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 Allgemeine Richtlinien 

 

• Am Tag Ihres Beratungsdienstes erhalten Sie eine E-Mail speziell für diesen Dienst, in der die 

Daten und der Name der Veranstaltung angegeben sind.  

 

• Wenn Sie Ihre Zeit auf der Veranstaltung beendet haben, ist es an der Zeit, Ihren Arbeitsbericht 

(oder Work Report) auszufüllen, in dem Sie die Zeit und alle angefallenen Kosten angeben. 

o Öffnen Sie die E-Mail, die Sie erhalten haben (die E-Mail mit dem Work report wird an 

dem Tag versandt, an dem Sie Ihre Dienstleistung beantragen), und führen Sie die Schritte 
1 bis 8 ab Seite 2 aus.  

 

• Wenn Sie Fragen zu dem Dienst haben, wenden Sie sich bitte an den "Antragsteller" oder 
"Requestor", der in der Ihnen zugesandten E-Mail und dem Arbeitsbericht angegeben ist. Fragen 

zur Zahlung können an die folgende E-Mail-Adresse gerichtet werden: 

hcp.consulting@advita.com oder accounting.team@advita.com . 

 

Bitte beachten Sie: Das Formular kann nicht als teilweise ausgefüllt gespeichert und später 
abgeschickt werden. Er muss in einem Zug ausgefüllt und eingereicht werden.  

 

• Sobald Sie am Ende Ihres Arbeitsberichts auf die Schaltfläche Senden klicken, werden Ihr 
Arbeitsbericht und alle Anhänge automatisch an Advita Ortho gesendet. Wenn Sie Ihren 

Arbeitsbericht durch Anhänge oder Informationen ergänzen möchten, die zum Zeitpunkt der 
Übermittlung übersehen wurden, können Sie diese Dokumente und Informationen per E-Mail an 

folgende Adresse hcp.consulting@advita.com senden. 

 

• Advita Ortho kann keine Zahlungen vornehmen, wenn uns Ihre Finanzformulare für 

Auslandsüberweisungen nicht vorliegen (z.B. IRS W-9, Direct Deposit oder 

Überweisungsformular). Sie müssen diese Formulare daher elektronisch über den Folgenden link 

ausfüllen. Dieser Link erscheint auch am Ende Ihres Arbeitsberichts vor der Unterschrift. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:hcp.consulting@advita.com
mailto:accounting.team@advita.com
mailto:hcp.consulting@advita.com
https://www.exac.com/consultant-forms/
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1. Öffnen Sie am Ende der Veranstaltung und Ihrer Beratungsarbeit die E-Mail “Service Notification & 
Work Report”, die Sie zuvor erhalten haben, kopieren Sie den in der E-Mail enthaltenen Zugangscode 

und klicken Sie auf Link to Work Report, um das Formular zu öffnen. Achtung: Die E-Mail kann sich 

im Spam-Ordner Ihres Kontos befinden. Es wird empfohlen, die E-Mail-Adresse  

 

 
2. Nachdem Sie auf den Link Arbeitsbericht geklickt haben, werden Sie auf die folgende Seite 

weitergeleitet. Fügen Sie den Passcode aus der E-Mail ein (Enter Passcode). Klicken Sie dann auf die 

Schaltfläche "Abrufen" oder "Retrieve". 
 

 
 

Wenn Sie auf "Retrieve" klicken, sehen Sie Ihren personalisierten Arbeitsbericht.  
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3. Unter "Service Details" finden Sie Informationen über die Dienstleistung, wie z. B. das Datum, die 
Stadt, in der die Veranstaltung stattgefunden hat, und den Namen der Person, die die Dienstleistung 
beantragt hat (Requestor).  

a. In diesem Abschnitt geben Sie die Stadt, das Bundesland (falls zutreffend) und das Land an, in 
dem der Gottesdienst stattgefunden hat. Sie geben auch die Anzahl der für die Vorbereitung 

und den Dienst aufgewendeten Stunden an. Jeder Eintrag muss eine Beschreibung enthalten, 

wie diese Stunden verbracht wurden.        

 

      

Unten sehen Sie, was Sie sehen, wenn Sie neuer Eintrag oder "New Entry" wählen. Klicken Sie auf "Save", 

sobald Sie das Datum und die Stunden eingegeben haben. 

 

 
       

Stadt (City) und Land (Country) eingeben 

Klicken Sie auf "Neuer Eintrag", um Vorbereitungs- und Dienststunden sowie das Datum 



                                           Arbeitsbericht (WORK REPORT) – Anleitung 
 

4 

 

 

Achtung: Sie müssen Stunden und Minuten in Dezimalstunden umrechnen. Zum Beispiel: 1 Stunde und 

30 Minuten = 1.5, die in den Arbeitsbericht eingetragen werden müssen. Sie können diesen 

Umrechnungslink verwenden: Minute to Decimal to Hours Calculator +Conversion Chart | OnTheClock 

 

4. Für diesen Teil sind detaillierte Informationen und die Fahrtzeit zum und vom Veranstaltungsort 
erforderlich. Die im Vertrag festgelegten Höchstgrenzen dürfen nicht überschritten werden.  

 

5. In der nächsten Sitzung können Sie die im Zusammenhang mit der Erbringung der Beratungsleistung 
angefallenen Ausgaben beifügen (wenn Sie allein gereist sind, müssen diese Ausgaben vorab von 

Advita Ortho genehmigt werden). Es ist wichtig, dass Sie Quittungen, Rechnungen und Belege für 
alle Ausgaben, für die Sie eine Erstattung beantragen, beifügen (durch Klicken auf Drop here or click 
to select). Es werden nur Ausgaben erstattet, die nach den Unternehmensrichtlinien zulässig sind 

Reiserichtlinien für Berater unter dem Namen Consultant Travel Policy DE in diesem Link 

https://advita.com/consultant-information/. 
 

6. Im Folgenden sehen Sie, was Sie sehen, wenn Sie unter dem Abschnitt "Ausgaben" auf "New Entry" 
klicken. Sie können alle zutreffenden Ausgaben für das ausgewählte Datum eingeben (z.B. Mahlzeiten, 

Transport, Parken usw.) und der Betrag. Bitte achten Sie darauf, dass Sie eine Beschreibung jeder 
Ausgabe in das Feld "Erklärung" oder "Explanation"am unteren Rand eingeben. Wenn Sie die Details 

eingegeben haben, klicken Sie auf "Speichern". Sie können für jedes Datum, an dem meldepflichtige 

https://www.ontheclock.com/convert-hours-minutes-to-decimal-hours.aspx
https://nam04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fadvita.com%2Fconsultant-information%2F&data=05%7C02%7CMonica.Rognoni%40advita.com%7C08aefe1679e64ba8d68108de1be2606d%7C9adaab1dbd5840a7925569ab5f6c3189%7C0%7C0%7C638978856305968548%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=Y1AgJuS8T%2Br%2FJoIGAXTUcGSA5%2B9doI2sRzuvWjl%2Fijc%3D&reserved=0
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Ausgaben anfallen, separate Einträge vornehmen. Klicken Sie immer auf "New Entry", um weitere 

Daten hinzuzufügen. 

 

 

7. Der letzte Schritt besteht darin, das Formular zu bestätigen und zu unterschreiben, indem Sie Ihren 
vollständigen Namen in das Unterschriftsfeld oder "Signature" (Insert Name Here) eingeben, das 

Datum auswählen, an dem Sie das Formular unterschreiben "Signing Date"und schließlich auf die 

Schaltfläche "Submit Work Report" klicken. 
 

 
 

8. Ihr Arbeitsbericht ist nun vollständig und wurde automatisch zur Überprüfung an Advita Ortho 

gesendet. 


