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Wichtiger Hinweis: 
Innova übernimmt keine Garantie für die Richtigkeit dieser Abrechnung.
Durch die Komplexität des Reisekostenrechts kann das Formular zu fehlerhaften Abrechnungen führen. Dies ist z.B. immer dann der Fall, wenn Hotels nicht vom Arbeitgeber gebucht werden. Bitte sprechen Sie uns an.
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Microsoft_Excel-Arbeitsblatt.xlsx
Tabelle1

		Name und Adresse

		des Abrechnenden:																						Kostenstelle:

		Beginn der Reise:						um				Uhr;		Ende: 				um				Uhr

		Anlass/Zielort der Auswärtstätigkeit:

		□ Inlandsreise				□ Auslandsreise				□ Zusammenstellung besuchte Länder siehe Auslandsreisekostenabrechnung

		Reisemittel:   				□ Dienstwagen				□ Privat-PKW    □ Bahn   □ Flugzeug



																Brutto-ausgaben				Ust-(Vorsteuer)				Netto-   aufwand

		Fahrtkosten

		Bahnfahrkarten/Fahrausweise lt. Anlage								EUR						- 0 €						%		- 0 €

		Flugkarten lt. Anlage								EUR						- 0 €						%		- 0 €

		Autokosten (Kraftstoff/Öl usw.) lt. Anlage								EUR						- 0 €						%		- 0 €

		Kilometersatz bei Privat-/Arbeitnehmer-Kfz																						- 0 €

						km 		x		0.30		 =		0.00		- 0 €						%		- 0 €

		Aufwendungen für Unterbringung																						- 0 €

		nach beigef. Belegen □ ohne Frühstück  								EUR						- 0 €						%		- 0 €

		□ Kürzung Frühstück um 4,80 EUR/Tag 																						- 0 €

		    bzw. 20% bei Auslandsübernachtung								./. EUR						- 0 €						%		- 0 €



		□ Mittag/Abendessen 40%/Tag 								EUR   						- 0 €								- 0 €

		Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand																						- 0 €

		a) eintägig:				Tage ab  8 Std. bis 24  Std. 12  EUR 										- 0 €								- 0 €

		b) mehrtägig:				volle Tage (ab 24 Std.) je 24  EUR =										- 0 €								- 0 €

		An-/Abreisetag				immer 12 € ohne Prüfung der Std.										- 0 €								- 0 €

		Reisenebenkosten lt. "Reisenebenkostenabrechnung"																						- 0 €

		Bitte Summe aus Reisenebenkostenabr.								EUR						- 0 €						%		- 0 €

		Verrechn. mit Vorteil aus Frühstück, Mittag-u. Abendessen																						- 0 €

		lt. untenstehender Aufstellung						./.		EUR		0.00		€		- 0 €						%		- 0 €

		Abrechnung erstellt:										Summe:				- 0 €								- 0 €

										./.		Vorschüsse								Buchungsvermerke:

		Datum         Unterschrift Reisender						Restzahlung/Überzahlung								- 0 €



		Datum         Unterschrift Vorgesetzter

		Nachrichtlich: Vorteil aus Frühstück, Mittag-u. Abendessen:

		Ich habe vom Arbeitgeber unentgeltlich erhalten:

						x Frühstück à 4,80 EUR										insgesamt EUR				- 0 €

						x Mittagessen				x Abendessen je 9,60						insgesamt EUR				- 0 €				- 0 €

		 x    Verrechnung mit Reisekosten



		Reisenebenkostenabrechnung

		Datum:

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Trinkgelder																		- 0 €

						Parkgebühren																		- 0 €

						Gepäck																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Sonstiges																		- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																Summe Reisenebenkosten								- 0 €
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Datum:

Taxi von nach

Taxi von nach -  €                

Taxi von nach -  €                

Taxi von nach -  €                

Taxi von nach -  €                

Taxi von nach -  €                

Taxi von nach -  €                

Trinkgelder -  €                

Parkgebühren -  €                

Gepäck -  €                

Fahrtkosten Nahbereich -  €                

Fahrtkosten Nahbereich -  €                

Fahrtkosten Nahbereich -  €                

Sonstiges -  €                

-  €                

-  €                

-  €                

-  €                

-  €                

-  €                

-  €                

-  €                

Summe Reisenebenkosten -  €                

Reisenebenkostenabrechnung


Microsoft_Excel-Arbeitsblatt1.xlsx
Tabelle1



		Name und Adresse

		des Abrechnenden:																						Kostenstelle:

		Beginn der Reise:						um				Uhr;		Ende: 				um				Uhr

		Anlass/Zielort der Auswärtstätigkeit:

		□ Inlandsreise				□ Auslandsreise				□ Zusammenstellung besuchte Länder siehe Auslandsreisekostenabrechnung

		Reisemittel:   				□ Dienstwagen				□ Privat-PKW    □ Bahn   □ Flugzeug



																Brutto-ausgaben				Ust-(Vorsteuer)				Netto-   aufwand

		Fahrtkosten

		Bahnfahrkarten/Fahrausweise lt. Anlage								EUR		0.00				- 0 €						%		- 0 €

		Flugkarten lt. Anlage								EUR		0.00				- 0 €						%		- 0 €

		Autokosten (Kraftstoff/Öl usw.) lt. Anlage								EUR		0.00										%		- 0 €

		Kilometersatz bei Privat-/Arbeitnehmer-Kfz																						- 0 €

						km 		x		0.30		 =		0.00		- 0 €						%		- 0 €

		Aufwendungen für Unterbringung																						- 0 €

		nach beigef. Belegen □ ohne Frühstück  								EUR														- 0 €

		□ Kürzung Frühstück um 4,80 EUR/Tag 																						- 0 €

		    bzw. 20% bei Auslandsübernachtung								./. EUR												%		- 0 €



		□ Mittag/Abendessen 40%/Tag 								EUR   														- 0 €

		Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand																						- 0 €

		a) eintägig:				Tage ab  8 Std. bis 24  Std. 12  EUR 								0.00		- 0 €								- 0 €

		b) mehrtägig:				volle Tage (ab 24 Std.) je 24  EUR =								0.00		- 0 €								- 0 €

		An-/Abreisetag				immer 12 € ohne Prüfung der Std.								0.00		- 0 €								- 0 €

		Reisenebenkosten lt. "Reisenebenkostenabrechnung"																						- 0 €

										EUR						- 0 €						%		- 0 €

		Verrechn. mit geldwertem Vorteil aus Arbeitnehmerbewirtung																						- 0 €

		lt. untenstehender Aufstellung						./.		EUR		0.00		€		- 0 €						%		- 0 €

		Abrechnung erstellt:										Summe:				- 0 €								- 0 €

										./.		Vorschüsse								Buchungsvermerke:

		Datum         Unterschrift Reisender						Restzahlung/Überzahlung								- 0 €



		Datum         Unterschrift Vorgesetzter

		Nachrichtlich: Geldwerter Vorteil aus Arbeitnehmerbewirtung:

		Ich habe vom Arbeitgeber unentgeltlich erhalten:

						x Frühstück à 1,57 EUR										insgesamt EUR				- 0 €

						x Mittagessen				x Abendessen je 2,80						insgesamt EUR				- 0 €				- 0 €

		 x    Verrechnung mit Reisekosten



		Reisenebenkostenabrechnung

		Datum:

						Taxi von										nach

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Taxi von										nach								- 0 €

						Trinkgelder																		- 0 €

						Parkgebühren																		- 0 €

						Gepäck																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Fahrtkosten Nahbereich																		- 0 €

						Sonstiges																		- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																								- 0 €

																Summe Reisenebenkosten								- 0 €
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Beispiel 1: 

Der Arbeitnehmer ist auf einer dreitägigen Auswärtstätigkeit. Der Arbeitgeber hat für den Arbeitnehmer in einem Hotel zwei  

Übernachtungen gebucht und bezahlt. Am Zwischentag erhält der Arbeitnehmer Frühstück und Mittag, am Abreisetag ein Frühstück.

Der Arbeitnehmer erhält vom Arbeitgeber keine weiteren Reisekostenerstattungen.

Der Arbeitgeber muss keinen geldwerten Vorteil für die Mahlzeiten versteuern. Der Arbeitnehmer kann für die Auswärtstätigkeit  

folgende Verpflegungspauschalen als Werbungskosten geltend machen: 

Anreisetag   12,00

Abreisetag  12,00

Zwischentag 24,00

Gesamt 48,00

Kürzung 19,20(2 x 4,80 Euro Frühstück, 1 x 9,60 Euro Mittag-/ Abendessen)

Verbleiben  28,80

Beispiel 2: 

Wie Beispiel 1, allerdings zahlt der Arbeitnehmer für das Mittag- und Abendessen jeweils 5 Euro 

Der Arbeitgeber muss keinen geldwerten Vorteil für die Mahlzeiten versteuern. Der Arbeitnehmer kann für die Auswärtstätigkeit

folgende Verpflegungspauschalen als Werbungskosten geltend machen: 

Anreisetag  12,00

Abreisetag  12,00

Zwischentag  24,00

Gesamt  48,00

Kürzung 18,80 Euro 18,80 (2 x 4,80 Euro, 2 x 4,60 Euro [je 9,60 Euro abzgl. 5,00 Euro])

Verbleiben  29,20

Beispiel 3:

Wie Beispiel 1, allerdings zahlt der Arbeitnehmer für das Mittag- und Abendessen jeweils 10 Euro

Der Arbeitgeber muss keinen geldwerten Vorteil für die Mahlzeiten versteuern. Der Arbeitnehmer kann für die 

Auswärtstätigkeit folgende Verpflegungspauschalen als Werbungskosten geltend machen:

Anreisetag 12,00

Abreisetag 12,00

Zwischentag  24,00

Gesamt  48,00

Kürzung 9,60 (2 x 4,80 Euro, 2 x 0 Euro [9,60 Euro abzgl. 10,00 Euro])

Verbleiben  38,40

Beispiel 4:

Der Arbeitnehmer nimmt an einer eintägigen Fortbildungsveranstaltung teil. Der Arbeitgeber hat für den Arbeitnehmer

auf dieser Fortbildungsveranstaltung ein Mittagessen gebucht und bezahlt. Der Arbeitgeber besteuert das Mittagessen

nach § 40 Absatz 2 Satz 1 Nummer 1a EStG - neu - pauschal, da er keine Aufzeichnungen über die Abwesenheit des 

Arbeitnehmer führt. Der Arbeitnehmer erhält vom Arbeitgeber keine weiteren Reisekostenerstattungen.

Der Arbeitnehmer kann anhand seiner Bahntickets gegenüber dem Finanzamt nachweisen, dass er für die Fortbildung

insgesamt 10 Stunden von seiner Wohnung und seiner ersten Tätigkeitstätte abwesend war. 

Er kann für die Fortbildung folgende Verpflegungspauschalen als Werbungskosten geltend machen:

Eintägige Tätigkeit  12,00

Kürzung  9,60

Verbleiben  2,40

Hat der Arbeitnehmer steuerfreie Erstattungen für Verpflegung vom Arbeitgeber erhalten, ist im Gegenzug ein 

Werbungskostenabzug insoweit ausgeschlossen.
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Name und Adresse

des Abrechnenden: Kostenstelle:

Beginn der Reise: um Uhr; Ende:  um Uhr

Anlass/Zielort der Auswärtstätigkeit:

□ 

Inlandsreise

□ 

Auslandsreise

□

 Zusammenstellung besuchte Länder siehe Auslandsreisekostenabrechnung

Reisemittel:   

□ 

Dienstwagen

□ 

Privat-PKW    

□ 

Bahn   

□ 

Flugzeug

Brutto-

ausgaben

Ust-

(Vorsteuer)

Netto-   

aufwand

Fahrtkosten

Bahnfahrkarten/Fahrausweise lt. AnlageEUR -  €               % -  €                

Flugkarten lt. Anlage EUR -  €               % -  €                

Autokosten (Kraftstoff/Öl usw.) lt. AnlageEUR -  €               % -  €                

Kilometersatz bei Privat-/Arbeitnehmer-Kfz -  €                

km  x

0,30 = 0,00 -  €               % -  €                

Aufwendungen für Unterbringung -  €                

nach beigef. Belegen □ ohne Frühstück  EUR -  €               % -  €                

□ Kürzung Frühstück um 4,80 EUR/Tag  -  €                

    bzw. 20% bei Auslandsübernachtung./. EUR -  €               % -  €                

□ Mittag/Abendessen 40%/Tag  EUR    -  €               -  €                

Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwand -  €                

a) eintägig: Tage ab  8 Std. bis 24  Std. 12  EUR  -  €               -  €                

b) mehrtägig: volle Tage (ab 24 Std.) je 24  EUR = -  €               -  €                

An-/Abreisetag -  €               -  €                

Reisenebenkosten lt. "Reisenebenkostenabrechnung" -  €                

Bitte Summe aus Reisenebenkostenabr.EUR -  €               % -  €                

Verrechn. mit Vorteil aus Frühstück, Mittag-u. Abendessen

-  €                

lt. untenstehender Aufstellung

./.

EUR 0,00

€

-  €               % -  €                

Abrechnung erstellt: Summe: -  €               -  €                

./.

Vorschüsse Buchungsvermerke:

Datum         Unterschrift Reisender

Restzahlung/Überzahlung -  €              

Datum         Unterschrift Vorgesetzter

Nachrichtlich: Vorteil aus Frühstück, Mittag-u. Abendessen:

Ich habe vom Arbeitgeber unentgeltlich erhalten:

x Frühstück à 4,80 EUR

insgesamt EUR -  €              

x Mittagessen x Abendessen je 9,60

insgesamt EUR -  €               -  €                

 x    

Verrechnung mit Reisekosten

immer 12 € ohne Prüfung der Std.


