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Belegerfassung

Registrierung — Benutzername/Passwort
JederNutzererhilt eine Einladungs-E-Mail. Mit Klick auf den Button ,Meine Registrierung
abschlieBen”wird man zu einer Seite weitergeleitet, auf dersich jeder Benutzerselbst ein Passwort

vergeben kann. Bitte beachten Sie beider Vergabe des Passworts die internen Passwortrichtlinien.
Der Benutzername ist die E-Mail-Adresse.

Uberblick
Neue Reisekostenabrechnungerstellen (+]
Navigation zur vorigen Seite
S
Abspeichern der Reisekostenposition v

Erfassung von Belegen

€ w0 < - Reisekostenpositionen kdnnen nur
T Kws/mm2 innerhalb einer Reisekostenabrechnung
Gestiner erfasst werden. Die Benennung erfolgt
P pp— systemseitig nach KW und Jahr. Diese kann
angepasstwerden.

: 6439 - Es gibt drei Moglichkeiten Reisekosten zu

f7..r.{,'flfk:?,lse €214,29 erfassen. >
’ o ol

" 1. Manuelle Eingabe . [,,E "

#5 - Unterstiitzung Rostock (Rost... e R
D Freitag 09.09.2022 €8,40

[cvonrg oo L

#4 - Unterstiitzung Rostock (Rost... 2' Smartscan t@: -
D Donnerstag 08.09.2022 €22,40 ol

| Lerstutzng mostoct Lol
#6- Anre corars 3. Verpflegungspauschale

Weipllegungspauschale

Manuelle Erfassung: Alle Positionen, die keine Verpflegungspauschalen sind und zu denen kein Foto
gemacht werden muss oder beidenen derBeleg per E-Mail eingegangenist noch einer Kategorie
zugeordnet werden muss.

Smartscan: Alle Positionen, beidenen derBeleg mittels Fotografie erstellt und hinterlegt wird.

Verpflegungspauschale: Alle Positionen, die Verpflegungspauschalen beinhalten.
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Verpflegungspauschalen

Die Angabe der privat gefahrenen Kilometerin der Reisekostenabrechnung entfallt. Die vertraglich
festgelegte 300km Regelungbleibt davon unberihrt weiter bestehen.

Erfassung der taglichen Verpflegungspauschalen — Ein Reiseziel

. - Kategorie , Verpflegungspauschale”

-, Eintagig / Eine Station”
- Reisename —optional

< Eintdgig/Eine Station

Werpllegungepauschale

Information
1. Reiseort(Den Ort eines Reiseziels bitte
eintragen)
2. Datum: (Tagesdatumfirdie
Reisetage Verpflegungspauschale hinterlegen)
S ocan e cds Mol Rl v werigr o 24 Sncen 3. Startzeit: (Uhrzeit Arbeitsbeginn)
v snasieaien e e e derunebhangs sen 4. Endzeit: (Uhrzeit Arbeitsende)

Geben Sie die
die Ihres Heig

, die in dem besuchten Land galt und nicht

9 Reiseor'Eijn Reiseziel des Tages eintragen

agesdatum hinterlegen -

StartzArbeitsbegink —ndzeArbeitsende ~

EINE REISE HINZUFUGEN

Erfassung mehrere Relse2|ele an einem Tag / mehrtagige Reisen
: ' S 174 - Kategorie ,Verpflegungspauschale”
- ,Mehrtégig/ Mehrere Stationen”
- Reise Name —optional
1. Start (Adresse des Startpunkts derReise
eintragen, Startdatum hinterlegen, Startzeit
derReise hinterlegen.)
——— 2. Nach: (Adresse des Reiseziels eintragen,
Ankunftsdatum hinterlegen, Ankunftszeit
hinterlegen)
z 3. Uberden Button,ZWISCHENHALT

e s EINFUGEN“kdénnen beliebig viele weitere

Mehrtégig / Mehrere.St n
2Google] Wiesbaden . gry Offeribach
SRR =

am Main.

Verpllegundgepauschale

Information

9 Limburg, Germany

Montag 26.09.2022 ~  06:51

@ Offenbach, Germany

Reiseziele hinterlegt werden.

4. Ende derReise: (Adresse des Riickkehr-

. Ortes eintragen, Datum der Rickkehr

- eintragen, Zeitpunkt derRiickkehr
eintragen)

- AnschlieBend kénnen Mahlzeiten und
Kommentare nach Klick auf den Button
,Weiter” hinterlegt werden. Nachdem

i 5! ¢ Abspeichern derPosition, werden die

Verpflegungspauschalen fiir alle Reisetage

hinterlegt.

Montag 26.09.2022 v 08:05

9 Liederbach am Taunus, Germany

Montag 26.09.2022 ~ 1207

@ Limburg, Germany

Montag 26.09.2022 ~ 17.07 v

Seite2 von 8



LOWENSTEIN

medical

Reise < 8 Stunden

s
&  #9-Reise<8h

1 Dienstag 13.09.2022

Analyse e yl

L 4

Zeiten in erster Tatigkeitsstétte + Zeiten
AuBendienst angeben!

N e

Parken

“need -
[

& #21-4, Parken

s Dienstag 12.07.2022 -

. | Beschreibung / Verkaufer

0,60 € -

MwsSt. €070zu19% o

Bezahltmit B Privat bezahit -

Analyse yl

Reisekosten im Ausland

Kommentare

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

Manuelle Erfassung

Kategorie ,Reise <8 h”

Datum hinterlegen (standardmaRig wird
das aktuelle Tagesdatum eingetragen)
Kommentarfeld: (Arbeitszeit eintragen)

B

Manuelle Eingabe

Diese Kategorie kann auch dazu genutzt
werden Urlaubs- und Krankheitstage zu
dokumentieren. Ganze Urlaubs-und
Krankheitswochen miissen nicht
eingetragenwerden.

Smartscan

Kategorie ,,Parken”

Datum: Kann per OCR ausgelesen werden
Die Beschreibung auf dem Beleg wird Gber
die OCR Erkennungausgelesenund
hinterlegt.

Bruttobetrag: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Mehrwertsteuerbetrag: Kann per OCR
ausgelesenwerden.

WICHTIG: Bitte priifen Sie die ausgelesenen
Daten auf Richtigkeit. Sollte eine
Information nicht stimmen oderfehlen,
korrigieren Sie bitte die Eingabe. Alle
ausgelesenen Informationen sind blau
hinterlegt.

Bei Reisekostenim Ausland, bitte den
Schieberegler aktivieren.

Eigenbelege: Gibt der Parkautomat mal
keinen Belegaus, kann (iber den Smartscan
ein Fotovon bspw. dem Parkautomat
gemacht werden. Datum und Betrage
missen dann natirlich manuell hinterlegt
werden. Pflichtist in diesem Fall auch eine
Infoim Kommentarfeld zu hinterlegen.
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Hotel

1456 ¢ -

L1
€~ #21-5, Hotel

Donnerstag 14.07.2022 -

Beschreibung / Verkaufer e
71,40 e € -
MwSt. £€11402u19% o 4

Bezahltmit B3 Privat bezahit -

Ubernachtung Details iyl

*
Nichte 1 e
Davon Kurtaxe Q{

Analyse il
*

Reisekosten im Ausland i |

Kommentare

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

Manuelle Erfassung /Smartscan

Kategorie ,Hotel #/
Datum: Kann per OCR ausgelesen Manuelle Eingabe
werden.

Beschreibung: optionales Feld (bspw.
Hotelname)

Bruttobetrag: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Mehrwertsteuer: Kann per OCR ausgelese
werden.

AnzahlNachte bitte eintragen

Kurtaxe: Optionales Feld

WICHTIG: Bitte priifen Sie die ausgelesenen
Daten auf Richtigkeit. Sollte eine
Information nicht stimmen oderfehlen,
korrigieren Sie bitte die Eingabe. Alle
ausgelesenen Informationen sind blau
hinterlegt.

Bei Reisekostenim Ausland, bitte den
Schieberegler aktivieren.
Hotelrechnungen kénnen Giberden
Smartscan oder per PDF als E-Mail an
n2f@n2f.com erfasst werden. Wird der
Belegals E-Mail geschickt, muss er Giber die
manuelle Erfassung zugewiesen werden.
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Bewirtung intern

1M com - =60 100%8
[ ]

& #20-Bewirtungintern B v

MwSt. £229zu7 % o »

Bezahlt mit B3 Privat bezahlt -

Essen Details yl

Art der Mahl...  Mittagessen (Mittag) e

2 interne Gaste (Kollegen) e
Davon Trink... Q £

Analyse nl

&
b

Reisekosten im Ausland

Mittagessen Projektteam e

wnN e

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

Smartscan

Kategorie ,,Bewirtungextern”

Datum: Kann per OCR ausgelesen werden.
Beschreibung: optionales Feld
Bruttobetrag: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Mehrwertsteuer: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Art der Mahlzeit

Interne Gaste: Bitte eintragen. Kollegen, die
auch N2F nutzen, konnen tberKlick auf den
Namen hinterlegt werden. Weitere Gaste

kénnen iberdas Symbol e hinzugefigt
werden.

Trinkgeld bitte angeben.

Im Kommentarfeld muss der Anlass fiir das
Essenangegebenwerden.

WICHTIG: Bitte priifen Sie die ausgelesenen
Daten auf Richtigkeit. Sollte eine
Information nicht stimmen oderfehlen,
korrigieren Sie bitte die Eingabe. Alle
ausgelesenen Informationen sind blau
hinterlegt.

Bei Reisekostenim Ausland, bitte den
Schieberegler aktivieren.
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Bewirtung extern

1528 @@ - = ® 100%0

&~ #19 - Bewirtung extern

E......., Mittwoch 13.07.2022 LI -~

Abendessen Projektteam e
W 8500 e ¢ -

MwSt. €2539zu19% 4

Bezahit mit B3 Privat bezahlt Frivat Y

Essen Details nl

*
Artder Mahl... Abendessen (Abend) e -

2 interne Gaste (Kollegen)

@

Max Mustermann, Barney Geréliheimer

Davon Trink...

Analyse

&
*

Reisekosten im Ausland

Abendessen Projektteam ﬁ

) O

g

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

Smartscan

Kategorie ,,Bewirtungextern”

Datum: Kann per OCR ausgelesen werden.
Beschreibung: optionales Feld
Bruttobetrag: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Mehrwertsteuer: Kann per OCR ausgelesen
werden.

Art der Mahlzeit

Interne Gaste: Bitte eintragen. Kollegen, die
auch N2F nutzen, konnen GberKlick auf den
Namen hinterlegt werden. Weitere Gaste

kénnen iberdas Symbol e hinzugefigt
werden.

Externe Gaste missen manuellerfasst
werden.

Trinkgeld bitte angeben.

Im Kommentarfeld muss der Anlass flr das
Essenangegebenwerden.

WICHTIG: Bitte priifen Sie die ausgelesenen
Daten auf Richtigkeit. Sollte eine
Information nicht stimmen oderfehlen,
korrigieren Sie bitte die Eingabe. Alle
ausgelesenen Informationen sind blau
hinterlegt.

Bei Reisekostenim Ausland, bitte den

Schieberegler aktivieren.

Seite6 von 8



LOWENSTEIN

medical

Betriebsbedarf

1550 ¢ @@ - =6 100%0
L

& #21-Betriebsbedarf €3

Montag 08.08.2022 1 -

Werkzeugkoffer e
475,00 e € -
MwSt. €7584zu19% o 4

Bezahltmit B3 Privat bezahit -

Analyse yl

PY
*

kommentare e

Il O <

Tatigkeitsbericht

Der Tatigkeitsbericht kann entweder iber den Smartscan abfotografiert oderals PDF an

wN e

Smartscan
Kategorie , Betriebsbedarf”

Datum: Kann per OCR ausgelesen werden.

Beschreibung - optional

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

Bruttobetrag: Kann per OCR ausgelesen

werden.

Mehrwertsteuerbetrag: Kann per OCR

ausgelesenwerden.
Kommentarfeld

Bitte tragen Sie entwederin das Feld
Beschreibung [3] oder das Feld Kommentar

[5] ein, was warum gekauft wurde.

WICHTIG: Bitte priifen Sie die ausgelesenen

Daten auf Richtigkeit. Sollte eine

Information nicht stimmen oderfehlen,
korrigieren Sie bitte die Eingabe. Alle
ausgelesenen Informationen sind blau

hinterlegt.

Bei Reisekostenim Ausland, bitte den

Schieberegleraktivieren.

n2f@n2f.com geschickt und anschlieend tiber die manuelle Erfassung zugeordnet werden. Es
durfen nurTatigkeitsberichte hinterlegt werden, indenen es keine patientenbezogenen Daten gibt.
AulRerdem Bericht sindin dieser Kategorie keine Informationen zu hinterlegen.

Tankbeleg

#9 - Kraftstoff

E a Beschreibung / Ver(a.lferQ

Brutto v

MwSt. Eingabe [MwSt ]... o 4

Bezahlt mit B3 Privat bezahit [ rivat I

Analyse nl

+

Reisekosten im Ausland

Kommentare

TN e

Smartscan
Kategorie ,, Tankbeleg”
Die Felder1 -4 (,Datum”,

,Beschreibung/Verkéufer”, ,Brutto” und
,Mehrwertsteuer‘) werden Gberden

Smartscan ausgelesen. Bitte die

Informationen priifen und gegebenenfalls

korrigieren.

In dieser Kategorie muss zwingend ein
Beleg hinterlegt werden (Beleg gelangt Giber
den Smartscan automatisch in die Position).

(5)

Belege zur Abrechnung iber die DKV-Karte

gehoren nicht nach N2F.
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Kilometerpauschale

N4l & -
L

rd

- #9 - Kilometerpauschale

11 Mittwoch 28.09.2022 -

he‘sr‘hre:hung

[+ | | 13,71 |€’-

Informationen iiber die Reise nl
*

Pauschale 0, €/km

Entfernung + 457

GOOGLE MAPS REISEROUTE

Analysea nl

Bad Ems, Germany -> Limburg, Germany

N

" O <

Zahlung mit Kreditkarte

MwSt. Eingabe [WwsSt].. r
Bezahlt mit Kein i
B Privat bezahlt
- B Firmenkreditkarte GE0
Ubernachtu = nl
*
L

A Ner

Eflcient EA‘PQ-\SQ Qe

- Manuelle Erfassung

- Kategorie, Kilometerpauschale”

1. MitKlick auf das Belegfenster 6ffnet sich
eine Oberflache zur Eingabe von Start und
Ziel. Sie konnen hier die Orte oder aber
auch die genaue Adresse hinterlegen.

2. DiesesFeld wird automatisch errechnet.
Sollte die Kilometerzahlabweichen, kdnnen
Sie das Feld manuellandern. Bitte
schreiben Sie einen kurzen Kommentar [4],
wenn Sie die Kilometerzahlanpassen.

3. Das Betragsfeld errechnetsich automatisch
aus Entfernung und Pauschale.

4. Indiesem Feld wird die Strecke in
Schriftform dokumentiert.

Manielle Eingabe

Wenn Sie die Ausgabe mitderKreditkarte
beglichen haben, wahlen Sie bitte im Feld
,Bezahlt mit“ ,Firmenkreditkarte”aus. Sollte
das Feld nicht auswahlbar sein, ist bei lhnen
keine Kreditkarte hinterlegt. Bitte geben sie
danneine Info an die Buchhaltung. Dort muss
das entsprechende Konto angelegt werden.

Kecskemeti.

Erklarungen zu den einzelnen Kategorien finden Sie in der LOwenstein Academy im internen Bereich der
ITim E-Learning. Sollten Sie keinen Zugriff auf die Inhalte haben, wenden Sie sich bitte an Herrn
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