





	

	Firma GmbH
Musterstraße 123
12345 Berlin



Reisekostenabrechnung

	
	Mitarbeiterdaten
	

	
	Name
	Vorname Nachname

	
	Personalnummer
	12345

	
	Abteilung
	z.B. Marketing



	
	Informationen zur Reise
	
	
	

	
	Beginn der Reise
	TT.MM.JJJJ
	Uhrzeit
	00:00 Uhr

	
	Ende der Reise
	TT.MM.JJJJ
	Uhrzeit
	00:00 Uhr

	
	Ziel der Reise
	Adresse des Reiseziels
	
	

	
	Zweck der Reise
	z.B. Kundentermin
	
	



	
	Kosten
	Brutto in EUR
	Beleg-Nr.

	
	Fahrtkosten
	00,00 €
	

	
	Übernachtungskosten
	00,00 €
	

	
	Verpflegungspauschale
	00,00 €
	

	
	Bewirtungskosten
	00,00 €
	

	
	Sonstige Kosten
	00,00 €
	

	
	Gesamtkosten
	00,00 €
	

	
	
	
	



	_________________________
	_________________________

	(Datum)
	(Unterschrift)
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