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Worum geht es heute?

Im Verein gibt es zahlreiche Rollen.

Ob Protokollführung, Kassenführung oder Kassenprüfung, jede 

Rolle hat eigene Aufgaben.

Daher ist es wichtig zu verstehen, welche Rechte und Pflichten 

diese Positionen mit sich bringen. 



…und warum ist das wichtig für 
meine Vereinsarbeit?

Mit der Übernahme einer solchen Rolle gehst Du eine Verantwortung 

gegenüber dem Verein und seinen Mitgliedern ein.

Mal ist es eine Kontrollfunktion, mal die Dokumentation von 

Beschlüssen, die für den Verein aus finanzieller und / oder rechtlicher 

Sicht wichtig sind.

Fehler können zur Wiederholung von Wahlen oder Abstimmungen 

führen oder den Verein Geld kosten.



Agenda

• Protokollführung

• Kassenführung

• Kassenprüfung



§

Protokollführung: Was sagt das 
Gesetz dazu? 

§ 58 Nr. 4 Sollinhalt der Vereinssatzung:

„Die Satzung soll Bestimmungen 

enthalten, …über die Beurkundung der 

Beschlüsse.“



Protokollführung: Was muss ein/e 
Protokollführer/in machen?

- Wiedergabe der wesentlichen (!) 

Inhalte von Sitzungen und 

Versammlungen (nicht im Wortlaut).

- Festhalten von Beschlüssen mit 

genauem (!) Abstimmungsergebnis.

- Unterzeichnung 



Protokollführung: Was kann ein/e 
Protokollführer/in zusätzlich machen?

- Archivierung der Protokolle in elektronischer Form

- Führen eines Beschlussbuchs oder einer Beschlussliste



Protokollführung: Welche Kompetenzen 
sollte ein/e Protokollführer/in mitbringen?

- Zuhören und auf die wichtigen Details 

in Sitzungen/ Versammlungen achten 

können

- Notizen machen und trotzdem 

aufpassen können

- Schnelle Anfertigung von Protokollen 

nach Terminen

- Listen mit „To Dos“ erstellen können



§

Kassenführung: Was sagt das 
Gesetz dazu? 

§ 27 Nr. 3 Bestellung und Geschäftsführung 

des Vorstands i.V.m. §§ 666 und 259 BGB:

Verpflichtung zur geordneten 

Zusammenstellung der Einnahmen und 

Ausgaben und die zugrunde liegenden 

Belege einmal im Geschäftsjahr den 

Vereinsmitgliedern vorzulegen.



Kassenführung: Was muss ein/e 
Kassenführer/in machen?
- Mittel des Vereins dürfen nur für 

satzungsmäßige Zwecke verwendet 

werden.

- Keine Person darf durch Ausgaben, 

die dem Zweck des Vereins fremd 

sind oder durch unverhältnismäßig 

Höhe Vergütungen begünstigt 

werden.



Kassenführung: Was muss ein/e 
Kassenführer/in machen?

- Zeitnahe Mittelverwendung (3 Kalender-

jahre) Ausnahme: gemeinnützige 

Vereine mit weniger als EUR 45.000 

Gesamteinnahmen

- Vermögensbindung bei Wegfall der 

steuerbegünstigten Zwecke oder bei 

Auflösung des gemeinnützigen Vereins.



Kassenführung: Was muss ein/e 
Kassenführer/in machen?

- Keine Verluste in den 

wirtschaftlichen Geschäftsbetrieben

- Verwendung der amtlichen 

Zuwendungsbestätigungen



Kassenführung: Was kann ein/e 
Kassenführer/in zusätzlich machen?

- Alle Themen müssen nicht selbst 

gemacht und können delegiert 

werden. Die Kontrollpflicht aber bleibt.

- Spendenwerbung, Beantragung von 

Fördermitteln, Ansprache und 

Betreuung von Sponsoren



Kassenführung: Welche Kompetenzen 
sollte ein/e Kassenführer/in mitbringen?
- Grundkenntnisse Steuerrecht für 

Vereine und Buchführung

- Gewissenhaftigkeit bei der Arbeit

- Erfahrung im Umgang mit technischen 

Unterstützungsprogrammen

- Bereitschaft zur Weiterbildung



§

Kassenprüfung: Was sagt das 
Gesetz dazu? 

Laut BGB ist eine Kassenprüfung nicht 

gesetzlich vorgeschrieben!

Es ist aber sinnvoll, eine solche 

vereinsinterne Kontrollinstanz in der 

Satzung vorzusehen.



Kassenprüfung: Was muss ein/e 
Kassenprüfer/in machen?

Prüfung der Tätigkeit des Vorstands

- in finanzieller Sicht allgemein

- dessen Kassenführung im 

Besonderen

Diese muss zumindest stichprobenartig 

erfolgen.



Kassenprüfung: Was muss ein/e 
Kassenprüfer/in machen?

Folgende Punkte sollten in einem Prüfbericht stehen:

Datum der 
Kassenprüfung

Teilnehmende 
Personen

Feststellung der 
Vollständigkeit

Keine 
Beanstandungen

Beanstandungen
Antrag auf 
Entlastung



Kassenprüfung: Was kann ein/e 
Kassenprüfer/in zusätzlich machen?

Mehr als nur eine kurze Kontrolle der 

Barkasse und der Kontoauszüge zwei 

Tage vor der Jahreshauptversammlung.

Auch eine unterjährige und mehrfache 

Prüfung ist erlaubt!

Außerdem sollte es ein Abschluss-

gespräch mit dem Vorstand geben.



Kassenprüfung: Welche Kompetenzen 
sollte ein/e Kassenprüfer/in mitbringen?

Hier gelten die gleichen Anforderungen 

wie an die Personen, welche die 

Kassenführung verantworten.



Was solltest Du Dir vom 
heutigen Seminar merken?

Was könnten die nächsten 
Schritte sein, die Du schnell 

und einfach angehen 
kannst?
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