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Allgemeine Informationen zum Prozess

1. Die GlZ-Kontaktperson (in der Regel Person in der GIZ, die eine Reise
beauftragt bzw. genehmigt) tréagt in Abschnitt 1 ihren eigenen Namen,
Organisationseinheit (OE) und Funktion ein sowie die Projekthummer und
den Innenauftrag bzw. die Kostenstelle, (iber die die Reisespesen des
Externen abgerechnet werden sollen. Das so vorausgefullte Formular schickt
der*diejenige dem Externen per E-Mail als word-Dokument zu.

2. Der*die Externe, der*die Reisespesen mit der GIZ abrechnen méchte, flllt das
Formular vollstiandig digital aus und versieht es mit seiner*ihrer digitalen
Unterschrift.

3. Der*die Externe Ubermittelt das Formular anschlieRend als PDF mit allen
erforderlichen Belegen (ebenfalls als PDF) an die ihm genannte
Kontaktperson in der GIZ. Der bisherige Mailverlauf muss weiterhin
ersichtlich sein (Nutzung der Funktion Weiterleiten).

4. Der GlZ-Kontakt leitet die Reisespesenabrechnung zur Prifung an den
externen Dienstleister der GIZ weiter, der auch ggf. zu erstattende Pauschalen
berechnet. Den aktuellen Kontakt finden Sie auf der Seite Geschaftsreisen

5. Nach erfolgter Prifung leitet der externe Dienstleister die gesamte Abrechnung
an die Kreditorenbuchhaltung der GIZ weiter, die nach Budgetfreigabe die
Zahlung veranlasst.

Datenschutzhinweis
Zweck der Datenverarbeitung

Ihre im Rahmen der Abrechnung eingegebenen bzw. eingereichten Daten (z. B. Name,
Reisedaten, Belege, Bankverbindung) werden ausschliellich zur Durchfliihrung und
Abrechnung der Dienstreise verarbeitet.

Rechtsgrundlage

Die Verarbeitung erfolgt zur Erfullung vertraglicher Pflichten (Art. 6 Abs. 1 lit. b
DSGVO) sowie zur Erfullung gesetzlicher Aufbewahrungspflichten nach BGB und HGB
(Art. 6 Abs. 1 lit. c DSGVO).

Empféanger der Daten

Die eingereichten Daten kénnen durch die GIZ zur weiteren Abrechnung an einen
externen Dienstleister weitergegeben werden, der als Auftragsverarbeiter i.S.d.
DSGVO im Auftrag der GIZ tatig wird. Mit diesem Dienstleister besteht ein
Auftragsverarbeitungsvertrag, der die Einhaltung der datenschutzrechtlichen
Anforderungen sicherstellt.

Speicherdauer

Ihre Daten werden durch die GIZ entsprechend den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen
nach HGB (§ 257 HGB, i. d. R. 10 Jahre) und BGB (§ 195 ff. BGB) gespeichert und
anschlieend geldscht.

lhre Rechte

Sie haben das Recht auf Auskunft, Berichtigung, Loschung, Einschrankung der
Verarbeitung sowie Datenubertragbarkeit (Art. 15-20 DSGVO). Zudem steht lhnen
ein Beschwerderecht bei der zustandigen Aufsichtsbehérde zu (Art. 77 DSGVO).

Kontakt Datenschutz

Bei Fragen zur Verarbeitung lhrer Daten wenden Sie sich
an: datenschutzbeauftragte@giz.de


https://gizonline.sharepoint.com/sites/group_1191/SitePages/Geschaeftsreisen.aspx
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Informationen liber Art und Umfang der Reisekostenerstattung (Bewerber*innen beachten bitte
zusitzlich die spezifischen Hinweise unten)

Grundsatzlich gilt: Bitte verwenden Sie fur den Kauf Ihrer Reisedokumente keine Gutscheine oder
Guthaben aus Bonusprogrammen, da sonst keine Erstattung erfolgen kann.

1. Fahrtkostenerstattung

Das Verkehrsmittel ist nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit sowie der
Umweltvertraglichkeit zu wahlen. Das Unternehmen ist dem Ressourcen- und
Umweltschutz verpflichtet und fordert daher alle Reisenden auf, das
umweltschonendste und mdglichst kostengtinstigste Verkehrsmittel zu wahlen.

- Deutsche Bahn, offentlicher Nahverkehr

Vom Wohnsitz nach Eschborn / Bonn / Berlin und zurtiick zum Wohnsitz
unter Begrenzung auf die Kosten des kirzesten Weges in der 2. Klasse.
Die An- und Abreise muss zeitnah zum Geschéaftstermin mit der GIZ liegen.

Hinweis: Handy-Tickets sind zusammen mit der Rechnung, auf der die
Mehrwertsteuer und der Zahlungsnachweis abgebildet sind, der
Reisekostenabrechnung beizufiigen. Eine Auftragsdetailansicht allein ist
fur eine Erstattung nicht ausreichend.

- Privater PKW

Bei Geschéftsreisen ist grundsatzlich vorrangig die Bahn zu nutzen. Fir
die Benutzung des privaten PKW erstattet die Gesellschaft bis zu einer
einfachen Wegstrecke von 200 km den steuerlich zulassigen Satz je
Kilometer (,Kilometerpauschale®) fur die kirzeste zumutbare
Stralenverbindung. Alle sonstigen Aufwendungen fir den Betrieb des
PKW sind mit dem Kilometersatz abgegolten.

EUR 0,30 pro km direkter Strecke von Ihrem Wohnsitz nach Eschborn / Bonn /
Berlin und zurtck.

- Flugzeug

Nach vorheriger Genehmigung, unter Begrenzung auf die Kosten der
Benutzung des kurzesten Weges bei Inanspruchnahme aller erreichbaren
Preisvergunstigungen.

Bei der Festlegung der Flugdaten achten Sie bitte darauf, dass die Nutzung
billiger Flugtarife hierdurch nicht ausgeschlossen wird. Die Reisezeiten missen
zeitnah zum Geschaftstermin mit der GIZ gelegt werden.

Hinweis. Ein Vergleichsangebot ist erforderlich, wenn die Flugdaten vom
Termin abweichen.
- Taxi

Bei Kurzstrecken, wenn Terminzwange keine andere Mdglichkeit zulassen.
Die Notwendigkeit dieser Kosten sind nach dem Grundsatz der
Wirtschatftlichkeit ausreichend zu begriinden.

Hinweis: Begriindung fiir Einzelbelege erforderlich.
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2. Verpflegungspauschale
Die GIZ erstattet fir Geschaftsreisen in Deutschland folgende Verpflegungspauschalen:

fur den An- und Abreisetag, unabhangig von der Abwesenheitszeit EUR

sowie einer Abwesenheit bei eintdgiger Reise von mehr als 8h je 14
Kalendertag
_ fur jeden Zwischentag EUR
28

Ansonsten gelten die landesspezifischen Verpflegungspauschalen.

3. Ubernachtung

Die Pauschale fir private Ubernachtung betragt 20 EUR.

FUr Hotelibernachtungen in Deutschland ist eine Hochstgrenze von bis zu 150,00 EUR brutto ohne
Frahstlck festgelegt (fir Bewerber*innen bis zu 120 EUR). In Sonderfallen, z. B. bei Messen,
werden Kosten bis zu 250,00 EUR brutto ohne Fruhstuck nur erstattet, soweit die Unvermeidbarkeit
der Kosten nachgewiesen wird (Screenshot der Verfugbarkeiten).

Bitte beachten Sie, dass die Rechnung des Hotels wie im folgenden Beispiel
auf die GIZ ausgestellt wird.

Deutsche Gesellschaft fur Deutsche Gesellschaft fur
Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH Internationale Zusammenarbeit (GIZ)
z.Hd. Frau/Herrn (Name der/des Reisenden) GmbH

Friedrich-Ebert-Allee 32 + 36 z.Hd. Frau/Herrn (Name der/des
53113 Bonn Reisenden)

Dag-Hammarskjoéld-Weg 1-5
65760 Eschborn

4. Sonstige Kosten

Weitergehende Nebenkosten werden nicht erstattet.

Die Kostenerstattung erfolgt grundsatzlich gegen Vorlage der digitalen
Originalbelege, sowie entsprechender Zahlungsnachweise in Form von
Kreditkarten- oder Bankausziigen. Bitte achten Sie darauf, dass die digitalen
Belege gut lesbar sind und schicken Sie diese sowie das vollstindig ausgefiillte
Formular als PDF. Es konnen nur tatsachlich entstandene Kosten erstattet werden.

Spezifische Hinweise fiir Bewerber*innen

An- und Abreise missen auf direktem Weg erfolgen (keine privaten Umwege, Unterbrechungen oder
Verlangerungen): Die Anreise erfolgt am Tag des Auswahlverfahrens bzw. am Vortag, sollte eine
Anreise am gleichen Tag nicht zumutbar sein.

Spateste Abreise am Folgetag des Auswahlverfahrens/der medizinischen Untersuchung, sollte die
Abreise am gleichen Tag nicht mehr moglich sein. - Es wird nur der direkte Weg gegen Belegnachweis
erstattet.
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Bei Nutzung des eigenen PKW erfolgt keine Kostenerstattung

Flugzeug

Flugbuchungen werden nur erstattet, wenn die Bahnfahrt mehr als 6 Stunden Reisezeit
Ubersteigt.

Uber das Opal-Organisationsteam muss im Voraus eine Genehmigung zu den Flugdaten
eingeholt werden, unter Begrenzung auf die Kosten der Benutzung des kirzesten Weges
bei Inanspruchnahme aller erreichbaren Preisvergunstigungen.

Bei der Festlegung der Flugdaten achten Sie bitte darauf, dass die Nutzung billiger
Flugtarife hierdurch nicht ausgeschlossen wird.

Taxi

Taxikosten werden nicht erstattet. Besondere Ausnahmefalle (z.B. mobilitatsbedingte
Einschrankungen) missen im Voraus mit dem Opal-Organisationsteam geklart werden.
Hinweis: In diesen Fallen ist eine Begriindung fiir Einzelbelege erforderlich.

Der Antrag muss der GIZ innerhalb von 6 Monaten nach dem Termin des Auswahlverfahrens bzw.
der medizinischen Untersuchung vorliegen. Bei spaterem Eingang ist eine Erstattung von
Reisekosten ausgeschlossen.

Stand Juli 2026



