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Generelles

Finanzenschulung

Warum Nebenkassen? Willi Kréning

@ Die Studierendenschaft hat genau eine dauerhafte Bargeldkasse — die o
Hauptkasse

Beant

enfiih
leg

— Beantragung temporéarer Nebenkassen moglich

Wofiir Nebenkassen? L o |

Veranstaltungskonten
@ Verkauf von Karten (z. B. fiir Bille), Getranken, Grillgut, etc.
o Einsammeln (anonymer) Spenden auf Veranstaltungen
Wer darf eine Nebenkasse beantragen/fiihren?

@ Alle FSR-, StuRa- und Referatsmitglieder
— nicht nur FSR-KVs und Referatsleitende
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Beantragung

Beschluss im Protokoll

Finanzenschulung

Willi Kréning

Der FSR [Muster-FSR] beantragt eine Nebenkasse fiir die Mittelfreigabe [
M-FSR-Kiirzel-[XXX]-20[XX]_[XX] [Projekttitel] mit einem conere
Wechselgeldbestand in Hohe von [XXX, XX €], die von [Vorname Nachname] s
gefuhrt wird. [(Anzahl Ja-Stimmen / Anzahl Nein-Stimmen / Anzahl o
Enthaltungen)] — Abstimmungsergebnis -

Veranstaltungskonten

Beispiel:
Der FSR Spiel und SpaB beantragt eine Nebenkasse fiir die Mittelfreigabe

M-SUS-069-2023_24 Glithweinparty mit einem Wechselgeldbestand in Hohe
von 100,00 €, die von Peter Lustig gefiihrt wird. (20/9/1) — angenommen
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Beantragung

E-Mail

. R . Finanzenschulun,
@ E-Mail an kasse@stura.uni-jena.de mindestens 1 Woche vor ¢
. Willi Krénin,
Veranstaltungsbeginn :
— wird Wechselgeld bendtigt, mindestens 2 Wochen Vorlauf Heberiee
Beantragung

fiih,

o Betreff: ,,Antrag Nebenkasse M-[FSR-Kiirzel]-[XXX]-20[XX]_[XX]"
— erleichtert die Zuordenbarkeit

Ka
E
k
k
Rii
Veranstaltungskonten

@ Inhalt:
ausgefllltes Antragsformular (zu finden hier)

e Beschlussprotokoll (wenn nicht bereits in der Cloud)
o kurzer Text mit mdglichen Abholterminen
o bei Wechselgeld: gewiinschte Stiickelung (Miinzen, Scheine)

Der Riickgabetermin (spatestens zwei Wochen nach der Veranstaltung) wird
direkt bei der Abholung abgeklart.
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https://www.stura.uni-jena.de/downloads/finanzen/Antrag_Nebenkasse.pdf

Beantragung

Antragsformular VOR der Abholung

Antrag auf Er6ffnung einer Nebenkasse Finanzenschulung

von §(,\4 Rq_ K v Willi Kréning
aunszufillen

Kassennummer - __ ____-20__

Peter Lustig

Antragssteller*in:
Referat / FSR / Abteilung: FSR Splel und Spa[S
01234 567 890, fsr-spielspass@uni-jena.de

09876 543 210, peter.lustig@uni-jena.de

Telefon, E-Mail Referat / FSR / Abteilung:

Telefon, E-Mail kassenverantwortliche Person:

Auslelhzeitraum der Nebenkasse: von  12.02.2024 ;5 16.02.2024
Veranstaltung / Grund der Nebenkasse: M-SUS-069-2023_24 Gluhweinparty
Beschluss vorn: 24.01.2023_

Wechselgeld gemat Beschluss: 100,00 e

HINWEIS: Der Ausleihzeitraum sollte nicht zum Wechsel des Haushaltsjahres sein
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Beantragung

Antragsformular BEI der Abholung

Finanzenschulung
Von der Kassenverantwortlichen Person des StuRas auszufiillen: Wil Kebni
i roning

Geliehene Hilfsmittel: al [Z]0ffene Handkasse Nr. 1 Tinkl. 1_schliissel

[v]Kassenbuch
Beantragung
[v]Quittungsheft
Die kassenfiihrende Person beantragt mit ihrer Unterschritt eine Nebenkasse und erklart die Auflagen auf den im
Anhang befindlichen Seiten gelesen, sowie verstanden zu haben. Die kassenfiihrende Person erklart auRerdem, die
Auflagen einzuhalten.
Abweichend oder ergénzend zu den Auflagen wurde folgendes vereinbart:

Die Kassenfuhrende Person Peter Lustig ist verpflichtet, beim Verkauf

jedes Getranks eine Umarmung anzubieten. Weiterhin muss diese beim

Kartenverkauf ein gelbes Hemd und eine blaue Latzhose tragen.

2.00200% Poler lusty Wil /w‘;”'/

Datum / Unterschrift Antragssteller*in (stellv.) Kassenverantwortliche*r
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Nebenkassen

Kassenfiihrung — Belege

Finanzenschulung

Willi Kréning
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nerell
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Kassenfiihrung — Belege

Allgemeines

Finanzenschulun,
@ Alle Ein- und Auszahlungen (Einnahmen, Spenden, Wechselgeld) sind :
Willi Kréning
durch Quittungen und/oder Strichlisten zu dokumentieren und im
Nebenkassen

Kassenbuch einzutragen

nerell
Beant

Kassenfiihrung —
Belege

@ Aus Nebenkassen werden keine Rechnungen oder Einkaufe bezahlt

— am Ende Einzahlung in Hauptkasse und Konto, anschlieBend

Rii

Erstattungen per Uberweisungen von dort

Veranstaltungskonten

@ Alle Belege werden chronologisch durchnummeriert
— Fiir jeden Tag ist eine neue Strichliste zu fiihren

@ Wir sind kein gemeinniitziger Verein
— Ausstellen steuerlich absetzbarer Quittungen nicht méglich
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Kassenfiihrung — Belege
Quittungen und Strichlisten

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Kassenfiihrung —
Belege

Veranstaltungskonten

Durchschlag an Nebenkasse, da GeldEMPFANGER




Kassenfiihrung — Belege
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Finanzenschulung
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Nebenkassen

Kassenfiihrung —
Belege
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Riickgabe
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Kassenfiihrung — Belege
Quittungen und Strichlisten

Finanzenschulung

Sonderfall: Privatperson mochte Quittung — Strich auf Strichliste und

Willi Kréning

Vermerk auf Quittung mit entsprechender Nummer der Strichliste

Kassenfiihrung —
Belege




Kassenfiihrung — Belege

Quittungen und Strichlisten

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Kassenfiihrung —
Belege
Kassenfiihrung

Riickgabe

Veranstaltungskonten

13/28



Kassenfiihrung — Belege
Quittungen und Strichlisten

Finanzenschulung

Willi Kréning

Kassenfiihrung —
Belege

Veranstaltungs|

Original an Nebenkasse, da GeldGEBER




Kassenfiihrung — Belege
Quittungen und Strichlisten

Finanzenschulung
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Kassenfiihrung — Kassenbuch
VOR der Riickgabe

Finanzenschulung

o Kopfzeile wird von StuRa-KV vor der Abholung der Kasse ausgefillt

Willi Kréning

Kassenfilhrung —
Kassenbuch

ACHTUNG: Bei hohen Einnahmen, die iiber mehrere Tage verteilt sind, sind
Zwischeneinzahlungen in die Hauptkasse notwendig




Kassenfiihrung — Kassenbuch

VOR der Riickgabe

Finanzenschulung

o Jeder Beleg wird CHRONOLOGISCH in eine eigene Zeile eingetragen G G
— Die Spalten fiir Gegenkonto und USt. Satz werden freigelassen Nebenkassen

nerell
Beant
Ka

o Keine nachtriglichen Anderungen: Bei Schreibfehlern entsprechende e

Kassenfilhrung —

Zeile (und alle darunter bereits existierenden) sauber durchstreichen und Kassenbuch
Riic

mit Unterschrift bestatigen

Veranstaltungskonten

— Eintragungen darunter fortsetzen

@ Sonderfall: Monatswechsel wéhrend Kassenfiihrung

o AbschlieBen der aktuellen Seite mit StuRa-KV (siehe nachste Folie)
e Beginnen des neuen Monats auf neuer Seite
o Endbestand des alten Monats wird Ubertrag des neuen Monats
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Kassenfiihrung — Kassenbuch

BEI der Riickgabe

Finanzenschulung

@ Auszahlung Wechselgeld und Willi Kréning
Einzahlung in Hauptkasse bei
Riickgabe der Kasse

Nebenkassen

o Kassenfiihrende Person: sentanun -
e ,Summen” B
o , Anfangsbestand / e
Endbestand”

o ,Unterschrift"

o StuRa-KV:

e ,,.Summenkontrolle”
o , geprift"”
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Nebenkassen

Riickgabe

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Riickgabe

Veranstaltungskonten
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Riickgabe

ihlprotokoll

Wird noch vor Riickzahlung von Wechselgeld ausgefiillt

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Kassenfiihrung —

Belege

K

senfiihrung

Kassenbuch

Riickgabe

Veranstaltungskonten
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Riickgabe

Priifprotokoll

Grundlage fiir Einnahme-Posten in der Gesamtabrechnung

Finanzenschulung
Willi Kréning
Nebenkassen

Generelles

Bean

Kassenfiihrung —

Belege

Kassenfiihrung —

Kassenbuch

Riickgabe

Veranstaltungskonten

22/28



Veranstaltungskonten




Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Veranstaltungskonten
Generelles

Beantragung

Veranstaltungskonten (e

Generelles
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Generelles

Finanzenschulung
Willi Kréning
Warum Veranstaltungskonten? Nebenkassen

Veranstaltungskonten

@ Mehr Sicherheit bei héheren Gesamtbetrigen Generles

Beantragung

Kontofiihrung’

@ Zahlungseingange einzelner Personen nachvollziehbar
— Abgleich mit Teilnehmendenlisten

Wofiir Veranstaltungskonten?

@ Einsammeln von Teilnahmebeitragen (z. B. fiir Klausurtagungen)
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Finanzenschulung
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Nebenkassen

Veranstaltungskonten
enerelles

Beantragung

Veranstaltungskonten ot

Beantragung
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Beantragung

Finanzenschulung
Willi Kréning
Nebenkassen

Veranstaltungskonten

@ Kein extra FSR-Beschluss notwendig, da keine Verantwortung Gbertragen Generelle

Beantragung

wird

Kontofiih

@ Formlose E-Mail an kasse@stura.uni-jena.de

o Betreff: ,Veranstaltungskonto fiir M-[FSR-Kiirzel]-[XXX]-20 [XX]_[XX]*
— erleichtert die Zuordenbarkeit
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Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Veranstaltungskonten
enerelles

Beantr

Veranstaltungskonten

»Kontofiihrung“
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,»Kontofiihrung“

Finanzenschulung

Willi Kréning
o Ist die zugehorige Mittelfreigabe gepriift, erhaltet ihr die Kontodaten und
Nebenkassen
einen eindeutigen Verwendungszweck D
@ Nachfragen zum Stand der Zahlungseingdnge konnen jederzeit gestellt Kontofihrung"

werden

@ Abrechnung: Formlose E-Mail (muss den Gesamtbetrag der
Zahlungseingange enthalten) mit der Bitte um Uberweisung auf das
FSR-Konto
— Dient als interner Buchungsbeleg und ,,Beweis" iiber Kenntnis der
Gesamtsumme
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