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Reisekostenabrechnung 

 

Name:     Vorname:   

 

Abrechnungsmonat:  

 

1. Reise 

Anlass der Reise: ………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Beginn der Reise:  Datum:……………………….  Uhrzeit:………………………………….. 

Ende der Reise:  Datum:……………………….  Uhrzeit:………………………………….. 

Ort:   Inlandreise     /  Auslandsreise (nichtzutreffend bitte streichen) 

 
2. Verkehrsmittel 

Welche Verkehrsmittel wurden benutzt?  

 

………………………………………………………………………………… 

 

3. Fahrkosten 

Eigenes Kfz:   ……………km x ……………... € x ………….. Tage = …………€ 

Bahnfahrkarten:  ………………………. € 

Flugtickets   ………………………. € 

Sonstige Fahrkarten:  ………………………. € 

Taxi Kosten:   ………………………. € 

Tankquittungen:  ………………………. € 

 

4. Unterbringungskosten 

Laut Rechnung:   ………………………. € 

mit Frühstück:    ja / nein    (nichtzutreffend bitte streichen) 

oder Pauschal:   …………… Tage x ………………… € = ………………….. € 
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5. Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand 

An- und Abreise (ohne Mindestabwesenheitszeit)  ………….. Tage x ……………….. € = ………… € 

24 – Stunden Abwesenheit       ………….. Tage x ……………….. € = ………… € 

8– 24 Stunden Abwesenheit       ………….. Tage x ……………….. € = ………… € 

 

6. Kostenlose Verpflegung während der Auswärtstätigkeit  

Frühstück:  ……………… € (2,30 €) 

Mittag:    ……………… € (4,40 €) 

Abendessen:  ……………… € (4,40 €)  Abzug: …………….. € 

 

7. Reisekosten 

………………. € Einzelnachweis beifügen! 

 

8. Gesamt 

Summe:   …………….. € 

Abzgl. Vorschuss: …………….. € 

Auszahlungsbetrag:  …………….. € 

 

 

Ich bestätige die Richtigkeit der Angaben  

 

………………………………………………………………………………………………………………………. 

Datum    Name   Unterschrift 

 

Genehmigt: 

 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

Datum    Name   Unterschrift 

 

Betrag erhalten / überwiesen 

 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

Datum    Name   Unterschrift 
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