Kassenprüfung vorbereiten und dokumentieren
Feuerwehrverein | Festabrechnung und Beschaffungsprojekt
Wer zur Kassenprüfung gewählt oder beauftragt wird, klärt zuerst Auftrag, Satzung, Zeitraum und Unterlagen. Der Arbeitsbogen führt durch die Prüfung einzelner Vorgänge und die Dokumentation von Befunden. Eine Stichprobe und eine Vollprüfung müssen im Bericht unterscheidbar bleiben.
So verwenden Sie die Vorlage
Speichern Sie zuerst eine eigene Kopie in Word oder einem kompatiblen Textprogramm. Füllen Sie nur die für Ihren Vorgang passenden Felder aus. Ungeklärte Angaben bleiben offen; notieren Sie die Rückfrage und die zuständige Person.
Ergänzen Sie bei Bedarf passende Zeilen oder Felder. Speichern Sie Änderungen in Ihrer eigenen Datei. Für die Weitergabe können Sie zusätzlich ein PDF erzeugen; die Word-Datei bleibt Ihre bearbeitbare Fassung.
Auftrag und Unterlagen
	Angabe
	Eintrag

	Verein und Prüfzeitraum
	

	Prüfpersonen und Prüfdatum
	

	Grundlage aus Satzung und Auftrag
	

	Umfang und Grenzen der Prüfung
	

	Konten und Kassen
	

	Vorgelegte und fehlende Unterlagen
	

	Auswahl der Vorgänge und Vorgehen
	

	Interessenkonflikte und Klärung
	



Branchenspezifische Prüfkette
Prüfkette Fest: dokumentiertes Wechselgeld, Einzelabrechnungen der Ausgabestellen, Ausgabenbelege, gezählter Schlussbestand und Bankeinzahlung. Die Einzahlung ist kein zweiter Festerlös.
Prüfkette Beschaffung: zuständiger Vereinsbeschluss oder Auftrag, Lieferantenbeleg, Zahlung und Eigentum beziehungsweise belegte Übergabe. Vereinszweck und mögliche Bindungen prüfen; kommunale Zuständigkeit bleibt gesondert.
Fehlt ein Übergabenachweis oder ist die Zuständigkeit unklar, den konkreten Beleg als offenen Befund ausweisen. Nicht die ordnungsgemäße Verwendung öffentlicher Mittel ohne Prüfauftrag bescheinigen.
Vorgänge und Befunde festhalten
Jeden geprüften Vorgang mit Belegverweis dokumentieren. Bei mehreren Vorgängen diese Seite kopieren. Ein leeres Feld bedeutet keine erfolgreiche Prüfung.
	Prüfschritt
	Feststellung und Belegverweis

	Vorgang und Projektkennung
	

	Beschluss Auftrag und gegebenenfalls Bindung
	

	Beleg und tatsächliche Leistung
	

	Aufzeichnung und Zahlung
	

	Empfänger und gegebenenfalls Übergabe
	

	Bestandsabgleich oder Projektrest
	

	Abweichung und fehlender Nachweis
	

	Rückfrage und erhaltene Antwort
	



Befund und Einschränkung
Feststellung mit Auswirkung: ________________________________________
Zuständig für Klärung / Termin: ______________________________________
Tatsächliche Klärung am / Ergebnis: __________________________________
In den Prüfbericht übernehmen
Umfang und Auswahl: ______________________________________________
Ergebnis und offene Einschränkungen: _________________________________
Bericht erstellt durch / Datum: _______________________________________
Keine automatische Entlastung. Eine gegebenenfalls begründete Empfehlung und die Entscheidung des zuständigen Vereinsorgans getrennt halten. Der Bogen ersetzt keine Steuerprüfung und bescheinigt keine fremde Buchführung.
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