0.00 44.00
00:00 ->Rheine
13.07.2011  |00:00 24 24,00 20,00 0.00 0.00 44,00
00;00 ->Paris
12.07.2011  |00:00 24 48.00 100000 0.00 0.00 148.00
00:00 ->Paris
14.07.2011  |00:00 24 43,00 100010 0.00 0.00 143.00
00;00 ->Rheing
14.07.2011 |00:00 24 24.00 20,00 0.00 0.00 44,00
0000 ->Rheing
15.07.2011  |1&8:00 18 12.00 20,00 0.00 0.00 32.0m
00:00 -=Paris
15.07.2011 1800 18 32.m 200,00 280,00 0m|1,2,34 512,00
Summe 322.00 620.00 280.00 0.00 1,222.00
Seite 1 von 3
Mustarmnann Reisekostenabrechnung 07/13/2011 10:38:00
sa Seite 1 2
Persanal Murmmer: 3 Bank:
Mame Brauer, Harnah Kontanummer: BLZ
Reisebeschreibung: Messe Paris Kontoinhaber:
Kenn- Privat-KFZ P hal Treibstoff Garagenkosten
Datum zeichen Km km km-Geld Liter Betrag| Wagenpfleg Parkgebiihren Sonstig Belege | Summe
11.07.2011 St-¥-1224 15000 0.0 0.0m; 1800 =000 0.m 0.00 0.00 6,79 200,00
15.07.2011 St-¥-1224 15000 0.0 0.0m; 1800 180,00 100,00 0.00 0.00 8,10 280,00
Summe 300,00 0.m 0.00 360.00 380.00 100.00 0.00 0.00 480.00
|Ort‘ Daturn | Gesamtsumme 1,702.00
|Umerschnﬁ | minus Vorschuss 0,00
Aus-/Ruckzahlung 1,702.00
Seite 2 von 3
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IMustermnann Reisekostenabrechnung 07/13/2011 10:35:00
53 Seite © 3
Personal Murmer: 3 Bank
Marme: Brauer, Hannah Kontanummar ELZ:
Reisebeschreibung: Messe Patis Kaontoinhaber:

Erfasste Belege (Reisetage)

Datum Int. Nr. Belegnummer Wert Belegan Steuern (%) Netto Abw. Personalnummer
15.07.201 1 1 240,00 Ubernachtung 7.00 22430
-4000 Massage 19.00 3361
16.07.2011 2 2 200,00 Flugzeug 19.00 168.07
15.07.201 3 3 4000 Zwischenmahlzeit 13.00 3361
16.07.2011 4 4 8000 Zug 19.00 B7.23

Erfasste Belege (Fahrzeuge)

Datum Int. Nr. Belegnummer Wert Belegan Steuern (%) Netto Abw. Personalnummer
11.07.2011 6 B B0.00 Tanken 19.00 50.42
11.07.201 7 7 40,00 Tanken 18.00 33.61
11.07.2011 9 9 100.00 Tanken 19.00 84.03
15.07.201 8 g 180,00 Tanken 18.00 151.26
15.07.201 10 10 100,00 Inspektion 18.00 84.03
Seite 3 von 3

Uber den Button ,Druck® [ B | kann die Reisekostenabrechnung gedruckt
werden.
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Datentransfer
Export

3.1.1 BDE-Schnittstelle

BDE-Schnittstele

Petzonalnurnrmer

# Perzonalnurnmer Beschreibung Erstar Tag Letzter Tag Ausgewihle

1 2 Irnpoart 01.,10.2011 05102011 D
Ordner i |=) Filer Al hd
Status

o4 -

-

| Aushihren | | Abbrechen |

Hier wird eine Datei erzeugt die zur Ubergabe an Novaline Personal.One dient.
Diese Datei kann in Novaline Personal.One unter ,BDE-Ubernahme® eingelesen
werden. Unter der Personalnummer wird der Mitarbeiter ausgewahlt, von dem eine
Reise ubergeben werden soll. Es kann auch der Haken fur ,Alle“ gesetzt werden,
dann werden alle Reisen von allen Mitarbeitern angezeigt.

In der Anzeige der Reisen konnen Sie die Reisen markieren die Ubergeben werden
sollen. Durch ,Ausfihren“ wird eine Datei erzeugt und im Programmordner von
Reisekosten.One abgelegt.

AAchtung:

Die Personalnummern von Reisekosten.One muissen mit denen in Personal.One
ubereinstimmen, alternativ kann eine BDE—Per§onaI Nummer vergeben werden.
Stimmen die Nummern nicht Uberein, so wird die Ubergabe nicht korrekt verarbeitet.
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3.1.2 Reiseexport

Personalnurnmer Al
# Personalnurnmmer Beschreibung Erstar Tag Letzter Tag Ausgewihlt
L1 2 Irpart 01,10,2011 05.10,2011 I

Stakus

Werden die Daten auf einem separaten PC z.B. einem Laptop erfasst, kbnnen die

Daten hierhin exportiert werden um sie in der Buchhaltung unter Reiseimport wieder
einzulesen.

w Tipp:
Dieses Verfahren eignet sich dazu die Reise bereits am Reiseort zu erfassen und die
erzeugte Datei dann per Email an die Buchhaltung zu versenden.
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3.1.3 Fibu-Export

Fischnitt-Export

Parzonalnurrner alle

# Personal... | Beschreibung Etster Tag Letzter Tag Ausgewihle

i E Import 01.10,2011 05.10,2011 O

Status

Ok -
-

| Ausfiihren | | Abbrachen | (%) Mowaline FIBL () SAP-B1FIEL

Uber den Punkt Fibu-Export kénnen die Daten an Fibu.One und/oder SAP B1
abgegeben werden. Die Buchungen werden in SAP B1 direkt als Journalbuchungen
gespeichert. Eine Wiederholung der Ubergabe ist nicht maglich.

Fir die Ubergabe an Fibu.One wird eine Fischnitt Datei erzeugt, die dann in
Fibu.One eingelesen und gebucht werden kann.

AAchtung:

Wichtig hierbei ist es darauf zu achten, dass die korrekten Konten, Kostenstellen und
Kostenarten vorgegeben wurden, sonst kann die Ubergabe in SAP B1 und/oder
Fibu.One nicht korrekt durchgefuhrt werden.
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Import

3.2.1 Reiseimport

Cratei: =

| Aushihren || Abbrachen |

Unter Reiseimport konnen bereits erfasste Reisen importiert werden.
Uber den Browser kann eine Daten gesucht und ausgewanhlt werden.

w Tipp:
Dieses Verfahren eignet sich dafur, die Reisen die vor Ort geschrieben wurden zu
importieren.

© by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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