Reisekostenabrechnung

Bitte beifiigen: Belege aller zu erstattenen Kosten h mt
Bitte nicht beifiigen: Original der Dienstreisegenehmigung ;

1. Allgemeine Angaben

Name | Telefon | Wohnort
Reiseziel Reisezweckl

Finanzierungsmittel

Erhaltener Abschlag | Zuschuss von dritter Seite 4)|

Durch die hmt direkt bezahlt |:| Flugschein |:| Fahrkarte |:| Unterkunft |:| Tagungs-/Fortbildungsgebiihr

Mir ist bekannt, dass ich verpflichtet bin, dienstlich erworbene Bonusmeilen/Bahnbonuspunkte nur dienstlich zu verwenden.

Bankverbindung (nur eintragen, wenn nicht bereits bekannt)
Geldinstitut: IBAN: BIC:

2. Reiseverlauf / Kosten

Beginn der Reise:

(Wohnung oder Dienststelle) Datum Uhrzeit Ort

Beginn Dienstgeschéft:

(am ersten Arbeitstag) Datum Uhrzeit Ort

Ende Dienstgeschaft:

(am letzten Arbeitstag) Datum Uhrzeit Ort
Ende der Reise:
(Wohnung oder Dienststelle) Datum Uhrzeit Ort
Verkehrsmittel und Klassen J von nach km 4) Kosten Dienstgepack Mitnahme von Personen im
(z.B. Bahn, PKW, Flugzeug, Taxi) (nur Ort angeben) (nur Ort angeben) insgesamt laut Beleg tiber 10 kg (j/n) privaten PKW (Namen)

Die Reise wurde mit einem privaten Aufenthalt (Urlaub) verbunden &j

|:| nein |:| ja vom bis Ort

3. Nebenkosten

Nebenkosten Kosten It. Beleg ggf. Begriindung

4. Ubernachtung / Verpflegung

Die Ubernachtung/en erfolgte/en

kostenpflichtig im Hotel (Selbstzahler oder von hmt direkt) J mit Frihstuck ohne Frihstick
Betrag

unentgeltlich im Hotel (z. B. wenn in Tagungsgebihr oder Teilnahmebeitrag enthalten) mit Frihstick ohne Frihstiick

in privater Unterkunft, Anzahl der Nachte

in eigener Wohnung oder Familienwohnung
Das Mittagessen wurde in einer Kantine eingenommen Ich verzichte auf das Tagegeld.

Datum

Von Amts wegen wurden folgende Mahlzeiten zur Verfligung gestellt (z.B. im Flugzeug, bei Veranstaltungen, im Hotel - auch Hotelfriihstiick!):

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Frihstlick

Mittagessen

Abendessen
- bitte Kalendertage ankreuzen-

5. Bemerkungen/Reiseerldauterungen (bitte bei Bedarf zusatzlich Riickseite verwenden)

Ich versichere pflichtgemal die Richtigkeit meiner Angaben. Sachlich richtig
Die geltend gemachten Auslagen sind mir wirklich entstanden.

Datum Unterschrift Antragsteller:in Datum Unterschrift Vorgesetzte:r ()

Bitte reichen Sie den Antrag fristgerecht mit der Unterschrift der/des Vorgesetzten und mit allen Belegen im Personalbiro ein. d
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6. Weitere Bemerkung/Reiseerlauterungen



Claudia Hibner
Bleistift


	Tabelle1

	Name: 
	Finanzierungsmittel: 
	Erhaltener Abschlag: 
	Zuschuss von dritter Seite: 
	Datum_2: 
	Uhrzeit_2: 
	Datum_3: 
	Uhrzeit_3: 
	Datum_4: 
	Uhrzeit_4: 
	Datum_6: 
	Datum_7: 
	Datum_8: 
	Telefon: 
	Wohnort: 
	Reiseziel: 
	Reisezweck: 
	Geldinstitut: 
	IBAN: 
	BIC: 
	Reise mit priv: 
	 Aufenthalt_Ort 1: 
	 Aufenthalt_Datum 1: 
	 Aufenthalt_Datum 2: 

	Nebenkosten_2: [ ]
	Nebenkosten_3: [ ]
	Nebenkosten_1: [ ]
	Unterschrift Antragsteller:in_af_image: 
	Verkehrsmittel & Klassen_1: 
	2: [ ]
	3: [ ]
	4: [ ]
	5: [ ]
	1: [ ]
	0: [ ]

	Dienstgepäck_1: 
	1: [ ]
	2: [ ]
	3: [ ]
	4: [ ]
	5: [ ]
	0: [ ]

	Unterschrift Vorgesetzte:r_af_image: 
	1: 
	0: 
	0: Off
	31: Off
	30: Off
	29: Off
	28: Off
	27: Off
	26: Off
	25: Off
	24: Off
	23: Off
	22: Off
	21: Off
	20: Off
	19: Off
	18: Off
	17: Off
	16: Off
	15: Off
	14: Off
	13: Off
	12: Off
	11: Off
	10: Off
	9: Off
	8: Off
	7: Off
	6: Off
	5: Off
	4: Off
	3: Off
	2: Off

	1: 
	0: Off
	31: Off
	30: Off
	29: Off
	28: Off
	27: Off
	26: Off
	25: Off
	24: Off
	23: Off
	22: Off
	21: Off
	20: Off
	19: Off
	18: Off
	17: Off
	16: Off
	15: Off
	14: Off
	13: Off
	12: Off
	11: Off
	10: Off
	9: Off
	8: Off
	7: Off
	6: Off
	5: Off
	4: Off
	3: Off
	2: Off

	2: 
	0: Off
	31: Off
	30: Off
	29: Off
	28: Off
	27: Off
	26: Off
	25: Off
	24: Off
	23: Off
	22: Off
	21: Off
	20: Off
	19: Off
	18: Off
	17: Off
	16: Off
	15: Off
	14: Off
	13: Off
	12: Off
	11: Off
	10: Off
	9: Off
	8: Off
	7: Off
	6: Off
	5: Off
	4: Off
	3: Off
	2: Off


	Hinweis Übernachtung: 
	Hinweis Verkehrsmittel_1: Reichen Sie bei Nutzung Bahn 1. Klasse oder Flugklasse höher als Economy einen geeigneten Nachweis über die Vergleichskosten der Bahn 2. Klasse bzw. Economy-Flug ein.  Bei Nutzung vom Mietwagen, Taxi oder Schiff erläutern Sie bitte immer den Grund. Bei der Nutzung mehrerer Verkehrsmittel sind diese untereinander aufzulisten.
	Hinweis Übernachtung_1: Höhere Kosten als 80,00 €/Nacht exkl. Frühstück im Inland (Ausland - siehe länderspezifische Beträge) werden nur erstattet, wenn es sich bei Veranstaltungen nachweislich um das Tagungshotel handelt oder nachgewiesen wird, dass zum Zeitpunkt der Buchung keine günstigeren Unterkünfte in angemessener Entfernung zur Verfügung standen (Internetausdruck mit Datum, Suchkriterien und Suchergebnissen). Zusätzlich wird ein Frühstück in voller Höhe erstattet, wenn die Hotelrechnung als Rechnungsempfänger die hmt Rostock ausweist. Wird ein Zimmer oder eine Wohnung mit einer oder mehreren anderen Personen geteilt, wird der Erstattungsbetrag ermittelt, indem  die erstattungsfähigen Kosten durch die Anzahl der Personen geteilt werden - geben Sie hier den Gesamtbetrag und unter 5. die mitreisenden Personen an. 
	Hinweis Verkehrsmittel: 
	Hinweis Mitnahme von Personen priv: 
	 PKW_1: Geben Sie nur Mitreisende an, die ebenfalls einen Erstattunganspruch haben (Kollegen:innen).

	Hinweis Mitnahme von Personen: 
	Flugschein: Off
	Fahrkarte: Off
	Unterkunft: Off
	Datum_1: 
	Uhrzeit_1: 
	Ort_1: 
	Ort_2: 
	Ort_4: 
	Ort_3: 
	von (nur Ort angeben)_1: 
	0: 
	1: 
	2: 
	3: 
	4: 
	5: 

	nach (nur Ort angeben)_1: 
	0: 
	1: 
	2: 
	3: 
	4: 
	5: 

	km insgesamt_1: 
	3: 
	4: 
	5: 
	1: 
	2: 
	0: 

	Kosten laut Beleg_1: 
	1: 
	2: 
	3: 
	4: 
	5: 
	0: 

	Mitnahme von Personen im privaten PKW (Namen)_1: 
	1: 
	2: 
	3: 
	4: 
	5: 
	0: 

	Kosten lt: 
	 Beleg_1: 
	 Beleg_2: 
	 Beleg_3: 

	ggf: 
	 Begründung_1: 
	 Begründung_2: 
	 Begründung_3: 

	kostenpflichtig im Hotel: Off
	Betrag_1: 
	Nächteanzahl: 
	Mittagessen in der Kantine: Off
	Verzicht auf Tagegeld: Off
	Bemerkungen / Reiseerläuterungen: 
	Weitere Bemerkung / Reiseerläuterungen: 
	Hinweis Reise mit priv: 
	 Urlaub: 
	 Aufenthalt_1: Ab 6 Urlaubstagen (Mo-Fr) werden nur Reisekosten zwischen Urlaubsort und Ort der Dienstreise erstattet.

	Hinweis Vorgesetzte:r: 
	Hinweise Vorgesetzte:r_1: Ausnahme: Die Unterschrift des Kanzlers/Rektors als Vorgesetzter muss nicht eingeholt werden. 
	Hinweis Antragsfrist: 
	Hinweis Antragsfrist_1: Dienstreisen ohne Kostenvorschuss sind innerhalb 6 Monaten, Reisen mit Vorschuss innerhalb 4 Wochen nach Reiserückkehr abzurechnen - Achtung Ausschlußfrist!
	Hinweis km insgesamt: 
	Hinweis km insgesamt_1: Bitte geben Sie für jedes Verkehrsmittel die Gesamtkilometer an, auch für Flugzeug, Bahn etc. Runden Sie gerne sinnvoll.
	unentgeltlich im Hotel: Off
	private Unterkunft: Off
	in eigener Wohnung: Off
	Tagungs-/Fortbildungsgebühr: Off
	mit Frühstück_1: Off
	ohne Frühstück_1: Off
	mit Frühstück_2: Off
	ohne Frühstück_2: Off
	Reise & Urlaub - ja: Off
	Reise & Urlaub - nein: Off
	Hinweis Zuschuss von dritter Seite: 
	Hinweis Zuschuss von dritter Seite_1: Geben Sie hier bitte alle erhaltenen oder noch zu erwartenden Zuschüsse an, z.B. Erasmus, DAAD, Förderverein, Zuschüsse des Veranstalters usw.


