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VCP Berlin-Brandenburg e.V.
Landesbtro

Goethestrale 26 - 30
10625 Berlin

HOW TO

Telefon: 030 - 3191-113
buero@vcp-bbb.de
www.vcp-bbb.de

Wie reiche ich Quittungen/Rechnungen bei
der Landeskasse ein?

e Vordruck-Zettel ausdrucken (siehe unten) und einmal durchschneiden (1x DinA4-Blatt
ergibt 2 Vorlagen)
e Vordruck-Zettel ausfillen mit:
e Name der MaRRnahme (z.B. PfiLa, MeulLa, 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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e Bon aufkleben (oben fixieren reicht aus, lange Bons entsprechend umknicken)

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

e 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 BUiro zu
senden!

VCP Berlin-Brandenburg e.V. Finanzamt fir Korperschaften | Berlin Evangelische Bank
1. Vorsitzender: Hans-Christian Winter St.-Nr.: 27/680/68375 IBAN: DE63 5206 0410 0003 9088 44
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So kann das Endergebnis aussehen (Beispielexemplar):
Phla 20 H QA Havivan Fusy,
Malinahme: _“\nia 2 Freizeichnung _ﬁ,a,,/_ Uberwcisunqm(Name\ Qi3I Ml sin

ranmt). 2 BF &3¢ 6598 1404 1365 63

%, 0 e 38 .
(Q [ - xoonsn Bien Seoe
= __ ARRRER MY R ITE
n w B g Sk S == - A
. = —
8 rlf z 5.
e BER = -
<'E - x| mx $is m@ ge 3%
~ o|l@mEZ A >y 3 o
h - n SE anNw
a e i 2E Gud
g . o a3 = .58
s. vi L3 T B TR
8 g o = Ede T% L agy
= 8 Sy -3 353
Q - =S wE 3 en 5% ca=
3 =S Bale &8 15 -z
S - = SO2=E - z S8 § =95
g X~ golgs| B3 -xf P F sl
(- - Too=x 8 .S Sk =~ =8
5 2 z2edo 2 §°§ 3¢
E 2RRRE g'ﬁ 1 3 o3
g SL WA E Zu4sx

O
O

i : s e e S ~

(W|rd von Buro/Kasse ausgefulltl)

e Die fertig bearbeiteten (wie oben beschrieben) Bons/Rechnungen im Original im Biro
einreichen
e Bei Ruckfragen bitte melden unter kasse@vcp-bbb.de


mailto:kasse@vcp-bbb.de

KSt.

0 Datum:

Gescannt:

KSt.

] Datum:

Gescannt;

(wird von Biiro /Kasse ausgefiillt)

(wird von Biiro /Kasse ausgefiillt)

MalRnahme: Freizeichnung: Uberweisung an (Name):

IBAN (falls noch nicht bekannt):

IBAN (falls noch nicht bekannt):




