Betreff: Abrechnung Dienstreisen übers Intranet

Liebes … (Unternehmen)-Team,

Dienstreisen sind mit Kosten verbunden, die unser Unternehmen selbstverständlich übernimmt.

Damit wir Ihnen diese Auslagen auch prompt erstatten können, bitten wir Sie, die Abrechnungen bis spätestens … (Zeitraum) nach Ende der Dienstreise einzureichen.

Nutzen Sie dafür bitte stets das entsprechende Formular im Intranet (Link). Damit geht die Erfassung nicht nur schnell, sie ist auch vollständig und übersichtlich.

Vergessen Sie bitte nicht, die entsprechenden Belege einzuscannen. Die Originale bewahren Sie auf, bis die Endabrechnung erfolgt ist.

Haben Sie noch Fragen? Dann melden Sie sich gerne bei … (Name, Abteilung, E-Mail- Adresse, Durchwahl).

Ich danke Ihnen für Ihre Unterstützung und grüße Sie bestens

Hans Dubeck

Geschäftsführer


