Reisekostenabrechnung 

für Reisen an einen Ort (Inland)

Nr.

Beleg-Nr.

	Name, Vorname
	Abteilung 
	Kostenstelle

	
	
	

	Reisebeginn, Datum/Uhrzeit
	Reiseende, Datum/Uhrzeit

	
	

	Reiseziel und –weg

	

	Reisezweck

	


Fahrtkosten:
	
	
	Bitte Belege beifügen
	

	
	lt. Beleg
	
	€

	
	
	Kilometer
	
	
	

	
	pauschales km-Geld
	
	à  0,30  €                
	
	 €

	Mitfahrer (Name)
	

	
	

	
	

	Unterbringung:                                     Summe Fahrtkosten
	€

	
	
	

	
	lt. Belegen (abzüglich Frühstück)
	

	
	Anzahl
	
	
	

	
	
	Übernachtungspauschale (nur für Arbeitnehmer)
	à        20,- €
	

	
	

	Verpflegungskosten:                             Summe Unterbringung
	€

	Abwesenheit von 
	Tage
	steuerfreie Pauschale
	gezahlte Pauschale
	pauschal zu versteuern
	Beträge
	

	mindestens 8 Stunden, aber weniger als 14 Stunden
	
	6,- €
	
	
	€
	

	mindestens 14 Stunden, aber weniger als 24 Stunden
	
	12,- €
	
	
	€
	

	24 Stunden und mehr


	
	24,- €
	
	
	€
	

	
	

	Nebenkosten:                                          Summe Verpflegungskosten
	

	
	
	Bitte Belege beifügen
	

	
	lt. Belegen
	
	€

	
	
	Art der Nebenkosten
	

	
	ohne Belege
	
	€

	Anmerkungen
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Abrechnungen:

	
	
	
	

	
	Guthaben
	
	Schuld aus der letzten Abrechnung
	€

	
	

	Reisekosten brutto
	€

	
	

	Vorschuß                                                                                                                    ./.
	€

	
	

	
	zu zahlen
	
	zu erstatten
	
	vorzutragen
	€

	Geprüft und genehmigt
	Abrechnung anerkannt, Betrag erhalten
	Buchungsvermerke 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Unterschrift
	Datum                                Unterschrift
	


