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Generelles

Allgemeine Fragen

Finanzenschulung
Warum Nebenkassen? Wil Kréning

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

— Beantragung temporéarer Nebenkassen moglich Koo

Wofiir Nebenkassen? s

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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Generelles

Wichtige Hinweise

Finanzenschulung

@ Mehrwerststeuer auf Einnahmen ist immer 19 %
— Zusatz ,inkl. 19 % MwSt." muss erkenntlich sein .

19
M A B T Generelles
— MwSt rutto 119 e

Willi Kréning

@ Bei hohen Einnahmen, die (iber mehrere Tage verteilt sind, kénnen e
Zwischeneinzahlungen in die Hauptkasse vereinbart werden

Veranstaltungskonten

@ Der Ausleihzeitraum darf nicht zum Wechsel des Haushaltsjahres sein!
— Wir miissen am Ende eines Haushaltsjahres eines eindeutigen
Kassenbestand in der Hauptkasse haben.

@ Der Rickgabetermin wird direkt bei der Abholung geklart.
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Beantragung

Beschluss im Protokoll

Beispiel:

Der FSR Spiel und SpaB beantragt eine Nebenkasse fiir die Mittelfreigabe
M-SUS-069-2024_25 Glithweinparty mit einem Wechselgeldbestand in Hohe
von 100,00 €, die von Peter Lustig gefithrt wird. (20/9/1) — angenommen

@ Beschluss einer kassenfiihrenden Person notwendig, da Verantwortung
Uber Bargeld iibertragen wird

Finanzenschulung
Willi Kréning

Nebenkassen
nerell

Beantragung

Veranstaltungskonten
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Beantragung

E-Mail

Finanzenschulung

o E-Mail an kasse@stura.uni-jena.de mindestens I Woche vor G G

Veranstaltungsbeginn Nebenkassen
— wird Wechselgeld benétigt, mindestens 2 Wochen Vorlauf o

Beantragung

o Betreff: Antrag Nebenkasse [M-Nummer| [Projektbezeichnung] o e
— erleichtert die Zuordenbarkeit

Veranstaltungskonten

o Inhalt:

ausgefilltes Antragsformular (zu finden hier)

Beschlussprotokoll (wenn nicht bereits in der FSR-Kom-Cloud)

kurzer Text mit moglichen Abholterminen
o bei Wechselgeld: gewiinschte Stiickelung (Miinzen, Scheine)
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https://www.stura.uni-jena.de/downloads/finanzen/Antrag_Nebenkasse.pdf

Beantragung

Antragsformular VOR der Abholung

Angaben zur kassenfiihrenden Person AT
Willi Kréning
Name: Peter Lustig

FSR / Referat /Abteilung: FSR Spiel und Spal

Beantragung

Adresse: Am Bauwagen 1

65388 Barstadt

E-Mail-Adresse: peterlustig@uni-jena.de
Telefonnummer: 09876 543 210

Angaben zur Nebenkasse — vor der Abholung

zugehdrige Mittelfreigabe-Nummer: M-SUS-069-2024_25
Beschlussdatum: 05.11.2024

geplanter Ausleihzeitraum: 25.11.-06.12.2024

Wechselgeld gemaR Beschluss: 100 €
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Beantragung

Antragsformular BEI der Abholung

Finanzenschulung

Willi Kréning

Kassennummer: K- 420 —-20| 24 25

« wird vom StuRa-KV vergeben
« ist bei der Gesamtabrechnung als Einnahmequelle anzugeben

Beantragung

Angaben zur Nebenkasse — bei der Abholung

Abholdatum: 27.11.2024

interne Nummer des Kassengehauses:
(inkl. 1 Schlissel, Kassenbuch & Quittungsblock)

Erganzende Angaben: Ausgegebenes Wechselgeld: 20*5€ = 100€.

Die kassenfiihrende Person muss die ganze Zeit

ein gelbes Hemd und eine blaue Latzhose tragen.
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Nebenkassen

Belege und Kassenbuch

Finanzenschulung

Willi Kréning
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Belege und Kassenbuch

Allgemeines

Finanzenschulung
o Alle Ein- und Auszahlungen (Einnahmen, Spenden, Wechselgeld, Kaution) Willi Kréning
sind durch Quittungen und/oder Strichlisten zu dokumentieren und im

Nebenkassen
Kassenbuch einzutragen eneel

Belege und
Kassenbuch

o Aus Nebenkassen werden keine Rechnungen oder Einkaufe bezahlt! T

ischer
Reihent

— Am Ende Einzahlung in die Hauptkasse und anschlieBend auf das
Veranstaltungskonten

FSRe-Konto, Auslagen werden iiber ZAs per Uberweisung erstattet

@ Alle Belege werden chronologisch durchnummeriert

@ Wir sind nicht gemeinniitzig
— Ausstellen steuerlich absetzbarer Spendenquittungen nicht maglich
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Belege und Kassenbuch

Strichlisten

o Fiir jeden Tag ist eine neue Strichliste zu fithren

@ Ist eine Strichliste voll, kann am gleichen Tag eine weitere angefangen
werden, entsprechend mit der nichsten Belegnummer

@ Ist eine Zeile voll, kann einfach eine weitere mit der gleichen ,Ware"
ausgefillt werden

o Sonderfall: Privatperson méchte Quittung — Strich(e) auf Strichliste
und Vermerk auf Quittung mit entsprechender Nummer der Strichliste

Finanzenschulung
Willi Kréning

Nebenkassen
nerell
Beant

Belege und
Kassenbuch

Ein Beispiel i
c ischer
Reihenfc

Veranstaltungskonten
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Belege und Kassenbuch

Quittungen

Finanzenschulung

Willi Kréning
Nebenkassen
@ Original geht an die Geld gebende Partei B
e Bekommt die Zahlung durch die Unterschrift der Geld erhaltenden Partei oot

quittiert

o Durchschlag geht an die Geld erhaltende Partei e

Veranstaltungskonten

o Fir Wechselgeld und Kautionen sind immer Quittungen notwendig

e Je eine Quittung fiir Einzahlung und Auszahlung
o Hierbei keine MwSt., da nur Durchlaufposten
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Belege und Kassenbuch

Kassenbuch, Teil 1

Finanzenschulung

@ Das Kassenbuch darf nicht als Unterlage verwendet werden. Es kann
Willi Kréning

durchdrucken!
Nebenkassen

o Kopfzeile wird von StuRa-KV vor der Abholung der Kasse ausgefiillt ;.gd

Kassenbuch

Ein Beispiel i
ischer

Reihent

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

Veranstaltungskonten

e Keine nachtriglichen Anderungen: Bei Schreibfehlern entsprechende
Zeile (und alle darunter bereits existierenden) sauber durchstreichen und
die korrekten Eintragungen darunter fortsetzen
— Fehler in der FuBzeile konnen sauber durchgestrichen und die
Korrekturen durch eine kleine Unterschrift daneben vermerkt werden
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Belege und Kassenbuch

Kassenbuch, Teil 2

Finanzenschulung

o Sonderfall: Monatswechsel wéhrend Kassenfiihrung

o AbschlieBen der aktuellen Seite mit StuRa-KV
e Beginnen des neuen Monats auf neuer Seite

Willi Kréning

Nebenkassen
o Endbestand des alten Monats wird Ubertrag des neuen Monats o

Belege und
Kassenbuch

e Eintragungen Kassenfiihrende Person in FuBzeile: Rt

Reihenfc

e ,Summen"

o ,Anfangsbestand / Endbestand”
e ,Unterschrift"

Veranstaltungskonten

o Eintragungen StuRa-KV in FuBzeile:
e ,Summenkontrolle*

e , geprift"”
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Nebenkassen
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Finanzenschulung
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge
Quittung — Einzahlung Wechselgeld

Original an Hauptkasse, Durchschlag an Nebenkasse

Finanzenschulung
Willi Kréning

Nebenkassen

Generelles
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Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten



Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Strichliste — Die Erste

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Belege und
Kassenbuch

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Strichliste — Die Zweite

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Belege und
Kassenbuch
Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Quittung — Verkauf an Privatperson

Original an Privatperson, Durchschlag an Nebenkasse

Finanzenschulung
Willi Kréning

Nebenkassen

Generelles

Kassenbuch

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten



Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Zahlprotokoll — vor jeglichen Auszahlungen in die Hauptkasse

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Belege und
Kassenbuch

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge
Quittung — Auszahlung Wechselgeld

Original an Nebenkasse, Durchschlag an Hauptkasse

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Bele nd
Kassenbuch
Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten



Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge
Quittung — Einzahlung in Hauptkasse

Original an Nebenkasse, Durchschlag an Hauptkasse

Finanzenschulung
Willi Kréning

Nebenkassen

Generelles

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten



Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Kassenbuch — vor dem Monatswechsel

Finanzenschulung

Willi Kréning
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Kassenbuch — Fortsetzung nach dem Monatswechsel

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Belege und
Kassenbuch

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten
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Ein Beispiel in chronologischer Reihenfolge

Priifprotokoll — Grundlage fiir Einnahme-Posten in der Gesamtabrechnung

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen
Generelles
Beantragung

Belege und
Kassenbuch

Ein Beispiel in
chronologischer
Reihenfolge

Veranstaltungskonten
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Veranstaltungskonten




Veranstaltungskonten

Generelles

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Warum Veranstaltungskonten?

Veranstaltungskonten

@ Mehr Sicherheit bei hoheren Gesamtbetragen

@ Zahlungseingdnge einzelner Personen nachvollziehbar
— Abgleich mit Teilnehmendenlisten

Wofiir Veranstaltungskonten?

o Einsammeln von Teilnahmebeitragen (z. B. fiir Klausurtagungen)
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Veranstaltungskonten

Beantragung

Finanzenschulung

Willi Kréning

Nebenkassen

Veranstaltungskonten

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

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

o Betreff: Antrag Veranstaltungskonto [M-Nummer] [Projektbezeichnung]
— Erleichtert die Zuordenbarkeit
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Veranstaltungskonten

»Kontofiihrung* und Abrechnung

Finanzenschulung

@ Ist die zugehorige Mittelfreigabe gepriift, erhaltet ihr die Kontodaten und Wil Kréning
einen eindeutigen Verwendungszweck

Nebenkassen

Veranstaltungskonten

@ Nachfragen zum Stand der Zahlungseingédnge kénnen jederzeit gestellt
werden

@ Abrechnung: E-Mail (muss den Gesamtbetrag der Zahlungseingéange
enthalten) mit der Bitte um Uberweisung auf das FSR-Konto
o Betreff: Abrechnung Veranstaltungskonto [M-Nummer]
[Projektbezeichnung]
o Dient als interner Buchungsbeleg und , Beweis" tiber Kenntnis der
Gesamtsumme
e ZA der Umbuchung kann in die Gesamtabrechnung eingetragen werden
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