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Abrechnung der Amtlichen Lehrerfortbildung  
(regional und überregional) 

 
1. Übersicht 

 

 
 
 

2. Reisekosten abrechnen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Anzeige der persönlichen Antragsdaten 
 

 
 
 

Unter „Reisekosten abrechnen“ finden Sie alle Reisekos-
tenanträge, die Sie abrechnen können. 

Bitte öffnen Sie die gewünschte Reisekostenabrechnung wie folgt: 
 

 Machen Sie einen Doppelklick auf die Reisekostenabrechnung 
Oder 

 Markieren Sie die Reisekostenabrechnung durch Mausklick und 
klicken Sie unter „Service“ auf „Auswählen“. 
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4. Art der Dienstreise 
 

 
 
 
 

 
  
 
 

5. Reisedaten 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Je nach Fortbildungsart können Sie hier die übermittelte Reiseart erkennen: 
 

 Amtliche Lehrerfortbildung (Akademie) 

 Amtliche Lehrerfortbildung (KM/RP/SSA) 

 Amtliche Lehrerfortbildung Ausland (Akademie) 

 Amtliche Lehrerfortbildung Ausland (KM/RP/SSA) 

Eintägige Fortbildungsreise: 
Bei eintägigen Reisen treffen 
Sie hier bitte keine Auswahl. 
 
Das leere Feld bleibt voreinge-

stellt. 

Mehrtägige Fortbildungsreise: 
Bei mehrtägigen Reisen müssen Sie in diesem Auswahlfeld eine 
Angabe machen. 
 
Nein=Übernachtung 
Ja= tägliche Rückkehr an der Wohnort 
 
Nächtliches Dienstgeschäft ist für Sie nicht relevant. 
 

Das Datum der An- und Abreise 
zu Ihrer Fortbildung ist bereits 
durch LFB1/LFB2 voreingestellt. 

Bitte tragen Sie ergänzend die Uhrzeiten Ihrer 
Reise ein und wählen Sie aus, an welcher Stelle 
Ihre Reise begonnen und geendet hat. 
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6. Tägliche Rückkehr 
 
WICHTIG: Bitte machen Sie in diesem Reiter bei mehrtägigen Reisen nur dann eine Ein-
gabe, wenn Sie jeden Tag an Ihre Wohnung zurückgekehrt sind und nicht am Veranstal-
tungsort übernachtet haben. 
 

 
 
 
 
 

7. Fahrkosten/ Wegstrecke 

 
 

Bei mehrtägigen Reisen mit täglicher 
Rückkehr tragen Sie in diesen Reiter bitte 
ergänzende Angaben ein. 
 
Bei Übernachtung am Veranstaltungsort 
oder bei eintägigen Reisen ergänzen Sie 
diese Tabelle bitte nicht! 

Bitte wählen Sie hier das 
benutzte Beförderungsmittel 
aus. 

Bitte tragen Sie in 
diesen Feldern Ihre 
Fahrkosten bzw. Ihre 
insgesamt gefahre-
nen Kilometer ein 
(Hin- und Rückfahrt). 



Stand 24.06.2019 

 
 

8. Nebenkosten 
 

 
 
 

9. Tagungspauschale 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 

Falls Ihnen bei der Fortbildungs-
reise Nebenkosten entstanden 
sind, wählen Sie bitte hier die 
entsprechende Nebenkostenart 
aus und tragen Sie die Kosten 
ein. 

Falls Ihnen bei der Fortbildung eine Tagungspauschale in 
Rechnung gestellt wurde, tragen Sie diese bitte hier ein. 



Stand 24.06.2019 

 
 

10. Verpflegung 
 

 
 
 
 
 
 

11.  Übernachtungskosten 
 
Eintägige Fortbildungsreise: 
Bei eintägigen Fortbildungsreisen nehmen Sie in diesem Reiter bitte keine Eingaben vor. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Amtliche Lehrerfortbildung (Akademien): 
Die zur Verfügung gestellte Verpflegung ist 
bereits voreingestellt (Ja). Für diese Fortbil-
dungsreisen haben Sie keinen Tagegeldan-
spruch. Bitte nehmen Sie in diesem Reiter 
keine Änderung vor. 
 
Amtliche Lehrerfortbildung (KM/RP/SSA): 
Bitte wählen Sie aus, ob Ihnen die Verpfle-
gung unentgeltlich zur Verfügung gestellt 
wurde und geben Sie an, welche Mahlzeiten 
davon betroffen waren (Frühstück, Mittages-
sen oder Abendessen). 
 
Um welche Reiseart es sich handelt, können 
Sie wie unter Punkt 4 beschrieben, erkennen. 

Mehrtägige Reisen: 
 
Bitte wählen Sie aus, ob Ihnen unentgelt-
liche Unterkunft zur Verfügung gestellt 
wurde. 
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12.  Angaben bei Auslandsdienstreisen 

 

 
 
 
 
 
 
 

13.  Bemerkungen 
 

 
 
 

14.  Erklärung 
 

 
 

15.  Hinweis 
 

Bei den Reitern HH-Mittel Buchung und Verzichtserklärung können keine Eintragung vorge-
nommen werden. 

Handelt es sich bei Ihrer Fortbildungsreise um 
eine Auslandsdienstreise, geben Sie bitte 
hier die entsprechenden Angaben dazu ein. 
Ob es sich um eine Auslandsdienstreise han-
delt, können Sie wie unter Punkt 4 beschrie-
ben, erkennen. 
 
Bei einer Inlandsreise machen Sie hier bitte 
keine Angaben. 

Unter Bemerkungen können Sie dem LBV er-
gänzende Informationen zu Ihrer Reisekosten-
abrechnung mitteilen. 

Mit dem Haken bestätigen Sie die Rich-
tigkeit Ihrer Angaben. Ohne diese Be-
stätigung können sie keine Reisekosten 
abrechnen. 


