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Reisekostenabrechnung fur Gaste der HU

DECKBLATT

Buchungsstelle (durch SG Reisestelle auszufiillen)

PSP-Element Sachkonto Betrag in €
Reisekosten
Tagegeld
Honorare
Uberweisungsbetrag 0,00
Gastenummer:
Grund der Einladung:
Aufenthalt: von: bis:
Sachlich und rechnerisch richtig!
Datum: Unterschrift SG-Reisestelle:
Zahlungsempfanger:in (durch Eingeladene auszufiillen)
Name, Vorname
Privatanschrift Strafe N
PLZ: Ort:
IBAN
Bankverblndung BIC/SWIFT (nur bei Uberweisung ins Ausland)
Name des

Geldinstitutes

Einladender Bereich
(Inst./Abt./ZE)

E-Mail Adresse

(Zur Ubersendung der Abrechnung)

Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben.

Datum: Unterschrift:
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Schilderung des Reiseverlaufs

(durch Eingeladene auszufiillen)

O fir HU-Gaste ohne Honorar

] fiir Mitglieder von Berufungskommissionen

O fur Berufu ngsverha ndlungen -bitte durch das Referat IX D unter III. bestitigen lassen

Dienstreise nach:

Beginn der Reise:
Datum: Uhrzeit:

[ von der Wohnung [ von der Dienststelle

Fahrt mit:
(Verkehrsmittel)

Beginn des Dienstgeschaifts:

Datum: Uhrzeit:

Fahrten am Geschaftsort mit:
(fur die gesamte Dauer des Aufenthalts)

Riickreise:
Datum: Uhrzeit:

Fahrt mit:
(Verkehrsmittel)

Ankunft am Geschiftsort:

Ende des Dienstgeschifts:

Ankunft:

[ an der Wohnung [ an der Dienststelle

Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:
Erlduterungen zur Reisekostenabrechnung

1. Wurden Kosten vorab durch die HU iibernommen?

] nein [ ja: [ Fahrkarten/Tickets [ Hotel

2. Reise im Zusammenhang mit einer Privat-/Urlaubsreise

[ ja, vom bis in [ nein

3. Verpflegung

Ich habe unentgeltlich Verpflegung erhalten O ja [ nein

Friihstiick Mittag Abendbrot

im Flugpreis inkl. O am und O am und O am und

im Hotelpreis inkl. [ am/vom und [ am/vom und [ am/vom und
wihrend des Aufenthalts [] am/vom und [ am/vom und [ am/vom und

4. Unterkunft

a) Ich habe unentgeltlich Unterkunft erhalten. O ja [ nein
Ubernachtung in der eigenen Wohnung O ja [ nein
Ich bitte um Zahlung der Ubernachtungspauschale. Private Ubernachtung (z. Bsp. bei Freunden,

Bekannten, Verwandten) O ja

b) Ausfiihrliche Begriindung bei héheren Ubernachtungskosten (Ubernachtungshéchstsatz im Inland 80,- €)

5. Notwendige Fahrten am Dienstort; bitte genau erlautern
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6. Pkw-, Mietwagen- oder Taxibenutzung

Pkw-, Mietwagen- oder Taxibenutzung kann nur in Ausnahmeféllen und mit ausfiihrlicher Begriindung erstattet werden.

O  pPkw

O Mietwagen, Taxi

Auflistung entstandener Kosten

Wegstreckenentschadigung:
Die Belege kénnen auf der Riickseite oder auf einem weiteren
Ifd.Nr. PKW Kat. T[] Kat. 11 [ Blatt aufgeklebt werden, méglichst in zeitlicher Reihenfolge
auf beginnend mit der Ifd. Nr.1.
gesamt gefahrene km:
Beleg
Datum Beleg fir Betrag in € Notwendige Erlduterung
1
2
3
4
5

Ich versichere pflichtgemaB die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben.
Ich bestéatige, dass die hier aufgefiihrten Ausgaben nicht von anderer Seite finanziert werden.

ort Datum Unterschrift

Bitte iibergeben Sie diese Abrechnung der/dem Einladenden.

I) Bestditigung des Einladenden/ Gastgebenden

Die Abrechnung stimmt mit den in der Einladung gemachten Zusagen Uberein.
Hiermit bestdtige ich die sachliche Richtigkeit.

Zahlung des Tagegeldes erwiinscht 1 nein O ja

Datum Unterschrift der/des Einladenden/Befiirwortenden

II) Stellungnahme des/der Mittelverantwortlichen

Die Mittel sind vorhanden; die Ausgaben sollen hier verbucht werden:

(Fak./Inst.)

Sachkonto Projekt-Nr. (PSP-Element)

Datum Unterschrift der/des Mittelverantwortlichen

III) Stellungnahme/ Bestitigung des Referat IX D.
Die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Reise wird bestatigt.

Datum Unterschrift Ref. IX D - Berufungsangelegenheiten
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