Die Reisekostenantragsdatei (RKA-08.dot) ist für Word für Windows Version 97 und höher einsetzbar, allerdings nicht mehr für Word 2007. Hier ist eine neue geeignete Version in Vorbereitung.
Bitte beachten Sie, dass sie auf Grund der geänderten Erstattungssätze mit dieser Version nur Dienstreisen abrechnen dürfen, die ab dem 1. August 2008 durchgeführt wurden. 

Sollten Sie bisher schon eine Version der RKA.dot, RKA-04.dot, RKA-05.dot oder RKA-06.dot verwendet haben, sollten Sie die RKA-08.dot unter dem Namen RKA-08.dot abspeichern und den Namen nicht in RKA.dot oder RKA-04.dot bzw. RKA-05.dot oder RKA-06.dot umbenennen, da Word unter Um​ständen die Veränderungen in der RKA-08.dot ignoriert und weiterhin auf die alten Einstellungen zurück greift.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie in den Sicherheitseinstellungen die Ausführung von Makros nicht unterbunden haben.

Um die Reisekostenantragsdatei (RKA-08.dot) verwenden zu können, müssen Sie diese Datei in Ihr Vorlagenverzeichnis einfügen.
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Sie starten die Erfassung Ihrer Reisekosten, indem Sie „Datei“ „Neu“ und dann die Vorlage RKA-08 wählen. 

Geben Sie in die Erfassungsmaske „Zur Person“ Ihre Daten ein. Diese werden gespeichert und stehen in Zukunft immer zur Verfügung. Anschließend geben Sie bitte das Quartal und das Jahr ein, für das die Reisekostenabrechnung erstellt werden soll.

In der Erfassungsmaskte „Fahrtkosten“ tragen Sie die entsprechenden Summen ein. Die einzelnen Fahrten sind wie bisher durch Aufzeichnungen im Fahrtenbuch zu belegen.

Die weiteren Reisekosten (Tagegelder, Übernachtungsgelder, Spesen) tragen Sie in der dafür vorgesehenen Erfassungsmaske ein. Hierzu müssen Sie zunächst die Reise mit den entsprechenden Angaben anlegen. Durch anklicken der Schaltfläche „weiter“ können Sie anschließend für jeden Reisetag die vom Dienstgeber oder auf dessen Veranlassung gewährten Leistungen makieren indem Sie in das entsprechen​de Feld ein Häckchen setzen. Danach können Sie nach anklicken der Schaltfläche „weiter“ wählen, ob Sie eine weitere Dienstreise erfassen oder mit „zurück“ die Erfassung der Dienstreisen abschließend. Bei anschließendem anklicken der Schaltfläche „speichern“ können sie die Reisekosten speichern und durch öffnen der gespeicherten Datei die Erfassung der Dienstreisen fortsetzen. Durch anklicken der Schaltfläche „speichern und drucken“ wird der Reisekosten​antrag ausgedruckt.

Der Reisekostenantrag wird automatisch in dem Verzeichnis, in dem Sie sich gerade befinden unter dem Namen „Reisekosten vom Datum“ gespeichert.

Sollten Sie Probleme mit der Datei haben oder Fehler entdecken, melden Sie diese bitte an

Erzbischöfliches Ordinariat München
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