Spesenabrechnung Vorlage
Kopf der Abrechnung
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Beispiel — Spesenabrechnung Vorlage
	Mitarbeiterin
	Anna Schmidt (10422), Vertrieb

	Zeitraum
	06.10.–08.10.2026

	Anlass
	Kundentermin bei Müller GmbH, Hamburg

	Vorschuss
	150,00 €

	Freigabe
	Jonas Weber, Vertriebsleitung



	Datum
	Kategorie
	Beschreibung
	Beleg
	Betrag

	2026-10-06
	Fahrtkosten
	ICE Berlin–Hamburg hin und zurück, 2. Klasse
	B-01
	119,8

	2026-10-06
	Übernachtung
	Hotel am Hafen, 1 Nacht ohne Frühstück
	B-02
	129

	2026-10-07
	Bewirtung
	Mittagessen mit 2 Personen der Müller GmbH (Bewirtungsbeleg)
	B-03
	92,8

	2026-10-07
	Fahrtkosten
	Taxi Bahnhof → Kunde und zurück
	B-04
	21
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