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Kapitel 5:
Kassenflihrung - so hast du alles
ordnungsgemal im Griff

1. Die Sache mit dem lieben Geld - Aufgaben und Unterstiitzung

2. Grundsatze der Kassen- und Kontofiihrung - deine Aufgaben als
ELJ-Kassierer:in

3. Rechnungspriifer:in - Kontrolle zum Schutz

4. Anlagen
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https://www.elj.de/download-meine-elj-kassenbericht-vorlage
https://www.elj.de/download-meine-elj-kassenbelege

Kassenfiihrung

Die Fuhrung der Finanzen deiner ELJ-Ortsgruppe ist eine wichtige und verantwortungsvolle
Aufgabe. Die ,,Kasse“ muss stimmen - dafur ist der/die Kassier:in und auch der Vorstand
verantwortlich.

Aber keine Angst vor der Kasse und der Aufgabe als Kassier:in. Dieses Kapitel soll dir helfen,
damit es mit der Kasse reibungslos klappt.

Weiterfuhrende Informationen zu Gemeinutzigkeit und Steuern findest du in Kapitel 6.

1. Die Sache mit dem lieben Geld - Aufgaben und
Unterstiitzung

1.1 Deine Rolle als ELJ-Kassier:in

Laut ELJ-Satzung ist der/die Kassier:in Mitglied im Vorstand der Gruppe und nimmt die
wichtige Aufgabe der Verwaltung der Finanzen wahr.

Der/die Kassier:in informiert den Vorstand uber die finanzielle Situation der Gruppe, um
eine Basis fur gemeinsame Entscheidungen zu haben.

1.2 Unsere Unterstiitzung fiir dich

Von ELJ-Kreis- oder Bezirksverbanden werden Schulungen fur Kassierer:innen angebo-
ten. In diesen, meist halbtagigen Lehrgangen werden viele Fragen aus der Praxis fur die
Praxis behandelt.

Die grundlegenden Kenntnisse zur Kassenfiihrung werden auch in den Grund- und Auf-
baukursen flir Gruppenleiter:innen vermittelt.

Die ELJ-Landesstelle und die Bezirksstellen stehen gerne mit Rat und Tat zur Seite.
Die Kontaktdaten findet lhr in Kapitel 1 oder auf www.elj.de.
Bitte deine:n Vorganger:in um eine ausfiihrliche Kassenuibergabe.

Lass dir alles genau erklaren und stelle viele Fragen!
Dann klappt es von Anfang an mit der Kasse!
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Kassenfiihrung

1.3 Kassier:in unter 18

Eure ELJ-Gruppe ist eine Jugendgruppe und nach dem ELJ-Verbandsverstandnis konnen
auch Minderjahrige das Kassenamt tibernehmen. Junge Leute haben hier die Chance viel
zu lernen! Eure Bezirksreferenten:innen unterstutzen euch bei allen Fragen! Die Kontakt-
daten findest du in Kapitel 1.

In den ELJ-Satzungen ist geregelt, dass Kassierer:innen volljahrig sein mussen. Uber-
nehmt bis zum 18ten Geburtstag einfach ein anderes Amt.

2. Grundsatze der Kassen- und Kontofiihrung -
deine Aufgaben als ELJ-Kassier:in

Das Bankkonto darf nur auf Guthabenbasis gefiihrt werden. Du kannst nicht mehr ausge-
ben, als du hast - logisch, oder?

Deshalb ist es ratsam Verpflichtungen der Gruppe (z. B. Bestellung eines Reisebusses fir
eine ELJ-Fahrt oder die Anmietung eines Hauses fur eine Freizeit) nur einzugehen, wenn
eine entsprechende Absicherung erfolgt ist (verbindliche Anmeldung und Verpflichtung
zur Entrichtung des ausreichenden Teilnahmebeitrags).

» Alle Geschaftsvorfalle (Einnahmen und Ausgaben) der Gruppe sind am besten hand-
schriftlich in einem Kassenbuch der zeitlichen Rei-
henfolge nach aufzufuhren. Kassenbiicher gibt es von
verschiedenen Anbietern wie z. B. Avery-Zweckform
1756.

» Fur jeden Geschaftsvorfall muss ein Beleg vorhanden
sein, aus dem der Zahlungsgrund, der Betrag und
der Beweis der erfolgten Zahlung (Unterschrift des
Zahlungsempfangers, Uberweisungsbeleg) bzw. der
erfolgten Einnahme (Unterschrift des Annehmenden,
Gutschriftsbeleg) ersichtlich ist.

o Die Belege sind gemaB den Kassenbucheintragen zu nummerieren und abzuheften.

» Die Kontoauszuge sind fortlaufend zu sammeln, zu Uberprifen und nach Jahren ge-
trennt aufzubewahren.

Vordrucke fur Kassenbericht und Einnahme- bzw. Ausgebebelege findest du in der Anlage.
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Kassenfiihrung

2.1 Einrichtung und Fiihrung von Bankkonten

Jede ELJ-Gruppe sollte ein Gruppenkonto (Inhaber ist die ELJ-Gruppe) bei einer Bank
fuhren - keinesfalls auf Privatkonten, dies ware hoch problematisch!

Bei der Eroffnung eines Kontos muss die Satzung und das Protokoll der
Wahlversammlung vorgelegt werden, evtl. auch die Bescheinigung des Fi-
nanzamtes auf Anerkennung der Gemeinniitzigkeit. Hierdurch besteht im
Allgemeinen die Moglichkeit giinstigerer Konditionen fiir die ELJ.

O Gerne unterstiitzt euch die Landesstelle mit den Bezirksreferent:innen

bei Unklarheiten.

Wenn ELJ-Gruppen voriibergehend gentigend Finanzmittel auf dem
Girokonto haben, sollte mit der Bank eine zinsglinstige Anlagemaoglich-
keit beraten werden.

2.2 Kassenbericht

Unter anderem zur Mitgliederversammlung muss ein Kassenbericht vorgelegt werden. Er
zeigt auf, welche Umsatze und Werte im abgelaufenen Jahr entstanden sind. Einzelhei-
ten hieruber findest du in der ELJ-Satzung (siehe Kapitel 1).

Ein Vordruck fir einen Kassenbericht aus dem ersichtlich ist, welche Anforderungen die-
ser erfillen muss, findest du in den Anlagen zu diesem Kapitel.

ELJ-Gruppen, die vom Finanzamt als gemeinnutzig
anerkannt sind, iibernehmen die Summen des FINANIAMT \
Kassenberichts in den Vordruck des Finanzamtes. / \

- 110 -

61)- Evangelische

Landjugend



Kassenfiihrung

3. Rechnungspriifer:in - Kontrolle zum Schutz

Rechnungspriifer:innen haben die Aufgabe, die Einnahmen
und Ausgaben der ELJ-Gruppe anhand der Belege, Unterla-
gen und Kontoauszlige zu prifen und die Bestande festzu-

stellen.

Das Ergebnis der Rechnungspriifung ist von den Rechnungs-
prifern in der Mitglieder-/Gruppenversammlung bekannt
zu geben. Bei Feststellung einer ordnungsgemaBen Kassen-
fuhrung kann der ELJ-Vorstand von der Mitgliederversamm-
lung entlastet werden.
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Karl Kassenmaun
Wusterstralke 15

12345 Musterdorf

Kassier:

Adresse:

Kassenbericht

fur das Kalenderjahr: __ 2020

Gruppenvorsitzender: __Max WMusterimavu

Fiir die Mitgliederversammlung am 14.01.2021 in __ Wusterdorf
Vermogen am 01.01.__ 2020 . Kassenbestand 12510 ¢
Bankguthaben 124720 ¢
Sparbuch 4.000,00 €
Forderungen €
Summe 54%2,20 €
./. Schulden €
= Gesamtvermaogen 547230 €
Aufwendungen und Ertrage im Kalenderjahr
a) satzungsgemale Tatigkeiten
Aufwendungen 433,00 €
Ertrage 1210 € -20490 €
b) wirtschaftliche Geschaftsbetriebe
Aufwendungen 152610 €
Ertrage 4.395,00 € + 2462490 €
Gesamtvermogen am 31.12. 2020 ©42020 €
Dieses Vermogen setzt sich zusammen aus: Kassenbestand 1.044.,50 €
Bankguthaben 200500 €
Sparbuch 432000 €
Forderungen €
./. Schulden €
= Gesamtvermogen 42030 ¢

Prufungsvermerk der Rechnungspriifer:

Die Kassenfilnrung und die Belege waren vollstandioy und in Ordnunng,

Unterschriften der Rechnungsprufer:
Unterschrift des Kassiers:

Unterschrift des Vorsitzenden:

Antrag auf Entlastung der Vorstandschaft

soll gestellt werden.
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Kassenbericht

Kassier: fur das Kalenderjahr:
Adresse: Gruppenvorsitzender:
Fiir die Mitgliederversammlung am in
Vermogen am 01.01. : Kassenbestand €
Bankguthaben €
Sparbuch €
Forderungen €
Summe €
./. Schulden €
= Gesamtvermogen €
Aufwendungen und Ertrage im Kalenderjahr
a) satzungsgemale Tatigkeiten
Aufwendungen €
Ertrage € €
b) wirtschaftliche Geschaftsbetriebe
Aufwendungen €
Ertrage € €
Gesamtvermogen am 31.12. €
Dieses Vermogen setzt sich zusammen aus: Kassenbestand €
Bankguthaben €
Sparbuch €
Forderungen €
./. Schulden €
= Gesamtvermogen €

Prufungsvermerk der Rechnungspriifer:

Unterschriften der Rechnungsprufer:
Unterschrift des Kassiers:

Unterschrift des Vorsitzenden:

Antrag auf Entlastung der Vorstandschaft
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Eingenommen wurden von

Einnahmebeleg

Netto EUR

+ % MwSt/EUR

Nr. Gesamt EUR

EUR (i
. wie
in Worten i

fur

zu Gunsten
dankend erhalten.

Ort/Datum

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers

Ausgezahlt wurden an

Ausgabebeleg

Netto EUR

+ % MwSt/EUR

Nr. Gesamt EUR

EUR Eent

. wie
in Worten ahhen

far

zu Lasten
dankend erhalten.

Ort/Datum

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers
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