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	SPESENABRECHNUNG
Reisekostenabrechnung · Geschäftsjahr 2026




	ABRECHNUNGS-NR.
SPA-2026-0147
	ABRECHNUNGSZEITRAUM
12.05.2026 – 13.05.2026
	EINGEREICHT AM
15.05.2026



	MITARBEITERDATEN
	REISEDATEN

	Name
	Katharina Brandt
	Reisezweck
	Kundentermin & Projektabstimmung

	Personalnummer
	MA-20841
	Reiseziel
	München (DE)

	Abteilung
	Vertrieb / Key Account
	Reisebeginn
	12.05.2026, 07:30 Uhr

	Kostenstelle
	4200
	Reiseende
	13.05.2026, 18:45 Uhr

	E-Mail
	k.brandt@steinweg-solutions.de
	Verkehrsmittel
	Bahn / eigener Pkw

	Vorgesetzte:r
	Dr. Andreas Löhr
	Abwesenheit gesamt
	35 Std. 15 Min.


EINZELBELEGE
	DATUM
	KATEGORIE
	BESCHREIBUNG / BELEG-NR.
	NETTO
	SATZ
	MWST.
	BRUTTO

	12.05.2026
	Fahrtkosten
	Bahnticket Hamburg–München, 2. Kl. (Beleg 01)
	92,44 €
	19 %
	17,56 €
	110,00 €

	12.05.2026
	Fahrtkosten
	Taxi Hauptbahnhof → Kunde (Beleg 02)
	21,03 €
	7 %
	1,47 €
	22,50 €

	12.05.2026
	Übernachtung
	Hotel Residenz, 1 Nacht inkl. Frühstück (Beleg 03)
	119,63 €
	7 %
	8,37 €
	128,00 €

	13.05.2026
	Nebenkosten
	Parkgebühr Tiefgarage Innenstadt (Beleg 04)
	15,13 €
	19 %
	2,87 €
	18,00 €
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	Zwischensumme Einzelbelege
	248,23 €
	
	30,27 €
	278,50 €


PAUSCHALEN
	PAUSCHALE
	BERECHNUNG
	BETRAG

	Kilometerpauschale (eigener Pkw)
	64 km × 0,30 €/km
	19,20 €

	Verpflegungspauschale An-/Abreisetag
	2 × 14,00 €
	28,00 €

	abzgl. Kürzung Frühstück
	1 × −5,60 € (−20 %)
	−5,60 €

	Zwischensumme Pauschalen
	41,60 €


ABRECHNUNG & ERSTATTUNG
		ERSTATTUNG AN

	Kontoinhaber:in
	Katharina Brandt

	IBAN
	DE21 2005 0550 1234 5678 90

	BIC
	HASPDEHHXXX

	Kreditinstitut
	Muster-Bank AG



		ZUSAMMENFASSUNG

	Summe Einzelbelege (brutto)
	278,50 €

	Summe Pauschalen
	41,60 €

	Zwischensumme
	320,10 €

	abzgl. Reisekostenvorschuss
	−100,00 €

	Erstattungsbetrag
	220,10 €






	

Ort, Datum · Unterschrift Mitarbeiter:in
	
	

Ort, Datum · Unterschrift / Genehmigung Vorgesetzte:r



	HINWEISE ZUR ABRECHNUNG
• Alle Belege sind im Original beizufügen und fortlaufend zu nummerieren (Beleg 01, 02, …).
• Verpflegungspauschalen Inland 2026: Abwesenheit > 8 Std. = 14,00 € · An- und Abreisetag je 14,00 € · ganztägig (24 Std.) = 28,00 €.
• Kürzung der Verpflegungspauschale bei gestellter Mahlzeit: Frühstück −20 %, Mittag-/Abendessen je −40 %.
• Kilometerpauschale bei Nutzung des privaten Pkw: 0,30 € je gefahrenem Kilometer.
• Die Erstattung erfolgt nach Prüfung und Genehmigung auf das oben genannte Konto.
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