HOWTO

Wie reiche ich Quittungen/Rechnungen bei der Landeskasse ein?

> Vordruck-Zettel ausdrucken (siehe unten) und einmal durchschneiden (1x DinA4-Blatt ergibt 2 Vorlagen)
» Vordruck-Zettel ausfiillen mit:

e Name der MaBnahme (z.B. Pfila, Meula, Meutentage...)

e Freizeichnen, d.h. mit Unterschrift bestatigen, dass die Quittung/Rechnung korrekt ist
e Name desjenigen, an den das Geld erstattet werden soll

e Ggf. die IBAN Nummer, falls die Bankverbindung der Kasse noch nicht vorliegt
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> Bon aufkleben (oben fixieren reicht aus, lange Bons entsprechend umknicken)

» Bei Quittungen/Rechnungen im DIN A 4 Format ebenfalls den Vordruck-Zettel ausfiillen, aber NICHT
aufkleben sondern an Quittung/Rechnung mit Biiroklammer fixieren (bitte NICHT tackern!)

» Rechnungen/Quittungen in digitaler Form bitte einmal ausdrucken und wie oben erklart verfahren. Es
reicht NICHT aus die digitale Version an die Kasse oder an das Biiro zu senden!

So kann das Endergebnis aussehen (Beispielexemplar):
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(wird von Biiro/Kasse ausgefiillt!)

> Die fertig bearbeiteten (wie oben beschrieben) Bons/Rechnungen im Original im Biiro einreichen
> Bei Riickfragen bitte melden unter kasse@vcp-bbb.de
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Gescannt;
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(wird von Biro /Kasse ausgefiillt)
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