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Fortlaufende Nummerierung der 
Anlagen entsprechend dem 
Deckblatt 

Rechnungen als Anlage beifügen:  
Auflistung aller Posten mit Beträgen�

Wenn Verpflegung und sonstige Ausgaben  
(z.B. Raummiete) auf einer Rechnung sind:  
Verpflegung und Allgemeine Kosten müssen getrennt 
(als zwei verschiedene Anlagen, siehe auch Deckblatt) 
angefügt werden; dazu Rechnung kopieren: Original = 
Anlage Verpflegung; hierbei die 
 Raummiete extra kennzeichnen und rausrechnen; 
Gesamtbetrag ohne Raumiete angeben; 
Kopie = Anlage Allgemeine Kosten (siehe weiter dort)�
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Fortlaufende Nummerierung 
der Anlagen gemäß 
Deckblatt  
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x 
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Bei mehrtägigen Lehrgängen: 
Anzahl der Tage eintragen 
�

Daten des Lehrgangsleiters:  
Name, Anschrift 

Ankreuzen, wenn der 
Lehrgangsleiter mit der 

Bahn gefahren ist 

Bei Fahrt mit der Bahn:  
Preis des Tickets eintragen 
�

�	
� �

Ausfüllen bei Fahrt mit dem PKW:  
Datum, Abfahrtsort, Ankunftsort, 
gefahrene Kilometer hin und zurück 
� Berechnung der Fahrtkosten: 

Kilometer (hin und zurück) x 0,26 €�

ankreuzen 

���	 �
x 

x 

Wichtig:  
Unterschrift des Lehrgangsleiters mit 
Datum! 
�

Kontodaten Lehrgangsleiters  

Pauschale für 
Lehrgangsleitung  

�

Berechnung des Honorars:  
Anzahl der LEs(1 LE = 45 Minuten) x  8,00 €�

�

�
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x oder  

oder  

Fortlaufende Nummerierung 
der Anlagen gemäß Deckblatt  
�ankreuzen 

ankreuzen 

x 

Bei mehrtägigen Lehrgängen: 
Anzahl der Tage eintragen 
�

Daten des Referenten eintragen:  
Name, Anschrift 

Ankreuzen, wenn der 
Referent mit der Bahn 

gefahren ist 

Ausfüllen bei Fahrt mit dem PKW:  
Datum, Abfahrtsort, Ankunftsort, 
gefahrene Kilometer hin und zurück 
�

24,70 

Bei Fahrt mit der Bahn: 
Preis des Tickets eintragen 
�

Berechnung der Fahrtkosten: 
Kilometer (hin und zurück) x 0,26 €�

ankreuzen 

Berechnung des Honorar s:  
Anzahl der LEs (1 LE = 45 Minuten) x  
8,00 € oder Pauschalhonorar (siehe 
Höchstsätze)�

Anzahl der LEs (1 LE = 45 Minuten) eintragen;  
Es dürfen maximal 10 LE pro Tag abgerechnet 
werden, sowie maximal 60€ bei Tageslehrgang 
oder 100€ bei Zweitageslehrgang 
�

Wichtig:  
Unterschrift des Referenten mit Datum! 

x 

Kontodaten  des Referenten, sofern das 
Honorar nicht bar ausgezahlt wurde  
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Fortlaufende Nummerierung der Anlagen 
entsprechend dem Deckblatt 
  

Wenn Verpflegung und sonstige Ausgaben  
(z.B. Raummiete) auf einer Rechnung sind:  
Verpflegung und Allgemeine Kosten müssen getrennt (als 
zwei verschiedene Anlagen, siehe auch Deckblatt) 
angefügt werden; dazu Rechnung kopieren:  
Original = Anlage Verpflegung;  
Kopie = Anlage Allgemeine Kosten  
Raummiete markieren und Betrag noch einmal extra 
aufführen und markieren�
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Daten desjenig en, der den 
Eigenbeleg erstellt: 
 Name, Anschrift�

Mindestangaben: Lehrgang, 
Datum, wofür, Betrag 
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Unterschrift desjenigen, der den Eigenbeleg erstell t 
�
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Fortlaufende 
Nummerierung der 
Anlagen entsprechend 
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