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ÜBERSICHT: Die Kassenprüfung rückt immer
näher — So bereiten Sie sie perfekt vor

Kaum ist der Jahreswechsel geschafft, naht in den meisten Vereinen auch
schon die Kassenprüfung. Auch wenn sie keine gesetzliche Pflicht ist, sondern
eine, die sich entweder aus der Satzung oder dem Vereinsbrauch (Kasse wurde
immer schon geprüft) ergibt, ist die unabhängige Prüfung der Kassenführung
unbedingt empfehlenswert. Schließlich können die Prüferinnen und Prüfer wertvolle
Hinweise auf mögliche Fehler oder Ungereimtheiten geben, so dass sie
noch vor der Mitgliederversammlung die Möglichkeit haben, Fehler zu beheben
und Unklarheiten aufzuklären.
Ihr Vorteil:
Mit diesem Plan bereiten Sie die Kassenprüfung gekonnt vor − und können dem Prüfungstermin gelassen entgegensehen.
Der große 5-Schritte-Plan für Ihre perfekte Kassenprüfung
Schritt 1: Früh anfangen – spätestens sechs Wochen vor dem Termin Sobald der Termin für die Mitgliederversammlung feststeht, sollten Sie gedanklich auch die Kassenprüfung einplanen. Viele Vereine führen sie zwei bis vier Wochen vor der Versammlung durch – also: Planen Sie rechtzeitig.

Ihre ersten To-dos jetzt:
· Prüfen Sie, wer aktuell Kassenprüfer ist (Amtszeit, Wiederwahl, Vertretung).
· Stellen Sie sicher, dass keine unzulässigen Personen prüfen (Vorstand, Mitarbeiter, nahestehende Personen), falls Kassenprüfer ausfallen. 
· Stimmen Sie den Termin zur Prüfung frühzeitig ab.
· Vereinbaren Sie den Prüfungsort – idealerweise dort, wo alle Unterlagen stehen: Vereinsbüro, Geschäftsstelle oder bei Ihnen als Schatzmeisterin oder als Schatzmeister. Doch Achtung: Erzwingen Sie keinen Wunschort – und auch der Vorstand darf bei der Prüfung den Prüferinnen und Prüfern nicht im Nacken sitzen. Die Prüfer müssen in Ruhe arbeiten können.
[image: ]Schlagen Sie gleich 2 Alternativtermine vor. Kassenprüfer sind Ehrenamtliche — Terminfindung kann dauern.
MEIN TIPP:

Schritt 2: Erstellen Sie den Abschluss – vollständig und sauber
Ohne fertigen Jahresabschluss läuft nichts. Die Kassenprüfer brauchen einen Überblick über das Geschäftsjahr, bevor sie in die Details einsteigen. Dazu gehört:
· Jahresübersicht aller Einnahmen und Ausgaben
· Kassenbuch vollständig und lückenlos
· Kontoauszüge für alle vereinsrelevanten Konten
· Bargeldkasse abgestimmt und gezählt
· Vermögensverzeichnis (Rücklagen, Anschaffungen, Inventar)
· Offene Forderungen (z. B. Mitgliedsbeiträge)
· Offene Verbindlichkeiten
All dies gehört nach herrschender Vereinspraxis zwingend auf den Tisch – und Ihre eigenen Unterlagen sollten ohnehin vollständig sein. Bereiten Sie alles sorgfältig vor.
Ihr Ziel: Die Kassenprüfer sollen sofort sehen: „Hier arbeitet jemand sauber und ordentlich.“
Schritt 3: Bereiten Sie eine „Prüfmappe“ vor – Ihr bestes Werkzeug für einen reibungslosen Ablauf
Wenn es sich zeitlich machen lässt − und Sie sparen sich im Anschluss vermutlich sehr viel mehr Zeit − bereiten Sie eine Mappe vor, in der die Kassenprüfer auf einen Blick alles finden, was sie brauchen.
Inhalt Ihrer Prüfmappe:
1. Deckblatt
· „Kassenprüfung Geschäftsjahr 20xx“
· Ansprechpartner und Telefonnummer
2. Satzung (für den Prüfauftrag)
3. Haushaltsplan des geprüften Jahres
4. Kassenbuch
5. Kontoauszüge sortiert nach Konten
6. Bargeld-Kassenbericht
7. Alle Einnahmenbelege (gegliedert nach Kategorien)
8. Alle Ausgabenbelege (gegliedert nach Kategorien)
9. Verträge und besondere Vorgänge (wenn satzungsrelevant)
10. Vermögensverzeichnis
11. Listen zu Forderungen und Verbindlichkeiten
12. Jahresabschluss / Finanzbericht
Wenn möglich: Sortieren Sie logisch – nicht nach Belegnummer, sondern nach „Lebensrealität“: Einnahmen/Erlöse, Ausgaben, Projekte/Veranstaltungen, Investitionen usw. Das erleichtert den Prüfern die Arbeit immens.
Und falls Sie in Ihrem Verein die Belege digitalisieren: Bereiten Sie die digitalen Belege genauso strukturiert auf wie Papierunterlagen.

Also Ordner wie:
· „Einnahmen 20xx“
· „Ausgaben 20xx“
· „Bankkonto 1 – Kontoauszüge“
· „Projekt X“
· „Verträge“
· „Mitglieder/Rückstände“
Schritt 4: Behalten Sie die klassischen Problemfelder im Blick – und klären Sie Offenes vorher 
Die Erfahrung zeigt: Es sind oft dieselben Themen, die Fragen auslösen. Das sollten Sie deshalb vorher prüfen:
1. Barzahlungen
· Sind sie nachvollziehbar?
· Gibt es Quittungen?
· Zählt die Bargeldkasse?
2. Bewirtungen und Veranstaltungen
· Sind Anlässe und Teilnehmer dokumentiert?
· Bei gemeinnützigen Vereinen besonders wichtig: Zweckgebundenheit!
3. Reisekosten
· Sind sie nach den Pauschalen abgerechnet?
· Fehlen Belege?
4. Mitgliedsbeiträge
· Sind Beitragslisten aktuell?
· Sind Beitragsrückstände erfasst?
5. Zuschüsse, Spenden, zweckgebundene Mittel
· Sind Nachweise vollständig?
· Erfolgt die Mittelverwendung zweckgebunden und zeitnah?
6. Satzungsverstöße
· Wurden Ausgaben ohne Beschluss getätigt?
· Gibt es Vorgänge, über die Sie berichten müssen?
Wer solche Punkte vorher checkt, verhindert Diskussionen während der Prüfung. Deshalb lohnt ich ein Blick vor Übergabe der Unterlagen darauf.

Schritt 5: Unterlagen für die Prüfung zusammenstellen – die große Checkliste
Diese Unterlagen sollten Sie IMMER bereithalten:
· Bargeldkasse
· Kassenbuch vollständig geführt
· Kontoauszüge
· Einnahmen- und Ausgabenbelege
· Verträge, Rechnungen, Kostenvoranschläge
· Vermögensverzeichnis
· Liste der offenen Forderungen
· Liste der offenen Verbindlichkeiten
· Jahresabschluss / Finanzbericht
· Satzung
· Haushaltsplan
· Ggf. Haushalts- und Finanzordnung
· Beitragsliste
· Inventarliste
· Beschlüsse zu Ausgaben
Fazit
Wenn Sie die Schritte aus diesem Beitrag befolgen, können Ihre Kassenprüfer schnell und sauber arbeiten und die Prüfung geht hoffentlich reibungslos über die Bühne.
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