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Leitfaden für Ausstellungsleiter zur Erstellung von Ausstellungsabrechnungen
Liebe Ausstellungsleiterinnen/er,

mit diesem Leitfaden soll Ihnen eine Hilfestellung zur korrekten Erstellung der Ausstellungsabrechnung gegeben werden.
Bitte beachten Sie bei Erstellung der Abrechnung unbedingt folgende Vorgaben:

· Grundsätzlich erfolgen alle Erstattungen nur gegen Vorlage steuerrechtlich verwertbarer Belege, welche auch auf den GRC e.V. ausgestellt sein müssen und im Original vorliegen. Bei Kleinbetragsrechnungen bis 150,00 € ist der Empfänger entbehrlich. Auf Rechnungen die Mehrwertsteuer enthalten, muss der MwSt.-Satz ausgewiesen sein; bei Rechnungen über 150,00 € muss der Mehrwertsteuerbetrag und die Nettosumme getrennt ausgewiesen sein.
· Reisekosten sind über die aktuelle Reisekostenabrechnung des GRC e. V. abzurechnen. Pauschalen sind nicht zulässig. Für weitere zu erstattende Kosten sind immer Originalbelege beizufügen.
· Barauszahlungen sind vom Empfänger auf der Reisekostenabrechnung zu quittieren. Bei Überweisungen bitte den Ausdruck des Überweisungsvorgangs beilegen.
Vordrucke der Ausstellungs- Vorschussabrechnungen, Abrechnungsliste der Ringhelfer und Reisekostenabrechnungen finden Sie auf unserer Homepage. Unter folgendem Link:

http://www.grc.de/service/ordnungen-formulare
Es besteht die Möglichkeit die Vordrucke blanko auszudrucken sowie direkt online auszufüllen und im Anschluss auszudrucken.

Alle erforderlichen Angaben sind in die jeweils dafür vorgesehenen Felder einzutragen. Wenn notwendig 
kann eine separate Auflistung beigelegt werden.

Vorschussabrechnung: als Einnahme ist hier der eventuell vorab bei Kassenwart angeforderte Vorschuss oder die erhaltenen Einnahmen aus Schecks des VDH einzutragen (wenn diese nicht über das Schaumeldegeldkonto eingelöst wurden).

Ausgabenvordrucke: bitte alle Belege numerisch kennzeichnen. Es kann eine Trennung nach den vom Sonderleiter übernommenen Zahlungen und den Überweisungen zu Lasten des Schaumeldegeldkontos vorgenommen werden. Die jeweilige Endsumme ist in den vorgesehenen Vordruck (Abrechnung Ausgaben/Vorschussabrechnung) einzusetzen. 

Bitte nutzen Sie künftig nur diese aktuellen Vordrucke!

Alle Unterlagen sind innerhalb von 4 Wochen an den Vorsitzenden des Ausstellungsausschusses zu senden – sollte eine Verlängerung der Abgabefrist erforderlich sein, ist dies zeitnah abzustimmen.

Nach Kontrolle der Abrechnungen aus der Vergangenheit wurde festgestellt, dass folgende Vorgaben

nicht immer eingehalten wurden. Aus diesem Grunde nochmals die besondere Bitte:
klären Sie als Sonderleiter/in die Anzahl von Helfern vor der Veranstaltung mit der/m Vorsitzenden des Ausstellungsausschusses ab

wenn im Vorfeld eine Unterdeckung erkennbar wird, ist dies im Grundsatz mit der/m Vorsitzenden des Ausstellungsausschusses und Kassenwart abzustimmen.

Sie sollten sich vor einer Ausstellung nochmals mit den Ausstellungsordnungen vertraut machen und die Erstattungsmöglichkeiten nach der aktuellen Beitrags-, Gebühren und Spesenordnung prüfen.
Diese sind unter folgendem Link abrufbar: 

http://www.grc.de/service/ordnungen-formulare
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