
Kassenabrechnung bei Veranstaltungen 

 

Es werden zunehmend Veranstaltungen ( Trauercafe, Märchen-Erzählcafe, Letzte Hilfe 

Seminar, …) durchgeführt, bei denen Ausgaben und Einnahmen in bar anfallen. 

Für eine einheitliche Abrechnung und anschließende Verbuchung in Kasse bzw. 

Finanzbuchhaltung bitte ich umstehendes Formular zu benutzen. 

Nachstehend gebe ich noch einige Informationen und eine Beispielabrechnung. 

1. In der Abrechnung sind nur Bar – Bewegungen zu erfassen; 

Kosten, auch vorab privat verauslagte Kosten sind sachlich getrennt als Ausgabe 

aufzuzeichnen. Aus der Aufstellung müssen also Einnahmen und Ausgaben als 

Einzelpositionen ersichtlich sein. 

Die vorab privat verauslagte Kosten können natürlich aus den späteren Bar-

Einnahmen entnommen werden. Alternativ kann für die zu erwartenden Vorabkosten 

auch Bargeld von der Geschäftsstelle angefordert werden. 

Belege sind der Abrechnung beizufügen, ggf. genügt auch ein „Eigenbeleg“. 

2. Werden Bar-Spenden außerhalb der (anonymen) Spenderbox mit dem Wunsch auf 

Ausstellen einer Spendenbescheinigung geleistet, sind neben dem Betrag auch 

Name und Anschrift des Spenders zu erfassen. 

3. Werden für Sachspenden (z.B. Übernahme von Getränkekosten) oder Leistungs- 

spenden (z.B. Verzicht auf Honorar) Spendenbescheinigungen erbeten, sind keine 

Einnahmen oder Ausgaben zu erfassen (weil kein Geld bewegt wird). 

In diesem Falle ist ein entsprechender Rechnungsbeleg für die erbrachte Leistung 

und eine Erklärung erforderlich, dass der Gegenwert gespendet wird. 

4. Zugesagte bzw. auf Bankkonten des Hospizvereins eingegangene Zuschüsse sind in 

der Abrechnung nicht zu erfassen. 

5. Beispielsabrechnung: 

siehe Rückseite 

Hinweis: „Druckwerke“ steht für Broschüren, für die der Hospizverein eine 

Schutzgebühr erbittet. Zur Zeit sind das 

Patientenvollmacht 1,00 € / Expl. 

Skript „Letzte Hilfe“ 5,00 € / Expl. 

 

Ich bitte um Beachtung. 

Grübl, Schatzmeister 

(Nov. 2024) 



Kassenabrechnung
bei Veranstaltung

am

Anzahl Wert Betrag

Einnahmebereich - bar

"offene" Spendenbox 70,00

- überlassene "Druckerzeugnisse" 6 * 5,00 = 30,00 -> 30,00

= Spenden allgemein 40,00

sonstige Einnahmen

=Einzelspenden - mit Wunsch auf Spendenbescheinigung

Name, Adresse erforderlich!
100,00

Summe Einnahmen 140,00 -> 140,00

Ausgabebereich - bar

Aufw. für Getränke/"Snacks" 15,00

Aufw. für Raummiete

 Aufw. für "Ak onen" (Musiker, Vortragende, …)

sonstige Ausgaben 5,00

Summe Ausgaben 20,00 -> 20,00

Überschuss 120,00

erhaltene "Vorabfinanzierung" aus Hospizbüro 0,00

= Abrechnungsbetrag
zu übergeben an Hospizbüro / Koordinatorin

120,00

falls zutreffend - Spenderangaben:

Ort, Datum, Unterschrift

Vermerke, Hinweise:

Neben den bezahlten Getränkeaufwendungen wurden von der Bäckerei XYZ Kleingebäck gespendet; Kassenzettel 

und Erklärung sind beigefügt.. Spendenquittung erbeten.

<Veranstaltungsbezeichnung>

<Datum>

Max Mustermann

Musterstr. 1,  12345 Musterstadt
70,00 €

Eva Mustermann

Musterstr. 1,  12345 Musterstadt
30,00 €

z.B. "Eintrittsgelder"

z.B. Reinigungsmittel



Kassenabrechnung
bei Veranstaltung

am

Anzahl Wert Betrag

Einnahmebereich - bar

"offene" Spendenbox

- überlassene "Druckerzeugnisse" * = ->

= Spenden allgemein

sonstige Einnahmen

=Einzelspenden - mit Wunsch auf Spendenbescheinigung

Name, Adresse erforderlich!

Summe Einnahmen ->

Ausgabebereich - bar

Aufw. für Getränke/"Snacks"

Aufw. für Raummiete

 Aufw. für "Ak onen" (Musiker, Vortragende, …)

sonstige Ausgaben

Summe Ausgaben ->

Überschuss

erhaltene "Vorabfinanzierung" aus Hospizbüro

= Abrechnungsbetrag
zu übergeben an Hospizbüro / Koordinatorin

falls zutreffend - Spenderangaben:

Ort, Datum, Unterschrift

Vermerke, Hinweise:
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