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Ev.-Luth. Kirchenkreis Altholstein 
Reisekostenantrag/-abrechnung 
für Dienstreise und Fortbildung 

Ausschlussfrist: Erstattung nach § 3 Bundesreisekostengesetz (BRKG) nur 

für die zurückliegenden 6 Monate ab Eingangsstempel 

1. Personenbezogene Angaben

Name, Vorname: IBAN (22-stellig, Pflichtangabe): 

Wohnanschrift (Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort): 

Für Rückfragen (Freiwillige Angabe)
Telefon (dienstlich):     E-Mail (dienstlich):

Telefon (privat):   E-Mail (privat):
Dienststelle/Anstellungsträger/Arbeitsbereich (für die/den diese Abrechnung erfolgt): 

2. Reisedaten

Reiseantritt 

☐s. Wohnanschrift

☐oder (vollständige Adresse):

Datum: 

Reiseziel/e (vollständige Adresse/n): 

Reiseende 
☐s. Reiseantritt ☐oder (vollständige Adresse):

☐s. Wohnanschrift

Datum: 

Hinweise: Aus Reiseantritt, -ziel und –ende setzt sich die Reiseroute zusammen, anhand dieser die beantragten gefahrenen Kilometer geprüft 
werden  Umwege (mit Begründung) und Umleitungen sind daher, ggf. gesondert, anzugeben. 
Sollte sich die beantragte Reiseroute unerwartet ändern, ist vor Reisebeginn ein neuer Reisekostenantrag zu stellen. 

Reisezweck: 

Bitte auch bei Fortbildung eine konkrete Bezeichnung (Fortbildungstitel) angeben.  |  Fortbildungsteil ____ von ____  

 Bahn/Bus   PKW Dienstwagen Mitfahrer 

Unterschrift der/des Reisenden bei Antragstellung: 

Genehmigung, mit Kostenübernahme gem. geltender Reisekostenbestimmungen 

Datum:   Unterschrift der/des Dienstvorgesetzten:  

Bitte Seite 2 beachten 

======================================================================================================================= 

Mandant/Rechtsträger: 
Dienststelle: Bitte die Felder Mandant/Rechtsträger,  
Sachkonto (70500 = Reisekosten, 64600 = Fortbildung, 
64630 = Fahrt-/Reisekosten im Zusammenhang mit Fortbildung),  
Kostenstelle, ggf. KSTR, sachlich richtig (nicht vom Antragsteller!), 
angeordnet und Haushaltsjahr ausfüllen. 

Abrechnende Stelle: Füllt nach abschließender Berechnung die Felder 
„Betrag“ und „rechnerisch richtig“ sowie den Verwendungszweck aus. 

Kasse: Bearbeitung der Felder K/D Nr., Belegnr. und Buchungsdatum.

K/D Nr.: _________________ Belegnr.: ___________________________ 

Sachkonto Betrag € Kostenstelle KSTR 

sachlich richtig: rechnerisch richtig: 

Datum Anordnung: 

angeordnet: _______________________________________________ 

Haushaltsjahr: Buchungsdatum: 

Verwendungszweck: Reisekosten 
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Name, Vorname: Reisedatum: 
Von der abrechnenden Stelle 

↓   auszufüllen   ↓ 

↑   Bitte bei Ausdruck auf zwei einzelnen Blättern ausfüllen   ↑

3. Dauer der Dienstreise

Bei Fortbildung bitte Kopie der Teilnahmebescheinigung 
beifügen. 

☐Keine Teilnahmebescheinigung erhalten.

☐Teilnahmebescheinigung nach Ende der mehrteiligen

Fortbildung.

4. Angaben zur Verpflegung

☐Ich habe keine unentgeltliche(n) Mahlzeit(en)

erhalten.

☐Ich habe von Amts wegen folgende

unentgeltliche Mahlzeit(en) erhalten:

Tagegeldanspruch: 

☐Ja / ☐Nein 

☐Tagegeld wegen

Verpflegungspauschale
gekürzt

☐Tagegeld hebt sich mit 

Verpflegungspauschale auf

Beginn der 
Dienstreise 
(Uhrzeit): 

Ende der 
Dienstreise 
(Uhrzeit): 

Frühstück Mittagessen Abendessen Tagegeld zu versteuern

Datum: 
☐ ☐ ☐ € € 

Datum: 
☐ ☐ ☐ € € 

Datum: 
☐ ☐ ☐ € € 

Datum: 
☐ ☐ ☐ € € 

Datum: 
☐ ☐ ☐ € € 

Hinweis: Schon die Bereitstellung einer unentgeltlichen Mahlzeit ist in der Tabelle zu notieren. 

5. Streckenbezogene Kostenerstattung

PKW Insgesamt gefahrene Kilometer: ________________ km € 

Hinweis: Die Mitnahmeentschädigung kann über das Formular „Mitfahrerpauschale“ beantragt werden. 

6. Verauslagte Kosten

Öffentliche Verkehrsmittel 
(bitte Belege beifügen) 

Anzahl der Belege: 
€ € 

Nebenkosten (z. B. Parkhaus, etc.) 
(bitte Belege beifügen) 

Anzahl der Belege: 
€ € 

Taxikosten 
(bitte Belege und Begründung beifügen) 

Anzahl der Belege: 
€ € 

Selbstverauslagte Fortbildungskosten 
(Nachweis beifügen) 

Anzahl der Nachweise: 
€ € 

Selbstverauslagte Übernachtungskosten 
(bitte Belege beifügen) 

Anzahl Belege: 
€ € 

7. Übernachtung (Selbstverauslagte Übernachtungskosten können unter Punkt 6 beantragt werden)

Erhaltene unentgeltliche Unterkunft (Übernachtung) 

☐ von Amts wegen (Kostenübernahme durch Arbeitgeber/Dritte)

☐ Privat (z. B. bei Freunden, Familie, _____________________________)

vom (Datum): bis (Datum): 

€ 

8. Verzichtserklärung (Das Ausfüllen von Punkt 3 und 4 ist auch bei Verzicht notwendig.)

Ich verzichte auf die Auszahlung von ☐Tagegeld | ☐ Übernachtungsgeld

9. Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben und nehme zur Kenntnis, dass unvollständig
ausgefüllte Reisekostenabrechnungen zurückgesendet werden:

______________________    _______________________________________ 
Datum Unterschrift 

Auszuzahlen 
zu 

versteuern 

€ € 
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