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�������� (� ��� ������ 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � =����� +��������
 �
=����� +������

!��� 5�� ����
!��	����� ��3�� 20##

(& 0����� ���
��� 

���
���� �� ���
 ����
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& 0����� ����
� =����� �����	� �����
 

�& 0����� �	���		 =��� �� ��� ��
� ����� 

�& 0����� ��
�� 

�& C������ "�
� 4���#

!��� 5�� ����

�
��
 �� =��� <Today>, 16:00 (time)

��� �� =��� <Tomorrow>, 22:00
(time)

���	
 5�	
��? Berlin

=��� ���
�� Germany

���	�� ��� =��� Business Trip

�& ������� ���
���#

!��� 5�� ����
���?������
 &&' Flight paid %�����

�������
��� ����� ���� �
��&
����
 900 EUR

�� Today

�& 0����� ���� 

"�� ������� 
� ���! 
� ��� �
�� �� �������� �� ��� (����� �� ��� ����� 


& ������� ���
���#

!��� 5�� ����
���?������
 &&( Taxi

����
 25 EUR

�� Today

)& 0����� ���� 
���
���� �� ���
 ����
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"�� ������� 
� ���!� 
� ��� ������� �
�� 

�& ������� ���
���#

!��� 5�� ����
���?������
 &&; Hotel

�� <Today>

����
 200 EUR

�& 0����� ���� 

"�� ������� 
� ���!� 
� ��� ������� �
�� 

? =�� �� �
����� ��� ��
�(�������� ������ ���� U��� 4�� LL !
�� ���
�� (�����
��� ���� ��� ��
� ���� 2��� ������ !
�� (� ��
�(�����A

2��� ��� ��� ����� ���� ��� ��� ��
�A

�& 0����� ��	�
	 %�
����� 
� ������� �������� �����!
�� �
������& �� ��� ���
���� �� ��� ����� ����� ��!� �� �
����� ��� ����� ������ �������� 

"�� ����� ��
�(�������� ������ ��� ��� �������� 
� �;� 331 

"�� ����� ���� ��� ��� ��
� ��� �;� 4-411 

5��� �
�� ����� ��� ��
� �� � ��� �
�� (��
�� ��� ������� !
��
���� 
� ��� �� ��� ����� ��� ����� ��� �
��� ������ �� ���� ���
����
(�� 
� ��� ����
�� 

(& 0����� ���. %����� ����!& 

& 0����� ������� /� ��
� ����� ��� ������ �������� ��� ����� ��� ��������
�� ��� ���� �
�� 

�& C� (�� �� ��� ��! ��	� ����		 ���� (� �����
�� /N 
� ��� ������ �
��� 

���
���� �� ���
 ����
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4"�> +� ���# 4��&�
�� ���� �� ��� ������� ���
��� ���� (��� ������ ��� ���������� �������
(�� �������
��� ��
� �������� 3622 (������ �� ������� ���� ,3 

+ ������� ��� ��
� (� �����
�� ��� ������ ������� ������� 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � =����� +��������
 �
=����� �����	�	 � =����� �����	� +������ 

(& ����� ��� ��
� 

& 0����� ������� 

? ������ ��� ��
� !
�� ���
��� ���	/3 ����� ��� ���
�� 
� !�
� ��� ��
� ����� ���
��� ��������� ���(�� %?*LL& 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � =����� +��������
 �
=����� �����	�	� !������� !����		���� ��

�� =���	 

(& 0����� ��
� � -�����
	 � ��
 

& 0����� ��� ���
��� ���	/3 

!��� 5�� ����
,
��� !����� <month and year in

which the trip ended>

!��	����� ��3�� 20##

�& 0����� ����
� !��	����� 0�3��	 �����
�� ������ ��! (� ��� �� + 

�& C� (�� �� ��� ��! ��	� ����		 ���� (� �����
�� /N 
� ��� ������ �
��� 

���
���� �� ���
 ����
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4"�> ,� 4�"��8� 4��& :"�" �	 ���	
����(
=�� �������� ��� ���
��� �� �����
�� 
� �!� ����� 	
���� ��� ����
� � ��	
��� ��
��� ���� ��� ������ 
�� ��	
��� �� 0���� ��� ����� ����� ��� ����� ��� ����� 

+ 6�� ���
��� ���	/3 �� �� �� ����� ��� ���
�� 
� !�
� ��� ��
� ����� ��� ���
��������� ���(�� %?*LL& 3��� ��� ����
�� ��� ����� ���� (��
���� ����� 1�LL 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � =����� +��������
 �
=����� �����	�	 � !������� !����		��� � =���	��� 
� �����
��� �
����
� !�	
��� �� 

(& 0����� ��
� � -�����
	 � ��
 

& 0����� ��� ���
��� ���	/3 

!��� 5�� ����
,
��� !����� <month and year in

which the trip ended>

!��	����� ��3�� 20##

!�	
��� ��2 0��� BA## %������ LL !
�� ���� �����
���(��&

�& 0����� ����
� � ����� �����
 �
��� 
� ���� �
������� ��� ��� ����� +
������� ����� !��	����� 0�3��	 	�

���: �������� 

�& C� (�� �� ��� ��! ��	� ����		 ���� (� �����
�� /N 
� ��� ������ �
��� 

? 3�! ���� ��� ��
�� �� 	/ 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � =����� +��������
 �
=����� �����	�	 � !������� !����		��� � =���	��� 
� �����
��� �
+����� !�	
��� ��	 

5��� "�� !�	
��� �� +��������
 ����� ������� 0�����
����
� 

(& ���� ���� ����� �
����� �� ����
�� ��� 1�LL 

& 0����� !�	
?

/� ��� �
���� (�� �
�������� ����� ��� !�	
 �����? ���
�� �� 
�� !
�� �
����� �����
 �
��� 
� ���� �
������� �� ���
�� ���� ���� ����
�� ��� !��
���������� ������ �� �����
�� 

�& C� (�� �� ��� ��! ��	� ����		 ���� (� �����
�� /N 
� ��� ������ �
��� 

���
���� �� ���
 ����
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@ 0��� ��� ����
�� 
� �����
�� (� �
�����
�� ��� ������ 
���� ��� ��������
?*LL 

�& 0����� �����
��� � ��������� �����
��� � -�����	 � �����
 �
5�	���� ������ ���� �
��	 

!��� 5�� �
 ,��� &�� ����
-����� �����
 <Vendor number for

employee 20##>

������� ���� 1000

(& 0����� ����
� 

� �
�� 
��� !
�� �6� ?MM 
� ���� �
������� 

J 3��� ��� ����
�� 
���� %��� ������� ��� ����& 

�& ������ ��� �
�� 
��� 

(& 0����� 5�����
 ,������" 

"�� �����!
�� ������� 
���� ��
��#

U��� 4�� LL# 311/66

"����� �������� 0����
��# B66/66

"����� ��� >������ # 366/66

"����� ��� >�����# @6/66

"����� ��� 4�
��>	� # 3@/41

"����� ��� 4�
��>	� # B66/66

/���� ���# 4/C1
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9��	� �
��"��

=�� ������ ��! (� �(�� ��#
$ ����
�� �� �����
�! �� (��
���� ������ ���� 
� "����� '���������
$ 3��� ��� ������ "����� '��������� ����
���

Page 139



9��	�� !"# ���"� '"�"(���

9��	� ������
"�
� ������ ����
��� ��� ����

����� !
�� �� 
��
��� 
��� ��� ����� �� ����
(�� ����
������ '��������� 	���
(�� ���� ������ '��������� 
� � �����
������� �����
�� ���
�����
�� ��� �
���
�� ������ �� ���� ������ ����������� !�
�� ����
�
�� ���� ���

�������
�� 
� ����� ������ .
����� '��������� ��� �����
�� ����
�� ��
�
��
���������� 

9��	� �27�����
����� ������
�� ��
� ������� ��� !
�� (� �(�� ��#

$ ����
�� �� �����
�! �� 	���
(�� ���� ������ '��������� 
$ �����
� ��� �������� 
� 	���
(�� ���� ������ '��������� ��� 
���������

��������� 
$ 6��������� ��� 
�������
�� �� 	���
(�� ���� ������ '��������� !
�� ��������

�� ��!������� ������� 

�
����� �0"�&#
1����� ��� ����� ���� !��� !
�� ��� ���)�� ����� ��� !��� �� ��
� �� �����
�! ��
��� ���� ������ '��������� 2��� ��� ����� ���� ���� ������ '��������� 
�����
��� !��� ��� ��� ��
� ����� �� ����� �����A 2�
� �������� �� (� ����������� ��
��
���� ������ '��������� ��� !�
� ����� ��� 
�������A

����	�
���	�
���� ������ '��������� 
� ���
�
���� �� � �������� ����
� 
� ��� ����� ���
	
���
��� �����
�� /� ������ � ����
(�� �����
�� ��� ��� ��)�� �������� 
������� 
�
�����
�� ��� ���
�
�����
�� ���� ������ �������
�� � 
����
�� ��
�������� ����
��)�������� ����
�� �� ��������� ��� ������ � ���������� �� !������ ��� ����� ����
�������
�� ���� ��� ���� �!�� �� ����� ���� ������ 

��� ���� ������ '��������� 
� ���� (��� 
� �������
��� !���� �������� ����������

� ��� ��
���� ����
�� $����
����%� ��� 
� ����� !���� ���� ������ ���������� 
�
��� ��
����� (�� !���� ��� ����� �� ���

��� ���� ������ ���������� 
� ���
�� ����
��� �������� ��� (��� �����
��� $��
��
��%/
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2������ �� �!���� �� ����� �� ���� ������� ���� ������ �������� ��� ���)�� ����������
��5�
�� � �����
�� ���� ����
��� ��� �������� ����
(
�
�� ��� ����������� 
� ����
����������
�
 �������� "�� �����!
�� ����
��� ��� ����
��� (� ����� ���
	
���
��� ���� ������ 

$ #���
���� ��������# 0����
�� �
������� ����
��� ��� � ��������
���
�
�����
�� �� ��� ���� ������ �������
� %��� ��� ��� �������� ���� ������
����������� ���� �����
��� ������� ��������� ���� ��)��������� ����
�
������& 

$ &������� " ���
���
����
 ��������# �������� ��� �������� ���� (�����
�� (�
��
��� ���������� 

$ '
�:�� ��������# ,����� 
������
�� ����
��� ��� ��� �����
��� �������
���
���������� ��� ������ 
� ��� ������� ���)�� ����������� ������ 

$ #�����
 )������ ��������# ,����� ������� 
� ��� ����
�� �� ���
��
������� �� ������� �����
��� 

$ ��� ����� #���
������# ���(��� � (����� ���
�
�
�� �� 
��������� �������
��
(���� �� ���� ����>������� ���� ������� ������� ����������� �� ���� 

$ ����� " ��� ����� ���
���
����
# ;���� ��� ���
�� ���� ���� ������

������������ ��� ������ (��
���� ������� �����
����
�� 

$ ��� ����� �������  ��������# /������ ���

��� ����� �� ���� ������ ���
������� ���� ������ �������
�� 

!"# ���"� ; ������
����� ������ �!�� �� ���� ���� ������ "�� 	���
(�� ���� ������ '���������
������ �������
��� (��
���� �������� ��� ��� ��)�� ����� 
������� 
� �����
�� ���
���
�
�����
�� ���� ������ �������
�� "�� ��� ����
��� �� ��� �>@ ���� ������
������ ���� �� ��� ����� 
������� 
� �����
��� �����
�� ��� ���
���
�� ��������
��� �������� 
� ���
�
�� �� �����
�� ��� ����� ��� ���������� �������
���# ���� ������
'��������� 
������#

$ ����� �� ��� ����
�� ��� ���
������� 
�������
�� ��� ��� ���� ������
%�
�������
�� ��	&

$ ����� �� ��� ���� ������ �������
�� ���� ��� ������ �!��� ���� �� ������� %����
��	& ���� ��� ��
�� �� �
�! �� ��� ������ ��� 

$ ����� �� ��� ����
������ 
����������� �� ��
� ���� ������ %� � ������
�� ����
������� 
������� ��!��� ����
��� ����
�� ������&

$ �����
�� �� ��� �������� �� ���
��� ��� 7�
���  ��������� %��� ��������
����
��� �������� ��
��� ����
��� �������� �
���
(��
��� �������
��&

$ �����
�� �� 
�� ����+������� �
����� %��� �������� ����
 �����
����������� ���� ��)�������� ������(���� ���� ����������&
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�"# :"�"
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� ��� �
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�� �� ��� ���
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����� 4��� ��� �� ��� �������� �� ��� ����
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�
��& ��� �������
��
� �� (� ������ �� ��� ���
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�()��� "�� ���
������� �()��� ���� �� ���� (� ��������� �
� � (
��
���
����
�����
�� �� �
����� ������ %0�4>0�	'& ���
������� �()��� �� ���� (�
������ �� ����
�� ����� 
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