
Antrag auf Reisekostenvergütung 

Nachname Vorname 
Privatadresse 
Bankdaten          BIC Institut 
IBAN 22-stellig in D 

Angaben zur Dienstreise 

Reiseziel (Dienststelle / Ort) 
Reisezweck 
Beginn der Reise Uhrzeit 
ab Wohnung Dienststelle andere Stelle 
Beginn Dienstgeschäft  Datum Uhrzeit 
Ende Dienstgeschäft           Datum Uhrzeit 
Ende der Reise Uhrzeit 
an (Wohnung, Dienststelle o.ä.) Wohnung Dienststelle andere Stelle 

Beförderungsmittel (s. Rücks.: Merkblatt zur Reisekostenabrechnung lt. Landesreisekostengesetz (LRKG)

privateigenes Kfz gefahrene km gesamt km 
 mit erheblichem dienstl. Grund 
 Mitnahme weiterer Dienstreisenden 

Bahn und/oder Flugzeug Ticketpreis gesamt € 
öffentl. Verkehrsmittel wie Bus, U-/S-Bahn Ticketpreis gesamt € 
Sonstiges wie Taxi, Mietwagen, Car-Sharing € 
Begründung 
Dienst-Kfz unentgeltliche Mitfahrt 

Unterkunft/Verpflegung (s. Merkblatt zur Reisekostenabrechnung lt. Landesreisekostengesetz (LRKG)

amtl. Unentgeltl. Unterkunft nein ja Anzahl der Nächte 
amtl. Unentgeltl. Verpflegung nein ja Frühstück Mittag Abend 
Amtlich unentgeltlich bedeutet, dass bei der Durchführung einer Dienstreise Unterkunft oder Verpflegung zur 
Verfügung gestellt wird bzw. in der Teilnahmegebühr oder im Flug enthalten ist, für die persönlich keine Kosten 
entstehen und die Unterkunft bzw. Verpflegung von Amtes wegen gewährt wird. Bei Verwandten/Bekannten 
kostenlos zu übernachten und kostenlose Verpflegung zu erhalten, gilt als nicht amtlich unentgeltlich. 

Übernachtungskosten nein ja, Hotelkosten in Höhe von: € 
Folg. Verpflegung in Übernachtung enthalten Frühstück Mittag Abend 
Begründung zur Höhe der Übernachtungskosten über 95,00 € pro Nacht 

Sonstige Ausgaben / Nebenkosten 

Art Betrag € 
Begründung 

Ich versichere, dass meine Angaben richtig und vollständig sind. Die angegebenen Auslagen sind mir tatsächlich 
entstanden. Die Reisekostenabrechnung ist innerhalb von 6 Monaten zusammen mit den Originalbelegen für 
entstandene Kosten bei der Zahlstelle einzureichen. 

Datum Unterschrift antragstellende Person 

Grund:
Namen:
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