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	Prüfpunkt
	Ja
	Nein

	1. Belege vollständig und chronologisch?
Alle Belege des Geschäftsjahres müssen vorliegen, sortiert nach Datum, mit fortlaufender Nummerierung.
	
	

	2. Einnahmen und Ausgaben korrekt zugeordnet?
Überprüfung, ob alle Buchungen den 4 Bereichen richtig zugeordnet wurden: ideeller Bereich, Zweckbetrieb, wirtschaftlicher Geschäftsbetrieb, Vermögensverwaltung.
	
	

	3. Abteilungsabschlüsse vollständig und unterschrieben?
Für jede Abteilung muss ein eigener Abschluss vorliegen – mit Unterschrift des Abteilungsleiters oder Kassierers.
	
	

	4. Bank- und Kassenbestände stimmen?
Abgleich aller Konten mit Kontoauszügen; Kassenbestand mit Zählprotokoll vom 31.12. dokumentiert.
	
	

	5. Sind alle Barbewegungen korrekt erfasst und stimmen die Kassenberichte der Abteilungen? 
Prüfen Sie:
· Wurden alle Bareinnahmen lückenlos dokumentiert (z. B. bei Veranstaltungen, Kursen, Bewirtung)?
· Gibt es für jede Abteilung ein ordentlich geführtes Kassenbuch?
· Stimmen Anfangs- und Endbestand?
· Liegt für den Jahresendbestand ein Zählprotokoll vor?
· Gibt es ungewöhnliche „Restsummen“, für die keine Belege existieren?
	
	

	6. EÜR vollständig und nach Bereichen aufgebaut?
Die Einnahmen-Überschuss-Rechnung (EÜR) muss getrennt nach steuerlichen Bereichen vorliegen — sonst ist keine korrekte Prüfung möglich.
	
	

	7. Rücklagen korrekt berechnet und dokumentiert?
Freie Rücklagen nur im gesetzlich zulässigen Rahmen; zweckgebundene Rücklagen mit Mitgliederversammlungs-Beschluss; Betriebsmittelrücklage klar begründet.
	
	

	8. Vermögensverzeichnis auf 31.12. aktualisiert?
Alle Vermögenswerte aufgelistet, Zeitwerte aktualisiert, ausgemusterte Gegenstände gelöscht, neue Anschaffungen eingepflegt.
	
	

	9. Sponsoringverträge klar und korrekt verbucht?
Wurde sauber zwischen Spende (werbefrei!) und Sponsoring (Leistung gegen Gegenleistung, Umsatzsteuer!) unterschieden?
	
	

	10. Wurde die 25.000-Euro-Umsatzsteuergrenze geprüft?
Überprüfung der Umsätze aus Zweckbetrieb, wirtschaftlichem Geschäftsbetrieb und Vermögensverwaltung: Wird die Grenze überschritten  ab 2026 USt-Pflicht!
	
	

	11. Spendenquittungen vollständig und korrekt?
Stimmen Beträge, Daten, Zweckbindung, Adresse, Zuwendungsbestätigung und Formularversion?
	
	

	12. Unterlagen für die Kassenprüfung vollständig bereitgelegt?
Geordnet nach: Belege, Kontoauszüge, Kassenbuch, EÜR, Vermögensverzeichnis, Anlageverzeichnis, Rücklagenspiegel, Abteilungsabschlüsse
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