© Grunderlexikon 2016

Spesenabrechnung

Version 2.1

Spesenabrechnung (erweiterte Reisekostenabrechung)

Reisende(r)
:5 Name Vorname Personalnummer
=
Mustermann Max 815
Reisedaten
Abfahrtsort Datum Uhrzeit
-% Berlin 02.06.16 9:00
e Ankunftsort Datum Uhrzeit
E Hamburg 05.06.16 17:00
qc) Ort und Zweck der Reise
_% Besuchte Orte
()]
<‘T_: Reisezweck
Messe Hamburg 02.06. - 05.06.2016
Tagegeld erster Reisetag Betrag in €
Pauschale Vergutung bei Abwesenheit von mindestens: |abzgl.:
rE ? Fruhstuck 20%von 24 EUR 0
% X 8 Std. = 12,00 12,00 € Mittagessen 40% von 24 EUR 0
g 24 Std. = 24,00 € 0 Abendessen 40% von 24 EUR 0 12,00 €
é Tagegeld volle Reisetage Betrag in €
% Anz. Tage x Pauschale Vergiitung bei Abwesenheit von mind. 24 Std. 2 24,00 € 48,00 €
%— abzgl. Anz. Frihstiick 3|20% von 24 EUR 14,40 €
o abzgl. Anz. Mittagessen 40% von 24 EUR 0
_‘z’ abzgl. Anz. Abendessen 40% von 24 EUR 0 33,60 €
g Tagegeld letzter Reisetag Betrag in €
% Pauschale Vergutung bei Abwesenheit von mindestens: |abzgl.:
|‘—U ? Frihstick 20% von 24 EUR 0
X 8 Std. = 12,00 € 12,00 € Mittagessen 40% von 24 EUR 0
24 Std. = 24,00 € 0 Abendessen 40% von 24 EUR 0 12,00 €
Fahrtkosten bei Nutzung von Privatfahrzeug Betrag in € Betrag in €
Privatfahrzeug:  Pkw 288| kmx 0,30 € 86,40 €
q‘:) Motorrad km x 0,15 € 0,00 €
f_E Moped km x 0,08 € 0,00 €
8 Fahrrad km x 0,05 € 0,00 € 86,40 €
CDU Zuschlage fur Mitfahrer im Pkw Betrag in €
g' Anzahl der Mitfahrer insgesamt
% Zuschlag fur Mitfahrer/in 1 km x 0,02 € 0,00 €
g Zuschlag fur Mitfahrer/in 2 km x 0,02 € 0,00 €
:l_—; Zuschlag fur Mitfahrer/in 3 km x 0,02 € 0,00 €
LL | [zuschlag fiir Mitfahrer/in 4 km x 0,02 € 0,00 € 0,00 €
Zuschlag fur Mitfahrer auf dem Motorrad Betrag in €
Zuschlag fur einen Mitfahrer | | km x 0,01 € 0,00 € 0,00 € 86,40 €
Weitere Vorlagen und Muster finden Sie unter:
www.gruenderlexikon.de/vorlagen
www.betriebsausgabe.de/vorlagen Seite 1
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GC) Fahrtkosten gemaR beiliegenden Belegen Beleg Nr. Betrag Betrag in €
g | |Bahn oder sonstige 6ffentliche Verkehrsmittel
(3}
=< @ | |Flugzeug
- C
% Mietwagen
LL .
Taxi 0,00 €
. Ubernachtungskostenpauschale ohne Belege Betrag in €
% Anz. Ubernachtungen X 20,00 € 0,00 €
<
E % Ubernachtungskosten geméaR beiliegenden Belegen Beleg Nr. Betrag Betrag in €
S ‘g Rechnung 124578-2 300,00 €
S X| |abzgl. Frihstiick 3,00 4,80 € 14,40 €
(¢B)
o) abzgl. Mittagessen X 9,60 € 0,00 €
)
abzgl. Abendessen X 9,60 € 0,00 € 285,60 €
Nebenkosten gemal beiliegenden Belegen Beleg Nr. Betrag Betrag in €
Benzin
Bewirtung
Geschenkartikel
% Gepackaufgabe
g Gepackversicherung
= Ol
=
8 Parkgebihr 7,00 €
[<B)
= Porto
Reparaturen
Telefon 22,00 €
Trinkgeld 5,00 €
Unfallkosten 34,00 €
Zusammenfassung Betrag in €
(@]
g Verpflegungskosten 57,60 €
c
% Fahrtkosten 86,40 €
<
g Ubernachtungskosten 285,60 €
Nebenkosten 34,00 €
Summe der Reisekosten 463,60 €

Ich bestétige hiermit, alle Angaben vollstdndig und richtig gemacht zu haben

Ort, Datum Unterschrift und Firmenstempel

Weitere Vorlagen und Muster finden Sie unter:
www.gruenderlexikon.de/vorlagen
www.betriebsausgabe.de/vorlagen Seite 2



