
CHECKLISTE AUSGABENPLAN

Personal
Hauptamtlich
❏ In Vollkosten Arbeitgeber gerechnet?
❏ Urlaubstage?
❏ Krankheitstage/Elternzeit?
❏ Kosten Personalsuche, Personalverwaltung?
❏ Anmeldung

Ehrenamtlich
❏ Versicherungen?
❏ Ehrenamtspauschalen?
❏ Arbeitskleidung/Arbeitsschutz?
❏ Betreuung von Ehrenamtlichen?
❏ Kommunikationskosten?
❏ Verpflegung?

Honorarkräfte?
❏ Künstlersozialkasse?
❏ Vertragliches?
❏ Rechnung und Abwicklung?
❏ Anreisekosten?
❏ Umsatzsteuer?
❏ Übernachtungen?

Einkauf
❏ Kosten Retouren?
❏ Folgekosten, -aufwände?
❏ Recherchezeit, Angebote?
❏ Zeit für Einkauf?
❏ Abschreibungspflichtig?
❏ Skonto?
❏ Arbeitszeit Einkauf?
❏ Brutto oder netto?
❏ Ist/Soll-Planung?
❏ Belege, Belege, Belege?
❏ Versand?
❏ Kostenpuffer?
❏ Vorstrecken?

Anschaffungen
❏ Wartung?
❏ Waschen, Pflegen?
❏ Zus. Verbrauchsmaterialien?
❏ Verlust, Defekt, Ersatz?
❏ Reicht eines?
❏ Kann man es später noch gebrauchen?
❏ Lagerung?
❏ Verpackung?
❏ Transport?
❏ Aufbewahrung, Sortierung?



❏ Inventarisierung
❏ Rechnung ab 150 Euro beachtet?
❏ Passt es zu vorhandene Systemen, z.B. Akku?
❏ Weitere Kosten, z.B. Wechselwerkzeuge, Verlängerungskabel?
❏ Elektroprüfung?
❏ Einweisungen?

Verbrauchsmaterial
❏ Lagerung?
❏ Aufbewahrung, Sortierung, Ordnung?
❏ Sollten wir lieber mehr kaufen oder zweimal?
❏ Entsorgung, Reste?
❏ Mengenrabatt?

Laufende Kosten
❏ Versicherung?
❏ Buchhaltung?
❏ Mieten?
❏ Nebenkosten?
❏ Strom, Wasser, Abwasser?
❏ Verbandsgebühren

Steuer
❏ Steuerberatung?
❏ MWSt. Ja oder nein?
❏ Wirtschaftsbetrieb vs. Zweckbetrieb?
❏ Abschreibungen?
❏ Unter 410 Euro?

Hilfsmittel, Sonstiges?
❏ Kosten Genehmigungen?
❏ Transport?
❏ Lagerung?
❏ Be- und entladen?
❏ Bewirtung? Versorgung Helfer?
❏ Notarztkosten?
❏ Entsorgung?
❏ Sicherheit?
❏ Elektroprüfung?
❏ Betriebsanweisungen?
❏ Dokumentation?
❏ Erstellung betriebliche Formulare, z.B Verträge, Spendenquittungen, Fotogenehmigungen?

Kommunikation
❏ Druck?
❏ Druckvorbereitung?
❏ Gestaltung?
❏ Distribution?
❏ Akquise?
❏ Besprechungen?
❏ Lagerung?
❏ Schnitt, Vertonung?
❏ Social Media regelmäßig?
❏ Rechtekauf?



❏ DSGVo?
❏ Medienmiete?
❏ Dokumentation?
❏ Korrektur, Lektorat?
❏ Versand?

Durchführung
❏ Aufräumen?
❏ Putzen?
❏ Auf- und Abschließen?
❏ Entsorgung?
❏ Vor- Nachbereitung?
❏ Sicherheit, Erste Hilfe-Kästen?
❏ Transportmittel, Hubwagen, Sackkarren, Auto?
❏ Sicherheitspläne/-konzepte?


