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Bedienungsanleitung 4
Abrechnung von Auslagen
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Nutzungshinweis Vollbild
Am besten mit einem separaten PDF-Leseprogramm im Vollbild zu konsumieren (zB Adobe Acrobat Reader).

 Ein Öffnen im Browser (z.B. “Google Chrome”) ist möglich (“Drei Punkte“ -> “Präsentieren”),
aber es ist kleiner und kann nicht weiter “geklickt” werden.
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Die meisten Mitglieder oder Mitarbeiter haben keinen Zugang zu den Zahlungsmitteln des Unternehmens 
bzw. des Vereins z.B. einer Barkasse oder EC-Karte.

Ein häufiger Fall ist aber, dass Mitglieder oder Mitarbeiter privat Auslagen für das Unternehmen oder den 
Verein tätigen und das Geld erstattet haben wollen. Diese Anleitung beschreibt den Prozess zur 
Abrechnung dieser Auslagen und der Dokumentation der Zahlungsflüsse.

> “Gib mal 200 Tacken für die Bratwürste und Brötchen, die ich gekauft habe!” Ein weiser Mann sagte mal: 
“Vertrauen ist gut, aber Kontrolle ist besser!” Im Ernst: Zahlungen sollten nicht auf Vertrauen basieren. Zu 
schnell schleichen sich Zahlendreher oder ähnliches ein. Vom Potenzial für Betrug ganz abgesehen. fitaf 
stellt sicher, dass die Auslagen sauber verrechnet werden.

Diese Anleitung geht davon aus, dass Sie sich als Nutzer in fitaf vorher registriert, freigeschaltet & ein 
Unternehmen in fitaf angelegt haben.

Vorwort
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Los auf Startseite
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Über den Login Knopf auf der Startseite, kann sich 
der Nutzer einloggen
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Der Nutzer gibt seine E-Mail und sein Passwort ein 
und bestätigt mittels des Log-In Buttons
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Dann navigiert dieser zu “Allen Unternehmen” 
und loggt sich in sein Unternehmen ein
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Dann navigiert der Nutzer zu “Auslagen”
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Dann sieht der Nutzer alle 
getätigten Auslagen (1) inkl der 
Summen der einzelnen Auslagen 
und erstellt eine “Neue Auslage” 
(2)

Datenschutz

1

2
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Der Auslegende erfasst alle 
Daten inklusive seines 
Bankkontos zum Ausgleich 
sowie unten die einzelnen 
Positionen der getätigten 
Auslage.

Der Nutzer lädt ein Dokument 
mit allen ausgelegten 
Rechnungen hoch, die dann 
einzeln als 
Eingangsrechnungen 
gespeichert werden. Es gilt 
quasi: Kein Geld ohne 
Rechnung.
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Die Auslage an sich ist in den offenen Positionen gelistet und 
ist einer Ausgangszahlung zuzuweisen, aber die 
Eingangsrechnungen selber müssen nicht mehr bezahlt 
werden. Die Zahlung und die Auslage werden als Betrag 
ausgeglichen/zugeordnet markiert.


