Anleitung Abrechnungsformular

Hinweis:
Ladet euch den Acrobat Reader herunter! Das macht das Ausfiillen
leichter!

Ihr konnt das Formular immer aus diesem Dokument unter dem folgenden
Link neu herunterladen:

Formular herunterladen

## Abrechnung Ubungsleiter Formular.pdf

| Stunden-Abrechnung Ubung

Jedes blaue Feld ist ausfiillbar.

Fiillt die oberen Felder wie gewohnt aus. (Name, Ubungsstitte etc.)

Das Formular rechnet automatisch Eure Stunden und Euer UbungsleiterInnengehalt aus.
Ihr miisst nur das Datum und die Start- und Endzeit unter dem Datum eintragen. Das macht
Ihr so lange, bis alle eure Trainingstage der Gruppe eingetragen sind.

Ausfiillen der Tage:
Hier kénnt Ihr das Datum
Datum selbst reinschreiben.
M o Immer mit Tag, Monat und
Jahr.

Zeit Ihr kdnnt es aber auch durch
anklicken des kleinen Pfeils
das Datum im Kalender
auswahlen:

Datum | IJ
MO 4 April 2023 r T

Hier tragt Inr links die Startzeit Zelt oo oo i s s
und rechts die Endzeit ein. 010 uiEe I

Immer mit einem Doppelpunkt. o |PAum e e
(11 00) Di 1 EZ HZUT:WSEM‘ZEE)B? T

7eit T« T
Beispiel:

Datum | 15 4 2023
Mo

Zeit 111:00]13:00



https://drive.google.com/file/d/1FN_euSkKiWvDzw1AwxiOfxlgP-nCwYx7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FN_euSkKiWvDzw1AwxiOfxlgP-nCwYx7/view?usp=sharing

Eintragen des Stundensatzes:

Gesamt I 2 _ Hier seht Ihr Eure Gesamtstunden.

Honorar €5,00 Hier tragt Ihr Euren Stundensatz ein.

UW-Betrag

€ 10,00

Hier wird Euer Gesamthonorar angezeigt

Formular unterschreiben:

Klickt das Unterschreiben Icon an.
E Abrechnung Ubungsleiter Formular.pdf - Adobe Acrobat Pro (64-bit)

Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Abrechnung Ubun... x

B w ® 8 Q URANEN SRV RCINORIEE T - S-S = R4 V-4 L Q

Klickt auf selbst signieren und dann auf Unterschrift hinzufiigen:

Start  Werkzeuge Abrechnung Ubun... %
D&% & 8 Q IR [} @ O ® b - E- =
I Ausfiillen und unterschreiben . ﬁ Selbst signieren Jb E-Signaturen anfordern
o ] ] |
Datum Unterschrift hinzufiigen ) |
N So
@ Zeit | | Initialen hinzufiigen ) |

Wihlt entweder den Tab zeichnen, um mit Maus oder Touchscreen eine Unterschrift zu
erstellen oder ladet ein Bild mit eurer Unterschrift auf einem weillen Blatt von eurem
Computer hoch.

Die Tippen Moglichkeit ist fiir das Formular nicht giiltig!!

Klickt dann auf Anwenden:

= & @ ~

Fiigt dann die Unterschrift dort ein, wo Sie hingehort:
Sachlich richtig:Fachwart/ Abt.-ltg. (Unterschrift)

Berlin, den: 19.04 2023 Unterschrift UL /g f‘»‘mbﬂ“‘“""f‘

Diese Abrechnung ist spatestens bis zum 5. des Folgemonats abzugeben!!!
(Stand:04-2023)




Ausgefiilltes Formular speichern:

[X) chnung Ubungsleiter Formular.pdf - Adobe Acrobat Pro (64-bit)
Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe
= offnen.. Ctrl+0
l'_“,:'i.’ PDFs auf letzter Sitzung &ffnen
E?, Erstellen
Seiten einfligen
I Sspeichern unter.. | Shift+Ctrl+5

Speichern als

Klickt auf Datei und dann Speichern unter und speichert die Datei unter einem sinnvollen
Namen ab.
Beispiel: ,,Abrechnung Trampolin Mustermann April 2023

Jetzt konnt Thr es an eure Abteilungsleitung oder Fachbereichsleitung zum Unterschreiben
schicken.

Profitipps

Wenn Ihr eure Stammdaten wie Trainingsgruppe etc., eingetragen
habt konnt Thr das Formular, wie vorher gezeigt auch als Vorlage
abspeichern, die Ihr immer wieder nutzen konnt.

Mit den beiden Buttons konnt Thr die Tabelle und das komplette
Dokument zuriicksetzen.
Aber nur, wenn Ihr es nicht schon unterschrieben habt!!

Solltet Ihr Probleme beim Ausfiillen des Formulars haben, konnt
Thre euch bei mir unter

trampolin@tsv-spandau-1860.de
melden oder Ihr hinterlasst in der Geschéaftsstelle eine Nachricht
an den Beirat fiir Kommunikation.



mailto:trampolin@tsv-spandau-1860.de




