Kurzanleitung: Fehlerfreie Abrechnungen im IQSH

Herzlich willkommen! Mit diesem Programm erstellen Sie lhre Honorar- und Fahrtkostenabrechnungen fir das
IQSH Schritt fir Schritt — geprift, mit automatischer Streckenberechnung und fertig vorbereiteter E-Mail. Eine
Unterschrift ist nicht notig.

Installation

+ Windows: Datei per Doppelklick starten. Beim Schutzhinweis ,Der Computer wurde durch Windows
geschutzt®: ,Weitere Informationen® — ,Trotzdem ausfliihren® — das ist unbedenklich.

* macOS: Passendes Paket wahlen (Apple Silicon: ,arm64“, Intel: ,amd64“), entpacken, App in den
Programme-Ordner ziehen. Die Nachfrage, ob das Programm Ihr Mail-Programm steuern darf, bitte
erlauben.

¢ Linux: Archiv entpacken und ,igsh-accounting“ starten.

Neue Versionen meldet das Programm von selbst.

Der erste Start
» Benutzerdaten einmal erfassen (Name, Wohnort, Bankverbindung, E-Mail) — sie bleiben lokal auf lhrem
Gerat gespeichert.

¢ Je nach Abrechnungsart kommt wenig dazu: Steuernummer fir Honorare, Geburtsdatum fir Referenten,
Dienststelle fiir die Weiterbildung. Jede Kachel auf der Startseite zeigt an, falls noch etwas fehit.

Eine Abrechnung erstellen

1. Abrechnung auf der Startseite wahlen und das Formular ausfiullen — der Hinweis am unteren Rand nennt
immer den nachsten Schritt.

2. Bei PKW-Fahrten ermittelt das Programm die Strecke automatisch. Klappt das nicht (z. B. ohne Internet),
Kilometer einfach selbst eintragen — sie werden auf der Rechnung mit einem Sternchen gekennzeichnet.

3. ,PDF + XML erstellen* wahlen und speichern.
4. Die vorbereitete E-Mail absenden — die Dateien hangen automatisch an; bitte kurz im Entwurf prifen.

5. Belege nicht vergessen: Nachweise (iber OPNV, Verpflegung oder sonstige Auslagen zusatzlich
anhangen. Das Bestatigungsschreiben der Schule (Dolmetscher) wahlen Sie schon im Formular aus.

Gut zu wissen

¢ Abrechnungen sind bis zu sechs Monate rickwirkend maglich.

¢ Fahrtkosten: 0,20 € pro Kilometer, hochstens 130 € je Fahrt. Verpflegung (Weiterbildung): bis 14 € pro Tag.
Dolmetscher: Einsatz und Fahrzeit zusammen bis zu drei Stunden.

¢ Lokale Daten I6schen Sie jederzeit Uber ,Hilfe — Lokale Daten l16schen®.
Fragen? Simon Meurer, simon.meurer@iqsh.landsh.de
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