Musterformular Reisekostenabrechnung

	Name
	

	Anschrift:
	

	
	

	E-Mail:
	

	Anlass der Reise:
	

	Ausgangsort:
	

	Ziel:
	

	Dauer:
	


	
	Beleg Nr.
	Betrag in Fremdwährung
	Betrag in €
	Erläuterungen

	Hin- und Rückreise:
	
	
	
	

	Fahrkarte bzw. Flugticket
	
	
	
	

	Fahrtkosten am Wohnort
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Fahrtkosten vor Ort:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Sonstiges:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Summe
	
	
	
	


Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben und dass keine Abrechnung der Reisekosten bei Dritten erfolgt. Die Originalbelege habe ich beigefügt.
______________________________________
_________________________________
Ort, Datum





Unterschrift

· Bitte das Formular gut lesbar in Blockschrift ausfüllen

· Bitte alle Belege auf DinA4-Blätter kleben und nummerieren. 
· Privat-Kraftfahrzeug oder Taxi sollten nur in begründeten Fällen genutzt werden. Der Grund ist auf der Reisekostenabrechnung bzw. den Einzelbelegen zu vermerken. 
· Für Fahrten mit dem PKW können in Deutschland bis zu 0,30 € pro Kilometer geltend gemacht werden. 
