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1.Infos rund um AZM (Zeiterfassung)
1.1. Einstieg

Hier sehen wir uns an wie der Einstieg in AZMfunktioniert.

Es gibt mehrere Méglichkeiten in AZM einzusteigen, zum Beispiel Uber die Quicklinks auf der Hello Siemens-
Startseite, Uber einen Favoriten in Edge oder andere Browser oder ganz einfach Utber die Eingabe der Web-
Adresse: https://azm.siemens.at

Nun sehen wir uns an wie wir zur Eingabe-Maske unserer Arbeitszeiten kommen.

Klicken Sie auf das Eingabefeld Personalnummer
und erfassen Sie ihre SPDL-Personalnummer.

Ucksichtigt.

Personalnummer:| 99910

Firmenkennung: @) Bitte Personalnummer eing

Sollte AZM nicht automatisch auf die Firmenkennung
SML springen, dann klicken Sie auf das Feld und
wahlen SML aus.

Ucksichtigt.

Personalnummer: | 99910

Firmenkennung: [ HR-OS |

HR-OS

Klicken Sie auf das Feld Passwort und geben dieses
ein. Beim Ersteinstieg ist die Personalnummer auch
gleichzeitig das Passwort.

Name:
Vorname:
Passwort| |

Passwort eingeben

125
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Klicken Sie auf die Schaltflache Anmelden.

Systemeinstieg

U Vertretungstatigkeit

(=)
==

Eingaben zum Server sch|

SIEMENS

Sofern Sie an einen Siemens-Bereichiiberlassen sind, bekommen Sie fiir AZM eine eigene
Personalnummer mit entsprechender Firmenkennung.

Das erkennen Sie daran, dass beim Versuch nun in AZM einzusteigen eine Fehlermeldung erscheint und auf
die eigene Personalnummer und Firmenkennung hinweist. Fiihren Sie also den Einstieg nochmals mit eben

diesen Daten durch.

Nach dem Ersteinstieg in AZM folgt nun eine Maske um ein neues, individuelles Kennwort zu vergeben..

Klicken Sie auf das Feld altes Passwort.

Firmenkennung: [SML ]

Personalnummer: [ 99910 ]

altes F’asswort:i | I
neues Passwort:

wiederhole Passwaort: [ ]

14 Zeichenarten (Kleinbuchstaben, Grofbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindes

o ity e o e ey A T e € e g Wt A g 3

Geben Sie das alte Passwort ein.

Firmenkennung: [SML ]

Personalnummer: [9991 0 ]

altes F’asswort:i eeed I
neues Passwort:

wiederhole Passwort: [ ]

14 Zeichenarten (Kleinbuchstaben, GroBbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindes

¥ pae TR RN e eSO ol TR L SR S o oG M T

Klicken Sie auf das Feld neues Passwort.

SPOT - Portal

11/25/2025

Firmenkennung: [SML ]

Personalnummer: [ 99910 ]

altes Passwort: [+ I

neues Passwort:l[ ]I

wiederhole Passwaort: [ ]

14 Zeichenarten (Kleinbuchstaben, Grofbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindes

Achtung!! Folgende 4 Sonderzeichen dii
(einfaches) Hochl
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Hinterlegen Sie nun ein neues, individuelles
Passwort dass den angegebenen Kriterien
entspricht.

Firmenkennung: [SML ]

Personalnummer: [ 99910 ]

altes Passwort:

neues Passwort:il-------------| II

wiederhole Passwort: [ ]

14 Zeichenarten (Kleinbuchstaben, GroBbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindes

Achtung!! Folgende 4 Sonderzeichen dii
{einfaches) Hochl

Klicken Sie auf das Feld wiederhole Passwort.

Firmenkennung: | SML ‘

Personalnummer: [ 99910 ]

altes Passwort:

neues Passwort: I I

wiederhole Passwort:l[ ]I

14 Zeichenarten (Kleinbuchstaben, Grofibuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindes

Achtung!! Folgende 4 Sonderzeichen dii
(einfaches) Hochl

Anfiihrungszei
Geben Sie hier nun nochmal das gleiche Passwort
ein, um es zu bestétigen. Firmenkennung: | SML |
Personalnummer: [ 99910 ]
altes Passwort: | s++e* ]
neues Passwort: | sessessssesss \
wiederhole Passwort:ll--------| "

ichenarten (Kleinbuchstaben, GroRbuchstaben, Zahlen, Sonderzeichen) enthalten, mindestens 1

Achtung!! Folgende 4 Sonderzeichen dirfer
(einfaches) Hochkom

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

SPOT - Portal 11/25/2025

Ihr altes Passwort ist abgelaufen, bitte geben sie ein neues I

Firmenkennung:  SML

Personalnummer: 99910

altes Passwort: | +ssse

neues Passwort:  +

assworter miissen 3 von 4 Zahlen, enthalten, 12 und maximal 20 Zeic
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Damit kommt man nun wieder in die Anmeldemaske.
Klicken Sie auf das Feld Passwort.

Name: Mustermann

Vorname: Mario

Passwort:|||
Passwort eingeben
)25
N A
Geben Sie das neu gesetze Passwort ein.
Name: Mustermann
Vorname: Mario

Passwort[] J
)25
n v

Klicken Sie auf die Schaltflache Anmelden '

Systemeinstieg

(J Vertretungstatigkeit

(=)
[Anmoten |

SIEMENS

Fintw sl fase
Damit ist man nun in der Zeiterfassungsmaske von | s | | - | |
AZM und die Erfassung kann starten.
Wert 0
L

Mittwoch , 5. 11. 2025

(<[ 1> | Akt zeit|[kon
<] |[ > || Akt Zeit |[Get

1.2. Vertreter_in und Genehmiger_in

Hier sehen wir uns an wie wir eine Vertretung sowie Genehmiger beziehungsweise Genehmigerin fir unser
AZM hinterlegen.

Dies sollte der erste Schritt nach dem Einstieg sein, um zu gewahrleisten, dass auch im Krankheitsfall ein
ordnungsgemafer und rechtzeitiger Abschluss des AZM maglich ist.

SPOT - Portal 11/25/2025 6/175
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Klicken Sie auf den Reiter Verwaltung @ it <+

25 azm.siemens.at

@ Secure File Exchange 58 VE 4 SPOT-TEST (§ AZM @

- _Ve'rwallung -
ingeb: :

Kiiensl 7citstempel/ Tag

- Rufbereitschaft

-+ Zulagen erfassen

T i a Y Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
BOBE0H GEM

Statug

‘Ganztagige Absen:

Klicken Sie auf das Suchfeld fiir den Nachnamen. L ARl 99 Yammer: Home

Suchangabe fur Nachnamel‘ ‘I
Eingestaliter Name: | v |

Geben Sie dort nun den Namen ihres Vertreters L CARL % Yammer: Home Sage Wissenswelt (@) SAPERION SPDL\
beziehungsweise Genehmigers ein.

Suchangabe fur Nachname" m| ||
Eingesteliter Name: | v |

Klicken Sie auf die Schaltflache Suche Lt AZM Helpdesk 53 Corplife Siemens @ Sage DP

Genehmiger(in)

—
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Klicken Sie auf das Dropdown-Menii der eingestellten _
Namen.
T etk

Suchangabe fiir Nachname:

Eingestaliter Namel\ Muster, Klausi, SML/89937 |

I

Klicken Sie nun auf den Namen ihres Vertreters aus
der Liste.

Suchangabe fir Nachname: :
Eingesteliter Name: | Muster Klausi SMI /89997 o~
Muster, Klausi, SML/89997
Muster, Koprax, SML/89999
Muster, Lukas, STA/20014398
Muster, Michi, SML/89995
| rer—
Musterfrau, Frau, SML/00000001
Mustermann, Mario, SML/99910

HI_II_H_II_I

Um den Namen auch als Vertreter zu hinterlegen,
klicken Sie auf die Schaltflache Vertreter(in)

Genehmiger(in)

Suchen Sie jetzt nach dem Namen ihres
Genehmigers. In unserem Fall ist der Nachname
ahnlich, daher klicken wir einfach erneut auf das
Dropdown-Mend.

Suchangabe fiir Nachname:

Eingesteliter Name|\ Muster, Michi, SML/83998 ~If

I

SPOT - Portal 11/25/2025 8/175
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Klicken Sie nun auf den Namen ihres Genehmigers  [INEGEGGEEEr-

aus der Liste.

Eingestellter Name:

Muster, Klausi, SML/89997
Muster, Koprax, SML/89999
Muster, Lukas, STA/20014398
Muster, Michi, SML/89995
Muster, Michi, SML/89998
Musterfrau, Frau, SML/00000001
Mustermann, Mario, SML/99910

Um den Namen auch als Genehmiger:in zu
hinterlegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Genehmiger(in)

Genehmiger(in)

Mit Klick auf die Schaltflache Speichern werden die
Einstellungen Gbernommen und die Hinterlegung ist
damit abgeschlossen.

1.3. Zeiterfassung

Hier sehen wir uns an wie die "normale" Zeiterfassung funktioniert.
Wie die Zeiterfassung im Homeoffice funktioniert sehen wir uns in einem eigenen Video an.
Sie haben zwei Moglichkeiten ihre Zeiten zu erfassen. Einerseits kdnnen Sie am Ende des Tages direkt beide

Zeiten fir Kommen und Gehen erfassen, andererseits kdnnen Sie auch die Eingabe liber den Tag verteilen.
Wir sehen uns hier nun beide Varianten an.

SPOT - Portal 11/25/2025 9/175
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1.3.1. Erfassung beider Zeiten direkt

[siemens.at

Klicken Sie nach dem Einstieg in die Zeitmeldung auf
den zu erfassenden Tag, sofern dieser nicht bereits
ausgewahlt ist.

‘eitstempel/ Tag

itarbeiter(in) | Mustermann, Mario, SML/99910 V‘

11.2025 + 341567 12 (13|14 17|18 19|20 (21 2
= 1] 1]
Wert 226
lienstag , 11. 11. 2025
< |[ > ][ Akt. Zett | [Kommen ~|
=l TS 1Mk 7ol | [Rahan ~l

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

11.2025 » J|4(5|6 |7 m 12113 |14
e | | | Bl

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Kommen-Zeit.

Dienstag , 11. 11. 2025

< ‘ | > ‘ Akt. Zeit || Kommen ~|
= T | zon] [Gehon “

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. Mitarbeiter(in): [ Mustermann, Mario, SML/99910 v

11.2025 » 3|4(5|6|7 m 12113 |14
| | | ]|

Dienstag , 11. 11. 2025

= g J| > || Akt Zeit | [Kommen ~|
S — D T g

11.2025 v

Status

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit.

3[a[s]s]7 o1 12]13]14

Dienstag, 11. 11. 2026

["< |[o7oq ][ > |[ Akt Zeit |[Kommen v
B | I > [ Akt Zeit || Gehen vl
Speichern

SPOT - Portal 11/25/2025 10/175
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Geben Sie die entsprechende Zeit ein. Ti2025 <] [N 2 [ 2 ] = | & | 7 OOl o 231
| | | 1
L MW [ 8
|
Dienstag , 11. 11. 2026
[ < [o7:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen v
<| | > || Akt Zeit || Gehen v
peichern
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die ENEe HEECEEER
Eingaben zu Gbernehmen.
e [ o
|
Dienstag , 11. 11. 2026
[<][o7:00 |[> ][ Akt Zeit | [Kommen v]
1630] [ > ][ Akt Zeit | [ Gehen v|
[_Speichern ]|

siemens.at

Wenn an diesem Tag nun ein griines Kastchen
angezeigt wird, ist die Zeiterfassung korrekt
durchgefiihrt worden.

‘eitstempel/ Tag

itarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

11.2025 » 3145|167 13|14 17|18 |19(20|21 2
e | || 1]

Wert _ 225

lienstag , 11. 11. 2025

< |[07:00 |[ > |[ Akt Zeit | [Kommen v
P ETETY I~ 1Akt Zait | [Gahan ~l
1.3.2. Erfassung uber Tag verteilt

Wenn Sie in der Friih beim Kommen nur diese Zeit
erfassen mochten, klicken Sie auf das

Kontrollkastchen Zeitstempel 16schen in der Gehen E

Zeile.

[ Zeitstempel loschen
Eleitstempel loschen

rigeben

Zur Ubersicht

@& Siemens AG Ostemreich 1939-2025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.60
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Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die
Léschung tatsachlich durchzufihren.

Dienstag , 11. 11. 2025

[<][o7:00 |[> ][ Akt Zeit | [Kommen v]
[<]] [ > |[ Akt Zeit |[Gehen v|

I Speichern

Am Ende deines Arbeitstages klicken Sie in der
Zeitmeldung auf den zu erfassenden Tag, sofern
dieser nicht bereits ausgewahlt ist.

‘eitstempel/ Tag

itarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
112025 v (3|a[5]6]7] 10f1af12 21 2
e || N
8.25

Wert

iienstag , 11. 11. 2025

< |[07:00 |[ > |[ Akt Zeit |[Kommen v

Crnirharn

Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Zeitstempel

e e

Neuer Zeitstempel Normalarbeitszeit

gespeichert

ACHTUNG: Beim Anlegen eines neuen Zeitstempels
wird als Standard Kommen hinterlegt, daher klicken
Sie auf das untere Dropdown-Menii wo aktuell
Kommen angezeigt wird.

SPOT - Portal 11/25/2025

11,2025\-' - 3|4|5|6|T7 m 12 (13|14 171819
e | || 1]

Dienstag , 1. 11. 2025

0700 [ > ][ Akt Zeit | [Kommen ~
Akt. Zeit ‘ Kommen ~f
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Klicken Sie auf das Element Gehen in der Liste ey T

[<Jfor00 [ > |[ Akt Zeit |[Kommen v
L]l [ ][ A Zeit [Kommen =

| Kommen e

Kommean HO
Gehen HO

(

Kommen sonstig
Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO

Beginn Bereitschaft

11.2025 v

Statug

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit

3[4[5]s]7 12[13[14

Dienstag , 11. 11. 2025

[ < [o7:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen |
Bl | I > [ Akt Zeit | (Gehen v)
Speichern

11.2025 v

Status

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. 3|a|5]6]7 12[13[14

Dienstag , 11. 1. 2025

[<][o7:00 |[ > [ Akt Zeit | [Kommen v]

<0 I > [t zsit | [Gehen ~]
Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern

sae | | | ENCEEER

Dienstag , 11. 11. 2026

[ "< J[o7:00 [ > ][ Akt Zeit | [Kommen v

[<|[1630 [> [ Akt Zeit | [Gehen vl
Speichern

[

SPOT - Portal 11/25/2025 13/175
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[siemens.at

Nun sollte wieder ein griines Kastchen angezeigt
Werden und dle Erfassung ISt damlt abgeschlossen. Secure file Exchange B SPOT-LIVE 4 SPOT-TEST (§ AZM (§ AZM Helpdesk (g) 5
Ganztigige Ahsenz AZN/Dispo

‘eitstempel/ Tag

itarbeiter{in). | Mustermann, Mario, SML/99910 ~
112025 v [34]5]s]7] 12
s | | | 1]

Wert

-y

3 14m17 181920 21H§

lienstag , 11. 11. 2025

< |[07:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen v|

PRIETETY [ 1 Akt 7ait | [Rahan -l

1.4. Zeiterfassung Homeoffice

Hier sehen wir uns nun an wie die Zeiterfassung fir Homeoffice-Tage funktioniert.

1.4.1. Voranmeldung der Homeoffice-Tage

Grundsatzlich missen die Homeoffice-Tage beim Vorgesetzen vorangemeldet werden. in AZM steht daflr ein
eigener MenUpunkt zur Verfligung. Wie die Erfassung dort funktioniert sehen wir uns nun an:

Klicken Sie auf den Link Homeoffice

- eingeben

ity Zeitstempel/ Tag
- Rufbereitschaft

= Zylanan arfaconn

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 ~
5[+ ]5]o]7] e[
| 1] | ||

Statug

Dienstag , 11. 11. 2025
< | I 11 Akt 7eit | Kommen vl

Wahlen Sie hier nun die entsprechenden Tage aus, an welchen Sie im Homeoffice arbeiten mdchten, in
unserem Beispiel nun 12., 13. und 18. November:

T | T

Tage fiir Homeoffice markieren oder | Alle Werktage marki

Mo | Di | Mi | Do Fr|sa|so|
12
3n (4u|| 56| 7all 8| 9
100 1112 |13 | 14 | 15| 16
17 |18 |19 | 20| 21 |22 | 23
24 |25 26| 27| 28129 |30

Klicken Sie auf 12

HO Voranmeldung fiir den Monat speichern / absen

SPOT - Portal 11/25/2025 14/175
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Klicken Sie auf 13

15/175

Tage fur Homeoffice markieren oder| Alle Werktage markierel

| Mo | Di | Mi| Do | Fr|saso]

HO Voranmeldung fiir den Monat speichern / absenden

I ;

Klicken Sie auf 18

lage Tur Homeomce markieren oder| Alle vverkiage markl

| Mo | Di | Mi| Do| Fr|salso]

1

2

3n [4n|B5n| 6o 7| 8

9

100 | 11 | 14 |15

16

17 | 18 |19 | 20 || 21 || 22

23

24 | 25| 26| 27| 28 || 29

30

‘ HO Voranmeldung fiir den Monat speichern / absen

(arbe [ Bedeutung

3o | 4u | Su| 6| 7o) 8 || 9

R R B e |

10= 11 |4 13 14 15 |16
Klicken Sie auf die Schaltflache HO Voranmeldung
fiir den Monat speichern / absenden 3= 4““5_“ 6r| 7= 8] 9

17 |18 [ 1920 | 21 |22 [23
105ﬂ| 14 [ 15[ 16

24 | 25| 26| 27| 28|29 | 30

7"? 20 [ 21 [ 22 23

24 ”E“ 26 | 27 [ 28 29 30

[[ HO Voranmeldung fiir den Monat speichern / absenden ]l

l-|I|

Damit wurden nun die Homeoffice-Tage an den
Vorgesetzen gemeldet. Es wird auch ein
entsprechendes, automatisiertes Mail zur Info
versendet.

1011 '11 1’ 15 15| 16

7"? 21 [ 2223

24 ”E“ 26| 27 [ 28] 29 20

‘ HO Voranmeldung fiir den Monat speichern / absenden

IVoranmeIdung fiir Monat 11.2025 wurde versendet.

Farbe)| Bedeutung

Homeoffice-Tag It. Zeitstempeln

‘ Tag im Office It. Zeitstempeln

Vorangemeldeter Homeoffice-Tag

[Farbe| Bedeutung

3u Homeoffice-Tag It. Zeitstempeln
‘ Tag im Office It. Zeitstempeln
‘ Vorangemeldeter Homeoffice-Tag

1A ‘ Tan im Nffica (Standardainctalliinal

SPOT - Portal 11/25/2025 15/175
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Klicken Sie auf den Reiter Zeitmeldung P——

Ganztagige Absenz

- eingeben -
Nirseesll Homeoffice
- Rufbereitschaft
-+ Zulagen erfassen :
EERTE  Mitarbeiter(in). | Mustermann, Mario, SML/99910 +|

Monat: | 11.2025 v

Tage fur Homeoffice markieren oder | Alle Werktage markieren

Faaa I mi [ ami [mall e lleallaal

Klicken Sie auf den zu erfassenden Tag, sofern dieser
nicht schon ausgewahlt wurde.

Ganztagige Absenz AZN/Dispo

tstempel/ Tag

aeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v

1025 v (4567 IR1EE BB KB 14m17 181920 21
s

Wert 8.25

stag , 11. 11. 2025

‘ ‘l Akt. Zeit HKnmmen v|
[ IS 1 Akt Zait |[Gahan wl
Es sind nun durch die Voranmeldung die korrekten *Z"'“i“i.'},f,.'.i?f?iiﬂ Mitarbeiter({in): | Mustermann, Mario, SML/99910 ~|

11.2025 ~ 3[afs]s]7 110[11[a2]13]14

Stempel fir die Erfassung Homeoffice hinterlegt.
Klicken Sie somit auf das Eingabefeld fir die
Kommen-Zeit.

Mittwoch , 12. 11. 2025
[ I > ][ Akt Zeit | [Kommen HO ~|
| || > |[ Akt Zeit || Gehen HO vl

[l

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. Azma_!,'ﬂ:,,e,.r:f%ig Mitarbeiter{in): | Mustermann, Mario, SML/95910 ~|

11.2025 v 3[a[s5]s]7 110 11[12]13]14
e | | | N

Mittwoch , 12. 11. 2025

< | | > ][ Akt Zeit |[Kommen HO |
=] [[ > ][ Akt Zeit || Gehen HO |

SPOT - Portal 11/25/2025 16/175
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Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit. Ti2025 <] [ 2 1 2 ] = | & | 7 OOl o] i [

sas | | | [ [ |

1
Mittwoch , 12. 11. 2026

[< o3 ][ > |[ Akt Zeit |[Kommen HO v
Bl | I > [ Akt Zeit | [ Gehen HO v
Speichern

3|4(5|6|7

11.2025 v

Statug

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. [10[11 [i2] 13

1
Mittwoch , 12. 11. 2026

[07:30 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen HO
[16715 J| > || Akt Zeit |[Gehen HO

Speichern

B

v

~|

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die
Erfassung damit abzuschlie3en.

Mittwoch , 12. 11. 2025

[< J[o7:30 [ > ][ Akt Zeit | [Kommen HO v
1615 [> [ Akt Zeit | [Gehen HO

~]

1.4.2. Manuelle Erfassung von Homeoffice-Stempelin

Grundsétzlich sollten Anderungen an den Homeoffice-Tagen immer iiber den eigenen Meniipunkt eingemeldet
werden. Es ist aber auch moglich die vorbelegten Zeitstempel zu andern und zusatzlich Homeoffice zu
erfassen.

Wie das funktioniert sehen wir uns hier nun gemeinsam an:

Klicken Sie auf den zu erfassenden Tag.

(& AZM Helpdesk

& eSig

I ‘ Mustermann, Mario, SML/99910 V|

3[4 ]5 6|7 [ 10] 11 [a2] 1] 14 7
|1 || |

Wert

19|20 25

£75

12.11. 2026

[ = ][ Akt Zeit |[Kommen HO

= [kt 7ait [[Rehan HA

SPOT - Portal 11/25/2025 17/175
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Klicken Sie auf das Dropdown-Men( bei Kommen P Wiarbeite(in) [ Mustermann. Mario, SMLI99910 ]
11.2025 + 341567 10 (11 (12|13 171819

Stats

Freitag , 14. 11. 2025
| Akt Zeit \Knmmen VI
[=<]] |[ > |[Akt Zeit |[ Gehen v

Klicken Sie auf das Element Kommen HO in der Liste

|T

Freitag , 14. 11. 2025
Akt Zeit [Kommen v

Gehen Speiche

Gehen HO

»

Kommen sonstig
Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO
Beginn Bereitschaft

Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Kommen-Zeit. *Z"'“i“i.'},f,.'ﬁff?iiﬂ Mitarbeiter({in): | Mustermann, Mario, SML/99910 ~|
11.2025 v 3[4a]s5]6]7 1w[1z]3

Status

Freitag , 14. 11. 2026
< |1 > ][ At Zeit | (Kommen HO )
= [ > ][ Akt Zeit | [Gehen v

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. Azma_!,'ﬂ:,,e,.r:f%ig Mitarbeiter{in): | Mustermann, Mario, SML/95910 ~|

11.2025 v 314567 1001112 (13

Status

Freitag , 14. 11. 2025

< |[od B ‘ Akt Zeit ||Knmmen HO v|
=] 15 (A 2 b g

SPOT - Portal 11/25/2025 18/175
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Klicken Sie auf das Dropdown-Menii bei Gehen. 11205 v m i[4]5[6]7 mm s nmw OE
Status

Freitag , 14. 11. 2025

[<J[o730 ][> |[ Akt. Zeit |[Kommen HO

~
Akt Zeit |[Gehen ~l

Klicken Sie auf das Element Gehen HO in der Liste Freitag , 14, 11, 2026

[<J[o730 |[ > |[Akt. Zeit | [Kommen HO v

(<[ [ = |[ Akt Zeit |[Gehen )

Kommen - Speiche
Gehen e A
Kommen HO

| Err—

Kommen sonstig
Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO

Beginn Bereitschaft

3|4(5|6]|7 1011|1213

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit. T35 v |

Status

Freitag , 14. 11. 2025

[<][o7:30 |[ > ][ Akt Zeit | [Kommen HO ~]
B | I > ][ Akt Zeit | (Gehen HO ~)
Speichern

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. T12025 v | [als]s]7 10[11[12[13

Status

Freitag , 14. 11. 2025

[<][o7:30 |[ > [ Akt Zeit | [Kommen HO |
< [ | > |[ Akt zeit |[Gehen HO |

SPOT - Portal 11/25/2025 19/175
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son | | | AN N ER

Freitag , 14. 11. 2025

Mit dem Klick auf die Schaltflache Speichern ist die
Erfassung damit wieder abgeschlossen.

[<][o730 |[ > ][ Akt Zeit | [Kommen HO v]
< |[1815 [ > |[ Akt. Zeit | [ Gehen HO ]

1.5. Erfassung Zeitausgleich

Hier sehen wir uns an wie ein Zeitausgleich in AZM erfasst wird.
Grundsatzlich muss jede Abwesenheit mit ihrem Business Partner abgestimmt werden.

Haben Sie aber mehr als ausreichend Zeitguthaben und mit ihrem Vorgesetzen einen Zeitausgleich bereits
abgestimmt, kdnnen Sie diesen auch ohne Riicksprache mit SPDL direkt erfassen.

Klicken Sie auf den Reiter Ganztagige Absenz

Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

112025 v 3[afs5]s]7 [10]11[42]13[14] 17[18[19]20[21
||

Um das Datum auszuwahlen klicken Sie auf die

Schaltflache > oder wahle es direkt Giber die
Kalenderfunktion aus.

[ < [ > ]

| Arbeitsausfall auterbetr. ~|

Klicken Sie auf das Dropdown-Menii fir den Grund.

I

I|Arbeilsausial\ auBerbetr. V\I

SPOT - Portal 11/25/2025 20/175
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Klicken Sie auf das Element ZA ganztagig in der
Liste

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
21175

LArhaisausialautarbet ]
Arbeitsausfall betrieblich -

Bildungsfreistellung

Ersatzruhe
Feiert.i Ausland
Firmensonderurlaub/BV1
Geschaftlich Abwesend
Gesetzl Freizeit KV
Jubilaumstag

v

Karenzurlaub

Offentl Funktion
Paragraph 8
Pflegefreisteliung
Prasenzdienst
Sonderuraub (Ausland)
sonstige Abwesenheit
Truppenibung

Urlaub

Urlaub eigene Kosten

Urlaub persénlicher Feiertag

ZA ganztagig

Klicken Sie auf die Schaltflache Erfassen um die
Eingabe zu speichern.

{Koordinat(;r}
- Kontingent Report

Datum VON.
Datum BIS:
Grund:

enz in Datenbank speichern

Die Abwesenheit ist nun gespeichert und der
Vorgesetze beziehungsweise Genehmiger erhalt nun
eine Infomail zwecks der Genehmigung.

Status der ganztigigen Abwesenheit|
‘ Name |[Vorname|Firmenkng. |[Persnr|Datum VON| Datum B[SHA.rt derAbwesenheil‘
|Mustermana|| Mario SML (99910 ][ 17.11.2025 [[17.11.2025|  ZA ganztagig |

Mit Klick auf Ubersicht kann man sich eine genaue
Ubersicht aller Abwesenheiten der letzten bzw.
kommenden Monate in Kalenderform anzeigen
lassen.

SPOT - Portal 11/25/2025

(& Arbeitszeiterfassung

Ganztagige Abwesenheiten

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99510 v

- Absenzantrige
{Koordinator)
- Kontingent Report

Datum VON.
Datum BIS:
Grund:

21/175
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Auch hier sehen wir den von uns erfassten
Zeitausgleich. Die Erfassung ist damit abgeschlossen.

Mit diesem Formular erhalten sie i

Tage
14 15 16 17 18 19
Sa So

So

Sa So
14 15 16 17 18 19

Absenzen eintragen

1.6. Erfassung Urlaub

Hier sehen wir uns an wie wir einen Urlaub in AZM erfassen.

Bevor Sie einen Urlaub in AZM erfassen, stimmen Sie sich bitte immer vorab mit ihrem Business Partner bei
SPDL ab.

Damit vermeiden wir mdgliche Urlaubsvorgriffe, falsche Eingaben und Ahnliches, was den Prozess des AZM-
Abschlusses unnétig verzdogern konnte.

Klicken Sie auf den Reiter Ganztagige Absenz

Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in) | Mustermann, Mario, SML/95910 V|

[10] 1]

| [

1920 21H

Klicken Sie auf das Kalender-icon fir denBeginndes e

Urlaubes.

1212025
12.11.2025 B

zur Krankmeldung

Klicken Sie auf den entsprechenden Tag. % azmsieme

Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 28 29 30 31 1 2

 Calencr [
:

s 7

SPOT - Portal 11/25/2025 22/175
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Klicken Sie auf das Kalender-Icon fiir das Ende des
Urlaubes.
i
19.11.2025
Klicken Sie auf den entsprechenden Tag. % azmsiemens

Mo Di Mi

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni fir den Grund.

< >

I|Arbeiisausia|\ aulerbetr. ~[l

SPOT - Portal 11/25/2025 23/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH thomas.a.meister

ewe SPDL, @siemens.com
M November 25, 2025
SPOT - Portal 24/175

Klicken Sie auf das Element Urlaub in der Liste | p I . |

< > ]

Arbeitsausfall auBerbetr. -
Arbeitsausfall betrieblich

Bildungsfreistellung
Ersatzruhe

Feiert.i Ausland
Firmensonderurlaub/BVI
Geschaftlich Abwesend
Gesetzl. Freizeit KV
Jubilaumstag
Karenzurlaub

Offentl. Funktion
Paragraph &
Pflegefreistellung
Prasenzdienst
Sonderurlaub (Ausland)
sonstige Abwesenheit
Truppeniibung

Urlaub eigene Kosten

Urlaub personlicher Feiertag «

Klicken Sie auf die Schaltfléche Erfassen um die o
Eingaben zu speichern. Datum VON
Datum BIS:
Grund:

Erfa

enz in Datenbank s

Neben der Info dass die Abwesenheit erfasst ist, wird
auch ein Infomail an den Vorgesetzen € © SAPERION AZM We.. @ KVDBneu [B] sPoL
beziehungsweise Genehmiger zwecks Genehmigung
versendet.

Status der f:mzt.‘if’ en Abwesenheit

[ Name |[Vorname|[Firmenkng.|[Persnr[Datum VON|[Datum BIS|Art
e ann| Mario SML  [[99910] 19.11.2025 |[20.11.2025

SPOT - Portal 11/25/2025 24/175
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Hier sehen wir in der Ubersicht eine Auflistung aller
Abwesenheiten der letzten beziehungsweise
kommenden Monate. Die Erfassung ist damit

abgeschlossen.

@siemens.com
November 25, 2025

Portal 25/175
Mit diesem Formular erhalten sie eine Ubersicht Gber alle ganziagigen Absenze
Tage

0 16 17 18 19 20 21 L
I se [Tza I

Sa So

Sa So
16 17 18 19 20 21

1.7. Erfassung sonstige Abwesenheit

Hier sehen wir uns an wie wir eine sonstige Abwesenheit in AZM erfassen.

Grundsatzlich gilt dass Termine nach Moglichkeit auBerhalb der Arbeitszeit zu legen und nur in
Ausnahmefillen wahrend der Arbeitszeit wahrzunehmen sind.

Bitte stimmen Sie sich auch vor dieser Erfassung mit ihrem Business Partner bei SPDL ab, um mdgliche
Falscheingaben bereits vorab zu vermeiden.

WICHTIG: Fir jede Abwesenheit muss eine entsprechende Bestatigung Uber das SPOT-Mitarbeiterportal

Ubermittelt werden.

Es gibt 3 mdgliche Konstellationen fiir die Erfassung von sonstigen Abwesenheiten.
Die Abwesenheit findet vor dem Beginn, vor dem Ende oder wahrend der eigentlichen Arbeitszeit statt.

In dieser Erklarung gehen wir nun auf alle 3 Falle ein, es lasst sich aber mittels Sprungmarke direkt zum jeweils

betreffenden Fall springen.

1.71. Erfassung vor Arbeitsbeginn

Klicken Sie auf den zu erfassenden Tag sofern

dieser nicht schon ausgewahlt ist.

.at

File Exchange  mm SPOT-LIVE 4@ SPOT -TEST (% AZM (§ AZM Helpdesk (G} <SignAnyWhere ¢ SC

raltung | ‘Ganztagige Absenz | AZN/Dispo

empel/ Tag

sr{in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

EI 3(4)5|6 |7 101112 m 17{18|19|20| 21 24|25(2
Salden I Gesamt [ =]
Wert 0 825

stag , 13. 11. 2025

|| Akt Zeit H Kommen V|

I~ 1 Ak 7ait [ Rakhan ~l

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni bei Kommen.

SPOT - Portal

11/25/2025

ien erfassen
TR i Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
[3]4]5]6[7 [BIRNI10] 11]12] 19

Donnerstag , 13. 11. 2025
| Akt. Zeit ‘ Kommen - I
[<]] |[ > |[ AkL Zeit || Gehen >

25/175
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Klicken Sie auf das Element Kommen sonstig in der S T E—
. |
Liste Donnerstag , 13. 11. 2025
<] |[ > ][ Akt Zett | [Kommen ~
Kommen HO
Gehen HO
|rr—
Gehen sonstig
Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO
Beginn Bereitschaft
Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Kommen-Zeit. SRR o rpeiter(in: [Mustemann, Mario, SWILI99510 v
11.2025 v 314|567 10(11 (12 m

Status

Donnerstag , 13. 11. 2025
[ I > [ Akt Zeit | (Kommen sonstig v
| || > |[ Akt Zeit || Gehen vl

[

- Zulagen erfassen

Geben Sie die entsprechende Zeit ein, zu welcher Sie S Homeolhice
von ihrem Termin zur Arbeitsstelle kommen.

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

11.2025 v 3|4(5|6|7 101112 m
| | ||

Donnerstag , 13. 11. 2025

< |[1q | > ‘ Akt Zeit || Kommen sonstig Vl
= [ > ][ Akt Zeit | [Gehen v

3[afs5]6[7 10[11]12[43]14]

11.2025 »

Status

Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Gehen-Zeit.

Donnerstag , 13. 11. 2025

’T [1000 ] TH Akt. Zeit || Kommen sonstig v
B | I > ][ Akt Zeit |[Gehen ~|
Speichern

SPOT - Portal 11/25/2025 26/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH thomas.a.meister

ewe SPDL, @siemens.com
M November 25, 2025
SPOT - Portal 27/175
Geben Sie die entsprechende Zeit ein. Ti2025 <] [ 2 [ 2 567 o[ 2] 1]

sas | | | [ [ | | |

Donnerstag , 13. 11. 2025

’T ‘ 10:00 |TH Akt. Zeit || Kommen sonstig V|
< |0 | > || Akt Zeit || Gehen v
peichern
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die ENEe | [ ||

Eingaben zu speichern.

Donnerstag , 13. 11. 2025

‘ 10:00 |‘ Akt. Zeit || Kommen sonstig V|
1700] [ > ][ Akt. Zeit |[Gehen v|
Speichen |

Zur Kontrolle kdbnnen wir uns den Arbeitszeithachweis
des aktuellen Monats ansehen. Klicken Sie dazu auf
den Reiter AZN/Dispo.

inn, Mario, SML/99910 +

415|167 10)11]12 25|26

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ausgeben

Verwaltung | Zeitmeldung | Ganztigige Absen:

Arbei i {1 i Z i
alsadcrsssenedl Arbeitszeitnachweis

Monatsabschluss

Mitarbeiter(in): | Mustermann Mario, SML/99910  ~|

Vorhandene AZN:

SPOT - Portal 11/25/2025 27/175
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Hier sehen wir nun dass neben der Arbeitszeit von 6,5
Stunden auch die 2,5 Stunden sonstige Abwesenheit ...

7:30-16:15

entsprechend berlcksichtigt werden. Die Erfassung 7:30-161s

T:30-16:185

Feiertag

6.50 + 2.50 Somst.hbw|

ZA ganztagig

Urlash
Urlauh

ist damit abgeschlossen.
1.7.2. Eingabe vor Ende der Arbeitszeit
Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Kommen-Zeit. e

Mitarbeiter(in): ‘ Mustermann, Mario, SML/39910 V|

11.2025 v

Status

3|4(5|6|7

10[11]12
BTN

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<

= H Akt. Zeit || Kommen ~|

B

| > |[ Akt Zeit | [Gehen v

- Zulagen erfassen

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. > Homeoffice

11.2025 »

Status

3[afs5]6]7 10[11]12[43]14]

Donnerstag , 13. 11. 2025

|T" 07(] 'ﬁ\ AkL. Zeit | [ Kommen |
= 7> ] e zot | [Gaon 2

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni bei Gehen.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[ < J[o700 ][ > | Akt Zeit | [Kommen -
[ > |[ Akt Zett [[Gehen ~l
28/175
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Klicken Sie auf das Element Gehen sonstig in der

A Donnerstag , 13. 11. 2025
Liste

[<Jfor00 [ > |[ Akt Zeit |[Kommen v
=J > ) (v 2ot <
Speichern Kommen ‘ Speiche

Gehen
Kommean HO
Gehen HO

Kommen sonstig
[Err—
Beginn Mehrarbeit

Ende Mehrarbeit

Beginn Mehrarbeit HO

Ende Mehrarbeit HO

Beginn Bereitschaft

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit. 11.2025 v 3[4]5]6]7 0] 1112
sae | ]| EETEE
L Wed [ 0 |
|
Donnerstag , 13. 11. 2025
[ < [o7:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen v
Bl | | > || Akt Zeit | [Gehen sonstig v
Speichern

Geben Sie die entsprechende Zeit ein, zu welcher Sie
zu ihrem Termin aufbrechen.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][o7:00 |[ > [ Akt Zeit | [Kommen ~]
< |l J| > || Akt Zeit | [Gehen sonstig v
Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die
Eingaben zu speichern.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[ "< J[o7:00 [ > ][ Akt Zeit | [Kommen v

[ "< |[1a00 [> [ Akt Zeit | [Gehen sonstig vl
Speichern

[

SPOT - Portal 11/25/2025 29/175
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Zur Kontrolle kbnnen wir uns den Arbeitszeithachweis
des aktuellen Monats ansehen. Klicken Sie dazu auf
den Reiter AZN/Dispo.

26|27|28

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgeben

- Arbeitszeitnachweis

el Arbeitszeitnachweis

Monatsabschluss

Mitarbeiter(in): | Mustermann Mario, SML/99910  v|

Vorhandene AZN:

Hier sehen wir nun dass neben der Arbeitszeit von 6,5
Stunden auch die 2,25 Stunden sonstige Abwesenheit ...

7:30-16:15

entsprechend berlicksichtigt werden. Die Erfassung 730118

7:30-16:15

Feievtag

ist damit abgeschlossen.
- K
1.7.3. Eingabe wahrend der Arbeitszeit

-+ Zulagen erfassen
TR R Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

112025 v 3|14|5|6|7 10|11 |12
s | | | 1 |

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Kommen-Zeit.

Donnerstag , 13. 11. 2025

‘ | > ‘Ak‘l Zei\HKummen ~|
\ || > [ Akt Zeit | [Gehen v

Bl

SPOT - Portal 11/25/2025 30/175
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Geben Sie die entsprechende Zeit ein.

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
31/175

-+ Zulagen erfassen
-+ Homeoffice

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
374756 [7 J8NSN10[11]12]

Statug

Donnerstag , 13. 11. 2025

< |[oq J| > || Akt Zeit | [Kommen ~|
L=]l [[ > ][kt Zeit | [Gehen v

Klicken Sie auf das Dropdown-Men( bei Gehen.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<J[o700 ][> |[ Akt Zeit | [Kommen v
Akt. Zeit |[(Gehen |

Klicken Sie auf das Element Gehen sonstig in der
Liste

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][07:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen
AkL. Zeit [[Gehen
Kommen

Gehen

h'd
- Speiche
Kommen HO
Gehen HO
Koemmen snnstlg
| —
Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO

Beginn Bereitschaft

Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Gehen-Zeit.

SPOT - Portal 11/25/2025

J|4(5|6 |7

10[11]12[43]14]
| [ | ||

11.2025 »

Status

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][o7:00 |[ > [ Akt Zeit | [Kommen |
B | I > ][ Akt Zeit | [Gehen sonstig v]
Speichern
31175
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3[a[s5]s]7 10111213 14]

11.2025 v

Status

Geben Sie die entsprechende Zeit ein, zu welcher Sie
zu ihrem Termin aufbrechen.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[ < [o7:00 |[ > ][ Akt Zeit |[Kommen v
< |[osog | > || Akt Zeit || Gehen sonstig v
Speichern

Nach der Rickkehr missen wir nun neue Zeitstempel
hinzufiigen um weitere Eingaben vornehmen zu
kénnen. Klicken Sie dazu auf Neuer Zeitstempel.

e

Neuer Zeitstempel Normalarbeitszeit

nicht gespeichert

nicht gespeichert
nicht gespeichert

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni bei Kommen. seus ||

Donnerstag , 13. 11. 2025

[(< J[07-00 |[ = ][ Akt Zett | [Kommen v
05:00 [ > ][ Akt Zeit |[ Gehen sonstig ~
Akt. Zeit ‘ Kommen ~f
. . . Uonnerstag , 13. 11. 2025
Klicken Sie auf das Element Kommen sonstig in der [)mse ] ][ A 2ok] [Rommen -
Liste [<][0s:00 |[ > |[ Akt Zeit | [Gehen sonstig v
Akt Zeit |Kommen ~
Gehen
Kommen HO
Gehen HO
|rr—

Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO
Beginn Bereitschaft

SPOT - Portal 11/25/2025 32/175
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Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Kommen-Zeit. || ||

[<[o7:00 ][ > |[ Akt Zeit |[Kommen ]
[ < [os:00 |[ > || Akt Zsit |[ Gehen sonstig ~
| | > || Akt Zeit | Kommen sonstig ~|

I

Geben Sie die entsprechende Zeit ein, zu welcher Sie
von ihrem Termin zur Arbeitsstelle kommen.

[<fo7:00 ][> |[ Akt Zeit |[Kommen ]
[< [og:00 |[ > |[ Akt Zeit | [ Gehen sonstig v
< |13 J| > || Akt Zeit | [Kommen sonstig v

Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Zeitstempel
um auch die letzte Eingabe fir die Gehen-Zeit
erfassen zu kénnen.

Neuer Zeitstempel Normalarbeitszeit

nicht gespeichert

nicht gespeichert
nicht gespeichert

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni bei Kommen.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<J[o7:00 |[ > ][ Akt Zeit | Kommen v|

[ "< J[0g-00 |[ > |[ Akt zeit |[Genen sonstig v

13:00 | Akt. Zeit \Knmmen sonstig hd

Akt. Zeit ‘ Kommen ~f

Speiche

SPOT - Portal 11/25/2025 33/175
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[ < J[o700
[<][0s:00
[<J[13:00
L]l

[[ > || Akt Zeit || Kommen
‘l Akt. Zeit HGehen sonstig
‘l Akt. Zeit H Kommen sonstig
| > [ Akt zett [Kommen

| Kommen

Kommean HO
Gehen HO

Klicken Sie auf das Element Gehen in der Liste

{

Speiche

Kommen sonstig
Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit
Ende Mehrarbeit
Beginn Mehrarbeit HO
Ende Mehrarbeit HO
Beginn Bereitschaft

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Gehen-Zeit.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][o7:00 |[> ][ Akt Zeit | [Kommen v]
[< (0900 |[ "> ][ Akt Zeit | [ Gehen sonstig v|
[« [13:00 |[ > || Akt. Zeit |[Kommen senstig v
Bl | I > [ Akt Zeit | (Gehen v)
Speichern
Geben Sie die entsprechende Zeit ein.
[ wer [ 000« 00|

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][o7:00 |[> ][ Akt Zeit | [Kommen v]
["<[05:00 |[ "> ][ Akt Zeit | [ Gehen sonstig v|
’T ‘ 13:00 | TH Akt. Zeit || Kommen sonstig ~|
< |[1830 J| > || Akt Zeit |[Gehen v]
Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die
Eingaben zu speichern.

Donnerstag , 13. 11. 2025

[<][o7:00 > ][ Akt Zeit | [Kommen v]
[< (0900 |[ "> ][ Akt Zeit | [ Gehen sonstig v|
‘ 13:00 |‘ Akt. Zeit || Kommen sonstig V|
[<|[1630 [> [ Akt Zeit | [Gehen vl

SPOT - Portal 11/25/2025
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Zur Kontrolle kdnnen wir uns den Arbeitszeithachweis
des aktuellen Monats ansehen. Klicken Sie dazu auf
den Reiter AZN/Dispo.

2627 ZSH

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgeben

- Arbeitszeitnachweis

el Arbeitszeitnachweis

Monatsabschluss

Mitarbeiter(in): | Mustermann Mario, SML/99910  v|

Vorhandene AZN: [ 11 2025 +

Hier sehen wir nun dass neben der Arbeitszeit von 5
Stunden auch die 4 Stunden sonstige Abwesenheit i
entsprechend berlicksichtigt werden. Die Erfassung 730118
ist damit abgeschlossen. —
EE H

38.00

1.8. Erfassung ganztagige Abwesenheit

Hier sehen wir uns an wie ganztagige Absenzen erfasst werden.

Da in AZM je nach Einsatzbereich unterschiedliche Absenzgriinde freigeschalten sind, welche teilweise
aber fir liberlassenes Personal nicht zu verwenden sind, stimmen Sie sich bitte vor jeder Erfassung von
Absenzen mit ihrem Business Partner bei SPDL ab.

So vermeiden wir unnétige Verzogerungen im Abschlussprozess von AZM, da es keine Falscheingaben gibt.

Wie schon erwahnt gibt es unterschiedliche Grinde fir Absenzen. In unserem Beispiel gehen wir nun von
einem Wohungswechsel aus und beantragen daher Freizeit laut Kollektivvertrag.

Wie diese Erfassung funktioniert, sehen wir uns hier nun an:

SPOT - Portal 11/25/2025 35/175
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Meue SPDL

Klicken Sie auf den Reiter Ganztagige Absenz 4

azm.siemens.at

@ Secure File Exchange

| Verwattung |
Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 ~
5T 2 [o [T o[ 2] [T [0 ]o1]
| [ [ [ ] [

Klicken Sie auf das Dropdown-Meni fir den Grund.

< >

I| Arbeitsausfall auferbetr. v ||

Kllck(_an Sie auf das Element Gesetzl. Freizeit KV in
der Liste

LAbeilsausfallguberbelr v
Arbeitsausfall aulberbetr. i
Arbeitsausfall betrieblich

Bildungsfreistellung
Ersatzruhe

Feiert.i Ausland
Firmensonderurlaub/BVI
Geschaftlich Abwesend
(e=rr—
Jubilaumstag

Karenzurlaub

Offentl. Funktion

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol fiir den Beginn [T
der Abwesenheit.

13112025
13.11.2025 i

zur Krankmeldung

SPOT - Portal 11/25/2025 36/175
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Wabhlen Sie den entsprechenden Tag aus.

Sollte es eine langere Abwesenheit sein, wiederholen M,;;g;‘;:?g':;g'g
Sie die Schritte auch fiir das Ende der Abwesenheit.

Datum VON
Ansonsten klicken Sie auf die Schaltflache Erfassen, b
um die Eingaben zu speichern. Grund:

bsenz in Datenbank speichern

Sie erhalten nun die Info dass die Ganztagige
Abwesenheit erfasst wurde. @ saper JETEENENE (ORRm [JS8

Status der fanzﬁif' en Abwesenheit

” Name [[Vorname| Fimenlmg.”l’emnr.”l]alum VCIN”Datum BISHArt |
a ann| Mario SML  [[99910] 18.11.2025 |[18.11.2025 | Ges

Mit Klick auf den Reiter Ubersicht kdnnen wir uns
wieder in Kalenderform samtliche Abwesenheiten
anzeigen lassen.

- Absenzantrige
{Koordinator)

- Kontingent-Report

SPOT - Portal 11/25/2025 37/175
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Auch hier sehen wir anhand des Kiirzels GF flr
Gesetzlich Freizeit, dass die Abwesenheit erfasst ist.
Die Erfassung ist damit abgeschlossen

Mit diesem Formular erhalten sie eine Ubersicht dber alle

Tage
15 16 | 17 18 19 20 [
S S o
Sa [
Sa So
15 16 17 18 19 20

Absenzen eintragen

1.9. Erfassung Krankenstand

Hier sehen wir uns an wie man einen Krankenstand in AZM erfasst.

WICHTIG: Neben der Meldung beim direkten Vorgesetzen muss jede Krankmeldung ab dem 1. Tag auch
Uber das SPOT-Mitarbeiterportal eingemeldet werden.

Klicken Sie auf den Reiter Ganztagige Absenz x o+

azm.siemens.at

@ SecureFile Exchange BB SPOT-LVE 4 SPOT-TEST (@ AZM (@ AZM Helpdesk (@

Ganztigige Absenz) [ AZN/Dispo

Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
[3]4]5]6]7 [N 10]n] [17] 18] 19]20]21]
H =N

Klicken Sie auf die Schaltflache zur Krankmeldung

12.11.2025 B
12.11.2025 i

zur Krankmeldung

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir den Beginn des  r sy o
Krankenstandes. . .

We.. @ KVDBneu |§ SPDLReisewebAnle.. I S

1B3.11.2025

@ Siemens AG Osterreich 15992025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.50

SPOT - Portal 11/25/2025 38/175
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Geben Sie das entsprechende Datum ein.

@ Siemens AG Osterreich 1999-2025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.50
Klicken Sie auf die Schaltflache Erfassen um die 1?351;‘1':22 Krankmeldungen

Eingabe zu speichern. > Ubersicht
-+ Absenzliste

— Krankheit / Unfall [RUIEGEIEIY | Mustermann, Mario, SML/99910 v‘

- Absenzantrige

{Koordinator) 7

- Kontingent-Report Krankheif

Es erscheint nun auch die Meldung "Sie wurden
krank gemeldet". @ seeen @ SAPERION AZM We.. @ KVDBneu [S] SPDL

Status der fanzﬁif' en Abwesenheit

Name Vorname”Firmenkng. Pers. Nr.| Datum ||Art der Ab
Mustermamn| Mario || SML [ 95910 |24.11.2025] Krankhei

Sobald der Krankenstand beendet wurde, geben wir
dieses Ende auch in AZM ein.

Wir sehen dass beim Einstieg auf die Krankmeldungs- o — —
Maske bereits der Grund auf "Krankheit Ende"
automatisch umgestellt ist. Hier geben wir nun das

Ende des Krankenstandes ein.

K!icken Sie auf die Schaltflache Erfassen um die il Krankmeldungen
Eingaben zu speichern. > Ubersicht

- Absenzliste
TSRO Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |
- Absenzantrige
{Koordinator)

- Kontingent-Report Krankhi

SPOT - Portal 11/25/2025 39/175
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Es erscheint nun auch die Meldung "Sie wurden
gesund gemeldet".

thomas.a.meister
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B SPOT-LVE 4 SPOT-TEST (& AZM

Zeitmeldung

- eingeben
sl Krankmeldung-Status
= Ubersicht
-+ Absenzliste
- Krankheit / Unfall
- Absenzantrige
{Koordinator)
- Kontingent Report

Um die Eingaben zu priifen sehen wir uns den
Arbeitszeitnachweis an, dafir klicken wir auf
AZN/Dispo.

3 SPOT-LVE 4 SPOT-TEST (& AZM

Zeitmeldung Produktivierung \

en

in, Mario, SML/99910 v

Krankheitsbeginn:
Grund:

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgeben

Verwaltung Zeitmeldung [ ‘Ganztagige Absen:

- Arbeitszeitnachweis.

el Arbeitszeitnachweis

Monatsabschluss

Mitarbeiter(in): | Mustermann Mario, SML/99910  v|

Vorhandene AZN:

Hier sehen wir nun die 3 erfassten Krankheits-Tage.

Die Erfassung ist damit abgeschlossen.

7:30-16:15 ®
7:00-05:00
3:00-16:30
7:30-13:00 H

5.00 + £.00 Somst.Abw

35.25
ZA ganztagig

Urlash
Urlauh

1.10.Erfassung Mehr- und Uberstunden

Hier sehen wir uns an wie wir Mehr beziehungsweise Uberstunden erfassen.

Wie genau Uberstunden dann zur Auszahlung erfasst bzw. wie sie aufgewertet in den Saldo gestellt werden,
sehen wir uns mit der Disposition in einem anderen Video an.

SPOT - Portal

11/25/2025
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Klicken Sie auf den zu erfassenden Tag sofern dieser
nicht schon ausgewahlt ist.

m?ﬂ 21)|22|23 deﬂ7|2|29 SDE

o
n
o

- Zulagen erfassen

Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Kommen-Zeit. BTSSR Mitarbeiter(in): Mustermann, Mario, SMLI99910 v

102025% 11 (2|3 6|7 |8|9|10 13 (14|

Status

Freitag , 31. 10. 2026
‘ | > ‘ Akt Zeit || Kommen V|
| || > |[ Akt Zeit || Gehen vl

[

- Zulagen erfassen

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. PTARSEr S Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 |
102025+ [1[2]3 678910 13[14]

Status

Freitag , 31. 10. 2025

< |9 B ‘Ak‘l Ze'rlHKnmmen v|
(=]l [[> ][ Akt Zeit | [Gehen v

Klicken Sie auf das Dropdown-Men( bei Gehen.

102025~ | (123 6|7 |89 |10 13 (1415|1617
Status

Freitag , 31. 10. 2025

[<][o700 ][> |[ Akt Zeit | [Kommen v
Akt Zeit |[ Gehen |

SPOT - Portal 11/25/2025 41/175
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Klicken Sie auf das Element Ende Mehrarbeit in der S

Liste [<J[o7:00 |[ > |[Akt. Zeit | [Kommen v
‘ ‘| Akt Zsit |[Gahen -
\M‘ Kommen - Speiche
Gehen
Kommean HO
Gehen HO

Kommen sonstig

Gehen sonstig

Beginn Mehrarbeit

e —
Beginn Mehrarbeit HO

Ende Mehrarbeit HO

Beginn Bereitschaft

Durch diese Eingabe weils AZM dass es sich bei den erfassten Stunden um Mehr beziehungsweise
Uberstunden handelt und stellt diese automatisch in den entsprechenden Mehrarbeits-Saldo.

102025% 11 (2|3 6|7 |8|9|10 13 (14|

Klicken Sie auf das Eingabefeld fir die Gehen-Zeit.

Status

}

Freitag , 31. 10. 2025
[07-00 |[ > [ Akt Zeit | [Kommen v
[ I > | Akt Zeit | [Ende Mehrarbeit ~)

Speichern

Geben Sie die entsprechende Zeit ein. N a0 [1]2]3 67890 13[1a|-
Status
Freitag , 31. 10. 2025
[07-00 |[ > ][ Akt Zeit | [Kommen vl
|KE] | > |[ Akt Zeit || Ende Mehrarbeit vl
peichern

1]

}

1]

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die | [ | [
Eingaben zu speichern.

[<][o7:00 > ][ Akt Zeit | [Kommen v]
1700] [ > ][ Akt Zeit |[ Ende Mehrarbeit v|

SPOT - Portal 11/25/2025 42/175
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Hier sehen wir nun dass AZM die 4 Stunden als
Uberstunden erkannt und als 50ge Uberstunden
ausgewiesen hat. Die Erfassung ist damit

abgeschlossen.

1.11.Disposition und Abschluss

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
43/175

m und Freigeben

Zeitstempel

[ Zeitstempel loschen
['] Zeitstempal I6schan

Hier sehen wir uns an wie man das Monat mittels Disposition abschlief3t.

Die Disposition ist nur durchzufihren wenn Sie in Teilzeit arbeiten oder Sie, wie in unserem Beispiel,
Uberstunden erfasst haben. Mit der Disposition legen Sie fest was mit den Uberstunden passieren soll.

Klicken Sie auf das Dropdown-Men beim aktuellen
Monat um auf das abzuschlielende Monat zu

wechseln.

- eingeben

-» Ubersicht

- Rufbereitschaft
- Zulagen erfassen
-+ Homeoffice

‘Ganztagige Absen:

Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v
|..nn..mm [13]14]

Statug

e 57

Mittwoch , 12. 11. 2025

[<][o730 [ > ][ AKt. Zeit | [Kommen HO v]

PRIFTT [ T | e ST T2y wal

Klicken Sie auf das abzuschlieRende Monat in der

Liste.

5 Ubersicht

-+ Rufbereitschaft
- Zulagen erfassen
-+ Homeoffice

Zeitstempel/ Tag

Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML/99910 v |

i 092025

082025 | |
07.2025
06.2025
05.2025 ||
04.2025
03.2025
| 022025
01.2025

[ Akt Zeit |[Kommen HO
[ Akt Zeit || Gehen HO vl

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Zur Ubersicht

SPOT - Portal

11/25/2025

0

o 0 1

[ Zeitstempel loschen
[] Zeitstempel laschen

Zur Ubersicht

© Siemens AG Osterreich 1999-2025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.50
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Klicken Sie auf die Schaltflache alle Tage markieren

ECRS i 14:02
= Y13
_—— 12.11.2025

Klicken Sie auf die Schaltflache Markierte Tage
freigeben

Klicken Sie auf den Link Zur Disposition

I\) Zur Disposition|

freigeben |
i |

i |

i |

Hier sollte nun bei "Durchzufiihrende Disposition
fiir Monat" das abzuschlieRende und soeben
freigegebene Monat erscheinen. Sollte das nicht so
sein, dann wurde mdglicherweise noch nicht alles
korrekt freigegeben, es fehlt eventuell noch eine
Buchung im aktuellen Monat oder Ahnliches.
Klicken Sie hier auf die Schaltflache Ausgeben

Arbeil i hwei . e
alaacrassened Disposition/ Monatsabschiuss

Monatsabschluss

Sie haben den Monat vollstandig freigegeben
Fiihren Sie nun bitte folgende Disposition durch

Disposition der Uberstunden fiir Mitarbeiter(in): | Mustermann, Mario, SML

Durchzufiihrende Dispesition fir Monat: 10.2025

SPOT - Portal 11/25/2025 44/175
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Hier kdnnen wir uns nun entscheiden was mit den
Stunden passieren soll. Wenn wir die Stunden
komplett aufgewertet im Saldo stehen lassen
mo&chten, brauchen wir keine zusétzliche Eingabe

und geben direkt frei.

In unserem Beispiel mochten wir nun aber 5
Uberstunden ausbezahlt bekommen und der Rest

soll in den Saldo wandern.

Klicken Sie somit auf das Feld Auszahlung mit
Grundvergitung fir die 50gen Uberstunden

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
45/175

Auszahlung mit
Grundvergutung

J[0.00 |

Geben Sie nun die auszuzahlenden Uberstunden ein.

Auszahlung mit
Grun iitun

[E

0.00

0.0

AZM reduziert nun die Stunden bei "Zuschlag in
Zeitsaldo" automatisch um die Anzahl der erfassten,
auszubezahlenden Uberstunden.

Zuschlag
in Zeitsaldo

|[7-50

0.00

Sie kénnen sich vor der Freigabe noch eine Vorschau

anzeigen lassen, klicken Sie dafiir auf die

Schaltflache Vorschau.

SPOT - Portal

11/25/2025

Berechnung der Salden ohne Freigabe

45/175
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Erst wenn alles korrekt erfasst wurde, klicken Sie auf
die Schaltflache freigeben. Damit ist die Erfassung
fur Sie gesperrt.

Im Arbeitszeitnachweis sehen wir nun unsere 5 zur
Auszahlung beantragten Stunden sowie 11,25
Stunden im Saldo. Diese ergeben sich aus den
restlichen 7,5 Stunden + 50% Aufwertung.

M. Grundverg.

Die Erfassung ist fur Sie damit abgeschlossen.
Sowie ihr Genehmiger beziehungsweise ihre
Genehmigerin das AZM komplett genehmigt hat,
andert sich der Status ihres AZM von Vorlaufiger auf [ e
Endagiiltiger Arbeitszeitnachweis. '

Sollte dies nach ein paar Tagen ihrer Freigabe nicht [rortantiver froeitszeinactveis

passiert sein, halten Sie bitte mit ihrem s
Genehmiger/ihrer Genehmigerin Riicksprache um Tomeraimmaiaan:
das AZM ordnungsgemalf abzuschlieRen. o

10
8
9
Grundlage £.d. Wochenschnitt * 26.75

1.12.Termine und Spezialthemen

Hier bekommen Sie noch ein paar Informationen zu den AZM-Terminen sowie Spezialthemen rund um AZM.

Sollten Sie nach Durchsicht dieser Infomaterialien noch Fragen rund um AZM haben, wenden Sie sich bitte an
ihren Employee Service Betreuer aus dem SPDL-Team.

1.12.1. Termine

Sie finden direkt beim Aufruf der AZM-Seite immer dic [

aktuellen Eingabe und Uberleitungstermine von AZM.

Seien Sie ein #DigitalizeMe |

Nuizen Sie AZM Mc

|AZM Schluss flur Siemens Personaldienstleistungen GmbH (

| Single Sign On
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Zusatzlich dazu gibt es auf der SPDL-Homepage im 7 Abeltssicherhelt
Mitarbeiterbereich den aktuellen Terminplan Diesen A EHS - Environmental Protection, Health Management and Safety
finden Sie im Bereich Infos unter Abgabetermine.

A EHS — Kommunikationsmaterial

A Zero Harm Culture

|Abgabetermine

Im Rahmen |hrer Tatigkeit fiir die SPDL bzw. fir ein von der SPDL bea
Beispiel wichtig fir lhr persnliches Arbeitszeitmanagement oder die
sind unbedingt zu beachten, eine Anerkennung eventueller Anspricl

T Terminplan 2025 (PDF) (i)

Mit Klick auf Terminplan 2025 6ffnet sich der
Terminplan in einem neuen Fenster.
Abgabetermine

Im Rahmen lhrer Tatigkeit fiir die SPDL bzw. fir ein von der SPDL bea
Beispiel wichtig fur lhr personliches Arbeitszeitmanagement oder die
sind unbedingt zu beachten, eine Anerkennung eventueller Anspricl

T Terminplan 2025 (PDF) (3)

Welcome Meeting

Zum Onboarding bieten wir fur alle neuen Mitarbeiter*innen das SP[
Ansprechpartner*innen vorstellen, Detailinformationen geben, auf Il

Hier finden Sie im Bereich Termine AZM die
notwendigen Infos.

Terminplanung 2025

e Termen e Tormrn Lo e
wwo. | weo . | a2 scrusaer. | S5 - Daien i1
- ,?;E‘r:ﬁm:“—:"—m“':m s | B [ S
PO I P O s e v o)
e mam| mn | o | e | cor | o nan | o | s | wan | mam | o | o
v | s | forre [ | nre s | wrn [ e | s | e | s | mse || s
RN [T [P P PN IETI I B e e e A A eI
ron | e | | o | e | o [ [ | | o | ae | s | e [ | o
v |z oo foonn | aune | a || ra [ e | s | s | s | e | me | o
sn man| o | ocam | voan | mv | csam [osan | wam | man [ wan | ae | zom | mam | zan | mae
IVRPVY NPV [PYVY YO [PV VI I (VR PV P PR VR IETUR T e
N s EYE R [T Y [P [ES RV [T e e
Secteror T2%ep | MSep | 038 | OiSep | Mg | 05Se | WSep | TSe L nse Ead Ed Mlep | MSep b
ue now| zow | oion foroe | mse | wow | mow| mow | mow | mow | mox | mos | mow | mou| wow
— [ETNIRIING [P [ s (el IR T e e T T e
p— casue | ousue | emoue | ra0ue wow | mow | wow | mow | mow | o | oo

1.12.2. Produktivierung

Die Produktivierung der Stunden wird nur von ocenter | SPDL X | @ Terminplan2025,pcl X | @ Teminpla
speziellen Bereichen innerhalb des Siemens-
Konzerns durchgefuhrt. Als Standard ist diese
Funktion deaktiviert - dies kénnen Sie sehen wenn _ _
Sie auf den Reiter Produktivierung klicken. | Ganztagige Absenz|  AZNIDispo Produktivierung| |

Sage DPW @ Sage DPW Ext

v
11011 [12] 13[14] 17[18[19]20]21 24]25[26]27
‘Gesamt [ Soll |
875 8.25
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ES erSCheInt dlese Meldung SO”te In Ihrem BereICh enswelt @ SAPERION SPDL We... @ SAPERION AZM We... & KVDBneu [S| SPDL Reiseweb Anle... 1 9
produktiviert werden, dann stimmen Sie sich dazu
bitte direkt im eingesetzen Bereich ab, da hier Gber
das Siemens People Center entsprechende
Berechtigungen freigeschalten werden mussen.

Der selektierte Mitarbeiter ist leider nicht berechtigt,

die Funktionen der Produktivierung zu verwenden!

© Siemens AG Osterreich 1999-2025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.50

1.12.3. Rufbereitschaft

Auch Rufbereitschaft gibt es nur von speziellen
Bereichen innerhalb des Siemens-Konzerns und
somit ist auch hier als Standard diese Funktion
deaktiviert - dies kdnnen Sie sehen wenn Sie auf den
Reiter Rufbereitschaft klicken.

25 azm.siemens.at

@ Sharepoint . @ Secure File Exchange  Bm SPOT-LVE 4 SPOT-TEST (@ AZM

Verwaltung
-+ eingeben

ll Zeitstempel/ Tag

| Ganztigige Absen:

- Luiayen eiassen
- Homeoffice

Mitarbeiter(in): ‘ Mustermann, Mario, SML/93910 V|

Es erscheint diese Meldung. Sollte es in ihrem
Bereich Rufbereitschaften geben, dann stimmen Sie
sich dazu bitte direkt im eingesetzen Bereich ab, da
hier auch tber das Siemens People Center
entsprechende Berechtigungen freigeschalten werden
missen.

We.. @ KVDBneu [§] SPDL Reiseweb A

| Sie haben keine Berechtigung diese Funktion zu verwenden!|

® Siemens AG Osterreich 1999-2025
AZM Arbeitszeit Management VERSION 7.50

2. Mitarbeiter-Portal

2.1. Dokumente

21.1. Abrufen des Nettozettels
Hier sehen wir uns an wie Sie sich ihren monatlichen Nettozettel ihrer Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung ansehen
kdénnen

SPOT - Portal 11/25/2025 48/175
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Klicken Sie auf Dokumente

‘ Dokumente |
Klicken Sie auf den Nettozettel des entsprechenden

Monats w  Stichworle...

Typ Titel

Nettozettel

statigung notwendig
itatigt

Klicken Sie auf Herunterladen

Zuruck ...

Klicken Sie auf die angezeigte Datei - diese Anzeige
kann je nach Browser variieren. Steigen Sie Uber ihr m
Smartphone ins Mitarbeiterportal 6ffnet sich die Datei
hier direkt automatisch i R Testnettometel firs Hochlads [ [

i rtig

SPOT - Portal 11/25/2025 49/175
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Damit haben Sie nun Einsicht auf ihren aktuellen
Nettozettel.

. Secure File Exchange 4 SPOT -LIVE 4 SPOT - TEST
ge 4 ’

= Testnettozettal fiirs Hochladen.pdf

2.2. Anfragen

2.21. Allgemeine Anfragen (Stammdaten, Abwesenheiten,..)
2211. Erfassung des Strafregisters

Hier sehen wir uns an wie Sie ein Strafregister/Leumundszeugnis zeitnah Uber unser Portal nachreichen
kdénnen

Grundsatzlich sollten alle notwendigen Dokumente bereits im Zuge des Eintrittes an SPDL Gbermittelt werden.
Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt noch Uber kein Strafregister verfligen sehen Sie hier nun wie Sie dies schnell
und unkompliziert nachholen kénnen

jrmationen und Online-Services fur Ihre tagliche Arbeit.

Klicken Sie auf Anfragen

)

Klicken Sie auf Neue Anfrage m

MEINE DATEN ABMELDEN @ [¢]

=+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

SPOT - Portal 11/25/2025 50/175
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Klicken Sie auf Strafregister
ANFRAGEN

Wahlen Sie hier bitte den gewiinschten Anfragentyp aus

E I Strafregister

Klicken Sie auf das Eingabefeld fiir die Kosten des STRAFREGISTER
Strafregisters

re Rechnung fir das Strafregister/Leumundszeugnis hoch

i | .00 |Tragen Sie hier die H
Geben Sie die entsprechenden Kosten ein, sofern STRAFREGISTER
welche entstanden sind. Andernfalls erfassen Sie hier
0

re Rechnung fur das Strafregister/Leumundszeugnis hoch

er*
1 ragen Sie hier die H

Klicken Sie auf Weiter ...

ter*
16,40 Tragen Sie hier die b

-
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Klicken Sie auf die Schaltflache Dateien auswahlen

um die entsprechende Rechnung hochzuladen. Bitte

achten Sie darauf dass Sie auch wirklich nur die

Rechnung und kein Strafregister selbst hochladen S

- oder -

Dateien auswahlen

max. 10 Dateien

Klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt Absenden! x

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzt Absenden! Zurick... Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu

erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle - N —
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese

bearbeitet kdnnen Sie den Stand anhand des Status

nachverfolgen STATUS e
STRAFREGISTER - Strafregister
@ PORTAL MAIL - Portal Email-Adresse
(1] KRANKBEST - Krankenstandsbestatigung
2.21.2. Meldung einer Abwesenheit

Hier sehen wir uns an wie Sie eine Abwesenheit im Portal erfassen und somit direkt an SPDL melden

yrmationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

Klicken Sie auf Anfragen

o
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Klicken Sie auf Neue Anfrage - I R . o

+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Abwesenheitsbestétigung

E I Abwesenheitsbestatigung

Auswahl| der Abwesenheits-Art

1. Klicken Sie auf das Auswahlfeld fiir Sitte auswanien . .
die Art der Abwesenheit. Bitte auswanlen ...
2. Wahlen Sie die entsprechende Behordenweg
Abwesenheit aus der Liste.

sonstige Abwesenheit (bitte in der Beschreibung bekannt geben)

Bitte beachten Sie dass bei der Auswahl "sonstige Abwesenheit" unbedingt das Erfassen einer Beschreibung
erforderlich ist

Klicken Sie auf Weiter ...

Arzi-Termin

neit*

-

Klicken Sie auf das Datum der Abwesenheit und hre Zeitbestatigung fir den auszuwahlenden Grund
wahlen dieses aus
]

| Tragen Sie hier das Datum ¢
O ot v 2004 - O

Mo Di Mi Do Fr Sa So

m 2 3 4 5 6

| 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 3
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Klicken Sie auf Weiter ...
o 01.10.2024 Tragen Sie hier das
1eit*
=
Klicken Sie auf Dateien auswahlen um die
entsprechende Bestatigung fir die Abwesenheit
hochzuladen
Dateien hierher ziehen
| Dateien auswahlen
'e‘n Computer auswahlen
Klicken Sie auf Jetzt Absenden! x

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzi Absenden! Zuruck. Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle - N —
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS TYP

_SONSTABW - Abwesenheitsbestatigung

STRAFREGISTER - Strafregister

(] PORTAL MAIL - Portal Email-Adresse

2.21.3. Anderung der Kontaktdaten

Hier sehen wir uns an wie Sie uns im Mitarbeiterportal Gber neue private Kontaktdaten informieren kénnen.

SPOT - Portal 11/25/2025 54/175
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ymationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

Klicken Sie auf Anfragen

o

Anfragen

MEINE DATEN ABMELDEN @ o

Klicken Sie auf Neue Anfrage u

=+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Anderung der privaten
Kontaktdaten

E I Strafregister

E I Anderung der privaten Kontaktdaten
-

Auswahl der Kontaktdaten

1. Klicken Sie auf das Auswahlfeld fur _ B

die Kontakdaten-Anderung. 1
2. Wahlen Sie die entsprechende " -

Anderung in der Liste. Bitle auswanlen ...

Telefonnummer (Festnetz) >

Telefonnummer Mobil
E-Mail

Weiter ...

SPOT - Portal 11/25/2025 55/175
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Meue SPDL
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Klicken Sie auf Weiter ...

ng*

Telefonnummer Mobil A
er / E-Mail:*

-

Geben Sie die entsprechende Telefonnummer oder
E-Mailadresse ein.

ing* 0
2r { E-Mail*
Klicken Sie auf Weiter ... nas o +4366412345674]
2r/ E-Mail*

-

Wahlen Sie das entsprechende giiltig ab Datum

n Kontakidaten bekannt geben

O Nov v 2024 w ©

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1

4 5 6 T 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
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Klicken Sie auf Weiter ...
Ing* Q

01.11.2024
zr/ E-Mail* o
=
Klicken Sie auf Jetzt Absenden!
Genehmigung durch Sachbearbeiter Musterfrau, Erika - MUSTER

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zurick... Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu

erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Al
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese

bearbeitet kdnnen Sie den Stand anhand des Status

nachverfolgen STATUS e
ANDERUNG KONTAKT - Anderung de
[ KRANKBEST - Krankenstandsbestatig
o STRAFREGISTER - Strafregister

2214. Erfassung von Aus-/Weiterbildung

221.41. Erfassung Teilnahmebestitigung

Hier sehen wir uns an wie Sie eine Teilnahmebestatigung fiir einen Kurs oder Seminar hochladen kénnen.

Klicken Sie auf Anfragen irmationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

o
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Klicken Sie auf Neue Anfrage — . o o

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Aus-/ Weiterbildung

Klicken Sie auf die Auswahlbox fir die Bildungs-Art

AUS- / WEITERBILDUNG

| Bitte auswahlen A l‘\’éhlen Sie a

Klicken Sie auf Teilnahmebestatigung / Zertifikat in

der Liste
AUS- / WEITERBILDUNG

Bitte auswanlen ... w |Wahlen Sie g

Bitte auswahlen

Teilnahmebestatigung / Zertifikat
Abschluss Zeugnis (Uni, FH,..)

SPOT - Portal 11/25/2025 58/175
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59/175

Teilnahmebestatigung / Zertifikat w Wahlen Sie ¢

-

Klicken Sie auf das Textfeld bei Bildung Name / Art
IBILDUNG

@

Geben sie ihre Aus- und Weiterbildung ein

Erfassen Sie die entsprechende BildungsmafRnahme.
BILDUNG

@

T

Geben sie ihre Aus- und Weiterbildung ein

Klicken Sie auf Weiter ...

SPOT - Portal 11/25/2025

Geben sie ihre Aus- und Weiterbildung ein.

-
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Erfassen Sie den Beginn der Bildungsmal3nahme
© \
e O nNov w 2024 w ©
Mo Di Mi De Fr Sa Seo
1 2 3
5 6 7 8 9 10
- 1 12 13 14 15 16 17
' 18 19 20 21 22 23 24
26 26 271 28 29 30
Klicken Sie auf Weiter ...
0 04.11.2024
V]

-
g ?=

Erfassen Sie das Ende der Bildungsmalinahme

O Nov - 2024 - ©

]
@
/]

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3
| 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 286 29 30

Klicken Sie auf Weiter ...

05.11.2024

)
V]
o

-
g ?*
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Geben Sie den entsprechenden Veranstalter ein.

Geben Sie uns hier den Veranstalter bekannt.

0000

Weiter ..

0L

Klicken Sie auf Weiter ...

Geben Sie uns hier den Veranstalter bekannt.

(< ¢

-

Nun fragen wir noch ab ob Sie die Bildungsmaflnahme mit einer Priifung abgeschlossen haben.

Klicken Sie auf das Auswahlment fiir Abschluss mit
Priifung ?

AUS- / WEITERBILDUNG

Bitte auswahlen ... =

00000

Weiter ...

no=

Klicken Sie auf die entsprechende Auswahl in der

Liste.
AUS- / WEITERBILDUNG

Bitte auswahlen .+
Bitte auswanlen ..

Ja

Nein

L < <

Weiter ___
07
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Klicken Sie auf Weiter ...

Nein -

00000

-

g ?*

Klicken Sie auf Dateien auswahlen... und laden die
entsprechende Bestatigung hoch.

AUS- / WEITERBILDUNG

Dateien auswahlen...

Weiter ..
Dateien auswahlen...

Testdatei_furs_Hochladen pdf (4 kb)

Klicken Sie auf Weiter ...

Q000 POOGOOO

-

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! um die Erfassung
abZUSCh”egen Genehmigung durch Sachbearbeiter Vusterfrau, Erika - MUSTER

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zuriick... Abbrechen
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In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu

erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Al -
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese

bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status

nachverfolgen. STaTuS e
AUS- / WEITERBILDUNG - Aus- / Weil
[1] ANDERUNG KONTAKT - Anderung de
[] KRANKBEST - Krankenstandsbestatig
221.4.2. Erfassung Abschlusszeugnis
Hier sehen wir uns an wie Sie uns ein Abschlusszeugnis nach zB abgeschlossenem Studium Ubermitteln
kénnen.
KIiCken S|e auf Anfragen ymationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.
. | Anﬁagen I
Klicken Sie auf Neue Anfrage u E— T o o
=+ Neue Anfrage
DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Aus-/ Weiterbildung
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Wahlen Sie die Bildungsart iber die Auswahlbox.

AUS- / WEITERBILDUNG

| Bitte auswahlen ... - I:‘-.‘éhlen Sie g

Klicken Sie auf Abschluss Zeugnis (Uni, FH,...) in

der Liste.
AUS- / WEITERBILDUNG

Bitte auswahlen w Wahlen Sie g

Klicken Sie auf Weiter ...

Abschluss Zeugnis (Uni, FH,...) w Wahlen Sie :

-

Geben Sie hier die jeweilige Bildung ein, welche

abgeschlossen wurde. @ Test-s

Geben sie ihre Aus- und Weiterbildung ein

Weiter ...
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Klicken Sie auf Weiter ...

Geben sie ihre Aus- und Weiterbildung ein

-

Geben Sie hier den entsprechenden Veranstalter der
Bildungsmalnahme ein. Veranstalier®

Titel
| Weiter ...
Bestatigung*

Klicken Sie auf Weiter ...

Geben Sie uns hier den Veranstalter bekannt.

-

Geben Sie uns hier ihren Titel bekannt sofern Sie

diesen mit Abschluss der BildungsmaBnahme e

erhalten haben. Bestatigung®
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Klicken Sie auf Weiter ... v

Sofem Sie die Bildung mit einem Titel abgeschlosse

-

Klicken Sie auf Dateien auswahlen...

AUS- / WEITERBILDUNG

e Dateien auswahlen...

9
]
Klicken Sie auf Weiter ... ®
Testdatei_furs_Hochladen.pdf (4 kb)
]

‘

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! um die Erfassung
abZUSCh”eBen Genehmigung durch Sachbearbeiter usterfrau, Erika - MUSTER

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zurick.... Abbrechen
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In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu

erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Al -
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese

bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status

nachverfolgen. STaTuS e

AUS- f WEITERBILDUNG - Aus- / Weil
AUS-/ WEITERBILDUNG - Aus- / Weil

(1] ANDERUNG KONTAKT - Anderung de

2.21.5. Erfassung eines Krankenstandes

Hier sehen wir uns an wie Sie ordnungsgemal einen Krankenstand im Portal erfassen und diesen damit direkt
an SPDL melden

Klicken Sie auf Anfragen jrmationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

o

Anfragen

Klicken Sie auf Neue Anfrage m

MEINE DATEN ABMELDEN @ o

| + Neue Anfrage

Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Krankenstandsbestétigung

E I Strafregister

E I Krankenstandsbestatigung
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Klicken Sie auf das Feld fiir den Beginn des chwarzen'. sofem dieser angegeben Ist

Krankenstandes und wahlen diesen aus

| Tragen Sie bitte den Beginn
0 o v 2024 - O

Mo Di Mi Do Fr Sa So

2 3 4 5 6

| T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
286 29 30 3

Klicken Sie auf Weiter ...

01.10.2024 Tragen Sie bitte den

-

Klicken Sie auf das Feld flr das Ende des sofem dieser angegeben ist

Krankenstandes und wahlen dieses aus, sofern es

bereits bekannt ist, andernfalls konnen Sie das Feld 9 Tragen Sie bitie das Ende des Kranken
leer lassen

@ ok v 2024 -« ©

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 4 = 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 3

Klicken Sie auf Weiter ...
1 (]

03.10.2024 Tragen Sie bitte das

-
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Klicken Sie auf Dateien auswahlen um die
entsprechende Krankenstandsbestatigung
hochzuladen
Dateien hierher ziehen

-oder -

| Dateien auswahlen
——
T T

omputer suswahlen

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! x

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzt Absenden! Zuriick Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu

erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle - N —
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese

bearbeitet kdnnen Sie den Stand anhand des Status

STATUS TYP
nachverfolgen
KRANKBEST - Krankenstandsbestatigung
] _SONSTABW - Abwesenheitsbestatigung

STRAFREGISTER - Strafregister

2.2.1.6. Meldung Dienstunterbrechungen

Hier sehen wir uns an wie Sie schnell und einfach eine mdgliche Dienstunterbrechung, wie zB eine
Schwangerschaft oder Karenz, den Familienzeitbonus aber auch die Einberufung zum Prasenzdienst oder
einer Truppenibung melden kénnen.

irmationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit

Klicken Sie auf Anfragen

o

Anfragen
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Klicken Sie auf Neue Anfrage E— T o o
+ Neue Anfrage
DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Meldung einer

Dienstunterbrechung
I Kilometerbuch Angestellte
E I Meldung einer Dienstunterbrechung
(-
Klicken Sie auf das Auswahlmeni fir die Art der MELDUNG EINER DIENSTUNTERBRECHUNG
Dienstunterbrechung

eine mogliche Dienstunterbrechung melden.

chung*
Bitte auswanlen ... -

VON~

BIS

ENTE TTIOYNICTIE LIETISIUNETOTECTTUNY TIEIUETT.

Wahlen Sie die entsprechende Unterbrechung in der

List
ste =chung*
Bitte auswanlen ... A
[CLF Bitte auswahlen
BIS Meldung Schwangerschaft

Antrag Karenz/Elternteilzeit
s ramsencmonus crpmonaty |
Einberufung Zivildienst

Einberufung Prasenzdienst
Einberufung Truppenibung
Antrag unbezahlter Urlaub
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Klicken Sie auf Weiter ...
echung*
Antrag Familienzeitbonus ("Papamonat”) v
VON*
BIS
=
Wahlen Sie nun das Beginn-Datum der il e E
Dienstunterbrechung mittels Auswahl
9
O Now v 2024 - ©
Me Di Mi Do Fr Sa So
: s
4 5 6 T 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 271 28 29 30
Klicken Sie auf Weiter ...
LT 0 01.11.2024
VON*
BIS
[~
Wahlen Sie nun das Ende-Datum der [ N
. . . 0 nNov v 2024 w ©
Dienstunterbrechung mittels Auswabhl, sofern dieses
auch bereits bekannt ist. Me B M Do Fr S S
1 2 3

1M1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

35 26 271 2 2 3]
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Meine SPDL
SPOT - Portal
Klicken Sie auf Weiter ...
-
Bis

@siemens.com
November 25, 2025
72175

]
o

30.11.2024

-

Klicken Sie auf Dateien auswahlen... um ein
entsprechendes Dokument hochzuladen

MELDUNG EINER DIENSTUNTERBRECHUNG

eine magliche Dienstunterbrechung melden

zchung*
g o
VON- (]
BIS (/]
. . A = [EEE ahlen
Klicken Sie auf Weiter ... — )
Testdatei_firs_Hochladen.pdf (4 kb)
8IS (/]

-

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! um die Anfrage an
SPDL zu Ubermitteln

SPOT - Portal 11/25/2025

Genehmigung durch Sachbearbeiter vusterfrau, Erika - MU

7

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zuriick... Abbrechen
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In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle -
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS TYP

DIENSTUNTERBRECHUNG - Meldung
(1] AUS- f WEITERBILDUNG - Aus- / Weil
(1] AUS-/ WEITERBILDUNG - Aus- / Weil
2.21.7. Anfrage zum Parkplatz
221.71. Vorabinformation zum Parkplatz & Sachbezug

Sollten Sie fur einen unserer Kunden in Wien eingesetzt werden, wird Ihnen aufgrund der flachendeckenden
Kurzparkzone in Wien fir das Parken auf dem Firmengelénde des Kunden automatisch ein Sachbezug in
Abzug gebracht.

Im Zuge des Eintritt-Prozesses erhalten Sie ein entsprechendes Schreiben, womit Sie bestatigen kdnnen, dass
Sie auf einen Parkplatz verzichten, wodurch kein Sachbezug mehr angesetzt wird.

Hier sehen wir uns nun an wie wir nachtraglich eine gewiinschte Anderung ihrer Parkplatz-Situation (iber das
Portal direkt an SPDL einmelden kénnen

2.21.7.2. Anleitung zur Erfassung

yrmationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

o

Klicken Sie auf Anfragen

Klicken Sie auf Neue Anfrage m

MEINE DATEN ABMELDEN @ o

| =+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN
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Klicken Sie auf Parkplatz - Anfrage bzw Verzicht

Klicken Sie auf das Feld fiir das Giiltig ab Datum und bz den Vericnt eines Parkplatzes melden
wahlen dieses aus

O o v 2004 - ©

Mo Di Mi Do Fr Sa So

2 3 4 5 [
| 7T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 2
28 29 30 A

Klicken Sie auf Weiter ...

01.10.2024

-

Klicken Sie auf das Auswabhlfeld fur die Art ihrer ANFRAGE BZW VERZICHT
Anfrage und wahlen Sie entsprechend aus der Liste

eines Parkplatzes melden

@

Bitte auswahlen ...

Bitte auswahlen .

Ich mochte um einen Parkplatz anfragen
Ich mochte einen Parkplatz-Verzicht bekannt geben

Weiter ___

SPOT - Portal 11/25/2025 74/175
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Klicken Sie auf Weiter ...
o Ich mochte einen Parkplatz-Verzicht bekannt gebs
=
Klicken Sie auf Dateien auswahlen um das
entsprechende Schriftstlick hochzuladen. Sollten Sie
dieses noch nicht vorliegen haben, erhalten Sie
dieses direkt von ihrem Sachbearbeiter teien hierher sichen
Klicken Sie auf Jetzt Absenden! x

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzi Absenden! Zuruck. Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle - N —
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS TYP
PARKPLATZ - Parkplatz - Anfrage bzw Verzicht

KRANKBEST - Krankenstandsbestatigung

_SONSTABW - Abwesenheitsbestatigung
2.21.8. Erfassung der Pflegefreistellung
Hier sehen wir uns an wie Sie eine Pflegefreistellung ordnungsgemaf direkt im Portal erfassen und so direkt an
SPDL melden

SPOT - Portal 11/25/2025 75/175
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Klicken Sie auf Anfragen

@siemens.com
November 25, 2025

SPOT - Portal 76/175

ymationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

o

Anfragen

Klicken Sie auf Neue Anfrage

m MEINE DATEN ABMELDEN @ o

=+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Pflegefreistellung

E I Krankenstandsbestatigung

E I Pflegefreistellung
.

Klicken Sie auf das Auswabhlfeld fir das
Verwandtschaftsverhaltnis

SPOT - Portal

11/25/2025

TELLUNG

eln und gegenbenenfalls Kosten ruckfordem

I Bitte auswahlen ... v

76/175
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EIT U JEgeTNuETeTIIans WUSIET TOCRIUTueTT

Wahlen Sie das entsprechende
Verwandschaftsverhaltnis aus der Liste

Bitte auswahlen v

Bitte auswanlen .

Enhegatt:innen, eingetragene Partnerinnen und Lebensgefanrtinnen
(T —
Kind Gber 12 Jahre (leibliche Kinder, Wahl- und Pflegekinder)
Eltern (auch Wahl- und Pflegeeltern)

Grofieltern, UrgroReltern

Haushalismitglied

Kind muss ins Spital (bis zum 10. Geburtsiag)

Klicken Sie auf Weiter ...

ilinis zur erkrankten Person®
Kind unter 12 Jahre (leibliche Kinder, Wahl- und F

-

Klicken Sie auf Feld fir den Kostenersatz

iltnis zur erkrankten Person™ (V]
1 Soliten Kosten far di

Sofern Kosten angefallen sind, erfassen Sie diese.

Sie kénnen das Feld aber auch leer lassen alnis zur erkeankden Person” (] ) ,
oo Solliten Kosten fur dif
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Klicken Sie auf Weiter ...
iltnis zur erkrankten Person™ Q 10 Sollten Kosten fir dil
==
Erfassung Zeitraum von =Mer Austerfrau, Erika - MUSTER
1. Klicken Sie auf das Feld Zeitraum I
von. L
2. Erfassen Sie das entsprechende
Beginn Datum der Pflegefreistellung. ;14
1en)
2ien
O ok ~ 204 ~ ©O
Me Di Mi Do Fr Sa So
D 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
Erfassung Zeitraum bis USTER v
1. Klicken Sie auf das Feld Zeitraum bis.
2. Erfassen Sie das entsprechende
Ende Datum der Pflegefreistellung.
Dat
Okt » 2024 - ©
Mo Di Mi Do Fr Sa So
[ 5 o
i 8 9 10 N

SPOT - Portal

11/25/2025

12 13
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Klicken Sie auf Dateien auswahlen um die
entsprechende Bestatigung hochzuladen. Sollten Sie
Kosten angegeben haben, laden Sie bitte auch die
entsprechende Rechnung daflir ins Portal

Dateien hierher ziehen

- oder -

Dateien auswahlen

max | Dateien von meinem Computer auswahlen

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! x

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzt Absenden! Zurick... Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle - N —
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kdnnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS VP
PFLEGEFREISTELLUNG - Pflegefreistellung
PORTAL MAIL - Portal Email-Adresse

PARKPLATZ - Parkplatz - Anfrage bzw Verzicht

2.21.9. Anderung der Portal-Mailadresse
Hier sehen wir uns an wie Sie uns einen Anderungswunsch ihrer E-Mailadresse fir lhren Portalzugang melden
kénnen

ymationen und Online-Services fir Ihre tagliche Arbeit.

Klicken Sie auf Anfragen

o
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Klicken Sie auf Neue Anfrage

E

El MEINE DATEN ABMELDEN @ o

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Portal Email-Adresse

E I Parkplatz - Anfrage bzw Verzicht

E I Portal Email-Adresse

KIiCken S|e auf daS Feld fur das Gu|t|g ab Datum und dere Email-Adresse fiir das Mitarbeiterportal bekannt geben
wahlen Sie dieses aus

vat Email-Adresse nutzen™
O o v 2024 - ©

Mo Di Mi Do Fr Sa So

m 2 3 4 2 ]

| 7T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 2% 27
286 29 30 3

Klicken Sie auf Weiter ...

01.10.2024
men/Privat Email-Adresse nutzen:™

-

SPOT - Portal 11/25/2025 80/175
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Auswahl der Email-Adresse

1. Klicken Sie auf das Auswahlfeld fiir
die Email-Adresse. @ Fi Email
2. Wahlen Sie entsprechend aus der | Irmen-cmal
Liste.

m

Klicken Sie auf Weiter ...

0 Firmen-Email v
men/Privat Email-Adresse nutzen:” -
==
Erfassen der Email-Adresse
. . . . muster@n|
1. Klicken Sie auf das Textfeld fur die
Email-Adresse - Erfassen Sie die
entsprechende Email-Adresse.
Klicken Sie auf Weiter ... ]
muster@mustermann.com
men/Privat Email-Adresse nutzen:* Q

-

Klicken Sie auf Jetzt Absenden! =

Genehmigung durch Sachbearbeiter vusterfrau, Erika - MUSTER

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zuriick... Abbrechen
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In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle . ~ | Stichworts
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kénnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS TYP

PORTAL MAIL - Portal Email-Adresse

[] PARKPLATZ - Parkplatz - Anfrage bzw Verzicht

KRANKBEST - Krankenstandsbestatigung

2.2.1.10. Meldung einer Stammdatenanderung

Hier sehen wir uns an wie Sie sadmtliche Stammdatenanderungen ihre Person betreffend direkt im Portal an
SPDL Ubermitteln kénnen.

Sie kénnen uns mit dieser Anfrage zB Anderungen an ihrer Pendlerpauschale, ihrem Familienbonus, ihrer
Bankverbindung zukommen lassen. Sie kdnnen uns hier auch eine neue Adresse bekannt geben und ihren
Meldezettel direkt Gibermitteln, aber auch Anderungen, die ihre Nationalitit oder Arbeitserlaubnis betreffen.
Wie das moglich ist, zeigen wir wie folgt:

irmationen und Online-Services fur Ihre tagliche Arbeit.

)

Klicken Sie auf Anfragen

MEINE DATEN ABMELDEN @ o

Klicken Sie auf Neue Anfrage m

=+ Neue Anfrage

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf Stammdaten Anderung

B I Pflegefreistellung

E I Stammdaten Anderung
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Klicken Sie auf das Auswahlfeld fur die Art der STAMMDATEN ANDERUNG
Anderung
entsprechende Anderungen ihrer Stammdaten bekannt geben
| Bitte auswanlen ... A
Klicken Sie auf die entsprechende Auswahl in der [rorm e S
Liste

Bitte auswanlen ... hd

Bitte auswanlen
Pendlerpauschale
Alleinverdiener / Alleinerzigher
Familienbonus
Bankverbindung

N —
Heiratsurkunde
Namensanderung
Geburtsurkunde (Kind)
Staatsangehdrigkeit
Arbeitseriaubnis

Klicken Sie auf Weiter ...

Meldezettel hd

-

KIiCken S|e auf daS Fe|d fUr das Gu|t|g ab Datum und chende Anderungen inrer Stammdaten bekannt geben
wahlen dieses entsprechend aus

SPOT - Portal 11/25/2025 83/175
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Klicken Sie auf Weiter ...
(]

01.10.2024

-

thomas.a.meister
@siemens.com

November 25, 2025

84/175

Klicken Sie auf Dateien auswahlen um das
entsprechende Dokument passend zu ihrer Anderung
hochzuladen

Dateien hierher ziehen

- od

Dateien auswahlen

Dateien van meinem Computer auswahlen

Klicken Sie auf Jetzt Absenden!

X

Testdatei_fiirs_Hochladen.pdf (4 kb)

Jetzi Absenden! Zuruck.

Abbrechen

In der Anfragen-Ubersicht sehen Sie nun ihre neu
erstellte Anfrage, deren Erfassung damit Alle -
abgeschlossen ist. Sowie ihr Sachbearbeiter diese
bearbeitet kdnnen Sie den Stand anhand des Status
nachverfolgen

STATUS TYP

STAMMDATEN AND. - Stammdaten Anderung

Unbestétigt

PFLEGEFREISTELLUNG - Pflegefreistellung

PORTAL MAIL - Portal Email-Adresse

2.2.2. Erfassung Reisekostenabrechnung

2.2.21. Erfassung Inlandsreise
Hier sehen Sie die Erfassung einer Dienstreise im Inland.

22.211. Erfassung Reiseverlauf

e

SPOT - Portal 11/25/2025 84/175
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Erfassung Beginn .
) ) ] | zgjln:' (1 | 2410 2024 gorm @3;-3\\
1. Klicken Sie auf den Punkt Beginn. .
Geben Sie das jeweilige Beginn- o
Datum ein - Geben Sie Text
24.10.2024 ein.
3. Geben Sie die Beginn-Uhrzeit ein -
Geben Sie Text 0700 ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...
Erfassung Ende _— °
| — o [241@2024 917@ @awsg
1. Klicken Sie auf den Punkt Ende. ZiokLand"
Geben Sie das jeweilige Ende-Datum
ein - Geben Sie Text 24.10.2024 ein.
3. - Geben Sie die Ende-Uhrzeit ein. Zueck®
4. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...
Erfassung Land p— ® R
1. Klicken Sie auf den Punkt Ziel-Land. S “
Waihlen Sie das Land Osterreich [zt (1
aus.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ... fweekt
Erfassung Postleitzahl S [ 3
1. Klicken Sie auf den Punkt _— »
Postleitzahl. c
2. Geben Sie die jeweilige Postleitzahl
ein - Geben Sie Text 1150 ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Erfassung Nahbereich (Optional) o

@ d @
Die Nahbereichserfassung muss nur erfolgen, wenn Ends o 9
Sie innerhalb eines 10km Radius ausgehend von o :
Ihrer Arbeitsstatte reisen. [Fer °

Sollten Sie aulerhab dieses Radius reisen, missen
Sie den Nahbereich nicht anwéahlen!

1. Klicken Sie auf den Punkt
Nahbereich.

2. Setzen Sie den Schieber, wenn Sie
im Nahbereich gereist sind.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Erfassung Zweck

(< <]

1. Klicken Sie auf den Link Zweck. =

2. Erfassen Sie im Textfeld den Zweck - == ® p—
Geben Sie Text Baustellenbesuchh
ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

SPOT - Portal 11/25/2025 85/175
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Erfassung Ausgangspunkt (Optional) ° [ 3
1. Klicken Sie auf den Punkt °
Ausgangspunkt. =
2. Erfassen Sie den Ausgangspunkt im — > — =
Textfeld - Geben Sie Text
Siemensstrae 90, 1210 Wien ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
Erfassung Text (Optional) . —— 3
1. Klicken Sie auf den Punkt Text. o
Erfassen Sie im Textfeld = f— -
gegebenenfalls wichtige = -
Informationen fiir die (= ®
Reisekostenabrechnung - Geben Sie
Text Langere Anreise da Ubahn-
Unterbrechung ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter .
Erfassung Einsatz =
1. Klicken Sie auf den Punkt Einsatz. Fee o
Wihlen Sie im Drop-Down-Menii den Zettand: o
Ihnen zugeordneten Einsatz aus FELEETY @
Nahbereich Q Weiter 3
Bei einem Abteilungswechsel wahlen Zweck* @ -
Sie bitte den Einsatz zugehdrig zum Schulung @
Reisedatum aus!.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgangspunkt o
Weiter. P ®
I Einsatz o
2221.2. Erfassung Reise-/Lenkzeiten + Kilometerbuch
Erfassung Reise-/Lenkzeiten Ende® ]
1. Klicken Sie auf den Punkt Reise-/ Postleitzahl* (]
Lenkzeiten. —— P
2. Klick auf die Schaltflache Neue Zeile o ©
hinzufiigen. SHirn ®
Ausgangspunkt 0
Text o
Einsatz Q
I Reise- / Lenkzeiten o
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Erfassung Reise-/Lenkzeiten o
(] Art
1. Wahlen Sie im Drop-Down-Menu ob o
es sich um Reise- oder Lenkzeit o
handelt ] Beginn®
[ 24102024 @70 ©
Reisezeit liegt vor, wenn Sie als =
Beifahrer im Auto, im Flugzeug, im : Ende”
Zug oder Bus unterwegs sind [z @mn o
Lenkzeit liegt vor, wenn Sie selbst °
aktiv ein Fahrzeug lenken. ]
2. Geben Sie den Beginn und die
Uhrzeit der Reise- oder Lenkzeit ein.
3. Geben Sie das Ende und die Uhrzeit
der Reise- und Lenkzeit ein.
4. Um die Eingabe zu speichern, klicken
Sie auf Diese Zeile hinzufiigen.
Erfassung Kilometerbuch (Optional) e °
Wenn Sie eine Dienstreise mit lhrem privaten PKW - P
antreten und Kilometergeld abrechnen wollen, )
beflllen Sie bitte das folgende Kilometerbuch R °
1. Klicken Sie auf den Punkt O —
Kilometerbuch. e o EIN
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen. Fese Leneten o
I Kilometerbuch Oo

Kurzungen
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Erfassung Kilometerbuch (Optional) L |
o =10
1. Wahlen Sie als Fahrzeug den Privat- =
PKW aus. ©
2. Erfassen Sie |hr Kennzeichen. " B 9
3. Tragen Sie das Datum ein. ©
4. Erfassen Sie die Abfahrtadresse mit
Stralkenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.
5. Erfassen Sie den Kilometerstand vor 9
der Abfahrt. —
6. Erfassen Sie den Kilometerstand
nach der Ankunft. —
7. Erfassen Sie die gefahrenen
Kilometer. e
8. Erfassen Sie die Ankunftsadresse mit =0
Stralkenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.
9. Erfassen Sie gegebenenfalls die :B
Anzahl der Mitfahrer. :
10. Erfassen Sie gegebenenefalls die
Anazhl der Kilometer, fiir welche Sie
den Mitfahrer mitgenommen haben. e ey 9
11. Um die Erfassung zu speichern,
klicken Sie auf Diese Zeile
hinzufiigen. H
g
e -
2.2.21.3. Erfassung Kiirzungen
Erfassung Kirzungen (Optional) ferene -
Sollten Sie wahrend der Dienstreise bestimmte Festietzant o
Mahlzeiten (Frihstlck, Mittag- und/oder Abendessen) Hanpereich o
bereitgestellt bekommen haben, erfassen Sie bitte aneck: o
hier die Kiirzungen e o
1. Klicken Sie auf den Punkt Ausgangspunkt o
Kiirzungen. Text o
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Einsatz @
Zeile hinzufiigen.
Reise-/ Lenkzeiten o
Kilometerbuch (]
I Kirzungen o

private Nachtigung
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Erfassung Kiirzungen (Optional)

1.
2

2.2.21.4.

SPOT - Portal
V]
. . 0 Dat
Erfassen Sie das Datum der Kirzung. ° am
Wahlen Sie im Drop-Down-Meni die
zu kurzende Mabhlzeit aus. o
Wahlen Sie im Drop-Down-Men( das
. Iahlzeit
Land der angefallenen Kirzung aus. o
Um die Erfassung zu speichern, ° [ vittagessen <@
klicken Sie auf Diese Zeile °
hinzufiigen. on
Q I Osterreich vo
V]
V]

Erfassung Private Nachtigung

Erfassung Private Nachtigung (Optional)

Sollten Sie bei einer mehrtagigen Dienstreise kein
Quartier bereitsgestellt bekommen, sondern privat
genachtigt haben kdénnen Sie hier die Anzahl der
Nachte erfassen

1.

2.

Klicken Sie auf den Punkt Private
Néachtigung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

Ziel-Land®
Postleitzah™
Nahbereich
Zweck*®

Schulung

Ausgangspunkt
Text

Einsatz

Reise-/ Lenkzeiten
Kilometerbuch

Kirzungen

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
89/175

P VW T RS X Diese Zeile entfemen

private Nachtigung

@
° I
o |
]
]
]
]
]
]
]
9
o

Spesen

Erfassung Private Nachtigung (Optional)

1.

2.2.2.1.5.

Wahlen Sie im Drop-Down-Meni aus,
ob eine private Nachtigung
stattgefunden hat.

Wahlen Sie das jeweilige Land der
privaten Nachtigung aus.

Erfassen Sie die Anzahl der privaten
Nachtigungen.

Um die Erfassung zu speichern,
klicken Sie auf Diese Zeile
hinzufiigen.

PRIVAT

ENACHTICUNG

]
9
L4 private Nachtigung
]
]
Landercode*
s [ <
Osterreich H
]

Anzahl der Nachtigungen®

Erfassung Spesen

Im folgenden Abschnitt werden die einzelnen
Spesenkategorien und deren Erfassung erklart.

SPOT - Portal

11/25/2025

LANDERCODE Al

EN
O AW N T T M) X Diese Zeile entfemen

89/175
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Erfassung Geschéaftsessen Datum*
1. Klicken Sie auf den Punkt Lang®
Geschaftsessen . Geschaftsessen
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

thomas.a.meister
@siemens.com

November 25, 2025
90/175

= DATUM LAND BEWIRTUNG
o

+ Neue Zeile hinzufugen 2

eaaq

90/175
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SPOT - Portal

Erfassung Geschéaftsessen

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag mit dem
jeweiligen Prozentsatz (immer der
Bruttowert) ein.

Tragen Sie im Feld "Bemerkung” die
Teilnehmer*innen der Bewirtung ein
Klicken Sie auf die Schaltflache
Dateien auswahlen, um die
dazugehdrige Rechnung
hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025

Datum

24.10.2024 °

Land

Osterreich vo

Bewirtung 10%

150 o

Bewirtung 20%

3
39

Trinkgeld

15

at

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+" Diese Zeile hinzufigen 5

91/175

91/175
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Erfassung Hotelrechnung - ;

Geschaftsessen Q
1. Klicken Sie auf den Punkt [Fomenns 1)

HOteIreChnung- r.-1\e(r:‘FH'men‘w,-agen
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue

Fahrtkosten

Zeile hinzufiigen.
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Erfassung Hotelrechnung

1. Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der 24.10.2024 o
angefallenen Spesen aus.

3. Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. Land

4. Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige Osterreich -e
Rechnung hochzuladen.

5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die Hotel
erfassen Spesen zu speichern.

350 °

Hotel Fruhstick

36

Telefon / Internet

18

Oristaxe

720

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5 RGN,
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Erfassung Miet-/Firmenwagen s ]
Geschaftsessen Q
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Miet- Hetelrechnung (]
| Firmenwagen. | wit-s Fimenwagen [+
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fahrikosten
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld
94/175
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Erfassung Miet-/Firmenwagen - Datum
1. Er_fassen _Sie das jeweilige Datum. ) 2410.2024 o
2 Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land*
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. :
4. Klick auf die Schaltflache Dateien Osterreich o
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Mietwagen
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 250 o
Maut
12,50

Garage / Parken

28,85

Treibstoff

56,33

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5 RANEEEW
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Erfassung Fahrtkosten o “
Geschaftsessen 0
1. Klicken Sie auf die Schaltflache S — B
Fahl'tkosten Miet- / Firmenwagen Q
2. Kiicken Sie auf die Schaltflache Neue L= (.
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld
Erfassung Fahrtkosten 0 Datum
1. Erfassen Sie das jeweilige Datum. n
2. Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu @ 24.10.2024
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land®
- . and
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. .
4. Kiick auf die Schaltfiiche Dateien Osterreich .
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _ )
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Fahrikosten (Bahn, Bus)
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 19,99 o
Taxi
32,50
Flugtickets
180
Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

" Diese Zeile hinzufiigen 5 JESNECEW
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SPOT - Portal

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

1.

2.

Klicken Sie auf die Schaltflache
eigener PKW & Kilometergeld.
Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

LLLLLLLLL
Land*
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Fahrtkosten

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
97/175

+ Neue Zeile hinzufiigen 2

Q000K

I eigener PKW & Kilometergeld

> [Zm

sonstige Spesen

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

—_

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

Datum

24.10.2024 o

Land*®

Q000

Osterreich

9

Maut

14,50 o

Garage / Parken

23

Treibstoff

4578

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

«" Diese Zeile hinzufiigen 5 R SN,
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Erfassung Sonstige Spesen Land® ]
Geschaftsessen (V]

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Hotelrechnung (]

sonstige Spesen. Miet./ Firmenwagen ©

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fanitkosten (]

Zeile hinzuﬁ.lgen eigener PKW & Kilometergeld O
I sonstige Spesen ¢
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SPOT - Portal

Erfassung Sonstige Spesen

1.
2

2.2.2.1.6.

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Sollten Sie einen Spesenbeleg
verloren haben, kbnnen Sie diesen
als Ersatzbeleg erfassen
(lohnsteuerpflichtig).

Dafir bitte statt einer Rechnung beim
Anhang ein Dokument mit der
Unterschrift lhres Vorgesetzten/lhrer
Vorgesetzten und dem
auszuzahlendem Wert hochladen! -
Eingabe von 0,00.

Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

Erfassung abschlieRen

11/25/2025

Q000 ¢

@siemens.com
November 25, 2025
99/175

Land*

Osterreich -e

sonstige Spesen 0%
- ©

sonstige Spesen 10%

48

sonstige Spesen 20%

[

Ersatzbeleq
O

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 5
" Diese Zeile hinzufiigen & JESNELE
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Haben Sie alle Eingaben vollstandig erfasst, klicken
Sie hier auf Fertig

Jabt?

Fertig

ZWeCK” est

In diesem Textfeld kbnnen Sie noch _
Anmerkungen/Informationen hinzufiigen sming -

Spesen

durch Vorgesetzter

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zuriick. Abbrechen

Wenn Sie mit der gesamten Erfassung fertig sind,
klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt Absenden!

Genehmigung durch Vorgesetzter

Beschreibung Reisekastenabrechnung Linz

(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zurick.. Abbrechen

222.2. Erfassung Sammelreise

Die Sammelreise dient dazu, Mitarbeiter:innen,
welche mehrmals pro Monat reisen, die Erfassung der
Reisekosten zu vereinfachen.

Der Zeitraum der Sammelreise kann jeweils fiir ein
ganzes Monat definiert werden und innerhalb dieses
Zeitraumes konnen dann einzelne Tage erfasst
werden.

Eine Sammelreise kann nur fiir Osterreich erfasst
werden. Auslandsreisen sind weiterhin Uber die
normale Reisekosten zu erfassen.

SPOT - Portal 11/25/2025 100/175
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Klicken Sie auf den Button Neue Anfrage

=+ Neue Anfrage

Auswahlen

DATUM AKTIONEN

Klicken Sie auf die Anfrage Sammelreise Neu

ANFRAGEN / SAMMELREISE NEU

Fir die Erfassung des Zeitraumes (Monat der
Sammelreisen) klicken Sie Neue Zeile hinzufiigen

Zeitraum fir Sammelreise* ZEMRAUM VON
Zielland Sammelreise®

Tageserfassung®

Reise- / Lenkzeiten
Kilometerbuch

Kiirzungen

Erfassen Sie den Zeiraum der Sammelreise und
klicken dann auf Diese Zeile hinzufiigen

Zeitraum von

01.08.2025

Zetraum bis

31.08.2025

Klicken Sie auf die Schaltflache Zielland
Sammelreise

ANFRAGEN / SAMMELREISE NEU

Zeltraum fir Sammelreise* (]

Zielland Sammelreise*® I

Tageserfassung*
Reise- / Lenkzeiten
Kilometerbuch '

Kurzungen

SPOT - Portal 11/25/2025 101/175
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Wahlen Sie im Drop-Down-Menii Osterreich aus und I -
klicken Sie auf die Schaltflache Weiter B osereen

Zielland Sammelreise”

| Weiter _

Um nun die einzelnen Tage innerhalb des
ausgewahlten Monats zu erfassen, klicken Sie auf die

(X<}

Tageserfassung und dann auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen

Die Erfassung der einzelnen Tage ist gleich wie bei
der normalen Reisekostenerfassung. Sollte es dazu

noch Unklarheiten geben, lesen Sie in der Anleitung

Erfasung Inlandsreise nach.

Bei der Sammelreise gibt es keinen separaten Punkt
far die Erfassung von privaten Nachtigungen und private Nachtigung
Spesen. Diese beiden Punkte sind bei der
Sammelreise direkt in der Tageserfassung zu
erfassen, damit die Spesen auch dem richtigen
Datum zugeordnet werden kénnen.

Sobald Sie bei Spesen "ja" auswahlen, 6ffnen sich die Ja v

verschiedenen Kategorien flr die Spesen.
% Diese Zeile entfernen

Nein » Haben Sie im Zuge Ihrer Dienstreise privat genachtigt?

Spesen

Um einen neuen Tag zu erfassen, klicken Sie auf die ®
Schaltflache Neue Zeile hinzufiigen z

Um Reise- und Lenkzeiten zu erfassen, klicken Sie INFRAGEN / SAMMELREISE NEU

auf Neue Zeile hinzufiigen.

Die Erfassung der Reise- und Lenkzeiten ist gleich @

wie bei der normalen Reisekostenerfassung. Sollte es :

dazu noch Unklarheiten geben, lesen Sie in der =

Anleitung Erfasung Inlandsreise nach. Iometeruer

Um das Kilometerbuch fiir Fahrten mit dem privaten D

PKW zu erfassen, klicken Sie auf die Schaltflache ©

Neue Zeile hinzufiigen o
L : o

Die Erfassung des Kilometerbuches ist gleich wie bei ==/ ©

ilometerbuch

der normalen Reisekostenerfassung. Sollte es dazu
noch Unklarheiten geben, lesen Sie in der Anleitung
Erfasung Inlandsreise nach.
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Um Kirzungen fur bereitgestellte Mahlzeiten zu
erfassen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Neue Zeile . ... ..
hinzufiigen
Die Erfassung der Klrzungen ist gleich wie bei der gesertassung”
normalen Reisekostenerfassung. Sollte es dazu noch s/t
Unklarheiten geben, lesen Sie in der Anleitung foreterbich
Erfasung Inlandsreise nach.

Haben Sie im Zuge Ihrer Dienstreise Verpfiegungen erhalten?

00000

Irzungen

Haben Sie die Erfassung der Sammelreise
abgeschlossen, klicken Sie auf die Schaltflache
Fertig

Bevor Sie die Sammelreise zur Genehmigung
weiterleiten, kdnnen Sle diese auch
zwischenspeichern um die Reise zu einem spateren
Zeitpunkt erneut zu bearbeiten.

Zwischenspeichern

EFORUM PORTAL: Ar @Y Posteingang - denisesc T Chat | Capili, Felix (GBS

Haben Sie keine Anderungen mehr, klicken Sie auf
JetZt Absenden' Genehmigung durch Sachbearbeiter Takac, Andrea - ATW10R52

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zurick....

ered by SITEFORUM

2.2.2.3. Erfassung Reise Nahbereich
Hier sehen Sie die Erfassung einer Dienstreise im Nahbereich.
WICHTIG:

Eine Reise im Nahbereich findet ausschlieflich in einem Radius von 10km ausgehend der Ihnen zugeordneten
Arbeitsstatte statt!

2.2.2.31. Erfassung Reiseverlauf
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Erfassung Beginn
o . - C E— S
1. Klicken Sie auf den Punkt Beginn. =
2 Geben Sie das jeweilige Beginn- e
Datum ein - Geben Sie Text
24.10.2024 ein.
3. Geben Sie die Beginn-Uhrzeit ein -
Geben Sie Text 0700 ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...
Erfassung Ende _— °
[ o | 22102024 917@ ®¢
1. Klicken Sie auf den Punkt Ende. E—
Geben Sie das jeweilige Ende-Datum
ein - Geben Sie Text 24.10.2024 ein.
3. - Geben Sie die Ende-Uhrzeit ein. Zuweck
4. Klicken Sie auf die Schaltflache

Weiter ...

Erfassung Land

1.

Klicken Sie auf den Punkt Ziel-Land.
Wahlen Sie das Land Osterreich aus
(Reisen im Nahbereich sind nur
innerhalb Osterreich mdglich).
Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...

Beginn®

Ende™

=%
]

| ZielLand"

Zweck”

Weiter ... 3

Erfassung Postleitzahl

1.

2.

3.

Klicken Sie auf den Punkt
Postleitzahl.

Geben Sie die jeweilige Postleitzahl
ein - Geben Sie Text 1150 ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Erfassung Nahbereich

1.

2.

3.

Klicken Sie auf den Punkt
Nahbereich.

Setzen Sie den Schieber, wenn Sie
im Nahbereich gereist sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

0000
<

Erfassung Zweck

1.
2

Klicken Sie auf den Link Zweck.
Erfassen Sie im Textfeld den Zweck -
Geben Sie Text Baustellenbesuchh
ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Q0000

Erfassung Ausgangspunkt (Optional)

1.

2.

3.

SPOT - Portal

Klicken Sie auf den Punkt
Ausgangspunkt.

Erfassen Sie den Ausgangspunkt im
Textfeld - Geben Sie Text
Siemensstrae 90, 1210 Wien ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache

11/25/2025

0000000

4

e
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Erfassung Text (Optional)

1. Klicken Sie auf den Punkt Text.
Erfassen Sie im Textfeld
gegebenenfalls wichtige
Informationen fiir die
Reisekostenabrechnung - Geben Sie
Text Langere Anreise da Ubahn-
Unterbrechung ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter .

000000

(<]

Erfassung Einsatz

1. Klicken Sie auf den Punkt Einsatz.
Wahlen Sie im Drop-Down-Meni den
Ihnen zugeordneten Einsatz aus

Bei einem Abteilungswechsel wahlen
Sie bitte den Einsatz zugehdrig zum
Reisedatum aus!.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

2.2.2.3.2.
Erfassung Reise-/Lenkzeiten

1. Klicken Sie auf den Punkt Reise-/
Lenkzeiten.

2. Klick auf die Schaltflache Neue Zeile
hinzufiigen.

Beginn®
Bitte auswahlen 2
Ende*
ZieHLand"
Postleitzahl*
Nahbereich

Zweck”

0000000

Schulung

Ausgangspunkt

(<<

Text

I Einsatz o

Erfassung Reise-/Lenkzeiten + Kilometerbuch

Ende”

Ziel-Land™

Postleitzahl™

Nahbereich

Zweck*

000000

= Neue Zeile hinzufiigen 2

Schulung Weiter _
Ausgangspunkt
Text

Einsatz

I Reise- / Lenkzeiten o

Erfassung Reise-/Lenkzeiten

1. Waéhlen Sie im Drop-Down-Meni ob
es sich um Reise- oder Lenkzeit
handelt

Reisezeit liegt vor, wenn Sie als
Beifahrer im Auto, im Flugzeug, im
Zug oder Bus unterwegs sind
Lenkzeit liegt vor, wenn Sie selbst
aktiv ein Fahrzeug lenken.

2. Geben Sie den Beginn und die
Uhrzeit der Reise- oder Lenkzeit ein.

3. Geben Sie das Ende und die Uhrzeit
der Reise- und Lenkzeit ein.

4. Um die Eingabe zu speichern, klicken

Sie auf Diese Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

Art
o %

Beginn*

24102024 (@E@7:00 @

00000

(I <]

m
wf 2
a
o

4102024 (EQE00 ©
DQVEEEFE il = Wl % Diese Zeile entfernen
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Erfassung Kilometerbuch (Optional) e ;
Wenn Sie eine Dienstreise mit lhrem privaten PKW — °
antreten und Kilometergeld abrechnen wollen, i
befiillen Sie bitte das folgende Kilometerbuch A °
. . Text (]
1. Klicken Sie auf den Punkt —
Kilometerbuch. S o B
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue -
Zeile hinzufiigen. Fese e
I Kilometerbuch Qo
Kurzungen
Erfassung Kilometerbuch (Optional) A
© _1
1. Wahlen Sie als Fahrzeug den Privat-
PKW aus. ©
2. Erfassen Sie |hr Kennzeichen. " 9
3. Tragen Sie das Datum ein. ©
4. Erfassen Sie die Abfahrtadresse mit
StralRenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.
5. Erfassen Sie den Kilometerstand vor 9
der Abfahrt. -
6. Erfassen Sie den Kilometerstand
nach der Ankunft. —
7. Erfassen Sie die gefahrenen
Kilometer. e
8. Erfassen Sie die Ankunftsadresse mit N 6
Strallenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.
9. Erfassen Sie gegebenenfalls die :B
Anzahl der Mitfahrer. '
10. Erfassen Sie gegebenenefalls die
Anazhl der Kilometer, fiir welche Sie
den Mitfahrer mitgenommen haben. 9
11. Um die Erfassung zu speichern,
klicken Sie auf Diese Zeile
hinzufiigen. :
ra
s -
A
2.2.2.3.3. Erfassung Kiirzungen
SPOT - Portal 11/25/2025 106/175
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Erfassung Kiirzungen (Optional)

Sollten Sie wahrend der Dienstreise bestimmte
Mabhlzeiten (Frihstick, Mittag- und/oder Abendessen)
bereitgestellt bekommen haben, erfassen Sie bitte
hier die Kirzungen

1. Klicken Sie auf den Punkt
Kiirzungen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue

Zeile hinzufiigen.

107/175
Ziel-Land® (]
Nahbereich (]
Zweck® O
Schulung o
Ausgangspunkt (]
Text (]
Einsatz O
Reise-/ Lenkzeiten o
Kilometerbuch (]
I Kirzungen o

private Nachtigung

Erfassung Kirzungen (Optional)

1. Erfassen Sie das Datum der Kirzung.

2. Wabhlen Sie im Drop-Down-Menu die
zu kirzende Mahlzeit aus.

3. Wahlen Sie im Drop-Down-Men( das
Land der angefallenen Kirzung aus.

4. Um die Erfassung zu speichern,
klicken Sie auf Diese Zeile
hinzufiigen.

2.2.234.

Im folgenden Abschnitt werden die einzelnen
Spesenkategorien und deren Erfassung erklart.

Datum

24.10.2024 1

IMahizeit

000

Mittagessen 2

L <

Ort

I Osterreich

©

(<<

Erfassung Spesen

g =W i R X Diese Zeile entfernen

Erfassung Spesen

1. Klicken Sie auf den Punkt Spesen.

2. Wahlen Sie in dem Drop-Down-Menii
aus, ob Sie Ausgaben gehabt haben.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Q000000

private Nachiigung
I Spesen °

Erfassung Geschaftsessen

1. Klicken Sie auf den Punkt
Geschiftsessen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue

Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

Datum*

Zweck®

Land*

e0aq
(-}

Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

107/175

LAND BEWIRTUNG
1o

+ Neue Zeile hinzufigen 2
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SPOT - Portal

Erfassung Geschéaftsessen

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag mit dem
jeweiligen Prozentsatz (immer der
Bruttowert) ein.

Tragen Sie im Feld "Bemerkung” die
Teilnehmer*innen der Bewirtung ein
Klicken Sie auf die Schaltflache
Dateien auswahlen, um die
dazugehdrige Rechnung
hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025

Datum

24.10.2024 °

Land

Osterreich vo

Bewirtung 10%

150 o

Bewirtung 20%

3
39

Trinkgeld

15

at

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+" Diese Zeile hinzufigen 5

108/175
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Erfassung Miet-/Firmenwagen s ]
Geschaftsessen Q
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Miet- Hetelrechnung (]
| Firmenwagen. | wit-s Fimenwagen [+
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fahrikosten
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld

SPOT - Portal 11/25/2025 109/175
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Erfassung Miet-/Firmenwagen - Datum
1. Er_fassen _Sie das jeweilige Datum. ) 2410.2024 o
2 Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land*
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. :
4. Klick auf die Schaltflache Dateien Osterreich o
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Mietwagen
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 250 o
Maut
12,50

Garage / Parken

28,85

Treibstoff

56,33

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5 RANEEEW
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Erfassung Fahrtkosten o “
Geschaftsessen 0
1. Klicken Sie auf die Schaltflache S — B
Fahl'tkosten Miet- / Firmenwagen Q
2. Kiicken Sie auf die Schaltflache Neue L= (.
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld
Erfassung Fahrtkosten 0 Datum
1. Erfassen Sie das jeweilige Datum. n
2. Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu @ 24.10.2024
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land®
- . and
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. .
4. Kiick auf die Schaltfiiche Dateien Osterreich .
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _ )
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Fahrikosten (Bahn, Bus)
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 19,99 o
Taxi
32,50
Flugtickets
180
Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

" Diese Zeile hinzufiigen 5 JESNECEW
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Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

1.

2.

Klicken Sie auf die Schaltflache
eigener PKW & Kilometergeld.
Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

LLLLLLLLL
Land*
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Fahrtkosten

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
112/175

+ Neue Zeile hinzufiigen 2

Q000K

I eigener PKW & Kilometergeld

> [Zm

sonstige Spesen

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

—_

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

Datum

24.10.2024 o

Land*®

Q000

Osterreich

9

Maut

14,50

o

Garage / Parken

23

Treibstoff

4578

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

«" Diese Zeile hinzufiigen 5 R SN,
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Erfassung Sonstige Spesen Land® ]
Geschaftsessen (V]

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Hotelrechnung (]

sonstige Spesen. Miet./ Firmenwagen ©

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fanitkosten (]

Zeile hinzuﬁ.lgen eigener PKW & Kilometergeld O
I sonstige Spesen ¢

SPOT - Portal 11/25/2025 113/175
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SPOT - Portal

Erfassung Sonstige Spesen

1.
2

2.2.2.3.5.

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Sollten Sie einen Spesenbeleg
verloren haben, kbnnen Sie diesen
als Ersatzbeleg erfassen
(lohnsteuerpflichtig).

Dafir bitte statt einer Rechnung beim
Anhang ein Dokument mit der
Unterschrift lhres Vorgesetzten/lhrer
Vorgesetzten und dem
auszuzahlendem Wert hochladen! -
Eingabe von 0,00.

Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

Erfassung abschlieRen

11/25/2025

Q000 ¢

@siemens.com
November 25, 2025
114/175

Land*

Osterreich -e

sonstige Spesen 0%
- ©

sonstige Spesen 10%

48

sonstige Spesen 20%

[

Ersatzbeleq
O

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 5
" Diese Zeile hinzufiigen & JESNELE

114/175
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Haben Sie alle Eingaben vollstandig erfasst, klicken
Sie hier auf Fertig

GESCNAansessen

In diesem Textfeld konnen die noch

Anmerkungen/Informationen hinzufiigen [\ & Kometergeid

sonstige Spesen

durch Vorgesetzier

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)
Zuruck . Apbreshen
Wenn Sie mit der gesamten Erfassung fertig sind, sonstige Spesen

klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt Absenden!

Genehmigung durch Vorgesetzier

Beschreibung Reisekostenabrechnung Bausle\\enbesicht\gung 24102024

(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zuriick. Abbrechen

2224. Erfassung Kilometerbuch
Hier sehen Sie die Erfassung eines Kilometerbuches ohne dazugehoérige Taggeldberechnung.

Um die Erfassung zu starten, klicken Sie auf die
Anfrage Kilometerbuch

22.241. Erfassung Verlauf

SPOT - Portal 11/25/2025 115/175
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Erfassung Beginn

Portal

ANFRAGEN / KILOMETERBUCH

thomas.a.meister
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November 25, 2025
116/175

1. Klicken Sie auf das Eingabefeld s
Beginn - Geben Sie das Beginn-
Datum ein.
2. Geben Sie die Beginn-Uhrzeit ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache '
Weiter.
Erfassung Ende .
g eginn 9 [z [ ®¢

1.

2.
3.

2.2.24.2.

Klicken Sie auf das Eingabefeld Ende

- Geben Sie das Ende-Datum ein.
Geben Sie die Ende-Uhrzeit ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Ende*

Adresse Hinfahrt*

Adresse Rickfahrt*

Kilometerbuch*

Erfassung Adressen

Erfassung Adresse Hinfahrt

1.

2.

Klicken Sie auf das Feld Adresse
Hinfahrt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

Beginn*

Ende®

POSTLEITZAHL®

@
o

I Adresse Hinfahrt™

o + Neue Zeile hinzufiigen ' 2

Adresse Ruckfanrt*

Kilometerbuch*

Erfassung Adresse Hinfahrt

1.

2.

Geben Sie die Postleitzahl ein -
Geben Sie Text 4020 ein.

Geben Sie den Ziel-Ort ein - Geben
Sie Text Linz ein.

Geben Sie die Zieladresse ein -
Geben Sie Text Wolfgang-Pauli-
Strale ein.

Geben Sie die Hausnummer ein -
Geben Sie Text 2 ein.

Um die Erfassung der Adresse
Hinfahrt abzuschlief3en klicken Sie
auf die Schaltflache Diese Zeile
hinzufiigen.

Postleitzahl™

Ort*

o

Adresse’

Wolfgang-Paull-irae

Lo

Hausnummer*

H

Lo

PP E NN % Dicse Zeile entfemen

Erfassung Adresse Riickfahrt

Beginn*

Ende* (]
1. Klicken Sie auf das Feld Adresse Adresse Hinfart' o
Riickfahrt. I Adresse Riickfahrt* o
2. Klick auf die Schaltflache Neue Zeile Kilometerbuch®
hinzufiigen.
Erfassung Adresse Ruckfahrt %
1. Geben Sie die Postleitzahl ein - on
Geben Sie Text 1210 ein. +
2. Geben Sie den Ziel-Ort ein - Geben
Sie Text Wien ein.
3. Geben Sie die Zieladresse ein -
Geben Sie Text SiemensstraBe ein. | +
4. Geben Sie die Hausnummer ein -
Geben Sie Text 90 ein.
5. Um die Erfassung der Adresse ” +
Rickfahrt abzuschliel3en klicken Sie
auf die Schaltflache Diese Zeile X Diese Zele entemen
hinzufiigen.
SPOT - Portal 11/25/2025 116/175
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22243. Erfassung Kilometerbuch
Erfassung Kilometerbuch Em ; A
WICHTIG: Jede Fahrt muss separat erfasst werden, R P
eine Zusammenfassung verschiedener Fahrten ist [ P
nicht zuldssig
I Kilometerbuch* o
1. Klicken Sie auf die Schaltflache —
Kilometerbuch.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.
Erfassung Kilometerbuch e +
1. Geben Sie das Kennzeichen ein -
Geben Sie Text -12345T ein.
2. Geben Sie den Kilometerstand vor
der Abfahrt ein - Eingabe von 0,00.
3. Geben Sie den Kilometerstand bei S
der Ankunft ein - Eingabe von 0,00.
4, Um die Erfassung des  Dicse Zele tinzutigen 4 ISR
Kilometerbuches abzuschliel3en,
klicken Sie auf die Schaltflache Diese
Zeile hinzufiigen.
Um eine neue Fahrt zu erfassen, klicken Sie auf Neue
Zeile hinzufiigen und flllen erneut das
Kilometerbuch aus FEnREECHE
s W-12345T

Q0000

| 4+ Neue Zeile hinzufigen |

22244 Erfassung abschlieBen
Wenn Sie mit der Erfassung fertig sind, klicken Sie
auf die Schaltflache Fertig
Fertig
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In dem Textfeld kdnnen Sie noch

. KM-Stand neu™ 54.175,00
Informationen/Anmerkungen erfassen

durch Vorgesetzter

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)
Zuick Anbrechen
Um die Erfassung des Kilometerbuches vollstéandig
abzuschlieRen, klicken Sie auf Jetzt Absenden!
Genehmigung durch Veorgesetzier
Beschreibung Ligferung Material

(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absenden! Zurick... Abbrechen

2.2.2.5. Erfassung Spesenabrechnung
Hier sehen Sie die Erfassung einer Spesenabrechnung.

Um die Erfassung zu starten, klicken Sie auf die
Anfrage Spesenabrechnung

E I Reisekostenerfassung 3.0

E I Spesenabrechnung
(—

22.251. Erfassung Verlauf
Klicken Sie auf den Punkt Datum

ANFRAGEN / SPESENABRECHNUNG

Datum*

0 ok v

Zweck*®

Land™
Mo Di Mi De
Geschafisessen
1 2 3
Hotelrechnung 7 8 9 10
14 15 16 17

Miet- / Firmenwagen
21 22 23 24

SPOT - Portal 11/25/2025 118/175
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Erfassung Datum
1. Geben Sie das Datum der
Spesenabrechnung ein - Geben Sie 24.10.2024 °
Text 24.10.2024 ein.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...
Erfassung Zweck > [~ 3
1. Klicken Sie auf den Punkt Zweck.
Erfassen Sie den Zweck der

Spesenabrechnung - Geben Sie Text
Abrechnung Spesen ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...

Klicken Sie auf den Punkt Land

ANFRAGEN / SPESENABRECHNUNG

Datum*

Zweck™

Land*

Geschafisessen
Hotelrechnung
Miet-/ Firmenwagen

Fahrtkosten

Erfassung Land

1. Wabhlen Sie aus dem Drop-Down- G
Menu das jeweilige Land der Spesen
aus. G
2. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter ...
2.2.2.5.2. Erfassung Spesen

Im folgenden Abschnitt werden die einzelnen
Spesenkategorien und deren Erfassung erklart.

SPOT - Portal 11/25/2025

Bitte auswanlen ...

-0
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Erfassung Geschéaftsessen Datum*
1. Klicken Sie auf den Punkt Lang®
Geschaftsessen . Geschaftsessen
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

thomas.a.meister
@siemens.com

November 25, 2025
120/175

= DATUM LAND BEWIRTUNG
o

+ Neue Zeile hinzufugen 2

eaaq
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Erfassung Geschéaftsessen

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag mit dem
jeweiligen Prozentsatz (immer der
Bruttowert) ein.

Tragen Sie im Feld "Bemerkung” die
Teilnehmer*innen der Bewirtung ein
Klicken Sie auf die Schaltflache
Dateien auswahlen, um die
dazugehdrige Rechnung
hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025

Datum

24.10.2024 °

Land

Osterreich vo

Bewirtung 10%

150 o

Bewirtung 20%

3
39

Trinkgeld

15

at

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+" Diese Zeile hinzufigen 5

121/175
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Erfassung Hotelrechnung - ;

Geschaftsessen Q
1. Klicken Sie auf den Punkt [Fomenns 1)

HOteIreChnung- Miet- / Firmenwagen
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue

Fahrtkosten

Zeile hinzufiigen.
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Erfassung Hotelrechnung

1. Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der 24.10.2024 o
angefallenen Spesen aus.

3. Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. Land

4. Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige Osterreich -e
Rechnung hochzuladen.

5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die Hotel
erfassen Spesen zu speichern.

350 °

Hotel Fruhstick

36

Telefon / Internet

18

Oristaxe

720

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5 RGN,
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Erfassung Miet-/Firmenwagen s ]
Geschaftsessen Q
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Miet- Hetelrechnung (]
| Firmenwagen. | wit-s Fimenwagen [+
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fahrikosten
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld

SPOT - Portal 11/25/2025 124/175
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Erfassung Miet-/Firmenwagen - Datum
1. Er_fassen _Sie das jeweilige Datum. ) 2410.2024 o
2 Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land*
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. :
4. Klick auf die Schaltflache Dateien Osterreich o
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Mietwagen
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 250 o
Maut
12,50

Garage / Parken

28,85

Treibstoff

56,33

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5 RANEEEW
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Erfassung Fahrtkosten o “
Geschaftsessen 0
1. Klicken Sie auf die Schaltflache S — B
Fahl'tkosten Miet- / Firmenwagen Q
2. Kiicken Sie auf die Schaltflache Neue L= (.
Zeile hinzufﬁgen. eigener PKW & Kilometergeld
Erfassung Fahrtkosten 0 Datum
1. Erfassen Sie das jeweilige Datum. n
2. Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu @ 24.10.2024
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.
3. Geben Sie den auf der Rechnung Land®
- . and
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. .
4. Kiick auf die Schaltfiiche Dateien Osterreich .
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen _ )
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Fahrikosten (Bahn, Bus)
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern. 19,99 o
Taxi
32,50
Flugtickets
180
Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

" Diese Zeile hinzufiigen 5 JESNECEW
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Meue SPDL

Siemens Personaldienstleistungen GmbH

SPOT - Portal

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

1.

2.

Klicken Sie auf die Schaltflache
eigener PKW & Kilometergeld.
Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

LLLLLLLLL
Land*
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Fahrtkosten

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
127/175

+ Neue Zeile hinzufiigen 2

Q000K

I eigener PKW & Kilometergeld

> [Zm

sonstige Spesen

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

—_

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

11/25/2025

Datum

24.10.2024 o

Land*®

Q000

Osterreich

9

Maut

14,50

o

Garage / Parken

23

Treibstoff

4578

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 4

«" Diese Zeile hinzufiigen 5 R SN,
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Erfassung Sonstige Spesen Land® ]
Geschaftsessen (V]

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Hotelrechnung (]

sonstige Spesen. Miet./ Firmenwagen ©

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Fanitkosten (]

Zeile hinzuﬁ.lgen eigener PKW & Kilometergeld O
I sonstige Spesen ¢

SPOT - Portal 11/25/2025 128/175
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Erfassung Sonstige Spesen

1.
2

2.2.2.5.3.

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen das jeweilige Land der
angefallenen Spesen aus.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Sollten Sie einen Spesenbeleg
verloren haben, kbnnen Sie diesen
als Ersatzbeleg erfassen
(lohnsteuerpflichtig).

Dafir bitte statt einer Rechnung beim
Anhang ein Dokument mit der
Unterschrift lhres Vorgesetzten/lhrer
Vorgesetzten und dem
auszuzahlendem Wert hochladen! -
Eingabe von 0,00.

Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die
erfassen Spesen zu speichern.

Erfassung abschlieRen

11/25/2025

Q000 ¢

@siemens.com
November 25, 2025
129/175

Land*

Osterreich -e

sonstige Spesen 0%
- ©

sonstige Spesen 10%

48

sonstige Spesen 20%

[

Ersatzbeleq
O

Bemerkung

Dateianhang

Dateien auswahlen... 5
" Diese Zeile hinzufiigen & JESNELE

129/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH thomas.a.meister

. @siemens.com
MM@ SPDL November 25, 2025

SPOT - Portal 130/175

Haben Sie alle Spesen erfasst, klicken Sie auf die
Schaltflache Fertig

Fertig
Im Textfeld kbnnen Sie noch Temerams
Anmerkungen/Informationen hinzufligen Dateiannang
ng durch Vorgesetzter
Beschreibung
(max. 255 Zeichen)
Jetzt Absendenl Zurick... Abbrechen
Wenn Sie mit der gesamten Erfassung fertig sind, e
klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt Absenden!
senehmigung durch Vorgesetzter
Beschreibung Spesenabrechnung XYZ|

(max. 255 Zeichen)

Jetzt Absendenl Zurick... Abbrechen

2.2.2.6. Erfassung Auslandsreise
Hier sehen Sie die Erfassung einer Auslandsdienstreise.

22.2.6.1. Erfassung Reiseverlauf
Erfassung Beginn
I Beginn® 0 I?;.H?D,_. omm @¢,w
1. Klicken auf den Punkt Beginn. o
2. Erfassung Sie das Beginn-Datum. o
3. Erfassen Sie die Beginn-Uhrzeit.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
Erfassung Ende — °
I E“;‘e_ ¢ | 25102024 Qi 0 ®°H
1. Klicken Sie auf den Punkt Ende. Ziet Land"
2. Erfassen Sie das Ende-Datum.
3. Erfassen Sie die Ende-Uhrzeit. —
4, Klicken Sie auf die Schaltflache 2ok =
Weiter .

SPOT - Portal 11/25/2025 130/175
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
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SPOT - Portal 131/175
Erfassung Land — °
1. Kiicken Sie auf den Link Ziel-Land. = °°
2. Wahlen Sie im Drop-Down-Meni das
jeweilige Ziel-Land aus.
3. Kiicken Sle auf die Schaltflache
Weiter .
Erfassung Zweck . | )
1. Klicken Sie auf den Punkt Zweck.
Geben Sie im Textfeld den jeweiligen = 4
Zweck der Dienstreise ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
Erfassung Schulung )
Dieser Punkt ist relevat sofern Sie bei einer seam o [&@renarm
Dienstreise bei einer Schulung teilgenommen und im Ende* o
Zuge dessen volle Verpflegung erhalten haben ZiekLang® (]
1. Klicken Sie auf den Punkt Schulung.
Sollten Sie volle Verpflegung erhalten
haben, setzen Sie den Schieber. ueck hd

I Schulung o

BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen®

Hochladen BTAT

1. Klicken Sie auf den Punkt BTAT
Order vorhanden und
hochgeladen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

p— ] e —
ZiekLand* []
== Neue Zsile hinzufiigen 2
Zweck® Q
Schulung 0
I BTAT Order vorhanden und hochgeladen™ o

Ausgangspunkt

Hochladen BTAT

1. Wahlen Sie im Drop-Down-Meni
zwischen folgenden Optionen aus:

¢ Ich bin Mitarbeiter eines
siemenszugehdrigen Bereichs (AG,
Mobility, Energy,...)

e Ich bin Mitarbeiter eines externen
Kunden

Fiir Siemens-Mitarbeiter ist das
Hochladen des BTAT
verpflichtend, fiir Mitarbeiter eines
externen Kunden wird kein BTAT
bendtigt.

2. Klicken Sie auf die
Schaltflache Dateien auswahlen, um
den dazugehorigen BTAT
hochzuladen.

3. Um die Erfassung abzuschlief3en,
klicken Sie auf die Schaltflache Diese
Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

BTAT Order*

I Ich bin Mitarbeiter eines Siemenszugehorigen Bereichs (AG, Mobility, Energy,..) -o

Anhang*

Datei auswahlen... 2

Blanko pdf

gV LW RN R Rl X Diese Zeile entfernen

131/175
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Erfassung Ausgangspunkt - B 3
1. Klicken Sie auf den Punkt
Ausgangspunkt. =
2. Geben Sie im Textfeld den — =
Ausgangspunkt bzw. auch den Ort -
der Rickkehr ein.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
Erfassung Text © [ 3
1. Klicken Sie auf den Punkt Text.
2 Geben Sie im Textfeld etwaige . p—
relevante Informationen fiir die -
Reisekostenabrechnung ein. i g
3. Klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
Erfassung Einsatz iejm,"k g 3
1. Klicken Sie auf den Punkt Einsatz. - .
2 Wahlen Sie im Drop-Down-Meni den
Ihnen zugeordneten Einsatz aus. .
. . . Zweck® o
Bei einem Abteilungswechsel wahlen S P
Sle bltte den Elnsatz Zugehorlg Zzum BTAT:D;)S Qrder vorhanden und hochgeladen® 0
Reisedatum aus!. R ®
3. Klicken Sie auf die Schaltflache . ®
Weiter I Einsatz o
Erfassung Auslandsdienstreise/Grenziibertritte Ende* )
1. Klicken Sie auf den Punkt
Auslandsdienstreise.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue —— ®
Zeile hinzufiigen. F— P We,,e_
BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen® Q
Ausgangspunkt Q
Text (]
Einsatz (]
I Auslandsdienstreise® o
SPOT - Portal 11/25/2025 132/175
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Erfassung Auslandsdienstreise/Grenzubertritte GrenzUbertritt Hinreise
1. Geben Sie das Datum flir den
Grenziibertritt bei der Hinreise ein. 24.10.2024 #38:30 ®¢
2. Geben Sie die Uhrzeit flr den
Grenzubertritt bei der Hinreise ein.
3. Wahlen Sie im Drop-Down-Men( das
jeweilige Zielreiseland aus. Zielreiseland
4. Geben Sie das Datum flr den
Grenzubertritt bei der Rickreise ein.
5. Geben Sie die Uhrzeit fiir den Deutschland -¢
Grenzubertritt bei der Rickreise ein.
6. Klicken Sie auf die Schaltflache

Diese Zeile hinzufiigen.
Grenzlubertritt ROckreise

25.10.2024 #ﬁ:ﬂu ®¢

+ Diese Zeile hinzufiigen 6 Je SN

2.2.2.6.2. Erfassung Reise-/Lenkzeiten + Kilometerbuch
Erfassung Reise-/Lenkzeiten Ende* ©
Ziekland® Q + Neue Zeile hinzufigen 2
1. Klicken Sle auf den Punkt Reise-/
Lenkzeiten.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue — )
Zeile hinzufiigen. iy ]
BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen*® Q
Ausgangspunkt 0
Text (]
Einsatz (]
Auslandsdienstreise™ (V]

I Reise-/ Lenkzeiten o

SPOT - Portal 11/25/2025 133/175
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Erfassung Reise-/Lenkzeiten Art
1. Wahlen Sie im Drop-Down-Menu ob . :
es sich um Reise- oder Lenkzeit Reisezeit
handelt

Reisezeit liegt vor, wenn Sie als
Beifahrer im Auto, im Flugzeug, im
Zug oder Bus unterwegs sind.
Lenkzeit liegt vor, wenn Sie selbst
aktiv ein Fahrzeug lenken.

Beginn®

24.10.2024 °JT:GD @

2. Geben Sie den Beginn und die

Uhrzeit der Reise- oder Lenkzeit ein.
3. Geben Sie das Ende und die Uhrzeit

der Reise- oder Lenkzeit ein. Ende*
4. Klick auf die Schaltflache Diese Zeile

hinzufiigen.

24.10.2024 m:ﬂﬂ C]

< I I

« Diese Zeile hinzufiigen 4 R QBEE

Erfassung Kilometerbuch e ;
Wenn Sie eine Dienstreise mit Ihrem privaten PKW - s
antreten und Kilometergeld abrechnen wollen, i
befillen Sie bitte das folgende Kilometerbuch A °
1. Klicken Sie auf den Punkt - 9 —
Kilometerbuch. e o N
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen. fee e o
I Kilometerbuch oo

Karzungen

SPOT - Portal 11/25/2025 134/175
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Erfassung Kilometerbuch

1.

10.

11.

2.2.2.6.3.

SPOT - Portal
o =10
Wahlen Sie als Fahrzeug den Privat- =
PKW aus. ©

Erfassen Sie Ihr Kennzeichen.
Tragen Sie das Datum ein.

Erfassen Sie die Abfahrtadresse mit
Strallenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.

Erfassen Sie den Kilometerstand vor
der Abfahrt.

Erfassen Sie den Kilometerstand
nach der Ankunft.

Erfassen Sie die gefahrenen
Kilometer.

Erfassen Sie die Ankunftsadresse mit
Strallenname, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort.

Erfassen Sie gegebenenfalls die
Anzahl der Mitfahrer.

Erfassen Sie gegebenenefalls die
Anazhl der Kilometer, fiir welche Sie
den Mitfahrer mitgenommen haben.
Um die Erfassung zu speichern,
klicken Sie auf Diese Zeile
hinzufiigen.

<

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
135/175

Erfassung Kiirzungen

Erfassung Kiirzungen

1.

SPOT - Portal

Sollten Sie wahrend der Dienstreise
bestimmte Mahlzeiten (Fruhstick,
Mittag- und/oder Abendessen)
bereitgestellt bekommen haben,
erfassen Sie bitte hier die Kirzungen

Klicken Sie auf den Punkt
Kiirzungen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

11/25/2025

Ziel-Land®

Zweck®

Schulung

BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen™
Ausgangspunkt

Text

Einsatz

Auslandsdienstreise™

Reise-/ Lenkzeiten

Kilometerbuch

Kirzungen

private Nachtigung

[V}
(/]
(/]
“
(]
(]
(/]
(]
(]
(]
i
135/175
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Erfassung Kiirzungen Datum
1. Erfassen Sie das Datum der Kirzung. G
2 Wahlen Sie im Drop-Down-Meni die 24.10.2024
zu kurzende Mabhlzeit aus. G
3. Wahlen Sie im Drop-Down-Men( das
Land der angefallenen Kirzung aus.
4. Um die Erfassung zu speichern, Mahlzeit
klicken Sie auf die Schaltflache Diese
Zeile hinzufiigen.
G Abendessen
G ort
G Deutschland j’
9 «" Diese Zeile hinzufiigen 4 R AnlEE
2.2.2.6.4. Erfassung Private Nachtigung
Erfassung Private N&chtigung Zetand -
Sollten Sie bei einer mehrtagigen Dienstreise kein Festietzant o
Quartier bereitsgestellt bekommen, sondern privat Hanpereieh o
genéchtigt haben kénnen Sie hier die Anzahl der anee o
N&chte erfassen e o
1. Klicken Sie auf den Punkt Private Ausgangspunid o
Nachtigung. Text 9
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Einsalz ]
Zeile hinzufiigen.
Reise- / Lenkzeiten (]
Kilometerbuch 0
Kirzungen Q
I private Nachtigung o

Spesen

SPOT - Portal 11/25/2025 136/175
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Erfassung Private Nachtigung private Nachtigung
1. Wahlen Sie im Drop-Down-Menu aus,
ob eine private Nachtigung Ja ‘o
stattgefunden hat.
2. Wahlen Sie das jeweilige Land der
privaten Nachtigung aus.
3. Erfassen Sie die Anzahl der privaten Landercode*
Nachtigungen.
4. Um die Erfassung zu speichern,

Deutschland -o

Anzahl der Nachtigungen™
J
«" Diese Zeile hinzufiigen 4 R 4plEE

klicken Sie auf die Schaltflache Diese
Zeile hinzufiigen.

SO0000000C000VO

2.2.2.6.5. Erfassung Spesen
Erfassung Spesen - °
Im folgenden Abschnitt werden die einzelnen E =
Spesenkategorien und deren Erfassung erklirt. e ®
ZiekLand® (V]
1. Klicken Sie auf den Punkt Spesen.
Wahlen Sie im Drop-Down-Mend
"Ja" aus, wenn Sie Spesen zu Zweck® ]
erfassen haben. schulung o
3. Klicken Sie auf die Schaltflache BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen® (/]
Weiter. Ausgangspunkt o
Text (V]
Einsatz (/]
Auslandsdienstreise* o
Reise- / Lenkzeiten (]
Kilometerbuch (/]
Kdrzungen o
private Nachtigung (]
I Spesen oo
Geschafisessen o
Erfassung Geschaftsessen s Bl [ oow o e
Zweck* o *
1. Klicken Sie auf den Punkt e o
Geschiftsessen. Geschafisessen L
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Hotelrechnung
Zeile hinzufligen. e

SPOT - Portal 11/25/2025 137/175
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Erfassung Geschéaftsessen e

1. Erfassung Sie das jeweilige Datum. 0

2 Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen aus, ob das
Geschaftessen im EU-Raum oder in e
einem Drittland stattgefunden hat.

3. Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein. 0
Tragen Sie im Feld "Bemerkung” die
Teilnehmer*innen der Bewirtung ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache 0
Dateien auswahlen, um die
dazugehdrige Rechnung 0
hochzuladen.

5. Wenn alle Eingaben abgeschlossen e

SPOT - Portal

Siemens Personaldienstleistungen GmbH

sind, klicken Sie auf die Schaltflache
Diese Zeile hinzufiigen, um die 0
erfassten Spesen zu speichern.

@

11/25/2025

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
138/175

Datum

24.10.2024 o

Land®

EU vo

Bewirtung EU

256 o

Trinkgeld

14

Bemerkung

Dateianhang®

Dateien auswahlen_. 4

® Dies

+" Diese Zeile hinzufiigen 5
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Erfassung Hotelrechnung

1. Klicken Sie auf den Punkt Zwecke
Hotelrechnung. Schulung

2- KI'Cken S|e auf d|e SChaItﬂaChe Neue BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen*
Zeile hinzuﬁ.lgen Ausgangspunkt

Text

+ Neue Zeile hinzufiigen 2

Weiter ...

Einsatz
Auslandsdienstreise*
Reise- / Lenkzeiten
Kilometerbuch
Karzungen

private Nachtigung

Spesen

00300000 QO

Geschaftsessen

Hotelrechnung o

Miet- / Firmenwagen

SPOT - Portal 11/25/2025 139/175
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Erfassung Hotelrechnung

1.
2

SPOT - Portal
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SPOT - Portal
Datum

Erfassen Sie das jeweilige Datum. 0
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menii 24.10.2024 °
und wahlen aus, ob die o
Hotelrechnung im EU-Raum oder in
einem Drittland angefallen ist. e
Geben Sie den auf der Rechnung Land®
ausgewiesenen Betrag (immer der a
Bruttowert) ein.
Klick auf die Schaltflache Dateien 0 EU ‘o
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.
Wenn alle Eingaben abgeschlossen 0
sind, klicken Sie auf die Schaltflache Hotel EU
Diese Zeile hinzufiigen, um die 0
erfassen Spesen zu speichern.

o [__©

&

0 Telefon / Internet EU

0,00

Bemerkung

Dateianhang*

Telefon { Internet EL

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufigen 5

X Dies

11/25/2025
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Erfassung Miet-/Firmenwagen

1. Klicken Sie auf den Punkt Miet-/
Firmenwagen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue

Zeile hinzufiigen.

SPOT - Portal 11/25/2025

=+ Neue Zeile hinzufigen 2
Zweck®
Schulung
BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen™

Ausgangspunkt

Weiter ...
Text

Einsatz
Auslandsdienstreise™
Reise- / Lenkzeiten
Kilometerbuch
Kirzungen

private Nachtigung
Spesen
Geschaftsessen

Hotelrechnung

8'@@00@000@00@00

Miet- / Firmenwagen

Fahrtkosten

141/175
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Erfassung Miet-/Firmenwagen

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen aus, ob die Rechnung im
EU-Raum oder in einem Drittland
angefallen ist.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die

Schaltflache Diese Zeile hinzufiigen,
um die erfassen Spesen zu
speichern.

11/25/2025

QOO0 00O0O

@siemens.com
November 25, 2025
142/175

Land*

= -e

Mietwagen EU
256 o

Maut EU

0,00

Garage ! Parken EU

0,00

Treibstoff EU

0,00

Bemerkung

Dateianhang*

Dateien auswahlen... 4

+" Diese Zeile hinzufiigen 5 R ANEEEW

142/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH

Meue SPDL

SPOT - Portal

Erfassung Fahrtkosten

1. Klicken Sie auf den Punkt
Fahrtkosten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

Zweck*

Schulung

BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen™

Ausgangspunkt

Text

Einsatz
Auslandsdienstreise”

Reise- / Lenkzeiten

Kirzungen

private Nachtigung
Spesen
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
143/175

== Neue Zeile hinzufiigen 2

000

(<]

000000

Fahrtkosten

SPOT - Portal 11/25/2025

eigener PKW & Kilometergeld
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Siemens Personaldienstleistungen GmbH

SPOT - Portal

Erfassung Fahrtkosten

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen aus, ob die Rechnung im
EU-Raum oder in einem Drittland
angefallen ist.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die

Schaltflache Diese Zeile hinzufiigen,
um die erfassen Spesen zu
speichern.

11/25/2025

@

o0

Q00000

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025

Datum

24.10 2024 o

Land*

EU .e

Fahrikosten (Bahn, Bus) EU

0,00

Taxi EU
25 57 o

Flugtickets

0,00

Bemerkung

Dateianhang®

Dateien auswahlen... 4

+ Diese Zeile hinzufiigen 5

144/175

144/175

X Diese 2



Siemens Personaldienstleistungen GmbH

Meue SPDL

SPOT - Portal

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

1. Klicken auf den Punkt eigener PKW
& Kilometergeld.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Zeile hinzufiigen.

Ende”

Ziel-Land*

Fweck”

Schulung

BTAT/DOS Order vorhanden und hechgeladen®

Ausgangspunkt

Text

Einsatz
Auslandsdienstreise®

Reise- / Lenkzeiten

Kiirzungen

private Nachtigung
Spesen
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen

Fahrtkosten

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
145/175

Q<

4 Neue Zeile hinzufiigen 2

000

Weiter

(<]

0000000

eigener PKW & Kilometergeld

SPOT - Portal 11/25/2025

sonstige Spesen
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SPOT - Portal

Erfassung Eigener PKW & Kilometergeld

1.
2

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen aus, ob die Rechnung im
EU-Raum oder in einem Drittland
angefallen ist.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Klick auf die Schaltflache Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die

Schaltflache Diese Zeile hinzufiigen,
um die erfassen Spesen zu
speichern.

11/25/2025

00

Q000000

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025

Maut EU

Garage / Parken EU
2430 o

Treibstofif EU

Bemerkung

Dateianhang®

Dateien auswahlen... 4

" Diese Zeile hinzufiigen 5

146/175

146/175
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Siemens Personaldienstleistungen GmbH

Meue SPDL

SPOT - Portal
Erfassung Sonstige Spesen ZiekLand*
1. Klicken Sie auf den Link sonstige
Spesen. Zweck”
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Schulung
Zei Ie hinzuﬂ.lgen . BTAT/DOS Order vorhanden und hochgeladen®
Ausgangspunkt
Text
Einsatz

Auslandsdienstreise™

Reise- / Lenkzeiten

Kiirzungen

private Nachtigung
Spesen
Geschaftsessen
Hotelrechnung

Miet- / Firmenwagen
Fahrikosten

eigener PKW & Kilometergeld

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025

I sonstige Spesen

147/175
]
]
]
@
]
]
]
]
]
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]
]
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o

SPOT - Portal 11/25/2025
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SPOT - Portal

Erfassung Sonstige Spesen

1.
2

2.2.2.6.6.

SPOT - Portal

Erfassen Sie das jeweilige Datum.
Klicken Sie auf das Drop-Down-Menu
und wahlen aus, ob die Rechnung im
EU-Raum oder in einem Drittland
angefallen ist.

Geben Sie den auf der Rechnung
ausgewiesenen Betrag (immer der
Bruttowert) ein.

Sollten Sie einen Spesenbeleg
verloren haben, kénnen Sie diesen
als Ersatzbeleg erfassen
(lohnsteuerpflichtig).

Dafur bitte statt einer Rechnung beim
Anhang ein Dokument mit der
Unterschrift lhres Vorgesetzten/lhrer
Vorgesetzten und dem
auszuzahlendem Wert hochladen!.
Klick auf die Schaltflaiche Dateien
auswahlen, um die dazugehorige
Rechnung hochzuladen.

Wenn alle Eingaben abgeschlossen
sind, klicken Sie auf die

Schaltflache Diese Zeile hinzufiigen,
um die erfassen Spesen zu
speichern.

Erfassung abschlieRen

11/25/2025

&

0

Q0000000

@siemens.com
November 25, 2025
148/175

Land*

EU .e

Spesen EU
19,99 o
Ersatzbeleg

5,50 o

Bemerkung

Dateianhang*®

Dateien auswahlen... 5

+" Diese Zeile hinzufiigen 6 R SN,
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Haben Sie alle Eingaben vollstandig erfasst, klicken
Sie hier auf Fertig

In diesem Textfeld kénnen Sie noch Bemerkung
Anmerkungen/Informationen hinzufligen Dateianhang®  Blanko pet
ng durch Vorgesetzter -
Beschreibung
(max. 255 Zeichen)
Jetzt Absenden! Zuriick Abbrachen

Wenn Sie mit der gesamten Erfassung fertig sind,
klicken Sie auf die Schaltflache Jetzt Absenden! T T

Beschreibung
(max. 255 Zeichen)

-Jetzt Absenden! Zuriick... Abbrechen

powered by SITEFORUM

3. Vorgesetzten-Portal

3.1. Reisekosten-Freigaben

3.1.1. Reise genehmigen

Nach dem Login landen Sie im Hauptmeni des neuen SPOT-Portals. Uber die Dokumente erreichen Sie die
Reisekosten, bei meine Daten kdnnen Sie ihre Kontaktdaten einsehen & ihr Passwort &ndern

SPOT - Portal 11/25/2025 149/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH thomas.a.meister

! @siemens.com
MM@ SPDL November 25, 2025
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3.1.1.1. Aufrufen der Reiseabrechnung

Klicken Sie auf Dokumente

Dokumente

Klicken Sie auf Reisekosten Berechnung

Vorgesetzter der zu genehmigenden Reise v Stchworte
TYP TITEL
RK-WVORGESETZTER

RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter

RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter

Klicken Sie auf Download um das Dokument
herunterzuladen

Bestatigung O Hiermit bestatige ich die Dokumente, ich habe sie gelesen und zur Kenntnis ge

Klicken Sie auf das Pop-up Fenster der Datei sowie
der Download abgeschlossen ist. Auf dem
Smartphone 6ffnet sich die Datei umgehend und
automatisch £ SO =ns P Reise-Abrechnung DNSIEM [ [3

169 KB = Fertig

* @ I}

SPOT - Portal 11/25/2025 150/175
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Wenn Sie wieder zur Reise gewechselt haben,
bestatigen Sie diese mit Klick auf das 3
Kontrollkastchen Bestatigung

ESTATIGUNG

Bestatigung @-ﬂerm\t bestatige ich die Dokumente, ich habe sie

Bestatigen Zuriick

Klicken Sie auf die Schaltflache Bestatigen

ESTATIGUNG

Bestatigung Hiermit bestatige ich die Dokumente, ich habe sie

Bestatigen Zuriick

Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick ...
ESTATIGUNG

Datum Dienstag, 22.10.2024 (7:35)

Damit ist die Reisekostenabrechnung zur nachsten

Auszahlung freigegeben und ihre Freigabe v Stichworte.
abgeschlossen. Sie erkennen dies nun auch am

griinen Status-Symbol der Reise

STATUS TYP
RK-VORGESETZTER
Bestatigt 22.10.2024
(1] RK-VORGESETZTER
[T} RK-VORGESETZTER

3.1.2. Reise ablehnen

Nach dem Login landen Sie im Hauptmenii des neuen SPOT-Portals. Uber die Dokumente erreichen Sie die
Reisekosten, bei meine Daten kdnnen Sie ihre Kontaktdaten einsehen & ihr Passwort andern

SPOT - Portal 11/25/2025 151/175
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Klicken Sie auf Dokumente

Dokumente

Klicken Sie auf den Link Reisekosten Berechnung e TITEL

Vorgesetzter der entsprechenden Reise
RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter
RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter
RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetziel

RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter

RK-VORGESETZTER Reisekosten Berechnung Vorgesetzter

Klicken Sie auf Download um die entsprechende
Reise herunterzuladen.

Bestatigen SN

[ Hiarmit hectiting ich dis Nokumenta_ich hahs cis nelacsn und 7ur Kanntnis nst

Auf dem Rechner klicken Sie dann auf das
angezeigte Pop-up um die Datei zu &ffnen. Auf dem
Smartphone 6ffnet sich die Datei fir gewohnlich
automatisch. Dy (L6 " P Reise-Abrechnung DNSIEM [ [

167 KB rtig

* @ i}

SPOT - Portal 11/25/2025 152/175
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Meue SPDL
SPOT - Portal

Klicken Sie auf Ablehnen

NG

@siemens.com
November 25, 2025
153/175

L]

Bestatigen | [IFEG= 0]

O Hiermit bestatige ich die Dokumente, ich habe sie gelesen und zur

Klicken Sie auf Versenden - um die Bearbeitung der
Reise abzuschliefsen. ESTATIGUNG

Klick auf die Schaltflache Zurtick ... um zuriick zur

Dokumenten-Ubersicht zu gelangen. .
\

Datum

Dienstag, 12.11.2024 (12:14)

versenden

Damit wirde die Reisekostenabrechnung zur
nachsten Auszahlung nicht bertcksichtigt werden. lhr
zugeordneter Mitarbeiter erhalt Gber diese Ablehnung
auch umgehend eine Information per E-Mail um sich
mit IThnen in Verbindung zu setzen.

SPOT - Portal 11/25/2025

STATUS TYP
(1] RK-VORGESETZTER
(1] RK-VORGESETZTER

RK-VORGESETZTER

Micht bestatigt
(1] RK-VORGESETZTER
(1] RK-VORGESETZTER

153/175
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4. Sekretariats-Rolle

4.1. Erfassung Reisekosten Sek-Rolle

41.1. Einstieg zu Dienstnehmern

<« C M kﬁ% spdltest-spot.siemens.at/Bc200_Test_v2/

Dynamics 365 Business Central

Siemens Personaldienstleistungen GmbH =

Klicken Sie auf den Menipunkt Reisekosten

Aktionen

> Reisekosten

Einblicke

Zuriick zum Anfang

Klicken Sie auf die letzte gedffnete e

Abrechnungsperiode & Reisekostenabersicht

Fir die Erfassung der Reise ist es nicht relevant, in

welcher Abrechnungsperiode wir uns befinden, d.h. /O Suchen  Aktionen

Sie kdnnen auch Reisen aus vergangenen Monaten

in der aktuellen Abrechnungsperiode erfassen D rsratd
202402 : Offen
202401 Abges
202311 Abges
202310 Abges(
202307 Abges¢

Um in der ausgewahlten Abrechnungsperiode Reisen

fur Mitarbeiter*innen zu erfassen, klicken Sie eine Dienstnehmernr. 1 Vormame 1
neue Zeile an und wahlen im Drop-Down-Menu die 70003 Maxim
Ihnen zugeordneten Mitarbeiter*innen aus > -

Nr. T Vorname Nachname

Musterfrau 1

iiberleit

+ Neu Aus vollstandiger Liste av

Um die Erfassung einer Reise zu starten, klicken Sie
auf Verwalten

Allgemein

Abrechnungsperiode

Reisekostenzeilen Verwalten | Reisekosten  Status setzen  Weniger
Dienstnehmermr, T Vormame T
70003 Maxim
- | 70003 v Maxim

SPOT - Portal 11/25/2025 154/175
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Klicken Sie anschlielend auf Dienstnehmer-Reisen .
Allgemein

Abrechnungsperiode

Reisekostenzeilen Verwalten  Reisekosten  Status setzen  Weniger Opti(

= Neue Zeile Zeile loschen Dienstnehmer-Reisen

| Fuhren Sie Mitarbeiterreisen durch.

= 70003 Maxim

Klick auf den Menipunkt Navigation Dienstnehmer- Allaemein
Reisen :

Abrechnungsperiode

Reisekostenzeilen Verwalten  Reisekosten  Status setzen  Weniger Opti(

¥ Neue Zeile Zeile loschen Dienstnehmer-Reisen

Fiihren Sie Mitarbeiterreisen durch.

- 70003 T TVTERIFTT
4.1.2. Erfassung Reiseverlauf
Um eine neue Reise zu erfassen, klicken Sie auf eine
neue Zeile
Nr. T Vorname Nachname 51
- : Maxim Musterfrau 1 o
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a

Geben Sie das Beginn-Datum ein

Nr.

Reiseantragsnr,

Status Offen
Erfassungsdatum |26.11.2024
Beginn-Datum I| I

Beginn-Uhrzeit

Ende-Datum

Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung @

SPOT - Portal 11/25/2025 155/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH

Meue SPDL

SPOT - Portal

Geben Sie die Beginn-Uhrzeit ein

Nr.

Reiseantragsnr.
Status
Erfassungsdatum
Beginn-Datum
Beginn-Uhrzeit
Ende-Datum
Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung

Didtenberechnung

thomas.a.meister

@siemens.com
November 25, 2025
156/175
RRO00Q0Q227
Offen
‘ 26.11.2024
‘ 11.11.2024

|
O
@

Geben Sie das Ende-Datum ein

REISEanTragsnr.
Status
Erfassungsdatum
Beginn-Datum
Beginn-Uhrzeit
Ende-Datum
Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung

Distenberechnung

Offen

|26‘11.2024

|‘H‘11.2024

|0715

I |
| Geben Sie das Datum im Forny

@
@

Klick auf das Feld Ende-Uhrzeit

Status

Erfassungsdatum
Beginn-Datum
Beginn-Uhrzeit
Ende-Datum
Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung

Didtenberechnung

Offen

‘26‘11.2024

‘11‘11.2024

‘07:15:00

11.11.2024
@
@

Bei einer mehrtégigen Reise setzen Sie bitte den
Schieber bei Reise mit Nachtigung

SPOT - Portal 11/25/2025

Erfassungsdatum
Beginn-Datum
Beginn-Uhrzeit
Ende-Datum

Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung

Digtenberechnung

|26.11.2024

|1H1.2024

|UT:15:00

|11‘11.2024

|18:30:00

156/175
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Meue SPDL

SPOT - Portal

Wenn bei der Reise Taggelder ausbezahlt werden
sollen, dann setzen Sie den Schieber bei
Diatenberechnung

Handelt es sich nur um eine Spesenabrechnung
setzen Sie den Schieber nicht, es werden dadurch
dann auch keine Taggelder berechnet

Erfassungsdatum
Beginn-Datum
Beginn-Uhrzeit
Ende-Datum
Ende-Uhrzeit

Reise mit Nachtigung

Diatenberechnung

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
157/175

|26.11.2024

|11.1‘I.2024

07:15:00

|11.11.2024

|18:30:DG
Ol

Geben Sie den Zweck der Reise ein

Zweck der Reise

Einsatzort Code

Ziel

Reiseroute

Reise liegt

Anzahl Frihstick

I
—_——

‘ auBerhalb Nahbereich

Wahlen Sie im Feld Einsatzort Code die Postleitzahl
des Zielortes aus (nur fir Reisen innerhalb von
Osterreich verfugbar).

Sollte eine Reise ins Ausland stattgefunden haben
kénnen Sie dieses Feld leer lassen und tragen
stattdessen im Feld Ziel den jeweiligen Zielort ein

Zweck der Reise
Einsatzort Code
Ziel

Reiseroute

Reise liegt
Anzahl Frihstick

Anzahl Mittagessen

‘ Bauste\lenbeslchtigumd

I
|

‘ auBerhalb Nahbereich

NUR FUR FEEI-Kollektivvertrag:

Wahlen Sie im Drop-Down-Men( aus ob die Reise
innerhalb oder auferhalb vom Nahbereich liegt
Nahbereich = Reisen innerhalb von 10km Radius von
Arbeitsstatte

SPOT - Portal 11/25/2025

Zweck der Reise
Einsatzort Code
Ziel

Reiseroute

Reise liegt

Anzahl Frihstick
Anzahl Mittagessen
Anzahl Abendessen

Anzahl Arbeitsessen

| Baustellenbesichtigung

|2?OD

|Wiener Neustadt

| auBerhalb Nahbereich |

157/175
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Im Feld Bemerkungen kdnnen Sie fir die Privat-km \
Abrechnung relevante Informationen eingeben - |
km-Geld voll steuerpflichtig @
Anzahl Mitfahrer ‘
Kostenstellencode ‘
Bemerkungen I I
4.1.3. Erfassung Kilometergeld
Klick auf den Link in Zelle Code mit den Wert AT
Ankunftsland Ankunftsdatum
tadt Adresse XYZ v
Code T Name
AE Vereinigte Arabische Emir
AU Australien
BE Belgien
BG Bulgarien
o T Aus voll
Wenn die Reise mit einem privaten Fahrzeug
angetreten wurde und Kilometergeld ausbezahlt
werden soll, klicken Sie beim Feld Fahrzeug auf das
Drop-Down-Menl — [ |
Kilometerstand von |
Kilometerstand bis |
PKW-km |
Privat-km |
km Mitfahrer |
km-Geld voll steuerpflichtig @
Wahlen Sie im Drop-Down-Meni das Privatauto aus
on
Nr. 1 Bezeichnung
: FA Firmenauto
LA Leihauto
I PA IPr'\vataum
+ Neu Aus vollsti
erpflichtig @

SPOT - Portal 11/25/2025 158/175
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Geben Sie den Kilometerstand bei Abfahrt ein
Fahrzeug m

Kilometerstand bis

PKW-km

Privat-km

Kilometerstand von I I

km Mitfahrer

km-Geld vell steuerpflichtig

Geben Sie den Kilometerstand bei Ankunft ein

Die gefahrenen Kilometer werden nach Eingabe Fahrzeug

automatisch berechnet Kilometerstand von

I
Kilometerstand bis I

PKW-km

Privat-km

km Mitfahrer

Anzahl Mitfahrer

| PA
km-Geld voll steuerpflichtig @

Kostenstellencode

Fahrzeug ‘ FA

Sollten andere Kolleg*innen im Fahrzeug
mitgenommen worden sein, geben Sie bitte im Feld Kilometerstand von |

KM Mitfahrer die Anzahl der Kilometer ein Kilometerstand bis

PKW-km ‘

Privat-km ‘

km Mitfahrer I

km-Geld voll steuerpflichtig

Anzahl Mitfahrer

Kostenstellencode

Bemerkungen

PKW-km

Privat-km

km Mitfahrer

i)

|

|

|
Geben Sie die Anzahl Mitfahrer ein Kilometerstand bis ‘

|

|

|

@

km-Geld voll steuerpflichtig
—

Kostenstellencode

Anzahl Mitfahrer I I

Bemerkungen

SPOT - Portal 11/25/2025 159/175
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thomas.a.meister
@siemens.com

November 25, 2025

4.1.4. Erfassung Reise-/Lenkzeiten

Klicken Sie auf das Feld Zugehorig

- v

160/175

=6 SPUIEST-SPULSIENENS.dlf DLeUU_TESL¥e) T Paye= TUUUUTISCLOTIPITy =5 ey

Dynamics 365 Business Central

€ Reisekostenposten
Reise - RRO0O0000227
Neu  Berichte Aktionen | Zugehsrig leniger Optionen
Nr. T Vorname Nachname Staty
Klicken Sie auf das Feld Reisen Synamies e Fesiness tehe
& Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte Aktionen Zugehorig
Reisen ~ Dokumente anzeigen
Nr. T Vorname
RR0O00000225 Maxim
RROONONDNZ2A Maxim

‘Weniger Optionen

Nachname

(]

Musterfrau 1

=l

Musterfrau 1

Klicken Sie auf das Feld Fahrzeiten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte Aktionen Zugehdarig

Reisen Dokumente anzeigen

Karte

Fahrzeiten

Auslar\rl Reisezeit anzeigen oder bearbeiten.

Inlandsaufenthalte

Inlandsaufenthalte inkl, Aufteilung

Inlandsaufenthalte EES

Weniger Optionen

Machname
Musterfrau 1
Musterfrau 1

Musterfrau 1

Wahlen Sie im Drop-Down-Men( Reiseart zwischen
travel to und travel back

travel to = Hinreise
travel back = Rickreise

SPOT - Portal 11/25/2025

&«

Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024
Fahrzeiten O Suchen -+ Neu  EE Liste bearbeiten ii] Laéschen
Reiseart
= v
travel to
travel back

160/175
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Geben Sie in der Zelle Abreiseort die Adresse des
Abreiseorts ein

/ Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024

Suchen -+ Meu B Liste bearbeiten i Léschen
Abreiseo Abrei: d
Wahlen Sie in der Zelle Abreiseland im Drop-Down-
Menu das jeweilige Land aus Abreiseland Aoreisedstum
1sstraBe 90 ~
Code 1 Name

AE Vereinigte Arabische Emir

ustralien
BE Belgien
BG Bulgarien

Aus vollf

Geben Sie in der Zelle das Abreisedatum ein

Abreiseland Abreisedatum Abreisezeit

| Geben Sie das Datum im Format dd.MM.yyyy ein

Geben Sie in der Zelle die Abreisezeit ein

SPOT - Portal 11/25/2025

Abreisedatum Abreisezeit Ankunftsort

E & |

4 November 2024 »

Mo Di Mi Do Fr 5a So
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Geben Sie in der Zelle Ankunftsort die Adresse des _

Ankunftsorts ein

Abreisezeit Ankunftsort Anku

07:15:00 || w| |

Wahlen Sie in der Zelle Ankunftsland im Drop-Down- K —
Menu das jeweilige Land aus

ftsort Ankunftsland Ankunftsdatum
zr Neustadt Adresse XYZ Il | d |I
Geben Sie in der Zelle das Ankunftsdatum ein
Ankunftsland Ankunftsdatum Ankunftszeit Lenk]
i =
4 November 2024 »

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

Gehe zu heute Erledigt

Geben Sie in der Zelle die Ankunftszeit ein _

kunftsdatum Ankunftszeit Lenker Bemerkungen

SPOT - Portal 11/25/2025 162/175
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Sollte es sich um Lenkzeit handeln, dann klicken Sie
"Lenker" an

Sollte es sich um Reisezeit handeln, klicken Sie

"Lenker" nicht an

ftsdatum Ankunftszeit Lenker Bemerkungen

Bei Bemerkungen kénnen Sie noch Informationen fiir I ——
die Abrechnung hinzufiigen

Lenker Bemerkungen Zusatzl. 1
| ‘
Um elne neue Zelle ZU erfassen, kIICken Sle Unter dle = Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024
zuletzt erfasste Zeile
Fahrzeiten O Suchen - Neu  EF Liste bearbeiten ii] Léschen
—  travel to Wien SiemensstraBe 90

4.1.5. Erfassung Auslandsaufenthalte

~ o o PSSP LS SIS BUE U TSV Pag s = TUUO SOOI Py =T L

Klicken Sie auf das Feld Zugehorig

Dynamics 365 Business Central

< Reisekostenposten

Reise - RRO0O0000227

Neu Berichte Aktionen Zugeharig Weniger Optionen

Nr. T Vorname MNachname

SPOT - Portal 11/25/2025 163/175
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Klicken Sie auf das Feld Reisen

= Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte

Aktionen Zugeharig Weniger Optionen

Reisen ~ Dokumente anzeigen

Nr. T Vorname MNachname St
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RROOODONZ26 Maxim Musterfran 1 a
Klicken Sie auf das Feld Auslandsaufenthalte
Neu Berichte Aktionen Zugehdarig Weniger Optionen
Reisen ~ Dokumente anzeigen
Karte
Fahrzeiten
Machname St
Auslandsaufenthalte
Musterfrau 1 a
Inlandsaufenthalte Musterfrau 1 a
Musterfrau 1 a

Inlandsaufenthalte inkl, Aufteilung

Inlandsaufenthalte EES

Spesenbearbeitung

KIiCken S|e auf daS Drop-DOWH-MenU fur den Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024

Landercode Auslandsaufenthalte

Landercode

-

Wahlen Siq

Wahlen Sie das jeweilige Ziel-Reiseland aus

Landercode

Code T Name

CH Schweiz

CZ Tschechien
Deutschland

DK Danemark

EG Agypten

£c Gt

Aus vollstandiger

SPOT - Portal 11/25/2025
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Geben Sie in der Zelle Einreise-Datum das Datum
der Einreise ein (Grenziibertritt von Osterreich ins
Ausland)

Einreise-Uh

Einreise-Datum

Geben Sie das Datum im Format da.MM.yyyy ein

Geben Sie in der Zelle Einreise-Uhrzeit die Uhrzeit
der Einreise ein (Grenzibertritt von Osterreich ins
Ausland)

Einreise-Uhrzeit

Geben Sie in der Zelle Ausreise-Datum das Datum
der Ausreise ein (Grenzibertritt von Ausland nach
Osterreich)

Geben Sie in der Zelle Ausreise-Uhrzeit die Uhrzeit e —

der Ausreise ein (Grenzubertritt von Ausland nach Nicht gespeichert  [] A<
Osterreich)

& |

SPOT - Portal 11/25/2025 165/175
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4.1.6. Erfassung Spesen
Klicken Sie auf das Feld Zugehorig

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
166/175

- o =6 SPUIEST-SPULSIENENS.dlf DLeUU_TESL¥e) T Paye= TUUUUTISCLOTIPITy =5 ey

Dynamics 365 Business Central

& Reisekostenposten

Reise - RRO0O0000227

Meu Berichte Aktionen Zugehdrig Weniger Optionen

Nr. T Vorname Nachname Staty

Klicken Sie auf das Feld Reisen

Uynamics 365 Business Central

< Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte Aktionen Zugehorig ‘Weniger Optionen

Reisen Dokumente anzeigen
Nr. T Vorname Nachname 51
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RROONONDNZ2A Maxim Musterfran 1 a
i i H Fahrzeity
Klicken Sie auf das Feld Spesenbearbeitung ahrzeiten . |
achname

Auslandsaufenthalte
Musterfrau 1 a
Inlandsaufenthalte Musterfrau 1 a
Musterfrau 1 a

Inlandsaufenthalte inkl. Aufteilung

Inlandsaufenthalte EES

Spesenbearbeitung

[ Shesenabwiklung snzeigen oder bearbeiten.

Taggeldkirzung

Reize drucken

Drucken der Reizen pro Periode

RROO00ODO227

Spesen drucken

Klicken Sie in der Zelle Spesencode auf die drei
Punkte um die Spesenartenliste zu 6ffnen

SPOT - Portal 11/25/2025

= Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024

Spesenbearbeitung

Spesencode

- [

Beschreibung Belegnr.

166/175
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Wabhlen Sie in der Liste die jeweilige Spesenart aus e Seromaterial EU
FAH Fahrtkosten (Bahn, B
FAHDRITT Fahrtkosten (Bahn, E
FAHEU Fahrtkosten (Bahn, B
AHO Fahrtkosten (Bahn, Bi

Flug Ticket selbst be;

Garage/Parken Firme

ol |2
z =
- (=]

GAOP Garage/Parken bei Ki
GADRITT Garage/Parken Dritt
GAEU Garage/Parken EU
GAPEU Garage/Parken EU pt
GAR1 Garage/Parken 10 %
Geben Sie in der Zelle das Belegdatum ein
Beginn: 11.11.2024. Ende: 11.11.2024
| Belegnr. Belegdatum Bemerkungen
ken Firmen/Leihwagen
Geben Sie in der Zelle den Betrag Brutto laut der
Rechnung ein
Satz Anzahl Mw5t% Betrag Brutto Betrag Brutto(MW) us

Klicken Sie in der Zelle Landercode auf die drei
Punkte um die Landerliste zu 6ffnen Nicht gespeichert ~ [] ¢

G3 G4 G5 Landercode

11

SPOT - Portal 11/25/2025 167/175
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Wahlen Sie in der Liste das jeweillige Land der | 000_| 1500_|
angefallenen Spesen aus Linder/Regionen | © N
Code T Name IS¢
—_AE Vereinigte Arabische Emir...
* Osterreich
AU Australien
BE Eelgien
BG Bulgarien
BO Bolivien
CA Kanada
Um elne neue Ze'le ZU erfassen kl'Cken S|e untel’ dle < Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024
zuletzt erfasste Zeile :
Spesenbearbeitung
Spesencode Beschreibung Belegnr.
GAD Garage/Parken Firmen/Leihwagen
4.1.7. Hochladen Belege
Hier werden die Rechnungen zu den erfassten Spesen sowie bei Auslandsreisen der BTAT
hochgeladen
A =4 [0} =6 SPUNESISPULSIENTENSdy BLaUu_ S50V T PayE— TUUUuI SO on Ipany = 3r oy

Klicken Sie auf das Feld Zugehorig

Dynamics 365 Business Central

= Reisekostenposten

Reise - RROO0000227

Meu Berichte Aktionen Zugehdrig Weniger Optionen

Nr. T Vorname Nachname

Klicken Sie auf das Feld Dokumente anzeigen

< Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte Aktionen Zugehorig ‘Weniger Optionen

Reisen Dokumente anzeigen

Zeigt die Dokumente aus der Portalanfrage an.

Nr. ? Varname Nachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RROONONDNZ2A Maxim Musterfran 1 a

SPOT - Portal 11/25/2025 168/175



Siemens Personaldienstleistungen GmbH thomas.a.meister
@siemens.com

#e¢ SPDL
Mw November 25, 2025
SPOT - Portal 169/175
Klicken Sie auf den Punkt Anhang importieren
(é\ =4 +

Bearbeiten - Reisekostenposten Anhidnge

/":) Suchen  Verwalten [ Anhang importieren I3, Anhang exportiere
Expor

cice (In dieser Ansicht kann nichts angezeig
Klicken Sie auf Wahlen und laden das Dokument
hoch
Import
4.1.8. Erfassung Kirzungen und Nachtigungsgeld

Sollten im Zuge der Dienstreise Mahlzeiten bereitsgestellt worden sein, kdnnen Sie diese hier kirzen.
Wourde fur die Dauer der Dienstreise kein Quartier oder nur teilweise bereitgestellt, kdnnen Sie hier die Anzahl

der privaten Nachtigungen erfassen.

~ “ oom = SPUNESLSPULSIEIIEIS S BLaU U IEs_Vey fPage= TUUoUaseicon Ipany =T Ly

Klicken Sie auf das Feld Zugehorig

= Reisekostenposten

Reise - RROO0000227

Neu Berichte Aktionen Zugehdrig Weniger Optionen

Nr. T Vorname Nachname

Klicken Sie auf das Feld Reisen

< Reisekostenposten

Reise - RRO00D000227

Neu Berichte Aktionen Zugehorig ‘Weniger Optionen
Reisen Dokumente anzeigen
Nr. * Varname MNachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1
RROONODNZ2A Maxim Musterfran 1

SPOT - Portal 11/25/2025 169/175
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Klicken Sie auf das Feld Taggeldkiirzung Ausiandsaufenthaite Musterfrau c
Inlandsaufenthalte Musterfrau 1 g
Inlandsaufenthalte inkl. Aufteilung Musterfrau 1 q

Inlandsaufenthalte EES

Spesenbearbeitung

Taggeldkirzung

Reise drucken

Drucken der Reisen pro Periode

RRO00000227

Spesen drucken

Reiseantragsnr.

Geben Sie das Datum der Kiirzung / des
Nachtlgungsgeldes e|n = Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024

Taggeldkurzung

Datum Mahlzeit{en) eingenommen im Ma
- I 11.11.2024 I Inland »
Ausland
Geben S|e an, Ob d|e Mah|Zeiten |m Inland Oder Dienstnehmer: 70003 / Musterfrau 1 Maxim, Beginn: 11.11.2024, Ende: 11.11.2024
Ausland eingenommen wurden .
Taggeldktrzung
Datum Mahlzeit{en) eingenommen im Mahlzeit Landercode
- 11.11.2024 Inland v
Inland
Ausland

Wenn die Mahlzeiten im Ausland eingenommen
wurden, geben Sie bitte den jeweiligen Landercode.  u 1 tzxim seginn: 17112024, Ende: 11112024

)

Mahlzeit(en) eingenommen im Mahlzeit Landercode

Inland VI

SPOT - Portal 11/25/2025 170/175
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Klicken Sie auf die Zelle der zur kiirzenden Mah|zeit —

stlick Anzahl Kidrzung Frihstick Zeile Mittagessen Anzah

o] 0,00 0 I

Geben Sie die Anzahl bei der zur kiirzenden Mah|zeit T — —

ein

stlick Anzahl Kdrzung Frihstick Zeile Mittagessen Anzah

0 000 | 1ﬂ|

Fir die Erfassung von privaten Nchtigungen klicken T —

Sie auf die Zelle Nachtigung Anzahl

essen Anzahl Karzung Arbeits

1] 0,00 0 I O

Geben Sie die Anzahl der Nachtigungen ein

SPOT - Portal 11/25/2025 1711175
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Sollte ein Nachtigungsgeld erfasst werden, obwohl
eine Heimreise aufgrund der Entfertung moglich
gewesen ware, haken Sie Nachtigungsgeld Inland
abgabenpflichtig an

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
172/175

Nicht gespeichert |

tsessen Zeile Nichtigung Anzahl 3 Nachtigung Lindercode

0,00

Klicken Sie in die Zelle Nachtigung Landercode

Micht gespeichert A ¢
Nachtigung Anzahl  abg Nachtigung Landercode
Geben Sie den jeweiligen Landercode fur das
NaChtIgUﬂgSge|d eII"I Néachtigung Anzahl abgabenpflichtig Nichtigung Léndercode
1 v
Code T Name
AE Vereinigte Arabische Emirate
(sterreich
wahlen Biralien
BE Belgien
BG Bulgarien
- T Aus vollstandiger Liste auswihlen

4.1.9.

Klicken Sie auf das Feld Aktionen

SPOT - Portal

Abschluss Erfassung und

11/25/2025

Ubergabe ans Mitarbeiterportal

o =6 SPUIESISPULSIENIETS @l Dhe UU_ IS I_Ve] f Paye= TUGUo 7o oo Npary =or o

Dynamics 365 Business Central

< Reisekostenposten

Reise - RRO00D000227

Neu Berichte Aktionen Zugehorig ‘Weniger Optionen
Nr. 1t Vorname Machname
RRO00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a
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Klicken Sie auf das Feld Reiseberechnung
Dadurch wird Uber alle Eingaben gerechnet und die

thomas.a.meister
@siemens.com
November 25, 2025
173/175

Dynamics 365 Business Centra

= Reisekostenposten
korrekte Auszahlungssumme berechnet
Reise - RRO00000227
MNeu Berichte Aktionen Zugehérig eniger Optionen
Reiseberechnung @ Portaldokumente erzeugen 5 Anhang importieren
werrerereennung durchflhren

Nr. T Vorname Nachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a

-+ RR0O00000227 Maxim Musterfrau 1 a

~om =6 SPUIESSPULSIENIENInal UoeUU_TEsl_Ve/ T PayE— IUUUUTIOuTEany—or 5

Nach der Reiseberechnung klicken Sie auf das Feld
Aktionen

e

Dynamics 365 Business Central

Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

Neu Berichte Aktionen Zugehdrig Weniger Optionen
Nr. ? Varname Nachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a

Klicken Sie danach auf das Feld Portaldokumente
erzeugen

Dynamics 365 Business Lentral

. . . . . < Reisekoste sten
Sobald Sie dieses Feld angeklickt haben, wird die .
Reise flr die Mitarbeiter*innen in das Mitarbeiterportal Reise - RRO00000227
Ubergeleitet und fir die Vorgesetzten in das
Vorgesetztenportal zur Genehmigung Neu Berichte Aktionen Zugeharig Weniger Optionen
Reiseberechnung @ Portaldokumente erzeugen i Anhang importieren
et Vorname Erzeugt die Portaldokumente fir den Benutzer und
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a
—»  RR0O00000227 Maxim Musterfrau 1 a
~ uuii =6  SPUIESI-SPULSIENIENS. Y DLeUU_IE5L_Ve] T Paye— IU0UuI Seeoiipary—3r o

Sollte keine elektronische Genehmigung durch den
Vorgesetzten erfolgen, kdnnen Sie die Reise als PDF
abrufen.

Klicken Sie dafiir auf Berichte <

SPOT - Portal 11/25/2025

Dynamics 365 Business Central

Reisekostenposten

Reise - RRO00000227

MNeu Berichte Aktionen Zugehérig Weniger Optionen
Nr. T Vorname Nachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a
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Klicken Sie auf das Feld Reise drucken

= Reisekostenposten

@siemens.com
November 25, 2025
174/175

Reise - RRO00000227

Neu Berichte

Aktionen Zugehérig Weniger Optionen

& Reise drucken

& Drucken der Reisen pro Periode @ Spesen drucken

sedruck ausfihren

Nr. T Vorname Nachname
RR0O00000225 Maxim Musterfrau 1 a
RR0O00000226 Maxim Musterfrau 1 a
-+ RR0O00000227 Maxim Musterfrau 1 a
Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, damit | . . feod
. . . o . * Postenar eise v
offnet sich die ausgewahlte Reise als PDF | n
*Nr. |RR000000227 |
 Dienstnehmernr. |70003 hd |

* Beginn-Datum

-+ Filter...

Senden an...

H Drucken I‘ Vorschau I| Abbrechen

Sollten Sie fur Mitarbeiter*innen pro Reiseperiode

B

mehrere PDFs ausdrucken wollen, dass klicken Sie L | Reissaufsilung andrucken @
beim Filter Dienstnehmer auf Nummer |
gung
. Filter: Dienstnehmer
e | L]
* Auszahlungsstelle | Wahlen Sie
-+ Filter...
Summen filtern nach:
i | -+ Filter... | |
i |
Wahlen Sie die entsprechende Mitarbeiternummer |
aus = |
Filter: Dienstnehmer
* Nr. | ~
* Auszahlungsstelle
N T Vorname
-1 Filter... 70003 Maxim
Summen filtern nach:
-+ Filter...
Ea + Neu Aus vol
SPOT - Portal 11/25/2025 174/175
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Klicken Sie weiter zum Filter Reisekostenposten Neu
und klicken auf das Feld Nummer

Filter: Reisekostenposten_Neu

« Postenart Reise

< Nr. I‘ RROOOOO0227 |I

< Dienstnehmernr. ‘70003 ~ |

* Beginn-Datum ‘ |

1T Filter...

Loschen Sie die Reisekostennummer, damit werden
allle Reisen der aktuellen Periode flir den oben

ausgewahlen Dienstnehmer bertcksichtigt
Filter: Reisekostenposten_Neu

< Postenart Reise

e ! |

< Dienstnehmernr. ‘YGODS ~ |

“ Beginn-Datum ‘ |

T Filter...

Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, damit Dienstnehmernr.
offnen sich die PDFs

TO003 v ‘

Beginn-Datum |

1 Filter...

| Senden an... H Drucken I| Vorschau I| Abbrechen

SPOT - Portal 11/25/2025 175/175



