
Beschaffung des Kassenbuches

Struktur Inhalt

Ausfüllen/ Führen

Prüfung und Aufbewahrung

Das Kassenbuch

© JBSurvey 2021



Die Gemeinde beschafft das Kassenbuch

Dazu erhält sie vom BDS den Zugangscode für 
den Download vom Formularserver

Beidseitiger Ausdruck aller Seiten (paginiert)

Bindung oder Loseblattform nach Absprache

Namentliche Ausstellung mit Amtssiegel


Übergabe an die Schiedsperson

Beschaffung des Kassenbuches 







Einträge: 



Keine losen Blätter entnehmen oder ersetzen

Nicht radieren oder löschen sondern:

lesbar streichen

Korrekturen mit Namenszeichen versehen

Aufbewahrung unter Verschluss


Falleintragungen:

Erste Einträge nach Erstellung der 
Kostenrechnung

Übrige Einträge bei Eingang des Geldes 
(z.B. Ordnungsgeld, Nachzahlungen)

Regeln für die Führung:



Zum Jahresende oder wenn das Buch voll ist:

Abrechnung mit der Gemeinde, 
Gemeinde bestätigt die korrekte Abrechnung 
im Kassenbuch 

Übergabe an das Amtsgericht 
AG prüft und bestätigt den Abschluss 
Übernahme durch das AG gegen Quittung

Aufbewahrung durch das AG für 10 Jahre nach 
letzter Eintragung durch SP


Rechtzeitig neues Buch bei der Gemeinde 
anfordern

Abschluss und Prüfung des Kassenbuchs



Peter Pan

Anna Steller

Anton Gegner

Rudi Kommtnich

Allianz für Klaus Sicher

Stadt Delmenhorst für Ina Blank

Rosa Zanke

Ingo Faust

Abschluss und Prüfung 

Abschrift nicht 
bezahlt


