rechnungen macht. Auch Fachkrifte aus der Buchhaltung
haben damit manchmal ihre liebe Not. Schlie8lich sind bei
den Reiseabrechnungen neben den fachlichen auch organi-
satorische Aspekte zu beachten. Obendrein macht es der
Gesetzgeber auch nicht unbedingt leicht. Gesetzliche
Bestimmungen, Kollektivvertrige und Betriebsvereinba-
rungen sind zu berticksichtigen.

Dennoch sollte man sich nicht entmutigen lassen. Wenn
man ein paar Aspekte beachtet, steht einer erfolgreichen
Umsetzung nichts mehr im Wege.

» REZEPT 1: Informationen dort erfassen, wo Sie
anfallen : '

In der Buchhaltung spart man sich eine Menge Riickfra-
gen, wenn der Reisende alle relevanten Informationen
schon von Haus aus bereitstellt. Denken Sie an die Bewir-
tungskosten. Bewirtungsgrund und bewirtete Personen
miissen angefiihrt sein, damit diese Kosten auch vorsteu-
erabzugsfahig sind.

Tag- und Néchtigungsgelder vom Reisenden berechnen
zu lassen, macht hingegen die Abrechnung zur Qual und
ist iiberdies kontraproduktiv! Diese Berechnungen gehd-
ren eindeutige in die erfahrene Hand eines Fachmanns —
oder noch besser: automatisiert. Wichtig ist nur, dass der
Reisende die notwendigen Angaben liefert: wann waren
Grenziibertritte, wurde ein Land nur durchfahren oder
wurde eine Titigkeit verrichtet. Wann gab es Geschiiftses-
sen, die einen Essensabzug verursachen?

P REZEPT 2: ,,accountable employees”

Der englische Begriff trifft es meiner Meinung nach am
besten. Es geht darum, den Mitarbeiter in die Verantwor-

ein gewisses Kostenbewusstsein zu schiiren. Flihren Sie
dem Mitarbeiter die Kosten vor Augen. Transparenz, aber
auch Kontrolle sind die richtigen Werkzeuge dafiir — und
natiirlich entsprechende Schulungen.

» REZEPT 3: Kreditkarten vs. Vorschuss

Es ist nicht nur sehr aufwindig einen Vorschuss zu ver-
walten, sondern obendrein noch eine sehr unsichere Sache.
Da werden oft noch handgeschriebene Zettelchen in die
Kassa gelegt.

Eine wesentlich bessere Alternative sind Kreditkarten. Es
gibt inzwischen spezielle Produkte fiir unterschiedliche
Einsatzbereiche  (Verrechnungskarten/Travel Accounts,
Personenkarten, Privatkarten,...) und sie bringen jede
Menge Vorteile mit sich. Zentrale Rechnungslegung,
attraktive Zahlungsziele, umfangreiche Auswertungen
(auch Online) und interessante Zusatzleistungen wie Ver-
sicherungsschutz tragen aktiv zur Vereinfachung und
Kostensenkung bei.

Kreditkartentransaktionen fiir Firmenkarten sind heutzu-
tage auch elektronisch erhiltlich, Die Daten sind oft bereits
ein - zwei Tage nach der Transaktion verflighar, was die
Durchlaufzeit der Abrechnung drastisch verkiirzt.

» REZEPT 4: Zentrale Rechnungslegung mit
Lieferanten vereinbaren

Wenn mit Lieferanten spezielle Konditionen vereinbart
wurden, macht eine zentrale Rechnungslegung Sinn. Das
vereinfacht die Kontrolle, verursacht weniger Zahlungsan-
weisungen und senkt die Durchlaufzeiten der Reiseab-
rechnungen. Die Lieferanten profitieren auch davon und
gewihren dafiir oft bessere Zahlungsziele.






