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Auslagenerstattung/Rechnungsbegleichung

Antragstellender Bereich

Empfänger

Ansprechpartner:in 

Name Kontoinhaber:in (falls abweichend) 

Telefonnummer für Rückfragen 

E-Mail Adresse für Rückfragen 

BIC IBAN 

Name Ressourcenverantwortliche:r 

Kostenstelle/PSP-Element (Aufteilung siehe Liste der Auslagen)  

Währung Gesamtbetrag (Aufteilung siehe Liste der Auslagen) 

Fakultät/Abteilung/Einrichtung 

Privatadresse (nur für Auslagen) 

Vor- und Nachname/Firma 

Universität Hamburg 

Mittelweg 124
20148 Hamburg

Nach dem digitalen Ausfüllen und Unterschreiben per Hauspost an Ihr Dienstleistungszentrum Einkauf senden.
Ausnahme: Bei digitalen Rechnungen/ Zahlungsnachweisen (Kontoauszug) auch per E-Mail mit digitaler Unterschrift

Zahlungsempfänger:in/Firma

Dienstliche Begründung der Notwendigkeit der Auslagen / Eigenbeauftragung 

Verauslagte Kosten (Anlage „Liste der Auslagen“ beifügen) 

Eigenbeauftragung	

Vorschuss	

Ja 

Ja 

Ja 

Nein 

Nein 

Nein 

Bewirtungskosten (Anlage „Liste der teilnehmenden Personen“ beifügen)   
Die Richtlinie zur Finanzierung von Bewirtungs- und Repräsentationsaufwendungen wurde berücksichtigt.

Auslagen/Rechnung

UHH-Mitarbeiter:in?

Mitteilungspflicht (für steuerliche Zwecke und Sozialversicherung):

Zahlungsempfänger gemäß § 93 a Abgabenordnung (Mitteilungs-VO)

Freiberufliche:r Künstler:in/Publizist:in gemäß Künstlersozialversicherungsgesetz

Fachbereich/Institut/Referat/Team 

Unterschrift Ressourcenverantwortliche:r Datum 

Kommentar zu Text
Bitte wählen Sie hier den Bereich aus in dem Sie beschäftigt sind (es kann nur ein Bereich ausgewählt werden).

Kommentar zu Text
Eine Mischfinanzierung kann in der Liste der Auslagen vorgenommen werden.

Kommentar zu Text
Hier bitte die Gesamtsumme eintragen. Eine Aufteilung der Kosten können Sie in der Liste der Auslagen vornehmen.

Kommentar zu Text
Sofern auf dem eingereichten Beleg die erfolgte Bezahlung nicht ersichtlich ist (z.B. bezahlt per Kreditkarte, bar bezahlt, …), reichen Sie einen Nachweis über die erfolgte Zahlung (Konto- oder Kreditkartenauszug) ein, auf dem die Belastung des Rechnungsbetrages und bei Auslandseinsatz ggf. Bankgebühren für den Vorgang ersichtlich sind.

Kommentar zu Text
Bitte tragen Sie in der Anlage eine Liste der teilnehmenden Personen und deren Betriebszugehörigkeit/ Einrichtung ein. Die Erstattung erfolgt gem. der jeweiligen Richtlinie zur Finanzierung von Bewirtungs- und Repräsentationsaufwendungen.

Kommentar zu Text
Bitte formulieren Sie eine dienstliche Begründung für die Notwendigkeit der Auslagen/ Eigenbeauftragungen, die es einem unbeteiligten Dritten ermöglicht, den Vorgang nachzuvollziehen.

Kommentar zu Text
Der Empfänger ist absehbar für mindestens ein halbes Jahr bei der UHH beschäftigt und wird über KoPers abgerechnet. Nicht hierzu gehören z.B. Stipendiaten mit flankierender geringfügiger Beschäftigung. Bitte erkundigen Sie sich im Zweifelsfall beim Referat 62.

Kommentar zu Text
Die UHH ist gesetzlich verpflichtet, dem Finanzamt sämtliche Werkverträge, Honorarverträge, Lehraufträge und Stipendien zu melden. Es ist darauf zu achten, dass sämtliche Kosten (Reisekosten, Unterbringungskosten etc.) im Honorar enthalten sind.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an das Referat 71.

Kommentar zu Text
Künstler ist, wer Musik, bildende oder darstellende Kunst schafft, ausübt oder lehrt. 
Publizist ist, wer als Schriftsteller, Journalist oder in anderer Weise publizistisch tätig ist oder Publizistik lehrt. 

Die gesetzliche Verpflichtung ergibt sich aus § 29 Künstlersozialversicherungsgesetz.

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an das Referat 71.

Kommentar zu Text
(Im Ausnahmefall mit entsprechender Begründung z.B. Dringlichkeit)
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Beim Versenden des Formulars per E-Mail das richtige Dienstleistungszentrum auswählen:        

Beim Versenden des Formulars per E-Mail bitte ankreuzen:

Die/der Ressourcenverantwortliche:r hat diese Auslagenerstattung/Rechnnungsbegleichung 
mündlich genehmigt und wird von mir in der E-Mail in Cc. gesetzt. 

Kreditorennummer Sachkonto (Vorschlagswert) 

Sachlich richtig – Name Datum 

Ansprechpartner:in für die Finanzbuchhaltung 

Anordnung – Name Datum 

Belegtext (SAP Bericht) Verwendungszweck (Kontoauszug Empfänger:in) 

Rechnerisch richtig – Name, Entgeltgruppe Datum Unterschrift 

Unterschrift 

Unterschrift 

Auszufüllen vom Referat 73 Einkauf und Dienstreisen

Drucken/Versand per E-Mail



Formular „Auslagenerstattung/Rechnungsbegleichung“ (Stand: 04/2024) Seite 3 von 5

Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 Teilbetrag 4

Betrag

Kostenstelle/PSP-Elemente 

Sachkonto (Vorschlagswert)

Währung

Rechnungen/Kassenbelege

Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 Teilbetrag 4

Betrag

Kostenstelle/PSP-Elemente 

Sachkonto (Vorschlagswert)

Währung

Rechnungen/Kassenbelege

Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 Teilbetrag 4

Betrag

Kostenstelle/PSP-Elemente 

Sachkonto (Vorschlagswert)

Währung

Rechnungen/Kassenbelege

Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 Teilbetrag 4

Betrag

Kostenstelle/PSP-Elemente 

Sachkonto (Vorschlagswert)

Währung

Rechnungen/Kassenbelege

Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 Teilbetrag 4

Betrag

Kostenstelle/PSP-Elemente 

Sachkonto (Vorschlagswert)

Währung

Rechnungen/Kassenbelege

Liste der Auslagen
Auslage 1

Auslage 2

Auslage 3

Auslage 4

Auslage 5

Gesamtsumme aller Rechnungen/Kassenbelege:



Nummer Vor- und Nachname Funktion/Einrichtung UHH-Mitarbeiter:in?

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Folgende Anlagen müssen dem Formular hinzugefügt werden:

Liste der teilnehmenden Personen (Bewirtungskosten, Teil 1)
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Nummer Vor- und Nachname Funktion/Einrichtung UHH-Mitarbeiter:in?

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Liste der teilnehmenden Personen (Bewirtungskosten, Teil 2)
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