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Kompetenzbereich I(Wissen/Erkennen):
„Ich kann die anfallenden Kosten bei einer Geschäftsreise nennen!“
	Kostenart
	Kurze Beschreibung
	Beispiele

	Fahrtkosten
	· Aufwendungen, die durch die persönliche Benutzung eines Fahrzeuges bei einer Geschäftsreise entstehen
· umfassen Hin- und Rückfahrt zum gewünschten Ziel und Kosten am Reiseziel
	· Fahrkarten
· Flugtickets
· Tankstellenquittungen
· Fahrtenbuch
· etc.

	Übernachtungskosten
	· Kosten, die für die Übernachtung entstehen
· Frühstückskosten gehören nicht zu den Übernachtungskosten!
	· Hotelrechnung

	Verpflegungsmehraufwand
	· werden je nach Abwesenheitsdauer errechnet
· zweistufige Staffelung (8 und 24 Stunden)
· An- und Abreisetage werden separat berechnet
· bei Mahlzeiten, die vom Arbeitgeber gestellt werden, kann die Pauschale gekürzt werden
	· 8 Stunden  12 Euro
· 24 Stunden  24 Euro
· An- und Abreise  12 Euro

	Nebenkosten
	· sind zusätzlich entstehende Kosten
	· Aufwendungen für Beförderung und Aufbewahrung von Gepäck
· Aufwendungen für Ferngespräche und Schriftverkehr beruflichen Inhalts
· Aufwendungen für Straßenbenutzung (Maut) oder Fährgebühren
· Aufwendungen für Parkplätze
· Eintrittsgelder für berufliche Veranstaltungen
· Beiträge zu einer auf Auswärtstätigkeiten beschränkten Reisegepäck- und Unfallversicherung
· Unfallschäden auf einer Auswärtstätigkeit
· Kosten für Internetzugang im Hotel (aber nicht für Minibar und Pay-TV)
· Diebstahlschäden
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Kompetenzbereich II (Können/Fertigkeiten):
„ Ich kann Belege den Kostenarten zuordnen!“
	Beleg Nr.
	vom
	Belegart
	Betrag
	Kostenart

	1
	10.01.
	Bahnticket Fulda-Neuss
	73,00 EUR
	Fahrtkosten

	2
	10.01.
	Taxibeleg Neuss
	9,80 EUR
	Fahrtkosten, bzw. Reisenebenkosten (je nachdem, wie der Reisekostenantrag aufgebaut ist)

	3
	13.01.
	Hotelrechnung Commundo Neuss inkl. Frühstück
	209,00 EUR
	Übernachtungskosten

	4
	13.01. 
	Taxibeleg Neuss
	9,80 EUR
	Fahrtkosten, bzw. Reisenebenkosten (je nachdem, wie der Reisekostenantrag aufgebaut ist)

	5
	13.01.
	Bahnticket Neuss-Köln
	14,50 EUR
	Fahrtkosten

	6
	14.01.
	Hotelrechnung IBIS Köln inkl. Frühstück
	88,00 EUR
	Übernachtungskosten

	7
	14.01.
	Kölnticket öffentliche Verkehrsmittel
	8,10 EUR
	Fahrtkosten, bzw. Reisenebenkosten (je nachdem, wie der Reisekostenantrag aufgebaut ist)

	8
	14.01.
	Quittung Mittagessen Brauhaus Reissdorf am Griechenmarkt
	35,70 EUR
	darf nicht abgerechnet werden!

	9
	14.01.
	Bahnticket Köln – Essen
	25,00 EUR
	Fahrtkosten

	10
	15.01.
	Hotelrechnung Mövenpick Essen, exklusive Frühstück
	80,00 EUR
	Übernachtungskosten

	11
	15.01.
	Bahnticket Essen - Fulda
	102,00 EUR
	Fahrtkosten

	12
	14.01.
	Beleg für Gepäckaufbewahrung
	10,00 EUR
	Reisenebenkosten

	13
	12.01.
	Quittung für das Versenden von 3 Telefaxnachrichten
	1,50 EUR
	Reisenebenkosten



