
Name, Vorname   Herr   Frau

Anschrift / Wohnung

Institut

Ziel der Reise (Stadt/Land): Zweck der Reise (bitte begründen; Einladungen/Programme sind immer beizufügen!):

Geplanter Beginn der Reise
Tag Monat Jahr

Beginn des Dienstgeschäfts
Tag Monat Jahr

Ende des Dienstgeschäfts
Tag Monat Jahr

Ende der Reise tägliche Rückkehr
Tag Monat Jahr (Bitte bei der Abrechnung

im Feld „Reiseerläuterun-

gen“den täglichen Beginn,
sowie das Ende der 
Dienstreise mit Uhrzeit 
angeben.) 

Wohnung
Dienststelle

Wohnung
Dienststelle

ja
nein

Uhrzeit: Uhrzeit: Uhrzeit: Uhrzeit: 

Ist mit der Dienstreise eine Urlaubsreise verbunden?  nein  ja von bis 

Beförderungsmittel: 

 Bundesbahn  Bahncard vorhanden

 Dienst- Kfz  Mietwagen (bitte begründen)
 Privat- Kfz (bitte begründen)
 Flugzeug (Inlandsflug bitte begründen)

Zuwendungen
von dritter Seite7

Ich erhalte Sach- u./o. Geldleistungen von dritter Seite  ja  nein
Ich erhalte eine Honorarzahlung  ja  nein

Bei Auslands-
dienstreisen

 Für den/die Zielorte liegen keine Reisewarnungen / Teilreisewarnungen des Auswärtigen Amtes
(http://auswaertiges-amt.de) vor. Die Sicherheitshinweise werden beachtet. Ich werde mich bis zum Antritt sowie auch
während der Dienstreise laufend über Veränderungen der Sicherheitslage informieren. Sobald eine (Teil-) Reisewarnung
erfolgt, informiere ich unverzüglich meinen Vorgesetzten, um die sofortige Beendigung der Dienstreise zu planen.

Abschlagszahlung2 Ich beantrage für die o. g. Dienstreise eine Abschlagszahlung in Höhe von € 

Bankverbindung
Kreditinstitut: 

BIC: IBAN: 

Ich habe die Hinweise auf der zweiten Seite zur Kenntnis genommen!

Datum: ___________________________________
Unterschrift Dienstreisende/r

Genehmigung der/des Vorgesetzten / Einrichtungsleiters/in / Projektleiter/in

Die beantragte Reise dient der Erledigung eines Dienstgeschäftes und wird von mir genehmigt.

Angabe der 

Buchungsstelle:
LRKG o Ja o Nein Kostenstelle / Projektnummer 

Datum: _____________________ ___________________________________
Einrichtungsleiter/in
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Begründung für die Benutzung eines Privat-Kfz/Taxi/Inlandsflug o. ä.

Universität Ulm
Dezernat III/Abt. III-1
Personalservice
Helmholtzstr. 16

89081 Ulm

Dienstreiseantrag für Beschäftigte

 



Wichtige Hinweise:

1. Nach Beendigung der Dienstreise übersenden Sie der Personalabteilung bitte die Reisekostenabrechnung
(in 1facher Ausfertigung), sowie den genehmigten Dienstreiseantrag bzw. die schriftliche Anordnung und
die Originalbelege der Ihnen entstandenen Kosten (z. B. Taxi, Hotelkosten, Tagungsgebühren usw.)

2. Wünschen Sie für die Dienstreise eine Abschlagszahlung, vermerken Sie bitte auf der Vorderseite die
Höhe des gewünschten Betrages, die Bankverbindung, sowie den Verwendungszweck der Abschlags-
zahlung. Fügen Sie bitte entsprechende Nachweise (z. B. Rechnungen, Bestätigungen, Ausdrucke für
Hotel, Teilnahmegebühr, Fahrt- bzw. Flugkosten etc.) bei. Geben Sie bitte den Betrag der gewährten
Abschlagszahlung auf der Reisekostenabrechnung an.

Bitte beachten Sie, dass die Reisekostenabrechnung fristgerecht eingereicht werden muss (s. Nr. 3). Die
Abschlagszahlung ist zurückzuzahlen, wenn die Reisekostenabrechnung nicht fristgerecht eingereicht wird
und deswegen eine Erstattung der Reisekosten nicht möglich ist.

3. Die Reisekostenabrechnung muss innerhalb von sechs Monaten nach Beendigung der Dienstreise bei der
Personalabteilung eingegangen sein. Hierbei handelt es sich um eine gesetzliche Ausschlussfrist, d. h.
eine Kostenerstattung ist nach Ablauf der Frist nicht mehr möglich.

4. Sämtliche Leistungen Dritter (z. B. Vortragshonorar, Erstattung von Fahrt-, Übernachtungs- und Verpfle-
gungskosten, unentgeltliche Mahlzeiten) müssen bei der Abrechnung der Dienstreise angegeben werden.

5. Eine Verbindung von Dienstreise und Urlaubsreise muss ausdrücklich angegeben werden. Wegen der er-
stattungsfähigen Kosten setzen Sie sich bitte vorab mit Ihrem/Ihrer zuständigen Reisekostensachbear-
beiter/in in der Personalabteilung in Verbindung.

6. Im Falle einer Erkrankung (auch unter 3 Tagen) ist bei einer Dienstreise eine ärztliche Bescheinigung
vorzulegen.

7. Sach- u. Geldleistungen Dritter, unentgeltliche Verpflegung sowie unentgeltliche Übernachtung werden auf
die Reisekostenvergütung angerechnet. Diese werden von mir als Antragssteller/-in bei der Abrechnung
angegeben.
Falls Sie eine Honorarzahlung erhalten, handelt es sich nicht mehr um eine Dienstreise, sondern eine
Nebentätigkeit. Stellen Sie in dem Fall bitte einen Nebentätigkeitsantrag – Danke!
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