Eingabe, Bewegen in Tabellen und Formatierung

Sie sollen:

1. Folgende Tabelle zur Erfassung der Reisekosten erstellen.

	Reisekostenabrechnung
	
	
	
	
	

	Name:
	
	
	
	
	Kostenstelle:
	

	Pers.Nr.:
	
	
	
	
	Woche:
	

	
	
	
	
	
	
	

	Reiseziel
	
	
	
	
	
	

	Ort
	
	
	
	
	
	

	Firma
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Datum
	
	
	
	
	
	

	Abwesenheit
	
	
	
	
	
	

	
	von
	
	
	
	
	

	
	bis
	
	
	
	
	

	
	Stunden
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tagespauschale
	
	
	
	
	

	
	6-8h: 10 €
	
	
	
	
	

	
	8-10h: 17 €
	
	
	
	
	

	
	10-12h: 24 €
	
	
	
	
	

	
	12-24h: 24 €
	
	
	
	
	

	Mehrtägig
	Anzahl der Tage
	
	
	
	
	

	
	6-8h: 13 €
	
	
	
	
	

	
	8-10h: 23 €
	
	
	
	
	

	
	10-12h: 36 €
	
	
	
	
	

	
	12-24h: 46 €
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	Abzüglich Bewertung in %
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Fahrtkosten
	
	
	
	
	
	

	Auto-km zu 0,36 €
	
	
	
	
	

	Flug
	
	
	
	
	
	

	Bahn
	
	
	
	
	
	

	Taxi
	
	
	
	
	
	

	Öffentl. Verkehr
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Übernachtung
	
	
	
	
	

	€
	
	
	
	
	
	

	Pauschal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nebenkosten
	
	
	
	
	
	

	Beleg Nr.
	
	
	
	
	
	

	€
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	% Reisekostenvorschuss
	
	
	
	
	

	Auszahlung
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Datum:
	
	
	Gesamtauszahlung:
	€

	
	Unterschrift:
	
	
	
	
	


Formatieren Sie:

2. Die Tabelle entsprechend der Vorlage.

	Reisekostenabrechnung
	
	
	
	

	Name:
	
	
	
	Kostenstelle:
	

	Pers.Nr.:
	
	
	
	
	Woche:
	

	
	
	
	
	
	
	

	Reiseziel
	
	
	
	
	
	

	Ort
	
	
	
	
	
	

	Firma
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Datum
	
	
	
	
	
	

	Abwesenheit
	
	
	
	
	
	

	
	von
	
	
	
	
	

	
	bis
	
	
	
	
	

	
	Stunden
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tagespauschale
	
	
	
	
	

	
	6-8h: 10 €
	
	
	
	
	

	
	8-10h: 17 €
	
	
	
	
	

	
	10-12h: 24 €
	
	
	
	
	

	
	12-24h: 24 €
	
	
	
	
	

	Mehrtägig
	Anzahl der Tage
	
	
	
	
	

	
	6-8h: 13 €
	
	
	
	
	

	
	8-10h: 23 €
	
	
	
	
	

	
	10-12h: 36 €
	
	
	
	
	

	
	12-24h: 46 €
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	Abzüglich Bewertung in %
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Fahrtkosten
	
	
	
	
	
	

	Auto-km zu 0,36 €
	
	
	
	
	

	Flug
	
	
	
	
	
	

	Bahn
	
	
	
	
	
	

	Taxi
	
	
	
	
	
	

	Öffentl. Verkehr
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Übernachtung
	
	
	
	
	

	€
	
	
	
	
	
	

	Pauschal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nebenkosten
	
	
	
	
	

	Beleg Nr.
	
	
	
	
	
	

	€
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Gesamt in €
	
	
	
	
	

	% Reisekostenvorschuss
	
	
	
	
	

	Auszahlung
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Datum:
	
	Gesamtauszahlung:
	
	€

	
	Unterschrift:
	
	
	
	
	



Reisekostenabrechnung2k

