
 

 

Ausfüllhilfe für die 

Auszahlungsanordnung für Bewirtungs- und Repräsentationsausgaben 

 

Zu belastendes Konto: 
Falls nicht bekannt, bitte freilassen (wird dann von der Zentralen Verwaltung eingetragen.) 

 

Bezahlung an: 
Bitte tragen Sie Ihre vollständigen Angaben ein, falls Sie selbst das Geld ausgelegt haben. 

Wenn eine beiliegende Rechnung bezahlt werden soll, reicht die Angabe des Rechnungsempfängers und 
der Vermerk „siehe Rechnung“. 

 

Veranstaltung 
Bitte Programm beilegen 

 

Teilnehmerkreis 
Entweder auf dem Formular ausfüllen oder Vermerk „siehe Teilnehmerliste“.  

Wichtig: Auf der Teilnehmerliste müssen externe und interne Teilnehmer kenntlich gemacht werden! Es 
dürften nicht mehr interne als externe Teilnehmer abgerechnet werden. 

 

Begründung / Zweck der Veranstaltung 
Damit dieses Feld nicht jedes Mal ausgefüllt werden muss, habe ich eine Begründung eingetragen, die in 
den meisten Fällen zutreffen dürfte. Solle dies nicht so sein: Bitte löschen und durch andere Begründung 
ersetzen. 

 

Sachlich richtig 
Dies soll bitte vom Organisator der Veranstaltung unterschrieben und dann zum Gegenzeichnen an die 
Zentrale Verwaltung geschickt werden. 
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