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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2021 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Alle Inhalte dieser Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt. Dies gilt sowonhl fur die einzelnen
Artikel als auch flr Abbildungen. Jede Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urheberrechtsgesetz
zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung der Autoren. Das gilt insbesondere flr
Vervielfaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und
Verarbeitung in elektronischen Systemen.

4D, 4D Write, 4D View, 4D Server sowie die 4D Logos sind eingetragene Warenzeichen der 4D SAS. Acrobat,
Adobe und InDesign sind eingetragene Warenzeichen der Adobe Systems Inc. Apple, Apple Watch, iOS,
iPad, iPhone, Mac, Macintosh und OS X sind eingetragene Warenzeichen der Apple Inc. Android, Google
und Chrome sind eingetragene Warenzeichen der Google Inc. Excel, Internet Explorer, Microsoft und
Windows sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. TeamViewer ist ein eingetragenes
Warenzeichen der TeamViewer GmbH. Alle in der Dokumentation genannten Marken sind Eigentum der
jeweiligen Markeninhaber und werden anerkannt. Aus dem Fehlen der Markenzeichen ©, ® bzw. ™ kann
nicht geschlossen werden, dass die Bezeichnung frei verflugbar oder ein freier Markenname ist.

Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach bestem Wissen
sorgfaltig zusammengestellt. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Die
angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft
im Rechtssinne zu verstehen. Eine Gewahrleistung flr die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Qualitat und
Aktualitat der bereitgestellten Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht
ubernommen werden, sofern seitens der Autoren kein nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt; alle Informationen sind rechtlich unverbindlich. Dies gilt insbesondere aufgrund der
stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden Software. Die Autoren
behalten es sich ausdrtcklich vor, Teile der Dokumentation oder die gesamte Dokumentation ohne
gesonderte Anklindigung zu verandern, zu erganzen, zu l6schen oder die Veroffentlichung zeitweise oder
endgultig einzustellen.

Diese Dokumentation steht ausschlieBlich Kunden der TOPIX Business Software AG zur Verfugung. Eine
Haftung flr irgendwelche Schaden Dritter ist ausgeschlossen, sofern seitens der Autoren kein
nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt.
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1 Einleitung

Willkommen in der Anleitung Feature-Update 2021 HR.
In dieser Beschreibung finden Sie alle neuen Funktionen aus dem Bereich Human Resources, mit denen
das Programm TOPIX erweitert wurde.

Alle neuen Features im Schnelliiberblick

Wenn Sie sich vorab schnell Giber alle neuen Funktionen informieren mochten, empfehlen wir Ihnen
unseren Quick Guide. Details hierzu finden Sie auf der nachsten Seite.

Ansprechpartner bei Fragen

Falls Sie noch Fragen haben, stehen lhnen lhre TOPIX-Ansprechpartner sowie unser Support
selbstverstandlich gerne zur Verfligung.

TOPIX Software Support

B} -4989608757-90
[E) support@topixde

N&here Informationen zum TOPIX Software Support finden Sie auf unserer Homepage:
ETITEE  https://www.topix.de/de/service/support.html

Ihre TOPIX Business Software AG

5/,3/,0 g WOV/@ZM
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2 Quick Guide

Mit Hilfe des Quick Guides erhalten Sie einen Schnellliberblick der neuen Features.
Damit konnen Sie sich in nur wenigen Minuten Uber alle neuen Funktionen informieren.

% TOPIX

Y
,,,x QUICK GUIDE
L~

@30 \ FEATURE-UPDATE 2021

Fl

Quick Guide wurde geladen

Quick Guide aufrufen

Sie finden den Quick Guide unter folgendem Link:
ElNTIT@E https://blog.topix.de/de/enjoy-working/feature-update-2021
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3 Reisekosten-Erfassung - Leistungen aus Belegen erzeugen

EEINTEEE  For die folgende Funktion bendtigen Sie die Module "TOPIX Reisekostenabrechnung"” und
"TOPIX Projektverwaltung".

Es gibt eine neue Funktion, mit der Sie aus Reisekosten-Belegen Leistungen erzeugen konnen.
Vorteil dieser Methode ist, dass Sie die Daten nicht mehr doppelt erfassen missen.

Reisekostenerfassung Leistung im Projekt

Anfahrt

Anfahrt

Hotel Hotel

Km Pauschale Km Pauschale

Ruckfahrt Ruckfahrt

438

Es werden nur dann aus Reisekosten-Belegen Leistungen erzeugt, wenn die
Reisekostenabrechnung vorher genehmigt wurde.

Damit aus der Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters Leistungen erzeugt werden
konnen, muss im Mitarbeiterstamm (Befehl Stamm > Mitarbeiter) im Feld
"Benutzerverknlpfung" der richtige Benutzer zum Mitarbeiter verkntpft sein.
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Einstellungen

Wenn Sie die neue Funktion zur Erfassung von Reisekosten-Belegen nutzen mochten, fihren Sie
nacheinander folgende Schritte aus.

Aktivieren Sie zunachst folgende Einstellung:
TOPIX/Datei > Einstellungen> Reisekosten > Optionen > Leistungserfassung via
Reisekostenbelegen mit Projekt-/Job-/Artikel-Nr.

O Einstellungen bearbeiten
Optionen ® .
Finanzamt Wert Funktionalitit
Sozialversicherung E Leistungserfassung via Reisekostenbelegen mit Projekt-/Job-/Artikel-Nr. I

Unfallversicherung
AAG-Erstattungen
Kurzarbeit
Gruppenbesteuerung
Versorgungsbezug
Insolvenz
V¥ Zeiterfassung
Steuerfreie Zuschlage
Terminal/Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung
¥ Reisekosten
Optionen
¥ Kommunikation
» Internet I
Internet II

Internet III (SSL) @
Fax
Mailing
¥ Ereignisse
V Ereignisse 1l @ Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen “
L CalDAV Sunc Finstellun |

Bitte bestatigen Sie diese Einstellung mit Klick auf OK. Erst dann kdnnen Sie die folgenden
Schritte ausflihren.

Neue Optionen

Durch obigen Befehl wurden folgende Optionen freigeschaltet:

e Sie konnen jetzt Artikel anlegen mit dem Merkmal "Spesen-Artikel".

e In den Einstellungen "Reisekosten" gibt es ein neues Feld "Artikel", in dem ein Default-Artikel fir km
hinterlegt werden kann.
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Default-Artikel fiir km-Pauschale anlegen

Damit Sie kunftig in Ihren Reisekostenabrechnungen eine Kilometerpauschale erfassen konnen, wird ein
spezieller Artikel benotigt.

1) Offnen Sie den Bereich Stamm > Artikel.
2) Legen Sie einen Artikel an (Artikelnummer und Bezeichnung sind frei wahlbar).
3) Klicken Sie in das Feld Spesenartikel.

4) Speichern Sie den neuen Artikel mit OK.

BEISPIEL
[ JoN | Artikel bearbeiten#2
(Artikel) I Artikel/Material U —
Grunddaten v = — M v
g 0 0
Grunddaten 2 Artlkelnr.=km Gruppe:z | Gesperrt _| Kein Rabatt
Kundenpreise Herstellerz EAN
Lieferanten Bezeichnung Kilometer-Pauschale
Lager/Seriennummer
Aktionspreise
Sprachen
Sticitese
Ubergeordnete Artikel 0 0 0 ion [ Artikel [ Ni O f
Unte inete Artikel Eigenschaften || Einkauf || Verkauf B Produktion || Ressource . lke_ | Nie Auswerten || Auslau
Bilder || Datenblatt ausdrucken Artikelklasse =
Inventur Artikelobergruppe =
:lael::;ao:m [ Direktlieferung Artikeluntergruppe =
Auftragsoptionen Auswerten von 00.00.00 bis 00.00.00
Freader
mﬁm Egen () Fremd () Mit Arbeitsschritten [ ) nie berechnen | IRGRE L L)
Alternativ-Einheiten [ nieJob | Inten Verhalten bei Planung [~ Planartikel () Umsatz () Kosten
Merkmale Spesenartikel |
Merkmale (Matrix)
Estiorgerg sonsiges W niastavarias
Herstellernummer [") Kassenartikel Herkunftsland Ursprungsregion £
Katalogseite Zolltarifnummer2 (Intrast.-Warennr.)
Nachfolgeartikel £ Intrastat Einheitz
Intrast.-Bezeichnung 2
["| Auf Eigenmasse verzichten| | Besondere MaBeinheit 0,00
im Formular ausblenden

Wobsie |
@
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Default-Artikel fiir km-Pauschale in den Einstellungen hinterlegen

Der neu angelegte Artikel wird jetzt in den Einstellungen hinterlegt.

Speichern Sie mit OK.

® O Einstellungen bearbeiten
Versorgungsbezug Boialch Mitarbeiter betreten Rel_sebelege
Insolvenz 2] Keine Liste mit ungenehmigten Reisekosten anzeigen 0 Fremdwahrung dividieren
V Zeiterfassung Tagespauschale Fahrtkosten Unterbringung
Steierfrele Zuschiige o Fibukonto /6650 O Fibukonto  »6663 | O Fibukonto 56650 |
Terminal/Zweigstelien o Kostenstelle  », | OkKostenstelle | O Kostenstele » |
Mobile Zeiterfassung ~ . .
©r Kostentrager » ©r Kostentrager »:} ©r Kostentrager »I:]
¥ Reisekosten
Optionen Verrechnungskonten Gesetzliche Pauschalen iibersteuern
¥ Kommunikation ¢ Gehaltsauszahlung »
© ab 8 Stunden © pro KM (KFZ)| 0,00
b Internet I i iterkonto
Itemet I S A e L 0 ab24Stunden | 0,005 Artikel »km ]
meme O Barauszahlung  »[1464 | . R
Internet III (SSL) R verwenden Ma_hlzmngesullung auf Dienstreisen
Fax - ) O amtlicher Sachbezugswert
Mailing © Uberweisung y © () amtiicher Sachbezugswert als Abzug
¥ Ersignisse Mitarbeiterkonto verwenden 84 Tatsachlicher Aufwand als Abzug
v Erinise T O KeneAuszatiung vidot | O O Kimng Vemtleongspauscre
CalDAV Sync Einstellun... Neuerfassung Webclient-Optionen
Neues Ereignis o kein Pauschalbetrag Unterbringung 0 mit Fibu/Kostenstellen
Neues Ereignis/Eigenschaft... o || keine Tagespauschale Ausdruck
Ereognlsarten o o Anhang Pflicht fiir Relsebdege ©t+  Modern Vollsﬁndig 8] Kopien lj
¥ Vorgidnge
Ubergabe an Fbu @ Hilfe Drucken... Abbrechen
Auftragsabwickluna T
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Spesenartikel anlegen

Sie kOnnen nun beliebig viele Artikel anlegen, die mit dem Kennzeichen "Spesenartikel" gekennzeichnet
werden. Jeder Spesenartikel kann spater in Ihren Reisekostenbelegen erfasst und zu einer Leistung
umgewandelt werden.

Beispiele fiir Spesenartikel
e Flug

e Hotel

e Taxiquittung

e Anfahrtspauschale

e Rickfahrtpauschale

Sie legen einen Spesenartikel an, mit dem Sie die Anfahrtspauschale in lhren Reisekostenabrechnungen
erfassen kdnnen. Diese wird dann dem Kunden als Leistung berechnet.

[ JoN | (@) Artikel bearbeiten

(Artikel) B Artikel/Material |

Grunddaten ; E - —p
Gunddaten Art|kelnn=|anfahrt Gruppez | Gesperrt | Kein Rabatt
Kundenpreise Hersteller2 EAN
Lieferanten Bezeichnung Anfahrtspauschale
Lager/Seriennummer
Aktionspreise
Sprachen
Sticdste/set
Ubergeordnete Artikel M = M or ikel [ Ni 0
Unte inete Artikel Eigenschaften | | Einkauf | | Verkauf A Produktion || Ressource ' Artlkel_ | Nie Auswerten || Auslauf
Bilder |_| Datenblatt ausdrucken Artikelklasse =
Inventur Artikelobergruppe =
clae";su:::m | Direktlieferung Artikeluntergruppe
Auftragsoptionen Auswerten von 00.00.00 bis 00.00.00
Freifelder Projektverwaltung
Js::vﬁ:;igkabm Eigen [ Fremd [~ Mit Arbeitsschritten || nie berechnen Planung, Dispo
Alternativ-Einheiten [ nieJob | Inten Verhalten bei Planung (| Planartikel () Umsatz () Kosten
Merkmale Spesenartikel I
Merkmale (Matrix)
Herstellernummer ["] Kassenartikel Herkunftsland = Ursprungsregion £
Katalogseite Zolltarifnummer (Intrast.-Warennr.)
Nachfolgeartikel £ Intrastat Einheit =
Intrast.-Bezeichnung £
["| Auf Eigenmasse verzichten | Besondere MaBeinheit 0,00
im Formular ausblenden
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Spesen-Artikel erfassen

Die neu angelegten Spesenartikel konnen klinftig bei der Erfassung der Reisekosten im entsprechenden
Feld ausgewanhlt werden.

BEISPIEL

1) Erstellen Sie eine Reisekostenabrechnung im Bereich Buchhaltung > Reisekostenabrechnung.
2) Wahlen Sie im Register "Abrechnung"” oben ein Projekt aus.

Ihnen stehen nun im Bereich "Fahrtkosten" neue Felder zur Verfligung: Projekt-Job, Spesenartikel usw.

Reisekostenabrechnung erfassen

LUl Bemerkung  Zwischenziele Belege Sonstiges  Berechnung

Abrechnung

Reise. Nr. 20 Reisebeginn am 09.11.2021 um 00:00 Erstziel Ort/Land Deutschland
Pers. Nr. 005 Reiseende am 09.11.2021 um 00:00 Reiseanlass
Meingans
HabichtstraBe 34/36 Projekt-Job £ 21-001 |
80321 Miinchen Fahrtkosten (Privat-/Arbeitnehmer-Kfz) Tagespauschale
- Fahrzeug | Auto < Tagespauschale bezahlen (28,00 €/Tag)
Beginn 09.11.2021 - ] N
= Kilometer (0,30€/KM) Fibukonto £ 6650 mit Ubernachtung
£ Lt Fibukonto £ 6663 Kostenstelle £ GL Kostentrager: 21-001
Ort -
nterbringun:
Lo EE R Kostentrager £ 21-001 e | o — e
’ al
Projekt-JobZ 21-001 = ”:ib akont:?“so = SERS :
= Ui H
st st Spesenartikel= km ) Pauschal @ pro KM (KF2) : —
Auszahl. Kostenstelle £ GL Kostentrager: 21-001
Mahlzeitengestellung auf Dienstreisen
Fibukonto £ 6650 Kostenstelle £ GL Kostentrager: 21-001 Kiirzung Verpflegungspauschale %
Datum | Friihstiick| Mittagessen| Abendessen | | Reiseland| Sachbezugsart| Dikt.
Auszahlung
"] Genehmigt —|— _] Entgeltabrechnung 00.00.00 _]  mit Entgeltabrechnung verechnet 2
/00.00.00 r ) Barauszahlung 00.00.00
- U 00.00.00

Die Eingabe im Feld "Projekt-Job" wird von oben (ibernommen. Das Feld wird automatisch ausgefillt.

3) Tragen Sie im Feld rechts daneben den richtigen Job ein, auf den die Fahrtkosten gebucht werden
sollen.
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Die Fahrtkosten k6nnen entweder pro KM (KFZ) oder als Pauschale erfasst werden.

4) Mochten Sie die Fahrtkosten als Pauschale erfassen, klicken Sie in Pauschal. Mochten Sie die
Reisekosten jedoch pro km erfassen, geben Sie im Feld "Kilometer" die Anzahl der km ein.

5) Wechseln Sie in das Register Belege.

6) Erstellen Sie einen neuen Datensatz per Klick auf .

7) Klicken Sie in das Feld Artikel.

00

Reisekostenabrechnung erfassen

Abrechnung  Bemerkung Zwischenziele Sonstiges  Berechnung

Reise. Nr. 14
Belegnr. Datum |Uhrzeit  |>Belegtext MwSt. % |» Code| Beleg
Pers. Nr. 005 keine Auszahl. |» Konto k.Aus. Fremd. Bnmo Fromd. Kurs bF. Wahr,| (Anhang)
Meler Hans »Kostentriger [tKonto  |»Kostenstelle [» Projekt »Jobnr. |[Artikel
HabichtstraBe 34/36 01 08.11.2021
: @ 5 M
80321 Miinchen T a 1
Beginn  08.11.2021 =] BE]
Ende 08.11.2021
ort =
B
Land Deutschland al HE]
Nettobetr. ] HE]
Auszahl.
] gE
] gE
] gE
a] gE
=] [+1[-]

8) Geben Sie den gewlinschten Artikel ein oder zeigen Sie die Liste an mit

Leertaste

+

Mit der Tastenkombination zeigt lnnen TOPIX alle Artikel an, die mit dem Merkmal "Spesenartikel”

versehen sind.

—>|
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Artikel mit Merkmal "Spesenartikel"

Artikel auswahlen (3 von 124)

Artikelnr. Artikelbezeichnung ~ Gruppe Hersteller EK VK WKZ R Bestand Bestellnummer Hauptlieferant Lieferzeit
anfahrt Anfahrtspauschale 98,00| EUR
km Kil Pauschale 0,39 EUR
riickfahrt Riickfahrtpauschale 98,00/ EUR

|| Mehrfachauswahl Abbrechen “

6) Suchen Sie sich den gewunschten Artikel per Mausklick aus.
7) Erfassen Sie alle noch fehlenden Angaben: Projekt, Job, Betrag, MwsSt. usw.

BEISPIEL

[ JoN | (1] Reisekostenabrechnung bearbeiten

VoK @Neu  |Blscrem | Qnrecren | @acion v/ Bonceny 1< | < | > [ Qfngen o ®

Abrechnung  Bemerkung  Zwischenziele Sonstiges  Berechnung

Abrechnung Reisebelege

Reise. Nr. 19 m Il.-ll — = — m - -
Pers. Nr. 005 keine Auszahl. |» Konto k.Aus. Fremd. Brutto | Fremd. Kurs »F. Wahr.| (Anhang)
R — , Kostentrager [Konto _[vKostenstelle [sProjekt , Jobnr. _[Artikel
HabichtstraBe 34/36 @ 08.11.2021 200,00 | 19,00%

) 0 ][]
80321 Minchen T o1-001 6L 21-001 002 anfahrt

102 08.11.2021 300,00 19,00%

Beginn  08.11.2021 0 2 HD
Ende  09.11.2021 21-001 GL 21-001 003 | riickfahrt

ort Kéin Gl BB

Land Deutschland

Nettobetr. 598,17 : ' v a2 BD
Auszahl. 678,00
e [+l
=] [+][-]
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8) Speichern Sie die Reisekostenabrechnung.

IEEIIMTAEM  Die Leistungen aus den Reisekosten-Belegen werden erst dann erzeugt, wenn die
Reisekostenabrechnung im Register "Abrechnung" auf "Genehmigt" gesetzt wurde.

In dieser Abrechnung wurde die Genehmigung bereits erteilt:

[ XeN

(@) Reisekostenabrechnung bearbeiten

@aion v/ Bomcenv| 1< | < | 5 [0 |Qrnden o] ®[%,

LGB Bemerkung  Zwischenziele Belege Sonstiges  Berechnung

Reise. Nr. 19
Pers. Nr. 005
Meier Hans
HabichtstraBe 34/36

80321 Miinchen

Beginn 09.11.2021
Ende 09.11.2021
Ort

Land Deutschland

Nettobetr. 420,17
Auszahl. 500,00

Reisebeginn am 09.11.2021 [E] um 00:00 Erstziel Ort/Land Deutschland
Reiseende am 09.11.2021 =] um 00:00 Reiseanlass

Projekt-Job £ 21-001

Fahrtkosten (Privat-/Arbeitnehmer-Kfz) Tagespauschale

Fahrzeug o < v] Tagespauschale bezahler (28,00 €/Tag)
Kilometer {0,30€/KM) Fibukonto : 6650 v] mit Ubernachtung
Fibukonto £ 6663 Kostenstelle £ GL Kostentragerz 21-001
Kostenstelle £ GL "
—3 Unterbringung
Kostentrager £ 21-001 = p hal N = (20,00 €/Tag)
Pauschalbetrag \ach Belege ! a
Projekt-Job= 21-001 001 ”Flb' L ey '6650 4
: . ul
Spesenartikel £ km Pauschal ) pro KM (KFZ
Kostenstelle £ GL Kostentrager £ 21-001
Mahlzeitengestellung auf Dienstreisen
Fibukonto 6650 Kostenstelle £ GL Kostentrager: 21-001 Kiirzung Verpflegungspa
Datum | Friihstiick | Mittagessen| Abendessen| I Reiseland | ‘“m

@
@

Genehmigt [ Entgeltabrechnung  00.00.00 ] mit Entgeltabrechnung verechnet am
T E () Barauszahlung 00.00.00
@ Uberweisung 17.11.21
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