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Checkliste ,,Nebenkassenabrechnung/Auslagenabrechnung“ fir
den Kassenfiihrer/die Kassenflhrerin
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1. Vorbereitung der Abrechnung
a) | Belege chronologisch ettt mi ittt imil=iisiiml

______ P R Ll L et et Rt i Lt Ll Rt Rt e R

b) | Belege auf Din A4 Blatter 5 5
_________ gekeotz - H U U BHUHU B

c) ! Belege mit ! . . . . . . . . . . .
- Rechnungsnummern (MM- £ L] LTI O O O O O 00 OO O

. Ifd. Nr.) versehen?
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" erfasst?

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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e) | Text ggf. durch : : :
i sinnvollen/sprechenden IR NN
______ . Text Oberschrieben? & @ i
f) | Kostenstellen gewissenhaft . .
. eingegeben (Kostenstelle | [ ][] []
______ ceinfigen...) bbb
g) | Etwaige Erstattungen fur 5 : : :
______ denVormonaterfasst”DDD
h) i Geldtransfervorgange : : :
: zwischen Barkasse und OO O
. Girokonto erfasst? L
[]
[]
[]
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__________________________________________________________________________________________________________________________________

j) | Stimmt gezahlter : : :
Kassenstand mit Endsaldo (][]

______________________________________________________________________________________________________________________________________

k) : Eingaben kontrolliert?
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3. Versand der Daten & Belege

_a) | Dateien exportiert? i HEIEN L L e L L L Ed

b) i Exportdateien (EVO1 & A R S S S N S S S S S
 EDO000X) per E-Mai oo ooooooooog
. verschickt? S T N A R N N A T

___________________________________________________________________________________________________________________________________

c) | Excelblatt (mit dem Button

éDrucken)ausgedrucktund EDQDQDQDQDQDQDQDQDQDQDQD

d) | Stempel Kassen” : : : : . . . . . . . .
. aufgestempelt und InliniiniininiinlaHeiinlHninl
unterschrieben (fardie | L DL DL D DL DT
______ . Richtigkeit der Kasse™) | @ i i b b
e) : Bei Erstattungen:
ZahIungsanwelsungsstempel
 aufgestempelt und o0 oooooogigig
unterschrieben (,,sachllch A

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

f) : Bei Erstattungen: : : : : : : : : : : : :
. Bankverbindung auf den DDDDDDDDDDDD

+ Ausdruck geschrieben?

Wenn alle Kastchen angehakt sind, kénnen Sie die Belege und den in den
Stempeln unterschriebenen Ausdruck an den/die Beauftragte/n weiterleiten!
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