
 

 
 
 

ANTWORTSCHREIBEN 
 

(zurück gerne per Fax 07136/9815-29 oder Email: info@kanzleiwolf.de) 

Reisekostenabrechnung ausführliche Fassung 

 

Name:  

Beginn: am__________   um __________ Ende: am__________   um __________ 

Anlass/Ziel der 
Auswärtstätigkeit 

 
 Inlandsreise 
 Auslandsreise 

Reise durch-
geführt mit: 

 Dienstwagen  Privat-Pkw  Bahn  Flugzeug 

Fahrtkosten 
Brutto-

Ausgaben 
USt 

(Vorsteuer) 
Netto-  

Aufwand 

Bahnfahrkarten/Fahrausweise lt. Anlage 
EUR______ _________ _________ _________ 

Flugkarten lt. Anlage 
EUR______ _________ _________ _________ 

Kilometerersatz   
bei Privat-/Arbeitnehmer-Kfz _____ km  x  0,30 EUR = EUR______ _________ _________ _________ 

Aufwendung für Unterbringung lt. Belegen     
 Verpflegungs-/Übernachtungspauschale 1 EUR______ 

_________ _________ _________  Übernachtung (ohne Frühstück) 2 3 EUR______ 
Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand (ab 2024)     
___Tage (24 Std. bei mehrtägiger Reise)        zu 28,00 EUR EUR______    

___Tage (8 bis 24 Stunden)                             zu 14,00 EUR EUR______    
Jeweils für An- und Abreisetag bei einer mehrtägigen Reise 

 

    
unabhängig von der Abwesenheitsdauer          zu 14,00 EUR EUR______ _________ _________ _________ 
Reisenebenkosten lt. Anlage 
____________________________________________ 

 
EUR______ _________ _________ _________ 

Verrechnung mit geldwertem Vorteil aus Arbeitnehmer-
bewirtung lt. untenstehender Aufstellung        ./. 

 
EUR______ _________ _________ _________ 

Abrechnung erstellt: 
Summe _________ _________ _________ 

___________________________ 
Datum, Unterschrift Reisender ./. Vorschüsse _________ 

 
Buchungsvermerke: 

___________________________ 
Datum, Unterschrift Vorgesetzter 

Restzahlung/ 
Überzahlung _________ 

 

Nachrichtlich: Geldwerter Vorteil aus Arbeitnehmerbewirtung 
Ich habe vom Arbeitgeber unentgeltlich erhalten: 

__________ x Frühstück á 2,17 EUR  Insgesamt EUR _________ 

__________ x Mittagessen á 4,13 EUR __________ x Abendessen  á 4,13 EUR Insgesamt EUR _________ 

Summe EUR _________ 

 Verrechnung mit Reisekosten  Versteuerung als laufender Arbeitslohn 

 

                                                           
1 Die Übernachtungspauschale kann nur bei Auslandsreisen angesetzt werden. 
2 Wenn die Hotelrechnungen direkt mit dem Arbeitgeber abgerechnet werden, bitte die Hotelkosten nicht eintragen. 
3 Wenn auf dem Übernachtungsbeleg nicht ausdrücklich „ohne Frühstück“ steht, müssen die Übernachtungskosten für jede  
  Übernachtung um EUR 5,60 gekürzt werden.  


