Leitfaden zu den Finanzen Seminarwoche

Alle Rechnungen, Vorauszahlungen, Zahlungsauftriage, Reprokosten, Vorschiisse
sowie Kreditkartenzahlungen miissen iiber den jeweiligen Seminarreisefonds
abgerechnet werden (jede Professur besitzt einen FS-/ und einen HS-Fonds). Fiir alle
Aufwédnde bzw. Ertrage ist das Sachkonto 555010 bzw. 740120 zu verwenden.

- Vorauszahlungen / Akonto - Zahlungen kénnen bereits vor Semesterbeginn in Auftrag
gegeben werden

- Angehdrige der Professur/Gaste kommen nicht in den Fakturalauf und mussen separat durch

die Professur im ETHIS fakturiert werden. Die Studierende werden nach wie vor durch die
Abteilung Personal/Finanzen/Controlling (Sibylle Novello) fakturiert.

"kundenrechnung erfassen

Belegkopfdaten Kunde Rechnungssteller(in)
Bestelldatum: * 16.10.2013|[7 Kundennummer: | Name: * Célia Fernandes-R-SANTINHO
Lieferdatum: * 16.10.2013|[[) bis: [ Adresse 1: * Abteilung: * | Dep. Architektur
Rechnungsdatum: * 16.10.2013|[) Adresse 2: Zusatz: ETH Zirich, HIL E 74.2
Zahlungsbedingungen: * |innerhalb von 30 Tagen ohne Abzudv Adresse 3: Strasse: * Wolfgang-Pauli-Str. 15
Belegwéhrung: * CHF ‘lj Schweizer Franken Adresse 4: Postleitzahl: * | 8093 | Ort: * | Zirich
Mehrwertsteuer: o exklusiv inklusiv Strasse: * Telefon: 41 44 633 35 7
Referenz (max.25): * Seminarwoche FS/HS Postleitzahl: * ‘ Ort: * E-Mail: santinho@arch.ethz.ch
Kopflangtext optional: Land: * CH || Schweiz
Formularsprache: & Deutsch Englisch 8 andere(r) Rechnungssteller(in) |
Auszahlungsgesuch Mahnsperre
= e e e T "

Positionstext (max.50): *

Fonds: * | PROFESSUR
3 Position erfassen

Seminarwoche FS/HS Prof....

Betrag: *

[7] Kontierung halten

Leitzahl: *|PROF
& Druckvorschau

[7] Texte halten

Positionslangtext optional:

Sachkonto optional: | 740120

Erfasste Belegpositionen

Positionstext Betrag Fonds Bezeichnung Leitzahl Bezeichnung Sachkonto Bezeichnung Langtext

[II keine Belegpositionen vorhanden

- Der Vorschuss sollte friihzeitig vor Reisebeginn (ca. 2-4 Wochen vor der Abreise) beantragt
werden. Formular unter: (siehe: https://www.ethz.ch/services/de/finanzen-und-
controlling/zahlungsverkehr/Spesen.html )

- Nach der Seminarreise muss der Vorschuss Uber die elektronische Abwicklung von
beruflichen Auslagen im ETHIS Portal abgerechnet werden und die dazugehdrigen
Quittungen mussen eingescannt werden: https://sap-wdp.ethz.ch:10443/irj/portal/ethis

- Abrechnungen von Kreditkartenbeziigen missen ebenfalls Giber das ETHIS Portal
abgerechnet werden: https://sap-wdp.ethz.ch:10443/irj/portal/ethis

- Fluge und Bahntickets sollten mit der AirPlus- oder Kreditkarte bezahlt werden. Infos dazu
unter: https://www.ethz.ch/services/de/finanzen-und-controlling/reisen.html
Ist die Professur nicht im Besitz einer Karte, nehmen Sie bitte mit der Abteilung
Personal/Finanzen Kontakt auf.

- Mietwagen kdnnen Uber Europcar bestellt werden. Fur den Zugang/Kartennummer bitte mit
der Abteilung Finanzdienstleistung Kontakt aufnehmen. Infos unter:
https://www.ethz.ch/services/de/finanzen-und-controlling/reisen/mietwagen.html

- Repro-Auftrage ebenfalls tiber den Seminarreisefonds der Professur belasten



- Honorare mussen mit dem Formular ,Abrechnung Gastreferenten® abgerechnet werden
(siehe: http://www.pa.ethz.ch/formulare )

- Broschiren der Seminarwoche sind in gebundener Form der Abteilung Personal/Finanzen
abzugeben sowie elektronisch auf dem Server' abzulegen:

arch-server.ethz.ch/seminarreader

Fir eine bessere Ubersicht der Buchungen auf den beiden Seminarreisefonds, ist bei der
monatlichen Fondskontrolle im Ethis pro Buchung das Feld ,Bemerkung® mit dem jeweiligen
Semester und Jahr zu beschriften z.B.: HS 16

- Der Seminarreisefonds ist idealerweise nach der Reise, jedoch spatestens vor der nachsten
Reise abzustimmen und auszugleichen.

' Mit Server verbinden siehe www.it.arch.ethz.ch ->






