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An das Präsidium der Freien Universität Berlin 
Personalreferat – I A – 
Bei allen Reisen ist die Abrechnung vor Weiterleitung an die 
Reisekostenstelle dem/der Mittel- / Kostenstellenverantwortlichen
vorzulegen. Ohne diese Angaben ist eine Bearbeitung nicht möglich.
Reisekostenabrechnung     
 Zutreffendes bitte ankreuzen 
1 Allgemeine Angaben 
Vor- und Zuname  
Beschäftigungsverhältnis 
Personalnummer 
Privatanschrift 
PSP-Element
1
Dienststelle (Fachbereich, ZI, ZE, Beschäftigungsstelle) 
Für diese Reise wurde an mich bereits gezahlt:  
 kein Abschlag 
/Vorauszahlung
 ein Abschlag
/Vorauszahlung
 in Höhe von 
FU App.: 
Tel. privat: 
E-Mail Adresse:
Ich bitte um Überweisung auf mein 
Gehaltskonto
 (Beschäftigte)       sonstige Kontoverbindung (Externe):
Kontonummer: 
Bankleitzahl:
Geldinstitut: 
2 Reiseverlauf 
(Bei Auslandsreisen mit mehreren Reisezielen
 bitte zusätzlich Anlage 1 zur Reisekostenabrechnung beifügen) 
Datum           Uhrzeit 
Beginn                    
 ab Wohnung 
der Dienstreise       
 ab Dienststelle 
 ab anderem Ort 
Ankunft am auswärtigen Geschäftsort 
Reiseziel 
Beginn des Dienstgeschäfts am Geschäftsort 
Ende des Dienstgeschäfts am Geschäftsort 
Antritt der Rückreise vom auswärtigen Geschäftsort 
Ende                      
 an Wohnung 
der Dienstreise     
 an Dienststelle 
 an anderen Ort 
3 Verbindung mit privater Reise 
Wurde die Dienstreise mit einem privaten Aufenthalt / Urlaub verbunden?               
   nein 
   ja  ►  Urlaubsziel / Aufenthaltsort: 
           ►  Beginn und Ende: 
4 Verpflegung 
Im Zusammenhang mit dieser Reise erhielt ich kostenlose  
Verpflegung
2
 Frühstück 
  nein 
 ja, am 
 Mittag 
  nein 
 ja, am 
 Abend 
  nein 
 ja, am 
Nur bei Auslandsdienstreisen: 
Das Mittagessen wurde in einer Kantine („Kasino“) eingenommen
1
 ja, am
5 Übernachtung  
Im Zusammenhang mit dieser Reise erhielt ich kostenlose Übernachtung 
 tatsächliche Übernachtungskosten vom                     bis  
    darin Frühstück enthalten 
    Begründung für Hotelkosten über den Sätzen des BRKG/ der ARV
1
Ich habe an meinem Wohnort (2. Wohnsitz) übernachtet 
  nein 
€ 
  nein 
  nein 
 ja, am 
 Privatunterkunft 
 Dritte Seite 
 ja, am  
 ja, am  
1
Vgl. Erläuterungen
2
 Hierzu zählen vollwertige Mahlzeiten, die in Verkehrsmitteln (Bahn, Flugzeug), vom Veranstalter oder sonstigen Dritten kostenlos gereicht wurden.  
  In Zweifelsfällen wenden Sie sich bitte an die Reisekostenstelle.
Eingang I A 
Zustreffendes bitte ankreuzen!
Ort/Land
Postleitzahl (bei Inland)
ggf. weiteres Reiseziel
Ort/Land
Postleitzahl (bei Inland)
Reisegrund
Dienstreise auf Anordnung/
Genehmigung vom
(Bitte Kopie beifügen)
  nein 
"
"
"
"
"
IBAN-Nr.:
In diesem Formular ist es möglich, persönliche Metadaten (private, wiederkehrende Daten) zu speichern. Alle anderen Daten sind nach erneutem Öffnen verloren.
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6 Beförderungsmittel 
Im Zusammenhang mit dieser Reise erhielt ich 
Fahrtkostenerstattung (z. B. vom Veranstalter)                   
nein                          
 ja 
Benutzte Verkehrsmittel (Hin- und Rückreise sowie ggf. dienstlich notwendige Fahrten am Geschäftsort) 
   regelmäßig verkehrendes Beförderungsmittel              
Dienstfahrzeug                
Flugzeug            
Schiff 
   Mitfahrer im Kfz von: 
anderes Verkehrsmittel
   privates Kfz   ►   Kennzeichen:                                    gefahrene Kilometer: 
   im privaten Kfz mitgenommene Person/en   ►   Name/n:
Begründung für die Nutzung des           privaten Kfz           Flugzeugs            Taxi               Mietwagen        
Ich bin im Besitz einer BahnCard   
nein              
 ja  ►►    
  BC25     
  BC50     
  BC100
Bei der Durchführung meines Fluges/ meiner Bahnfahrt habe ich an einem Bonusprogramm teilgenommen: 
 nein   
 ja ►► Ich erkläre hiermit, dass ich die mir gewährten Vergünstigungen ausschließlich dienstlich nutzen werde. 
7 Zusammenstellung sämtlicher Aufwendungen (ggf. gesondertes Blatt beifügen) 
Art der Aufwendung
Betrag / Währung 
Erläuterungen zu den Aufwendungen
 Nur bei Auslandsreisen mit mehreren Reisezielen: 
Anlage 1   zur Reisekostenabrechnung ist beifügt. 
Ich versichere die Vollständigkeit und Richtigkeit meiner Angaben. Die aufgeführten Kosten sind mir in der  angegebenen Höhe tatsächlich
entstanden. Ggf. unentgeltlich gewährte Verpflegung und Unterkunft sowie Erstattungen von dritter Seite im Zusammenhang mit der Reise
sind aufgeführt. Ich verpflichte mich, alle Kostenbelege für die geltend gemachten Aufwendungen mindestens sechs Monate nach 
Antragstellung aufzubewahren und auf Verlangen der Abrechnungsstelle im Original vorzulegen. Ich bin darüber informiert, dass für alle
geltend gemachten Aufwendungen, für die ich die Belege nach Anforderung der Abrechnungsstelle nicht innerhalb von drei Monaten
einreiche, der Erstattungsantrag abgelehnt werden kann. Von den Erläuterungen zur Reisekostenabrechnung habe ich Kenntnis genommen.
Datum
 Bei allen Reisen bitte vollständig ausfüllen                 !!!      (ohne diese Angaben ist die Bearbeitung nicht möglich)      !!!
Entscheidung der/des Mittel- / Kostenstellenverantwortlichen zur Berechnung und Zahlbarmachung der Reisekosten
Name: 
Finanzierung aus: 
Verwaltungsleiter/in od.
 Projektleiter/in od.
 Sprecher/in des Sfbs od.
Verwahrkontoinhaber/in 
Kostenstelle od. Projektnummer (bzw. Verwahrkonto)
Bei drittmittelfinanzierten
 Reisen: Ich bitte um Abrechnung (Berechnung, 
Buchung und Auszahlung) der Reisekosten durch die Reisekostenstelle 
 weitere Reiseteilnehmer: 
nach den Sätzen des BRKG 
nach den Sätzen des DAAD
nach anderen Bestimmungen  
Bereits geleistete Vorauszahlungen (Abschläge,
Überweisungen an Reisebüros usw.), die bei der
Abrechnung zu berücksichtigen sind:
Name des Zuwenders: 
die Richtlinien  
 liegen Ihnen bereits vor   
 sind beigefügt 
 keine Vorauszahlungen
Mittel für die Auszahlung der Reisekosten stehen zur Verfügung 
 folgende Vorauszahlungen:
Die Auszahlung soll begrenzt werden 
auf maximal
€
Datum                                               Unterschrift, Name: Mittel-/ Kostenstellenverantwortliche/r  
nein
ja
Unterschrift des Antragstellers
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Received, I A 
University Management of Freie Universität Berlin 
Personnel Office - I A - 
This statement must be presented to the party responsible for resources/the  cost center before being forwarded to the travel expense office 
(Reisekostenstelle) for all travel. Statemants submitted without this
information will not be processed. 
Travel Expense Statement     
 Please check where applicable 
1 General information 
First and last name 
Employment status 
Staff ID No. 
Home address 
PSP Element
Agency or unit (department, Central Institute, Central Service, site of employment) 
I have already been paid the following for this trip:  
FU App.: 
Home tel.: 
e-mail address:
Payment of the sum to be reimbursed:
►► For all employees of Freie Universität, payment is made to the account designated by the
employee to the Personnel Office for payment of the  employee's salary.  
Account number: 
2 Travel itinerary information (For travel abroad with multiple destinations , please also enclose Appendix 1 to the Travel Expense
Statement) 
Date 
Time 
Arrival at other business location 
Destination 
City or town, country
Postal code (if domestic)
Where applicable, additional destination 
City or town, country
Postal code (if domestic) 
Start of work at business location 
End of work at business location 
Reason for travel 
Start of return travel from other business location 
Business travel with approval/ 
upon orders from
3 Connection with private travel 
Was the business trip connected with a private stay or vacation?               
►  Start and end:  
4 Meals 
I received meals
 free of charge in connection with this trip 
Breakfast 
Lunch 
Dinner 
For business travel abroad only: 
I ate lunch at a canteen or staff lunchroom
5 Overnight accommodations 
    Breakfast included? 
    Reason for hotel expenses in excess of BRKG/ARV
 rates  
See explanatory information.
This also includes full meals provided at no charge while in transit (on board trains or planes) by the organizer or other third parties.  
Please contact the travel expense office if you have any questions or are not sure how to answer.
€ 
Bank routing number:
Financial institution:
Start of 
business travel
Start of 
business travel
date: 
date: 
date: 
date: 
I received overnight accommodations free of charge in connection with this trip       
date: 
date: 
until
I spent the night at my place of residence (second home) 
date: 
.\FU_Logo transp.gif
IBAN-number:
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6 Mode of transportation 
I was reimbursed for fares in connection with this trip (e.g., by the organizer) 
Modes of transportation used (for outbound and return travel as well as any travel that may have been necessary for  business-related reasons at the business site) 
I possess a monthly pass for the VBB
I possess a BahnCard (BC)                      
I participated in a bonus program for my flight/train trip: 
7 List of 
all
 expenditures (attach separate page if necessary) 

  Type of expense   
Amount / currency 

  Remarks   
I affirm that the information I have provided herein is complete and accurate. I did in fact incur the costs listed herein, in the amounts thereof  listed herein. Any meals and accommodations that may have been granted to me free of charge, as well as reimbursements provided by third  parties, in connection with my trip are listed. I agree to keep all receipts for the expenses I have claimed herein for no less than six months  after submission of this application and to present the originals thereof to the billing office upon request. I have been informed that  reimbursement may be denied for any expenses I have claimed if the billing office requests receipts for those expenses and I do not submit  such receipts within three months after the request. I have taken note of the explanatory information on the travel expense statement. 
_________________________                                                    _____________________________________________ 
Date        
Applicant's  signature 
The below information is for use by the party responsible for resources/the cost center only. 

  Decision by the party responsible for resources/the cost center with regard to calculation and payment of the travel expenses   
Name: 
______________________________________ 
Financing based on: 
_________________________________  

  Administrative manager or project manager or head of the  collaborative research center or holder of suspense account   

  Cost center or project number (or suspense account)   
Additional participants in travel:  
according to BRKG rates  
according to DAAD rates  
according to other terms and conditions   
Prepayments (advance payments, transfers  
Name of party providing funding: 
to travel agencies, etc.) that are to be taken into  account during reconciliation: 
the guidelines       have already been submitted to you        are attached  
No prepayments  
Funds are available for the disbursement of the travel expenses  
Prepayments as follows:
The disbursement should be limited to not more than                                 €
____________                     __________________________________________________________________________ 
Date                                               Signature, name: Party responsible for resources/the cost center 
3
 Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg (also see information on the Job Ticket)
Kilometers driven:
Reason for use of
(please indicate fee)                       
In the case of externally funded travel: I request reconciliation  (calculation, posting, and disbursement) of travel expenses by the travel  expense office 
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