
Reisekostenabrechnung 

Name: ______________________  Vorname: _____________________ 

Reisebeginn am:  ______________  um:  ______  Uhr 

Reiseende am: ________________  um:  ______  Uhr 

Reisezweck: __________________________________________________ 

Reiseort(e): __________________________________________________ 

Die Reise erfolgte mit: ___ Flugzeug  ___ Bahn       ___ eigenem Pkw 

Rechnungs- bzw. 
Pauschbetrag 

1. Fahrtkosten - Einzelnachweis gem. Anlagen
EUR 

 EUR 
 EUR 
 EUR 

Kilometergeld-Pauschale bei Benutzung des eigenen Pkw 

km je  EUR  EUR 

2. Übernachtungskosten (ohne Frühstückskosten)
Einzelnachweis gem. Anlagen

 EUR 
 EUR 
 EUR 
 EUR 

 Pauschbeträge (für Arbeitnehmer) 
Übernachtungen je  EUR in Deutschland  EUR 

3. Verpflegungsmehraufwand (Pauschbeträge Deutschland)
Abwesenheit 24 Std. Tage je  EUR  EUR 
Abwesenheit über 8 Std. 
(bzw. An- und Abreisetag) 

Tage je  EUR  EUR 

4. Nebenkosten laut Beleg
 EUR 
 EUR 
 EUR 

Reisekosten brutto  EUR 

abzgl. Vorschuss  (dem Betrag ein MINUS-Zeichen voransetzen)  EUR 

Aus-/Rückzahlung  EUR 

Ich bestätige die Richtigkeit der Abrechnung und den Empfang des ausgewiesenen Bruttobetrags: 

______________________________________________ 

Ort, Datum, Unterschrift 
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