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Antrag auf Zusage einer Reisekostenerstattung - Externe
Bitte 
füllen Sie den Antrag
vollständig aus!
Name, Vorname 
Geburtsdatum 
Telefon/FAX-Nr.  
Name der Klinik/Institut/CC/Geschäftsbereich etc.
Privatanschrift  
E-Mail
Reiseziel (Stadt und Land): 
Reisezweck (Bezeichnung der Veranstaltung): 
Einladender/Veranstalter: 
Abreise von Berlin  
am __________________ um _____________ Uhr 
Beginn der Tätigkeit am Geschäftsort  
am __________________ um _____________ Uhr 
Ende der Tätigkeit am Geschäftsort  
am __________________ um _____________ Uhr 
Ankunft in Berlin  
am __________________ um _____________ Uhr 
Die Reise wird mit 
 keinem 
 folgendem priv. Aufenthalt/Urlaub in _____________ von ________ bis ________ verbunden. 
(Bei Reisen, die mit einem Urlaub von mehr als 5 Arbeitstagen verbunden sind, dürfen nur die zusätzlich für die Erledigung 
der Tätigkeit 
entstehenden Fahrtkosten
  erstattet werden, die für die Urlaubsreise ohnehin anfallenden An-  und Abreisekosten
dürfen nicht berücksichtigt werden.) 
Kostenvoranschlag
Ich beantrage 
die Erstattung 
von
:
Kosten entstehen in Höhe von ca. 
 Teilnahmegebühren    
€ 
 Übernachtungskosten   
 ohne Nachweis  
 gem. Angebot 
€ 
 Fahrtkosten (Bahn/Flugzeug/Bus/Schiff/Kfz.) 
€ 
 Tagegeld (pauschale Abrechnung nach Ende der Reise) 
Sponsoring/Zuwendung/Kostenübernahme von Dritten:
Folgende Kosten werden von (z.B. Firma/Uni/Verein)                                                                                 übernommen: 
 Fahrt: __________________€  
 Hotel: _________________€  
 Teilnahmegebühr: __________________€  
 Honorarzahlung: _________________ €  
 _________________________: _____________€ 
 Ich benutze einen Mietwagen. 
Begründung:
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________ 
 Ich benutze einen PKW.  
 Ich nehme Frau/Herrn _________________________ mit. 
 Ich bin Mitfahrer bei Frau/Herrn _______________________. 
Begründung für die Gewährung der großen Wegstreckenentschädigung: 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________ 
(Wird nur in Ausnahmefällen bei Vorliegen eines zwingenden dienstlichen Interesses anerkannt. Rechtzeitige Antragstellung 
beachten, da sonst nur die kleine Wegstreckenentschädigung in Höhe von 0,20 €/km (max. 130,00 €) gezahlt wird.) 
Ich erkläre wahrheitsgemäß,  dass ich keine weitere Zuwendung/Vergütung von dritter Seite, als bereits angegeben, 
erhalte.  Ebenso wird die Vollständigkeit der Angaben mit Unterschrift bestätigt. Mit beigefügtem Programm/Einladung wird Veranstalter, Thema und Ort sowie Beginn, Verlauf und Ende des Reisezwecks belegt.
Berlin,    
Unterschrift Antragsteller/in: 
Nachweise sind zwingend beizufügen (Einladung, Programm o.ä.)
Ich habe dieses Jahr bereits an        Tagen eine Reise unternommen. Geplant sind für dieses Jahr voraussichtlich noch         Reisetage.  
Nur für Reisende mit Vereinbarung als GastwissenschaftlerIn, DiplomandIn, DoktorandIn, StipendiatIn, PraktikantIn, HospitantIn. Die Vereinbarung ist diesem Antrag zwingend in Kopie beizufügen. 
Für Ihre Reisebuchung senden Sie diesen Antrag bitte an die Fa. ATR Reisebüro Titanic (charite@aer.de oder Kopie per Post). 
Bei Buchungen über dieses Reisebüro müssen Sie nicht in Vorleistung gehen.
  
Im Anschluss senden senden Sie den Antrag inkl. Anlagen bitte an die Reisekostenstelle im GB Personal 
(reiseabrechnung@charite.de).
 
 Das Formular für die Reisekostenabrechnung nach der Dienstreise finden Sie auf unseren Intranetseiten des GB Personal. 
Senden Sie den ausgefüllten "Antrag auf Reisekostenerstattung" inkl. der Belege im Original an das Postfach 
"Reisekostenstelle, GB Personal (CVK)". Die Ausschlussfrist beträgt 6 Monate nach Beendigung der Reise.
 
Charité - Universitätsmedizin Berlin (CVK)                  Reisebüro Titanic Reisen / ATR GmbH
Geschäftsbereich Personal                                    Reinhardtstr. 46
Reisekostenstelle                                             10117 Berlin
Augustenburger Platz 1                                    charite@aer.de
13353 Berlin                                             Tel.: 030 450 578163/ 030 28390589
reiseabrechnung@charite.de                                    Öffnungszeiten: Mo.-Fr. 10:00 - 18:00 Uhr
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Genehmigung der Reise durch die/den Vorgesetzten
   Bitte prüfen Sie den umseitigen Antrag. Ihre Unterschrift genehmigt die beantragte Reise.
Die notwendige auswärtige Tätigkeit kann nicht durch andere, kostengünstigere Alternativen erreicht werden, andere Belange stehen der  
Abwesenheit nicht entgegen.
Berlin, 
_________________________                      
___________________________________________
Stempel/Unterschrift 
Genehmigung der Reise durch die/den Budgetverantwortliche/n
(Kontenverantwortliche/r, Drittmittelverwaltung, KCL)
Bitte prüfen Sie den umseitigen Antrag. Ihre Unterschrift gibt die beantragten, zu erwartenden Kosten zu Lasten der  
genannten Kostenstelle/n wie folgt frei.
Kostenstelle / Innenauftrag: ________________________________
Berlin, 
_________________________                      
_______________________________________________
Stempel/Unterschrift Budgetverantwortliche/r
_______________________________________________
Kostenstelle / Innenauftrag: ________________________________
zu ________% der beantragten Kosten
zu ________% der beantragten Kosten
ggf. Zweitunterschrift bei Mischfinanzierung: 
Stempel/Unterschrift Budgetverantwortliche/r
Berlin, 
_________________________                      
in voller Höhe
bis zu einem max. Betrag i.H.v.____________ € 
Der Antrag wird nun der/dem Antragsteller/in wieder ausgehändigt.  
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