
Reisekostenrechnung 
Bitte Zutreffendes ausfüllen oder ankreuzen, Nichtzutreffendes 
streichen 

1.  

Fachbereich/Dezernat 
      

3. Beschäftigte/r der Goethe-Uni   Ja  Nein  
(Beamter) 

2. 
 

Kostenstelle/Projekt 
      

4. 
 

Name, Vorname Telefonisch tagsüber erreichbar 
            

Bitte Zeilen 5 und 6 nur ausfüllen, wenn Sie nicht an der Goethe- Universität beschäftigt sind 
5.   

Geboren am       Geboren in       
 

6.   

Staatsangehörigkeit:       Familienstand:       
 

  

7. 
 

Straße:       Eigene Wohnung 
PLZ/ Wohnort:       Ja       Nein  
 

8.  

Dienstort:       Dienststelle:       
 

Die Reisekosten sollen auf folgendes Konto überwiesen werden: 
9. 

 

Bankleitzahl:        Kontonummer:       
Kreditinstitut:       
 

10. Dienstreise   / Dienstgang  / Fortbildung  
Angeordnet  / genehmigt   durch       
Die Genehmigung ist als Anlage beigefügt 

11. Benutzung eines privateigenen Kfz  Kraftrades oder Kabinenrollers  
Begründung:       

12.  

Benutzung des anerkannt privateigenen Kfz  
 

13. 
 

Besitz einer Bahn-Card     Ja            Nein  
 

14. Ich habe erhalten: - unentgeltliche Unterkunft  - unentgeltliche Verpflegung  
- Zuwendungen von dritter Seite (Geld oder geldwerte Vorteile) i. H. von Euro       

15.  

Ich habe eine/n Fahrkarte        Flugschein      bereits erhalten durch       
 

16. Ich habe einen Abschlag in Höhe von Euro        erhalten  
17. Ich versichere in Kenntnis der umstehenden Reiseerklärung und Hinweise die Richtigkeit und Voll-

ständigkeit der vorstehenden und der Angaben der Reisekostenrechnung. Die geltend gemachten 
Kosten sind mir wirklich entstanden. 
 
Datum:       ________________________ 
 Unterschrift 

18. Sachlich richtig 
 ________________________ 
Datum:________________ Unterschrift des Vorgesetzten 
 

Ab hier füllt die Reisekostenstelle aus 
1. Als Abschlag sind ausgezahlt worden  Euro 
2. Somit noch auszuzahlen- anzunehmen -  Euro 
3. Bei Punkt 10. ist § 24 HRKG zu prüfen, ggf. weitere Angaben vom DR erforderlich  
4.                           Sachlich – und – Rechnerisch richtig  

____________________                                                            ________________________ 
Datum                                                                                         Unterschrift 

 
 
 

Seite 1 zur Reisekostenrechung von  Herrn / Frau       vom      



Reisekostenrechnung 

Bitte die Reiseerläuterungen in Spalte 3 und die Hinweise am Schluß der Reisekostenrechnung beachten. 
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a) 
Fahrkarte 
Flugschein 
Mietwagen 
usw b) 
Zuschlag 
c) Bettkarte 
d) 
Fahrkosten 
am 
Dienst-, 
Wohn- oder 
Geschäftsort 

 

 
a) 
eigenes Kfz 
b) 
anerkannt 
privateigenes 
Kfz 
c) 
eigenes Fahr- 
rad 
d) 
zu Fuß 
 

 

 
a) 
Zahl der 
mitgenom- 
menen 
Dienst- 
reisenden 
b) 
krn je mitge- 
nommenen 
Dienstreisen- 
den 

 

 
a) 
nachgewie- 
sene Neben- 
~ 
kosten 
n Sp. 3 
erläutern) 
b) 
andere 
Ausla- 
gen 
(Z. B. nach 
§ 15 u. § 19 
HRKG) 
 

 
a) Kürzung 
nach 
§ 12 
HRKG 
b) Anrech- 
nung 
nach § 3 
Abs. 3 
und 4 
HRKG 

 

   
 

   
  D

at
um

 
 

 
 
 
 
 
a) 
Uhrzeit 
des 
Beginns 

 
b) 
der Be- 
endigung 
d. Reise 

 

Reiseerläuterungen 
Darstellung der Dienstreise nach Ihrem tatsächlichen 
Verlauf, kurze Erläuterung das Dienstgeschäfts Ggf. 
weitere 
Angaben wie: Benutzung einer persönlichen Zeitkarte, 
einer 
amtlichen Dauerkarte oder einer Fahrkarte des 
Großkundenabonnements für die Reisestrecke oder 
eine 
Teilstrecke. Weiterfahrt zu einem anderen Geschäftsort. 
Übernachtung in eigener Wohnung außerhalb des 
Geschäftsorts und dadurch entstandene Fahrkosten. Im 
eigenen Kfz. mitgenommene Dienstreisende (Name. 
Behörde). Mitfahrt im Kfz eines anderen. Zuwendungen 
und 
Auslagenerstattung im Sinne das § 3 Abs. 3 und 4 
HRKG. 
Erläuterung der Nebenkosten und der Fahrkosten am 
Geschäftsort. Begründung für das Benutzen einer Taxe. 
Unvermeidbare Auslagen bei Dienstgängen. 
Überschreitung 
der dienstlichen Jahresfahrleistung von 10 000 km eines 
anerkannt privateigenen Kraftfahrzeugs. 

EUR EUR EUR    
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Summen            

  
 Hinweise 
 
1. Bei Dienstreisen im Inland ist der Verlauf der Dienstreise getrennt nach Kalendertagen dazustellen. Beginn und Ende das Dienstgeschäfts müssen für jeden einzelnen Geschäftsort angegeben werden. Bei 
Auslandsreisen ist sowohl bei der Hinfahrt als auch bei der Rückreise der Zeitpunkt des Grenzüberschritts (Bundesgrenze) genau anzugeben. Ebenso sind bei Dienstreisen im Ausland die Zeitpunkte des 
Grenzüberschritts von einem Land in das andere genau anzugeben. 
2. Fahrkosten für das Zurücklegen des Weges zwischen Wohnung oder Dienststelle und Bahnhof, Flughafen, Schiffsliegeplatz usw. sowie notwendige Auslagen für Fahrten am Geschäftsort sind gesondert 
aufzuführen (Sp. 8 Buchst. d); die Notwendigkeit der Benutzung von anderen als regelmäßig verkehrenden Beförderungsmitteln (z.B. von Taxi und Mietwagen) ist zu begründen. Wird die Dienstreise oder der 
Dienstgang an der Wohnung angetreten oder beendet so sind höchstens die Fahrkosten erstattungsfähig, die bei Abreise oder Ankunft an der Dienststelle entstanden wären. 
3. Für die Berechnung der Mitnahmeentschädigung nach § 6 Abs. 3 und 4 HRKG ist anzugeben, ob ein Kraftfahrzeug (Pkw) oder ein Kraftrad benutzt worden ist. 
4. Als Nebenkosten (SP. 11 Buchst. A) kommen z.B. in Betracht die Auslagen für Mitnahme oder Versendung von dienstlichem oder persönlichem Gepäck, Bestellung von Hotelzimmern oder Bettkarten. 
Gepäckaufbewahrung, Eintrittskarten zum dienstlich angeordneten  Besuch von Veranstaltungen, Post-, Telegramm und Fernsprechgebühren, die aus Anlaß des Dienstgeschäfts entstanden sind. Nicht zu den 
Nebenkosten gehören z.B. Auslagen für die übliche Reiseausstattung Wertminderung durch Kleider- und Kofferbenutzung, Prämien für eine Unfallversicherung, Trinkgelder, Auslagen für  Tageszeitungen, Stadtpläne  
usw. 
5. Andere Auslagen (Sp. 11 Buchst. b): Hierzu gehören z.B. Zehrkosten, Feldaufwandsentschädigung oder andere unvermeidbare Auslagen bei Dienstgängen. 
6. Reisekostenvergütung ist  innerhalb einer Ausschlußfrist von einem Jahr zu beantragen. Die Frist beginnt mit dem Tag nach Beendigung der Dienstreise (Fortbildungs- oder Ausbildungsreise) oder des Dienstgangs. 


	Reisekostenrechnung
	Die Genehmigung ist als Anlage beigefügt
	Ich habe einen Abschlag in Höhe von Euro        erhalten
	Ab hier füllt die Reisekostenstelle aus

	Kontrollkästchen1: Off
	Kontrollkästchen2: Off
	Tex5: 
	Kontrollkästchen14: Off
	Kontrollkästchen15: Off
	Kontrollkästchen17: Off
	Kontrollkästchen18: Off
	Kontrollkästchen19: Off
	Kontrollkästchen20: Off
	Kontrollkästchen21: Off
	Kontrollkästchen23: Off
	Kontrollkästchen24: Off
	Kontrollkästchen25: Off
	Kontrollkästchen26: Off
	Kontrollkästchen27: Off
	Kontrollkästchen28: Off
	Kontrollkästchen29: Off
	Kontrollkästchen30: Off
	Kontrollkästchen31: Off
	Text1: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Text5: 
	Text6: 
	Text7: 
	Text8: 
	Text9: 
	Text10: 
	Text11: 
	Text12: 
	Text13: 
	Text14: 
	Text15: 
	Text16: 
	Text17: 
	Text18: 
	Text19: 
	Text20: 
	Text21: 
	Text22: 
	Text23: 
	Text24: 
	Text25: 
	Text26: 
	Text27: 
	Text28: 
	Text29: 
	Text30: 
	Text31: 
	Text32: 
	Text33: 
	Text34: 
	Text35: 
	Text36: 
	Text37: 
	Text38: 
	Text39: 
	Text40: 
	Text41: 
	Text42: 
	Text43: 
	Text44: 
	Text45: 
	Text46: 
	Text47: 
	Text48: 
	Text49: 
	Text50: 
	Text51: 
	Text52: 
	Text53: 
	Text54: 
	Text55: 
	Text56: 
	Text57: 
	Text58: 
	Text59: 
	Text60: 
	Text61: 
	Text62: 
	Text63: 
	Text64: 
	Text65: 
	Text66: 
	Text67: 
	Text68: 
	Text69: 
	Text70: 
	Text71: 
	Text72: 
	Text73: 
	Text74: 
	Text75: 
	Text76: 
	Text77: 
	Text78: 
	Text79: 
	Text80: 
	Text81: 
	Text82: 
	Text83: 
	Text84: 
	Text85: 
	Text86: 
	Text87: 
	Text88: 
	Text89: 
	Text90: 
	Text91: 
	Text92: 
	Text93: 
	Text94: 
	Text95: 
	Text96: 
	Text97: 
	Text98: 
	Text99: 
	Text100: 
	Text101: 
	Text102: 
	Text103: 
	Text104: 
	Text105: 
	Text106: 
	Text107: 
	Text108: 
	Text109: 
	Text110: 
	Text111: 
	Text112: 
	Text113: 
	Text114: 
	Text115: 
	Text117: 
	Text116: 
	Text118: 
	Text119: 
	Text120: 
	Text121: 
	Text122: 
	Text123: 
	Text124: 
	Text125: 
	Text126: 
	Text127: 
	Text128: 
	Text129: 
	Text130: 
	Text131: 
	Text132: 
	Text133: 
	Text134: 
	Text135: 
	Text136: 
	Text137: 
	Text138: 
	Text139: 
	Text140: 
	Text141: 
	Text142: 
	Text143: 
	Text144: 
	Text145: 
	Text146: 
	Text147: 
	Text148: 
	Text149: 
	Text150: 
	Text151: 
	Text153: 
	Text154: 
	Text155: 
	Text156: 
	Text157: 
	Text159: 
	Text160: 
	Text161: 
	Text162: 
	Text163: 
	Text164: 
	Text165: 
	Text166: 
	Text167: 
	Text168: 
	Text169: 
	Text170: 
	Text171: 
	Text172: 
	Text173: 
	Text174: 
	Text175: 
	Text158: 
	Text176: 
	Text177: 
	Text178: 
	Text179: 
	Text180: 
	Text181: 
	Text182: 
	Text184: 
	Text185: 
	Text186: 
	Text187: 
	Text188: 
	Text189: 
	Text190: 
	Text191: 
	Text192: 
	Text193: 
	Text194: 
	Text195: 
	Text196: 
	Text197: 
	Text198: 
	Text199: 
	Text200: 
	Text201: 
	Text202: 
	Text203: 
	Text204: 
	Text205: 
	Text206: 
	Text207: 
	Text208: 
	Text209: 
	Text210: 
	Text211: 
	Text212: 
	Text213: 
	Text214: 
	Text215: 
	Text216: 
	Text217: 
	Text218: 
	Text219: 
	Text220: 
	Text221: 
	Text222: 
	Text223: 
	Text224: 
	Text225: 
	Text226: 
	Text227: 
	Text228: 
	Text229: 
	Text231: 
	Text232: 
	Text233: 
	Text230: 
	Text234: 
	Text235: 
	Text236: 
	Text237: 
	Text238: 
	Text239: 
	Text240: 
	Text241: 
	Text242: 
	Text243: 
	Text244: 
	Text245: 
	Text246: 
	Text247: 
	Text248: 
	Text249: 
	Text250: 
	Text251: 
	Text252: 
	Text253: 
	Text254: 
	Text255: 
	Text256: 
	Text257: 
	Text258: 
	Text259: 
	Text260: 
	Text261: 
	Text262: 
	Text263: 
	Text264: 
	Text265: 
	Text266: 
	Text267: 
	Text269: 
	Text270: 
	Text271: 
	Text272: 
	Text273: 
	Text274: 
	Text275: 
	Text276: 
	Text279: 
	Text280: 
	Text281: 
	Text278: 
	Text277: 
	Text282: 
	Text283: 
	Text284: 
	Text285: 
	Text286: 
	Text287: 
	Text288: 
	Text289: 
	Text290: 
	Text291: 
	Text292: 
	Text293: 
	Text294: 
	Text295: 
	Text296: 
	Text152: 
	Text268: 


