Reisekostenabrechnung
Verpflegungspauschalen nach § 9 Abs. 4a EStG, Stand 2026

Name Personalnummer / Abteilung
Reiseziel
Zweck der Reise

Beginn: Datum Uhrzeit Ende: Datum Uhrzeit

Verpflegungsmehraufwand

Position Anzahl Satz (EUR) Betrag (EUR)
An- und Abreisetag (bei Ubernachtung) 14,00

Voller Kalendertag (24 Stunden abwesend) 28,00

Eintagige Reise, mehr als 8 Stunden 14,00

Kuirzung Frihstick (je gestellte Mahlzeit) 5,60

Klrzung Mittagessen (je gestellte Mahlzeit) 11,20

Klrzung Abendessen (je gestellte Mahlzeit) 11,20

Verpflegungsmehraufwand gesamt

Fahrtkosten
Position Anzahl Satz (EUR) Betrag (EUR)
Eigener Pkw (gefahrene km) 0,30

Bahn, Flug, Taxi, OPNV (laut Belegen)

Fahrtkosten gesamt

Ubernachtung und Nebenkosten

Ubernachtungskosten laut Belegen (ohne Frihstiick)

Reisenebenkosten (Parken, Gepack, Telefon)

Abrechnung

Summe Reisekosten
abzlglich erhaltener Vorschuss

Auszahlungsbetrag

Datum, Unterschrift Reisende/r Datum, Unterschrift Arbeitgeber (gepruft)

Pauschalen 2026 nach § 9 Abs. 4a EStG: 14 EUR fur An- und Abreisetag sowie fir eintagige Auswartstatigkeit Gber 8 Stunden,
28 EUR je vollen Kalendertag. Klirzung bei vom Arbeitgeber gestellter Mahlzeit: 20 % der Tagespauschale fur Frihstltck (5,60
EUR), 40 % flr Mittag- und Abendessen (je 11,20 EUR). Kilometerpauschale Pkw 0,30 EUR je km (§ 9 Abs. 1 Satz 3 Nr. 4a EStG).
Bei langerfristiger Tatigkeit an derselben auswartigen Tatigkeitsstatte sind Verpflegungspauschalen auf drei Monate begrenzt.
Belege im Original beifligen.
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Belege zur Reisekostenabrechnung

Anlage; Belege nummerieren und in dieser Reihenfolge beifligen

Name

Reiseziel, Datum

Datum

Art des Belegs (Ticket, Hotel, Parken, Gepack)

Betrag (EUR)
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Summe Belege
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