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Dear visitor,

to make the reimbursement process for your travel and accommodation expenses as
straightforward as possible, please follow these guidelines:

In addition to this checklist, we will send you a guest reimbursement form. Please fill out and
return this form to us after your stay at MCQST, along with any relevant receipts and details.

Important: If you plan to combine your business visit to MCQST with personal travel, you
must provide comparative quotes for the hotel and flight/train for the business-only dates.
This is necessary to determine the reimbursement amount for expenses incurred during
your business stay. For example, a screenshot demonstrating that the cost of a business-
only stay would have been the same or less will be required. This requirement also applies
if you plan to travel with family members. In this case, please provide evidence of what a
single room would have cost during your stay. If you have such plans, contact MCQST in
advance, and we will work with you to find a suitable solution.

Below is a checklist to help you with your reimbursement process after your trip:

(More detailed explanations can be found on the second page.)

Please enter the following details in the form:

o Name o Complete bank details
o Complete home address o Signature on page 1

o Reason for the trip

In addition, please attach the following receipts to your reimbursement form:

o Hotel bill o if applicable:
o Invoice for flight or Comparison offer flight / train
o Invoice for train o ifapplicable:
o MVV tickets Taxi / rental car receipt
o Credit card statement o if applicable: Reason for cab ride /
o ifapplicable: rental car
Boarding pass (screenshot) o ifapplicable:
o ifapplicable: Reason for longer stay

Comparison offer for hotel
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Accommodation
For hotel accommodation, the maximum reimbursable rate is 120 euros per night (Munich)
or 90 euros per night (Garching). The invoice issued must list your name, your private
address, and the number of nights.
If it is not possible to find accommodation at these prices, exceptions are possible. In such
a case, please write a short e-mail to MCQST before booking the hotel and give reasons for
the higher prices (Oktoberfest, trade fairs, etc.). We will be happy to help you.

Rail travel
We can reimburse second-class tickets for direct connections between your place of
residence/work and Munich. Price reductions (e.g. through special fares or Bahncard) must

be used.

Flights
We can reimburse flight costs for economy class. Exceptions may be granted for business
flights. In this case, please contact MCQST before booking your tickets.

Transportation within Munich
Please use public transportation (MVV) during your stay. If you need a cab or a rental car,
please state the reason for choosing this means of transportation and enclose this
justification with the receipt.

Receipts
Please submit all receipts (electronic version by e-mail is sufficient) including your boarding
passes, reservation costs, or visa fees. If you paid by credit card, we also need a copy of the
credit card statement.

No refund
Please note that we are not allowed to reimburse tips, insurance, or credit card fees. In
addition, the travel expense reimbursement must be submitted to us within 6 months of the
end of the business trip.

If you have any questions, please contact us at: guests@mcqgst.de
Thank you very much.

We wish you a pleasant stay in Munich and at MCQST!
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Lieber Besucher, liebe Besucherin,

um die Kostenerstattung lhrer Reise- und Unterkunftskosten so einfach wie maoglich zu
gestalten, bitten wir Sie folgendes zu beachten:

Sie erhalten von uns neben dieser Checkliste auch noch ein Formular zur Gastabrechnung.
Dieses reichen Sie bitte nach lhrem Aufenthalt bei MCQST mit folgenden Angaben und
Belegen wieder bei uns ein.

Bitte beachten Sie: Sollten Sie vorhaben, an den dienstlichen Aufenthalt bei MCQST noch
einen privaten anzuschlieBen, benétigen wir zwingend taggenaue Vergleichsangebote fir
das Hotel und den Flug / Zug, um lhnen die entstandenen Kosten erstatten zu dirfen. Ein
Bildschirmausdruck muss in diesem Fall belegen, dass |hr Aufenthalt fir den rein
dienstlichen Zweck weniger / gleich viel gekostet hatte. Gleiches gilt, wenn Sie mit
Familienmitgliedern reisen wollen. Bitte weisen Sie auch hier nach, wie viel ein Einzelzimmer
fur lhren Aufenthalt gekostet hatte. Wenden Sie sich bei so einem Vorhaben gerne an

MCQST, wir finden dann gemeinsam eine Ldsung.

Die Checkliste fiir lhre Gastabrechnung nach Beendigung der Reise

(néhere Erklarungen finden Sie auf der 2. Seite)
Bitte tragen Sie folgende Angaben ins Formular ein:

o Name o Vollstdndige Bankverbindung
o Vollstandige Privatadresse o Unterschrift Seite 1

o Grund der Reise

Und bitte fiigen Sie folgende Belege der Gastabrechnung bei:

o Hotelrechnung o Ggf. Vergleichsangebot Hotel

o Rechnung fiir Flug oder o Gdf. Vergleichsangebot Flug / Zug
o Rechnung fiir Zug o Ggf. Quittung Taxi / Mietwagen
o MVV Tickets o Ggf. Begriindung Taxifahrt /

o Kreditkartenabrechnung Mietwagen

o Ggf. Boarding Pass (Screenshot) o Ggf. Begriindung langerer Aufenthalt
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Unterkunft

Bei einer HotellUbernachtung betragt der erstattungsfahige Hochstsatz 120 Euro pro Nacht
(Minchen) bzw. 90 Euro pro Nacht (Garching). Auf der ausgestellten Rechnung muss |hr
Name, ihre private Adresse und die Anzahl der Nachte ersichtlich sein.

Sollte es zu diesen genannten Preisen nicht moglich sein, eine Unterkunft zu finden, sind
Ausnahmen moglich. Bitte schreiben Sie in so einem Fall vor Buchung des Hotels eine kurze
E-Mail an MCQST und begriinden Sie die héheren Preise (Oktoberfest, Messen usw.). Wir
helfen Ihnen gerne weiter.

Bahnreisen
Fur die Direktverbindung zwischen IThrem Wohn-/Arbeitsort und dem Zielort kénnen wir
Fahrkarten der 2. Klasse erstatten. PreisermaBigungen (z. B. durch Sondertarife oder

Bahncard) missen genutzt werden.

Fliige
Wir kénnen Flugkosten fur die Economy Class erstatten. Bei Geschéftsfligen kénnen
Ausnahmen gewahrt werden. Bitte kontaktieren Sie MCQST in diesem Fall vor der Buchung
Ihrer Tickets.

Transport innerhalb Miinchens
Bitte nutzen Sie wahrend lhres Aufenthaltes die 6ffentlichen Verkehrsmittel (MVV). Sollten
Sie ein Taxi oder einen Mietwagen bendtigen, geben Sie bitte den Grund fir die Wahl
dieses Transportmittels an und legen Sie diese Begriindung dem Beleg bei.

Belege
Bitte reichen Sie alle Belege (elektronische Version per E-Mail reicht aus) inklusive Ihrer
Bordkarten, Reservierungskosten oder Visagebihren ein. Sollten Sie mit Kreditkarte
bezahlen, benétigen wir auch eine Kopie der Kreditkartenabrechnung.

Keine Erstattung
Bitte beachten Sie, dass wir keine Trinkgelder, Versicherungen oder Kreditkartengebihren
erstatten dirfen. AuBerdem muss die Reisekostenerstattung innerhalb von 6 Monaten nach
Ende der Dienstreise bei uns eingereicht werden.

Bei Fragen erreichen Sie uns unter: Guests@mcqst.de
Vielen Dank.

Wir wiinschen Ihnen einen angenehmen Aufenthalt in Miinchen und bei MCQST!



