Handlungsanleitung fiir Fachwarte des BTTV:
Digitale Abrechnungen — Geleistete Tatigkeiten

Digitale Abrechnungen im BTTV — Geleistete Tatigkeiten

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
und Trainer auf digitalem Wege. Passwort

Mit diesen erfolgt der Login dann Uber o.g. Link, und
man gelangt in das Menu, von dem aus man alle :

Aktionen aufrufen kann.  WorkflowPortal 4.14.564 2448 EOE vt

jpayerscher W,Benutzereinstellunqen“ kénnen diverse Einstellungen zur

“ individuellen Ansicht vorgenommen werden. Dartber hinaus befindet
sich hier die Moglichkeit zur Passwortédnderung und zum Logout.

Alle Aufgaben \4

Q In Aufgabenlisten suchen...

[ Travel Manager 0/0
el o Unter,Mein Profil* kbnnen die persénlichen Daten angepasst und
Geleistete Tatigkeiten oo peichert werden. Diese werden auch in den Abrechnungen

verwendet.

Verauslagte Kosten

Pauschaler Kostenersa 0/0

Nicht zu andern sind fur die Nutzer die Zuordnungen zu Bezirken
und/oder zum Verband. Diese werden durch die Geschaftsstelle auf
Grund der vorhandenen Fachwart-Funktionen und/oder eines BTTV-
Vertrages vorgenommen.

0/0
I Mein Profil 0/0

© Personliche Daten andern

Leere Listen anzeigen

Persénliche Daten dndern Disra oo ..

Attribute
Voame © | Nils
Nachname © Rack
Login
Strasse * Georg-Brauchle-Ring 93
PLZ* 80992
ort* Minchen
Email* n-rack@bttv.de

oAy I Abbrechen

I Speichern

Passwort dndern Itte Aktion auswéhlen
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Geleistete Tatigkeiten

Im , Travel Manager® (TM) kann flr bereits eingereichte Abrechnungen der jeweilige Status der
Verarbeitung oder Klarung eingesehen und dber den Menlpunkt ,Geleistete Tatigkeiten® Uber
-+ Abrechnung geleistete Tatigkeiten* eine neue Abrechnung erstellt werden.

- jiBayerischer
Tischi

chtennis-Verband Person

Aufgabe Gesperrt durch

Eigene

Keine Treffer in Geleistete Tatigkeiten

Alle Aufgaben v

Q_ In Aufgabenlistgh suchen.

(5 Travel Managér
Reisekosten

I Geleistete Tatigkeiten

0/0

0/0

0/0

© Abrechnung geleistete Tatigkeiten
Verauslagte Kosten 010

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 in den zweiten Schritt zu
gelangen, mussen alle Pflichtfelder ausgefillt werden.

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

@ 26.01.2026  nicht angegeben *1
2 Max Mustermann Dg 0 X

Geleistete Tatigkeiten erfassen

Attribute

Eingangsdatum © 26.01.2026

Symbole, dass eine
Auswahl getroffen
werden muss.

Antragstyp © Geleistete Tatigkeiten
Info © pro Kalendermonat und Auftraggeber gesondert

Es ist mir bekannt, dass ich als Voraussetzung fiir die Beschaftigung beim BTTV nicht mehr als € 3.000,—/Jahr aus UL-Tatigkeiten (§ 3 Nr. 26 EStG)
Hinweis © einnehmen darf.

Mandantname © Bayerischer Tischtennis-Verband e.V.

Antragstellende Person ©  Max Mustermann

Verband/Bezirk * s o

Antragsteller IBAN *

Freigebende Person * e

R Der Abrechnungsfaktor

Pauschale pro Kilometer ) 0,30 entSpﬂCht dem
ﬁ:ﬁn Art ort Datum Uhrzeit Beginn = Uhrzeit Ende & Stunden Stunden Betrag Pauschale gefahrene km & km Betrag Bruttobetrag Ve rtrag I I Ch Ve re I n ba rte n
_3 . o0 000|160 o o «  Stundensatz und ist

e automatisch gefillt.

AbschlieBen uRd zur Freigabe [0}

Im Fel

LArt ist diejehige Tatigkeit ahzuge
erfolgt — alsq z.B. ,Ei U

eltraining XY*, ,

In ,Ort*, ,Datum®, ,Uhrzeit Beginn“ und ,,
Leistung zu erfassen. Da die abzurechnenden ,Stunden® nicht automatisch aus den vorherigen
Daten ermittelt werden, sind diese extra einzutragen. Anschliel3end wikd der Betrag mit den
erfassten Stunden direkt errechnet.
Wird fiir eine Arbeitsleistung nicht nach Stunden, sondern pauschal abgekechnet, erfolgt der
entsprechende Eintrag unter ,Pauschale” und das Feld Stunden bleibt leer.

Missen auch noch Fahrtkosten abgerechnet werden, so werden unter ,gefahrene km“ die
zurtickgelegten Kilometer erfasst und der Betrag fir diese direkt errechnet.
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Das Feld Bruttobetrag am Ende jeder Zeile wird aus den Betragen der Stunden, Pauschalen
und Kilometern automatisch berechnet. Ebenso die Gesamtsumme aller erfassten einzelnen
Zeilen ganz am Ende.

/

o Die Reihenfolge der Erfassung ist entscheidend, damit die automatische Berechnung
des Bruttobetrages korrekt erfolgt.

" s ge . ®27.01.2026 § nicht angegeben €1
Geleistete Tatigkeiten erfassen S A s R < X
Attribute v
Eingangsdatum © 27.01.2026
Antragstyp ©  Geleistete Tatigkeiten
Info ©  pro Kalendermonat und Auftraggeber gesondert
Es ist mir bekannt, dass ich als Voraussetzung fiir die Beschftigung beim BTTV nicht mehr als € 3.000,/Jahr aus UL-Tatigkeiten (§ 3 Nr. 26 EStG)
Hinweis © einnehmen darf.
/
Mandantname Bayerischer Tischtennis-Verband e.V.

Antragstellende Person Max Mustermann

m o o

Verband/Bezirk * Bayem -
Antragsteller BAN* DE40 7004 0048 0830 9734 00
Freigebende Person* £ Daniel Behringer v
Abrechnungsfaktor o 14
Pauschale pro Kilometer © 030
Positionen
Art ort Datum Uhrzeit Beginn = UhrzeitEnde =  Stunden  StundenBetrag  Pauschale  gefahrene km = kmBetrag  Bruttobetrag
1 Mustertraining  Minchen 01012026  12:00 14:00 20 28,00 0,00 20 6,00 34,00
2 Musterturnier Minchen 03012026  10:00 18:00 00 0,00 100,00 20 6,00 106,00
00 000 000 0 000 000
z 200 I 2800 I 100,00 Vorgang Iéschen
AbschlieBen und zur Freigabe v

Kommentar Bitte Aktion auswahl

Sind alle Daten erfasst, kann man 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

Abrechnung BTTV

Abrechnung zur Freigabe vorliegt. & Gatisete Tatgkaten von M Mustermann

An: Rack Nils

Hallo Nils Rack,

Max Mustermann hat geleistete Tatigkeiten eingerichtet, die auf Ihre Freigabe wartet.

Ebenso erhalt derjenige, der eine Abrechnung eingereicht = ietim soi Freisabe ersen” bearveten
hat, eine E-Mail mit den erfassten Daten zur B entuern i nehtaf dese Sl

Mit freundlichen GriiRen

.Bestatigung®. Bapectr T Vrond
Darliber hinaus ist der eingereichte Vorgang im Bereich a0968 incren
.TM / Geleistete Tatigkeiten” bis zur Uberweisung Eial biainse

www.bttv.de

aufgefihrt.

i in das i des i Miinchen VR 6335
Vorstand § 26 BGB: Dr. Carsten Matthias, Nils Rack, Martin Brugger
Prasident: Wolfgang Popp
Bankverbindung: Commerzbank Miinchen, IBAN DE40 7004 0048 0830 9734 00
USt-ID-Nr. DE129514029
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Abrechnung freigeben (nur fiir Personen mit entsprechendem Recht méglich)

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

[Freigabeerteien S Sollte diese fehlerhaft sein,
* kann sie unter Angabe eines
Em = Kommentars mit der Aktion
pom——— LAblehnen® zuriickverwiesen
S © werden.
 Lsaaiati *  Der Ubliche Fall sollte jedoch
[ [o— M o Puschler osreas 2102025 = eine korrekte Abrechnung
sein, die dann mit der
e T oot . 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 die zustandige Person 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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