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Antrag – Abschlagszahlung für Reisekosten 
Abteilung 44.2 – Reisekosten 

Titel/Vorname/Name Personalnummer UzK (wenn bekannt) 
nicht LBV-Personalnummer 

Fakultät/Fachbereich/Institut/Seminar | Dienststelle 
UzK: optional Stempel 

Geb.-Datum 

E-Mail

Hausanschluss/Durchwahl | Telefonnummer 

1. _____________________________________________

2. _____________________________________________Anschrift (nur Externe):  

UzK-Interne: [x] Gehaltskonto wird verwendet Externe: [x] Bankverbindung bitte angeben 

Teilen Sie Änderungen Ihrer Kontodaten auch immer der/dem für Sie 
zuständigen Sachbearbeiter/in in Abt. 41-Personalmanagement mit. Eine 
Mitteilung an das LBV alleine reicht nicht aus. Dieser Antrag kann nur 
bearbeitet werden, wenn Ihre in der Abt 41 hinterlegten Kontodaten aktuell 
sind. 

IBAN:  ________________________________________ 

BIC/SWIFT:  ________________________________________ 

Name der Bank:  ________________________________________ 

Ich beantrage eine Abschlagszahlung (mind. 100 €) für meine genehmigte Dienstreise 

Von (Datum) Bis (Datum) 

Rundreise? 
(mehrere Dienstorte) O Nein O Ja 

Reiseort/e & Land/Länder 

Reisezweck/Titel der 
Veranstaltung 

Folgende Kosten sind mir für die o.g. Dienstreise bereits entstanden/fallen zeitnah an

Erläuterung Betrag € 

Fahrtkosten 
(inkl. Nahverkehr) 

Flugkosten 

Übernachtungskosten 

Tagungsgebühr 

Sonstige Kosten 
(z.B. erforderliches Visum) 

Summe 

Berechnung Betrag € 

€ x 80 % 

Finanzierung: Kostenstelle oder PSP-Element (Pflichtangabe) 

|__________________________| 

Kommentar zur Finanzierung 

- Die Dienstreisegenehmigung ist im Original mit einzureichen [gilt nicht für Externe]

- Dieser Antrag muss mindestens zwei Wochen vor Reisebeginn in der Reisekostenstelle eingegangen sein, damit wir Ihnen den Abschlag
noch vor Reiseantritt überweisen können.

- Der erhaltene Abschlag ist an die UzK zurückzuzahlen, wenn die Abrechnung nicht innerhalb von 6 Monaten nach Beendigung der Reise der
Reisekostenstelle eingereicht wird bzw. wenn die Reise nicht angetreten worden ist. Ist die Reisekostenerstattung geringer als die
Abschlagszahlung, so ist der Differenzbetrag zurück zu zahlen.

Unterschrift der/s Reisenden 
Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben 

X 
Datum/Unterschrift 

(NUR FÜR EXTERNE)

Unterschrift der/des Verantwortlichen | i.d.R. Vorgesetzte/r | Kostenstellenverantwortung 
Sachlich richtig  

X | 

Datum/Unterschrift   Name in Druckbuchstaben 

8 _ _ _ _ _ _ 
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