
Reisekostenabrechnung 

Unternehmen: ________________________________________________________________ 

Reisender: ________________________________________________________________ 

Reisezweck: 
Namen der besuchten Personen / Firmen / Tagungen mit Ort / Zweck der Reise 

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________ 

Reisedauer: Abfahrt von  ____________________  am _________ um _______ Uhr 
Rückkehr in ____________________ am _________ um _______ Uhr 
Dauer der Reise: _______ Tage __________ Stunden 

Benutzte Beförderungsmittel:  Dienst-Pkw Privat-Pkw andere:________________________ 

Fahrtkosten (lt. Beleg) 
Beförderungsmittel: Bundesbahn, Flugzeug, Schiff, ÖPNV, Taxi, Leihwagen EURO 

• _______________________________________________________________ ____________ 

• _______________________________________________________________ ____________ 

• _______________________________________________________________ ____________ 

Beförderungsmittel: Privat-Pkw 

• pauschal _______ gefahrene Kilometer je Euro 0,30 ___________ 
zzgl. __ Mitfahrer x _______ gefahrene Kilometer je Euro 0,02 ___________ 

• tatsächliche Kosten _______ gefahrene Kilometer je Euro ____ ___________ 

Kosten der Unterbringung 

• Schlafwagen, Schiffskabine ___________ 

Inland  Ausland 
(lt. Tabelle) 

• ____ Übernachtungen gemäß Pauschbetrag je 20* € _______ ___________ 
* nur für Erstattungen des Arbeitgebers an den Arbeitnehmer

• ____ Übernachtungen lt. Beleg (ohne Verpflegung, Nebenkosten) ___________ 

Mehraufwand für Verpflegung nach Pauschbeträgen Inland  Ausland 
(lt. Tabelle) 

• Abwesenheit > 8 Stunden sowie ___ Tage je €   15 _______ ___________ 
An- u. Abreisetag 

• Abwesenheit volle 24 Stunden:  ___ Tage je €   30 _______ ___________ 

Nebenkosten 
(Gepäckaufbewahrung, Telefon, Porto, Straßengebühren, Parkplatzgebühren u.ä.) - keine Minibar oder anderer Verzehr! 

• _________________________________________________________ ___________ 

• _________________________________________________________ ___________ 

Summe ___________ 

_______________________ ______________________________ 

Ort / Datum  Unterschrift 




