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SUPPLEMENTAL TRAVEL ORDER/ZUSATZ ZUR DIENSTREISEANORDNUNG
(AE Reg 690-69)
1. FFPO no./Firmennummer
Employee no./Personalnummer
Last name, first name/Name, Vorname
Grade/Eingruppierung
Telephone/Telefonnummer
Duration of travel/Dauer der Reise - From/Von
To/Bis
Itinerary/Reiseroute - From/Von
To/Bis
From/Von
To/Bis
2. Information for computing travel costs and travel advance/Angaben zur Berechnung der Reisekosten und des Reisekostenvorschusses
Military ticket/Militärfahrkarte:
Sleeper/Schlafwagen:
Military ticket/Militärflugschein:
3.a. Authorized travel allowance/Genehmigtes Reisegeld
Night allowance (within Germany)/Übernachtungsgeld (Inland)
Night allowance (outside Germany)/Übernachtungsgeld (Ausland)
b. Day allowance for travel outside Germany (local meals and local incidental rates/JTR)/Genehmigtes Tagesgeld bei Auslandsreise
4. Remarks/Bemerkungen
5. Supervisor's name/Name des/der Vorgesetzten
Date/Datum
Signature/Unterschrift
6. To be completed by the Resource Management Office
The following fund cite is the same as the employee's payroll fund site
Account classification
AF
NAF
Date/Datum
Signature of resource management officer
7. Travel advance requested/
Reisekostenvorschuss wird beantragt
Date/Datum
Signature of traveler/Unterschrift des Reisenden
INSTRUCTIONS FOR COMPLETING AE FORM 690-69A
ANLEITUNG ZUM AUSFÜLLEN VON AE FORM 690-69A DURCH DEN ARBEITNEHMER
GENERAL
 
Before traveling, AE Form 690-69A will be completed by the employee, signed by the supervisor, and submitted to the appropriate resource management office (RMO) with the travel order (DD Form 1610). The RMO will complete item 6 and verify by signature that all entries on AE Form 690-69A match those on DD Form 1610. To request a travel advance, the employee will sign in item 7 and forward the original to the Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Lohnstelle ausländische Streitkräfte (ADD-LaS) (Controlling and Service Directorate, Foreign Forces Payroll Office) for payment. The copy will be kept by the employee until duty travel is completed, at which time AE Form 690-69B will be completed to claim reimbursement for travel expenses. In accordance with the TV AL II, appendix R-I, paragraph 4e, the employee will submit the claim for travel expense reimbursement without delay. Employees serviced by the Kaiserslautern payroll office will submit their claims to the Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Lohnstelle ausländische Streitkräfte, Postfach 3280, 67620 Kaiserslautern. The claim for reimbursement must include all receipts for which reimbursement is claimed, a copy of DD Form 1610, AE Form 690-69A and AE Form 690-69B.
 
COMPLETING AE FORM 690-69A
 
Item 1: The FFPO number and employee number may be obtained from the organization's timekeeper. The date will be entered in the sequence of day,
            month, and year.
 
Item 2: Check all applicable blocks.
 
Item 3: For travel outside Germany, enter the country, location, and U.S. dollar amounts of the applicable JTR rates for night allowance and day allowance.
 
Item 4: Remarks.
 
Item 5: Date, name, and supervisor's signature.
 
Item 6: To be completed and signed by the RMO.  If the employing unit is under GFEBS, the GFEBS Travel Order Number must be entered; the other fields
            of the accounting classification can then be left blank. The full GFEBS Line of Accounting (LOA) can be entered in Block 4, Remarks (if necessary).
 
Item 7: Complete only if a travel advance is requested.
 
 
ALLGEMEINES
 
Vor Antritt der Dienstreise ist das Formblatt AE Form 690-69A vom Arbeitnehmer auszufüllen, vom Vorgesetzten zu unterschreiben und zusammen mit DD Form 1610 an das zuständige Resource Management Office (RMO) weiterzuleiten. Das RMO vervollständigt Posten 6 und bestätigt mit der Unterschrift, dass alle Angaben auf AE Form 690-69A mit denen auf DD Form 1610 übereinstimmen. Um einen Reisekostenvorschuss zu beantragen unterschreibt der Arbeitnehmer unter Posten 7 und leitet das Original an die Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Lohnstelle ausländische Streitkräfte (ADD-LaS), zwecks Zahlung weiter. Die Kopie verbleibt bei dem Arbeitnehmer bis nach Beendigung der Dienstreise. Zu diesem Zeitpunkt wird AE Form 690-69B ausgefüllt, um die Erstattung der Reisekosten geltend zu machen. Gemäß Anhang R-I, Ziffer 4e, TV AL II hat der Arbeitnehmer seinen Anspruch auf Reisekostenabrechnung unverzüglich geltend zu machen. Arbeitnehmer, die von der Lohnstelle Kaiserslautern abgerechnet werden, senden ihre Reisekostenabrechnung an die Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Lohnstelle ausländische Streitkräfte, Postfach 3280, 67620 Kaiserslautern. Der Antrag auf Erstattung muss neben der AE Form 690-69B eine Kopie der DD Form 1610, die AE Form 690-69A sowie Belege für alle geltend gemachten Nebenkosten beinhalten.
 
AUSFÜLLEN VON AE FORM 690-69A
 
Posten 1: Die Firmen- und Personalnummer können beim zuständigen Zeitlistenführer eingeholt werden. Das Datum wird in der Reihenfolge Tag/Monat/Jahr
                eingetragen.
 
Posten 2: Zutreffendes ist anzukreuzen.
 
Posten 3: Bei Auslandsreisen sind das Land, der Ort und die US $-Beträge der entsprechenden JTR-Sätze für Übernachtungsgeld und Tagegeld einzutragen.
 
Posten 4: Bemerkungen
 
Posten 5: Datum, Name und Unterschrift des Vorgesetzten
 
Posten 6: Vom zuständigen Sachbearbeiter im RMO zu vervollständigen und zu unterschreiben. Falls die Beschäftigungsdienststelle GFEBS einsetzt, muss
                die GFEBS Travel Order Nummer angegeben werden. Die anderen Felder des Haushaltstitels sind dann nicht erforderlich, die komplette "GFEBS
                Line of Accounting" kann, wenn erforderlich, in Posten 4, Bemerkungen, eingegeben werden.
 
Posten 7: Nur auszufüllen, wenn ein Reisekostenvorschuss beantragt wird.
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