Infos von der Buchhaltung

Rechnungslequng des Honorars

Die Zahlung bzw. die Verrechnung Ihres Honorars kann nur nach Vorlage einer ordnungsge-
maB erstellten Rechnung erfolgen.

Gesetzliche Anforderungen an eine Rechnung - WICHTIG
Allgemein:

- fortlaufende Rechnungsnummer (keine Doppelung)
- Erstellungsdatum der Rechnung

Angaben zum Rechnungsempfanger:

- Name und vollstandige Anschrift des Rechnungsempfangers

Angaben vom Rechnungssteller:

- Name und vollstandige Anschrift
- Ust.-Identifikationsnummer, Steuernummer/Steuer-ID
- aktuelle Bankverbindung (IBAN/BIC)

Leistungsangaben:

- Angabe Leistungszeitraum, dem Umfang und der Art der erbrachten Leistung unter Be-
rlicksichtigung des geltenden Steuersatzes,
Bitte einzeln ausweisen: Nettobetrag/Mehrwertsteuer/Bruttobetrag)

- Achtung Kleinunternehmer Hinweis auf Kleinunternehmerregelung auf der Rechnung
vornehmen!

Beispiel:
(6 Tage — Reiseleitung - Reise 506 — Paris fiir GenieBer - 22.04. — 27.04.2024)

Sollten Sie Ihr Honorar mit den Einnahmen verrechnen bitte auf der Rechnung folgendes ver-
merken:

,Honorar mit Einnahmen verrechnet"

Das Honorar bitte nicht auf der Reiseabrechnung vermerken!



Ausfiillen der Reiseabrechnung

Optionale Ausfliige (Einnahmen)

Auf den Ausfluglisten unterschreibt jeder teilnehmende Gast. Bei Stornierung eines Ausfluges
muss der entsprechende Gast fiir die Rickzahlung unterschreiben, d.h. bei ihm stehen zwei
Unterschriften auf der Liste. Ansonsten miissen wir davon ausgehen, dass das Geld einge-
nommen wurde. Nur mit zwei Unterschriften wird die Stornierung akzeptiert.

Falls Gaste behaupten, einen optionalen Ausflug bereits bei uns oder im Reisebiiro bezahlt zu
haben, Ihnen darliber aber keine schriftliche Information unsererseits vorliegt, ist immer Riick-
sprache mit dem Weltenbummler-Biiro zu halten. Dieses Problem gibt es immer wieder. Rufen
Sie zwingend im Buiro an!

Bei vorab gebuchten Ausflugspaketen, besteht keine Mdglichkeit, einzelne Ausflige vor Ort zu
stornieren. Somit kann bei Nichtteilnahme kein Geld zurlickgezahlt werden!

KinderermaBigung bei optionalen Ausfliigen: Kinder bis einschlieBlich 12 Jahre erhalten einen
Rabatt von 20%.

Kurtaxe

Bitte beim Einsammeln der Kurtaxe und anschlieBender Bezahlung vor Ort, auf eine Quittung
vom Hotel achten. Die Quittierung kann auch auf der Liste ,Kur-/Ortstaxe™ mit Stempel und
Unterschrift erfolgen.

Wichtig ist flr uns ein Nachweis der Bezahlung vor Ort. So haben wir einen Beweis, wenn uns
das Hotel/ die Agentur mit der Endrechnung die Kurtaxe nochmals in Rechnung stellt.

Fallt eine Kurtaxe fir Fahrer und Reiseleitung an, kann diese gegen Beleg als Ausgabe geltend
gemacht werden.

Provision berechnen (gilt nur fiir Selbststiandige!)

Von den Einnahmen der optionalen Ausfliige sind alle die Ausfliige betreffenden Kosten (ob
durch Sie in bar oder durch uns bereits auf Rechnung gezahlt) abzuziehen.

Es werden 10% als Provision fiir die Reiseleitung berechnet.

Bei Flugreisen gibt es keine Provision auf verkaufte Ausfllge.

Berechnung der Provision verkaufter Ausfliige (siehe beigefiigtes Beispiel):

Einnahmen

Optionale Ausflige: 640,00 EUR (32P x 20 EUR)

Ausgaben

Schifffahrt Seine: 320,00 EUR (bar vor Ort, mit Quittung)

640,00 EUR abziiglich 320,00 EUR = 320,00 EUR davon 10 % Provision = 32,00 EUR
(Quittung schreiben)



Ausgaben, welche die optionalen Ausfllige nicht betreffen, werden beim Ausrechnen der Provi-
sion nicht berlcksichtigt.

Ausgaben optionaler Ausfliige, die liber Voucher bzw. auf Rechnung laufen, sind bei
der Provisionsberechnung zu beriicksichtigen. Diese werden aber nicht als Ausgabe
in der Abrechnung aufgefiihrt. Der in Abzug zu bringende Betrag ist mit ,Bezahlung
auf Rechnung - nur zur Info" in der Reiseleiterinformation vermerkt.

10% Provision wird auch gewahrt, wenn restliche Eintrittskarten vor Ort weiterverkauft werden.

Die meisten Fehler entstehen beim Rechnen. Bitte immer noch mal priifen! Danke!

Ortliche Reiseleitung

Bei ortlichen Reiseleitern/ Gasteflihrern etc., die bar vor Ort bezahlt werden, muss deren Quit-
tung immer abgestempelt sein. Falls oOrtliche Reiseleitungen/ Gasteflihrer keinen Stempel
dabei haben, miissen der Name und die vollstindige Adresse dieser auf der Quittung
angegeben werden. Sonst ist die Quittung ungliltig. Dies gilt auch fiir Belege anderer Ausgaben.

Wir empfehlen immer einen einfachen Quittungsblock dabei zu haben. Falls 6rtliche Reiseleitun-
gen/ Gasteflihrer keine Quittung dabei haben, kdnnen Sie eine Quittung ausfiillen lassen. Auch
hier miissen Name und Adresse des Zahlungsempfangers vermerkt sein.

In Einzelfdllen mdchten auch Gaste eine Quittung Uber die Zahlung ihres optionalen Ausfluges.

Moglichkeiten der Telefonabrechnung: Telefonpauschale oder Einzelverbindungsnachweis

Pauschalen flir Flatrates/ Prepaid-Karten:

7,50 EUR Deutschland
15,00 EUR Ausland
0,00 EUR Tagesfahrten / eintdgige Transfere

Daflir muss keine extra Rechnung gestellt werden, sondern kann gleich bei der Reiseabrech-
nung als Ausgabe geltend gemacht werden.

Telefonkostenabrechnungen nach Einzelverbindungsnachweisen sind regelmaBig monatlich
zu erstellen, dann entfallt die Pauschale.

Abendessen

Wenn das Abendessen nicht vorab gebucht oder vor Ort nachgebucht werden kann, dann kann
pro Abendessen eine Pauschale von 10,00 EUR abgerechnet werden (betrifft hauptsachlich
Stadtetrips und Transferfahrten bzw. Reisen mit nur Ubernachtung inkl. Friihstiick). Eine Quit-
tung dafir ist nicht erforderlich.



Termine fir Abrechnungen

Abrechnungen (d.h. fiir selbstandige Reiseleiter: Reiseabrechnung sowie Honorar-
rechnung) und das Reiseprotokolls haben spatestens 14 Tage nach Beendigung der Reise zu
erfolgen.

Wiederholt fehlerhafte oder unvollstandige Abrechnungen werden mit einer Bearbeitungsgebihr
in Hohe von 15,00 EUR in Rechnung gestellt. Sollten die Uberweisungen der Einnahmen bis 21
Tage nach der Reise nicht vorliegen, erheben wir eine Mahngebtihr in Hohe von 15,00 EUR.

Sollte auf Grund von Zeitmangel eine pulinktliche Abrechnung einmal nicht mdglich sein, bitten
wir Sie, die Buchhaltung kurz telefonisch oder per Mail zu informieren.

Bitte kein Bargeld mit der Post schicken!!!

Allgemeine Hinweise

Unterschrift auf dem Hotel-Voucher beim Check-In

Bitte keine Hotel-Voucher (z.B. von Volk Travel Service, Cila, Kamstra Travel,...) unterschreiben,
ohne vorher die korrekte Anzahl der Zimmer zu Uberpriifen und gegebenenfalls abzuandern.
Kurzfristige Buchungen oder Stornierungen sind auf den Vouchern, die Sie mit der Reiseleiterin-
formation erhalten, meist nicht beriicksichtigt.

Die Agentur stellt uns dann auch die entsprechende Anzahl der Zimmer It. Voucher in Rech-
nung. Bitte unbedingt die Voucher prifen, sonst missen wir die Mehrkosten dem Reiseleiter in
Rechnung stellen.

Bitte liberpriifen Sie generell alles vor Leistung einer Unterschrift. Wir haben nach
Rechnungserhalt keine Moglichkeit mehr, eine Anderung zu veranlassen.

Vielen Dank fir Ihr Verstandnis!

Zusatzliche Kosten

Eintrittsgelder fir den Busfahrer werden von uns nicht Gbernommen. Mdchte dieser in seiner
Freizeit am Programm der Gaste teilnehmen, zahlt er die Kosten selbst.

Auch zusatzliche Eintritte fir Gaste, die nicht in der Reiseleiterinformation stehen bzw. im Leis-
tungspaket des Kataloges ausgeschrieben sind, werden von uns nicht bezahit.

Sollten Sie sich unsicher sein, rufen Sie unbedingt im Biiro bzw. beim Bereitschafts-
dienst zur Klarung an!



Kundengeschenke

Die Kosten fur Kundengeschenke zum Geburtstag werden von uns nur bis zu einer maximalen
Hoéhe von 10,00 EUR bezahlt. Auch hierflir ist eine ordnungsgemaBe Quittung zwingend not-
wendig.

Auf der Abrechnung miissen Name und Geburtsdatum des Gastes vermerkt werden!

Fir eventuelle Riickfragen steht Ihnen die Buchhaltung, Frau Claudia GeiBler,
unter 0361 — 44 29 340, claudia.g@weltenbummler.com, selbstverstandlich zur Verfligung.

Stand: Februar 2025



