
�
-A

lle
R

ec
ht

e
vo

rb
eh

al
te

n-
V

er
la

g
G

ot
tw

al
d

S
.L

.
V

er
tr

ie
b

un
d

B
es

te
lla

nn
ah

m
e:

T
el

.0
18

0
50

01
43

7,
F

ax
01

80
50

01
43

8,
E

m
ai

l:
m

ai
l@

ve
rla

gg
ot

tw
al

d.
de

In
te

rn
et

:w
w

w
.v

er
la

gg
ot

tw
al

d.
de

A
rt

ik
el

-N
r.
5
6
6
0

P
D

FStraße, PLZ, Ort

REISEKOSTEN-Abrechnung ab Jan. 2010

Abreise-Ort:

Reise-Ziel:

Reise-Grund:

Reise-Abrechnung für:

Rückkehr-Ort:

Reisender:

Ort, zum Grund der Reise

Datum / evtl. lfd. Nr.

Z.B. Geschäftsanbahnung, Produktinformation, technische Einweisung usw.(möglichst auf Schriftverkehr verweisen)

Name der Unternehmung, PLZ, Ort, Straße

Z.B. Arbeitsstätte oder Wohnung

Über Ort, Orte bei mehreren Terminen

Z.B. Arbeitsstätte oder Wohnung

Reise-Route:

Anschrift:

X

Verpflegungskosten (bei Bewirtung aus geschäftlichem Anlass Formblatt 5650 verwenden)

Pauschalabrechnung (Beleglos)

Name/n (KM-Pauschale x Anzahl der Mitfahrer)Mitfahrer:

Unterschrift

Z.B. Flug, Leihwagen, Bahn.

KM-Stand ENDE

=./. KM-Stand ANFANG

X

Öffentliche Verkehrsmittel über 50 KM (19% USt)

KM-GESAMT

Anzahl

X PKW

Moped/Mofa

Fahrrad

Dauer:

Motorrad/-roller

Motorrad/-roller

X

X

X

X

KM x 0,13 �

X

KM x 0,08 �

KM x 0,05 �

KM x 0,02 �

= Summe

KM x 0,30 �

A
b

z
u

g
n

ic
h

t
m

ö
g

lic
h

Belegabrechnung (Belege beigfügen)

X

X

Mehrtägige Reise

Öffentliche Verkehrsmittel bis 50 KM (7% USt)

Amtl. Kennzeichen

Z.B. Bahn, Bus, Taxi usw.

Anzahl

x max.24 �

x 6,54%

= Summe

= Summe

Auszahlungsquittung Auszahlungsbetrag:

X

19% USt

PKW

Belegsumme

Datum u Uhrzeit

Datum u Uhrzeit

von 0 Uhr bis 24 Uhr

mind. 8 Std.

KM x 0,01�

max. 6 �

= Summe

* Bei Reisen über Mitternacht, Zeit zwischen 16 und 8 Uhr des folgenden Tages zusammenrechnen !

X

Tagesreise * Beginn: Datum u Uhrzeit

Ganze Reisetage:

Dauer:
mind. 8 Std.

mind. 14 Std. max. 12 �

max. 6 �

= Summe

Rückreisetag: von 0 Uhr bis
mind. 14 Std. max. 12 �

Dauer:

= Summe

Datum u Uhrzeit
mind. 8 Std. max. 6 �

bis 24 Uhr
mind. 14 Std. max. 12 �

Abreisetag:

A
b

z
u

g
n

ic
h

t
m

ö
g

lic
h

= Summe

� BRUTTO �-Vorsteuer
(% Multiplikator)

�-NETTOFahrkosten
Pauschalabrechnung (Beleglos)

Privates Fahrzeug

Anzahl .

z.B. Telefon, Besprechnungszimmer im Hotel usw.

Hotelname, ggf. Beleg-Nr. beiliegender Rechnung

= Summe

x 15,97%

= SummePauschalabrechnung nur für Arbeitnehmer: (Beleglos)
Kombination mit Belegabrechnung möglich!

X Übernachtungen mit Beleg: x 6,54%

Anz.

= Summe

x mind. 9,60 � = Summe

ggf. in der Rechnung ausgewiesene Beträge mit Mehrwertsteuersatz 19% (oder unter Reisenebenkosten eintragen):

Übernachtungskosten (Rechnung muss auf den Unternehmer ausgestellt sein)

Belegabrechnung (Belege beifügen)

X

Nebenstehenden Auszahlungsbetrag erhalten:

Nebenkosten

x max. 20 � pro Nacht

Belegsumme

X Belegsumme0% USt z.B. Trinkgelder, Parkuhr, Porto, GepäckversicherungNebenkosten Belegsumme

x 15,97%

= Summe

X = Summe7% USt z.B. am Zielort: Bahn, Bus, Taxi, Strassenbahn (bis 50 KM) x 6,54%Nebenkosten Belegsumme

Reisenebenkosten
Belegabrechnung (Belege beifügen)

Summe
Auszahlung

NETTO

NAME, Vorname

Ort, Datum

Belegsumme

X

Vorsteuer 19%

Vorsteuer 7%

Anz.

x mind. 4,80 � Mittag-, Abendessen:

= Summe

ggf. Kürzung für Übernachtung mit Frühstück:

(Mit Frühstück abzüglich 4,80�, mit Mittag oder Abendessen abzüglich 9,60 �)

= Summe

x 15,97%

= Summe

Anz. = Summe

Beispiel, Hans

30.08.2010

Neue Str. 2, 20342 Hamburg

Privatwohnung Neue Str. 2 Privatwohnung Neue Str. 2

München Karlsruhe

Montagebesprechnung gem. Kaufvertrag Firma Eckel vom 08.08.2010

Industrie AG, Werkstr. 2, 20240 Hamburg

X HH-XX 0000

43.127

42.397 730

219,00

X Mustermann, Tom Teamleiter Montage

1 14,60
233,60

0,00X 28.8.10>07:00
12,0017,00 12,00

1 24,00 24,00

0,0030.8.10<16:00
16,00 12,00 12,00

X 2 Münchner Hof 240,00 15,70 224,30
0,00

2
0,00

€4,80 -9,60 -9,60

X Parkhausquittungen 1-3 15,00 15,00

X Taxi, Münchner Hof- Firma Eckel 35,00 2,29 32,71

X Telefon Hotel Münchner HOf 16,00 2,56 13,44

578,00 17,99
2,56 557,46
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Straße, PLZ, Ort

Bewirtungskosten-Abrechnung ab Jan. 2010

Firma: Anschrift:

Bewirtender:

Datum / evtl. lfd. Nr.

Straße, PLZ, OrtAbrechnung für Firma, Name

Anschrift:

Name, Vorname Firma, PLZ, Ort evtl. Position in der Firma ggf. Unterschrift

Unterschrift

Auszahlungsquittung Auszahlungsbetrag:

�uro
BRUTTO

�uro
Vorsteuer

(% Multiplikator)

�uro
NETTO

Zusatzkosten:(Zusätzlich zu den Bewirtungskosten und mit untergeordneter Bedeutung ! )

Ges. Netto
- Kürzung =

NAME, Vorname

Ort, Datum

Genaue Bezeichnung des geschäftlichen Anlasses, nach Möglichkeit auf entsprechenden Schriftverkehr verweisen oder der Abrechnung beifügen !

Z.B. Geschäftsanbahnung, Produktinformation, Kaufverhandlung über...., Kaufvorbereitung über..., Produktvorführung...

Anlass der Bewirtung

PLZ, Ort des Belegaussteller

Name, Vorname Firma, PLZ, Ort evtl. Position in der Firma ggf. Unterschrift

Name, Vorname Firma, PLZ, Ort evtl. Position in der Firma ggf. Unterschrift

Für weitere Personen ggf. Rückseite verwenden.

Name, Vorname Firma, PLZ, Ort evtl. Position in der Firma ggf. Unterschrift

Bewirtete Person/en:

Mit gesonderter Umsatzsteuer-Ausweisung (über 150 �uro)

Verhandlung über Liefermengen und/oder Preise..., usw.

x 15,97 %Beleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme = Summe

PLZ, Ort des Belegaussteller x 15,97 %Beleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme = Summe

PLZ, Ort des Belegaussteller gem. BelegBeleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. gem. Beleg gem. Beleg

Ohne gesonderte Umsatzsteuer-Ausweisung (unter 150 �uro)

PLZ, Ort des Belegaussteller x 15,97 %Beleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme = Summe

PLZ, Ort des Belegaussteller gem. BelegBeleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. gem. Beleg gem. Beleg

z.B. Spirituosen, Tabakwaren x 15,97 %Name des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme = Summe

Abrechnung der Bewirtungskosten:(Gaststättenbelege Erklärung beachten)

PLZ, Ort des Belegaussteller gem. BelegBeleg-Datum Name des BelegausstellerBeleg-Nr. gem. Beleg gem. Beleg

19% USt

z.B. Trinkgeld, GarderobeName des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme Belegsumme0% USt

z.B. Blumendekor, Pralinen X 6,54%Name des BelegausstellerBeleg-Nr. Belegsumme = Summe7% USt

Errechnung des Betriebsaufwandes:

Ges.NETTO
x 30% =Abzügl. 30% Kürzung

Absetzbarer Betriebsaufwand

Erklärung der/des Abrechnenden:
Mit nachstehender Unterschrift erklärt die/der Abrechnende, den Auszahlungsbetrag
ausschließlich für den geschäftlichen Anlass verwendet zu haben.
Die beigefügten Belege genügen den steuerlichen Anforderungen.
Insbesondere weisen die beigefügten Gaststättenbelege nachstehende Merkmale auf:

1. Die Gaststättenbelege wurden maschinell erstellt und die Summe wurde maschinell registriert.
2. Der Beleg enthält: Name u. Ort der Gaststätte, Tag der Bewirtung, Art u. Umfang der einzelnen

Bewirtungsleistungen (wie z.B. mindestens: “Tagesgericht”, “Abend-Büffet” usw. oder aus sich
heraus verständliche Abkürzungen.

3. Bei Rechnungen über 150 �uro ist der Name des Abrechnenden (nicht Firma) auf dem Beleg
anzugeben. Der Gastwirt kann den Namen handschriftlich auf dem Beleg eintragen.

Ich versichere, dass die obigen Angaben der Wahrheit entsprechen und bestätige den
Erhalt des Auszahlungsbetrages:

Gesamt
BRUTTO

Gesamt
NETTOVorsteuer 19%

Vorsteuer 7%

30.08.2010

Muster, Hans Uferweg 123, 20342 Hamburg

Industrie AG Werkstr. 2. 20240 Hamburg

Persönliche Verhandlung über unser Angebot vom 20.08.2010, Preise und Liefermenge.

Vorweg, Ingo Kauflust GmbH, 22301 Pinneberg, Industriestrasse 1, Einkauf

Striebig, Manuela Kauflust GmbH, 22301 Pinneberg, Industriestrasse1, Projektmanagement

02 30.08.2010 Chillout Bar 20201 Hamburg 64,00 10,22 53,78

0,00 0,00

0,00 0,00

01 30.08.2010 Restaurant 1. Sahne 22302 Hamburg 285,00 45,50 239,50

0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

349,00 0,00
55,72

293,28

87,98

205,30

Hamburg, 30.08.2010 Unterschrieben v. Muister, Hans
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