
       

  

 

Arbeitnehmer:  _________________________________________________ 

Personalnummer:  ______________________________________________ 

 

1. Reise 

Anlass der Reise:  _______________________________________________ 

Beginn der Reise:  ________________________  Uhrzeit: _______________ 

Ende der Reise:  __________________________ Uhrzeit: _______________ 

Inlandsreise           Auslandsreise 

 

2. Verkehrsmittel 

Welche Verkehrsmittel wurden benutzt? ______________________________ 

 

3. Fahrtkosten 

Eigenes Kfz: 0,30 € x _________ km = ______________________________ € 

Firmenfahrzeug: ________________________________________________ € 

Bahnfahrkarten:  ________________________________________________ € 

Flugticket: _____________________________________________________ € 

Taxi Kosten: ___________________________________________________ € 

Sonstiges: _____________________________________________________ € 

 

4. Unterbringungskosten 

Einzelnachweis:  _______________________ € 

 

 

Reisekosten bei Auswärtstätigkeiten 
Reisekostenabrechnung 

 

 



 

 

 

5. Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand 

• Eintägige Auswärtstätigkeit (Abwesenheit mehr als 8 Stunden: 14 €) 

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

Datum / Uhrzeit 

 

• Mehrtägige Auswärtstätigkeit 

An- und Abreisetag (ohne Mindestabwesenheitszeit) ____Tage x 14 € = __________€ 

Zwischentage ____ Tage x 28 € = __________€ 

 

6. Kostenlose Verpflegung während der Auswärtstätigkeit für den Arbeitnehmer: 

wenn erhalten:  

Gestellung von Frühstück während der Fortbildungsveranstaltung:  ja          nein 

Gestellung von Mittagessen während der Fortbildungsveranstaltung:  ja       nein 

Gestellung von Abendessen während der Fortbildungsveranstaltung: ja       nein  

 

7. Reisenebenkosten 

Einzelnachweise: ________________________________________ 

 

 

 

8. Gesamt 

Summe         ___________ € 

Abzgl. Vorschuss        ___________ € 

Auszahlungsbetrag       ___________ € 
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