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Anmeldung im Mitabeiter-Portal

Das Mitarbeiter-Portal rufen Sie (iber folgenden Link auf:
https://slg-web.levtec.de/mportal

Eine Anmeldung Gber Ihren Dienst PC (Citrix) ist entweder Uber das Icon auf lhrem
Desktop oder tiber den Web Browser Firefox moglich. Von einem externen PC errei-
chen Sie das Mitarbeiter-Portal (iber den Web Browser Firefox & Chrome, eine Nut-

zung mit dem Internet Explorer ist nicht moglich.

Mitarbeiterportal

Benutzername: | T.Mitarb1Z23
o Passwort:

Passwort vergessen?

Anmeldung mit Aktivierungscode

Sie erhalten vor der ersten Anmeldung, durch die Personalabteilung, ein
Aktivierungscode zugesendet. Um den Aktivierungscode einzufiigen, gehen Sie bitte
zunachst auf ,,Anmeldung mit Aktivierungscode”.

Passwort dndern

Es wurde eine Passwortanderung fiir Thr Benutzerkonto beantragt, bitte
bestitigen Sie Thren Aktivierungscode und legen Sie ein neues Passwort

fest.
Benutzername: T.Mitarb123
Aktivierungscgde; L L L L L L e R R T T )

Meues Passwort:

Passwortwiederholung:


https://slg-web.levtec.de/mportal

Ihr Benutzername setzt sich aus dem Anfangsbuchstaben lhres Vornamens und lhrem

kompletten Nachnamen, getrennt durch einen Punkt, zusammen (z.B. T.Mitarb123). Geben

Sie bitte anschlieRend den Aktivierungscode, welchen Sie durch die Personalabteilung

zugesendet erhalten haben, in die dafiir vorgesehene Zeile ein.

Bitte beachten Sie, dass der Aktivierungscode nur 7 Tage giitlig ist.

Vergeben Sie bitte anschlieBend lhr individuelles Passwort. Folgende Richtlinie missen Sie

bei der Passwortvergabe berlcksichtigen:

Min
Min
Min
Min
Min

. 8 Zeichen lang

. 1 GroBbuchstabe
. 1 Kleinbuchstabe
. 1Zahl

.1 Sonderzeichen

Alle Kriterien mussen gleichzeitig erfillt sein.

" Fertigstellen

Stellen Sie lhre Anmeldung und die Anpassung des Passwortes bitte Gber diesen Button

fertig.

Sollte Ihr Aktivierungscode nach 7 Tagen abgelaufen sein, gehen Sie bitte wie folgt vor:
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Mitarbeiterportal

Eenutzername: | T.Mitarb123 |
Uo Passwort: | |

Passwort vergessen?

Anmeldung mit Aktivierungscode

Gehen Sie bitte auf ,,Passwort vergessen®”.

Passwort zuriicksetzen
Passwort fiir einen Benutzer per Mail zusenden lassen

= Bitte geben Sie Ihr Login ein: |

&4 THaN
i Passwort per Mail zusenden

Geben Sie bitte Ihren Benutzername (Loginname) ein. Dieser setzt sich dabei aus dem
Anfangsbuchstaben Ihres Vornamens und Ihrem kompletten Nachnamen, getrennt durch
einen Punkt, zusammen (z.B. T.Mitarb123).

Wahlen Sie anschliefend ,Passwort per Mail zusenden”.

AnschlieBend wird Ihnen der neue Aktivierungscode per Mail zugesendet.
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Mitarbeiterportal

Benutzername: |T.Mitarbl23
o Passwort: EREER R R R R R R R R R R R R R R R R R R

Passwort vergessen?

Anmeldung mit Aktivierungscoda

Loggen Sie sich bitte wieder Uber die Eingangsmaske unter www.slg-

web.levtect.de/mportal mit lhrem Benutzername und dem zugesendeten Passwort neu ein
und gehen Sie auf ,,Anmelden”. Nachfolgende Maske 6ffnet sich.

Passwort andern

Es wurde eine Passwortdnderung fir Thr Benutzerkonto beantragt, bitte
bestitigen Sie Ihren Aktivierungscode und legen Sie ein neues Passwort

fest.
Benutzername: T.Mitarb123
ﬁ,ktivierungg[ﬂde: L L LTy
Neues Passwort: I NIy

PaES-WDrtWiEdEmGlUHQ: R R R R E R R R

Geben Sie bitte den Aktivierungscode, welchen Sie automatisch zugesendet erhalten haben,

ein.

Bitte beachten Sie, dass beim kopieren des Aktivierungscodes aus E-Mails nur der Text

kopiert wird und keine Leerzeichen versehentlich mit dran hangen. In diesem Fall spielt

das System eine Fehlermeldung aus.


http://www.slg-web.levtect.de/mportal
http://www.slg-web.levtect.de/mportal

e
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Vergeben Sie anschlieBend entsprechend der Passwortrichtlinien Ihr eigenes und

individuelles Passwort:

- Min. 8 Zeichen lang

- Min. 1 GroBbuchstabe
- Min. 1 Kleinbuchstabe
- Min. 1 Zahl

- Min. 1 Sonderzeichen

Alle Kriterien missen gleichzeitig erfullt sein.

%" Fertigstellen

Stellen Sie lhre Anmeldung und die Anpassung des Passwortes bitte (ber diesen Button

fertig.
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1.1 Abruf Gehaltsabrechnung
Um im Mitarbeiter-Portal die monatliche Gehaltsabrechnung, sowie DEUV-Meldung
und Lohnsteuerbescheinigung abrufen zu kénnen, wechseln Sie nach der Anmeldung

in den Bereich Mitarbeiter und anschlieBend in Meine Daten.

ﬁ_'.u.'_ld;ﬁf.u"‘r._nm (‘_.Qmpc:jgg;a compd SC.‘I':\:{:‘

Ubersicht Mitarbeiter _ an Personalakte

MEINE DATEN MEINE MITARBEITER

Uber die Personalakte kénnen Sie nun Ihre Abrechnungsdaten einsehen.

scvimies fLERen compassio  compa Sor‘_\-’:} MITARBEITER — PORTAL

Ubersicht Mitarbeiter Aufgaben Personalakte

1 - Test Dummy, Reisekosten D Titel: Téatigkeitsschlussel:  <keine Angabe >

< Telefon: Eintritt: 01.11.2019 Vorgesetzter: Test Dummy 2, Reisekosten BE8
Telefon, mobil: Abteilung: HV Compassio Nord Beteiligung
E-Mail: Status: Altiv

Allgemein  Person

Dokumente | | Suche VR Vorschau

Keine Dokumente ausgewahit
t Unterakte * g
Titel Ablgedatum Kategorie

4 Abrechnungsdaten

11/2019 (orig.} 28.11.2019 Lohnschein
12.2019 (orig.) 11.12.2019 Lohnschein “

In der Vorschau lasst sich das entsprechende Dokument direkt im Mitarbeiter-Portal
einsehen und auch herunterladen bzw. drucken.

Hinweis:
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Es ist nicht notwendig, die Gehaltsabrechnung zu drucken. Ausreichend ist es, diese

herunterzuladen und abzuspeichern (auch auf dem privaten PC).
1.2  Anderung personlicher Daten

Weiter haben Sie die Moglichkeit Gber den Bereich Allgemein Ihre personlichen

Daten einzusehen.

Sollten diese Daten nicht mehr aktuell sein, kénnen Sie diese wie folgt abandern.

suchEsgfitcy COMPOsSo COMPasary) MITARBEITER — PORTAL

" 4" O

Genchmigungen Retse
Unarscht |~ Mitarbestar Aufgaben Parsonalikte
2 - Test Dummy 2, keisekosten B @ [} Titek:

( Telefon: Binlritt: 01,11, 2019
Tel=fon, mobi: -
ri E-Mail: o =i = Stadus: Akt

Algemein  Dokurmente  Personabkte

Persiinfiche Daten | &

Personalnurmmer; 2

Titak

Hachnarme: Test Durmrmy 2

Varname: Resekostan

StraBiefHausnurmmer; Syrinstr. 42

PLEf Ot 80073 Uim

E-Mait:

Position;

Talafon;

Telafon, mobd:

Bankdaten | # Geburtsdaten  #

Art der Awszahlung:  SEPA-Uberweisung Gaburtsdaturm 21.05.1942

Emofangen: Gaburtsname;

184N Gaburtsart:

BIC: Gaburtstand: Drautschind
Hationaktat:
Geschlecht: weblch

Anderungen titigen Sie (iber einen Klick auf den angezeigten Stift mit der Funktion

,Bearbeiten”:
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Persdnliche Daten
Personalnurmmer:
Titel

Machname:
Vorname:

PLZ/Ort:

Strafe/Hausnummer: Syrlinstr. 42

rd
5 \

Test Dummy 2
Reisekosten

89073 Ulm

GRUPPE

Es 6ffnet sich die gewahlte Anderungsmaske, dort kénnen Sie in jedem angezeigten Bereich

Ihre ,alten” Daten mit den aktuellen Daten lberschreiben oder fehlende Daten hinzufiigen.

Titel:

Vorname:
Nachname:
StrafefHausnummer:
PLZ:

Ort:

E-Mail:

Position:

Reisekosten
Test Dummy 2
Syrlinstr. 42
89073

Ulm

v

Telefon:

Telefon, mobil:

Hinwelse flir die
Personalabteilung:

E Speichern

(%) Abbrachen

Bankdaten x|

Empfanger:
IBAN:

BIC:

Hinweise fiir die
Personalabteilung:

I speichern | (%) Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass Anderungen nicht sofort wirksam werden konnen, sondern erst

zur Priifung bei der Abteilung Personal (Personalservice) durch das System vorgelegt wer-

den. Die neuen Daten sind deshalb zunachst noch nicht sichtbar.

Sobald die Mitarbeiter aus der Abteilung Personal lhre Anderung gepriift haben, erscheint

diese im Mitarbeiter-Portal in Ihrer Datenmaske.

10
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Anderungen sollten Sie bitte immer rechtzeitig vor der nichsten Gehaltsabrechnung einge-
ben. Spatestens jedoch bis zum 15. des laufenden Monats. Alle Anderungen nach dem 15.

werden erst zum ndchsten Gehaltslauf genutzt.

1.3 Mitarbeiterbereich (fiir Vorgesetzte)
Als Vorgesetzter haben Sie die Mdglichkeit, sich auch Details zu Ihren Mitarbeitern

anzusehen. Diese rufen Sie Uber den Reiter Mitarbeiter auf.

ﬁ.‘.li.‘.lﬂiﬁf.!_l'rlrﬁ- EH Cl;’,lmr:lﬂﬁﬁia CoOmMpPas C‘r";z:'

Sie gelangen weiter auf die nachfolgende Seite, iber Meine Mitarbeiter gelangen Sie

zum Bereich lhrer Mitarbeiter.

11



SCHONES LEBEN

GRUPPE

EEHiN.ﬁfLEEFN C,.Clr"f'iEIGSSiEI Ccompda Sgr:';/)

Startzeite - Genehmigungen

Ubersicht Mitarbeiter Aufgaben Personzlakte

MEINE DATEN MEINE MITARBEITER

Sie kénnen ebenfalls Gber die oberen Reiter in diesen Bereich gelangen.

ﬁ.‘mNFﬁ-fl—;ﬁrw {;.mpass]‘g' cCompa Sorz;fi'}

A
Startseite Genehmigungen

Infocenter
Ubersicht _‘uatal-:te

Alle Anzeigen ¥ | 2 gesamt Meine Daten 1 Unterstellte 0 Favoriten 0 offene Aufgaben @ Aktiv | () Inaktiv

Test Dummy 2, Reisekosten = Test Dummy, Reisekosten
Baden-Wiirttemberg Baden-Wiirttemberg
GF_Geschaftsfilhrung Schines ... HV Compassio Mord Beteiligung

12
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Sie kdnnen sich hier die Liste aller Ihrer Mitarbeiter und deren Details anzeigen las-

sen.

—

swonzfiseen  COMPAsSis  COMPOSery)

4+ C
Startseite | Mitarbeiter | Genehmigungen Reise Infocenter
(bersicht

Aufgaben Personalakte

1 - Test Dummy, Reisekosten D Titel: Tatigkeitsschiiissel: <keine Angabe >
< Telefon: Eintritt: 01.11.2019 Vorgesetzter: Test Dummy 2, Reisekosten B8
Telefon, mobil: . ) Abteilung: HV Compassio Mord Beteiligu
! B weiterleiten na Pe aune
E-Mail: Status: Aktiv

Persdnliche Daten

Personalnummer: 1

Titel:

MNachname: Test Dummy
WVorname: Reisekosten

StraBe/Hausnurmnmer: Syrlinstr. 40
PLZ{Ort: 89073 Ulm
E-Mzil:

Position:

Telefon:

Telefon, mabil:

sStindiger Vertreter
Kein Vertreter ausgewshlt

13



SCHONES LEBEN

GRUPPE

2 Dienstreise

2.1 Dienstreise anlegen
Wenn Sie eine neue Reise anlegen mdchten, gehen Sie zundchst im

Mitarbeiter-Portal auf die Startseite.

compassio  compasery) MITARBEITER — PORTAL

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteligungs GmbH

Startsette anpassen "

Schnellstart xx Kalender xx

4}. Neue Reise erfassen Hovember 2019

Mittwoch, 6. November 2019

Aufgaben ohne Termin

Heute
Termine:
Aufgaben:
Morgen
Termine:
Aufgaben:

Uber das Register Reise rufen Sie das Modul Reisemanagement auf, wo Sie {iber die

Schaltflache Neu den Dialog Neue Reiseerfassung aufrufen.

scnonpsiEaty COMPQAsSSIoO  COMpasery)

T
Startseite Mitarbeiter Genehmigungen

Ubersicht | Aktuelles Historie

14
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Nun 6ffnet sich das folgende Fenster:
:r_l%_{fé‘i?rn ,_i;\mia compa sgrj\:;ﬁ MITARBEITER — PORTAL

G

Infocenter Enstellungen

#4 Reiszerfassung

Neue Reiseerfassung
Bitte wihlen Sie zuerst den Reisetyp aus, um eine neue Reise anzulegen.

Uber Neue Reise erfassen ist es lhnen nun méglich, die entsprechende Erfassung vor-

zunehmen.

Alternativ dazu konnen Sie auf der Startseite des Mitarbeiter-Portals die Schnellstart-

funktion Neue Reise erfassen benutzen.

compassic  compasery) MITARBEITER — PORTAL

Schnellstart A%

‘i‘ Neue Reise erfassen \

Nun 6ffnet sich wiederrum das folgende Fenster:

;c.m_(.s’('iﬁr>4 compassio compa Sgrj:\;f) MITARBEITER — PORTAL

#f A R

Startseite Mitarbeiter enel e Infocenter Enstellungen

A Reiseerfassung

Neue Reiseerfassung
Bitte wihlen Sie zuerst den Reisetyp aus, um eine neue Reise anzulegen.

15
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Uber Neue Reise erfassen ist es lhnen nun méglich, die entsprechende Erfassung vor-
zunehmen.

2.2 Reisedaten
In dem sich nun 6ffnenden Dialog erfassen Sie alle Daten zur Reise. Dazu stehen
Ihnen drei verschiedene Reiter zur Verfligung, welche nun im Einzelnen erklart

werden.

crcecs g iEacn compassic  compasery) MITARBEITER —PORTAL

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Mord Beteiigungs &

Ubersicht | Aktuelles | Historie

W Fertigstelen @ Abbrechen E58 Weiterleiting [% Wiedervoriage

* Zuriick Belege / Vorschiisse | Veriauf Weiter
Allgemeine Angaben

Resenummer:  Neue Reise Abrechnungsart: [beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte i
Reisegrund:

Beginnt am: 06.11.2019 T um 0900 Endetam:  |06.11.2019 ~|  um[17:00
Abfahrt von: Haupttatigkeitsstatte - Riickkehr 2u: - |Haupttatigkeitsstatte -
Reiseziele: E— 5 v

Keine Daten zum Anzeigen

Notizen:

Unter Reisegrund geben Sie den Grund lhrer Reise an, den Sie zur besseren
Unterscheidbarkeit moéglichst eindeutig kennzeichnen sollten.

Bei Beginnt am und Endet am legen Sie den Beginn und das Ende |hrer Reise fest.

Fiir Abfahrt von und Riickfahrt zu haben Sie liber die Dropdown-Liste nur zwei Mog-
lichkeiten: Haupttatigkeitsstatte oder Wohnort. Hier geben Sie den Start- und End-
punkt Ihrer Reise an. Grundsatzlich gilt, dass Sie nur eine erste Tatigkeitsstatte haben

kénnen.

16
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Uber die Schaltfliche Reiseziel hinzufiigen geben Sie das Reiseziel an.

compassic  compasery)

Ubersicht | Aktuelles | Historie

W Fertigstelen @ Abbrechen §8§ Weiterleiting [ Wiedervoriage

MITARBEITER —PORTAL

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Mord Beteiigungs &

= T ||

Allgemeine Angaben

Rekenummer:  Neue Reise brechnungsart: [beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (T if~]

Reisegrund: | |

Beginnt am: 06.11.2018 [~] um:[03:00 Endetam:  [06.11.2019 [~]  um:[17:00

sbfahrtvon:  [Haupttat A [-] Riddetr zu: | " . El

Reiseziele: — . | rd
Keine Daten zum Anzeigen

Notizen:

Reiseziel hinzufiigen ‘

Wurde lhr Reiseziel in der Vergangenheit bereits in einer Reisekostenabrechnung ver-

wendet, kann es lber die Dropdown-Liste aus dem Feld Reiseort ibernommen wer-

den.

compassio  compasery)

MITARBEITER —PORTAL

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteiigungs G

Ubersicht | Aktuelles | Historie

W Fertigstelen @ Abbrechen §8 Weiterleitung [ Wiedervorlage

4= Zuriick

Belege / Vorschiisse

Allgemeine Angaben
Reisenummer:  Neue Reise Abrechnungsart: [beruflich veranlasste Auswartstatigksit (T: i[-]
Resegund: | |
Beginnt am: 06.11.2019 [-] um:[0s:00 Endet am: 06.11.2019 []  um:[17:00
Abfahrt von: [Haupttatigkeitsstatte [-] Ruckkehr 2u: | Haupttatigkeitsstatte [~]
Reiseziele: Reiseort - | Vs
v
\ M e
Reiseziel hinzufugen

Notizen:

Um die Erfassung des Reiseziels abzuschlielen, missen Sie dies (iber den Haken

bestatigen.

17
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Ist Ihr Reiseziel noch nicht erfasst, wahlen Sie tiber das Stift Symbol ,,Ein Reiseziel

hinzufiigen“.

nPasery) MITARBEITER — PORTAL
Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteligungs G|

= Zuriick Reisedaten Belege / Vorschiisse Verlauf

Allgemeine Angaben

Relsenummer:  Heue Reise Abrechnungsart: |beruflich veranlasste Auswartstatigkeit (Tatigkeitsstatte | - |
Relsegrund: \ |
Abfahrt von: |Haupttatigkeitsstatte -] Riickkehr zu: | Haupttatigheitsstatte -]

Reiseziele: Reiseort ' ‘ ’
v
| M e

Reiseziel hinzufiigen

Notizen:

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Reiseziel hinzufiigen

Persdnliches Reiseziel

Bezeichnung:

Strasse:

PLZ:

Ubemehmen

Geben Sie hier nun den Namen sowie die Adressdaten lhres Reiseziels ein und

gehen anschliefend auf iibernehmen.

Wenn Sie noch zusatzliche Informationen zur Reise an lhren Vorgesetzten

weitergeben mochten, kdnnen Sie diese unter Notizen hinzufiigen.

18
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Haben Sie alle Ihre Reiseziele erfasst, gehen Sie bitte Uber die Schaltfliche Weiter

zum nachsten Register.

19
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2.3 Belege erfassen
Wenn Sie wahrend |hrer Dienstreise Aufwendungen hatten, die lhnen der
Arbeitgeber erstatten soll, miissen Sie die dazugehorigen Belege im entsprechenden

Register erfassen.

Hinweis:
Zur Erstattung der ausgelegten Kosten ist es zwingend erforderlich einen Beleg anzu-
hdngen. Eine Auszahlung ohne Beleg erfolgt nicht. Belege, die bereits durch das Un-

ternehmen bezahlt wurden, sind hier nicht zu erfassen.

Um Belege in das Reisekostenportal hochzuladen, missen Sie diese digitalisieren
(Foto, PDF-Scan, etc.).

Zum hochladen muss der Beleg in einem der folgenden Formate auf dem Desktop
oder einem Ordner Ihrer Wahl abgespeichert werden: pdf, jpg, png, doc, docx, xls,

xlsx, gif.

aentes e compassic  compasery) MITARBEITER — PORTAL

# A
Startseite  Mitarbeiter  Genehmigungen
Ubersicht | Akluelles | Historie

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteligungs

o Fertigstelen @ Abbrechen [B) Berichte % Loschen [L) Duplizieren 88 Weiterleitung % Wiedervorlage

e v

11-11, Reisegr gsveranstaltung al, 21.11.2019 - 21
Ablauf der 3 Monatsfrist am:

Reisebelege

Erfassen Sie hier die Belege zu Threr Reise.

‘ Datum  + ¥ H Beleagruppe + ¢ ‘

| | Belegart ¥ ‘ Nr 02 ‘Anzar{ Betrag T | M | Bezah\er‘ Erstattung | Stschl. ii

Keine Daten zum Anzeigen

0 Beleg(e) Gesamtsumme: 0,00

Einen neuen Beleg hinzufiigen

Um eine entsprechende Erfassung vornehmen zu kénnen, muss die Schaltflache
Einen neuen Beleg hinzufiigen betdtigt werden, danach 6ffnet sich ein weiteres

Fenster:

20
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Belegerfazsung

Belegdatum: |21-11-2019 | ~ | Bezahler:

Bezeichnung:

Betrag: | Wahrunag:

Anzahl: |

Beleg-Upload:

Erweitert

Hinzufiigen ahbrechen

Die erschienenen Felder sind nun zu befiillen. Das Belegdatum darf dabei nicht au-
Rerhalb der Reisezeit liegen. Bei Ubernachtungen muss das Belegdatum immer mit
dem Abreisedatum lbereinstimmen (dies wird vom System bereits vorbelegt).
Die Verschiedenen Belegarten sind thematisch sortiert:

e 01 Verpflegung

e 02 Ubernachtung

e 03 Verkehrsmittel

e (04 Sonstige

Im Feld Bezeichnung erhalten Sie tGber die Dropdown-Liste die Auswahl, um welche
Art von Beleg es sich handelt. Hierbei ist die Belegart méglichst genau zu wahlen. Ei-
nen vorhandenen Beleg kénnen Sie liber Beleg-Upload anfligen. Dazu miissen Sie das
entsprechende Dokument von lhrem Desktop auswahlen. Mit der Schaltflache Hinzu-
fiigen schlieRen Sie die

Belegerfassung ab.

21
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Wichtig:

Bei den Belegarten Ubernachtung Einzeln Inland und Ubernachtung Einzeln Inland
inkl. Friihstiick ist bei Anzahl die Anzahl der Ubernachtungen einzutragen. Bei der Be-
legart Ubernachtung Einzeln Inland inkl. Friihstiick ist das Friihstiick bereits automa-
tisch hinterlegt, Sie erhalten hiertiber einen Hinweis. Sollten Sie kein Friihstiick erhal-
ten haben, ist die Belegart Ubernachtung Einzeln Inland zu

wihlen. Dies gilt analog fiir die Belegarten: Ubernachtungen Ausland inkl. Friihstiick,
Ubernachtung Ausland ohne Friihstiick, Verpflegung Friihstiick, Verpflegung Mittag,
Verpflegung Abendessen.

Belegerfassung

& Bitte Uberpriifen Sie Thren Reiseverlauf - es wurden Verpflegungen angepasst.

Belegdaturm: 113.11.2019 | ~| Bezahler: Selbst v

Bezeichnung: | | '|

Betrag: |G,GU | Wahrung: -

Anzahl: |1 |

Beleg-Upload: m

Erweitert

22
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2.4 Privat-PKW
Bei Fahrten mit dem Privat PKW ist der Beleg Fahrtkostenzuschuss Privat-PKW (Km-
Geld) auszuwahlen. Die Besonderheit hierbei ist, dass kein Betrag eingegeben

werden muss, sondern die gefahrenen Kilometer. Der erstattungsfahige Betrag wird

automatisch errechnet.

Belegerfassung

Belegdatum: 21.11.2019 | v| Bezahler: Selbst v

Bezeichnung: |Fahrtkustenzusu:huss Privat-PKW (Km-Geld) | - |

gefahrene 1 (Geben Sie nur volle Kilometer an)
Kilorneter:

Beleg-Upload: m

Erweitert

Betrag: 0,00 Wahrung: Euro

B Belegdetails - KM-Geld Beleg

Verkehrsmittel: | PRV v |

Mitgen. Personen: |U | Anzahl |U |
Gespacksticke:

I T

Bei Fahrten mit dem Privat-PKW ist als Beleg ein Auszug aus dem Routenplan (z.B.
google maps) beizufligen. Jede Fahrtstrecke ist hierbei einzeln zu dokumentieren,
wenn Hin- und Riickweg nicht identisch sind (z.B. Fahrt von A nach B nach C nach A).
Bei Fahrten vom Wohnort aus ist maRgeblich, ob Sie auf dem Weg zu Ihrem Reiseziel
an lhrer Haupttatigkeitsstatte vorbeikommen. Ist dies der Fall, ist eine Kilometerer-
stattung erst ab der Haupttatigkeitsstatte moglich, andernfalls wird eine Erstattung

ab Wohnort vorgenommen.
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2.5 Verlauf

Bei Verlauf sehen Sie nun lhre erfasste Reise.

vt COMPAssio  compasery) MITARBEITER —PORTAL

f A
Stariseite  Mitarbeiter  Genehmigungen
Ubersicht | Aktuelles | Historie

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteligungs G

o Fertigstelen @ abbrechen [2) Berichte % Loschen Dupliziersn g8 Weiterleitung |8 Wiedervorlage

T

Wachentag % | Datum % | Uhrzeit ab ¥ | Uhrzeit bis ¥ | Ubernachtung s rOd|mO a0 | wma O ¥
Dienstag 12.11.2019 09:00 00:00 ] ' ]

Mittwoch 13.11.2019 00:00 17:00 Deutschland O a O Andern

Besonderheit: keine Besonderheit

~

Veranlassung lhres Arbeitgebers eine kostenlose Mahlzeit erhalten haben, z.B.: Sie

Eine steuerliche Besonderheit liegt vor, wenn Sie auf Ihrer Dienstreise auf

besuchten eine externe Schulung, bei der Anmeldung durch lhren Arbeitgeber
wurde neben Ihrer Seminarteilnahme auch Verpflegung gebucht und die
Kostenilbernahme durch den Arbeitgeber zugesichert bzw. gleich bezahlt.

Dies ist bei F (Frihstlick), M (Mittagessen), A (Abendessen) zu vermerken. Setzen Sie
den Haken, bei den Mahlzeiten, die Sie wahrend lhrer Reise erhalten haben

(z.B.: Seminar mit Mittagessen, so ist bei M der Haken zu setzen).

Bei\ mehrtédgigen Reisen, sind die Angaben fiir jeden Tag separat vorzunehmen.

Hinweis:

Reichen Sie die Belege lhrer selbst bezahlten Verpflegungen (iber den oben beschrie-
benen Weg mit ein, um diese erstattet zu bekommen. Etwaige entstehende Verpfle-
gungsmehraufwendungen werden jedoch nicht erstattet. (Ndahere

Informationen entnehmen Sie bitte der Reisekostenrichtlinie).
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2.6 Dienstreise abschlieRen

screncs @ iiacn compassio  compasery) MITARBEITER —PORTAL

#t X
Startseite  Mitarbeiter  Genehmigungen
Ubersicht | Aktuelles | Historie

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Mord Beteiigungs &

W Fertigstelen @ Abbrechen [2) Berichte % Loschen Duplizieren §8 Weiterkeitung [ Wiedervorlage

TT—

Reisenummer: 1-12, Reisegrund:Neus Reise, 12.1
Ablauf der 3 Monatst

Wachentag % | Datum % | Uhrzeit ab ¥ | Uhrzeit bis ¥ | Ubernachtung ¢ rd|m0d ald|wmal ¥
Dienstag 12.11.2019 02:00 00:00 O O O

Mittwoch 13.11.2019 00:00 17:00 Deutschland O (m} O Andern

Besonderheit: keine Besonderheit -

Haben Sie alle erforderlichen Daten fir lhre Reise erfasst, schlieBen Sie die Erfassung
Uber die Schaltflache Fertigstellen ab. Mit dem Abschluss der Erfassung erhélt lhr
Vorgesetzter eine E-Mail und kann nun mit der Priifung und Abrechnung der Reise
beginnen — ohne Abschluss der Erfassung kdnnen Ihnen keine Kosten erstattet
werden.

Falls die Reiseerfassung zu einem spateren Zeitpunkt vervollstandigt werden soll, ver-
lassen Sie die Erfassung, indem Sie zu einem anderen Register im

Mitarbeiter-Portal wechseln oder sich vom Mitarbeiter-Portal abmelden — Gber
Abbrechen wird ggf. Ihre letzte Eingabe verworfen.

Ihre noch nicht abgeschlossene Erfassung konnen Sie spater Gber das Register

Aktuelles zur Weiterbearbeitung aufrufen.

Wichtig:
Die Originalbelege sind von lhnen aufzubewahren, bis die Reisekosten erstattet wur-
den und Sie die Riickerstattung erhalten haben. Unter Umstanden bendtigt die Perso-

nalabteilung den Beleg nochmals, falls dieser z.B. nicht leserlich ist.
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Nach Fertigstellen der Reise haben Sie die Moglichkeit die Reisekostenabrechnung

oder den Erfassungsbericht zu 6ffnen oder gleich zu schlieen.

Reise erfolgreich abgeschlossen

Ihrer Reise wurde erfolgreich angelegt! Sie kiinnen nun den
Kostenbericht und Erfassungsbericht ausdrucken! Michten

Sie keinen Bericht ausgeben, klicken Sie auf 'SchlieBen'.

Diese Berichte kdnnen Sie alternativ auch zu einem spateren Zeitpunkt wieder
aufrufen. Dazu gehen Sie in lnrem Reisekostenmodul Gber den Reiter Historie. Hier
haben Sie die Moéglichkeit sich die verschiedenen Berichte nochmals ausgeben zu las-

sen.

'r-l'.-

S-I:H!.'.'H_E_'_E:(!.I_E.EEN CGmFJUSSEE

#ft X

Startseite Mitarbeiter

Reizekostenerfassung

Reisekostenabrechnung

Belege ohne Reise

Bewirtungen

Abrechnung mit Tagesausweisung

Abrechnung mit Tagesausweisung (monatsbasierend)
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Aktuell sind lediglich die Berichte zur Reisekostenabrechnung relevant. Diese
erscheinen dann in der folgenden Ubersicht und kénnen einzeln aufgerufen

werden.

Ausgewdhlter Bericht: Reisekostenabrechnung

stichtag * ¢

‘ stichtag = ?‘ Typ ? ‘ RRNr ? ‘ ErstellDatum ‘ von 4 ‘ bis ¢ ‘ Grund ? ‘ Ziel ? ‘ Kosten b 4

[ e v | o el fr[ [ele v | v | M

v stichtag: 30.09.2019

- sD
30.00.2019  Reise 13461361 14.10.2019  09.09.2019 10.09.201g onarbeitung oo dorf 120
Deggendorf
(123456)
30.09.2019  Beleg 01367 24002019 24.00.2019  24.09.2019  Arbeitsessen 20

@ Bericht ausgeben ? Filtereinstellungen entfernen
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3 Dienstreise Abrechnung

Die Freigabe der Dienstreise erfolgt Gber Ihren Vorgesetzten. Es werden lediglich
Dienstreisen fiur die Vergangenheit genehmigt, Dienstreisen in der Zukunft werden
nicht genehmigt. Sie erhalten eine E-Mail sobald der Dienstreise zugestimmt wurde.
Sollte die Dienstreise abgelehnt werden, erhalten Sie ebenfalls eine Benachrichtigung

per E-Mail.

Die Erstattung Ihrer Aufwendungen erhalten Sie Gber die nachste Lohnabrechnung.
Auf Ihrer Gehaltsabrechnung ist diese separat ausgewiesen, sodass Sie die Hohe der

Erstattung nachvollziehen kénnen.

Wann die nachste Abrechnung stattfindet und wie hoch lhre vorhergehenden Ab-

rechnungen waren, kdnnen Sie im Mitarbeiter - Portal in der Ubersicht einsehen.

Wichtig:

Damit Ihre Reise fiir die ndachste Lohnabrechnung beriicksichtigt werden kann, ist es
zwingend erforderlich diese bis zum 12. des laufenden Monats zu erfassen und alle
relevanten Unterlagen zur Verfligung zu stellen. Eine spatere Erfassung kann erst im

darauffolgenden Gehaltsmonat berlicksichtigt werden.

scwspito COMPQsSio  COMpasery) MITARBEITER — PORTAL

Startseite  Mitarbeiter  Genehmigungen
Ubersicht | Aktuelles | Historie

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteiigungs Gmij

A New

Reisekostenabrechnungen Ubersicht aktuelle Reisen

vorhergehende Abrechnungen
Die nichste Abrechnung findet am 30.11.2019 statt.

Anzahl zu erstattende Betrige
Zeit bis zur nchsten Abrechnung:

Reisen 0 0,00 €

22 Tagen 16 Stunden Beleg ohne Reise 0 0,00€
Auszahlung zum 01.01.1970 0 0,00€
Aktuelle Abrechnung Letzte Abrechnung r

Anzahl  zu erstattende Betrage

Reisen 12 1924,60 €

Beleg ohne Reise 0 0,00 €
Auszahlung zum 30.11.2019 12 1924,60 €
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Uber die Auswahl Letzte Abrechnung kénnen Sie den Abrechnungsmonat verandern.

Hinweis:

Trotz Zustimmung der Reise kann es zu Differenzen in der Abrechnung kommen. Die
endgultige Bewertung obliegt der Personalabteilung. Folgende Griinde kénnen zu Dif-
ferenzen bzw. Ablehnung der Reise/Abrechnung fihren:

- Fehlende Belege

- Falsche Belegart

- Daten passen nicht zur Reise

- Daten wurden nicht korrekt angegeben
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4 Genehmigung der Reise (fiir Vorgesetzte)

Als Vorgesetzter erhalten Sie eine E-Mail, wenn von einem lhrer Mitarbeiter eine
Reise erfasst und fertig gestellt wurde. Zum Genehmigen der Reise gehen Sie eben-
falls ins Mitarbeiter-Portal. Einen Hinweis Uber zu genehmigende Reisen erhalten Sie

in den Reitern Genehmigungen und Reise.

suicfiters  COMPQASSIc  COMPAsery) MITARBEITER

& L L iy
Mitarbeiter Genehmigungen Reise Infocenter

Schnellstart xAx

* Meue Reise erfassen

Abonnierte Berichte

Gehen Sie nun entweder direkt iber Genehmigungen oder (iber Reise und folgend

Anfragen in das Genehmigungswesen.

S.Tﬂiﬂ_iﬁflfﬁrw l:::DF"HEIUSSEE cCompd SDI’:'E:I}'

# L &=

Startseite Mitarbeiter Genehmigunaen

Ubersicht | Aktuelles | Historie | Anfragen [ |
A% Neu \
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Auch sehen Sie in der Ubersicht aktuelle Reisen, wenn bzw. wie viele Reisen noch zu

genehmigen sind.

compassic  compasery)

f A

MITARBEITER — PORTAL

Ubersicht | Aktuelles | Historie | Anfragen [ ]
4 Neu

Reisekostenabrechnungen
Die nachste Abrechnung findet am 30.12.2019 statt.

Zeit bis zur nachsten Abrechnung:

17 Tagen 16 Stunden

Ubersicht aktuelle Reisen

Sie miissen noch:

0 Reiseantrage genehrmigen

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteiigungs GmbH

1 Reiseerfassung genehmigen
0 Reiseabrechnungen genehmigen

vorhergehende Abrechnungen

Aktuelle Abrechnung
Anzahl  zu erstattende Betrage Anzahl  zu erstattende Betrage
Reisen 0 0,00 € Reisen i] 0,00 €
Beleg ohne Reise 0 0,00 € Beleg ohne Reise ] 0,00 €
Auszahlung zum 30.12.2019 0 0,00 € Auszahlung zum 30.11.2019 [] 0,00 €

Letzte Abrechnung [30.11.2019 | ~ |

Um einer Reisekostenabrechnung in den Genehmigungen zuzustimmen, markieren
Sie die entsprechende Reise mit einem Haken und gehen weiter auf zustimmen. Ent-

sprechendes gilt auch bei Ablehnungen von Reisen.

= compassid  compasery) MITARBEITER - PORTAL
- Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteligungs Gm}

# A

Ausstehend [ | | Erledigt | Eigene Antréige

W zustmmen X Ablehnen { Jgktualisieren

Ausstehende Aufgaben
Organisationseinheit ~ ¥
‘Typ ‘Berelch (3 ‘M\tarbe\ter‘ erstellt am ¥ | Von ¥ | Bis ? | Status ¥ | Details ¥
v Organisationseinheit: [HY CO NORD] HV Compassio Nord Beteiligung
B Test [1-1]
B Reiseerfassung  Dummy,  09.12.2019 16122018  16.12.2019  erfasst e o
Reisekostel

Sind Sie (iber Reise und Anfragen in das Genehmigungswesen eingestiegen, ist die

Reise am Zeilenanfang zu markieren und liber Bearbeiten dann zu genehmigen (zu-

stimmen) oder abzulehnen.
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compassid  compasery) MITARBEITER — PORTAL
- Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteiligungs Gmb|

# Bearbeiten [2) Berichte
Reiseantrage
| 12 ‘ Mitarbeiter -7 [ne * | von v 7 | bis v v  Reisegrund ¥ |Reiseziel Y | Kosten v | status v
Keine Daten zum Anzeigen
Reisekostenerfassungen
| ® ‘M\tarba\ter <7 [ne % | von ~ % | bis ~ ¥ | Reisegrund ¥ |Reiseziel ¥ | Kosten v ‘Status ¥ |
v Abteilung: HV Compassio Nord Beteiligung (Kosten: 56,70 €)
;‘::en" 119 16.12.2019 16.12.2019 TESTREISE ?gg;’:;’"rg 56,70 € E -
Reisekostenabrechnungen
| 12 ‘ Mitarbeiter PR AP ? [ne ¥ von v ¥ bis v ¥ |Reisegrund ¥ | Reiseziel ¥ |Kosten ¥ |Status ¥
Keine Daten zum Anzeigen

Der weitere Ablauf ist gleich wie in der ersten Option. Weitere Moglichkeiten haben
Sie, wenn Sie sich Uber den kleinen Pfeil die Details der Reise anschauen. Hierriiber

ist es dann ebenfalls moglich, die Reise zu genehmigen (zustimmen) oder abzulehnen.

MITARBEITER - PORTAL

Startseite Mitarbeiter
Ausstehend [ | | Erledigt | Eigene Antrége

T COMPAsic  compasery)

4" &

Infocenter

Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Betefigungs G

V' Zustmmen X Ablehnen () Aktuslisieren

Ausstehende Aufgaben
Organisationseinheit « ¥
‘Typ ‘Baramh ¥ ‘M\tarbe\ter‘ erstellt am ¥ | von ¥ | Bis ¥ | Status ¥ | Details ¥
v Organisationseinheit: [HY CO NORD] HV Compassio Nord Beteiligung
N Test [1-19]
(v] BE. Reiseerfassung nD:g‘em' . 09.12.2019 16.12.2019 16.12.2019 erfasst TESTREISE L4
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i compassid  compasery) MITARBEITER - PORTAL

Meine erledigtan Aufgaben | Compassio Nord Betaiigungs G

Ubersicht | Aktuelles | Historie | Anfragen [ ]

« Zustmmen X Ablshnen [E) Berichte B8 Weiterleitung

4= Zuriick

Allgemeine Angaben

Belege / Vorschiisse

Verlauf

Reisenummer:1-19, Reisegrund: TESTREISE, 16.12.2019 - 16.12.2019

Ablauf der 3 Monatsfrist am: 31.01.2019

Reisenummer:  1-19 Abrechnungsart: |beruflich ste Auswarts (T: atte i - |
Resegrund: | TESTREISE |
segrtam 05[] wm eotam [iszz05 [
Abfahrtvon: [t Ruckkehr zu: [
Reiseziele: e e -
A+R Hamburg, test, 89362 Offingen

Notizen:

Status

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift hierher, um nach dieser Spalt= zu gruppieren.

Datum v ¥ | Status A4 ‘ ¥ ‘ Mitarbeiter ¥  Bemerkung ¥

Genehmigungsstufe 1

09.12.2019 erfasst
09.12.2019 Reise erstellt
09.12.2019 Reise erstellt

be beije b

Test Dummy 2, Reisekosten

Test Dummy, Reisekosten

Test Dummy, Reisekosten

Test Dummy, Reisekosten

Der Status wurde zurickgesetzt

Der Status wurde zuriickgesetzt

Nach dem Zustimmen bzw. Ablehnen der Reise haben Sie die Moglichkeit eine ent-

sprechende Bemerkung mit anzufiigen:

nfo

Bemerkung:
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Nach der Genehmigung sehen Sie Ihre Aktion nochmals bestatigt:

MITARBEITER — PORTAL
Meine erledigten Aufgaben | Compassio Nord Beteiigungs

swwsfiem  COMPASSIO  COMpasery)

Ausstehend [ | | Erledigt | Eigene Antrage

' Zustmmen X Ablehnen { ) Aktualsieren

a Aufgabentyp Reiseerfassung genehrigt.
Ausstehende Aufgaben

Organisationseinheit + ¥

‘ ‘Typ ‘ Bereich v | Mitarbeiter‘ erstellt am * |Vnn v |Bis

¥ | Status ¥ | Details T

Keine Daten zum Anzeigen

Ihr Mitarbeiter erhalt entsprechend eine E-Mail, dass der Reise zugestimmt wurde.

Hinweis:
Alle Reisekostenerfassen die bis zum 12. des laufenden Monats vorliegen, missen bis

zum 15. des laufenden Monats genehmigt werden, damit diese noch im laufenden

Gehaltsmonat ausgezahlt werden kénnen.
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Bewirtung

Belege von Bewirtungen sind nicht im Mitarbeiter-Portal tiber die Reisekosten abzu-
rechnen. Diese Belege werden bei der Schénes Leben Gruppe unverandert tGber den
Empfang abgerechnet (Fiir die Seniorendomizile wird die Abrechnung unverandert

Uber die Bar-Kasse erfolgen). An den hierzu geltenden Regelungen dndert sich nichts.



