
1. A kiküldetésre vonatkozó rendelkezések:

2. Felvett előlegek:

4. Forint elszámolás: 5. Valutaelszámolás:

1

2

3

4

5

6

8

6. Érvényesítés:

200

300

……………

Dologi kiadás: ……..%

…………………………………

beosztása: Az 
engedély

kelte:

Ellenőr:
Elszámolandó előleg: ……………..………………………….. Ft.

Kifizetendő: ………….…………..……………………………. Ft.
Visszafizetendő: ……...…………………………………….... Ft.
Kelt: …………………..…, 2002. …..……………….. hó……..-n

100

7
Költségek össz. 
(4-6)

100

100

Különbözet                                        
(7-3)

Megvizsgáltuk és ………………………………………………………… Ft, azaz ………………………………………………….
.……………………………… forinttal érvényesítjük.

Utalványozta:Számfejtő:

A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét                                                                és a 
feladat elvégzését igazolom:                                                                                             
Dátum:. ……év   …………………..….hó ……….……-n

……………………………..

                                                                                     aláírás

TúllépésMegtakarítás
valuta

Elszámolt

Összesen:

So
r-

sz
ám Szöveg

tételesen összesen

Milyen módozatú napidíj 
jár:

3. Visszafizetések:

II. ELSZÁMOLÁSOK ÖSSZESÍTÉSE ÉS ÉRVÉNYESÍTÉS

Elszámolandó (1-
2)
Napidíj

ForintTáblázat-
hivat-
kozás

500

500

Szállásköltség

Dologi kiadások

I/2

I/3

-

III/8

III/9

III/10

Elszám. felvett 
előleg
Előleg visszafiz.

A valuta neme
Elszámolandó

1 000

Összesen:

Forint
A valuta

neme összege árfolyama 
(devizapótlékkal)

A bizonylat

sorszáma kelte kiállításának helye
A felvét           
módja

Helyközi utazásra 
jogosult:

vissza:

aláírás

ország:

A kiküldő:

száma:

A kiküldetést elrendelő aláírása:                                                                                                       
……………. 2002 ………………… hó …………….-n

I. KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS

munkáltatója: A kiküldetést engedélyező

oda:

megnevezése:

Külföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás

nap:

A kiküldetés 
helye és 
időtartama

Sorszám: 

neve:

A 
ki

kü
ld

öt
t

Utólagosan engedélyezett eltérések:

2002. …………………. hó ……-n    ……….……………………………….

A kiküldetés célja:

Az utazás 
módja



7. Indulási, érkezési, határátlépési adatok:

hó hó
óra                                 
perc nap

8. napidíj elszámolás:

 payroll.hu // Bérszámfejtés cégeknek, könyvelőirodáknak

A számviteli törvény külső bizonylatok tartalmára vonatkozó előírásait a 
számviteli törvény hatálya alá nem tartozó bizonylatkibocsátóra nem
lehet alkalmazni, ezért egy külföldön, az utazás időtartama alatt
kiállított, de a számlával szembeni magyarországi követelményeket
teljeskörűen ki is elégítő bizonylat is alkalmas lehet a költség
felmerülésének bizonyítására, ha azon egyébként a költség
elismeréséhez szükséges minden lényeges információ szerepel, és a
költség felmerülésének, mértékének jogossága egyéb tényezők
figyelembevételével megállapítható, és azt a kiküldő elfogadja.
   

Egyéb feljegyzések:

Kelt.: 20.......  ………………………… hó ……..-n                 ………….. db melléklet 
…………………………………………..………….

a kiküldött aláírása                        

Kijelentem, hogy a számlákban feltüntetett szállásköltség reggeli, vagy egyéb költségeket tartalmaz, - nem 
tartalmaz*, ill. a kiküldetésem idején ingyenes ellátásban részesültem, -nem részesültem** (a nem kívánt 
szöveg törlendő). Az elszámolásban valótlan adatok közlése fegyelmi, illetőleg büntetőjogi eljárást von maga 
után.

Forint

Összesen:

A bizonylat 
sorszáma árfolyama 

(devizapótlékkal)
összegeneme

A valuta

Felhasználható napidíj valutában
a valuta 

neme egy napra összesen
A valuta árfolyama 
(devizapótlékkal)

Összesen:

Viszonylat
Kiküldetésben eltöltött napok 

száma

A bizonylat 
sorszáma Viszonylat

9. Szállásköltség elszámolása:

10. Dologi kiadások elszámolása:

egy napra összesen

A felmerülés

Szállásköltség számla szerint valutában

helye ideje jogcíme

Forint

Összesen:

A szállásktsg. felszámításának alapját 
képező időtartam

A valuta 
árfolyama 

(devizapótlék-
kal)…....-tól ……….-ig nap

a valuta 
neme

nap óra            perc

Forint

III. KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS

Indulás Érkezés A határátlépés    időpontja

honnan
Utazás 
módja

mikor

nap
óra      
perc

hová
mikor


