
Reisekostenabrechnung   wird von Buchhaltung ausgefüllt

Inland   Beleg Nr.:  Datum:  Monat:

 Pers-Nr.   Vor- und Zuname des Reisenden, Wohnort  Kostenstelle  Konto

 Bankverbindung  Konto-Nr.  BLZ

 Reiseweg  Besuchte Stellen  Begründung

Abfahrt Rückkehr  Benutztes Verkehrsmittel 

 Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit  Flugzeug  eig. Pkw Kennzeichen:  

 Eisenbahn  Mitfahrt von / bei 

 Firmenwagen  Mietwagen

A Fahrtkosten EUR MWST Betrag St.Sch. Konto

Flugzeug 19%

öffentliche Verkehrsmittel 19%

Auto 19%

Parken 19%

Mietwagen (wenn selber bezahlt) 19%

 Kilometergeld km x EUR 0,30

B Verpflegungskosten Pauschale 

Tage gesetzl. Sätze 

 ab 8 Stunden 12,00 EUR

 ab 24 Stunden 24,00 EUR

 ./. pausch. Einbehalt für 4,80 EUR

 Frühstück bei Berechnung

 Übernachtung incl. Frühstück

C Übernachtungskosten 

Pauschale Innland 20,00 EUR

  Einzelnachweis  lt. Rechnung

  ./. Frühstück lt. Hotelrechnung

D Sachbezugswert

 Mittag-u. Abendessen 3,10 EUR

 Frühstück 1,67 EUR

E Einzelbelege Bewirtung (mit Fremden)

 Beträge mit ausgewiesener MWSt EUR

 Bewirtung mit 19% MWSt 19%

 Bewirtung mit 7% MWSt 7%

 Telefon inkl. MWST 19%

 Sonstige 19%

 Beträge ohne ausgewiesene MWSt

 Telefon ohne MWST,  Porto

 Vorschuß abzüglich

 Auszuzahlender Betrag:

 Für die Richtigkeit: Genehmigung: Auszahlung:

 Datum, Reisender: Datum, Vorgesetzter: Datum, Buchhaltung:

Bemerkungen / 

Hinweise
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