
How to Reisekostenabrechnung Stand: April 2023

Name, Vorname:

Anschrift:

Abfahrtsort: (Bei Abweichung von der Anschrift)

Reiseziel/Ankunftsort:

Rückkehrort: (Bei Abweichung vom Abfahrtsort)

Zweck der Reise:

Datum: Uhrzeit: Datum: Uhrzeit:

Antritt der Reise: Beginn des ersten Dienstgeschäftes am:

Ende des letzten Dienstgeschäftes am:

€ €
Fahrtkosten * Übertrag

Bahn: Verpflegungsmehraufwand:
. Klasse von: Tage à 14,00 €       

nach: Tage à 28,00 €       
Tage à

Öffentlicher Personennahverkehr:
abzüglich Sachbezugswert:

Flugkosten: Frühstück à 5,60 €         
von: Mittagessen à 11,20 €       

nach: Abendessen à 11,20 €       
 

Privat-KFZ: FALSCH FALSCH 0
Kennzeichen: FALSCH Übernachtungskosten:

von: 0,00 Nächte à
nach:
km à Sonstige Kosten:

Betrag

Dienst-KFZ: FALSCH
Kennzeichen: FALSCH

von: 0,00
nach:
km à 0,15 €            

Belege sind beigefügt.**

Übertrag Summe

Anmerkungen:

Inhaber:

IBAN:

BIC:
B. Bank:

Datum:

Rückkehr am:

Auszahlung Verpflegungsmehraufwand

Seminar/Großveranstaltung: 0,20€, max 130€ 
Sonstige Veranstaltung:        0,30€/km

Zweck

Hiermit bestätige ich die Richtigkeit der Angaben.

Seminar/Großveranstaltung: max 130€

S          Kto          H S          Kto          H
* Mitfahrende sind namentlich aufzulisten        ** Abrechnung kann nur bei beigefügten Originalbelegen erfolgen.

Summe Verpflegungsmehraufwand

Autokorrektur

HHSt./Zweck Unterschrift

K

F.d.R. Zur Zahlung angewiesen

Ich bitte um Überweisung auf das

DV

Großveranstaltung / Seminar

Großveranstaltung / Seminar

Hier trägst Du z.B. 
den Name der 
Veranstaltung ein

Hier trägst Du ein,
wann Du den 
Abfahrtsort (z.B. Dein 
Zuhause, die 
Dienstsstelle o.Ä.) 
verlassen hast und 
wann Du am 
Rückkehrort 
tatsächlich 
angekommen bist.

Hier trägst Du den
Zeitraum  ein, in 
dem Du für die ASJ 
tätig warst. 

Die ASJ-
Reisekostenricht-
linie erstattet i.d.R. 
eine Bahnfahrt 2. 
Klasse; für manche 
Veranstatungen 
gelten Ausnahmen.

In Ausnahmefällen 
werden
Fluggkosten 
erstattet (s. 
Reisekostenrichtlini
e). Aus Gründen der 
Nachhaltigkeit ist 
dies jedoch zu 
vermeiden.

I.d.R. werden 20 Ct 
pro Kilometer und 
max. 130 EUR 
erstattet, bei 
manchen 
Veranstaltungen 
bzw. in Ausnahme-
fällen 30 Ct.
Bei ASB-Dienst-
fahzeugen werden 
pro km 15 Ct (max. 
130 EUR) erstattet.
Wichtig: Auto-
kennzeichen 
angeben!

Laut 
Bundesreisekosten-
gesetz erhältst Du  
pro Veranstaltungs-
tag pauschal Geld, 
um Dich bspw. zu 
verpflegen: Bei
An- und 
Abreisetagen 14 
EUR, sonst 28 EUR.

Weitere Infos, z.B. 
ob Personen 
mitgenommen 
wurden oder 
Begründungen für 
"Sonstige Kosten"

Wird von der ASB-
Buchhaltung
ausgefüllt.

Deine Reisekosten 
werden niemals
bar ausgezahlt, 
sondern immer 
nur per 
Überweisung 
erstattet. Deshalb 
musst Du 
unbedingt Deine 
Bankverbindung 
angeben.

Wenn es bei der 
Veranstaltung Verpflegung 
gibt, musst Du die 
angebotenen Mahlzeiten 
angeben. 
Beispiel:
- Reise von Fr-So
- Es gibt Frühstück (Sa & So), 
Mittag, Abendessen am Sa.
- Du trägst die Anzahl der 
Mahlzeiten entsprechend 
ein.

Übernachtungen
werden durch die ASJ 
i.d.R. gestellt. Wenn 
nicht, kannst Du hier 
Ausgaben (Beleg 
erforderlich) eintragen.

Hier kannst Du weitere 
Ausgaben angeben, z.B. 
Kosten für Coronatests, 
Eintritte in Gebäude, 
Parkgebühren etc.

Das Formular muss 
vollständig ausgefüllt & 
unterschrieben sein, damit das 
Geld ausgezahlt werden kann.
Du kannst es entweder ausdrucken, 
unterschreiben und einreichen.
Oder Du unterschreibst digital mit 
dem Adobe Reader.*
WICHTIG: Das Formular muss dann 
als PDF eingereicht werden.

WICHTIG:
Belege für Ausgaben 
(Bahntickets, Quittungen 
etc.) müssen immer 
beigefügt werden. 
Onlinetickets / -rechnungen 
reichen als PDF aus.
Liegen diese in Papierform 
vor, müssen sie im Original 
eingereicht werden. 

* Profi-Tipp:
Du kannst das Formular auch in ein PDF umwandeln, um es digital zu unterschreiben. Klicker hierzu auf Datei > 
Speichern unter und wähle den Speicherort aus. Nun kannst Du unter Dateityp das Format .PDF auswählen.

Um das Dokument zu unterschreiben, reicht der kostenlose PDF Reader aus. Öffne das PDF-Dokument und 
klicke das Feld Ausfüllen und unterschreiben an. Hier kannst Du entweder per Maus unterschreiben oder eine 
eingescannte Unterschrift einfügen. 

Ein Tutorial zur Erklärung findest Du z.B. hier bei Youtube:  
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