
Checkliste 

Ablauf Notwendige Unterlagen Was muss ich tun? Dokumente 
1.  

⃝ 

Deckblatt Kassenbericht ausdrucken und ausfüllen 

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

2.  

⃝ 

Kontoauszüge der Bank 
(quarteilweise) 
Q1: Januar-März 
Q2: April – Juni 
Q3: Juli – September 
Q4: Oktober - Dezember 

Kontoauszüge des Quartals ausdrucken und jede 
Kontobewegung neben den Betrag durchnummerieren 
(1,2,3...) und bei den Ausgaben dazu notieren: 
Personalkosten = PK  
Ausgaben f. politischen Arbeit = PA 
Ausgaben für Wahlkämpfe = WK 
Laufende Geschäftskosten = LG 

Kontoauszüge 
 

3.  

⃝ 
Rechnungen, Belege 
usw.  

Ausgaben (Rechnungen/Belege/Abrechnungen) zur 
Kontobewegung aus Punkt 2 nummerieren (1,2,3, ...) und 
hinter den jeweiligen Kontoauszug anbringen 

Rechnungen, 
Belege, 
Quittungen usw. 

4.  

⃝ 

FW Hessen Spendenliste Wenn Spendeneingänge vorhanden sind, in Spendenliste 
eintragen, wichtig Adresse und Name müssen bekannt 
sein, Nummer aus Punkt 2 verwenden 
 

2023-07-23 FW 
Hessen Finanzen Spendenliste Vorlage.xlsx 

5.  

⃝ 

Zuwendungsbestätigung 
(Spendenquittungen) 

Vorlage ausdrucken und ausfüllen (notwendig ab 300 Euro) 
und unterschrieben hinter den jeweiligen Kontoauszug 
legen, Lfd. Nummer aus Punkt 2 rechts oben notieren 
 

2024-11-29-FW 
Hessen Zuwendungsbestätigung Spendenquittung.pdf 

6.  

⃝ 
Reisekostenabrechnung 
Aufwandsabrechnung 

Sind Reise- oder Aufwandskosten entstanden, dann diese 
Vorlagen verwenden (z.B.: eigene Rechnungen abrechnen, 
wo man vorgelegt hat)  2024-09-19-FW 

Hessen Reisekostenabrechnung.pdf 

2024-09-19-FW 
Hessen Aufwandsabrechnung.pdf 

7.  

⃝ 

Aufwandsabrechnung 
für Vorstandsmitglieder 

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

 Jährlich (zum Ende des Jahres) 
2024-09-19-FW 

Hessen Aufwandsabrechnung Sachkosten IT & Hardware.pdf 

8.  

⃝ 
Sitzungsgelder und 
Sitzungsgeldbestätigung 
(Die Ehrenamtspauschale ist 
ein persönlicher steuerlicher 
Freibetrag von nunmehr 840 
Euro pro Jahr seit 2021), 
darüber fallen Steuern an. 

Sitzungen von Vorständen in einer LVg, KVg und OVg 
können abgerechnet werden. Beide Vorlagen müssen 
vollständig ausgefüllt und beim SM eingereicht werden. 
(Entschädigung)  

 Quartalsweise 

2024-10-22-FW 
Hessen Sitzungsgeld + Bestätigung.pdf 

 

Hinweise: 

- Belege nicht tackern 
- FWK-Veranstaltungen immer eine Kopie des Antrags/Abrechnung beifügen 


