
 
 

 
 
 

Checkliste 

  Notwendige Unterlagen Was muss ich tun? Dokumente 
1. 

⃝ 

Bezirk-, Kreis-, Ort- 
Buchhaltungsleitfaden 
24.03.2021 

Einlesen 

Bezirk-, Kreis-, Ort- 
Buchhaltungsleitfaden 2021.pdf 

2. 

⃝ 

20220422 FW Hessen 
Finanzen Deckblatt 
Kassenbericht 

ausdrucken und ausfüllen 

2022-09-08-FW 
Hessen Deckblatt-Kassenbericht.pdf 

3. 

⃝ 

Kontoauszüge der Bank 
(quarteilweise) 

Alle ausdrucken und alle Kontobewegungen der 
Reihe nach durchnummerieren (1,2,3….) und dazu: 
Personalkosten = PK  
Ausgaben f. politischen Arbeit = PA 
Ausgaben für Wahlkämpfe = WK 
Laufende Geschäftskosten = LG 

Kontoauszüge  
 

4. 

⃝ 
Rechnungen, Belege 
usw.  

Siehe Punkt 3. auf die zugehörigen 
Rechnungen/Belege die Reihenfolge der 
Kontobewegungen vermerken (1,2,3,….) und hinter 
den Kontoauszug anbringen 

Rechnungen, 
Belege, 
Quittungen 
usw. 

5. 

⃝ 

20220422 FW Hessen 
Spendenliste 

Spendeneingänge in Spendenliste eintragen, wichtig 
Adresse und Name müssen immer bekannt sein 

2022-12-12 FW 
Hessen Finanzen Spendenliste Vorlage.xlsx 

6. 

⃝ 

Zuwendungsbestätigung 
(Spendenquittungen) 

Vorlage ausfüllen via Spendenliste (notwendig ab 
300 Euro), ausdrucken und mit einreichen und 
hinter den Kontoauszug legen 2022-11-29-FW 

Hessen Zuwendungsbestätigung Spendenquittung.pdf 
7. 

⃝ 
Reisekostenabrechnung
, Aufwandsabrechnung 

Sind Reise- oder Aufwandskosten entstanden, dann 
diese Vorlagen verwenden 

2023-01-17-FW 
Hessen Reisekostenabrechnung.pdf 

2023-01-17-FW 
Hessen Aufwandsabrechnung.pdf 

8. 

⃝ 

Aufwandsabrechnung 
für Vorstandsmitglieder 

Ende des Jahres ausfüllen und vom örtlichen 
Schatzmeister bestätigen lassen (nur gewählte 
Mitglieder des LVg/KVg/OVg und nur pro 
Person/Jahr) 
(Immer zum Ende des Jahres) 

2023-01-17-FW 
Hessen Aufwandsabrechnung für Vorstände.pdf 

9. 

⃝ 
Sitzungsgelder und 
Sitzungsgeldbestätigung 
(Die Ehrenamtspauschale ist 
ein persönlicher steuerlicher 
Freibetrag von nunmehr 840 
Euro pro Jahr seit 2021) 

Sitzungen von LVg, KVg und OVg Vorständen können 
laut Erstattungsordnung berechnet werden. Beide 
Vorlagen müssen vollständig ausgefüllt und beim 
LSM eingereicht werden. 
 
(Immer zum Ende des Jahres) 
 

2023-01-17-FW 
Hessen Sitzungsgeld.pdf 
+ zusätzlich: 

2022-12-12-FW 
Hessen Bestätgigung Sitzungsgelder.pdf 

 


