Thema

gepruft + angeordnet

2 unterschiedliche Unterschriften erforderlich
(vollstéandige Unterschriften von Berechitgten)

Relevante Frage: eigene
Schlagwort Stimmen die Angaben? Hinweis Link/zu finden unter Notiz
Anweisung alle Rechnungen angewiesen

Feststellung + Anordnung/Aweisung ACHTUNG

Berechtigte durfen nicht fur
Zahlungen an sich oder

Familienmitgliedern unterschreiben

Aufteilen der
Rechnungsbetrage/
Kostenteilung einer
Rechnung

ist rechtlich nicht erlaubt

sie konnen jedoch:
1. Eine Kirchengemeinde (A) erstellt ein Buchungsblatt und weist den

g 1 Rechnt mit an.

2. Kirch (A) erstellt ein ingsblatt mit
Eigenbeleg-Nummer mit der Anordnung des Teilbetrages, mit
Benennung der anderen Kirct i (B) in den Par

3. INFO an Kirchengemeinde(B) mit Kopie der Rechnung und
Eigenbeleg-Nummer

4. Die andere Kirchengemeinde (B) erstellt ein Ausgabe- bzw.
Aufwandsbuchungsblatt mit der Anordnung des Teilbetrages. Als
Empfanger wird die Kirchengemeinde (A) eingetragen und deren
Rechnung als Anlage angefiigt.

Aufteilen der
Kosten zwischen
KGM

Anweisung in der richtigen KGM Uber
gemeinsames Abrechnungsobjekt?

nur eine KGM hat die Berechtigung und
entsprechendes Abrechnungsobjekt

Buchungsblatt

alles eindeutig?

ggf. handschriftlich erganzen bzw. kommentieren

Buchungsblatt statt
Buchung

Mandanten-Nummer eingetragen

Name, Adresse Bankverbindung

Ausgabe

Abrechnungsobjekt eingetragen

ggf. im Sachbuch / Haushaltsplan nachsehen
Falls Sachkonto nicht bekannt und eindeutig, offen
lassen.

Verwendungszweck eingetragen?

steuerliche und sachliche Zuordnung kann erfolgen, je
genauer desto besser

iede Rechnung angefiigt

Zahlung durch Privatvorlage?

- Adresse und Bankverbindung der Person,
die in Vorlage getreten ist nennen;
- darf nicht von Empfanger selbst angewiesen werden

z.B.

- Abweichende / zusétzliche
Informationen zur Rechnung
- Zahlung der Rechnung
durch Dritte (Privatvorlage)

Buchung:

korrekt aufgeklebt

nichts Uberklebt, alles sichtbar

Mandanten-Nummer eingetragen

Abrechnungsobjekt eingetragen

ggf. im Sachbuch / Haushaltsplan nachsehen
Falls Sachkonto nicht bekannt und eindeutig, offen
lassen.

Verwendungszweck eingetragen?

steuerliche und sachliche Zuordnung kann erfolgen, je
genauer desto besser

Dauerbuchung

Mitgliedsbeitrage?
Wiederkehrende Zahlungen?

Dauerbuchung mit Buchungsetikett veranlassen,
ggf. SEPA-Mandat durch RV einrichten lassen (Info an
RV)

Fahrtkosten

Formular von Homepage RV

- alles vollstéandig ausgefiillt?

https://www.rv-

Pflichtangaben in der Rechnung:

- Name und Anschrift des leistenden
Unternehmers und des
Leistungsempfangers korrekt?

- Steuernummer des Leistungserbringers?

- Rechnungsnummer?

- Zeitpunkt der Leistung und der
Vereinnahmung des Entgelts?

- Entgelt / Rechnungssumme?

- Steuersatz oder Hinweis auf
Steuerbefreiung?

siehe Steuer ABC im Finanzwiki / Intranet

main.ihk.de/recht/uebersich
t-alle-
rechtsthemen/steuerrecht/u
msatzsteuer-
national/rechnungen-
pflichtangaben-in-der-
rechnung-5195692

runterladen. - Buchungsetikett nicht vergessen? wetterau.de/Downloads/Downl |zu finden als
oads-Finanzwesen/ F 1-abrechnung
Geschenke Sind Artikel der Rechnung als Vermerken, wer das Geschenk zu welchem Anlass https://www.rv- zu finden als
Geschenke vorgesehen? bekommen soll. wetterau.de/Downloads/Downl | Beiblatt Geschenke
Bitte moglichst genaue Beschreibung. oads-Finanzwesen/
Lastschrift Rechnung mit Information der Lastschrift |ggf. mit Textmarker verdeutlichen
an RV
Rechnungsformat Mindestanforderungen eingetragen? erkennbar auf der Originalrechnung https://www.frankfurt- Link zu INFOs
Rechnungs-

anforderungen

19% /7% / 0%

erkennbar auf der Originalrechnung

https://kv-

nicht steuerbar

Erlauterung siehe Steuer ABC

bluespice.kv.ekhn.de/wiki/Finanzen:Buc

hhaltung/Kontierung

Link zu Steuer ABC

Verrechnungen/
Leistungs-
verrechnungen

Mit welcher KGM/Dekanat wird
verrechnet?

Sind beide Buchungen (Ertrag und
Aufwand erstellt und angewiesen)?
Oder muss der "Verrechnungspartner”
noch informiert werden?

Welche KGM erstellt den Buchungsbeleg mit dem
Ertrag (Anlage Rechnung bzw. Kopie)?

Welche KGM erstellt den Buchungsbeleg mit dem
Aufwand (Anlage Rechnung bzw. Kopie)?

RV bucht erst, wenn Ertrag + Aufwand vorliegt

Storno

Warum soll eine angewiesene Rechnung

storniert werden?

Begriindung und ggf. Nachweise anfiigen.
Storno muss ang n werden
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Relevante Frage: eigene
Thema Schlagwort Stimmen die Angaben? Hinweis Link/zu finden unter Notiz
Einnahmen, |Adresse Partner ist der Rechnungsempféanger
Ertrage bzw. derjenige der Geld schickt
Abrechnungsobjekt |eingetragen ggf. im Sachbuch / Haushaltsplan nachsehen
(Ausgangs-
rechnung) |Buchungsblatt alle zahlungsbegriindenden Belege Buchungsblatt statt
angefigt Buchungsettikett:
Mandanten-Nummer eingetragen zB. )
Einnahme - Abweichende / zusatzliche
Empfanger Name, Adresse, Bankverbindung Inéor':\atlozen é“r ﬁechnung
Verwendungszweck eingetragen? steuerliche und sachliche Zuordnung kann erfolgen, je ;ju::h%ﬁn:(rpmelzty;'::ge)
genauer desto besser
alles eindeutig ggf. handschriftlich ergénzen bzw. kommentieren
Buchungsetikett korrekt aufgeklebt nichts tberklebt, alles sichtbar

Mandanten-Nummer eingetragen

Abrechnungsobjekt eingetragen

ggf. im Sachbuch / Haushaltsplan nachsehen
Falls Sachkonto nicht bekannt und eindeutig, offen
lassen.

Verwendungszweck eingetragen?

steuerliche und sachliche Zuordnung kann erfolgen, je
genauer desto besser

KGM schreibt
Rechnung an andere

Buchungsnummer/
Eigenbeleg-Nummer

korrekt ausgewiesen (Vermeidung von
Doppelbuchungen)

https://www.rv-
wetterau.de/Downloads/Downlo
ads-Finanzwesen/

zu finden unter 07 RV WET - KGM
Rechnung

Art der Einnahme

um welche Art der Einnahme handelt es sich

Vor einer Veranstaltung Formular Abrechnung Veranstaltung von Homepage der RV

runterladen.

https://www.rv-

wetterau.de/Downloads/Downlo

Veranstaltung Zahlprotokoll vollstéandig ausgefiillt und angefugt Finanzen:Umsatzsteuer/Auft
ritte auslandischer Kiinstler

gibt es ein relevantes Schriftstiick, z.B. Flyer, in Deutschland — BlueSpice
Einladungen, Gemeindebrief mit Info zur Veranstaltung |(ekhn.de)
Nachweis Uber Steuerbescheinigungen der Kiinstler
Aufwand - Alle Belege, Quittungen, Rechnungen, direkt
an Abrechnung Veranstaltung anfiigen
Ertrage - im Zahlprotokoll erfasst

Sammlungen gibt es ein relevantes Schriftstiick, z.B. Flyer

Spenden gibt es einen Kontoauszug, Spendenzusage oder

anders hilfreiches Schriftstiick

Forderverein-Zuwendungen

Beschluss oder Mail des Fordervereins, mit INFO, der
Hohe des Zuschuss-Betrages, ggf. mit Zweck

Zuwendungen

gibt es ein relevantes Schriftstiick, z.B.
Zuwendungsbescheid, Zuschussbewilligung

Nutzungsvertrag/Mietvertrag von Homepage RV runtergeladen https://www.rv-

vollstandig ausgefilllt angefiigt Wwetterau.de/Downloads/Do
Nutzer/Mieter mit vollstandiger Adresse whnloads-Finanzwesen/
Zweck der Nutzung
einmalige Nutzung - Vertrag anfligen
wiederholte Nutzung:
jeden Monat ein Buchungsblatt erstellen +
vermerken:
- wiederholte Nutzung
- Datum des Vertrages
alternativ eine Dauerbuchung veranlassen

Rechnungsformat erkennbar auf der Originalrechnung https://www.rv- Nutzen Sie das Rechnungstool des Mach

wetterau.de/Downloads/Downlo
ads-Finanzwesen/

Schulungsreferats

zu finden unter 07 RV WET - KGM
Rechnung

19% / 7% / 0%

Kontierung

erkennbar auf der Originalrechnung

nicht steuerbar

Erlauterung siehe Steuer ABC

BlueSpice (ekhn.de]

Link zu Steuer ABC

Teilnehmerbeitrage

Fahrten/
Teilnehmerver-
anstaltungen

Einladung an Konfis/Teilnehmer muss
folgende INFOs enthalten:

- Teilnehmerbeitrag

- Benennung Freizeit

- Datum Freizeit

- Frist Zahlungseingang/Falligkeit

Hinweis fur Zahlende,

bitte benennen Sie bei der Zahlung:

- KGM

- Benennung der Freizeit

- Name des Teilnehmenden

- Eigenbeleg-Nummer/Rechnungs-Nr.

an RV senden
1. Einladungsschreiben und Flyer etc.

2. vollstandige Teilnehmerliste

3. Buchungsblatt inkl. der vergebenen Eigenbeleg-Nummer,
gesondert fir jede Freizeit

a) zu erwartender Gesamtbetrag, unter Benennung Anzahl
der Teilnehmer und Rechnungsbetrag je Teilnehmer

b) Abrechnungsobjekt und ggf. Sachkonto (Art der
Besteuerung, wenn méglich)

4. Informationen zu Sonderregelungen (Zahlungsiibernahme
etc.)

https://www.rv-
wetterau.de/Downloads/Downlo
ads-Finanzwesen/

Nutzen Sie das Rechnungstool des Mach

Schulungsreferats

zu finden unter 07 RV WET - KGM
Rechnung

Verrechnungen /
Leistungsver-
rechnungen

Mit welcher KGM/Dekanat wird
verrechnet?

Sind beide Buchungen (Ertrag und
Aufwand erstellt und angewiesen)?
Oder muss der "Verrechnungspartner”
noch informiert werden?

Welche KGM erstellt den Buchungsbeleg mit dem
Ertrag (Anlage Rechnung bzw. Kopie)?

Welche KGM erstellt den Buchungsbeleg mit dem
Aufwand (Anlage Rechnung bzw. Kopie)?

Zahlungseingang

Welche Art von Zahlungseingang ist es?
Siehe z.B. Spende, Zuwendung,
Teilnehmerbeitrage etc.

an RV senden
alle erforderlichen Nachweise/Unterlagen mit
Buchungsblatt ggf. Buchungsetikett senden.
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