Checkliste fur den Arbeitnehmer zur Reisekostenabrechnung

D 1. Name des Arbeitnehmers

E] 2. Zeitraum und Route/Ziel der Reise

D 3. Grund der Reise (Nachweis der betrieblichen Veranlassung)

I:] Anmeldung fiir Seminare, Tagungen, Einladungen von Geschéaftspartnern o.a. Nachweis

|:| 4. Pauschalen oder Kosten fiir Fahrten, Ubernachtung, Verpflegung sowie Reisenebenkosten

[:l Fahrtkosten

v tatsachlichen Kosten

v fahrzeugindividuellem Kilometersatz (liber 12 Monate nachzuweisen)

Benétigte Unterlagen:
Rechnungen und Quittungen fiir genutzte Verkehrsmittel oder genaue Dokumentation der Kosten mittels Fahrtenbuch

Ubernachtungskosten

v evtl. Abzug des Hotelfrlihstiicks von der Verpflegungspauschale (20%)

Benétigte Unterlagen:
Buchungsbestatigung, Rechnungen und Quittungen, evtl. Vergleichsangebote bei privat und geschéftlich gemischten Reisen

Verpflegungsmehraufwand

v <8Stunden: 0 €

v >8Stunden: 12 €

v 24 Stunden: 24 €

v abzlglich 20% (Fruhsttick) oder 40% (Mittag-/Abendessen) von der Pauschale, wenn anderweitige Bewirtung stattfand

v bei mehrtagiger Auswartstatigkeit am Anreisetag grundsatzlich 12 € Verpflegungspauschale

v bei Abreise zahlt Pauschale des Landes der letzten Tatigkeit im Ausland

Bendtigte Unterlagen:
Rechnungen, Quittungen oder Eigenbeleg (vom Reisenden mit Ort, Datum, Kosten und Unterschrift)

Reisenebenkosten

|:| Parkgebuhren, Trinkgelder, Telefonkosten, Eintrittsgelder, Wertverluste usw. in voller Hohe abrechenbar

@ Bendtigte Unterlagen:
Rechnungen, Quittungen oder Eigenbeleg

D 5. Gesamtbetrag der Reisekostenabrechnung

© Weitere Informationen zum Thema Reisekosten finden Sie unter https://www.hotel.de/blog/geschaeftsreise/ HOTEL DE
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