Handlungsanleitung fiir Fachwarte des BTTV:
Digitale Abrechnungen — Pauschaler Kostenersatz

Digitale Abrechnungen im BTTV — Beantragung von pauschalem Kostenersatz

wir freuen uns, die neue digitale Lésung fur Reisekosten- und Honorar-Abrechnungen,
Beantragung von pauschalem Kostenersatz fur Fachwarte und Abrechnung verauslagter
Kosten im BTTV vorstellen zu kénnen. Mit dieser Entwicklung soll der Prozess der
Abrechnungen fir alle vereinfacht und transparenter gestaltet werden.

Der Einstieg und weitere Informationen sind zu finden auf der BTTV-Homepage unter:

Y8 https://lwww.bttv.de/service/abrechnung

oder kann direkt gestartet werden unter:

“B  https://abrechnung.bttv.de Willkommen im WorkflowPortal

Benutzername

Die Zugangsdaten erhalten alle BTTV-Fachwarte
aus Sicherheitsgriinden nicht auf digitalem Wege. Passwort

Mit diesen erfolgt der Login dann tber o.g. Link, und S— 410 50 200

man gelangt in das Mend, von dem aus man alle - orlonporal At e e v
Aktionen aufrufen kann.

+ JiBayerischer
i Tischiennis-Verband

_W,Benutzereinstellunqen“ kénnen diverse Einstellungen zur
Eigene . .o . . . .
individuellen Ansicht vorgenommen werden. Dariber hinaus befindet

B sich hier die Moglichkeit zur Passwortédnderung und zum Logout.

Q In Aufgabenlisten suchen...

E Travel Manager 0/0
Reisekosten 0/0 . ey . I
Unter,Mein Profil* kdnnen die persdnlichen Daten angepasst und
Verauslagte Kosten 0/0

speichert werden. Diese werden auch in den Abrechnungen
verwendet.

Pauschaler Kostenersatz

[55 verwaltung 0/0

| mein Prof oo Nicht zu andern sind fir die Nutzer die Zuordnungen zu Bezirken

© Personliche Daten andern und/oder zum Verband. Diese werden durch die Geschaftsstelle auf
Grund der vorhandenen Fachwart-Funktionen vorgenommen.

Nicht zuletzt aus diesem Grund sollten der Geschéaftsstelle immer
Anderungen bei berufenen und gewahlten Fachwarten gemeldet

@ Leere Listen anzeigen

werden.
Personliche Daten &ndern  Nis R 5 it angegeben ..
Attribute A
Vormame ©  Nils
Nachname ©  Rack
Login
Strasse* Georg-Brauchle-Ring 93
PLZ* 80992
Ort* Minchen
Email* n-rack@bttv.de
Lty I Abbrechen
I Speichern

Passwort andern
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Beantragung von pauschalem Kostenersatz

Im , Travel Manager® (TM) kann flr bereits eingereichte Abrechnungen der jeweilige Status der
Verarbeitung oder Klarung eingesehen und Uber den MenUpunkt ,Pauschaler Kostenersatz*
Uber ,+ Abrechnung pauschaler Kostenersatz“ eine neue Abrechnung erstellt werden.

Aufgabe Zustandigkeit Antragstellende Person k Gesperrt durch

Keine Treffer in Pauschaler Kostenersatz

Q In Aufgabenlisten suchgn

[ Travel Manager 0/0
Reisekosten 0/0
Verauslagte Kosten 0/0

I Pauschaler Kostenersatz 0/0

[ verwaltung 0/0

Mein Profil 0/0

@ Leere Listen anzeigen

Im ersten Schritt missen alle nétigen Daten erfasst werden, so wie es friher auch auf den
entsprechenden Formularen auf Papier gemacht werden musste. Um die Abrechnung
abschliel3en und freigeben zu kdnnen, missen alle Pflichtfelder ausgefullt werden.

Einige Daten sind bereits hinterlegt, missen ggf. nur noch aus einer Liste bzw. den hinterlegten
Daten ausgewahlt werden — z.B. muss ein Fachwart, der sowohl auf Bezirks- als auch auf
Verbandsebene aktiv ist angeben, fir welche Ebene abgerechnet werden soll.

Kostenersatz erfassen vaxwosamam - Dol || X |

Attribute

Eingangsdatum

pym— e Symbole, dass eine

Auswahl getroffen
Verband/Bezirk * g = We I"d e n m U SS .

Antragsteller IBAN *
Freigebende Person* e v'
Pauschaler Kostenersatz gemafs Festlegung des Verbandes oder des Bezirkes gemaf Anhang zur Finanzordnung 7. Bei gewahrtem pauschalen

. Kostenersatz konnen weitere Kosten selbst gegen Nachweis nicht erstattet werden.

Positionen
Funktion = Gruppe 1. Halbjahr 2. Halbjahr Pauschale Bruttobetrag

—9 o
—o

I Vorgang loschen

I AbschlieBen und zur Freigabe [0}

o

Im Feld ,Funktion® ist diejenige Funktion aus dem Menu auszuwahlen, fir die in dieser Zeile der
pauschale Kostenersatz beantragt werden soll. Handelt es sich um eine Spielleiterfunktion ist
im folgenden Feld ,,Gruppe” die Bezeichnung der Gruppe einzutragen. Geht es um eine
Fachwartfunktion, kann dieses Feld ohne Fintrag bleiben.

In den Feldern ,1. Halbjahr und ,2. Halbjahr” sind die Checkboxen anzuhaken, fir welches
oder welche Halbjahre der Antrag erfol

Da der pauschal abzurechnende Betrag je nach Bezirk unterschiedlich sein kann, muss hier der
dem Fachwart bekannte Wert eingetragen werden.

o, Die Reihenfolge der Erfassung ist entscheidend, damit die automatische Berechnung
des Bruttobetrages korrekt erfolgt.
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@ 23.10.2025 § nicht angegeben <1
Kostenersatz erfassen & Max Mustermann Dao X
Attribute
Eingangsdatum IS
Antragstyp ©  Pauschaler Kostenersatz
Antragstellende Person ©  Max Mustermann
Verband/Bezirk* = Bayem v
Antragsteller IBAN * DEA40 7004 0048 0830 9734 00
Freigebende Person * £ Nils Rack e
Pauschaler Kostenersatz gemaf Festlegung des Verbandes oder des Bezirkes geméR Anhang zur Fit 7. Bei gewahrtem pauschalen
o - Kostenersatz konnen weitere Kosten selbst gegen Nachweis nicht erstattet werden.
Positionen
Funktion & Gruppe 1. Halbjahr 2. Halbjahr Pauschale Bruttobetrag
1 Verbandsspielleiter ¥ VOL Sid Damen 15 30,00
2 Verbandsspielleiter ¥ VOL Sid Erwachsene 15 15,00
0 0,00
—0
I 4500
I Vorgang loschen
I AbschlieBen und zur Freigabe v
Kommentar. Bitte Aktion auswahls

Sind alle Daten erfasst, kann die Abrechnung tber die Aktion ,,Abschlief3en und zur Freigabe“

an die zur Abzeichnung ausgewahlte Person weiterleiten.

Die fur die Abzeichnung ausgewahlte Person erhalt
eine automatisierte E-Mail mit dem Hinweis, dass eine @ toecmnsry

Abrechnung zur Freigabe vorliegt.

Hallo Nils Rack,

hat einen die auf Ihre Freigabe wartet.

Max
Jetzt im Schritt "Freigabe erteilen” bearbeiten.

Ebenso erhalt derjenige, der eine Abrechnung B e S ettt doss Sk

Mit freundlichen Griien

eingereicht hat, eine E-Mail mit den erfassten Daten zur .. reems v

Georg-Brauchle-Ring 93
80992 Miinchen

»” BeStatlg u ng“ . Tel. 089-15702-420

Fax 089-15702-424

Darlber hinaus ist der eingereichte Vorgang im Bereich S ontce
»,TM / Verauslagte Kosten® bis zur Uberweisung BB oo i Pk Mo g

Président: Wolfgang Popp
Bankverbindung: Commerzbank Miinchen, IBAN DE40 7004 0048 0830 9734 00

anger h rt. USt-ID-Nr. DE 129514029
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Abrechnung freigeben (nur fir Fachwarte mit entsprechendem Recht mdglich)

Nach dem Hinweis per E-Mail (siehe vorherige Seite), dass eine Abrechnung zur Freigabe
vorliegt, loggt der genehmigende Fachwart sich ein, wahlt die entsprechende Abrechnung aus
und pruft diese inhaltlich — ggf. wie auch friher die auf Papier.

[Freigabeerteien R Sollte diese fehlerhaft sein,
* kann sie unter Angabe eines
Em = Kommentars mit der Aktion
pom——— LAblehnen® zuriickverwiesen
S © werden.
et *  Der Ubliche Fall sollte jedoch
[ [o— M -l osreac 2102025 = eine korrekte Abrechnung
sein, die dann mit der
e T sotmmms . T vorherigen Angabe eines
DY z & Sachkontos flr die Buch-

£ 4500

: haltung mit der Aktion

= ;ﬁ .Freigeben” weitergeleitet
e werden kann.

! Bei Abrechnungen im Bezirk ist das Sachkonto bereits fest hinterlegt, da es pro Bezirk
nur genau ein Sachkonto gibt, das angesprochen werden kann.

Nach der Freigabe durch den zustandigen Fachwart landet die Abrechnung in der BTTV-
Buchhaltung der Geschaftsstelle zur weiteren halbautomatisierten Bearbeitung.

Die Abrechnungsdaten kénnen dort einfach in das Buchhaltungsprogramm zur Buchung
Ubernommen und an das Bankingprogramm zur Uberweisung weitergegeben werden.
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