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Deckblatt Reisekostenabrechnung
Bitte vor Einreichung einer Reisekostenabrechnung im ServicePortalBund dieses Deckblatt gemeinsam mit den Originalbelegen (Büroklammer- keine Heftklammer) in der Direktion abgeben. Es soll der Übersicht dienen, da nur Reiserechnungen freigegeben werden, wo alles komplett abgegeben wurde.
Obligatorisch für jede Abrechnung:
[bookmark: __Fieldmark__382_205279200][bookmark: __Fieldmark__382_205279200]|_|   Teilnahmebestätigung 

Ich beantrage
· ohne Beleg: 
[bookmark: __Fieldmark__389_205279200][bookmark: __Fieldmark__389_205279200]|_|  Tagespauschale
[bookmark: __Fieldmark__395_205279200][bookmark: __Fieldmark__395_205279200]|_|  BEZU (Beförderungszuschuss) öffentliches Verkehrsmittel ODER
      (nur wenn keine Bus- oder Zugtickets verrechnet werden)
[bookmark: __Fieldmark__406_205279200][bookmark: __Fieldmark__406_205279200]|_|  BEZU (Beförderungszuschuss) privates KFZ
       Hinweis: Kilometergeld darf nicht beantragt werden
·  mit Rechnung/en: 
[bookmark: __Fieldmark__417_205279200][bookmark: __Fieldmark__417_205279200]|_|   Bus- oder Zugticket
[bookmark: __Fieldmark__422_205279200][bookmark: __Fieldmark__422_205279200]|_|   Hotelrechnung (ohne Essen, ohne ev. weitere selbst bezahlte Übernachtung)
[bookmark: __Fieldmark__432_205279200][bookmark: __Fieldmark__432_205279200]|_|   Seminarkosten (nur wenn vorab mit Direktion vereinbart) 
Hinweis: Rechnungen brauchen entweder Saldierungsvermerk oder Zahlungsbeleg und brauchen tatsächlich das Wort RECHNUNG angeführt, ansonsten gibt es keine Erstattung (Zahlungsbestätigungen, Quittungen, … reichen NICHT).
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