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Möglichkeiten des Spesenmoduls

Mit der Aktivierung des Spesenmoduls eröffnen sich die Möglichkeiten der:

− Automatisierten Spesenabrechnung

− Berechnung der Nachtzuschläge

− Reisekostenabrechnung

Die automatisierte Spesenabrechnung wird für jeden Mitarbeiter individuell aktiviert. Die Daten zur Berechnung der Spesen 

kommen von der Fahrerkarte.

Der Nachtzuschlag kann pro Mitarbeiter definiert werden. Dabei können die Stunden, die als Nacht zählen, eingestellt werden 

und zusätzlich die Zuschlägshöhe je Minute.
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Berechnung der Spesen mittels der Fahrerkartendaten

Das Spesenmodul ist ein Modul im Portal InternetOrtung.

Für die Ermittlung der Spesen werden die Daten der Fahrerkarte zugrunde gelegt.

Das Spesenmodul berücksichtigt die Berechnung von Fahrern ohne eine definierte Betriebstätte → Auswärtstätigkeit.

= Auswärtstätigkeit vom Wohnort + Hin- und Rückfahrt zur Heimatadresse

Als Wohnort gilt der Erstwohnsitz oder der Zweitwohnsitz, wenn dieser aus beruflichen Gründen erforderlich ist.

!
Eine Ermittlung der Spesen auf der Grundlage einer ersten Tätigkeitsstätte 

werden nicht berücksichtigt. Hier liegt keine Auswärtstätigkeit vor, die zu einer 

Spesenberechnung benötigt wird.
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Voraussetzungen für den Einsatz des Spesenmodul

Diese Schritte sind bis zur Aktivierung des Spesenmoduls notwendig:

• Buchung über den zuständigen Vertriebsbeauftragten

• Aktivierung im Portal InternetOrtung

• Vergabe der Rechte für die Benutzer im Portal InternetOrtung

• Parameter müssen für die Berechnung in den Stammdaten der Mitarbeiter hinterlegt werden

!

!

Eine rückwirkende Berechnung ist nicht möglich!

Sobald die Voraussetzungen für das Spesenmodul realisiert wurden, ist eine 

Ermittlung der Spesen für die Mitarbeiter möglich.



4Navkonzept GmbH  |  Spesenmodul  |  Juli 2020 | V3

Buchung und Aktivierung

Ihre Buchung wird durch den zuständigen Vertriebsbeauftragten bei Navkonzept bearbeitet.

Nach der Buchung wird das Spesenmodul freigeschaltet, die Verwendung durch Ihre Mitarbeiter kann nun in dem Menü 

„Berechtigungsrollen“ aktiviert werden. Dorthin gelangen Sie über das Zahnrad      → Berechtigungsrollen     . Sollte dieser 

Menüpunkt in Ihrer Benutzeroberfläche nicht verfügbar sein, konsultieren Sie bitte die Anleitung „Benutzer anlegen im 

Navkonzept Portal inklusive Berechtigungsrollen“. Klicken Sie bei den  Benutzern, denen Sie Bearbeitungsrechte für das 

Spesenmodul zuweisen wollen, auf das „ändern“-Symbol     . In dem sich öffnenden pop-up Fenster klicken Sie auf die 

Fläche „Berechtigungen“     , dann scrollen Sie ganz bis zu dem Feld Spesen herunter. Hier können Sie die Einstellungen für 

die Optionen „Anzeigen“ und „Verwalten“ von der Voreinstellung „Nicht definiert“ zu entweder „Erlauben“ oder „Verweigern“ 

ändern     . Durch die Auswahl von „Erlauben“ schließen Sie die Authorisierung ab!
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Aufruf des Spesenmoduls

Nach der Aktivierung gelangen Sie über das Menü „Tachograph“ und dem Punkt „Spesen“ zum Spesenmodul.
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Aktivierung Mitarbeiter

Unter dem Punkt „Stammdaten      “ – „Mitarbeiter      “ muss bei den entsprechenden Mitarbeitern im Mitarbeitermonitor in der 

Kachel „Einstellungen      “ der Punkt „Spesen      “ ausgeklappt werden.
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Auswärtstätigkeit

Hier muss „Auswärtstätigkeit      “ aktiviert werden um die Spesenabrechnung zu aktivieren. 1

1
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Auswärtstätigkeit

Nach der Aktivierung des Schalters „Auswärtstätigkeit      “ kann individuell für jeden Mitarbeiter eine Zeit angegeben werden, 

die benötigt wird um vom Wohnort zum Fahrzeug/Sammelstelle/Betriebsstätte zu gelangen. Zusätzlich zu den gesetzlichen 

Spesenregelungen kann ein individueller Nachtzuschlag für einen beliebigen Zeitraum hinzugefügt werden      .
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Berechnung der Spesen

30 min

Fahrt von Heimadresse zur Arbeitsstätte Beginn der Tätigkeit von 8 Stunden länge

8 h 30 min

Fahrt von Arbeitsstätte zu Heimadresse

0:00 Uhr

Der Mitarbeiter bekommt in diesem Beispiel Spesen für die Zeit von:

- 30 Minuten Fahrzeit zur Arbeitsstätte plus Tätigkeit bis Mitternacht

- Tätigkeit ab Mitternacht plus 30 Minuten Fahrzeit zur Heimatadresse

Ergibt 12€ für den Arbeitseinsatz, da der Mitarbeiter über 8 Stunden Auswärtstätigkeiten hat. Ist der Mitarbeiter länger als 

24 Stunden auswärts unterwegs, so bekommt er 24€ an Spesen berechnet!
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Anwendung des Spesenmoduls

Um die Spesen aufzurufen klicken Sie in der Menüleiste auf „Tachograph“ und dann auf „Spesen“. Wählen Sie einen 

gewünschten Zeitraum      aus und klicken auf den grünen Haken     . Im Anschluss werden alle Spesenberechtigten 

Mitarbeiter aufgelistet     .
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Anwendung des Spesenmoduls: Spesensätze festlegen

Um die Spesensätze festzulegen, rufen Sie über das Zahnrad-Icon     die Einstellungsseite auf     . Diese wird Ihnen dann in 

einem Pop-up-Fenster angezeigt, in dem Sie bitte über die Dropdown-Liste die Vorlage für Ihren Stammsitz auswählen. 
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Anwendung des Spesenmoduls: Spesensätze festlegen

In der Liste können Sie für die angezeigten Länder Spesensätze für Arbeitseinsätze von 8-24 Stunden, von über 24 Stunden 

und Übernachtungspauschalen festlegen. Beachten Sie bitte, dass Sie durch das Setzen eines Häkchens vor „Konfiguration 

für Heimatland Kroatien“      ein weiteres Eingabefeld       für Arbeitseinsätze von 12-24 Stunden aufrufen können. In den drei 

bzw. vier Eingabefeldern können Sie nun die Sätze für einzelne Zielländer festlegen. Sobald Sie einen neuen Wert eingeben, 

markiert der orangene Punkt       neben den Feldern, dass die neue Eingabe noch nicht übernommen wurde. Bestätigen Sie 

deshalb Ihre Änderungen abschließend durch einen Klick auf das grüne Häkchen [Speichern]     , woraufhin Ihnen der nun 

wieder grüne Punkt Ihre Eingaben bestätigt.
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Anwendung des Spesenmoduls

Um die Ansicht einzugrenzen gibt es den Gruppenfilter     . Es werden nur noch die Mitarbeiter aus den ausgewählten 

Gruppen angezeigt.

Zur Auswahl der angezeigten Informationen dient der Spaltenfilter      .
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Anwendung des Spesenmoduls

Um genaue Details zu den Einträgen zu bekommen, klicken Sie auf den „Listen Button“     . Jetzt werden neben dem Namen 

des Mitarbeiters und der Personalnummer auch Datum, Dauer, Land und Dauer Land, Kennzeichen des Fahrzeugs und die 

Adresse angezeigt. So lässt sich leicht nachvollziehen wo die Spesen und Nachtzuschläge angefallen sind.
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Reisekostenabrechnung

Mit dem System lässt sich auch die Reisekostenabrechnung automatisieren. Klicken Sie hierzu auf „Tachograph –

Reisekostenabrechnung“ um die Option aufzurufen. Wählen Sie hier den gewünschten Zeitraum      aus und klicken Sie 

entweder auf die Vorschau      oder den PDF Export     .
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Reisekostenabrechnung

Im Anschluss wird ein Dokument generiert. Auf der ersten Seite ist die Übersicht über alle spesen- und nachtarbeitberechtigte

Mitarbeiter. Angezeigt wird die Personalnummer     , der Name des Mitarbeiters     , die Anzahl an Datensätzen als 

Berechnungsgrundlage     , die spesenrelevante Dauer     , der daraus resultierende Spesenbetrag     , die Dauer der 

Nachtarbeit     , der daraus resultierende Nachtarbeitszuschlag     und eine Meldung     .
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Reisekostenabrechnung

Neben der Übersicht aller Mitarbeiter auf der ersten Seite wird im 

Folgenden des Dokuments jeder Mitarbeiter detailliert aufgeführt. 

Aufgelistet werden die relevanten Zeiträume     , der Reiseanlass     , die 

Dauer in Stunden     , die angefallene Verpflegungspauschale     , 

Übernachtungskosten     , Fahrkosten     , Nebenkosten     , Belege     , 

Summe      sowie sonstige Kosten      . Für die Reisekostenauswertung 

werden die Daten der Spesen übernommen. Weitere Informationen 

müssen manuell eingetragen werden um eine vollständige 

Reisekostenabrechnung zu erhalten.
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