
Anlage 3 zur DA Nr.: 9 „Dienstreisen“ 
Reisekostenrechnung 

Name, Vorname Org.-Einheit:  Ich beantrage Nur von der 
Reisekostenstelle 
auszufüllen 

Die Dienstreise wurde durchgeführt entsprechend beigefügter 
Genehmigung   Anlagen 

Tagegeld 
Tage      EUR 

  x   6,00 

  x   12,00 

  x   24,00 

EUR EUR 

Das grau unterlegte Feld nur ausfüllen, wenn der Dienstreisantrag nicht 
beigefügt ist, wenn Abweichungen zum Dienstreiseantrag anzugeben 
oder wenn Erläuterungen zu machen sind 

Auf Anordnung oder 
Genehmigung durch 

Anordnender / Datum Übernachtungsgeld 

Über- 
nachtungen     EUR 

  x    

EUR 

Beginn d. Dienstreise (Datum/ Uhrzeit) Beginn d. Dienstgeschäftes (Datum/Uhrzeit) 

Ende d. Dienstreise (Datum/Uhrzeit) Ende d. Dienstgeschäftes (Datum/Uhrzeit) Fahrkosten 
(bitte belegen) 
Bsp.: ÖPNV 

EUR 

Reiseziel / Reisezweck Sonstige 
Fahrkosten 
(Bitte erläutern 

und belegen)

EUR 

Beförderungs-
mittel 

ÖPNV Dienst-KfZ Privat-KfZ 
 (Kleine WE) 

Wegestrecken- 
entschädigung 

km EUR 
  x  0,20 

  x 0,38 

EUR 

  Privat-KfZ 
(Große WE) Sonstige 

 Begründung erforderlich 

Erläuterungen Nebenkosten 
(bitte erläutern und 
belegen) 

EUR 

Unentgeltliche Verpflegung von Amtswegen 
am: 

Unentgeltliche Unterkunft von 
Amtswegen 
am: 

Erläuterungen zu beantragten Kosten: Zwischensumme 

Frühstück     Mittag   Abend 

 Ich habe Zuwendungen von dritter 
  Seite erhalten 

In Höhe von -EUR- 
      

Absetzung Zuwendungen 

Absetzung Verpflegungspauschale 

Zusätzlicher Platz für Erläuterungen: 
Auszahlungsbetrag 

Ich versichere, dass mir die geltend 
gemachten Aufwendungen wirklich 
entstanden sind. 
Ich bestätige die Richtigkeit der 
vorstehenden Angaben. Entsprechende 
Belege sind als Anlage beigefügt. 
Datum, Unterschrift 

Sachlich richtig 

Rechnerisch richtig 

Datum, Unterschrift 

Reiskostenstelle 

Abrechnungsvermerk 

Stand 04/2026 
D|07

1

m.boese
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