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GERMAN TRAVEL EXPENSE VOUCHER / REISEKOSTENABRECHNUNG
(AE Reg 690-69)
1. Meals/quarters/travel / Verpflegung/Unterkunft/Transportmittel
a. Free meals and quarters / Freie Verpflegung und Unterkunft
F = Breakfast / Frühstück - 15%          K = Cold food / Kaltverpflegung
M = Lunch / Mittagessen  - 30%          U = Lodging / Übernachtung
A = Dinner / Abendessen - 30%
b. Mode of travel / Transportmittel
POV = Privately owned vehicle / PKW                  A = Air / Flugzeug
GV = Government vehicle / Dienstfahrzeug
R = Railway / Bahn
2. Itinerary / Reiseverlauf
Date
Datum
Hour
Uhrzeit
Departure
Abfahrt /
Arrival
Ankunft
Location / Ort
Border crossing / Grenzübertritt
Hour
Uhrzeit
Country/City
Land/Ort
a. Free meals + lodging
Freie Verpflegung + Unterkunft
b. Mode of travel
Transport-mittel
km
Dep / ab
Number/type
Anzahl/Art
Arr / an
Dep / ab
Arr / an
Dep / ab
Arr / an
F:
Dep / ab
M:
Arr / an
A:
Dep / ab
K:
Arr / an
U:
Dep / ab
Arr / an
Dep / ab
Arr / an
Dep / ab
Arr / an
Total km/POV
Gesamt-km/PKW
Break in travel / Reiseunterbrechung
Start / Beginn
Date / Datum
Time / Uhrzeit
End / Ende
Date / Datum
Time / Uhrzeit
Reason / Grund
Directed duty travel on workfree Saturday(s), Sunday(s), and German legal holiday(s)
Angeordnete Dienstreise(n) an arbeitsfreiem(n) Samstag(en), Sonntag(en) und gesetzlichem(n) Feiertag(en)
Number / Anzahl
Supervisor's signature / Unterschrift des Vorgesetzten
3. Receipts / Belege
Receipt no.
Beleg-Nr.
Date
Datum
Type of expense
Art der Kosten
Amount
Betrag
Receipt no.
Beleg-Nr.
Date
Datum
Type of expense
Art der Kosten
Amount
Betrag
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Subtotal / Zwischensumme: €
Total / Gesamtbetrag: €
4. I hereby certify that my travel and expense statement is just and true in all respects and that the itinerary and expenses were necessary for the performance of my duties. / Ich erkläre, dass meine Reise und -kostenangaben wahrheitsgemäss und richtig sind; dass Reiseverlauf und -kosten zur Erledigung meiner Dienstgeschäfte unbedingt erforderlich waren.
Traveler's name / Name des (der) Reisenden
Date / Datum
Signature of traveler / Unterschrift des (der) Reisenden
5. Stated itinerary and expenses were necessary for the performance of official duty. Payment of travel expense compensation is authorized.
Reiseverlauf und -kosten waren zur Erledigung des Dienstgeschäftes erforderlich. Zahlung der Reisekostenvergütung ist genehmigt.
Supervisor's name / Name des (der) Vorgesetzten
Date / Datum
Signature / Unterschrift
Instructions for Completing AE Form 690-69B
Anleitung zum ausfüllen von AE Form 690-69B
GENERAL
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 Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion, Lohnstelle ausländische Streitkräfte, Postfach 3280, 67620 Kaiserslautern. If a travel advance was requested, AE Form 690-69A will be submitted with AE Form 690-69B.
COMPLETING AE FORM 690-69B
Item 1:            Explanation of abbreviations in item 1 to be entered in item 2.
Item 2:            Itinerary.
Departure/arrival: Enter dates and times consecutively from beginning to completion of travel.
Location: List each location/arrival from the start-point, destinations, and completion of duty travel as authorized on DD Form 1610.
Border crossing: If travel was performed on land, indicate the actual time the border was crossed. For travel by air, enter the time of arrival at the airport of the other country.
Free meals: Enter the number of free meals for each type listed whenever applicable. Explanation for abbreviations is listed in item 1a.
Free lodging: Type of quarters will be determined according to the TV AL II, appendix R-I, paragraph 3c(2), and implementing instructions to it. Enter the number of overnight stays and free quarters. Service charges paid by employees for BOQ will be listed for reimbursement in item 3.
Mode of travel: Enter the appropriate abbreviation listed in item 1b.
Break in travel: List the date and time when travel was interrupted and enter the reason for the break.
Total km/POV: Kilometers will be paid only if the use of a POV was authorized on the travel order (DD Form 1610) and the authorization was indicated on the travel request.
Item3:             Receipts: Enter incidental expenses that were necessary in connection with the duty travel. Costs must be documented by receipts if they exceed €5.10. Taxi fares will be documented in every case.
Items 4 & 5:    Signatures of traveler and supervisor are always required.
ALLGEMEINES
Mit AE Form 690-69B wird die Erstattung der Reisekosten geltend gemacht. 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. Falls ein Reisekostenvorschuss beantragt wurde, ist AE Form 690-69A zusammen mit AE Form 690-69B einzureichen.
AUSFÜLLEN VON AE FORM 690-69B
Posten 1:        Abkürzungen, die unter Posten 2 einzutragen sind.
Posten 2:        Reiseablauf
Abfahrt/Ankunft: Datum und Uhrzeit, angefangen mit Reisebeginn bis zur Beendigung, sind fortlaufend einzutragen.
Ort: Aufzuführen sind alle Abfahrts- und Ankunftsorte vom Ort des Reiseantritts, über das Reiseziel bis hin zum Ort der Beendigung der Reise, wie auf DD Form 1610 verfügt.
Grenzübertritt: Erfolgte die Reise über Land, so ist die tatsächliche Uhrzeit des Grenzübertritts anzugeben. Bei Flugreisen ist die Ankunft am ausländischen Flughafen einzutragen.
Freie Verpflegung: Die Anzahl der Mahlzeiten ist bei den entsprechenden Abkürzungen anzugeben. Erklärung der Abkürzungen siehe Posten 1a.
Freie Unterkunft: Die Art der Unterkunft ist nach R-III, Ziffer 3c(2), TV AL II und den Durchführungsbestimmungen hierzu zu bestimmen. Die Zahl der Übernachtungen und freien Unterkünfte sind einzutragen. Außerdem sind die vom Arbeitnehmer für BOQs entrichtete Abgaben zur Erstattung unter Posten 3 anzugeben.
Transportmittel: Die zutreffenden Abkürzungen in Posten 1b sind hier einzutragen.
Reiseunterbrechung: Datum, Uhrzeit und der Grund für die Unterbrechung sind hier anzugeben.
Gesamt-km/PKW: Kilometergeld wird nur gezahlt, wenn die Benutzung eines Privatfahrzeuges auf der Dienstreiseanordnung (DD Form 1610) genehmigt und diese Genehmigung im Reiseantrag angegeben wurde.
Posten 3:        Belege: Einzutragen sind Nebenkosten, die im Zusammenhang mit der Dienstreise erforderlich waren. Kosten von mehr als 5.10 € sind zu belegen. Taxifahrtkosten sind in jedem Falle nachzuweisen.
Posten 4 & 5: Die persönliche Unterschrift des Reisenden und die des Vorgesetzten sind immer erforderlich.
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	Itinerary.Select from calendar or enter date (YYYYMMDD).Reiseverlauf.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum ein (JJJJMMTT).: 
	Itinerary.Enter time (digits only, HH:MM).Reiseverlauf.Tragen Sie die Uhrzeit ein (nur Ziffern, SS:MM).: 
	Itinerary.Enter location of arrival.Reiseverlauf.Tragen Sie den Ankunftsort ein.: 
	Itinerary.Enter time of border crossing (digits only, HH:MM).Reiseverlauf.Tragen Sie die Uhrzeit des Grenzübertrittes ein (nur Ziffern, SS:MM).: 
	Itinerary.Border crossing, enter new country or city.Reiseverlauf.Grenzübertritt, tragen Sie das neue Land oder den Ort ein.: 
	Itinerary.Select mode of travel from the drop-down list or enter custom entry.Reiseverlauf.Wählen Sie ihr Transportmittel aus der Dropdown-Liste oder geben Sie benutzerdefinierte Eintrag ein.: 
	Itinerary.Enter amount of kilometers driven with your privately owned vehicle (POV) (digits only).Reiseverlauf.Tragen Sie die Anzahl der Kilometer ein, die Sie mit ihrem eigenen PKW gefahren sind (nur Ziffern).: 
	Itinerary.Total of columns above (calculated field).Reiseverlauf.Summe der obigen Spalten (berechnetes Feld).: 
	Break in travel.Select from calendar or enter start date of break (YYYYMMDD).Reiseunterbrechung.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie den Tag des Beginns der Reiseunterbrechung ein (JJJJMMTT).: 
	Break in travel.Enter start time of break (digits only, HH:MM).Reiseunterbrechung.Tragen Sie die Anfangszeit der Reiseunterbrechung ein (nur Ziffern, SS:MM).: 
	Break in travel.Select from calendar or enter end date of break (YYYYMMDD).Reiseunterbrechung.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie den Tag des Endes der Reiseunterbrechung ein (JJJJMMTT).: 
	Break in travel.Enter end time of break (digits only, HH:MM).Reiseunterbrechung.Tragen Sie die Endzeit der Reiseunterbrechung ein (nur Ziffern, SS:MM).: 
	Break in travel.Enter reason for break.Reiseunterbrechung.Tragen Sie den Grund der Reiseunterbrechung ein.: 
	Directed duty travel on workfree days.Enter number of days (digits only).Angeordnete Dienstreise an arbeitsfreien Tagen.Tragen Sie die Anzahl der Tage ein (nur Ziffern).: 
	Enter your common access card (CAC) and click to digitally sign this form.: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Select from calendar or enter date for this receipt (YYYYMMDD).Belege.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum dieses Beleges ein (JJJJMMTT).: 
	Receipts.Enter type of expense.Belege.Tragen Sie die Art der Kosten ein.: 
	Receipts.Enter euro amount for this receipt (digits only).Belege.Tragen Sie den Euro Betrag für diesen Beleg ein (nur Ziffern).: 
	Receipts.Subtotal of columns above (calculated field).Belege.Zwischensumme der obigen Spalten (berechnetes Feld).: 
	Receipts.Total of table (calculated field).Belege.Gesamtbetrag der Tabelle (berechnetes Feld).: 
	Traveler.Enter traveler's name.Reisende.Tragen Sie den Name des (der) Reisenden ein.: 
	Traveler.Select from calendar or enter date of traveler's signature (YYYYMMDD).Reisende.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum der Unterschrift des (der) Reisenden ein (JJJJMMTT).: 
	Enter your common access card (CAC) and click to digitally sign this form.: 
	Supervisor.Enter supervisor's name.Vorgesetzte.Tragen Sie den Name des (der) Vorgesetzten ein.: 
	Supervisor.Select from calendar or enter date of supervisor's signature (YYYYMMDD).Vorgesetzte.Wählen Sie aus dem Kalender oder tragen Sie das Datum der Unterschrift des (der) Vorgesetzten ein (JJJJMMTT).: 
	Enter your common access card (CAC) and click to digitally sign this form.: 



