Buchhaltungsprozesse (To Do’s Petra Rasper /Evelyn Odrian)		Stand 1.2.2026			
	Nr.
	Bereich
	Aufgabe
	Prozess
	Wer?
	Hilfe

	1
	KuKü
	Barkasse + Umbuchung Vereins- auf KuKü-Bankkonto; Kneipenzhlg f. Getränke
	Kassenbuch KuKü, Prüf- und Abrechnungszyklen definieren
	JW
	Claudia Elles, Silke Eckert

	2
	Versicherungsverträge
	Neue Zahlen melden
	Post sichten, Zuständigkeit klären, Anfragen bearbeiten
	JF, FS
	Vorstand

	3
	Barkasse Buchhaltung
	Ein-/Auszahlungen
	Prozedere def. (Bündelung u.a.) f. Barspenden (u.a. Räume); Barauszahlungen inkl. Formular/Prüfzyklus und Abrechnungszeiten
	FS
	

	4
	Kaffee-Automat
	Einzhlg auf Bankkt + Liste führen (?)
	Halbjährl. Abrechnungszyklus
	JW
	WoZi-Team

	5
	Lohnbuchhaltung
	Stundenaufstellung prüfen lt. Vorgabe
	Erfassungsregeln definieren, Art der Arbeitszeitkontenführung def. (Monatszeitkonten), Prüfung, Übergabe- und Abrechnungsprozess mit Buchhaltung definieren
	JB f. Sabrina,
FS f. HM
	Silke Eckert f.
HM

	6
	Aufstellung Projekte + Fördermittel
	z.B. Dachsanierung o. Lichttechnik + HM-Projekte
	Projektbögen mit Kostenstellenbezeichnungen einführen
	JBR, JB, JW
	

	7
	SVM
	Falls Weiterführung: Seminarabrechnungen usw.
	
	JF
	Lydia

	8
	Check
	Offene Forderungen von Rechnungen
	
	Sabrina
	


	9
	Zahlungen
	Bei Lastschrift: Sabrina
	Ohne Lastschrift: Sichtung, Freigabe, Überweisung, Rückmeldung an Buchhaltung… Prozess def. ab Rechnungseingang via Post bzw. Mail
	JF¸FS
	

	10
	Rechnungen u.a.  Raumnutzung
	RE schreiben
	Wer macht das? 
	JF
	

	11
	Aufteilung gemeinsamer Kosten
	Anteilige Beteiligung an Kosten, z.B. Internet, Glasfaser, Telekom, Softwarelizenzen (Datev u.a.)
	Aufteilungsschlüssel 
	JB
	FA, Vorstand

	12
	Fragen Steuerbüro
	z.B. Vollmachten etc.
	
	FA
	Vorstand

	

	
	To Do’s Evelyn 
	
	
	
	

	13
	Mitgliedsbeiträge
	Eingangsprüfung, Nachforderung
	WISO
	JBR
	

	14
	Mieten
	Eingangsprüfung, Nachforderung, ggf. Justierung
	Wie Konteneinsicht? WISO?
	JW, FS
	Marthe Nietfeld

	15
	Nebenkosten
	Bestimmung, Benachrichtigung, Eingangskontrolle, Nachforderung
	Wie Konteneinsicht? WISO?
	JW, JBR
	

	16
	Wertschätzungseinlage
	Eingangskontrolle, Nachweiserteilung
	WISO
	JBR
	



Zu 1: KuKü
· KuKü- Barkasse führen per Kassenbuch mit vierteljährlichem Abrechnungszyklus (Claudia Elles)
· Veranstaltungen / Gagen: Projektbogen pro größeres Konzert (mit Gagen), sonst via Barkasse
· Rechnungsfreigabe Gema: Silke Eckert -> Buchhaltung
· Getränkerechnungen: Kaya Deisberg -> ???
· Rechnungsstellung f. KuKü-Nutzer: Meldung Silke Eckert an Buchhaltung -> Rechnungstellung (Sabrina) -> Eingangskontrolle (Sabrina); Caia-Nutzung im Ausgleich mit Nutzung Studio/Hallo/Bühne durch KuKü; prüfen: Abrechnungsmöglichkeiten über WISO
· Zuordnung der Ausgaben mit Projektnummern (Veranstaltungen, Raumnutzung, Raumgestaltung

Zu 3: Barkasse
FS gibt monatlich einen Aus- und Einzahlungstermin für das Vereinsbüro bekannt. Mitgliederinfo durch Marlene (evt. mit Erklärvideo). 
Prozess: Einrichtung einer Web-Form zur Beantragung (JB – zzt. im Test) inkl. Projektnummer -> FS -> Rückmail
Prüfung WISO als Alternative (JB/JBR)

Zu 4: Kaffee-Automat
Kassenbuch, Abrechnungszyklus halbjährlich, Abrechnung wie unter 3 (eigens Unterkonto wie bisher); Raumbuchungen WoZi via KuKü

Zu 5.: Lohnbuchhaltung
· Feste Stundenzahlen täglich und pro Monat (Durchschnitt 86) lassen => festes Monatsbrutto
· Sabrina führt Monatsstunden- und Urlaubskonten, Krankschreibungen an Sabrina
· Führung eines Jahresarbeitszeitkonto für die Festangestellten mit Ausgleich spätestens zum Jahresende
· Arbeitszeitnachweise (Festangestellte, Ehrenamtler) werden nach Monatsende von Silke Eckert gesammelt, Zuordnung von Projektnummern -> Weitergabe an Sabrina (Mail)
· Controlling der Stundenaufstellungen FS

Zu 6: Aufstellung Projekte und Fördermittel
· Für HM-Projekte: Zuordnung von Projektnummern und -titel durch Gebäudeteam mit klaren Prioritäten und ggf. Budgetzuordnung (inkl. Prüfung auf Umlagefähigkeit f. Mieten bzw. einzelne Mieter) -> Prüfung von Förderfähigkeit, parallel Meldung der Nummern an Buchhaltung. Nummernvergabe via Silke, dort elektronische Listenführung mit Verschickung/Aktualisierung an HM, FS/JF, Sabrina;
· Bei Einkäufen immer mit Angabe der Projektnummern für die Rechnung; Rechnungsfreigabe: FS/JF
· Arbeitsstunden mit Zuordnung zu Projektnummern

Zu 7: SVM
Vorläufiger Zahlungsstopp bis auf Weiteres

Zu 10:
JF verschickt Nutzungsregeln f. Vereinsräume an alle im FA, Abrechnungsmodalitäten werden noch präzisiert

Zu 12:
Bündelung, um Kosten paralleler Anfragen zu vermeiden => allg. Anfragen immer via FA

Zu 13/14/15/16:
Bis auf Weiteres Evelyn; Miet- und Nebenkontenverwaltung via WISO in Prüfung (JBR); dito Digitalisierung der Mietverträge und Ablage in WISO (MN/JBR) sowie Verwaltung der Wertschätzungseinlagen



