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Jahresabschluss: Abteilungsinformation

An die XY-Abteilung 

Zur Erstellung des Jahresabschlusses für … (Jahr) bitten wir um die Zusammenstellung der nachfolgenden Unterlagen zu Ihrer Abteilung:
- Aufstellung der Einnahmen
- Aufstellung der Ausgaben
- Anlagenverzeichnis mit Anschaffungsdatum und Anschaffungskosten
- Kontoauszüge vom 1. Januar bis 31. Dezember
- Lohnunterlagen der Beschäftigten Ihrer Abteilung
- Tätigkeitsnachweise für Aushilfen, Übungsleiter, Ehrenamtler, etc. 
- erstellte Spendenbescheinigungen.
- ausgefüllte und unterschriebene Vollständigkeitsbescheinigung.

Mit freundlichen Grüßen

Der Vorstand
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