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- nur für Reisende ohne Arbeitsvertrag mit der Charité - 
Antrag auf Reisekostenerstattung
Dienstbezeichnung:
 CBB   
 CBF   
 CCM   
 CVK
E-Mail:
Bitte füllen Sie den Antrag vollständig aus!  
Name, Vorname
Geburtsdatum
IBAN (zwingend auszufüllen)
Name Klinik/Institut/CC/Geschäftsbereich
Dienstapp./FAX
-
Nr. 
BIC
Privatanschrift:
Reisekostenabrechnung 
(Reisekosten können nur nach vorheriger schriftlicher Genehmigung durch Ihre/n Vorgesetzte/n  
sowie mit Zustimmung der mittelverwaltenden Stelle erstattet werden.) 
Ziel der Reise/Ort:  
Reisenummer:
Datum 
Uhrzeit 
Reiseverlauf 
(Beginn und Ende der Reise sowie des dienstl. 
Auftrages; Zwischenziele; entstandene Kosten 
für Fahrt, Übernachtung, Teilnahme etc.) 
Betrag der von mir 
verauslagten 
Kosten 
mit Währungsangabe
bzw. bei 
PKW 
inkl. km-Anzahl 
Kostenlose Mahlzeiten  
F  = Frühstück 
M = Mittagessen 
A = Abendessen
Zusätzliche Hinweise zur Reise und den entstandenen Kosten: 
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5.
Haben Sie auf Ihrer Reise in 
einem Hotel / Motel / Hostel / Apartment / Ferienwohnung o.ä. übernachtet? 
Wenn ja, geben Sie bitte eine kurze Stellungnahme:
Hotel war Tagungs
-
/Seminarhotel. 
Es konnte trotz intensiver Bemühungen kein günstigeres Hot
elzimmer gefunden werden.
Der Zimmerpreis ist inklusive Frühstück
Ja
Nein
Es wurde ein Doppelzimmer benutzt und geteilt mit
privater Begleitperson
einem anderen 
Dienstreisenden (Herrn/Frau ______________________________________________)
Die Nutzung des Telefons/Internets war 
dienstlich
privat
Haben Sie übernachtet, ohne ein Hotel / Motel / Hostel / Apartment / Ferienwohnung o.ä. zu nutzen?
 Privat (z.B. bei Eltern, Bekannten) 
 Von Amts wegen (z.B. Universitätsgästehaus)
 In eigener Wohnung 
Wurden auf der Reise Kosten von Fremden (z.B. Pharmafirma, Universität o.ä.) übernommen? Geben Sie bitte an, wer die 
Kosten getragen hat und in welcher Höhe sie übernommen wurden.  
Bitte fügen Sie diesem Formular sämtliche Belege Ihrer Auslagen im Original bei. Sollte ein Beleg nur als Computerausdruck existieren, 
Ja
Nein
Haben Sie an alle Belege gedacht?  
Charité - Virchow Klinikum, Augustenburger Platz 1 in 13353 Berlin   -   Geschäftsbereich Personal, Postfach Reisekostenstelle
10.05.2017
10.05.2019
Folgende Kosten wurden von (z.B. Firma/Uni/Verein) _________________________________________________________ 
übernommen: 
 Fahrt: ________________€   
 Hotel: _________________€   
 Teilnahmegebühr: _________________€  
 Honorarzahlung: ________________ €   
 _________________________: _____________€ 
6. 
7. 
Haben Sie im Dienstreiseantrag ein Tagegeld beantragt?  
Bei der Berechnung werden Pauschalen für Mahlzeiten abgezogen, die im Zusammenhang mit der Dienstreise unentgeltlich gewährt 
wurden bzw. bereits in den Flug
-
, Hotel
-
oder Teilnahmekosten enthalten war
en.
Ich habe kostenlose Verpflegung erhalten:
Ja  (wenn ja, bitte in Tabelle unter „Kostenlose
      Mahlzeiten" mit dem entsprechenden  
Mahlzeitenkürzel F, M oder A vermerken)
Nein
Bei Auslandsreisen:
Zur Mittagsverpflegung war eine Mensa/Kantine/
Cafeteria vorhanden
.
Ja
Nein
8. 
Geben Sie bitte
kurz an, wo Sie übernachtet haben
.
Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen so vollständig, wie diese auf Sie zutreffen: 
1. 
Bei Benutzung eines PKW: Wen haben Sie mitgenommen? Bei wem sind Sie mitgefahren? 
 Ich habe Frau/Herrn _________________________________________________ im PKW mitgenommen. 
Ich bin
bei Frau/Herrn _______________________________________________
_
im PKW mitgefahren.
2. 
Bei Bahnfahrten/öff. Verkehrsmittel: Besitzen Sie eine Zeitkarte/Monatskarte/BahnCard? 
Ich bin im Besitz einer 
 BahnCard Business 25 
 BahnCard Business 50 
 BahnCard 25 
 BahnCard 50 
 BahnCard 100 
BVG
-
Monatskarte bzw. Umweltkarte
.
3. 
Stellungnahme zu beigefügten Rechnungen: Haben Sie die folgende/n Rechnung/en selbst bezahlt oder soll/en diese noch 
durch die Charité an den Rechnungsaussteller gezahlt werden? 
Die beiliegende Rechnung über
 Flug  
 Ist bereits von mir bezahlt,  
bitte an mich erstatten.
 Nein, habe ich nicht  ausgelegt.  
Rechnung ist noch offen.
 Bahn 
 Ist bereits von mir bezahlt,  
bitte an mich erstatten.
 Nein, habe ich nicht ausgelegt.  
Rechnung ist noch offen.
 Hotel 
 Ist bereits von mir bezahlt,  
bitte an mich erstatten.
 Nein, habe ich nicht ausgelegt.  
Rechnung ist noch offen.
 Teilnahmegebühren 
 Ist bereits von mir bezahlt,  
bitte an mich erstatten.
 Nein, habe ich nicht ausgelegt.  
Rechnung ist noch offen.
 Sonstiges ___________________________ 
 Ist bereits von mir bezahlt,  
bitte an mich erstatten.
 Nein, habe ich nicht ausgelegt.  
Rechnung ist noch offen.
Haben Sie ein Taxi genutzt? Wenn ja, geben Sie bitte eine kurze Stellungnahme zur Notwendigkeit an. 
(Taxikosten werden nur in 
Ausnahmefällen erstattet und müssen schriftlich begründet werden. Nur dann erfolgt Kostenerstattung.
)
 Es bestand keine Möglichkeit, andere, preisgünstigere öffentliche Verkehrsmittel zu benutzen, weil:  
       ______________________________________________________________________________________________________ 
       ______________________________________________________________________________________________________ 
vermerken Sie bitte auf dem Ausdruck
,
dass
es sich um ein
en
Originalbeleg handelt.
Ich versichere die Richtigkeit und Vollständigkeit meiner Angaben und übernehme dafür die Haftung. 
_________________________
____________________________________________ 
Datum 
Unterschrift Antragsteller/in 
4. 
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