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C H E C K L I S T E

Diese Pflichtinhalte des Bewirtungsbelegs 
prüfen Sie

Diese Pflichtinhalte des Bewirtungsbelegs prüfen Sie

Nr. Prüfungsfeld o. k.?

1. Ort, Tag, Teilnehmer und konkreter Anlass der Bewirtung sowie die Höhe der 
Aufwendungen sind eindeutig benannt.



2. Die Bewirtungsrechnung haben Sie Ihrem Bewirtungsbeleg beigefügt und 
dadurch die Höhe der Bewirtungsaufwendungen nachgewiesen.



3. Sie haben Ihren Bewirtungsbeleg zeitnah erstellt; idealerweise trägt dieser 
das Datum der Bewirtungsrechnung.



4. Ein formloses Dokument ist ausreichend; einen verpflichtenden amtlichen 
Vordruck gibt es nicht.



5. Sie haben den Bewirtungsbeleg unterschrieben. 


