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Einreichen von Belegen, Rechnungen und Kostenerstattungen 
 

Hallo liebe Pfadfinderinnen und Pfadfinder in den verschiedenen Verantwortungen, 
 
ich möchte Euch bitten, für die Zukunft einige „Spielregeln“ bei der Einreichung von 
Belegen und Rechnungen beim Jugendwerk St. Georg e. V. zu beachten: 
 
 

1. Alle Post geht wie gewohnt an: DPSG DV Hildesheim, Diözesanbüro Hildesheim, 
Domhof 18-21, 31134 Hildesheim, 
 

2. Bitte klebt alle Belege auf DIN-A4-Papier, außer sie sind bereits DIN-A4 und 
lasst dabei die rechte obere Ecke für Buchungsvermerke möglichst frei, 
 

3. Bitte immer nur eine Aktion pro Blatt aufkleben, verseht diese Blätter jeweils 
mit Eurem Namen, Eurer Kontoverbindung (bitte nur noch IBAN) und der 
Aktion, für die Ihr diese Belege einreichen wollt 
z. B.: Robert Rover, DE12 3456 7890 0000 1234 56, „Jupis außer Rand und 
Band 2018“ (siehe Beispiel), 
 

4. Erstattungen von Material für Hildesholz bitte mit „Hildesholz“ kennzeichnen, 
da sie aus dem Haushalt des Diözesanzentrums erstattet werden. 
 

5. Rechnungen von Firmen o.ä., die Ihr erhaltet und die das Jugendwerk direkt 
erstatten soll, kennzeichnet Ihr mit der Aktion und einem „sachlich richtig“ 
mit Namenszeichen. 
 

6. Reise-, Bewirtungs- und Materialkostenerstattungen erfolgen weiterhin mit 
den bekannten Formularen, ausgedruckt, handschriftlich unterschrieben, 
gerne auch weiterhin als Arbeitskreis, Bezirk, Stufe o.ä. gebündelt. 
 

7. Die Erstattung von Reise-, Bewirtungs- und Materialkosten erfolgt ab 2018 
nur noch individuell, d.h. ich benötige auch hier die Kontoverbindung jedes 
Einzelnen, 
 

8. Bei der Abrechnung von Aktionen habt ihr zwei Möglichkeiten: Ihr könnt 
einen Vorschuss beantragen, den Ihr nach der Aktion mit mir abrechnet oder 
ihr legt die Rechnungen erstmal aus und reicht sie nach der Aktion bei mir 
ein. 
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9. Wenn Ihr für Aktionen eine Kontoverbindung kommunizieren wollt, steht Euch 
die DE06 2595 0130 0000 7113 02 zur Verfügung. 
 

10. Grundsätzlich werden sämtliche Erstattungen per Überweisung vorgenommen, 
Barerstattungen kleinerer Beträge bei Aktionen erfolgen über die Barkasse, die 
das Büroteam mitführt. 

 
Wenn Ihr Fragen zu Euren Erstattungen oder sonstigen Finanzangelegenheiten für Eure 
Aktionen habt, könnt Ihr mich gerne anrufen oder mir eine eMail schreiben. 
Ich freue mich auf eine gute Zusammenarbeit. 

 
Freundliche Grüße und Gut Pfad 
 
 
 
 
Welf Lüttig 
Geschäftsführer 
 
Anlage 



  

 

 

Beispiel Belege einreichen 


