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An  
 
Bischöfliches Ordinariat 
Abteilung: Katholikenrat im Bistum Erfurt  (zuständiger Fachbereich) 
 
Antrag auf Erstattung dienstlich veranlasster privater Auslagen 
 
Dieses Formular kann für die Erstattung von eigenen Auslagen im Rahmen der dienstlichen oder ehrenamtlichen Tätigkeit bis max. 250,00 € 
(brutto) verwendet werden.  
Aufwendungen, die den Betrag von 250,00 € übersteigen, sollten grundsätzlich nicht privat verauslagt werden, sondern nach ordnungsgemäßer 
Rechnungstellung durch die Finanzabteilung bzw. die zuständige Zahlstelle bezahlt werden. Sofern der Vertragspartner (Lieferant, etc.) 
Vorauskasse verlangt, sollte die Überweisung vorab autorisiert und durch die Zahlstelle veranlasst werden. 
Hinweis: Der Erstattungsanspruch erlischt, wenn er nicht innerhalb von 4 Wochen nach Quartalsende geltend gemacht wird. (Amtsblatt 
1/2024) 

 

Antragsteller/Empfänger   dienstliche Tätigkeit  ehrenamtliche Tätigkeit 
 

Name:         Vorname:       
 

Adresse (Straße, PLZ, Ort):        
 

Entstandene Sachkosten (keine Kilometergelderstattungen, ggf. eigenes Formular verwenden): 
 

Datum Anlass Bezeichnung der Aufwendungen Betrag 

                        € 

                        € 

                        € 

                        € 

                        € 
    

Summe der Sachkosten        € 
 

Bitte überweisen Sie den Betrag an:  
 

Kontoinhaber:       
 
IBAN:       Name der Bank:       
 

Ich versichere, dass alle Angaben richtig und die Sachkosten tatsächlich entstanden sind. Die not-
wendigen Original-Belege habe ich beigefügt (Hinweise zu Mindestanforderungen an Rechnungsbelege s. Rückseite). 
 

       

 Ort, Datum, Unterschrift der/s Sachkostenempfängers (in) 
 
Bearbeitungsvermerke (vom Fachbereich auszufüllen): 
 

sachl. u. rechn. geprüft: 
(Datum/Unterschrift)  zur Zahlung angewiesen: 

(Datum/Unterschrift)  

gebucht: 
(Datum)  bezahlt am:  

Betrag in € Kontierung (wird von Finanzabteilung ausgefüllt) 
Kostenstelle (Angabe durch Fachabteilung) 
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Ergänzende Hinweise (Ausdruck nicht notwendig) 

 
Dienstliche/ehrenamtliche Tätigkeit: 
 
Die Auslagen sind entstanden im Rahmen Ihrer dienstlichen Tätigkeit im Bistum Erfurt (angestellt im Bistum) bzw. 
im Rahmen einer ehrenamtlichen Tätigkeit für das Bistum Erfurt. 
 
Mindestanforderungen bei Kleinbetragsrechnungen bis zu 250,00 € (brutto) gem. § 33 UStDV 
 

Eine Rechnung, deren Gesamtbetrag 250 Euro nicht übersteigt, muss mindestens folgende Angaben 
enthalten:  
 
1. den vollständigen Namen und die vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers, 

 
2. das Ausstellungsdatum, 

 

3. die Menge und die Art der gelieferten Gegenstände oder den Umfang und die Art der sonstigen 
Leistung und 

 
4.  das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag für die Lieferung oder sonstige Leistung in 

einer Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen 
Hinweis darauf, dass für die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt. 

 


