
HR/09/06.05.2022 

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise 
Bitte beachten Sie die Erläuterungen im „Merkblatt zu Dienstreisen“ (englisch) 

Eingangsstempel 

 EUROfusion  Arbeitspaket: 
 EUROfusion Gast Arbeitspaket:  Sonstige EU-Projekte Reisenummer: (nicht ausfüllen) 

Name, Vorname Tel. dienstl. Kostenstelle Abteilung/Bereich Dienstort 

Zweck der Dienstreise Geschäftsort(e) Mitreisende 
Personen 

Abreise von Ankunft an 
 dem Dienstort  der Wohnung  anderem Wohnsitz  dem Dienstort  der Wohnung  anderem Wohnsitz 
 sonst. Abreiseort:  sonst. Ankunftsort: 

voraussichtl. Beginn 
Dienstreise am/um 

geplanter Beginn 
Dienstgeschäft am/um 

geplantes Ende 
Dienstgeschäft am/um 

voraussichtl. Ende 
der Dienstreise am/um 

Ich beabsichtige, die Dienstreise mit folgendem Verkehrsmittel durchzuführen: 

Teilnahme an einem Bonusprogramm (z.B. Bahn Fluggesellschaften) 

 nein  ja Dienstlich erworbene Guthaben (Meilen, Punkte, etc.) dürfen nur für dienstliche Zwecke eingesetzt werden 

 der Bahn Ich besitze eine Bahncard?  Nein  Ja Klasse:  Sonstige öffentliche Verkehrsmittel: 

dem Flugzeug (Flugnutzungen sind generell zu begründen; bitte entsprechendes ankreuzen.) 

Flug ist wirtschaftlicher durch:   Arbeitszeitgewinn von mind. 1 Tag  

Langstreckenflug           dienstlich begründet (bitte unten begründen)

Kostenersparnis gegenüber Bahnbenutzung 

sonstiger Grund (bitte unten begründen) 

m i t dem Dienst-Kfz 

als Mitfahrer/in im KFZ bei: 
dem privaten Kfz 

(kleine Wegstreckenentschädigung / bei Besitz einer BahnCard ist eine Begründung erforderlich / 
 Schadenersatz kann im Einzelfall bis zu einem max. Betrag von 350,00 € beantragt werden) 
Ich beantrage die Anerkennung eines erheblichen dienstlichen Interesses aus folgendem Grund 
(große Wegstreckenentschädigung) 

Begründung  

mehrtägig mit tägl. Rück- 
kehr an Wohn-/Dienstort 

verbunden mit Urlaubs-/ 
Privatreise von/bis 

Dienstreise im Rahmen einer Nebentätigkeit mit dienstlichem 
Interesse 

 nein  ja  nein  ja genehmigt durch Direktorium:  nein  ja 

Ich bitte um Auszahlung eines Vorschusses 
(Nur bei selbstzutragenden Reisekosten ab 200 €) 

Höhe der voraussichtl. 
Übernachtungskosten 

zu zahlender Vorschuss 
(Nicht vom Antragsteller auszufüllen) 

 nein  ja  Barauszahlung  Überweisung € € 

Bei Überweisung erfolgt die Zahlung auf die letzte bekannte Bankverbindung! 
Alle diese Dienstreise betreffenden und erhaltenen Reisedokumente reiche ich nach Abschluss der Dienstreise ein. 
Datum/Unterschrift Antragsteller/in Unterschrift Bereichs-/ Abteilungsleiter/in Unterschrift Projektleiter/in 

Genehmigung (Reisekostenstelle) Die geltend gemachten Gründe, Reisezeiten und 
Verkehrsmittel werden wie folgt genehmigt: 
Reisezeiten  ja  nein Flugzeug  ja  nein 
Große Wegstrecke  ja  nein Mietwagen  ja  nein 

Unterschrift Sachbearbeiter/in RKS 

Reservierung vorgenommen  nein  ja, am: 

dem Mietwagen (bitte unten begründen)          Achtung: Den Mietwagen vor Rückgabe selbst volltanken! 

https://max.mpg.de/sites/ipp/Wissen/OHB/Documents/II.OHB/II_1_Merkblatt_Dienstreisen.pdf
https://max.mpg.de/sites/ipp/Wissen/OHB/Documents/II.OHB/EN/II_1_Merkblatt_Dienstreisen_EN.pdf
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