=7
RA-MICRO

Reisekosten: Unterschied zwischen den Versionen

Reisekosten: Unterschied zwischen den Versionen

Version vom 23. September 2020, 12:22 Uhr (Quelltext Version vom 23. September 2020, 12:24 Uhr (Quelltext

anzeigen) anzeigen)
AGorlich (Diskussion | Beitrage) AGorlich (Diskussion | Beitrage)
(—Kostenart) (—Kostenart)
« Zum vorherigen Versionsunterschied Zum nachsten Versionsunterschied -
Zeile 161: Zeile 161:
[[Datei:birne.fw.png|link=]] Zeithonorare kénnen nur mit dem [[Datei:birne.fw.png|link=]] Zeithonorare kénnen nur mit dem
entsprechenden Programm- und Einzelrecht angezeigt werden. entsprechenden Programm- und Einzelrecht angezeigt werden.
<br /> Zeithonorare kdnnen nicht in Kombination mit anderen <br /> Zeithonorare kénnen nicht in Kombination mit anderen
Kostenarten angezeigt oder ausgewertet werden. Kostenarten angezeigt oder ausgewertet werden.
[[Datei:birne.fw.pngl|link=1] Das Abwesenheitsgeld kann mit der [[Datei:birne.fw.pngl|link=]] Das Abwesenheitsgeld kann mit der [ht
Kostenart SO und der Auswahl des entsprechenden tps://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
—  Tagegeldsatzes Uber das DropDown-Menl bei Bemerkung erfasst 4+ /Reisekosteneingabe Kostenart SO] und der Auswahl des

werden. entsprechenden Tagegeldsatzes (iber das DropDown-Men( bei

Bemerkung erfasst werden.

Wenn keine Auswahl getroffen wird, werden samtliche erfasste Wenn keine Auswahl getroffen wird, werden samtliche erfasste
Kostenarten angezeigt. Kostenarten angezeigt.

Version vom 23. September 2020, 12:24 Uhr

Hauptseite > Kostenblatt > Reisekosten

Reisekosten

Video: Reisekosten

Kategorie: Kostenblatt

Tastenkombination: Alt Gr

Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Internetseite: https://www.ra-micro.de/support/

Inhaltsverzeichnis

B AN oY o e =YL =P OPT PP PPPPPN

Ausgabe: 28.04.2024 Seite 1 von 9


https://onlinehilfen.ra-micro.de
http://www.ra-micro-doku.de/etv/clip.pl?id=1014
https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://www.ra-micro.de/support/
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&oldid=49775
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&action=edit&oldid=49775
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&action=edit&oldid=49775
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&diff=prev&oldid=49775
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&oldid=49776
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&action=edit&oldid=49776
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&action=edit&oldid=49776
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Reisekosten&diff=next&oldid=49776
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:Kostenblatt
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICRD

2 Funktionen in der Toolbar

Reisekosten: Unterschied zwischen den Versionen

2.1 Ein- und Ausblenden

A = o V4= (=T 1= 11 U o o PP PPTTIN
G B =T (= o PPN 4
2.4 SChNEHEINGADE ... ettt 4
ps T A 4 1] (el o | (PP PP UPPT 4
2.5.0 SPAILENAUSWANT L. e e 5
2.5.2 ZE BN FAIDBN e et
2.5.3 Mindeszeit zur Akte (Zeithonorar)
2.6 EINSEOIIUNG N it e
B A = o =TT RUPPT PP 6
P R -1 o1 (=Y o o 18 [of o IR 6
2.7.2 ReiSeKoStENADIrECNNUNG ...vvii et 6
A R =T elo Yo [ 15y e [ (U ol <= o I PP 6
3 Funktionen im BearbeituNgsher@iCh ... e 6
0 A TSP PPPPPTTTN 6
T 1 =T TP RUP PP RPPT 7
T A o1 H=] o = o TP UPPRUPTN 7

3.2.2 Datum
3.2.3 Sachbearbeiter

3.2.4 Mit abgerechneten KOSTEN ...t e e e e 7

IR Y g V4= [« [PPSR 7

4 FUNKEIONEN iN der ADSCRIUSSIEISTE ..iuvuiiiiiiiiiii et e et r e e et e e e et e e e et e e e et e e e e e e e eanns 8
L Y o Y=Y [l o 1= o I PP UPRPP 8

A o o Yo Y ol a T Yol o T = (ol =] PP 8

4.3 Clipboard
4.4 Drucken

N O VT g [ I Yel o111 (1= o E PSP 8
AN o] o] g UTel WU  aTe ISYel 1 1] Y= o TP PPTOPPPPT 8
5 Weitere Funktionen Und ErKIGrUNGEN ...t e et e ettt e e e et e e e et e e eaa e eeanaeae 9
5.1 ZIEEINGADE .o e e e e nne 9
5.2 ZeiterfassUNg - SEOPPUNT .. e ettt 9

Ausgabe: 28.04.2024 Seite 2 von 9




=7
RA-MICRO

Reisekosten: Unterschied zwischen den Versionen

Allgemeines

% Kostenblatt (AltGr + F5)

Schnelleingabe Ansicht -f‘. @~ l., l_.,

Akte: 1/19MRO1 ¥ Akte SB Datum Kostenart Bemerkung Berechnung Stiick/Netto €

ey e Mler 1719 MR [05.022019 |QE Online EMA 6,00

- 1/19|MR  |05.02.2019 PO Postauslagen 3,30

Kostenart: | Alle + .

Datum von:| 01.02.2019 [ bis: 06.10.2020 13| R 0% 201 T | EE S feope . L

- 21 1/19 MR | 01.03.2019 ZE Zeithonorar 1,00 = 60 min * 250,0( 250,00

H e +

S AklerSB P ——— 1/19 MR |01.03.2019 KM Reisekosten Kilometer 100 km * 0,3 €/km 30,00

Clmit abgerechneten Kosten 1‘”"9.MR 01.03.2019 S0 _Tagegeld 4-8 Std. 35,00

119 | #[] MR | 01.05.201gﬂ| ZE - .|Zeithonorar - I I |

Summe 324,30

5] @ E3) 5| & v x

Das Kostenblatt zum Aktenkonto dient der Erfassung und Sammlung von im Laufe der Fallbearbeitung
entstehenden abrechnungsfahigen Kostenpositionen, die dann spater automatisch in die Kostenrechnung
oder die Abrechnung Aktenkonto einbezogen werden kénnen.

Ferner werden im Kostenb/att auch die erfassten Zeithonorare | fir die spatere Zeithonorar-Abrechnung
gesammelt. Eine weitere Funktion ist die Postauslagenschnelleingabe fir die Einzelerfassung von
Portoauslagen beim Postausgang, z. B. mit einem Barcode-Scanner in einer schnellen Stapeleingabe.

Durchlaufende Posten werden nicht im Kostenblatt erfasst, wie z. B. Barauslagen und Gerichtskosten. Diese
werden ins Aktenkonto gebucht.

Honorarauslagen sind steuerliche Betriebsausgaben der Kanzlei, die als Honorarbestandteil dem Mandanten
weiterberechnet werden. Wir empfehlen in der Regel die Erfassung der Honorarauslagen im Aktenkonto als
Honorar-Soll und mit der Buchungsart Y Honorarauslagen.

In der Spalte Kostenart des Kostenb/atts wird festgelegt, um welche Kosten es sich handelt. Méglich sind z.
B. Ablichtungskosten, Postauslagen, Zeithonorar und Reisekosten. Die zur Akte gespeicherten Kosten
kénnen anschlieBend in Gebdhren als Zusatzkosten bearbeitet werden. Zusatzlich sind unter Extras das
Fahrtenbuch und die Reisekostenabrechnung zu finden.

',C Zur schnellen Erfassung folgender Kostenarten stehen Tastenkombinationen zur Verfligung:

@ ; Ablichtungskosten,
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AltGr] (F7).

(A (Fe)
(A6 (72)

Funktionen in der Toolbar

Reisekosten,
Zeithonorare,

Postauslagen.

Ein- und Ausblenden

Der linke Teil der Maske kann ausgeblendet werden, Einblenden steht dann wieder zur Verfligung.

Einzelerfassung

oy

Auswerten

E

Hauptartikel - Kostenblatt auswerten

Uber Auswerten kénnen alle erfassten Kosten ausgewertet werden. Alle Kostenarten zeigt die einzelnen

erfassten Posten an.

Schnelleingabe

Schnelleingabe

Hauptartikel = Kostenblatt Schnelleingabe

Uber die Schnelleingabe werden gleich hohe Portobetrége in mehreren Akten hintereinander erfasst.

Ansicht

Ansicht

-

Spaltenauswahl

Zellen farben

Mindestzeit zur Akte (feithonorar)
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Spaltenauswahl

Ansicht-Abrechnung anzeigen o4
Standard wiederherstellen
Mandant

o Akte
Aktensachbearbeiter (&ktSEB)

+ Sachbearbeiterkiirzel (SB)
Sachbearbeiter

Alktenkurzbezeichnung
Altenbezeichnung
Referat (Ref.)

< Abg.

& Datum

+ Kostenart

+ Bemerkung
Honorarschlissel (HS)
von/ KM
bis/Fht.
Mir.
Berechnung

+ Post/Tele.

+ Ablicht.

~ Reisekosten

+ Internet

~ Zeithonorar

~ Hebegebihr

~ Honorarausl.
Metto DM

+ Stlck/Netto €
Mwst. €
Brutto €
Diktatzeichen (DZ)

b 4

Aus dieser Liste werden diejenigen Kostendetails ausgewahlt, die bei der Auflistung der einzelnen
Kostenpositionen mit angezeigt werden sollen. Die Wahl wird anschlieBend mit OK bestatigt.

Zeilen farben

Zur besseren Ubersicht kann jede zweite Zeile grau hinterlegt werden.
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Mindeszeit zur Akte (Zeithonorar)

Hier kann fUr eine Akte eine Mindestzeit fur die Zeithonorabrechnung hinterlegt werden.
Einstellungen

“

Hauptartikel - Einstellungen

Die Einstellungen flr das Kostenblatt werden vorgenommen.

Extras

[~

Reisekostenabrechnung

Barcodeliste drucken

Fahrtenbuch

Hauptartikel = Fahrtenbuch

Mit dem Fahrtenbuch kénnen Aufzeichnungen Uber die zurlickgelegten Fahrten mit dem betrieblich
genutzten PKW erstellt werden.

Reisekostenabrechnung

Hauptartikel - Reisekostenabrechnung

Mit dem Formular der Reisekostenabrechnung kénnen Reisekosten entsprechend den geltenden
steuerlichen Vorschriften erstellt werden.

Barcodeliste drucken

Druckt eine Liste mit Portobetragen, denen ein Barcode zugeordnet ist.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Akte

Die Aktennummer wird eingegeben. Zusatzliche Hinweise zur Aktennummerneingabe sind hier.
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Filter

Kostenart

Die Anzeige der Kosten, die bearbeitet werden sollen, kénnen auf eine bestimmte Kostenart oder mehrere
bestimmte Kostenarten beschrankt werden.

:C Zeithonorare kénnen nur mit dem entsprechenden Programm- und Einzelrecht angezeigt werden.
Zeithonorare kdnnen nicht in Kombination mit anderen Kostenarten angezeigt oder ausgewertet werden.

',C Das Abwesenheitsgeld kann mit der Kostenart SO und der Auswahl des entsprechenden Tagegeldsatzes
Uber das DropDown-MenU bei Bemerkung erfasst werden.

Wenn keine Auswahl getroffen wird, werden samtliche erfasste Kostenarten angezeigt.

Datum

Der Zeitraum wird angegeben, fir den die erfassten Kosten ausgewertet werden.

Ein Kalender kann aufgerufen werden und aus diesem dann das gewinschte Datum ausgewahlt und
Ubernommen werden.

Sachbearbeiter

Die Anzeige der auszuwertenden Kosten wird auf solche beschrankt, die mit einem bestimmten
Sachbearbeiter oder mit mehreren bestimmten Sachbearbeitern erfasst worden sind.

Wenn hier keine Eingaben vorgenommen werden, werden die durch samtliche Sachbearbeiter erfassten
Kosten angezeigt.

Mit abgerechneten Kosten

Dieser Filter wird aktiviert, wenn bereits abgerechnete Kosten mit ausgewertet werden sollen.

Anzeige

Die erfassten Kosten werden angezeigt und konnen geandert oder geléscht werden. Zum Léschen einer
Zeile oder zur Anderung des Status wird der Zeilenkopf markiert, das graue Feld links in der Zeile, zum

Loschen eines Bereichs wird gewahlt und nacheinander auf den Zeilenkopf der ersten und der letzten
zu l6schenden Zeile geklickt.

Wurde der Filter mit abgerechneten Kosten gesetzt, werden die abgerechneten Kosten in griner Schrift
angezeigt.

Zeiten, die bei der Erfassung als nicht abrechenbar markiert wurden, werden in b/auer Schrift angezeigt.
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Eine besondere Funktionalitat hat die Spalte Berechinung bei der Erfassung von Zeithonoraren und
Reisekosten.

Eine Spalte fur die Aktenkurzbezeichnung steht nur zur Verfugung, wenn der linke Teil des Kostenblatts
ausgeblendet wurde.

Funktionen in der Abschlussleiste

Speichern

Die Eingabe wird gespeichert.

Export nach Excel

Die erstellte Liste kann nach Excel exportiert werden.

Clipboard

=

Die erstellte Liste wird in die Zwischenablage gespeichert.

Drucken

':.
=3
Die erstellte Liste kann gedruckt werden.

OK und SchlielRen

Die Eingabe wird gespeichert und das Fenster wird geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

x
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Das Fenster wird geschlossen.

Weitere Funktionen und Erklarungen

Zeiteingabe

Die Spalte Berechnung kdnnen Sie bei der Erfassung von Zeithonoraren unter Anzeigen/Eintragen nur mit

der Eingabetaste durchgehen.

In der Spalte Berechinung kénnen Sie eine halbe Stunde auf drei verschiedene Arten eingeben:

B unter Zeiteinheit als 0,50,
B unter Zeitdauer als 00:30 oder
B unter Ze/traum als (z. B.) 16:00 bis 16:30.

Wenn eines der drei Eingabefelder ausgefullt wird, werden die beiden anderen zur Eingabe gesperrt und
kénnen nur durch Léschung der Eingabe wieder entsperrt werden.

Sie konnen einen Honorarschllissel auswahlen und die erfasste Zeit bei Bedarf als nicht abrechenbar
kennzeichnen.

',C Zeithonorare kénnen Sie nur mit dem entsprechenden Programm- und Einzelrecht erfassen oder
bearbeiten.

Zeiterfassung - Stoppuhr

Sie kdnnen im Kostenblatt eine Stoppuhr starten, indem Sie im Kostenblatt eine Aktennummer, eine
Kostenart flr Zeithonorar (z. B. Z£) und einen Sachbearbeiter eingeben und die Spalte Berechnung mit der
Eingabetaste durchgehen.

Wenn Sie das blinkende Symbol aus der Taskleiste aufrufen, wird die aktuelle Zeit in das Fenster fur das
Ende des Zeitraums eingetragen. Wahlen Sie noch einen HonorarschlUssel. Mit einem Klick auf OK wird die
Zeit zwischen dem ersten und dem zweiten Aufruf gespeichert.

Haben Sie die Stoppuhr versehentlich angehalten, klicken Sie bitte keinesfalls auf OK, sondern I6éschen Sie

mit der Taste | ENtT Jin der Spalte Berechnung die Zeit fur das Ende des Zeitraums. Tragen Sie bitte
keinesfalls 00:00 ein, das ware eine giltige Uhrzeit. Nach einem Klick auf die Eingabetaste lauft die
Stoppuhr weiter.

Sie kdnnen andere Kosten erfassen, wahrend die Stoppuhr lauft.

',C Zeithonorare kénnen Sie nur mit dem entsprechenden Programm- und Einzelrecht erfassen.

Alternativ kdnnen Sie Timesheet flr die Zeiterfassung nutzen.
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