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Rückblick

3

In der Vergangenheit (bis 2013) wurde eine Bewirtungskarte handschriftlich ausgefüllt. 

Die steuerliche Zuordnung ergab sich aus den Angaben auf der  Bewirtungskarte und wurde durch 
Mitarbeiter von Euroservices Leverkusen (EL) durch Auswahl der entsprechenden Sachkontierung bei 
Buchung der Rechnung vorgenommen.

        

Dies hatte hohen manuellen Buchungsaufwand zur Folge, der im Vergleich zu einer automatischen 
Buchung für den Bayer Gastronomie Kunden und die Bayer Gastronomie teurer ist. 
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Steuerlicher Hintergrund
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Steuerlicher Hintergrund
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Wer ist „Arbeitnehmer“ bzw. „Geschäftsfreund“ ?

         Lohnsteuer

„Arbeitnehmer“ = nur Mitarbeiter der bewirtenden Gesellschaft (Company Code). 
Bei Betriebsfeiern auch Familienangehörige des Mitarbeiters.
Bewirtungen anlässlich von Seminaren oder Workshops, an denen neben den Mitarbeitern der bewirtenden 
Gesellschaft nur fremde Referenten teilnehmen, aber sonst keine Arbeitnehmer anderer 
Konzerngesellschaften oder externe Dritte.

Einkommensteuer

„Geschäftsfreunde“ = Alle Personen, die nicht der bewirtenden Gesellschaft (Company Code) angehören. 
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Angaben zum Bewirtungsanlass
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Bewirtungsformular immer vollständig ausfüllen. Der Anlass der Bewirtung muss konkret bezeichnet sein. Angaben
wie “Hunger”, „Geschäftsbesprechung“ oder „Kundenbesuch“ sind unzulässig. Das digital nicht unterschriebene
Bewirtungsformular muss im AWF angedruckt, vom “Bewirtenden” unterzeichnet und wieder eingescannt werden.

Bei feierlichen Anlässen diese deutlich herausstellen 

(Nicht anstatt „Weihnachtsfeier“ „Jahresabschlussbesprechung“ angeben).
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eBK - Wichtiges in Kurzform
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Der „Besteller“ ist die Person, welche die Reservierung vornimmt und die eBK ausfüllt.

Der „Gastgeber“ ist immer die Person, die als Gastgeber der bewirtenden Gesellschaft auftritt. 

Hierbei ist Folgendes zu beachten:

Für alle Bewirtungsvorgänge, zu denen H. X eingeladen hat und an denen er üblicherweise auch teilgenommen hat, 
muss Herr X als Bewirtender auf dem jeweiligen Bewirtungskostennachweis eigenhändig unterschreiben.

Für Bewirtungsvorgänge an denen H. X  nicht teilnehmen kann, sollte Herr X die Funktion des Einladenden / 
Bewirtenden  auf eine andere, an der Bewirtung teilnehmende Person, die Arbeitnehmer der gleichen Gesellschaft 
wie Herr X sein muss, delegieren. Diese Person muss dann als Bewirtender auf dem Bewirtungskostennachweis 
unterschreiben. 

Nur in solchen (Ausnahme-)Fällen, in denen weder der Einladende noch eine andere Person der bewirtenden 
Gesellschaft  - etwa aus terminlichen Hinderungsgründen - an der Bewirtung teilnimmt,  ist es zulässig, dass die 
einladende Person als Bewirtender auf dem Bewirtungskostennachweis unterschreibt. Auch hier muss ein 
entsprechender Hinweis auf diesen atypischen Sachverhalt auf dem Bewirtungskostennachweis vermerkt werden, 
zumal auf dem Bewirtungskostennachweis unter den teilnehmenden Personen der Einladende nicht angegeben 
werden kann. Der Anerkenner ist die Person, welche lt. SignIS die Berechtigung zur Rechnungsanerkennung in der 
Kategorie "Reisekosten/Bewirtungen„ besitzt. Folgend werden die Auswahlmöglichketen im Portal bei der Anlage 
einer eBK erläutert.
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)                                       
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubiläum)
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Betriebsausflüge, Betriebsfeiern, Betriebsfeste, wenn für alle Mitarbeiter des/der                     
bewirtenden  TK/SG, oder einer organisatorischen Einheit innerhalb des/der TK/SG, die Teilnahme 
möglich ist (110 € brutto je Veranstaltung, 2x jährlich)

oder
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)                                       
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubiläum)
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Steht eine Feierlichkeit nur einem privilegierten Personenkreis offen ist folgende Auswahl zu treffen

Beispiel: Einladung Ausflug zum Weinfest, nur Teamleiter dürfen teilnehmen
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)                                       
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubiläum)
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Jubiläen, Verabschiedung, auch wenn nur ein begrenzter Mitarbeiterkreis  teilnimmt 
(110 € pro Mitarbeiter, Häufigkeit pro Jahr unerheblich)  

Beispiel: Abschied oder Jubiläum H. Mxxxx Bayer AG

Teilnehmer : 6 Kollegen der Bayer AG von H. Mxxxx  und 2 ehemalige Mitarbeiter Bayer AG, jetzt 
Mitarbeiter BBS GMBH.

Achtung: Auswahl nach Wertgrenze - 110,00 € brutto pro Mitarbeiter pro Veranstaltung beachten - 
(Anzahl der besuchten Feierlichkeiten pro Jahr unerheblich)
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)                                       
(Arbeitsbesprechungen)
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„Kleinst“bewirtungen bei Arbeitsbesprechungen in eigenen Geschäftsräumen (z. B.: Getränke, Gebäck,  
Brötchen, Suppe etc. bis 60,-- €  Brutto pro Mitarbeiter) und Bewirtungen außerhalb der eigenen     
Geschäftsräume. 

Achtung! Hier tritt die Örtlichkeit der Bewirtung sehr stark in den Vordergrund 

Arbeitsbesprechungen 

    

    oder

    oder
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)                                       
(Workshop & Seminar)
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    oder

    oder

    oder
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Bewirtung aus geschäftlichem Anlass (Geschäftsfreunde)  
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Eine Bewirtung aus geschäftlichem Anlass liegt vor, wenn externe Personen bewirtet werden, um eine 
bestehende Geschäftsbeziehung aufrecht zu erhalten, bzw. eine neue Geschäftsbeziehung 
herzustellen
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Vertragsverhandlungen,  
Verkaufsgespräche, Preisverhandlungen, 
Bayer AG bewirtet anlässlich eines 
Kongresses 50 Ärzte.

Bayer AG bewirtet anlässlich einer 
Messe Standbesucher in größerem 
Umfang (Würstchen, Schnittchen, 
belegte Brötchen, etc.).



RESTRICTED

Bewirtung aus geschäftlichem Anlass (Geschäftsfreunde)  
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Eine Bewirtung aus geschäftlichem Anlass liegt vor, wenn externe Personen bewirtet werden, um eine 
bestehende Geschäftsbeziehung aufrecht zu erhalten, bzw. eine neue Geschäftsbeziehung 
herzustellen
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Bayer AG richtet selbstständig ein 
eigenes Seminar aus. An diesem Seminar 
nehmen außer Mitarbeitern der BMS AG 
auch Mitarbeiter der Bayer AG teil.

Bayer AG richtet einen Workshop aus. 
An diesem Workshop nehmen außer 
Mitarbeitern der Bayer AG auch 
Mitarbeiter der BMS AG teil.
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Bewirtung aus geschäftlichem Anlass (sonstige Dritte)  
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Ebenfalls als geschäftlich veranlasst gelten Bewirtungen im Rahmen der Öffentlichkeitsarbeit
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Schulklasse besichtigt Chempark, nach 
Besichtigung werden Getränke und 
Speisen im Kasino dargereicht.



RESTRICTED

Richtlinien (Konzernregelungen – Code of Conduct)
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Bitte bedenken Sie, dass etwaige – möglicherweise in Zukunft – auch veränderte Vorgaben des 
Konzerns auch im Zusammenhang mit Reisekostenabrechnungen oder/und der Steuerabteilung 
einzuhalten sind.
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Ansprechpartner                                     
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Bei technischen Problemen oder Fragen zum Anerkennungsworkflow: lokales Helpdesk
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Gastro Portal

/// eBK & OrderMe Shop /// Juli 202418



RESTRICTED

Gastro Portal                                     
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Das Gastroportal stellt Ihnen unter http://gastroportal.bgs.cnb die folgenden Möglichkeiten bereit:

• Gästebewirtung
• Anlegen von Gästebewirtungen 
• Duplizieren, Import von Teilnehmerlisten, Verwalten Ihrer eingestellten elektronischen 

Gästebewirtungen, Unterschreiben Ihrer Veranstaltungen bei Bestellung (Voraussetzung 
SignoPad am Arbeitsplatz)

• Vertreterfunktionalität

• Order Me Shop
• Bestellung von Getränken, Süßwaren  oder gastronomischer Ausstattung  direkt an den 

Arbeitsplatz
• Lieferadresse pflegen

• Catering Modul
• Bestellung von Caterings
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Gastro Portal                                     
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Das Gastroportal stellt Ihnen unter http://gastroportal.bgs.cnb die folgenden Möglichkeiten bereit:
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Gastro Portal                                     
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Es lassen sich über „Meine Bestellungen“ die Vorgänge für die jeweiligen Portalmodule aufrufen:
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Gastro Portal                                     
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Es lassen sich über „Meine Bestellungen“ die Vorgänge für die jeweiligen Portalmodule aufrufen:

Dort kann man Vorgänge 
• duplizieren, 
• verändern, 
• signieren (Voraussetzung ein angeschlossenes und installiertes SignoPad),
• wenn noch möglich stornieren  

Über die Auswahl „Meine Daten“ lässt sich ein Vertreter eintragen. Haben Sie einen Vertreter 
zugeordnet sieht die entsprechende Person ab getätigter Einstellung Ihre ab dann eingestellten eBKs 
und kann diese ebenfalls als Dupliziervorlage nutzen.
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OrderMe
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OrderMe
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Mit dem im Portal ebenfalls erreichbaren Online Shop OrderMe können Sie auf ein großes 
gastronomisches Portfolio zugreifen und sich die entsprechenden Artikel direkt in Ihr Büro liefern 
lassen. 

Der Prozess findet hierbei seitens der Bayer Gastronomie sowohl zum Lieferanten (Bestellung & 
Abrechnung) als auch zum Kunden (Rechnungstellung per IXB) ausschließlich elektronisch statt. Dies 
minimiert die Prozesskosten aller Beteiligten.

Die Lieferung in Leverkusen erfolgt einmal wöchentlich über das Logistikunternehmen Chemion. 

Voraussetzung zur Nutzung von Order Me ist eine entsprechende Einkaufsberechtigung im SignIS, da 
der Bestellwert im Onlineshop mit deren Höhe beim Bestellen überprüft wird.
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OrderMe
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Nach Aufruf des Shops und Auswahl des Standorts gelangen Sie auf die Startseite.

    

    

    

    

     

 Portfolio- oder sonstige Anfragen zum Shop richten Sie an orderme@bayer.com
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OrderMe
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Dort können Sie ihre Artikel wählen:
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OrderMe
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Und entsprechend den Kauf mit einer gültigen Kontierung und unter Eingabe einer Lieferwoche oder 
eine Lieferinterwalls abschließen:
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Catering Modul
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Office Catering
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Caterings lassen sich über dieses Modul ordern

    

    

    

    

     

 

/// eBK & OrderMe Shop /// Juli 2024

Hier sind die Catering Grunddaten 
einzugeben:

• Lieferort

• Teilnehmeranzahl

• Tag der Veranstaltung

• Anzahl und Zeit der Lieferslots               
(max. 3)

• Gebäude

• Raum

• Bemerkung
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Office Catering
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Pro Lieferslot lassen sich nun Artikel wählen:

    

    

    

    

     

 

/// eBK & OrderMe Shop /// Juli 2024

  

 

zur Auswahl des Slots einfach 
daraufklicken und mit der 
Produktwahl fortfahren
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Office Catering
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Abrechnungsdetails eingeben (eBK)
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Hier ist nun die eBK eingebunden 
und entsprechend des Anlasses 
auszufüllen

Danach wird über „weiter“ der 
Warenkorb mit den einzelnen 
Lieferslots angezeigt und die 
Bestellung abgeschlossen kann 
werden.
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Vielen Dank!
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