


	Bitte am PC ausfüllen, nur per Mail an:
Amex GBT – Bund Travel Center
Für Planer (FbTs=freiberuflich Tätige) über zuständigen Bearbeiter bei BfAA Abt. I
zu senden an
E-Mail: bund-aa@gbt-bund.de



Bitte auf auszufüllende Felder mit F11 springen, checkbox mit dem Cursor anklicken

1. Reisender (i. A. des Bundesamts für Auswärtige Angelegenheiten, Abt. I) :

	Name: 
	[bookmark: Text2]     
	Datum:
	[bookmark: Text3]     

	Vorname: 
	[bookmark: Text4]     
	E-Mail
	[bookmark: Text5]     

	Firma:
	[bookmark: Text6]     
	Tel.:
	     

	Firmensitz (Ort):
	     
	Wohnort Reisender
	     

	
	
	
	

	Sachbearbeiter BfAA Abt. I: Ordnungsziffer      Name      

Auftragsnummer BfAA Abt. I (IH-Nummer):     



Für Reisen in die USA und Rußland sind ergänzende Angaben erforderlich:
	Geburtsdatum:
	     

	Nationalität:
	     

	Paß-Nr.
	     
	gültig bis:      



Ich bitte um Buchung mir reisekostenrechtlich zustehenden Flugtickets: (Zeitfenster von plus/minus 4 Stunden für günstigere Flüge / bei Langstreckenflügen über 6 Std. auch Vorschläge plus/minus 1 Tag) 
	von
	nach
	Datum
	Zielort
Erforderliche Ankunftszeit bzw. mögliche Weiter- oder Abreise

	[bookmark: Text17]     
	     
	     
	     

	     
	     
	    
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     



	Bemerkungen:
	     



2. Angebot gem. Bund-Vertrag ( best buy) bitte an und cc an Sachbearbeiter BfAA Abt. I:
	Firma:
	wie oben 

	Adresse:
	     

	E-Mail:
	     
	

	Zur Buchung des Fluges teilt das beauftragte Architektur-/Planerbüro bzw. die beauftragte Firma Amex GBT zur Anlegung eines Kundenprofils Kreditkartendaten mit. 
Sollte ausnahmsweise keine Kreditkarte vorhanden sein, so ist auch eine Abwicklung per Rechnung möglich sein. Hierzu bestätigt, dass BfAA, dass im Falle eines Zahlungsausfalls durch den Reisenden, die Verrechnung direkt mit dem BfAA vorgenommen werden kann. Diese Bestätigung erfolgt durch Weiterleitung dieses Buchungsformulars durch den zuständigen Bearbeiter an Amex GBT. 


Achtung: 
Bei Abweichung bzw. Nichtnutzung dieses Buchungsformulars entstehen Mehrkosten, die vom Reisenden zu tragen sind. 

Hinweise zur Abrechnung von Reisekosten

Reisekosten werden nach dem Bundesreisekostengesetz (BRKG), bei Auslandreisen in Verbindung mit der Auslandsreisekostenverordnung (ARV), erstattet.

Die Reisekostenvergütung ist mit beigefügtem Formular möglichst zeitnah zu beantragen bei

Neu – ab Oktober 2017
Bundesverwaltungsamt 
- Außenstelle Berlin - Weißensee– 
DGZ-Ring 12
13086 Berlin 

Dem Erstattungsantrag beizufügen sind die Originalbelege und das Buchungsformular Amex GBT sowie eine vollständige Kopie des Antrags mit Anlagen. 

ACHTUNG:
Die Ausschlussfrist für den Antrag auf Reisekostenvergütung ist 6 Monate nach Beendigung der Reise. 
Bei verspäteter Antragstellung kann eine Erstattung der Reisekosten nicht erfolgen.

Allgemeine Hinweise zur Abrechnung gemäß BRKG, ARV
a) Hotelkosten 
grundsätzlich: s. http://www.gesetze-im-internet.de/bundesrecht/arv_1991/gesamt.pdf
Sollten im Einzelfall höhere Kosten entstanden sein, können sie nur bei Nachweis der Notwendigkeit im Einzelfall in voller Höhe erstattet werden; falls die  Buchung über die Auslandsvertretung erfolgt ist, weisen Sie im Antrag bitte darauf hin. 
b) Tagegelder 
Die Erstattung erfolgt gemäß den reisekostenrechtlichen Ländersätzen (ARV, s. Link bei Hotelkosten) Die Angabe der Grenzübertrittszeiten ist hierfür erforderlich (im Erstattungsantrag S.5) 
c) Flugkosten 
Die Erstattung erfolgt entsprechend des „best buy“ Angebots von Amex GBT. Eventuell erforderliche Storno- oder Umbuchungskosten sind zusätzlich anzugeben und bei dienstlicher Veranlassung erstattungsfähig. 
d) Taxikosten 
Taxikosten können nur erstattet werden, wenn ein triftiger Grund vorliegt. Die Gründe für die Taxinutzung sind bei Antragstellung anzugeben. Liegt ein triftiger Grund nicht vor, kann für die Taxifahrt nur Wegstreckenentschädigung (0,20 EUR/km) gewährt werden.
e) Verbindung mit Privatreisen
In Fällen, in denen mehr als 5 Urlaubstage mit einer Dienstreise verbunden werden, können nur noch die für die Erledigung des Dienstgeschäfts entstandenen zusätzlichen Kosten erstattet werden. Klären Sie derartige Fälle bitte vor Reiseantritt ab. 

Das Bundesverwaltungsamt übersendet Ihnen die Reisekostenabrechnung per E-Mail. Sollten Sie den Postversand wünschen, weisen Sie bitte darauf hin. 
Die Auszahlung der Reisekosten erfolgt im Anschluss durch den zuständigen Bearbeiter bei BfAA Abt. I. 

Bitte nehmen Sie in sämtlichem Schriftverkehr Bezug auf die IH-Nummer, unter der Ihr Auftrag läuft, sowie den zuständigen Bearbeiter BfAA Abt. I. 
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