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1. Einfilhrung und erste Schritte

1.1. Rechtliche Hinweise

Endbenutzer-Lizenzvertrag

Fur diese Software gelten die Bedingungen des Endbenutzer-Lizenzvertrages der Fimovi GmbH, im
Folgenden auch ,EULA" (End User License Agreement) genannt.

Mit der Benutzung der Software erkldren Sie sich mit den Bedingungen dieser Lizenzvereinbarung
einverstanden. Die Bedingungen gelten flir die vorliegende Software sowie flr alle zugehérigen Doku-
mente wie Hilfen, Bildschirmmasken oder mitgelieferte Handblcher und Videos.

Wenn Sie die Software installieren, kopieren oder anderweitig nutzen, erklaren Sie sich mit dem vorlie-
genden EULA einverstanden. Sind Sie nicht einverstanden, dirfen Sie das Software-Produkt nicht in-
stallieren oder anderweitig benutzen.

Den vollstandigen Endbenutzer-Lizenzvertrag kdnnen Sie hier einsehen bzw. herunterladen:
www.fimovi.de/qim/EULA.pdf

Wesentliche Lizenzbedingungen
Diese Vorlage ist urheberrechtlich geschutzt. Eine Weitergabe ist nicht zulassig. Mit der Nutzung der
Software verpflichtet sich der Lizenznehmer zur Einhaltung der folgenden Lizenzbedingungen:

o Der Lizenznehmer erhalt vom Lizenzgeber ein einfaches, nicht ausschliel3liches Recht zur
Nutzung der Software, das zeitlich unbeschrankt giltig ist.

¢ Das Recht, die Software oder die Dokumentation (z.B. Handbuch u. Video-Tutorials) im
Original oder als Vervielfaltigungsstuck Dritten entgeltlich oder unentgeltlich zu Uberlassen, ist
ausgeschlossen.

e Die Ubertragung der Lizenz bedarf der schriftlichen Zustimmung der Fimovi GmbH.

e Soweit die Software urheberrechtlich geschiitzt ist, steht das Recht der dauerhaften oder
vorlbergehenden, vollstandigen oder teilweisen Vervielfaltigung der Software oder der Doku-
mentation mit jedem Mittel und in jeder Form ausschlielich der Fimovi GmbH zu.

e Der Lizenznehmer darf kein "Reverse Engineering" und auch keine ,Dekompilation” der Soft-
ware unternehmen oder zulassen. Auch darf die beim Offnen erforderliche Autorisierung nicht
entfernt oder verandert werden.

e Der Lizenznehmer muss alle Benutzer der Software auf diese Lizenzbedingungen hinweisen.

www.fimovi.de _
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Haftungsausschluss

Die Inhalte dieses Excel-Tools wurden von der Fimovi GmbH mit grofiter Sorgfalt zusammengestellt.
Dennoch kann fur die Richtigkeit und Vollstandigkeit keine Gewahr Gbernommen werden.

Die Ergebnisse sind im Wesentlichen von den jeweiligen Eingabedaten der Nutzer abhangig, und las-
sen sich von diesen leicht verandern. Die Fimovi GmbH Ubernimmt keine Gewahr oder Haftung fur die
Plausibilitat oder Richtigkeit dieser Eingabedaten und auch keine Gewahr oder Haftung fir die
Richtigkeit der aus diesen Eingabedaten resultierenden Ergebnisse. Auch haftet die Fimovi GmbH nicht
fur Schaden, die einem Anwender im Vertrauen auf die Richtigkeit der Ergebnisse dieser Berech-
nungen entstehen. Eine Nutzung dieser Datei erfolgt auf eigenes Risiko.

Verwendete Marken

» Microsoft Excel, Microsoft Word und Microsoft Office sind eingetragene Marken der Microsoft
Corporation in den Vereinigten Staaten und / oder anderen Landern.

» Adobe Acrobat Reader ist eine eingetragene Marke von Adobe Systems Incorporated in den
USA und/oder anderen Landern.

Alle anderen Namen von Produkten und Dienstleistungen sind Marken der jeweiligen Firmen. Die An-
gaben im Text sind unverbindlich und dienen lediglich zu Informationszwecken.

www.fimovi.de _
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1.2, Systemvoraussetzungen und Lieferumfang
1.2.1. Systemvoraussetzungen

Fur eine ordnungsgemale Funktionsweise der Vorlage «Excel-Reisekostenabrechnung» ist mindes-
tens Microsoft Excel 2013 fur Windows erforderlich. Diese Excel-Datei ist nicht kompatibel mit Excel fir
Mac oder anderen Tabellenkalkulationsprogrammen wie bspw. Google Sheets, Numbers for Mac oder
Open Office.

1.2.2. Lieferumfang

Das Download-Paket (als *.zip File oder als *.exe, d.h. als selbstentpackende ZIP-File) enthalt ver-
schiedene Dateien. Eine Ubersicht und Funktionsiibersicht der einzelnen Dateien finden Sie in Abb.
1.1.

Lesen Sie bitte unbedingt die Informationen zum Ordner ,Lizenz* in Kapitel 1.3.2 dieser Anleitung.

Datei Erlauterung

Excel-Tool Reisekostenabrechnung (kann umbenannt
Reisekosten_2025.xIsb werden und mehrfach (im gleichen Ordner) gespeichert
werden.

Kurzhinweise (vor erstmaliger Nutzung des Excel-Tools

Wichtige Hinweise RK.pdf unbedingt lesen)

Anleitung_Excel_Reisekostenabrechnung.pdf Dieses Handbuch

Enthalt alle Lizenzdateien. Nicht umbenennen oder in

Ordner ,Lizenz* N .
anderes Verzeichnis verschieben.

Abb. 1.1: Lieferumfang - Dateien und Funktion

1.2.3. Passworte zur Entfernung des Blattschutzes

Im Auslieferungszustand sind alle Tabellenblatter der Excel-Datei mit einem Blattschutz versehen. In
diesem ,Airbag-Modus” sind Sie vor dem unbeabsichtigten Léschen von Formeln oder Bezlgen
geschutzt. Auf diese Weise kann eine einwandfreie Funktion auch im Fall von nur geringen Excel-
Kenntnissen sichergestellt werden. Sie kénnen in diesem Modus bequem und schnell mit der
Tab(= Tabulator)-Taste von Eingabezelle zu Eingabezelle springen. Die Formeln sind trotz Blattschutz
in allen Zellen sichtbar, so dass sie bei Bedarf auch nachvollziehen kdbnnen, wie bestimmte Werte
berechnet werden.

Sofern Sie eigene Erweiterungen oder Anderungen vornehmen wollen, kdnnen Sie jederzeit auf den
einzelnen Blattern den Blattschutz entfernen.

Sofern ein Passwort verwendet wurde lautet das Blattschutzkennwort: ,,0000%.

Bitte beachten Sie, dass wir die Entfernung des Blattschutzes und Veranderungen von Formeln oder
anderen Inhalten nur versierten Excel-Nutzern empfehlen. Auf jeden Fall sollten Sie ihre Datei vorher
nochmals sichern.
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Wichtig: Es durfen keine von ,0000“ abweichenden Blattschutzkennworte verwendet werden (Aus-
nahme Blatt ,Einstellungen® => siehe unten). Auch darf die Excel-Funktion ,Arbeitsmappe schiitzen*
nicht verwendet werden. Sollte Sie die Arbeitsmappe dennoch mit dieser Funktion schiitzen, erhalten
Sie vor dem SchlieBen bzw. Speichern eine Hinweismeldung in der Sie aufgefordert werden, den
Schutz wieder zu entfernen. Andernfalls ist keine Speicherung maoglich.

Einstellungen fur Administratoren

Bei Bedarf kann es sinnvoll sein, die auf Tabellenblatt ,Einstellungen“ gemachten Vorgaben vor dem
Zugriff der Mitarbeiter zu schitzen, weil diese nicht berechtigt sein sollen, diese Einstellungen zu
verandern.

In diesem Fall kdnnen Sie (z.B. als Administrator bzw. Reisekostenverantwortlicher im Unternehmen)
die Funktion ,Blatt schiitzen® im Menu ,Uberpriifen* in der Gruppe , Schiitzen“ nutzen und ein beliebiges
Blattschutzkennwort vergeben. Bitte notieren Sie unbedingt das verwendete Kennwort an einer Stelle,
wo Sie es auch wiederfinden, da auch wir als Entwickler anschlieliend keinen Zugriff mehr auf dieses
Blatt haben.

1.3. Installation, Lizenzierung und Updates

Im Folgenden wird die standardmafige (lokale) Installation bzw. Lizenzierung beschrieben.
1.3.1. Bevor Sie die Software installieren bzw. aktivieren

Makros aktivieren und richtiges Dateiformat

Zu beachten ist, dass zur Nutzung dieses Excel-Tools Makros (= VBA) immer aktiviert sein mussen.
Andernfalls kann mit der Datei nicht sinnvoll gearbeitet werden, da dann der Lizenzschlissel nicht
geprift werden kann und auRerdem die automatische Darstellung nicht ordnungsgemafn funktioniert
und auch die ,Buttons® z.B. zur Erstellung der gewlnschten PDF-Dateien bzw. E-Mails oder zur Kopie
der Dokumentinformationen in die Datenbank keine Funktion haben (wir haben zum Thema Makros in
Excel einige hilfreiche Informationen in der Hinweis-Box unten zusammengestellt).

Damit die in der Datei enthaltenen Makros auch gespeichert werden, ist es unbedingt erforderlich,
immer nur im Format *.xIsb (sog. Binarformat) zu speichern (bspw. wenn Sie neue Dateien/Versionen
erstellen mochten). Eine Speicherung im haufig verwendeten *.xIsx-Format entfernt den VBA-Code und
macht die Datei unbrauchbar.

E Hinweise Makrosicherheit und Blockierung von Dateien durch Windows

Wir empfehlen ihnen die Grundeinstellung ,Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrich-
tigung®, die Sie gleichzeitig vor etwaigen schadhaften Makros aus anderen Excel-Dateien
schitzt.

Einstellen kdnnen Sie dies unter Datei => Optionen => Trust Center (friiher Sicherheitscenter)
=> Einstellungen fiir das Trust Center (friiher Sicherheitscenter) => Makroeinstellungen (friiher
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Einstellungen fir Makros) => dort ,Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung”
anhaken (siehe Screenshot).

Trust Center ? >

Vertrauenswirdige Herausgeber Makrosinstellungen

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Deaktiviersn von VBA-Makros ohne Benachrichtigun:

Vertrauenswilrdige Dokumente
O Dezktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins ‘Alle VEA Makros deaktivieren, auBier digital signierten Makros

Add-Ins Aldivieren von VBA-Makros (nicht empfohlen, da potenziell geféhrlicher Cade ausgefiihrt werden kann)

ActiveX-Einstellungen

- (] Bxcel 4,0-Makros aktivieren, wenn VBA-Makros aktiviert sind
Makrocinstellungen

Geschatate Ansicht Makrocinstellungen far Entwickler

Meldungsleiste Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen
Externer Inhalt
Zugriffsschutzeinstellungen
Datenschutzoptionen

Formularbasierte Anmeldung

| Abbrechen |

Auf diese Weise erhalten Sie nach dem Offnen von Excel-Dateien mit VBA-Code in Excel eine
gelbe Sicherheitswarnung (siehe unten). Erst wenn Sie dort auf ,Inhalt aktivieren“ klicken,
werden die enthaltenen Makros in der Datei aktiviert. So sind Sie gegen etwaigen schadhaften
Code geschiitzt, solange Sie bei fremden Dateien nicht die Inhalte aktivieren klicken.

f'_i_'] SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert, | Inhalt aktivieren |

Sofern Sie selbst die Sicherheitseinstellungen fir die Makros nicht anpassen kénnen/durfen,
da in ihrem Unternehmen die Office-Makro-Sicherheitseinstellungen fir alle Anwender mittels
zentraler Anpassung via Gruppenrichtlinie vereinheitlicht worden sind, wenden Sie sich bitte
an ihre IT-Abteilung bzw. ihren Systemadministrator.

Makros werden in Office 365 standardmaRig blockiert

Seit August 2022 werden in Office 365 Makros aus dem Internet standardmafig blockiert.
Nach dem Offnen einer solchen Datei erhalten Sie die folgende Hinweismeldung:

l\lx;.l SICHERRETSRISKO i soft hat die Ausfihrung von Makros blockiert, da die Quelle dieser Datei nicht vertmuenswiirdig ist. ‘weitere Informationen X

In einigen Fallen wird Benutzern diese Meldung ebenfalls angezeigt, wenn sich die Datei an
einem Speicherort (lokal oder im Intranet) befindet, der nicht als vertrauenswirdig identifiziert
wird.

Wie VBA-Makros in vertrauenswirdigen Dateien ausgefuhrt werden kénnen, hangt davon ab,
wo sich diese Dateien befinden bzw. welchen Dateityp sie haben. Mégliche Ansatze:

www.fimovi.de _
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a.) Einzelne Excel-Datei

Gehen Sie folgendermalien vor, um eine einzelne Excel-Datei freizugeben:

1. Klicken Sie im Windows-
Explorer mit der rechten Maustaste
auf die Datei und wahlen den Kon-
textmenubefehl Eigenschaften.

B+ Eigenschaften von Rechnungsgenerator_v3.02 xlsh x

Algemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

@ ‘ Rechnungsgenerator_v3.02 xlsb

Dateityp: Microgoft Excel-Binararbeitsblatt {xl=b) 2 Dort klicken Sie in der Regis-

Offnenmit: I Becel Andem... terkarte ,Allgemein” auf die Schalt-
flache Zulassen (siehe Screenshot

o o links) und schlieRen Sie das Eigen-
GF?EE: 594 KB (508768 Bytes) schaftenfenster Uber die OK-
g;gfdggen 596 KB (510.304 Bytes) Schaltfische.

Erstelt: Freitag, 2. September 2022, 03:53:00 Das ,Zulassen“-Kastchen (siehe
Geindet:  Freitag, 2. September 2022, 09:53:00 rote Markierung im Screenshot
ggtnﬁr Hewte, 2. September 2022, 09:53.24 links) ist nur zu sehen, sofern die

Datei von Windows geblockt

Mtribute: (i&chmeibg Erweitert wurde, ansonsten nicht.
[] Versteckt
Sicherheit: Die Datei stammt von einem Mzl
anderen Computer. Der Zugriff £HIassEn
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuell blockiert.
Abbrechen | | [bemehmen | Wenn  kein  Kontrollkastchen

LZulassen“ vorhanden ist und Sie
allen Dateien an diesem (Netzwerk-)Speicherort vertrauen mdchten, gehen Sie wie in b.) be-
schrieben vor.

Das Gleiche gilt auch fir die im Ordner ,Lizenz* enthaltenen Dateien. Auch diese sollten Sie
prufen und ggf. ,zulassen® anhaken, ansonsten startet der Lizenzmanager nicht, mit dem Sie
ihre Aktivierung vornehmen missen (vgl. Kap. 1.3.2).

b.) Speicherort oder Dokument als vertrauenswiirdig festlegen

Um ein bestimmten Speicherort oder einzelne Dokumente als vertrauenswirdig festzulegen,
gehen Sie im Programm Excel folgendermafen vor:

1. Gehen Sie im Menu ,Datei” auf ,Optionen® => ,Trust Center® =>  Einstellungen fur das
Trust Center ...“ => Vertrauenswiurdige Speicherorte® (od. Vertrauenswiirdige Doku-
mente)

2. Dort erganzen Sie den (oder die) gewlinschten Speicherort(e) und nehmen die ent-
sprechenden Einstellungen vor.
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AnschlieBend werden Makros von Excel-Dateien von diesen Speicherorten nicht mehr
blockiert.

Falls Sie als Anwender dort aus Sicherheitsgriinden keine Anderungen vornehmen diirfen,
wenden Sie sich bitte an ihren IT-Verantwortlichen.

Sind die Makros von Fimovi ein Sicherheitsrisiko?

NEIN. Fimovi hat die enthaltenen Makros (VBA-Code) mit einem speziellen Zertifikat eines
vertrauenswurdigen externen Anbieters (=> Sectigo/Comodo) digital signiert. Auf diese
Weise bekommen Sie eine Warnmeldung, sobald der Code von fremden Dritten verandert
wurde.

1.3.2. Installation und Aktivierung ihrer Lizenz

Fur alle, die nicht gerne viel lesen, haben wir ein kurzes Video erstellt, welches die einmalige
Aktivierung Schritt-fir-Schritt zeigt. So kann nichts schiefgehen und Sie kdnnen schnell starten:

... kurzes Video-Tutorial ansehen
Aktivierung mit Schritt-fir-Schritt-Anleitung

https://youtu.be/iDKw JEyx60

Im Folgenden die Textvariante (sofern Sie nicht das Video ansehen méchten/kénnen):

Wie oben erwahnt missen fur die Aktivierung und Nutzung dieses Excel-Tools zum einen die Makros
(VBA) immer aktiviert sein, zum anderen muss der Ordner ,Lizenz* immer im gleichen Verzeichnis wie
die Excel-Datei selbst sein. Andernfalls kann die Datei nicht ge6ffnet werden. Dies gilt auch fur spatere
Kopien oder Variationen ihrer Excel-Datei. Ein Verschieben nur der Excel-Datei ist nicht mdglich (aul3er
naturlich zu Sicherungszwecken).

Beim erstmaligen Start der Excel-Datei erscheint unser Lizenzierungsassistent (vgl. Abb. 1.2). Starten
Sie den Aktivierungsprozess, indem Sie den Button ,Aktivieren Sie ihre Lizenz® klicken.
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FIMOVI - Lizenzierungsassistent

@ Excel-Reisekostenabrechnung 2025

Dieser Assistent fiihrt Sie durch die Schritte, die zur Aktivierung ihrer Softwarelizenz
erforderlich sind.

® Es wurde kein Lizenzschliissel auf ihrem System gefunden.

Sie nutzen Version: 251

Die neueste Version ist: 251

'“ Aktivieren Sie lhre Lizenz Deaktivieren Sie lhre Lizenz

Abbrechen

Abb. 1.2: Lizenzierungsassistent zur Aktivierung ihrer Lizenz

AnschlieBend nutzen Sie bitte die ,Online-Aktivierung® (linker Button in Abb. 1.3). Die Offline-
Aktivierung ist fur dieses Tool leider nicht verfugbar.

FIMOVI - Lizenzierungs:

&) Aktivierungsmethode

‘Wihlen Sie die Methode aus, wie Sie aktivieren méchten. Wenn Sie mit dem Internet
verbunden sind, kénnen Sie Ihre Lizenz automatisch online aktivieren. Andernfalls
wihlen Sie Offline aktivieren.

Online aktivieren Offline aktivieren

Jetzt Kaufen Abbrechen

Abb. 1.3:  Aktivierungsmethoden: Online-Aktivierung wéahlen
Online Aktivierung

Nachdem Sie die Lizenzbedingungen akzeptiert haben, erscheint ein Fenster zur Eingabe ihres
Aktivierungscodes bzw. Lizenzschllssels (vgl. Abb. 1.4). Den Lizenzschlissel haben Sie bei Ihrem
Kauf erhalten (Bestandteil der Bestatigungs-E-Mail). Sofern es sich bei ihnen um eine Testversion
handelt, erhalten Sie ebenfalls einen entsprechenden Aktivierungscode per E-Mail an die von ihnen
angegebene Adresse. Sie kénnen diesen Lizenzschlissel auch einkopieren (bspw. mit [STRG] + [C]
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kopieren und [STRG] + [V] einfligen). Achten Sie dabei aber darauf, dass Sie keine Leerzeichen am
Ende mitkopieren.

FIMOVI - Lizenzierungsassistent

{;3 Online aktivieren

Geben Sie lhren Aktivierungsschliissel unten ein und klicken auf Aktivieren. Der
Lizenzierungsassistent verbindet sich dann mit dem Lizenzserver, um lhre Lizenz zu aktivieren.
Wenn Sie Ihren Aktivierungsschliissel nicht kennen, geben Sie stattdessen Ihre E-Mail-Adresse ein.

Lizenzschlissel

EULA

fimo

Abb. 1.4: Online-Aktivierung - Eingabe Lizenzschliissel bzw. Aktivierungscode

Klicken Sie nach Eingabe ihres Lizenzschlussels (ACHTUNG: kein Leerzeichen am Ende, falls Sie
copy&paste nutzen!) die Schaltflache ,Lizenzschliissel aktivieren‘. Nach Prifung wird die
erfolgreiche Aktivierung bestatigt. Andernfalls erhalten Sie eine entsprechende Hinweismeldung (z.B.
bei Eingabe eines falschen Aktivierungscodes).

1.3.3. Lizenzverwaltung (QLM) - Selbsthilfe auf unserer Webseite

Die Online ,Lizenzverwaltung (QLM)“ finden Sie auf unserer Webseite im Menupunkt ,Produkte” unter
~Sonstiges” (rechts) oder direkt unter: https://fimovi.de/lizenzverwaltung/

QLM steht dabei fur ,Quick License Manager®. Dort kénnen Sie ihre erworbenen Lizenzen und
Aktivierungen verwalten, Informationen zu ihrer Lizenz abrufen oder falls Sie ihren Lizenzschlissel
vergessen haben fur ihre registrierte E-Mail-Adresse eine erneute Zusendung veranlassen (vgl. Abb.
1.5).

www.fimovi.de
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{;_) Aktivieren Sie eine Lizenz

Aktivieren Sie eine Lizenz fiir ein System, das nicht mit dem Internet
verbunden ist.

2 o
(1:-_’) Deaktivieren Sie eine Lizenz

Deaktivieren Sie die Lizenz eines Systems, um die Lizenz auf einem
anderen System zu aktivieren.

@ Holen Sie sich Lizenzinformationen

Erhalten Sie detaillierte Informationen zu Threr Lizenz

Wenn Sie Ihre Lizenzschlissel vergessen haben, geben Sie Thre
registrierte E-Mail-Adresse ein und wir senden Ihnen eine E-Mail.

Abb. 1.5: Lizenzverwaltung (QLM) - Selbsthilfe auf der Fimovi Webseite

Das Excel-Tool «Reisekostenabrechnung» lasst sich mit einem Standard-Lizenzschlissel immer nur
auf einem Computer nutzen (aktivieren). Die Lizenz wird dabei im Rahmen der Aktivierung an den
Computer gebunden.

Sofern innerhalb eines Unternehmens mehrere Mitarbeiter/Nutzer mit dieser Vorlage auf ihren eigenen
Rechnern arbeiten sollen, ist der Erwerb einer entsprechenden Anzahl von Zusatzlizenzen bzw. einer
Volumenlizenz erforderlich. Diese bieten wir Gber unseren Onlineshop zu verbilligten Staffelpreisen an
(https://fimovi.de/reisekostenabrechnung/).

Mit unserem leistungsfahigen Lizenzsystem kdnnen Sie aber jederzeit selbst entscheiden, auf welchem
Computer Sie ihre erworbenen Excel-Vorlagen aktivieren oder deaktivieren wollen. Dies erledigen Sie
auf unserer Webseite Lizenzverwaltung (QLM).

a.) Aktivierung einer Lizenz

Zum Aktivieren klicken Sie auf den Link ,Aktivieren Sie eine Lizenz“. Auf der nachsten Seite miissen
Sie dann 1. ihren Aktivierungscode (= Lizenzschliissel) eingeben, 2. aus dem Dropdown das
entsprechende Produkt auswahlen und 3. ihre Computer-ID (= Computername bzw. Hostname)
eingeben (siehe Abb. 1.6).

www.fimovi.de n
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f 4

SORACO

Offline-Lizenzaktivierung

Geben Sie Thren Aktivierungsschlissel und Thre Computer-ID ein
BBGEO-R1Y00-11213-88R3B-3)968 |} @
Excel-Reisekostenabrechnung 2019 19.0 @ j
Computer-1D @
——

Generiere eine Lizenzdatei ™
Computerschliissel

)
~
175

D
D

powered by QLM

Abb. 1.6: Lizenzverwaltung (QLM) - Aktivieren einer Lizenz

Sofern Sie ihre Computer-ID bzw. ihren Computernamen nicht kennen, kénnen Sie diesen ganz einfach
ermitteln. Driicken Sie bspw. die WINDOWS Taste + PAUSE Taste oder im Windows-Explorer =>
Rechtsklick auf Computer => Eigenschaften oder Rechtsklick auf Arbeitsplatz => Einstellungen =>
Computername.

Im Feld Computerschlissel missen keine Eingaben getéatigt werden. Die Checkbox ,Generiere eine
Lizenzdatei* muss ebenfalls nicht angehakt werden (falls doch erhalten Sie nochmals die xml-
Lizenzdatei). AnschlielRend klicken Sie ,aktivieren Sie* zur Aktivierung.

b.) Deaktivierung einer Lizenz

Die Deaktivierung einer Lizenz, z.B. weil Sie diese auf einem anderen Computer nutzen wollen, lasst
sich genauso einfach durchfuhren. Nach einem Klick auf ,Deaktivieren Sie eine Lizenz“ geben Sie
lediglich ihren Aktivierungscode (= Lizenzschlussel) sowie ihre Computer-ID (= Computername) ein
und klicken auf ,Deaktivieren®.

www.fimovi.de “
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c.) Lizenzinformationen abrufen

Neben der Aktivierung und Deaktivierung bietet ihnen unsere Webseite ,Lizenzverwaltung“ auch die
Méglichkeit unter ,Holen Sie sich Lizenzinformationen“ eine Ubersicht aller Computer zu erhalten, auf
denen das Produkt aktiviert wurde (vgl. Abb. 1.5). Dazu missen Sie auf der Folgeseite lediglich ihren
Lizenz- bzw. Aktivierungsschlussel eingeben und auf ,OK" klicken (zuvor mussen Sie bestatigen, dass
Sie kein Roboter sind).

d.) Lizenzschliissel erneut anfordern

Sollten Sie ihre Lizenzschlussel nicht mehr zur Verfigung bzw. vergessen haben, konnen Sie unter ,E-
Mail-Lizenzschliissel* einfach ihre registrierte E-Mail-Adresse eingeben und wir senden Ihnen eine E-
Mail mit den gewiinschten Informationen.

www.fimovi.de n
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1.3.4. Updates

Unser aus der Excel-Datei aufrufbarer Lizenzmanager erlaubt es ihnen, bei Bedarf ihre aktuelle
Versionsnummer zu ermitteln und auf Updates fur ihr Produkt zu prifen. Sofern eine neuere Version
vorliegt, kdnnen Sie diese direkt auf ihren Computer herunterladen.

Um den Lizenzmanager aus der laufenden Excel-Datei aufzurufen, gehen Sie auf das Blatt «Fimovi»
und klicken auf den Button ,Lizenzmanager ...“ (vgl. Abb. 1.7).

Reisekostenabrechnung 2025 (Einzelplatzlizenz)
Einfache und rechtskonforme Abrechnung von ein-
und mehrtagigen In- und Auslandsreisen

=
Dieses Blatt darf nicht geloscht werden, da Sie ansonsten nicht mehr an den Lizenzmanager kommen =>

Abb. 1.7: Lizenzmanager aus der Excel-Datei heraus aufrufen

Wichtig
@ Sie sollten das Blatt «Fimovi» nicht I6schen. Ansonsten kénnen Sie den Lizenzmanager aus
der Excel-Datei heraus nicht mehr starten um bspw. Updates herunterzuladen.

Im sich 6ffnenden Lizenzmanager kdnnen Sie direkt ihre Versionsnummer ablesen. (Nur) sofern es
eine neuere Version gibt, kdnnen Sie Uber den Link ,Aktualisieren Sie auf die neueste Version“ diese
herunterladen. Dabei handelt es sich i.d.R. um eine selbstextrahierende ZIP-Datei. Diese kbnnen Sie
dann in ein beliebiges Verzeichnis entpacken.

www.fimovi.de
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FIMOVI - Lizenzierungsassistent

Q Excel-Reisekostenabrechnung 2019

Dieser Assistent fihrt Sie durch die Schritte, die zur Aktivierung ihrer Softwarelizenz
erforderlich sind.

@ lhre Lizenz ist nun aktiviert.

ie nutzen Version:

Aktualisieren Sie auf die neueste Version 19.1

Aktivieren Sie lhre Lizenz Deaktivieren Sie lhre Lizenz

Fertigstellen

Abb. 1.8: Updates - Auf neueste Version aktualisieren (schematisch)

Sofern die neue Datei den gleichen Namen tragt wie die gerade in Excel gedffnete, muss diese natirlich
erst geschlossen werden, bevor die neue Datei gedffnet werden kann.

Bei Bedarf kdnnen Sie mit Hilfe des Lizenzmanagers ihre Lizenz auch deaktivieren, um diese bspw.
auf einem anderen Computer nutzen (bzw. aktivieren) zu kdnnen (siehe dazu auch Kap. 1.3.3).

1.4. Aufbau der Excel-Datei - Navigation und Eingaben

Das Excel-Tool Reisekostenabrechnung besteht aus verschiedenen Tabellenblattern, die teilweise
miteinander verlinkt sind.

Fimovi _| Annahmen | Reisekosten | Belege | Bewirtung - Form | Firmenevent - Form

Abb. 1.9: Ubersicht aller Tabellenblitter

[ cistcingen G

Tipp

@ Schnell und bequem kdnnen Sie mit der Tastenkombination [STRG] + [Bild unten] bzw.
[STRG] + [Bild oben] zum nachsten bzw. zum vorherigen Arbeitsblatt wechseln und auf
diese Weise schnell in der umfangreichen Datei navigieren.
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Eingaben

Alle Vorlagen von Fimovi (www.fimovi.de) sind nach internationalen anerkannten Standards
entwickelt (sog. FAST-Standard). Das sichert Transparenz, Flexibilitdt und hohe Qualitat. Wir
benutzen daher durchgehend Zellenformatvorlagen. Auf diese Weise kdnnen bspw. Eingabezellen,
Zellen fur Einheiten oder verlinkte Zellen etc. leicht erkannt werden.

Eingabewerte durfen nur in den speziell gekennzeichneten Eingabezellen getatigt werden. Achten
Sie dabei bitte auf die vorgegebenen Einheiten (Text, Euro, Jahre, Monate, Tage, % etc.)).

Alle Eingabezellen die Sie mit individuellen Werten fillen kdnnen haben das folgende Format:

Eingaben nur in diese Zellen !

Abb. 1.10: Format der Eingabe- bzw. Inputzellen

1.5. Grundeinstellungen (Zugriff ggf. nur durch Administrator moglich)

Auf dem Tabellenblatt ,Einstellungen® befinden sich einige Grundeistellungen, die i.d.R. nur
einmalig bei der ersten Verwendung der Vorlage «Excel-Reisekostenabrechnung» vorgenommen
werden muissen und die Sie bei Bedarf auch vor dem Zugriff der Mitarbeiter schiitzen kénnen,
sofern diese nicht berechtigt sein sollen, die Vorgaben zu verandern (wie Sie dazu vorgehen
beschreiben wir in Kap. 1.2.3).

Folgende Grundeinstellungen lassen sich vorgeben (vgl. Abb. 1.11):

Einstellungen fiir Administrator
Falls Anderungen durch Mitarbeiter ausgeschlossen werden sollen, Blattschutz mit Passwort setzen (kein Arbeitsmappenschutz)!

Einstellungen => Eingaben nur in diese Zellen |

bis 20 km ab km 21

Kilometerpauschale (bei privater PKW-Nutzung) EUR 0,30 030

1. Privater PKW

2. Doppelte Verpflegungspauschale (§ 40 Abs. 2 EStG)

Doppelte Verpflegungspauschale gewahren? [1:0] Ja

3. Umsatzsteuer (USt. bzw. MwSt.) Einzelnachweise
Umsatzsteuereingabe verpflichtend? [1:0] Ja

Mehrwertsteuersatze

Ohne MWSt. (0%) 0,0%
MWSt.-Satz 1 19,0%
MWSt.-Satz 2 7.0%
MWSt-Satz 3 % 16,0%
MWSt-Satz 4 % 5,0%

4. Zusitzliche Formulare
Bewirtungsformular
Freigegebener Maximalbetrag: EUR 150,00
Firmenevent

Freigegebener Maximalbetrag: (pro Teilnehmer) EUR 20,00

Abb. 1.11: Ubersicht der Grundeinstellungen (kénnen geschiitzt werden)

www.fimovi.de n
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1.5.1. Nutzung privater PKW - Kilometer- bzw. Entfernungspauschale

Geben Sie hier vor, welchen Betrag pro Kilometer ein Mitarbeiter bei Dienstreisen mit dem eigenen
PKW erstattet bekommt (sog. ,Kilometer- bzw. Entfernungspauschale®).

Als Ausgleich fur Fernpendler wird durch das Klimaschutzgesetz 2030 die Entfernungspauschale
nach § 9 Abs. 1 Satz 3 Nr. 4 EStG fur die Veranlagungszeitraume 2021 bis 2026 (= befristeter
Ubergangszeitraum) angehoben. Danach bleibt die Pauschale bis zum 20. Kilometer unverandert
bei 0,30 Euro; ab dem 21. Kilometer erhoht sich die Pauschale.

Das Steuerentlastungsgesetz 2022 (Bundesrats-Drucksache 205/22) sieht eine weitere Anderung
bzgl. der Entfernungspauschale vor. Demnach gilt fur die Jahre 2022 bis 2026 ab dem 21.
Entfernungskilometer eine Pauschale von 0,38 Euro (bisher 35 Cent). Fir die ersten 20 Kilometer
gilt bei langen Strecken weiterhin die normale Entfernungspauschale von 30 Cent.

In der Fimovi Reisekostenabrechnung kann diese veranderte Berechnung bei Bedarf ebenfalls
bertcksichtigt werden (siehe Hinweis unten). Dabei lassen sich beide Kilometerbetrage frei
anpassen, falls z.B. unternehmensintern andere Satze erstattet werden. Das Eingabefeld ,ab km
21“ sollte nicht leer sein, da ansonsten nur die ersten 20 km berlcksichtigt bzw. berechnet werden.
Falls Sie keine Unterscheidung ab dem 21. km vornehmen, tragen Sie einfach in beiden
Eingabefeldern den gleichen Wert ein.

Hinweis: Eine Anhebung des Kilometersatzes bei den Reisekosten ist im Unterschied zur
Pendlerpauschale flr den arbeitstaglichen Weg zur ersten Tatigkeitsstatte nicht vorgesehen.
Insoweit ergeben sich hinsichtlich der Hohe der als Reisekosten abzugsfahigen bzw. steuerfrei
ersetzbaren Fahrtkosten keine Anderungen.

1.5.2. Doppelte Verpflegungspauschale (§ 40 Abs. 2 EStG)

Hier kann vom Unternehmen/Administrator ausgewahlt werden, ob eine doppelte
Verpflegungspauschale an den Arbeitnehmer gezahlt werden soll. Bei Aktivierung (=> JA) erscheint
auf dem Blatt ,Reisekostenabrechnung® im Bereich ,Verpflegung“ automatisch eine zusatzliche
Spalte in der die Betrage automatisch korrekt ermittelt werden. Sofern Sie von dieser Funktionalitat
Gebrauch machen, beachten Sie die folgenden Hinweise, insbesondere, dass der erhdhte Betrag
vom Arbeitgeber, also vom Unternehmen, pauschal mit 25 % zu versteuern ist.

Hintergrund Doppelte Verpflegungspauschale

% Der Arbeitgeber darf seinen Arbeitnehmern neben den Verpflegungspauschalen, die er lohn-
steuer- und sozialversicherungsfrei erstattet, nochmals denselben Betrag erstatten, wenn er
den doppelten Betrag pauschal mit 25 % versteuert. Vorteil ist, dass insoweit keine Sozialver-
sicherung anfallt.

Dabei ist bei der Verdoppelung von der Verpflegungspauschale auszugehen, die sich ohne
Kurzung fir kostenlose Mahlzeiten ergibt. Begrindung: In § 40 Abs. 2 Nr. 4 EStG, der die
pauschale Besteuerung regelt, wird nur auf Verpflegungsmehraufwendungen i. S. d. § 9
Abs. 4a Satze 3-6 EStG Bezug genommen. Die Kurzung ist in § 9 Abs. 4a Satz 8 EStG
geregelt, sodass bei der Verdoppelung vom ungekirzten Betrag auszugehen ist.

www.fimovi.de “
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Die Kiirzung darf nicht héher sein als die fir den jeweiligen Tag zu gewahrende Verpfle-
gungspauschale. Es ist allerdings méglich, auch dann den doppelten Betrag (vor Kiirzung)
zu erstatten und diesen Betrag pauschal mit 25 % zu versteuern.

Unternehmensseitig ist darauf zu achten, dass fur den nicht lohnsteuerfreien Teil neben der
25%-igen Pauschalsteuer auch noch Solidaritatszuschlag (SolZ) und ggf. Kirchensteuer
(KiSt) anfallen. Damit hat der Arbeitnehmer aber nichts zu tun.

Verpflegung Fahrtkosten r

Doppete | Zu ver
G it
Verplle: Bahn/ | Mietwagens | oo [Kiometer-| P

OPNY Taxi o Prw | e [ oo

Verpfle Frih Mittag- | Abend- | Kirzung
gungs- | stick | essen | essen |farMahi-
pauschale | enthalten | enthaten | enthalten | zeiten

qungs- | Sach-
pauschale | bezoge

EUR EUR EUR EUR EUR EUR EUR km EUR

416,00 149,80 416,00 | ~ 6,30 - 26744 85,00 75,00

Auszahlung der Reisekosten: N Zu versteuernde Sachbezugswerts

o Lohnabrechnung

Ubenweisung (IBAN: DE 12 3456 7891 2345 6789 12) |

r Sanstiges

Abb. 1.12: Summenzeile (gelb markiert) enthélt Gesamtbetrag fiir Buchhaltung

Das Tool «Excel-Reisekostenabrechnung» weist bei Aktivierung der Funktionalitat den
pauschal zu versteuernden Gesamtbetrag (ohne SolZ + ohne KiSt) fiir die Buchhaltung in
der Summenzeile aus (vgl. Abb. 1.12).

1.5.3. Umsatz- bzw. Mehrwertsteuereinstellungen

Wird die Umsatzsteuereingabe flir den Anwender verpflichtend gemacht (Auswahl = 1 bzw. JA), so
muss der Anwender auf dem Blatt ,Belege” fir jede Ausgabe jeweils den zugehdrigen MwSt.-Satz

eintragen bzw. auswahlen. Auf dieser Basis wird weiter rechts die in den Bruttobetragen enthaltene
Umsatz- bzw. Vorsteuer ermittelt.

Bis zu vier verschiedene Umsatzsteuersatze kdnnen ebenfalls auf dem Blatt ,Einstellungen® vor-
definiert werden. Diese lassen sich anschlieRend Uber ein Dropdown-Feld auf dem Blatt ,Belege®
auswahlen.

Sofern die Umsatzsteuereingabe fur den Anwender nicht verpflichtend gemacht wird (Auswahl = 0
bzw. Nein), wird auf dem Blatt ,Belege” die entsprechende Spalte schraffiert dargestellt und ein
Hinweis erscheint, dass die ,USt.“ deaktiviert wurde (siehe Abb. 1.13).

Die Zellen in der Spalte mit den Vorsteuerwerten (nicht im Screenshot unten sichtbar) bleiben dann
leer. Durch Klick auf das Minuszeichen oben auf dem Tabellenblatt (siehe roter Pfeil in Abb. 1.13),
kénnen die beiden ,Umsatzsteuerspalten schnell ausgeblendet werden, so dass diese auch auf
dem Ausdruck nicht erscheinen.
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Firma: X-ample GmbH

Kostenstelle: KST465_23

o " . Wechselkurs
Kostenzuordnung USt-Satz Wahrung (FXEUR)
Auswahl UStaus Kiirzel #

Sonstiges SEK 461687
Bahn/OPNV SEK 461687
Mietwagen/Taxi EUR
Hotel PLN 461687
Sonstiges PLN 461687
Bahn/OPNV EUR
Bewirtung EUR

Abb. 1.13: Verpflichtende Umsatzsteuereingabe deaktiviert

1.5.4. Zusaétzliche Formulare

Das Fimovi Tool «Excel-Reisekostenabrechnung» enthalt zwei haufig in Unternehmen
verwendete Formulare zur Abrechnung von:

1. Bewirtungskosten => Blatt ,Bewirtung - Form*
2. Firmen- bzw. Teamevents => Blatt , Firmenevent - Form*

Auf dem Blatt ,Einstellungen® kann fur das Bewirtungskostenformular ein bestimmter
Maximalbetrag vorgegeben werden. Wird dieser Uberschritten, erscheint auf dem Blatt ,Bewirtung —
Form“ unter dem Gesamtbetrag ein entsprechender roter Hinweis, so dass der Nutzer direkt die
Uberschreitung erkennen kann. Soll kein Hinweis erscheinen, setzen Sie einfach einen sehr hohen
Betrag bei den Grundeinstellungen ein.

FUr das Formular Firmen- bzw. Teamevents kann analog ein Maximalbetrag (pro Teilnehmer)
vorgegeben werden. Auch hier wird wieder automatisch auf dem Blatt ,Firmenevent — Form* ein
Hinweismeldung angezeigt, wenn die Vorgaben Uberschritten werden. Beachten Sie, dass der hier
vorgegebene Maximalbetrag pro Teilnehmer berucksichtigt bzw. gerechnet wird.

www.fimovi.de n


https://fimovi.de/

Excel - Reisekostenabrechnung

1.6. Annahmen und Vorgaben (vom Mitarbeiter einzutragen)

Bevor Sie mit der Erfassung der eigentlichen Reisekosten beginnen koénnen, sollten Sie zunachst
auf dem Blatt «kAnnahmen» einige Grundeinstellungen und Vorgaben machen (vgl. Abb. 1.14).

Dabei geht es im Wesentlichen um die Stammdaten wie bspw. Mitarbeitername, Personal-Nummer,
Firmenname Kostenstelle und IBAN. Die letzten beiden genannten Eintrage sind optional. Diese
Informationen werden durch das komplette Tool verlinkt und erscheinen automatisch auf den
anderen Blattern.

Reisekostenabrechnung: X-ample GmbH

Annahmen ‘ Eingaben nur in diese Zellen ! ‘
Name Mitarbeiter Text Rainer Reisemann
Personal-Nr. Text D-1234
Firma Text X-ample GmbH
Kostenstelle Text K8T465_23
IBAN fur Uberweisung Text DE 12 3456 7891 2345 6789 12

(nur ausfiillen, falls abweichend vom bekannten Gehaltskonto)

Sprachwahl (Deutsch / Englisch) Auswahl Deutsch

Inhalt & Navigation

Blatt und Inhalt Bl =F Klickbarer Link zum Blatt

Fimovi (rechtliche Hinweise & Kontaktdaten) == Eimovi
Kurzanleitung == Anleitung
Annahmen (Dieses Blatt) => Annahmen
Reisekostenabrechnung => Reisekosten
Belege => Belege

Formular: Bewirtungskosten == Bewirtung - Form
Formular: Firmenevent => Firmenevent - Form
Einstellungen fiir Administrator => Einstellungen

Abb. 1.14: Einmalige Eingabe der dateilibergreifenden allgemeinen Informationen

Im unteren Teil des Blattes (Inhalt & Navigation) finden Sie zusatzlich eine Beschreibung alle im
Tool enthaltenen Blatter und kénnen durch Klick auf die Hyperlinks auf der rechten Seite direkt zu
den Blattern springen.

Sprachwahl: Deutsch oder Englisch

Mit Hilfe des Dropdown-Feldes ,Sprachwahl* kann zwischen Deutsch und Englisch gewahlt
werden. Die hier ausgewahlte Sprache betrifft auch die Auswahlimdglichkeiten der Dropdown-
Menus auf den anderen Blattern (bspw. auf ,Reisekosten” und ,Belege®). Aus diesem Grund wird
empfohlen, die Sprachauswahl vor Eingabe von Daten durchzufuhren. Sofern Sie nachtraglich die
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Sprache wechseln und in den Dropdown-Feldern noch Bezeichnungen der anderen Sprache
enthalten sind, werden diese Zellen automatisch blau gefarbt um den Fehler anzuzeigen (vgl. Abb.
1.15). Sie mussen in diesem Fall einfach die Auswabhl in der finalen Sprache wiederholen. Nur dann
verschwindet die Farbung und die Berechnungen kdénnen korrekt durchgefihrt werden.

“'_‘"-/\MWMW HMALMJ&F\MMfAMH““‘”W
Reisezeit Reiseziel Ve
o
C
b o 2
= © I2] =
= 3| 5 3 Verpfle- | Frun-
. . T i . & n . -
Reisetag * 2 |Reisedaver * = 5 |Beginn| Ende i Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- stiick
S =
c e = = pauschale | enthalten | el
= j ~ E
3
< w
o
Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR
03.03.2019 | So eintagig r r 915 | 16230 715 [Filialbesuch, Freiburg Deutschland r
04.03.2019 | Mo eintagig r r 730 | 1845 11:15 |Lieferantentreffen Stuttgart Deutschland 12,00 r
| -
P
10.03.2019 }\ r v Lieferanten Meeting, Warschau / v
11.03 2019 ¥ r v Lieferanten Meeting, Warschau \ ¥
,-"""\ﬂ_ w \-J

Abb. 1.15: Fehlermeldung bei nachtraglichem Sprachwechsel einer bereits ausgefiillten Datei

Hintergrund: Sie kénnen die Ubersetzungen bei Bedarf jederzeit selber dndern (mit Ausnahme der
Lander). Die verwendete Excel-Funktion (Formel) zur Umsetzung dieses Features lautet WAHL.

Der Syntax der Formel lautet beispielhaft:

=WAHL (Language; "Deutsche Bezeichnung";"English Label")

Dabei ist ,Language” ein Namensfeld bei dem bei Auswahl ,Deutsch* automatisch eine 1 steht und
bei Auswahl ,English® eine 2, womit entsprechend entweder das erste Argument ,Deutsche
Bezeichnung® oder das zweite verwendet werden. Bitte beachten Sie, dass reiner Text im
Gegensatz zu Zellverlinkungen oder Formeln immer in Anfuhrungszeichen zu setzen ist. Es ist
auch maglich Text und variable Bestandteile zu verketten.

©

Tipp Vorlage fiir Folgemonate anlegen

Sofern Sie nach Eingabe dieser Stammdaten ihre Datei z.B. unter dem Namen des Mit-
arbeiters als Muster abspeichern, kénnen Sie diese schnell fir spatere Reisekostenab-
rechnungen als Muster verwenden, ohne dass Sie die Eingaben erneut durchflihren missen.
Das Blatt ,Reisekosten” ist dabei noch leer, so dass spater direkt mit der Erfassung ihrer
Daten begonnen werden kann.
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2. Reisekosten erfassen

21. Generelles Vorgehen bei der Dateneingabe

Folgendes Vorgehen wird empfohlen:

1.

Starten Sie mit der Vorgabe der Eingabewerte auf dem Blatt ,Annahmen®, wo samtliche Stamm-
daten eingegeben werden (siehe Kapitel 1.6). Entscheiden Sie sich hier insbesondere fur die
bevorzugte Sprache.

Speichern Sie die Datei anschlieRend unter beliebigem Namen (z.B. Name des Mitarbeiters &
Monat). Dies sollten sie spater auch fur jede individuelle Reisekostenabrechnung machen. Auf
diese Weise kdnnen Sie jederzeit altere Abrechnungen wieder laden und missen die Eingabe
der Stammdaten nur einmalig durchfiihren.

Die eigentlichen Dateneingaben werden auf dem Blatt ,Reisekosten” sowie ,Belege“ gemacht.
Beginnen Sie auf dem Blatt ,Reisekosten” und starten von links nach rechts. Die beiden Felder
Reisetag und Reisedauer sind Pflichtfelder. Falls diese nicht korrekt gefullt werden, kdnnen
einige Zellen nicht berechnet werden oder es erscheint in der Spalte
»,Check/Plausibilitatsprifung“ eine Fehlermeldung. Die Spalten mit den Kosten fiir Flug, Bahn,
Mietwagen sowie Hotel, Bewirtung und Sonstiges befillen sich automatisch durch ihre Eingaben
auf dem Blatt ,Belege®.

Fahrtkosten (auRer mit dem privaten PKW) sowie die unter Einzelnachweis auf dem Blatt
,Reisekosten” aufgefihrten Kostenkategorien tragen Sie auf dem Blatt ,Belege” ein. Dazu wahlen
Sie per Dropdown zunachst das Datum der zugehorigen Reise (die verschiedenen Reisen
missen zwingend vorher auf ,Reisekosten” eingetragen werden). Anschliellend erganzen Sie die
Eingaben in den Ubrigen Spalten. Zellen mit * (Sternchen) sind zwingend auszufiillende
Pflichtfelder. Wichtig: Achten Sie bei Verwendung von auslandischen Wahrungen darauf, dass
Sie den richtigen Wechselkurs (Fremdwahrung fur 1 EUR, nicht den Kehrwert) eingeben (vgl.
Erlduterungen und Beispiel in Kap. 2.4.2).

HINWEIS

% Auf dem Blatt ,Belege” sind die meisten der Eingabezellen mit bedingten Formatierungen
hinterlegt, die im Fall von fehlerhaften oder fehlenden Eingaben die Zellen automatisch blau
farben (z.B. wenn ein Betrag eingetragen wird, aber kein Wahrungskirzel oder wenn nach-
traglich die Sprache umgestellt wird). In einem solchen Fall prifen bzw. ergénzen Sie fehlende
Angaben, weil ansonsten die Reisekosten nicht korrekt ermittelt werden kénnen.
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2.2. Grundtypen von Reisen

Grundsatzlich kann unterschieden werden zwischen 1. eintagigen, 2. zweitagigen und 3. mehrtagigen
(= 3 Tage) Reisen.

2.2.1. Eintagige Reisen
a) Standardfall

Bei eintagigen Reisen wahlen Sie im Dropdownmenu in der Spalte Reisedauer ,eintagig“. Die Kast-
chen in den beiden Folgespalten (An- u. Abreisetag bzw. Zwischentag) durfen bei eintagigen Reisen
nicht angehakt sein (bei Mac-Version ,JA* bzw. ,1“ statt Kontrollkastchen). Ansonsten erscheint eine
Fehlermeldung in der Spalte ,Check/Plausibilitatsprifung®.

Zusatzlich sind die beiden Spalten ,Beginn® und ,Ende* auszuflllen. Geben Sie dort die Zeiten im
Format hh:mm (Stunden:Minuten) ein, bspw. 08:15 oder 15:45 (=> 24 Std.-System). Die weiteren Ein-
gabefelder sind selbsterklarend, beachten Sie auch die Zellkommentare (rote Dreiecke oben rechts
an den Zellen).

g) |
@
= -% & g |
B £ 3 = oy Verpfle- Friih-
Reisetag * % Reisedauer * : 5 |Beginn| Ende E Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- stuck
= ° % a pauschale | enthalten
= = [N} £
<< [}
> |
Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR
26.02.2025 | Mi eintagig | I | 815 | 1545 | v 7:30 |Aufbau Messestand in Frankfurt Deutschland - 4 |
28022025 | Fr eintagig | | 800 | 1730 | v 9:30 |Filialbesuch, Freiburg Deutschland 14,00 r |

Abb. 2.1: Eintdgige Reisen - Uhrzeit fiir Beginn und Ende muss ausgefiillt werden

Das Aktivieren von ,Privatibernachtung® hat bei eintagigen Reisen keine Auswirkungen, da ja keine
Ubernachtung stattfindet. Die Verpflegungspauschale wird in Abhangigkeit von der Dauer automa-
tisch ermittelt.

Tipp Schnelle Eingabe von Uhrzeiten iiber Nummernblock

% Lange Zahlenkolonnen lassen sich in Excel besonders leicht und schnell mit dem Ziffernblock
der Tastatur eingeben. Allerdings nur, solange kein Doppelpunkt gefordert ist. Will man bei-
spielsweise fur Uhrzeiten einen Doppelpunkt eingeben, muss der Ziffernblock verlassen und
die Tastenkombination [Umschalten]+[.] gedrtickt werden, lastig und unnétig.

Mit ein paar Klicks bringen Sie die Autokorrektur-Funktion von Excel dazu, zwei hintereinan-
der eingegebene Kommata automatisch in einen Doppelpunkt umzuwandeln.

Vorgehen in den alteren Excel-Versionen 2013 und 2016

Uber die Registerkarte Datei und einem anschlieRenden Klick auf Optionen, finden Sie auf
der Registerkarte Dokumentpriifung die Schaltflache Autokorrektur-Optionen. Mit einem
Klick gelangen Sie in das Dialogfeld Autokorrektur. Geben Sie im Bearbeitungsfeld Ersetzen
zwei Kommata und im Bearbeitungsfeld Durch einen Doppelpunkt ein. Das Kontrollkastchen
Waéhrend der Eingabe ersetzen muss aktiviert sein.
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Beispiel

Soll z.B. die Uhrzeit 12:30 in einer Zelle erscheinen. Markieren Sie eine Zelle. Tippen Sie nur
Uber den Nummernblock ein: 12,,30. Die Kommata werden wahrend der Eingabe ersetzt. Der
Eingabe werden von Excel ein Uhrzeitformat und eine serielle Zahl zugeordnet. Auf diese
Weise kdnnen Sie schnell Uhrzeiten ber den Nummernblock eingeben, ohne standig Gber
das Schreibfeld den Doppelpunkt eintippen zu missen

b) Spezialfall: Mitternachtsregelung

Mit der sogenannte Mitternachtsregelung wird der Spezialfall bei einer beruflichen Tatigkeit ,,(iber
Nacht“, aber ohne Ubernachtung abgedeckt.

Beginnt die Auswartstatigkeit an einem Kalendertag und endet am nachfolgenden Kalendertag ohne
Ubernachtung, werden (in Deutschland im Jahr 2024) 14 EUR Verpflegungspauschale fiir den
Kalendertag gewahrt, an dem der Arbeitnehmer den Gberwiegenden Teil der insgesamt mehr als 8
Stunden von seiner Wohnung und der ersten Tatigkeitsstatte abwesend ist.

Verpfle- Frah-
Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- stlck
pauschale | enthalten | «

Reisetag * Reisedauer * Beginn| Ende

Zwischentag

Wochentag
An- od. Abreise
Plausibilitatsprifung

Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR

Aufbau Messestand in Frankfurt Deutschland 14,00 ‘ -

26.02.2024 | Mo eintagig r ‘ r ‘17:00‘ 2:00 ‘ v ‘ 9:00
T T T

Abb. 2.2: Automatische Anwendung der Mitternachtsregelung

In der Fimovi Reisekostenabrechnung wird fir diesen Spezialfall im Grunde alles so eingestellt, wie
fur den Standardfall (vgl. Kap. 2.2.1) beschrieben. Da wegen des Mitternachtsiibergangs die Endzeit
(Ende) kleiner ist als die Startzeit (Beginn), wird diese automatisch rot formatiert angezeigt (vgl. Abb.
2.2). Das Tool erkennt dann eigenstandig den Spezialfall und weist die entsprechende Verpflegungs-
pauschale korrekt aus (natlrlich nur, sofern die summierte Dauer vor und nach Mitternacht mehr als 8
Std. betragt).

2.2.2. Zweitagige Reisen

Bei zweitagigen Reisen wahlen Sie im Dropdownmenu in der Spalte Reisedauer ,mehrtagig“. Die
Auswahlbox in der Folgespalte (An- u. Abreisetag) muss fir beide Tage angehakt werden (nur dann
kann die jeweilige Verpflegungspauschale korrekt ermittelt werden). Die Auswahlbox in der Spalte
Zwischentage muss leer bleiben (nicht angehakt bzw. ,0“ oder ,NEIN®). Bei Beginn und Ende brau-
chen (durfen) keine Zeiten eingegeben werden.
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o
f=
| o 2
o = @ :2
£ B = & Verpfle- Fré
Reisetag * % Reisedauer * : 5 |Beginn| Ende ) Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- sh
o [ % o pauschale | entt
= c | N 2
< o
o
Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR
18.03.2024 | Mo | mehrtagig ¥ r Lieferanten Meeting, Warschau POL Warschau 20,00
198.03.2024 | Di mehrtégig W r v Lieferanten Meeting, Warschau POL Warschau 20,00

Abb. 2.3: Zweitagige Reisen - Keine Eingaben bei Beginn und Ende erforderlich

Fur An- und Abreisetage entfallt eine Betrachtung der tatsachlich abwesenden Stunden. Am Anreise-
tag bzw. am Abreisetag wird immer die Verpflegungspauschale angesetzt, die auch bei einer Abwe-
senheit von 8 bis 24 Stunden guiltig ist (auch wenn tatsachlich keine 8 Std. Abwesenheit vorliegt).

2.2.3. Dreitagige oder langere Reisen

Bei Reisen mit einer Dauer von 3 oder mehr Tagen wahlen Sie im Dropdownmenu in der Spalte
Reisedauer (ebenfalls) ,mehrtagig“. Die Auswahlbox in der Folgespalte (An- u. Abreisetag) haken Sie
nur beim An- und beim Abreisetag an (vgl. Bsp. in Abb. 2.4). Alle Tage dazwischen missen durch
einen Haken in der Spalte ,Zwischentage” gekennzeichnet werden.

Auch hier ist die Eingabe von Uhrzeiten bei Beginn und Ende nicht erforderlich (Diese Zellen missen
leer bleiben, ansonsten erscheint eine Fehlermeldung in der Spalte ,Check/Plausibilitatsprifung®).

o

c

3 (=] ‘a

o o = 5
g g E & Verpfle- Fr
Reisetag * % Reisedauer * : 5 |Beginn| Ende = Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- st

<] ) g 3 pauschale | en*

= c | N 3

< o

o

Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR

19.03.2024 | Di mehrtagig ¥ r v Messebesuch, Stockholm Schweden 44,00 r
20.03.2024 | Mi mehrtégig r v Messebesuch, Stockholm Schweden 66,00 ~
21.03.2024 | Do | mehrtdgig 3 v Messebesuch, Stockholm Schweden 44,00 r

Abb. 2.4: Reisen mit einer Dauer von drei und mehr Tagen

Bei mehrtagigen Reisen empfehlen wir, zwischen zwei Reisen immer eine Leerzeile zu lassen. Auf
diese Weise behalten Sie eine bessere Ubersicht und die langeren Reisen sind als ,,Blécke“ schnell
identifizierbar.
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2.2.4. Richtlinienregelungen (R 9.6 LStR): Insbesondere bei Schiffs- und Flugreisen

Erganzende Informationen zur Berechnung der Verpflegungsmehr-aufwendungen im Ausland: Mit
einem Verweis auf die erganzenden Richtlinienregelungen (R 9.6 LStR) gilt insbesondere bei Schiffs-
und Flugreisen:

o Bei Schiffsreisen ist das fur Luxemburg geltende Tagegeld und fur die Tage der Einschiffung
und Ausschiffung das fur den Hafenort geltende Tagegeld mafRgebend.

o Bei Flugreisen ist die Landung entscheidend. Erstreckt sich eine Flugreise Gber mehr als zwei
Kalendertage, so ist fur die Tage, die zwischen dem Tag des Abflugs und dem Tag der
Landung liegen, das fiir Osterreich geltende Tagegeld maRgebend.

e Fur die in der Bekanntmachung nicht erfassten Lander ist der fir Luxemburg geltende
Pauschbetrag maRgebend, fir nicht erfasste Ubersee- und AuRengebiete eines Landes ist der
fur das Mutterland geltende Pauschbetrag maligebend.

Daneben enthalt das Schreiben auch Regelungen zur Auslandskirzung der Verpflegungspauschale
bei Mahlzeitengestellung. Bei der Gestellung von Mahlzeiten durch den Arbeitgeber oder auf dessen
Veranlassung durch einen Dritten ist die Klrzung der Verpflegungspauschale tagesbezogen
vorzunehmen, das heifdt von der fir den jeweiligen Reisetag maflgebenden Verpflegungspauschale
fur eine 24-stiindige Abwesenheit, unabhangig davon, in welchem Land die jeweilige Mahlzeit zur
Verfligung gestellt wurde.

2.2.5. Spezialfall - Ubernachtungspauschale LKW-Fahrer

Wahrend Berufskraftfahrer bezliglich der Pauschalen fiir Verpflegungsmehraufwand seit jeher genau
wie ,normale“ Arbeitnehmer behandelt werden, gilt hinsichtlich der Ubernachtungspauschale fur
LKW-Fahrer (seit 2020) eine neue Regelung.

LKW-Fahrer, die zur Austibung ihres Berufs im Fuhrerhaus ihres Lastkraftwagens tibernachten, kén-
nen 9,00 EUR pro Tag als Ubernachtungspauschale geltend machen (Satz fir das Jahr 2024). Diese
Ubernachtungspauschale gilt im Inland unabhangig davon, ob dem Kraftfahrer diese
Ubernachtungskosten tatséchlich entstanden sind.

LKW-Fahrer erfassen Ubernachtungspauschalen (fir mehrtagige Reisen) in der Vorlage «Excel-
Reisekostenabrechnung», in dem in der Spalte ,Land® ,DEU (Berufskraftfahrer)* ausgewahlt wird
und in der Spalte ,Ubernachtung“ der Haken gesetzt wird. Die oben genannte Pauschale wird dann
fur jede so gekennzeichnete Ubernachtung automatisch eingetragen.

Hinweis: Diese Ubernachtungskostenregelung bezieht sich auf Tatigkeiten in Deutschland (= Inland).
Ist der LKW-Fahrer im internationalen Fernverkehr tatig, so gelten (ganz normal) die im Reisekosten-
abrechnungstool hinterlegten landesspezifischen Pauschbetrage.

2.2.6. Spezialfall - Mehrtagige Anreise ins Ausland

Mehrtagige Anreise ins Ausland (mit Praxisbeispiel: Flugreise nach Australien):
Bei Flugreisen gilt ein Land in dem Zeitpunkt als erreicht, in dem das Flugzeug dort landet: Fur die
Frage, welches Land der Flugreise wahrend einer mehrtéagigen Auslandsreise vor 24 Uhr Ortszeit zu-

letzt erreicht wird, ist deshalb auf den Zeitpunkt der Landung abzustellen. Zwischenlandungen bleiben
hierbei unbericksichtigt.
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Erstreckt sich eine Flugreise Uber mehr als 2 Kalendertage, so ist fiir die Tage, die zwischen dem Ab-
flug und der Landung liegen, das fiir Osterreich (kein Schreibfehler!) geltende Tagegeld anzusetzen
(vgl. R 9.6 Abs. 3 Nr. 1 LStR bzw. Kap. 0 dieser Anleitung). Warum Osterreich fiir den Zwischentag?
Tja, dass wissen vermutlich nur die Profis aus dem Finanzministerium! Ist aber tatsachlich so
geregelt. Zwischenlandungen bleiben Gbrigens hier unberiicksichtigt.

Praxisbeispiel:

Ein Geschéaftsfihrer einer GmbH unternimmt im April 2024 eine mehrtagige Geschaftsreise nach
Sydney (Australien). Die Reise beginnt am ersten Tag um 16:00 Uhr in Frankfurt am Main. Am Uber-
nachsten Tag kommt er in Sydney an. In diesem Fall ist bei der Uber 3 Kalendertage gehenden An-
reise im Reisekostentool fir den kompletten Tag im Flugzeug der Haken ,Zwischentag® zu setzen
und als Land ,Osterreich® auszuwahlen (vgl. Abb. 2.5).

Ergebnis: FUr den ersten Tag der Reise kann der GF die inlandische Verpflegungspauschale von 14,-
EUR (Abreisetag), fiir den zweiten Reisetag den fiir ,Osterreich® in 2024 maRgebenden Pauschbetrag
i.H.v. 50,- EUR und fir den Ankunftstag in Sydney das Auslandstagegeld i.H.v. 38,- EUR als Wer-
bungskosten abziehen (Hinweis: Die gesetzlichen Pauschalen kénnen je nach Jahresversion ggf.
andere sein).

o
P 5
o 2 o 5
o] 0 8 &
t g S @ Verpfle- Fi
Reisetag * % Reisedauer * 5 5 |Beginn| Ende g Dauer Reiseziel und Anlass Land * gungs- F
o ° | g o pauschale | entt
= &R é
o
Datum Auswahl hh:mm hh:mm hh:mm Details ggf. auf Extrablatt Auswahl EUR
08.04.2024 | Mo | mehrtégig = r v Sydney Anreise von Frankfurt a.M. Deutschland 14,00
09.04.2024 | Di mehrtégig r v v Sydney Anreise @terre@ 50,00
10.04.2024 | Mi mehrtagig v r v Sydney Anreise AUS Sydney 38,00
11.04.2024 | Do | mehrtagig r ~ v Aufenthalt in Sydney (Abwesenh. 24h) AUS Sydney 57,00
12.04.2024 | Fr mehrtéagig - Iv v Aufenthalt in Sydney (Abwesenh. 24h) AUS Sydney 57,00

Abb. 2.5:  Spezialfall - Mehrtagige Anreise ins Ausland

Fir die Folgetage des geschaftlichen Aufenthaltes wird dann ,mehrtdgig“ und ,Zwischentag” im Tool
ausgewahlt, so dass der max. Satz fur Sydney i.H.v 57,- EUR (fir 2024) angesetzt wird (vgl. Abb. 2.5
=> die beiden letzten Zeilen).
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2.3. Landerauswahl und Auslandsreisen

Bei der Landerauswahl kbnnen Sie aus einem Dropdown-Menu aus insgesamt 227 verschiedenen
Optionen auswahlen (von Afghanistan bis Zypern). Fur samtliche Lander sind die Pauschbetrage flr
Verpflegungsmehraufwendungen sowie die Pauschalen bei Privatiibernachtung hinterlegt.

Die Excel-Vorlage beinhaltet immer die fur das entsprechende Jahr in Deutschland geltenden
Pauschbetrage (gem. Bundesministerium der Finanzen (= BMF)). Also bspw. ,Reisekostenabrech-
nung 2025 die gesetzlichen Vorgaben fur 2025 etc.

Fur einige Lander gelten in bestimmten (Gro3-)Stadten abweichende Pauschalen. Damit diese Lan-
der/Stadte in der Auswahl untereinanderstehen, wurde jeweils der Landercode (3 stellig gem. ISO
3166 ALPHA-3) vorangestellt. Sofern in diesen Landern nicht eine der aufgefiihrten Stadte bereist
wurde, wahlen Sie die Position ,im Ubrigen (Land)“ Bsp. Spanien: ESP Barcelona, ESP Madrid, ....
ESP im Ubrigen.

Je nach Einstellung wird der Anspruch auf einen etwaigen Verpflegungsmehraufwand automatisch
erkannt und in korrekter Hohe ausgewiesen. Sofern Essen erhalten wurden (durch anhaken auswahl-
bar), erfolgt auch die korrekte Ermittlung der Kiirzung fir Mahlzeiten automatisch in korrekter Hohe.
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24. Sonstiges

2.4.1. Vorschuss auf die Reisekosten

Unten rechts auf dem Blatt ,Reisekosten“ kann ggf. ein erhaltener Vorschuss auf die Reisekosten
erfasst werden. Bei der Ermittlung des Endbetrages (= Restbetrag) wird dieser bertcksichtigt. Sofern
der Restbetrag negativ wird, ist eine Rickzahlung durch den Mitarbeiter erforderlich, da der Vorschuss
in diesem Fall die Reisekosten Ubersteigt. Positive Werte hingegen bedeuten eine Erstattung an den
Mitarbeiter.

2.4.2. Umrechnung von Fremdwahrungsbetragen

Auf dem Tabellenblatt ,Belege“ werden Belege die nicht auf Euro (EUR) lauten automatisch um-
gerechnet. Dazu ist es notwendig, den jeweiligen zum Wahrungskirzel zugehérigen Wechselkurs
vorzugeben bzw. einzutragen.

WICHTIG: Bitte beachten Sie, dass die Eingabe im Feld Wechselkurs im Format ,Fremdwahrung fir 1
EUR" bzw. FX/EUR eingegeben werden muss. Sofern keine Umrechnung bendétigt wird, geben Sie bei
Wahrung einfach ,EUR" ein.

Zur schnellen und kostenlosen Ermittlung aktueller und auch historischer Wechselkurse fiir alle Wah-
rungen empfehlen wir ihnen z.B. die Nutzung der kostenlosen Webseite:
https://www.oanda.com/lang/de/currency/converter/

B sur EWR v B ysp  US-Dollar v
o

1 1,07564

EUR GBP BTC UsD GBP ETH

Abb. 2.6: Einfache Ermittlung von Wechselkursen fiir alle Wahrungen

Wie im Beispiel in Abb. 2.6 gezeigt, kdbnnen Sie einfach links ,EUR" fur Euro eingeben bzw. auswahlen,
rechts die gewilnschte auslandische Wahrung (entweder per Dropdownauswahl oder schnell im
dreistelligen 1ISO 4217 Format, z.B. ,USD* fur US-Dollar). Den Betrag belassen Sie bei 1 EUR, dann
kdnnen Sie rechts direkt den Wechselkurs ablesen (im Bsp. oben: 1,07564 => nicht den Kehrwert, d.h.
0,92886, das ist der Wert in Euro fir 1 US-Dollar, also EUR/USD). Anschlielend tragen Sie den Wert
manuell auf dem Blatt ,Belege® in die jeweilige Zelle ein.
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2.5. Ausdruck

Das Blatt ,Reisekosten” wurde so formatiert, dass es gut auf einem DIN-A4 Blatt im Querformat aus-
gedruckt werden kann. Sofern Sie sehr viele Reiseeintrage haben oder ihnen bei dieser Einstellung die
SchriftgroRe zu klein sein sollte empfehlen wir, unter Seitenlayout die Seiteneinrichtung geman ihrer
Praferenzen individuell anzupassen (z.B. die Abrechnung auf 2 oder mehr Seiten verteilen). Wenn Sie
anschlieBend die Datei speichern, bleiben diese Anderungen fiir zukiinftige Abrechnungen erhalten
und muissen nicht jedes Mal wiederholt werden.

Auch kénnen Sie ggf. nicht bendtigte Spalten vor dem Ausdruck ausblenden (aber nicht I6schen), um
den Ausdruck zu vergroRern.

Auch die Ubrigen Blatter, insbesondere das Blatt ,Belege” sowie die beiden (optionalen) Formulare fir
Bewirtungskosten bzw. Firmenevents sind bereits fir den Ausdruck fertig formatiert. Je nach Anzahl
der von ihnen auf dem Blatt ,Belege” genutzten Zeilen ist es ggf. erforderlich, den Druckbereich
entsprechend anzupassen bzw. zu erweitern.

Sofern Sie mehr als ca. 70 Zeilen ausdrucken mochten, klicken Sie einfach unten rechts in Excel auf
das Symbol fur die Umbruchvorschau (ggf. vorher den Blattschutz entfernen) und ziehen dann mit der
Maus die blaue Linie so weit nach unten, dass alle ihre Eintrage im Druckbereich liegen.

Auf diesem Blatt sind bereits 300 Zeilen flr Belegeintrage vorbereitet. Bei Bedarf kdnnen Sie am Ende
weitere Zeilen eigenstandig einfligen (siehe Hinweise am Ende des Blattes).
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3. FAQ - Haufige Fragen

In diesem Kapitel finden Sie Antworten und Lésungen auf haufige Fragen und Probleme. Wir erweitern
und aktualisieren diesen Bereich kontinuierlich. Sollten sich ihre Fragen mit dieser Anleitung bzw. den
hier beschriebenen Lésungsansatzen nicht klaren lassen, kontaktieren Sie bitte unseren Support unter
support@fimovi.de.

3.1. Der Lizenzmanager startet nicht beim erstmaligen Ausfiihren der Excel-Datei
oder Sie erhalten eine Fehlermeldung

3.1.1. Problem

Beim erstmaligen Starten der Excel-Datei erscheint der Lizenzierungsassistent (vgl. Abb. 1.2) nicht
bzw. Sie erhalten eine Fehlermeldung (vgl. Abb. 3.2).

FIMOVI - Lizenzierungsassistent G) @

Q Excel-Reisekostenabrechnung 2025

r Assistent fiihrt Sie durch die Schritte, die zur Aktivierung ihrer Softwarelizenz

d

® Es wurde kein Lizenzschlissel auf ihrem System gefunden.

Sie nutzen Version: 25.1

Die neueste Version ist: 25.1

4 Q

Lizenzvertrag

fimo

Abb. 3.1: Lizenzierungsassistent zur Aktivierung ihrer Lizenz

Benachrichtigung... <

Die Uberpriifung Threr Lizenz ist fehlgeschlagen oder wurde abgebrochen.

Abb. 3.2: Fehlermeldung beim ersten Start der Excel-Datei (Bsp.)

Sofern bei ihnen eine der folgenden Fehlermeldungen erscheint, sollten Sie die Punkte im folgenden
Abschnitt (Kapitel 3.1.2) durchgehen.

www.fimovi.de
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Mogliche Fehlermeldungen

Der Lizenzordner konnte nicht gefunden werden. Stellen Sie sicher, dass sich der Lizenzordner in demselben

Ordner befindet, wo diese Anwendung abgelegt ist.

Mindestens eine Datei zur Lizenziiberpriifung konnte nicht gefunden werden. Stellen Sie sicher, dass in dem

2.
Lizenzordner alle Dateien vorhanden sind, die Sie beim Erwerb der Software erhalten haben.
3 Ihre Lizenzdatei wurde umbenannt oder konnte nicht gefunden werden. Stellen Sie sicher, dass in dem
' Lizenzordner die XML-Lizenzdatei enthalten ist und diese den Namen ,Reisekosten 2023.xml* trégt.
4. Die Uberpriifung lhrer Lizenz ist fehlgeschlagen oder wurde abgebrochen.

3.1.2. Maogliche Ursachen und Losungsansitze

Dieses Verhalten bzw. die Fehlermeldung kdnnen verschiedene Ursachen haben. Gehen Sie die
folgenden Punkte der Reihe nach durch und starten Sie anschlieltend die Excel-Datei erneut.

Dateien lokal (nicht in Standard Download Ordner) gespeichert

Die eigentliche Excel-Datei inklusive aller Lizenzdateien muss lokal, d.h. auf ihrem Computer
gespeichert werden. Die Nutzung von Netzwerklaufwerken bzw. externen Cloudspeichern ist nur flr
Sicherungszwecke (Backup) mdglich.

Windows selbst erstellt flir jedes Benutzerkonto einen Ordner namens «Downloads». Dort landen
standardmaRig alle Downloads (sofern Sie nicht vor dem eigentlichen Download einen individuellen
Pfad angeben), die Sie aus ihrem Webbrowser tatigen.

Sollten sich ihre Dateien dort befinden verschieben Sie diese bitte in einen anderen Ordner wie bspw.
in einen ggf. neu erstellten Unterordner im ihrem Ordner ,Eigene Dateien“ oder einen beliebigen
anderen Pfad bzw. Ordner auf ihrem lokalen Rechner.

Lizenzordner mit allen erforderlichen Dateien im gleichen Ordner

Die im Download-Paket (als *.zip File oder als *.exe, d.h. als selbstentpackendes ZIP-File) enthaltenen
Lizenzdateien missen sich immer im gleichen Ordner befinden, wie die eigentlichen xlsb-Excel-
Dateien. Die folgende Auflistung zeigt, welche Dateien im Ordner ,Lizenz“ und welche in dem darin
befindlichen Unterordner ,,de“ sein missen. Der Platzhalter ,meinprodukt* steht dabei flir das von ihnen
erworbene Fimovi Tool.

Ordner ,,Lizenz":
de\
QImLicenseLib.dll

QlmLicenseWizard.exe

www.fimovi.de “
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QImCLRHost_x86.dll
QImCLRHost_x64.dll

meinprodukt.xml

Unterordner ,,de*
QImLicenseLib.resources.dll
QImControls.resources.dll

QlmLicenseWizard.resources.dll

Aktuellste Excel-Version installiert

Beachten Sie die erforderliche Minimalanforderung. Fur eine ordnungsgemal3e Funktionsweise unserer
Tools ist Microsoft Excel fir Windows erforderlich (Die Nutzung bzw. Lizenzierung funktioniert nicht
unter Excel flr Mac). Stellen Sie sicher, dass Sie innerhalb der verwendeten Excel-Version (also bspw.
2016, 2019, 2021 oder 365) die jeweils aktuelle Version installiert haben.

Bei neueren Excel-Versionen klicken Sie fur ein Update bspw. auf ,Datei => ,Konto" => ,Update
Optionen® => ,Jetzt aktualisieren®

Makros/VBA aktiviert

Wichtig flr die Nutzung unserer Excel-Tools ist, dass Makros (VBA) immer aktiviert sein missen. Wir
empfehlen unter Datei => Optionen => Trust Center => Einstellungen fir das Trust Center => Makro-
einstellungen die Auswahl von ,Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren* (vgl. Abb. 3.3).

21

Vertrauenswiirdige Herausgeb
ertrauenswiirdige Herausgeber T
Vertrauenswirdige Speicherorte
. Alle Makros ohne Benachrichtigung desktivieren
i *
® Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren |

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins Alle Makros, auBer digital signierten Makros deaktivieren
Add-Ins Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefihrt werden kann)

ActiveX-Einstellungen . r——

Zugriff auf das YBA-Projektobjekimodell vertrauen
Geschiitzte Ansicht

Meldungsleiste
Bxterner Inhat
Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzoptionen

Abbrechen

2|

Abb. 3.3: Empfohlene Makroeinstellung
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Mit dieser Einstellung kénnen Sie nach dem Offnen von Excel-Dateien mit VBA-Code jeweils selbst
bestimmen, ob Sie diesen aktivieren wollen oder nicht. Dies ist ein guter Kompromiss im Hinblick auf
ihre Sicherheit bei fremden Dateien die ggf. schadlichen Makrocode enthalten. Bei den Fimovi Tools
mussen Sie diesen aktivieren, sonst kdnnen die Excel-Dateien nicht genutzt werden.

Erforderliche DLL-Dateien nicht von Windows geblockt

Je nach Schutz- bzw. Berechtigungseinstellungen blockiert manchmal Windows alle systemfremden
Dateien beim Kopieren bzw. Verschieben. Sind bspw. die Excel-Datei selber oder eine der DLL- oder
xml-Dateien im Ordner ,Lizenz® blockiert, scheitert der Start des Lizenzierungsassistenten.

So koénnen Sie eine evt. Blockierung feststellen bzw. aufheben:

Starten Sie den Windows-Explorer und klicken (nacheinander fiir alle Dateien im Verzeichnis
,Lizenz*“ und ,de", also auch QImLicenseWizard.exe und die xIm-Dateien priifen) mit der rechten
Maustaste (Kontextmenii) auf eine der Dateien und klicken dann auf den Eintrag namens
Eigenschaften (meistens der unterste/letzte Eintrag).

Es erscheint ein Dialogfenster (siehe Screenshot unten => Abb. 3.4). Falls die Datei geblockt wurde,
ist unten im Dialogfenster (siehe rote Markierung) ein Kastchen/Button ,Zulassen® zu sehen, welches
nicht angehakt ist. In diesem Fall klicken Sie bitte einmal auf das Kastchen und setzen den Haken bei
"Zulassen".

Bitte wiederholen Sie den Vorgang fiir alle Dateien im Verzeichnis ,Lizenz* und ,de".

Eigenschaften von Beispiel-Datei.dll X

Benutzerdefiniert Details Vorgangerversionen
Allgemein Sicherheit

J_ [Beispiel-Datei.dl

Dateityp: Anwendungserweiterung {.dll}

Offnen mit: Unbekannte Anwendung JBrdem...

Ort: C:temp

GroBe: 79,5 KB (81.408 Bytes)

Grole auf "

Datentrager 80.0 KB (81.920 Bytes)

Erstellt: Dienstag, 7. Dezember 2021, 10:42:58

Geandert: Dienstag, 7. Dezember 2021, 10:42:58

E_Iet;n;r Heute, 7. Dezember 2021, vor 10 Minuten

Attribute: [ schreibgeschiitzt Erweitert...
[ Versteckt

Sicherheit: Die Datei stammt von einem
anderen Computer. Der Zugriff
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuel blockiert.

[ Zulassen

Abb. 3.4:  Zugriff auf blockierte Dateien zulassen
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3.1.3. Weitere Hilfe

Sofern Sie alle obigen Punkte durchgegangen sind und der Lizensierungsassistent immer noch nicht
startet, setzen Sie sich bitte mit unserem Support (support@fimovi.de) in Verbindung.

Senden Sie uns ggf. einen Screenshot der Fehlermeldung und teilen uns unbedingt mit, welche Ver-
sionen genau von Windows bzw. Excel Sie installiert haben. Ohne diese Informationen kénnen wir
ihnen nicht weiterhelfen.

1. Windows:

Fur Windows 10 + 11 ermitteln Sie die genaue Version folgendermalien:

a) Dricken Sie die Tastenkombination [Win + R].
b) Geben Sie winver ein.
c) Dricken Sie die Taste [Return].

2. Excel-Version (Build und 32 oder 64-Bit)

Dazu gehen Sie auf Datei => Konto => Infos zu Excel und bekommen sowohl die genaue Versions-
nummer angezeigt und ob es sich um eine 32-Bit oder 64-Bit Installation handelt (vgl. Abb. 3.5).

Info zu Microsoft® Excel® 2016

f_ .
Qﬂicrnsoﬁ:@ Excel® 2016 M5S0 (16.0.11231.20122) 32-Bit !

Prod U TEr=28=22=50001 827 78, A 4007
Sitzungs-IC: 4BF99101-D960-41F1-BCE1-3D3037596AD5

Hinweise von Drittanbietern

Microsoft-5oftware-Lizenzbedingungen

MICROSOFT-50OFTWARE-LIZENZEESTIMMUMNGEN
CIFFICF 2016/ OFSKTOR | etrte Sktualisieruno: Sentember 2017

Abb. 3.5: Genaue Excel-Version ermitteln

www.fimovi.de
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4. Versionshistorie

Mit dieser anwenderfreundlichen Excel-Vorlage erstellen Sie schnell und einfach Reiskostenabrech-
nungen fur ein- und mehrtagige In- und Auslandsreisen unter Beachtung aller rechtlichen und steuer-
lichen Rahmenbedingungen, wie bspw. Pauschalbetrage fir Verpflegungsmehraufwande, Kirzungen,
Sachbezugswerte, Ubernachtungspauschalen, Mitternachtsregelung etc.

Die Excel-Vorlage beinhaltet immer die fur das entsprechende Jahr in Deutschland geltenden
Pauschbetrage, also bspw. ,Reisekostenabrechnung 2025 die gesetzlichen Vorgaben fur 2025
usw. (vgl. Anhang bzw. Kap. 6.1)

Sofern der Gesetzgeber bzw. das Bundesministerium der Finanzen (BMF) - i.d.R. Anfang Dezember -
Anderungen der Pauschbetrége fir Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten fiir
die einzelnen Lander beschliel3t, passen wir diese an und verdffentlichen dann fir das kommende
Jahr eine neue Version des Tools. Alle Bestandskunden kénnen die Versionen fir Folgejahre
rabattiert erwerben.

Bendtigen Sie eine altere Version des Tools ,Reisekostenabrechnung® (d.h. fir Jahre in der Vergan-
genheit), bestellen Sie dieses einfach via E-Mail an support@fimovi.de mit Angabe des gewlinschten
Jahres und ihrer vollstandigen Rechnungsadresse.

www.fimovi.de “
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5. Fimovi - Support und weitere Excel-Tools

5.1. Fimovi
5.1.1. Kontakt

Wir wiinschen ihnen viel Spal3 bei der Nutzung unseres Excel-Tools. Sollten Sie Fragen oder
Probleme mit oder zu der Datei haben, melden Sie sich einfach.

Fimovi GmbH
Sandstrale 104
40789 Monheim am Rhein

Gesellschaftssitz: Monheim am Rhein
Registergericht: Amtsgericht Disseldorf, HRB 89004
Geschaftsfuhrer: Dirk Gostomski

E-Mail: support@fimovi.de
Web: www.fimovi.de

Uber Fimovi

Fimovi ermdglicht Unternehmern und Griindern die schnelle und zuverlassige Erstellung von

Finanzplanungen und Cashflow-Modellen mittels Excel.

Das Angebot der Fimovi GmbH umfasst dazu neben professionellen Excel-Vorlage-Dateien immer
auch didaktisch aufbereitete Video-Tutorials, in denen Schritt-fur-Schritt die Erstellung von Finanz-
planungs-, Projektfinanzierungs- und Cashflow-Modellen erlautert wird. Die praxisorientierten Modelle
sind nach aktuellen, international akzeptierten Standards aufgebaut und erlauben auch Nicht-
Betriebswirten hochstmdgliche Transparenz und Flexibilitdt sowohl hinsichtlich der Eingaben, als
auch bezlglich der Projektbeurteilung zum Beispiel im Rahmen von Finanzierungs-, Investitions- oder
Kreditvergabeentscheidungen.

Neben Video-Workshops und Excel-Vorlagen bietet die Fimovi GmbH auch:
» Die Anpassung und Erstellung von Finanzmodellen
» Die Entwicklung individueller Excel-Tools
» Modellreview und -optimierung
» Seminare im Bereich Financial Modelling und Arbeiten mit Excel

Besuchen Sie unsere Internetseite unter www.fimovi.de. Dort werden viele Informationen sowie
kostenlose Vorlagen und Tutorials angeboten.

www.fimovi.de “
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5.2. Anregungen und Feedback

Das Entwicklerteam von Fimouvi ist jederzeit offen fir Anregungen und Winsche. Wir nehmen alle
Winsche und Vorschlage auf, prifen sie sorgfaltig und lassen diese, sofern sinnvoll und umsetzbar,
in eines der nachsten Updates einfliel3en.

Schicken Sie ihre Anregungen und Anderungswiinsche bitte per Mail an: support@fimovi.de

Auf diese Weise wird die Vorlage immer besser und auch Sie profitieren nach dem Erwerb von den
kostenlosen Updates und Weiterentwicklungen.

Wir wirden uns freuen, wenn Sie diese Vorlage ihren Kollegen, Kunden oder Bekannten weiter-

empfehlen.

5.3. Weitere Excel-Tools - Eine Auswahl

Eine kleine Auswahl unserer Vorlagen und Tools:

T E-Rechnungen \

einfach & rechtskonform

7
3
4
g r—»
©
3
g
[

Excel-Finanzplan-Too)

PRO Version

www.fimovi.de

E-Rechnungsgenerator (Excel-Tool)

Ab 2025 kénnen Sie mit unserem ,E-Rechnungsgenerator” der gesetzlichen Pflicht
zum digitalen Rechnungsversand einfach und preiswert gerecht werden. Unser
Excel-Tool generiert ihre elektronischen Rechnungen im Format ZUGFeRD. Mit
ZUGFeRD wird eine Rechnung im PDF/A3-Format als PDF-Datei per E-Mail
elektronisch versendet (kann also immer noch ganz normal gelesen u. ausgedruckt
werden), gleichzeitig werden zusatzlich alle Nutzerdaten der Rechnung als XML-
Datei beigefiigt. Der Rechnungsempfanger hat die Wahl, ob er die elektronische
Rechnung als PDF offnen, oder die XML-Datei zur automatischen
Weiterverarbeitung direkt in seine Buchhaltungssoftware importieren mochte.

Durch das PDF/A3-Format wird mit ZUGFeRD die von der Finanzverwaltung
geforderte revisionssichere Archivierung erfullt und die empfangenen strukturierten
Daten kénnen ohne weitere Bearbeitung (z.B. das Einscannen einer ,normalen®
PDF-Rechnung) ausgelesen und automatisiert weiterverarbeitet werden.

Excel-Finanzplan-Tool (PRO)

Mit dieser professionellen Excel-Vorlage, kénnen auch Nicht-Betriebswirte schnell
und einfach detaillierte und aussagefahige Vorausschauen fiir die Liquiditatsrech-
nung, Gewinn- und Verlustrechnung und Bilanz generieren. Die PRO-Variante
richtet sich an ,Bilanzierer” und generiert eine integrierte banken- und investoren-
konforme Flnf-Jahres-Finanzplanung inklusive Kennzahlen und Grafiken. Rechts-
formspezifische Editionen vorhanden fir Kapitalgesellschaften, Personengesell-
schaften und Einzelunternehmen.
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EXOel-F‘nanzph.,_rw

PROJEKT

Personal-
| kostenplanung
s

www.fimovi.de

Excel-Finanzplan-Tool (PROJEKT)
Integrierte Finanzplanung fur Unternehmen mit Projektgeschéaft.

Im Projektgeschaft hat jede Auftragserteilung gravierende Auswirkungen auf
Umsatz, Ergebnis und Kapitalbedarf. Lange Projekt- bzw. Bauphasen flhren zu
starken Schwankungen innerhalb des Bestandes an fertigen und halbfertigen Er-
zeugnissen. In aller Regel leisten ,Erhaltene Anzahlungen® einen wesentlichen
Beitrag zur Unternehmensfinanzierung. Aus diesem Grund ist eine ganzheitliche,
integrierte Finanzplanung fur projektausfihrende Unternehmen (z.B. aus dem
Anlagenbau, Sondermaschinenbau, Software-Projektgeschaft, Bauindustrie etc.)
besonders wichtig.

Excel-Finanzplan-Tool (Einnahmen-Uberschuss-Rechnung)

Umfassende Finanzplanung fiir Unternehmen mit Einnahmen-Uberschuss-Rech-
nung (= EUR). Einfach zu bedienendes Planungstool mit Rentabilitits- bzw.
Erfolgsplanung und detaillierter Kapitalbedarfs- und Liquiditatsplanung. Geeignet

fur alle nicht buchfiihrungspflichtigen Unternehmer.

Umfangreiche Zusatziibersichten, Kennzahlen und zahlreiche Grafiken enthalten.

Personalkostenplanung (mit Planungsmaoglichkeit fiir Kurzarbeit)

Excel-Tool zur branchenunabhangigen Personalkostenplanung auf monatlicher
Basis fir bis zu 50 Mitarbeiter. Mit detaillierter Berechnung der Sozialversicherungs-
abgaben (inkl. Beitragsbemessungsgrenzen fiir RV, AV, KV und PV) sowie indivi-
dueller Planungsmdglichkeit von Kurzarbeit (Dauer Kurzarbeitsphase, Hohe Erstat-
tungen, Umfang Kurzarbeit pro Mitarbeiter etc.).

Die Personalkostenplanung kann als Grundlage fiir einen Businessplan oder auch
zur Erstellung und Vergleich verschiedener Kurzarbeits-Szenarien verwendet
werden.

Ruckstellungen fir Urlaub, Uberstunden und Mehrarbeit

Excel-Tool zur Ermittlung von Riickstellungen fiir Urlaub, Uberstunden und Mehr-
arbeit. Die Hohe der Ruckstellungen wird fir die Handels- und die Steuerbilanz er-
mittelt.

Die Excel-Vorlage unterstiitzt sowohl die Individualberechnung (d.h. genaue Ermitt-
lung auf Basis jeden einzelnen Arbeitnehmers) als auch die Durchschnitts-Methode

(d.h. vereinfachte Ermittlung auf Basis von Mitarbeitergruppen).
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Excel-Arbeitszeiterfassung

Stundensatzkalkulator

Einfache Ermittlung von Stundenverrechnungssatzen und Preisuntergrenzen. Ge-

eignet fur produzierendes Gewerbe u. Handwerk, aber auch fur Freiberufler u. Free-
lancer.

Berucksichtigt produktive Stunden bis auf Mitarbeiterebene, Beitrage zur Gemein-
kostendeckung (z.B. Materialzuschldge, Rohgewinn im Handelsbereich oder
Maschinenstunden u. Fahrtkostenzuschlage), Ausweis von Preisuntergrenzen und
Deckungsbeitragszielen, Visualisierung durch Grafiken u.v.m.

Arbeitszeiterfassung

Branchenubergreifende Excel-Lésung fur die Erfassung von Arbeitszeiten bzw. die
Erstellung von Tatigkeitsnachweisen. Geeignet insbesondere fiir kleine und mittlere
Unternehmen (KMU), aber auch fiir Freiberufler, Freelancer und Privatpersonen.

Beriicksichtigt alle gesetzlichen Feiertage fiir Deutschland, Osterreich und Schweiz.
Automatische Pausenberechnung auf Basis der gesetzlichen Pausenregelungen.

Eingabe von Gleitzeitsalden, Urlaubstagen, Fehlzeiten plus Ampelregelung fiir das
Arbeitszeitkonto.

Excel-Liquiditétstool

Mit diesem Tool erstellen Sie schnell und einfach ein Bild ihrer operativen Liquidi-
tatslage. Rollierende Liquiditatsplanung auf Tages-, Wochen- oder Monatsbasis.
Durch die Zusammenfiihrung von Daten aus der Finanzbuchhaltung, Banksalden,
Kundenauftragen und Lieferantenbestellungen mit den damit verbundenen Zah-

lungskonditionen erhalten sie eine aussagekraftige Liquiditatsbetrachtung.

Liquiditatsplanung PREMIUM

Rollierende Liquiditatsplanung mit automatisiertem Datenimport aus Finanzbuch-
haltungs- bzw. ERP-Software (z.B. DATEV, Addison, Agenda, Collega, Lexware,
Sage, SAP Business One u.v.m.) und umfangreichen Auswertungs- und Dar-
stellungsmaoglichkeiten (z.B. Liquiditatsvorschau auf Tages-, Kalenderwochen- oder
Monatsbasis (numerisch und grafisch), ,Top 10“ Debitoren und Kreditoren, Fallig-
keitsanalyse der OPOS Kunden u. Lieferanten, Debitoren- und Kreditorenlbersicht
aller Einzelforderungen bzw. -verbindlichkeiten nach verschiedenen Kriterien

sortiert. Insolvenzreifeprifung gem. IDW S11 (Finanzstatus + 3-Wochen-Finanz-
plan).
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Valuation Box* - Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewertung

Drei verschiedene, professionelle Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewertung.
Neben den in der Praxis allgegenwartigen Discounted Cashflow Methoden (DCF)
werden insbesondere die bei VC-Finanzierungen haufig verwendete Venture
Capital Methode sowie das First Chicago Verfahren abgedeckt.

,Quick Check Tool“ - Unternehmenskauf/Investition

Das kompakte Excel-Analyse-Tool ermdglicht eine schnelle Einschatzung, ob ein
Kauf/Investment in ein Unternehmen bzw. Projekt wirtschaftlich sinnvoll ist. D.h.
kénnen die eigenen Renditevorstellungen erreicht werden? Wie entwickeln sich

Cashflow und GuV in den nachsten Jahren? Dazu sind nur wenige Eingabewerte
erforderlich.

Excel-Projektplanungstool

Diese professionelle Excel-Vorlage eignet sich zur Planung von Projekten, Aufga-
ben und Arbeitsablaufen einschlieRlich einer ansprechenden Visualisierung im
Gantt-Diagramm-Stil (= Balkenplan). Das Excel-Projektplanungstool ist flexibel zu
konfigurieren und kann frei angepasst und erweitert werden.

Besuchen Sie unsere Webseite www.fimovi.de fur weitere Informationen, Screenshots, kostenlose
Downloads und hilfreiche Blogbeitrage.

www.fimovi.de
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6.1. Aktuelles Schreiben vom Bundesministerium der Finanzen

Steuerliche Behandlung von Reisekosten und Reisekostenvergutungen bei betrieblich und beruflich

veranlassten Auslandsreisen ab 1. Januar 2025 veroffentlicht am 2. Dezember 2024 (Bezug: BMF-
Schreiben vom 21. November 2023 -BStBI | S. 2076)

GZ: 1V C5- S 2353/19/10010 :006
DOK: 2024/1050350

=> ab ndchster Seite

www.fimovi.de “


https://fimovi.de/

% I Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRIFT  Bundesministerium der Finanzen, 11016 Berlin
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(bei Antwort bitte GZ und DOK angeben)

Aufgrund des § 9 Absatz 4a Satz 5 ff. Einkommensteuergesetz (EStG) werden im Einver-
nehmen mit den obersten Finanzbehdrden der Linder die in der anliegenden Ubersicht aus-
gewiesenen Pauschbetriige fiir Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten
fiir beruflich und betrieblich veranlasste Auslandsdienstreisen ab 1. Januar 2025 bekannt
gemacht (Fettdruck kennzeichnet die Anderungen gegeniiber der Ubersicht

ab 1. Januar 2024 - BStB11S. 2076).

Bei eintdgigen Reisen in das Ausland ist der entsprechende Pauschbetrag des letzten Tatig-
keitsortes im Ausland maBBgebend. Bei mehrtégigen Reisen in verschiedenen Staaten gilt fiir
die Ermittlung der Verpflegungspauschalen am An- und Abreisetag sowie an den Zwischen-
tagen (Tage mit 24 Stunden Abwesenheit) im Hinblick auf § 9 Absatz 4a Satz 5 2. Halbsatz
EStG insbesondere Folgendes:

e Bei der Anreise vom Inland in das Ausland oder vom Ausland in das Inland jeweils
ohne Tétigwerden ist der entsprechende Pauschbetrag des Ortes maf3gebend, der vor
24 Uhr Ortszeit erreicht wird.

e Bei der Abreise vom Ausland in das Inland oder vom Inland in das Ausland ist der
entsprechende Pauschbetrag des letzten Tatigkeitsortes maB3gebend.

www.bundesfinanzministerium.de



Seite 2 e Fiir die Zwischentage ist in der Regel der entsprechende Pauschbetrag des Ortes
malgebend, den der Arbeitnehmer vor 24 Uhr Ortszeit erreicht.

Siehe dazu auch Rz. 52 des BMF-Schreibens zur steuerlichen Behandlung der Reisekosten
von Arbeitnehmern vom 25. November 2020 (BStBI I S. 1228).

SchlieB3t sich an den Tag der Riickreise von einer mehrtigigen Auswértstéitigkeit zur Woh-
nung oder ersten Tétigkeitsstétte eine weitere ein- oder mehrtigige Auswartstétigkeit an, ist
fiir diesen Tag nur die hohere Verpflegungspauschale zu beriicksichtigen. Im Ubrigen, insbe-
sondere bei Flug- und Schiffsreisen, ist R 9.6 Absatz 3 LStR zu beachten.

Zur Kiirzung der Verpflegungspauschale gilt Folgendes:

Bei der Gestellung von Mahlzeiten durch den Arbeitgeber oder auf dessen Veranlassung
durch einen Dritten ist die Kiirzung der Verpflegungspauschale i. S. d. § 9 Absatz 4a Satz 8 ff.
EStG tagesbezogen vorzunehmen, d. h. von der fiir den jeweiligen Reisetag mallgebenden
Verpflegungspauschale (s. 0.) fiir eine 24-stiindige Abwesenheit (§ 9 Absatz 4a Satz 5 EStG),
unabhingig davon, in welchem Land die jeweilige Mahlzeit zur Verfiigung gestellt wurde.

Beispiel:

Der Ingenieur I kehrt am Dienstag von einer mehrtdgigen Auswértstatigkeit in StraBburg
(Frankreich) zu seiner Wohnung zuriick. Nachdem er Unterlagen und neue Kleidung ein-
gepackt hat, reist er zu einer weiteren mehrtigigen Auswartstétigkeit nach Kopenhagen
(Dinemark) weiter. I erreicht Kopenhagen um 23 Uhr. Die Ubernachtungen - jeweils mit
Friihstiick - wurden vom Arbeitgeber im Voraus gebucht und bezahlt.

Fiir Dienstag ist nur die hohere Verpflegungspauschale von 50 € (Riickreisetag von Stral3-
burg: 36 €, Anreisetag nach Kopenhagen 50 €) anzusetzen. Aufgrund der Gestellung des
Friihstiicks im Rahmen der Ubernachtung in StraBburg ist die Verpflegungspauschale um
15 € (20 % der Verpflegungspauschale Kopenhagen fiir einen vollen Kalendertag - 75 €)

auf 35 € zu kiirzen.

Die festgesetzten Betrdge fiir die Philippinen gelten auch fiir Mikronesien, die Betrdge fiir
Trinidad und Tobago gelten auch fiir die zu dessen Amtsbezirk gehorenden Staaten Antigua
und Barbuda, Dominica, Grenada, Guyana, St. Kitts und Nevis St. Lucia, St. Vincent und

Grenadinen sowie Suriname.
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Fiir die in der Bekanntmachung nicht erfassten Lander ist der fiir Luxemburg geltende
Pauschbetrag maBgebend, fiir nicht erfasste Ubersee- und AuBengebiete eines Landes ist der
fiir das Mutterland geltende Pauschbetrag maflgebend.

Die Pauschbetrige fiir Ubernachtungskosten sind ausschlieBlich in den Fillen der Arbeit-
gebererstattung anwendbar (R 9.7 Absatz 3 LStR und Rz. 128 des BMF-Schreibens zur
steuerlichen Behandlung der Reisekosten von Arbeitnehmern vom 25. November 2020,
BStBI I S. 1228). Fiir den Werbungskostenabzug sind nur die tatséichlichen Ubernachtungs-
kosten maBBgebend (R 9.7 Absatz 2 LStR und Rz. 117 des BMF-Schreibens zur steuerlichen
Behandlung der Reisekosten von Arbeitnehmern vom 25. November 2020, BStBI I S. 1228);
dies gilt entsprechend fiir den Betriebsausgabenabzug (R 4.12 Absatz 2 und 3 EStR).

Dieses Schreiben gilt entsprechend fiir doppelte Haushaltsfiihrungen im Ausland

(R 9.11 Absatz 10 Satz 1, Satz 7 Nummer 3 LStR und Rz. 112 ff. des BMF-Schreibens zur
steuerlichen Behandlung der Reisekosten von Arbeitnehmern vom 25. November 2020,
BStBI I S. 1228).

Dieses Schreiben wird im Bundessteuerblatt Teil I veroffentlicht. Es steht ab sofort fir eine

Ubergangszeit auf den Internetseiten des Bundesministeriums der Finanzen
http://www.bundesfinanzministerium.de_zur Verfiigung.

Dieses Dokument wurde elektronisch erstellt und ist ohne Unterschrift giiltig.



Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden [ Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Afghanistan 30 20 95
Agypten 50 33 112
Athiopien 44 29 159
Aquatorialguinea 42 28 166
Albanien 27 18 112
Algerien 47 32 120
Andorra 41 28 91
Angola 40 27 368
Argentinien 35 24 113
Armenien 29 20 107
Aserbaidschan 44 29 88
Australien
- Canberra 74 49 186
- Sydney 57 38 173
- im Ubrigen 57 38 173
Bahrain 48 32 153
Bangladesch 46 31 189
Barbados 54 36 206
Belgien 59 40 141
Benin 40 27 168
Bhutan 27 18 176
Bolivien 46 31 108
Bosnien und Herzegowina 23 16 75
Botsuana 46 31 176
Brasilien
- Brasilia 51 34 88
- Rio de Janeiro 69 46 140
- Sao Paulo 46 31 151
- im Ubrigen 46 31 88
Brunei 45 30 110
Bulgarien 22 15 115
Burkina Faso 38 25 174
Burundi 36 24 138
Chile 44 29 154
China




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden [ Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
— Chengdu 41 28 131
- Hongkong 71 48 169
- Kanton 36 24 150
- Peking 30 20 185
- Shanghai 58 39 217
- im Ubrigen 48 32 112
Costa Rica 60 40 127
Céte d’lvoire 59 40 166
Danemark 75 50 183
Dominikanische Republik 50 33 167
Dschibuti 77 52 255
Ecuador 27 18 103
El Salvador 65 44 161
Eritrea 46 31 78
Estland 29 20 85
Fidschi 32 21 183
Finnland 54 36 171
Frankreich
- Paris sowie die 58 39 159
Departments 77, 78, 91 bis 95
- im Ubrigen 53 36 105
Gabun 64 43 263
Gambia 40 27 161
Georgien 45 30 87
Ghana 46 31 203
Griechenland
- Athen 40 27 139
- im Ubrigen 36 24 150
Guatemala 46 31 124
Guinea 59 40 140
Guinea-Bissau 32 21 113
Haiti 58 39 130
Honduras 57 38 198




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden [ Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Indien
- Bangalore 42 28 155
- Chennai 22 15 80
- Kalkutta 32 21 167
- Mumbai 53 36 218
- Neu Delhi 46 31 211
- im Ubrigen 22 15 80
Indonesien 45 30 179
Iran 33 22 196
Irland 58 39 129
Island 62 41 187
Israel 66 44 190
Italien
- Mailand 42 28 191
- Rom 48 32 150
- im Ubrigen 42 28 150
Jamaika 39 26 171
Japan
- Tokio 50 33 285
- Osaka 33 22 141
- im Ubrigen 33 22 141
Jemen 24 16 95
Jordanien 57 38 134
Kambodscha 42 28 108
Kamerun 56 37 275
Kanada
- Ottawa 62 41 214
- Toronto 54 36 392
- Vancouver 63 42 304
- im Ubrigen 54 36 214
Kap Verde 38 25 90
Kasachstan 33 22 108
Katar 56 37 149
Kenia 51 34 219
Kirgisistan 27 18 74




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fir den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden | Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Kolumbien 34 23 123
Kongo, Republik 62 41 215
Kongo, Demokratische Republik 65 44 337
Korea, Demokratische 28 19 92
Volksrepublik
Korea, Republik 48 32 108
Kosovo 24 16 71
Kroatien 46 31 191
Kuba 51 34 170
Kuwait 56 37 241
Laos 35 24 71
Lesotho 28 19 104
Lettland 35 24 76
Libyen 63 42 135
Libanon 69 46 146
Liberia 65 44 173
Liechtenstein 56 37 190
Litauen 26 17 109
Luxemburg 63 42 139
Madagaskar 33 22 116
Malawi 41 28 109
Malaysia 36 24 86
Malediven 70 47 200
Mali 38 25 120
Malta 46 31 114
Marokko 41 28 87
Marshall Inseln 63 42 102
Mauretanien 35 24 86
Mauritius 44 29 172
Mexiko 48 32 177
Moldau, Republik 26 17 73
Monaco 52 35 187
Mongolei 23 16 92
Montenegro 32 21 85




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden [ Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Mosambik 51 34 208
Myanmar 23 16 103
Namibia 30 20 112
Nepal 36 24 126
Neuseeland 58 39 148
Nicaragua 46 31 105
Niederlande 47 32 122
Niger 42 28 131
Nigeria 46 31 182
Nordmazedonien 27 18 89
Norwegen 75 50 139
Osterreich 50 33 117
Oman 64 43 141
Pakistan
- Islamabad 23 16 238
- im Ubrigen 34 23 122
Palau 51 34 193
Panama 41 28 82
Papua-Neuguinea 59 40 159
Paraguay 39 26 124
Peru 34 23 143
Philippinen 41 28 140
Polen
- Breslau 34 23 124
- Warschau 40 27 143
- im Ubrigen 34 23 124
Portugal 32 21 111
Ruanda 44 29 117
Rumanien
- Bukarest 32 21 92
- im Ubrigen 27 18 89
Russische Fdderation
- Moskau 30 20 235
- St. Petersburg 28 19 133
- im Ubrigen 28 19 133




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fir den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden | Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Sambia 38 25 105
Samoa 39 26 105
San Marino 34 23 79
Sao Tomé — Principe 36 24 147
Saudi-Arabien
- Djidda 57 38 181
- Riad 56 37 186
- im Ubrigen 56 37 181
Schweden 66 44 140
Schweiz
- Genf 66 44 186
- im Ubrigen 64 43 180
Senegal 42 28 190
Serbien 27 18 97
Sierra Leone 57 38 145
Simbabwe 63 42 198
Singapur 7 48 277
Slowakische Republik 33 22 121
Slowenien 38 25 126
Spanien
- Barcelona 34 23 144
- Kanarische Inseln 36 24 103
- Madrid 42 28 131
- Palma de Mallorca 44 29 142
— im Ubrigen 34 23 103
Sri Lanka 36 24 112
Sudan 33 22 195
Siidafrika
- Kapstadt 33 22 130
- Johannesburg 36 24 129
- im Ubrigen 29 20 109
Siidsudan 51 34 159
Syrien 38 25 140
Tadschikistan 27 18 85
Taiwan 51 34 174




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden [ Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Tansania 44 29 97
Thailand 36 24 114
Togo 39 26 118
Tonga 29 20 102
Trinidad und Tobago 66 44 203
Tschad 42 28 155
Tschechische Republik 32 21 77
Tarkei
- Ankara 32 21 110
- Izmir 44 29 120
- im Ubrigen 24 16 107
Tunesien 40 27 144
Turkmenistan 28 19 135
Uganda 41 28 143
Ukraine 26 17 98
Ungarn 32 21 85
Uruguay 40 27 113
Usbekistan 34 23 104
Vatikanstaat 48 32 150
Venezuela 45 30 127
Vereinigte Arabische Emirate 65 44 156
Vereinigte Staaten von Amerika
(USA)
- Atlanta 77 52 182
- Boston 63 42 333
- Chicago 65 44 233
- Houston 62 41 204
- Los Angeles 64 43 262
- Miami 65 44 256
- New York City 66 44 308
- San Francisco 59 40 327
- Washington, D. C. 66 44 203
- im Ubrigen 59 40 182




Ubersicht liber die ab 1. Januar 2025 geltenden Pauschbetrige fiir
Verpflegungsmehraufwendungen und Ubernachtungskosten im Ausland
(Anderungen gegeniiber 1. Januar 2024 - BStBI | 2023 Seite 2076 - im Fettdruck)

Pauschbetrage fir
Verpflegungsmehr-
aufwendungen
bei einer | fur den An-
Abwesen- und
heitsdauer | Abreisetag Pauschbetrag
von sowie bei | i+ (Jbernach-
Land mindestens einer tungskosten
24 Stunden | Abwesen-
je heitsdauer
Kalendertag [ von mehr als
8 Stunden je
Kalendertag
€ € €
Vereinigtes Konigreich von
Grofbritannien und Nordirland
- London 66 44 163
- im Ubrigen 52 35 99
Vietnam 36 24 111
Weilrussland 20 13 98
Zentralafrikanische Republik 53 36 210
Zypern 42 28 125




