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Vielen Dank fiir die Partnerschaft mit LeaseMyBike. Dieses Handbuch dient dazu einen schnellen und
sicheren Einstieg in das Thema Dienstrad-Leasing zu ermdglichen.
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Nutzliche Vorbereitungen zum Thema Dienstrad-Leasing

Leasingbank

Leasing stellt eine besondere Konstellation dar. Besitzer des Rades ist immer die Leasingbank und diese
somit der Leasinggeber. Als Arbeitgeber seid Ihr der Leasingnehmer und Uberlasst das Fahrrad zur Nutzung
dem Mitarbeiter.

Sowohl die Leasing- als auch die Versicherungsraten werden von der Leasingbank monatlich abgebucht.
Unsere Leasingbank kdnnt lhr somit mal als Lieferanten in eurem System anlegen.

GRENKE
Grenkeleasing GmbH

Niederlassung Salzburg
Saiblingweg 5

5020 Salzburg

FB 164049z

ATU 43701400

+43662 4212680
service.salzburg@grenke.at
https://grenke.at

Versicherung
Die Versicherung ist ein wesentlicher Bestandteil des Leasingkonzeptes.

LeaseMyBike hat hier mit Wertgarantie einen starken Partner an der Seite. Wertgarantie hat eine langjahrige
Erfahrung im Bereich Fahrradversicherung und bietet eine Top Abwicklung und umfangreiche Pakete.

Fir alle Leasingrader wird die Versicherung automatisch abgeschlossen und die Pramien lber die
Leasingbank abgewickelt. Reparaturen werden vom Fachhandler direkt eingereicht und mit diesem auch
direkt abgerechnet, als Arbeitgeber habt Ihr damit nichts zu tun. Andere Themen wie Mitarbeiterausfall
meldet Ihr direkt an LeaseMyBike, wir kiimmern uns um den Rest!

=3 \\/ERTGARANTIE

WERTGARANTIE SE

Postfach 64 29 | 30064 Hannover,
DeutschlandBreite Stralle 8
30159 Hannover, Deutschland
https://wertgarantie.com
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Unternehmenseinstellungen definieren

Als erster Schritt werden die Unternehmenseinstellungen definiert. Diese stellen sozusagen die Spielregeln
flr eure Leasingabwicklung dar.

Ein Dienstrad-Verantwortlicher loggt sich in unserem Portal ein https://portal.leasemybike.at und steigt in
der Rolle als Arbeitgeber ein. AnschlieSend klickt man auf ,,Mein Unternehmen”

eiter | & Mein Unternehmen

€ Unternehmenseinstellungen

Anleitungen und Handblcher zu den Einstellungen finden Sie in unserem Inf

Max. Leasing Limit pro Mitarbeiter

13000
Max. Anzahl Réder pro Mitarbeiter

2
Kostenanteil Arbeitgeber

AG Gbernimmt Fixbetrag v
Maximaler Beitrag Fixbetrag an Leasingrate (monatlich, €)

150
Maximaler Beitrag Prozentsatz (0-100%)

50
Variante Gehaltsumwandlung

Brutto v
Laufzeit

Mitarbeiter kann wahlen v
Vorsteuerabzug und keine Umsatzsteuer auf die Nutzungsgebihr

Ja ~
Versicherungstyp

Mitarbeiter kann wahlen hd
Leasing Volumen

Anfang Ende Restvolumen

Max. Leasing Limit pro Mitarbeiter

Hier wird definiert zu welchem Kaufpreis Brutto ein Mitarbeiter in Summe Rader leasen darf. Je nach
Einstellung kann ein Mitarbeiter bis zu zwei Rader leasen und ein Rad kann einen Kaufpreis von maximal
10.000€ haben. Ein hochwertiges e-Bike Fully kostet heute schnell mal an die 7000€, somit empfehlen wir
den Wert hier nicht kleiner anzusetzen.

Max. Anzahl Rdder pro Mitarbeiter
Hier wird definiert wie viele Rader ein Mitarbeiter gleichzeitig leasen darf. Ein Mitarbeiter kénnte bis zu 2
Rader gleichzeitig leasen (z.B. ein Rennrad und ein Mountainbike)
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Kostenanteil Arbeitgeber

Hier wird der Standard fir die Beteiligungseinstellung des Arbeitgebers definiert. Sie konnen diese
Einstellung allerdings bei jedem Mitarbeiter individuell anpassen.

Wie funktioniert das grundsatzliche Rechenmodell:

Monatliche Leasingrate (Brutto oder Netto, abhéngig vom Vorsteuerabzug)

+ monatliche Versicherungsrate

- Arbeitgeberanteil

= Komplettrate und somit Betrag fiir die monatliche Gehaltsumwandlung beim Mitarbeiter

Achtung! Durch die Gehaltsumwandlung darf das kollektivvertraglich geregelte Mindestgehalt nicht
unterschritten werden! Somit ist eine Brutto-Gehaltsumwandlung nur auf eine Uberzahlung anwendbar!

Warum muss das hier iiberhaupt eingestellt werden, das ist doch eine Sache zwischen uns und unseren
Mitarbeitern?

Das ist grundsatzlich richtig, allerdings bendtigen wir die Info fiir zwei essenzielle Themen:

e Aus diesen Infos kdnnen wir automatisiert den maximalen Kaufpreis eines Rades ermitteln und
somit dem Mitarbeiter bekannt geben.

e LeaseMyBike erstellt im Zuge des Kaufprozesses automatisch die Uberlassungsvertriage zwischen
Arbeitgeber und Arbeitnehmer. Und auch hier werden unter anderem die Beteiligungen und die
tatsachlich anzuwendende Gehaltsumwandlung festgehalten.

Um das Dienstrad Modell fiir moglichst viele Konstellationen offen zu halten, gibt es nun mehrere Varianten
zur Kostenbeteiligung:

o Keine Beteiligung AG
o Kein Zuschuss durch den Arbeitgeber, die vollen Kosten werden zur Gehaltsumwandlung
herangezogen
e AG Ubernimmt Versicherung
o Eine der meistgewahlten Varianten, der Arbeitgeber Gibernimmt die Versicherungsrate,
somit kommt nur noch die Leasingrate zur Gehaltsumwandlung
e AG Ubernimmt Leasingrate
o Der Arbeitgeber libernimmt die Leasingrate, somit kommt nur noch die Versicherungsrate
zur Gehaltsumwandlung
o AG Ubernimmt Alles
o Der Arbeitgeber tibernimmt samtliche Kosten und dem Mitarbeiter kostet die Nutzung somit
nichts
e AG Ubernimmt Fixbetrag
o Hier Gbernimmt der Arbeitgeber einen Fixbetrag, wobei es hier zwei Werte zu definieren
gibt: Maximaler Beitrag Fixbetrag (monatlich, €) und Maximaler Prozentsatz (welcher von
der Leasingrate berechnet wird).
o Das heiBt, bei Fixbetrag 60€ und 100% wiirde der Arbeitgeber 60€ (ibernehmen,
vorausgesetzt Leasingrate + Versicherung (ibersteigen tGberhaupt 60€
o Bei Fixbetrag 60€ und maximal 50% Beteiligung, ware die Berechnung wie folgt:
= Leasingrate macht 140€ aus = Beteiligung 60€
= Leasingrate macht 100€ aus = Beteiligung 50€, da max. 50%
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Laufzeit

Hier wird definiert ob die Laufzeit vom Arbeitgeber fix vordefiniert ist (dann kann hier 36 oder 48 Monate
gewahlt werden), oder ob der Mitarbeiter diese frei wahlen kann (dann muss diese der Handler bei der
Angebotseingabe definieren). Man beachte, eine freie Wahl kann dem Mitarbeiter mehr Freiraum beim
Kaufpreis verschaffen (bei 48 Monaten féllt die monatliche Belastung kleiner aus).

Vorsteuerabzug

Wenn hier auf ja gestellt ist, dann wird in der Berechnung die Gehaltsumwandlung ausgehend von der
Netto-Leasingrate angesetzt. Ansonsten kommt die Brutto-Leasingrate zur Anwendung. Bitte priifen Sie dies
mit einem Steuerberater ob hier bei Ilhnen ein Vorsteuerabzug angewendet werden kann.

Gehaltsumwandlung
StandardmaRig ist hier Brutto eingestellt. Alternativ kann auch ein Abzug vom Netto-Gehalt erfolgen, wenn
ein Brutto-Abzug nicht moglich ist.

Versicherungstyp
Hier kann ausgewahlt werden, ob Sie als Arbeitgeber einen Versicherungstypen bestimmen wollen, oder ob
der Arbeitnehmer diesen beim Handler frei wahlen kann.

Details zur Versicherung entnehmen Sie bitte dem ,,Handbuch Versicherung”.
Einstellungen fir Dienstradverantwortliche

< Einstellungen

Unternehmen | Persoénlich

Benachrichtigungen

B Speichern

Unter ,,Mein Unternehmen” kann jeder Dienstradverantwortliche bei den Einstellungen auch entscheiden,
zu welchen Aufgaben er/sie eine E-Mail Benachrichtigung erhalten méchte.
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Wie ist nun der Ablauf

Die Mitarbeiter werden
informiert, dass sie sich
registrieren konnen! Ihr misst
Ihnen euren Arbeitgeber-Code
nennen. (CA5454...)

Der Mitarbeiter wird
benachrichtigt und gibt das
Angebot im Portal frei und

unterzeichnet den

Uberlassungsvertrag

Die Dienstradverantwortlichen
werden benachrichtigt und
geben das Angebot frei. Dabei
wird der Leasingvertrag signiert

Seite 6

Mitarbeiter registrieren sich
unter
https://portal.leasemybike.at

Der Handler gibt das Angebot
im Portal ein

Mitarbeiter und Handler
werden benachrichtigt. Der
Mitarbeiter bekommt einen

Abholpin

Ein Dienstrad-Veranwortlicher
muss die Mitarbeiter
freischalten und die Leasing-
Einstellungen vornehmen

Der Mitarbeiter weils nun seine
maximalen Kaufpreise und
sucht sich bei einem
Partnerhandler sien Wunschrad
aus

Nun kann das Rad beim Handler
Ubergeben werden oder
alternativ versandt werden! Zur
Ubergabe ist der Pin nétig!
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Mitarbeiter informieren
Zur Freischaltung missen sich die Mitarbeiter bei uns im Portal mit lhrem Arbeitgebercode registrieren.

Hierflr gibt es ein eigenes Dokument im Portal- Infobereich, welches an die Mitarbeiter geschickt werden
kann.

Textvorschlag fiir Mail:

Liebe Mitarbeiter & Mitarbeiterinnen,

Wir sind ab sofort bei LeaseMyBike registriert und bieten euch damit die Mdéglichkeit, steuerbegiinstigt ein
Fahrrad zu leasen.

Dazu kénnt ihr euch auf der Homepage von LeaseMyBike, im Bereich Portal, als Arbeitnehmer mit eurer E-
Mailadresse und einem personlichen Passwort registrieren.

Link zur Registrierung: https://portal.leasemybike.at

Anschliefend bekommt ihr eine Bestatigung per E-Mail. Klickt auf den Link und loggt euch im Portal ein. Im
Bereich ,,Mitarbeiter” kénnt lhr die Registrierung anhand des Arbeitgebercodes abschlieRen.

Dieser lautet: CFKOJ55G

(INFO: bitte hier Arbeitgebereigenen -Code eintragen -> ihr findet ihn im Portal auf der Arbeitgeberseite
rechts oben unter dem Firmennamen)

Im nachsten Schritt werdet ihr von eurem Dienstrad-Verantwortlichen freigeschaltet und erhaltet eine
personliche Mitarbeiter-ID. Mit dieser kénnt ihr nun beim Fahrradhandler euer Wunschbike auswahlen.

Sobald dies geschehen ist, erstellt der Fahrradhandler das besprochene Angebot im Portal. AnschlieRend
priift ihr das Angebot, bestitigt es und unterzeichnet den Uberlassungsvertrag.

Zu diesem Moment wire es von eurer Seite auch noch méglich den Vertrag abzulehnen oder Anderungen zu
beantragen, diese kann dann der Handler entsprechend vornehmen.

Der Leasingvertrag fiir das neue Fahrrad muss jetzt noch von eurem Dienstrad-Verantwortlichen
unterzeichnet werden.

Danach erhaltet ihr den Abholpin. Jetzt kénnt ihr beim Fahrradhédndler einen Termin zur Ubergabe
vereinbaren (bitte Abholpin und offiziellen Lichtbildausweis mitnehmen!).

Viel Spal mit eurem neuen Bike und beste Grife,

Die Geschaftsfihrung
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Mitarbeiter Freischaltung

Registrieren sich neue Mitarbeiter im Portal, so wird dies im Dashboard als Aufgabe angezeigt. Zusatzlich
findet man auch unter ,,Meine Mitarbeiter” immer alle Mitarbeiter.

Durch einen Klick auf Details 6ffnen sich die Mitarbeiter-Einstellungen.

Achtung!

Bitte beachten, dass nur Mitarbeiter freigeschaltet werden welche NICHT:
- Sich noch in der Probezeit befinden
- Einen befristeten Arbeitsvertrag haben

- Kurz vor der Pensionierung stehen
- Kurz vor einem Mutterschutz/Karenz sind

& Diana Sokovikova

Bitte priifen Sie die Mitarbeiterdaten sorgfaltig bevor Sie den Mitarbeiter freischalten.
Mitarbeiterdaten Einstellungen

Status ID Ausweis

Akt E156A1ACS Wie Firmenstandards

Personalnummer Kostenanteil Arbeitgeber

test44575 Keine Beteiligung AG v

Kostenstelle
Beitrag (maximal):

Fixbetrag (an Leasingrate) Prozentsatz
Anrede Geburtsdatum
Frau 04.04.2023
E-Mail Abrechnung:
Variante Maximal
Gehaltsumwandlung (Brutto) 700

Telefonnummer

Adresse Maximale Kaufpreise

Gemeinde Testgasse 15 Diese Werte aktualisieren sich nach dem Speichern der Anderungen.
PLZ Stadt Versicherung 36 M

4581 Testort

Basis

Land

Osterreich v Premium
Kommentar

USER geht am 31.08.2026 in Pension
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Uberpriifen Sie bitte die Mitarbeiterdaten genau und dndern Sie diese gegebenenfalls. Bitte kontrollieren Sie
auch den Ausweis, den der Mitarbeiter hochgeladen hat. Nur mit glltigem Ausweis kann die Abholung

abgewickelt werden.

Sie kénnen unter Kommentar eine Info einfligen, welche nur Sie als Arbeitgeber sehen kdonnen. Dies ist sehr
hilfreich, wenn man bestimmte Details beim Mitarbeiter abspeichern méchte, wie zum Beispiel einen
bevorstehenden Pensionsantritt. Dieses Feld wird Ihnen auch bei der Freigabe von Leasingvertragen als

Hinweis eingeblendet.

& Diana Sokovikova

Mitarbeiterdats

Bitte priifen Sie die

Mitarbeiterdaten

Status 1D

Personalnummer

test44575

Kostenstelle

Anrede

Frau

E-Mail

Telefonnummer

Adresse

Gemeinde Testgasse 15
PLZ

45381
Land

Ostarraich

Kommentar

USER geht am 31.08.2026 in Pension
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gfiltig be

or Sie den Mitarbeiter freischalten.

Geburtsdatum
Abrechnung:
Variante
Gehaltsumwandlung (Brutto)
Maximale Kaufpreise
Stadt Versicherung
Testort

B Anderung anfordern

Einstellungen
Ausweis
Kostenanteil Arbeitgeber

Keine Beteiligung AG

Beitrag (maximal):
Fixbetrag (an Leasingrate)

Basis

~ Premium

Prozentsatz

Maximal

700

Handbuch fiir Arbeitgeber V1.4
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Beispiel der Anzeige des Hinweises beim Leasingvertrag freigeben:

€ LMB-Leasing: L6GGEFC37D

1

Leasingangebot

Mitarbeiter Kommentar:

USER geht am 31.08.2026 in Pension

2 3

Leasingvertrag Freigabe

Fertig

Handler

RADLHANDLAA e.U.

Fahrrad Details

Pedelec

AnschlieBend geht es an die Leasingeinstellungen.

€ Julia Leidinger

B Speichern L2

Bitte prifen Sie die Mitarbeiterdaten sorgfaltig bevor Sie den Mitarbeiter freischalten.

Mitarbeiterdaten

Status D
Alktiv E4C40C952

Mitarbeiternummer
1

Anrede
Frau

E-Mail
mustermail@leasemybike.at

Telefonnummer

+4372034364105

Adresse

Musterstrale 1

PLZ
4111

Land

Gsterreich

Seite 10

Einstellungen

Ausweis

O Wie Firmenstandards
Kostenanteil Arbeitgeber

Keine Beteiligung AG

Geburtsdatum
Beitrag (maximal):
01.01.2022 Fixbetrag (an Leasingrate) Prozentsatz
Gehaltsumwandlung:
Variante Maximal
Brutto hd 400
Achtung, das Gehalt des Mitarbeiters darf durch d nicht
unter das kollektivvertraglich festgelegte Mindes
Stadt Maximale Kaufpreise
Fahrradstadt Diese Werte aktualisieren sich nach dem Speichern der Anderungen.
Versicherung 36 M 48 M
hd
Basis
Premium

Handbuch fiir Arbeitgeber V1.4
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Hier kann ausgewahlt werden, dass die Firmenstandards Glbernommen werden, oder man kann individuelle
Einstellungen vornehmen. Die Beschreibung der Moglichkeiten finden Sie unter den
Unternehmenseinstellungen.

Maximale Gehaltsumwandlung

Hier wird die maximal zulassige Gehaltsumwandlung fir den Mitarbeiter definiert. Also wenn man von einer
Bruttolohn Gehaltsumwandlung ausgeht, wire das die aktuelle Uberzahlung iiber dem KV bzw.
Mindestgehalt.

Im Anschluss kann man den Mitarbeiter aktivieren. Sollte der Mitarbeiter im Moment nicht berechtigt sein
(zu kurz im Unternehmen, kurz vor Pension, Lehrling etc.) kann diese hier auch abgelehnt werden. Eine
spatere Aktivierung ist moglich!

Der Mitarbeiter wird nun informiert, dass er freigeschaltet ist und sieht auch die maximalen Kaufpreise.
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Anderungen beim Mitarbeiter anfordern

Wenn Sie Anderungen beim Mitarbeiter anfordern miissen, da beispielsweise die Adresse falsch angegeben
wurde oder kein richtiger Ausweis hochgeladen wurde, kénnen Sie dies iiber den Button ,Anderung
anfordern”

€& Diana Sokovikova

Bitte priifen Sie die Mitarbeiterdaten sorgfaltig bevor Sie den Mitarbeiter freischalten.

B Anderung anfordern # Bearbeiten

Mitarbeiterdaten

Status ID Ausweis

Eingereicht CiCEAlArE

gereicht £labAlALS & Download Wie

Einstellungen

Personalnummer Kostenanteil Arbeitgeber

test44575 Keine Beteiligung AG v

Kostenstelle
Beitrag (maximal):

Fixbetrag (an Leasingrate) Prozentsatz
Anrede Geburtsdatum
Frau 04.04.2023
E-Mail Abrechnung:
Variante Maximal
Gehaltsumwandlung (Brutto}) 700

Telefonnummer

Adresse Maximale Kaufpreise

Gemeinde Testgasse 15 Diese Werte aktualisieren sich nach dem Speichern der Anderungen
PLZ Stadt Versicherung 36M

4581 Testort

Basis

Land

Osterreich - Premium
Kommentar

USER geht am 31.08.2026 in Pension

Anderung der
Mitarbeiterdaten

Anderungsnachricht an den Mitarbeiter:

n

Der Mitarbeiter bekommt eine Mail vom System zugeschickt, welche Anderungen er vornehmen muss. In
diesem E-Mail scheint auch der Dienstradverantwortliche, der die Anderung angefragt hat als Kontaktperson
auf.
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Leasingvertrag freigeben

Wurde vom Handler ein Angebot eingegeben und es wurde auch vom Mitarbeiter bestatigt, so wird man als
Dienstrad-Verantwortlicher informiert.

Im Dashboard scheinen jene Vertrage auf, bei dem eine Aktion erforderlich ist.

Bitte priifen Sie alle Daten noch einmal genau und sehen Sie sich auch den Uberlassungsvertrag genau an
(steht hier zum Download bereit) und priifen Sie ob auch die entstandene Wandlung noch immer so giiltig
ist. Zwischen MA-Freigabe und Leasingvertrag kann manchmal so einige Zeit vergehen und es kann sich
etwas gedndert haben (KV-Vorriickung etc.).

Nach der Bestatigung miissen Sie den Einzelleasingvertrag digital signieren!

Achtung, wurde der Vertrag unterzeichnet, kann der Prozess nicht mehr storniert werden und es wird eine
verbindliche Bestellung beim Handler erzeugt!

Versicherungspakete & Ausfallschutz fur Arbeitgeber

Details zu diesen Punkten entnehmen Sie bitte unserem ,,Handbuch Versicherung”. Das Handbuch steht fir
Arbeitgeber im Infobereich zum Download bereit.
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