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CHECKLISTE: Betriebsprüfung im Verein – So sind Sie 2025 auf der sicheren Seite


1. Unterlagen vollständig und aktuell halten
· [image: ]Kassenbuch: Alle Einnahmen und Ausgaben ordentlich dokumentiert?
· [image: ]Inventarliste: Stimmt der Bestand? Abgänge und Zugänge sauber vermerkt?
· [image: ]Mitgliedsbeiträge: Offene Posten überprüft und Mahnungen versendet?
· [image: ]Sponsoring- und Spendenunterlagen: Verträge und Zuwendungsbestätigungen korrekt abgelegt?
· [image: ]Jahresabschluss / Einnahmen-Überschuss-Rechnung (EÜR): Liegt unterschrieben vor?

2. Ablagestruktur prüfen
· [image: ]Gibt es eine digitale Vereinsablage, die auch für den Vorstand leicht zugänglich ist?
· [image: ]Sind alle relevanten Unterlagen mindestens 10 Jahre archiviert (z. B. Buchungsbelege, Kontoauszüge)?
· [image: ]Gibt es eine Übergabe-Mappe für den Fall eines plötzlichen Vorstandswechsels?

3. Zuständigkeiten klären
· [image: ]Ist klar, wer Ansprechpartner für das Finanzamt ist?
· [image: ]Weiß der Vorstand, wie er bei einem Mitwirkungsverlangen reagieren muss?
· [image: ]Gibt es eine Vertretungslösung, falls die Schatzmeisterin / der Schatzmeister verhindert ist?

4. Fristen im Blick behalten
· [image: ]Mitwirkungsverlangen innerhalb eines Monats beantworten (ab Zugang der Aufforderung).
· [image: ]Teilabschlussbescheide prüfen und ggf. Einspruch einlegen.
· [image: ]Prüfen, ob die 5‑Jahres-Deckelung der Ablaufhemmung relevant ist.

5. Typische Prüfungsfallen vermeiden
· [image: ]Sachspenden korrekt bewertet und in der Inventarliste erfasst?
· [image: ]Einnahmen aus Veranstaltungen richtig zugeordnet (ideeller Bereich, Zweckbetrieb, wirtschaftlicher Geschäftsbetrieb)?
· [image: ]Wurden alle Belege für Ausgaben vollständig gesammelt (keine „vergessenen“ Tankquittungen o. Ä.)?

Tipp:
Erstellen Sie am besten gleich eine Prüfungs-Mappe, die folgende Unterlagen enthält:
Aktueller Kassenbericht 
· Inventarliste 
· Mitgliederliste 
· Sponsoring- und Spendenverträge 
· Steuerbescheide der letzten 3 Jahre

So zeigen Sie dem Prüfer auf den ersten Blick: Hier herrscht Ordnung!
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