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Checkliste Reise- und Übernachtungskosten 
Stand: 23.01.2024 

   

 

  
REISEKOSTEN 

✓ Notwendigkeit?  
Reisekosten müssen projektbezogen und notwendig sein. 

 

 

✓ Bahnfahrten  Erstattung von Fahrten 2. Klasse 

Bahnfahrten sind so früh wie möglich vor Reiseantritt zu buchen, um dem Grundsatz der 
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gerecht zu werden! 

 
 

✓ Pkw-Wegstreckenentschädigung pro Reise (=Hin- und Rückfahrt): 0,20 Cent pro km, max. 130 

EUR 
 

 

 

 

 
ÜBERNACHTUNG OHNE VERPFLEGUNG 
 

✓ Notwendigkeit? 

Eine Übernachtung sollte nur in Anspruch genommen werden, wenn die Hin- und Rückreise am 

selben Tag nicht möglich ist. 
 

 

✓ Übernachtungskosten max. 70 EUR pro Person/pro Nacht (ohne Frühstück) 
 

 

✓ keine Kostenübernahme von Verpflegung  
 

 

 


