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Startbildschirm / Home

Der Startbildschirm ist der zen-
trale Ausgangspunkt mit den 
für Sie wichtigsten Übersichts-
daten. Hier sehen Sie, welche 
Abrechnungen abgegeben, frei-
gegeben oder gebucht wurden.	

Menü

Vom Startbildschirm aus er-
reichen Sie über das Menü die 
Sub-Funktionen zur manuellen 
Synchronisation, zur Support- 
Meldung bei Fehlersituationen 
und zur Abmeldung.	

Funktionsleiste

Von der Funktionsleiste aus 
können Sie jederzeit Ihre  
aktuelle Position in den Reise-
tag übernehmen, einen Spe-
senbeleg erfassen oder wieder 
zum Startbildschirm zurück 
wechseln.

ALLGEMEINE INFOS
NAVIGATION
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Synchronisation

BillClick synchronisiert jede 
Aktivität automatisch in das 
Web-Portal, sofern eine pas-
sende Internetverbindung vor-
handen ist. Über „Sync“ kann 
die Synchronisierung manuell 
angestoßen werden.

Support

Sollten Probleme im App  
auftreten oder Fehlfunktionen 
auftauchen  so können diese 
über den „Support“-Button 
beschrieben und an unsere 
Support-Abteilung geschickt 
werden.

Abmelden

Über diesen Button können 
Sie sich bei Bedarf von der 
BillClick-App abmelden. Ein 
einfaches Schließen der App 
erfordert beim Wieder-Öffnen 
keine Passwort-Eingabe.

ALLGEMEINE INFOS
MENÜ
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Löschen

Wollen Sie einen Beleg oder 
Reisetag löschen, so wählen 
Sie den gewünschten Eintrag 
in der Ablage aus, tätigen einen 
Long-Touch (langes Drauf-
bleiben) und bestätigen den 
Löschvorgang nochmals.

Status

Bevor Sie Ihre Abrechnung im 
Web-Portal abgeben, müssen 
alle wichtigen Informationen 
erfasst sein. Ein Haken im 
Statusfeld dokumentiert die 
vollständige Eingabe und die 
Abrechnung ist abgabefertig.

Netzverbindung

Im oberen Anzeigebereich se-
hen Sie zu jedem Zeitpunkt den 
Verbindungsstatus. Der Haken 
bedeutet, dass BillClick bereit 
zum Lokalisieren Ihrer aktuellen 
Reisedaten ist.

ALLGEMEINE INFOS
ALLGEMEINE INFOS
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REISESPESEN
ERFASSEN

Neuer Beleg

Tippen Sie in der Funktionsleis-
te einfach auf „Neuer Beleg“.	

Foto

Wählen Sie, wie in unserem 
Fall, „Foto“ und fotografieren 
Sie Ihren Original-Beleg an Ort 
und Stelle.	

Eingabe

Die noch fehlenden Positionen 
kurz auswählen oder eingeben. 
Fertig! Ihr Beleg ist abgabe-
fertig.

Am effizientesten nützen Sie BillClick, wenn Sie den Beleg sofort vor Ort fotografieren und gleich fertigstellen. 
Je höher die BillClick-Effizienz, desto mehr Zeit sparen Sie.
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REISESPESEN
BASISEINGABEN

Zahlungsart auswählen

Wählen Sie im Menüpunkt 
Eigenmittel aus, wie Sie ihre 
Spesen bezahlt haben.	

Kostenart auswählen

Wählen Sie im Menüpunkt 
„Kostenart“ aus, um welche Art 
Spesen es sich handelt – Par-
ken, Taxi, Bahn, Hotel, Flug-
kosten, etc. - je nach Art  der 
Kosten wird automatisch auch 
die Steuer berechnet.

Betrag eingeben

Sie können Beträge in Sonder-
fällen auch händisch eingeben. 
Die BillClick-App kann aber 
in Österreich die jeweiligen 
QR-Codes auslesen und rech-
net die Beträge und Steuern 
automatisch heraus.
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Fremdwährung 

Wenn Sie den Beleg an Ort 
und Stelle fotografieren schlägt 
BillClick automatisch die lokale 
Währung vor. Sie können diese 
auch manuell aus Ihrer vorde-
finierten Währungsliste aus-
wählen.

Anzeige

In der „Fremdwährungszeile“ 
darunter wird der letzte aktuali-
sierte Währungskurs angezeigt 
und gleichzeitig die Umrech-
nung auf EURO.	

Kurs aktualisieren

Wenn dieses Kurs-Symbol 
erscheint, ist der letzt-gültige 
Währungskurs nicht vom darü-
ber eingetragenen Datum. Durch 
einen Touch auf das Symbol 
wird der Kurs aktualisiert.

REISESPESEN
FREMDWÄHRUNG
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REISESPESEN
BEWIRTUNG

Zweck und Gäste

Nach der Auswahl von „Be-
wirtung“ im Menüpunkt  „Kos-
tenart“ erscheinen drei Ein-
gabezeilen, um den Zweck der 
Bewirtung und die Teilnehmer 
anzugeben.	

Trinkgeld

Geben Sie ins Betragsfeld im-
mer den Rechnungsbetrag ein. 
Durch tippen auf das Münz-
symbol erscheint die Zeile „ge-
geben“ für den Gesamtbetrag. 
Das Trinkgeld wird automatisch 
berechnet	

Steueraufteilung

Wenn gewünscht, kann be-
reits der Reisende die Beträge 
auf die richtigen Steuersätze 
aufteilen. Dies kann aber auch 
von der Buchhaltung über das 
Office-Portal erledigt werden.
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REISESPESEN
QR-CODE

QR-Button

Tippen Sie einfach auf das 
QR-Symbol und scannen Sie 
den QR-Code auf Ihrem Beleg.

Anmerkung: Diese Funktion gilt 
derzeit nur für österreichische 
Belege

Überprüfen

Nach dem Scannen des 
QR-Codes werden die ausge-
lesenen Daten angezeigt. Über-
prüfen Sie diese und klicken 
Sie auf OK.	

Übernehmen

Nach dem Klick auf OK werden 
die ausgelesenen Daten auto-
matisch in die entsprechenden 
Felder übernommen.
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REISESPESEN
SPEICHERN

Speichern

Sie können die Belegeingabe 
jederzeit über den Zurück- 
Button verlassen oder neue 
Aktionen über die Funktions-
leiste aufrufen.
Die erfassten Daten werden 
dabei immer gespeichert!

Schließen ohne Speichern

Wollen Sie die Eingaben ver-
werfen, so verlassen Sie die 
Eingabe über den „X“-Button.	

Wegblenden

Um eine bessere Sicht auf das 
Bild zu bekommen, können Sie 
über diesen Button die Ein-
gabefelder weg- und wieder 
einblenden.
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Mehrere Fotos

Manchmal ist es notwen-
dig, den Beleg auf zwei oder 
mehrere Fotos aufzuteilen. 
Einfach auf das Plus klicken, 
ein weiteres Foto des Beleges 
hinzufügen und über die Pfeile 
navigieren.

Löschen

Wenn Sie ein Foto nochmals 
machen wollen oder aus-
taus-chen, einfach einen Long-
Touch (langes Draufbleiben) auf 
das entsprechende Bild ma-
chen und danach bestätigen.

PDF übernehmen

Statt einem Foto können Sie 
auch ein bereits bestehendes 
PDF in BillClick übernehmen. 
Durch einen Touch auf das 
Symbol kann das PDF geöffnet 
werden. Löschen funktioniert 
wieder über Long-Touch.

REISESPESEN
FOTOS ODER PDFS
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Ersatzbeleg erstellen

Sie haben einen Beleg verloren 
oder verlegt? Kein Problem. Bei 
der Belegerstellung einfach die 
Auswahl „Ersatzbeleg“  treffen.	

Eingabe

Wählen Sie die Daten für ihren 
Beleg wie bei einem Original-
beleg aus.	

Ersatzbeleg

BillClick erstellt aus den ein-
gegebenen Daten automatisch 
einen Ersatzbeleg.

REISESPESEN
ERSATZBELEG
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REISEGELDER
AKTUELLE POSITION AUFNEHMEN

Position übernehmen

In jeder Situation können Sie 
Ihre aktuelle Position in den 
heutigen Reisetag überneh-
men.	

Reisezeit und Distanz

Automatisch wird sofort die 
Reisezeit und die zurückgeleg-
te Distanz aktualisiert.	

Automatische Berechnung

Die von den Reisezeiten und 
Distanzen abgeleiteten Reise-
gelder werden sofort automa-
tisch berechnet.

Am effizientesten nützen Sie BillClick, wenn Sie immer Ihre aktuelle Reiseposition einfach mit 
einem Touch übernehmen. Je höher die BillClick-Effizienz, desto mehr Zeit sparen Sie.
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REISEGELDER
NACHTRÄGLICH POSITION EINGEBEN

Eingabemaske

Sollten Sie vergessen haben 
Ihre Reiseposition sofort aufzu-
nehmen, so können Sie diese 
über „Eingabe“ auch jederzeit 
manuell nachtragen.	

Zeit

Geben Sie die Zeit über die 
Zeiteingabe ein.	
 

Ort

Wählen Sie Ihren Ort über die 
Auswahl aus.  
Achtung: Bitte immer die 
Position aus der Auswahl über-
nehmen, da sonst in Folge die 
Distanz nicht richtig berechnet 
werden kann.
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REISEGELDER
ALLGEMEINE INFOS

Position kopieren

Durch einen Long-Touch 
(langes Draufbleiben) auf die 
gewünschte Reiseposition kön-
nen Sie diese auf eine andere 
Zeit kopieren - oder bei Bedarf 
eine Position löschen.	

Koordinaten

Besteht aktuell keine funktio-
nierende Internet-Verbindung 
so werden zwischenzeitig die 
Koordinaten angezeigt und 
später automatisch mit der 
Ortsangabe ersetzt.	

Relokalisierung

Sollten Sie noch an diesem 
Standort sein, so können Sie 
in die entsprechende Einga-
bemaske springen und Ihren 
jetzigen Standort auch noch 
nachträglich übernehmen.  
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REISEGELDER
REISEARTEN

Reiseart ändern

BillClick schlägt aufgrund von 
Standardeinstellungen Reisear-
ten automatisch vor, diese kön-
nen aber jederzeit durch einen 
Touch abgeändert werden.	

Reiseart auswählen

Wählen Sie die neue Reiseart 
aus der Liste aus.	
 

Reisegelder neu berechnen

Alle Reisegelder werden auto-
matisch den neuen Einstellun-
gen entsprechend berechnet.



18

REISEGELDER
TAGGELD

Reisezeiten

Durch die Erfassung jeder ein-
zelnen Reiseposition ergibt sich 
die Reisezeit automatisch.	

Berechnung Taggeld

Aus der Reisezeit wird das Tag-
geld berechnet. Durch Touch 
auf den Taggeld-Button kann 
dieses deaktiviert und wieder 
aktiviert werden.	

Taggeld Ausland

Führt die Dienstreise ins Aus-
land, berechnet BillClick den 
Grenzübertritt und das aliquote, 
ausländische Taggeld automa-
tisch unter Berücksichtigung 
der Tagsätze in dem jeweiligen 
Land.
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REISEGELDER
NACHTGELD

Nachtgeld

Durch Klick auf „Übernach-
tung“ wird der Tag abgeschlos-
sen und ein Folgetag angelegt.	

In- oder Ausland

Je nachdem, wo Sie sich befin-
den, zieht BillClick automatisch 
das richtige Nachtgeld heran, 
egal ob im In- oder Ausland.	
 

Aktivierung

Zuerst wird das Nachtgeld 
immer deaktiviert angezeigt. 
Durch einen Klick auf den 
Nachtgeld-Button wird dieses 
aktiviert und in die Summe mit 
einberechnet.
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REISEGELDER
FOLGETAG

Tagesende / -anfang

Der aktuelle Reisetag wird mit 
dem Eintrag 23:59 abgeschlos-
sen und der Folgetag auto-
matisch mit 00:00 begonnen. 
Klicken Sie rechts oben, um in 
den Folgetag zu wechseln.	

Wechsel

Die Pfeile neben der Uhrzeit 
zeigen die Tagesverbindung 
an.  Die Änderungen im aktu-
ellen Reisetag werden wieder 
automatisch gespeichert und 
synchronisiert.
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REISEGELDER
KM-GELD

Distanzen

Aufgrund der erfassten Posi-
tionen errechnet BillClick die 
Distanzen automatisch. Die 
Gesamt-Kilometer werden im 
Header des Reisetages ange-
zeigt und das KM-Geld auto-
matisch ausgerechnet.

KM-Geld

Durch Klick auf die angezeig-
te Kilometer-Angabe können 
die automatisch berechneten 
Kilometer manuell korrigiert 
werden.	

Mitfahrer

Durch einen Long-Touch 
(langes Draufbleiben) auf den 
Button „KM-Geld“ kommen Sie 
zur Eingabemaske, wo Sie die 
Anzahl der Mitfahrer und deren 
Namen eintragen können.
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REISEGELDER
ANDERE ZEITZONEN

Erfassung in Ortszeit

In BillClick wird immer die Orts-
zeit erfasst. Die Umrechnung 
auf die lokale Zeit erfolgt auto-
matisch. In unserem Beispiel 
ist in Los Angeles 17:00 Uhr 
und 01:00 Uhr am Folgetag (+1) 
daheim.   

Grenzübertritt Auslandsflug

Bei einem Flug von Salzburg 
nach Los Angeles erfolgt der 
Grenzübertritt mit dem Zeit-
punkt des Abfluges. Beim 
Rückflug ist es der Zeitpunkt 
der Ankunft.   	
 

Berechnung

Die Berechnung der Reisezei-
ten erfolgt immer automatisch 
auf Basis der lokalen Zeit in 
Österreich.
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REISEGELDER
TAGESWECHSEL PER ÜBERNACHTUNG

Funktion Nachtflug

Durch Klicken auf den Button 
„Nachtflug“ können Sie Ihre 
Ankunftszeit (Ortszeit!) am 
Folgetag erfassen. BillClick be-
rechnet den Rest automatisch.	

Grenzübertritt Auslandsflug

Bei einem Nachtflug erfolgt der 
Grenzübertritt mit dem Abflug-
zeitpunkt bzw. beim  Rückflug 
mit dem Ankunftszeitpunkt. 
Klicken Sie rechts oben, um in 
den Folgetag zu wechseln.	
 

Folgetag

Am Folgetag werden die An-
kunftszeit und der Ankunftsort 
bereits berechnet und darge-
stellt.
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WEB FÜR REISENDE

Web-Applikation

Alle im Bereich der App beschriebenen Funktionen stehen dem Reisenden auch in seinem Web-Portal zur Verfügung. 
Die Erfassung von Reisegeldern und Reisespesen ist daher auch unabhängig von der Mobile-App möglich.

Die Funktionen des Web-Portals werden in einem separaten Handbuch beschrieben.
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WEB FÜR REISENDE
ABRECHNUNG VORSCHAU

Abrechnung erstellen

Markieren Sie im Web jene 
Belege/Reisetage, welche Sie 
abgeben wollen. Mit „alles mar-
kieren“ können Sie auch alle 
auf einmal auswählen.
Danach klicken Sie auf  
„Vorschau“.

BillClick erstellt Ihre Abrech-
nung automatisch. Sie können 
den vorgeschlagenen Zeitraum 
verändern und zusätzlich einen 
Titel eingeben.

Durch klicken auf „nicht ab-
geben“ gelangen Sie zurück zur 
Ablage, durch klicken auf „Ab-
geben“ wird Ihre Abrechnung 
endgültig erstellt und an das 
Office-Portal zur Kontrolle und 
zum Buchen übergeben. 
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WEB FÜR REISENDE
ABRECHNUNG ABGEBEN

Nach dem Abgeben wird für die 
Abrechnung ein PDF erstellt. 
Dieses können Sie ausdru-
cken, die Buchhaltung kann es 
aber auch selbst ausdrucken. 
Zusätzlich wird für alle abge-
gebenen Reisetage ein Reise-
protokoll erstellt und als PDF 
abgespeichert - gleiches gilt 
auch für die Belegbilder.
Aus der Ablage werden die 
abgegebenen Reisetage und 
Belege entfernt, diese finden  
Sie zusammengefasst unter 
„Abrechnungen“.

Rechts von den angelisteten 
Abrechnungen sehen Sie deren 
jeweiligen Status.

Status-Optionen: abgegeben/
freigegeben/gebucht 

Durch Klick auf „RA“ oder  
„B“ können Sie alle PDFs der 
Abrechnung jederzeit nochmals 
ausdrucken.
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