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1. Aufruf Spendenverwaltung 
Über Tell-Me sind die Funktionen der Spendenlösung verfügbar. Wichtig ist, dass nur Funktionen 
ohne ein zusätzliches (A) genutzt werden.  

 

2. Einrichtungen 
Die grundsätzliche Einrichtung damit das Modul genutzt werden kann, wird vollständig 
vorgegeben und wird nur seitens PZF-Admins bearbeitet. 

Zudem sind die Spendentexte für die Zuwendungsbescheinigung zentral definiert und hinterlegt. 
Diese entsprechen den Textvorlagen des Finanzministeriums. Diese sind einmalig eingerichtet 
und können bei Aktualisierungen angepasst werden. 

 

3. Prozess 

Dieser Prozess dient als Orientierung für die Abläufe. Die direkten Schritte in newsystem werden 
nachfolgend erläutert.  
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4. Spendenzweck 
Die Spendenzwecke sind der zentrale Punkt des Spendenmoduls und müssen angelegt werden. 
In der Spendenzweck Karte wird der Zweck/ Sachverhalt hinterlegt, der Empfänger der Spende, 
die Texte der Zuwendungsbescheinigung und die Kontierungen für die Verbuchung. 

 

 

4.1. Anlegen eines Spendenzwecks 

 

- Über Neu wird eine neue Spendenzweck Karte geöffnet 
 

 
 

Register Allgemein: 

Feld Beschreibung 

Nr. Nummer für den Spendenzweck 

 
Name Name des Spendenzwecks 
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Beschreibung Ausführlichere Beschreibung des 
Spendenzweckes, bei Bedarf 

Gemeindefilter Bei der Anlage können Spendenzwecke einer 
oder mehreren Gemeinden  
zugeordnet werden. Eine nachträgliche 
Zuordnung  
Spendenzweck/Gemeinde kann auch noch bei 
Status „In Verwendung“  
direkt durch Eingabe in diesem Feld erfolgen. 

Investitionsfilter Die Investitionsnummer fungiert als eineindeutiges 
Buchungsmerkmal und  
dient zur Verknüpfung zwischen 
Finanzbuchhaltung und  
Spendenbuchhaltung. Die Investitionsnummer 
wird automatisch aus dem  
Spendenzweck und der Gemeindenummer 
generiert, sobald der Status  
„In Verwendung“ gesetzt ist. Hierbei wird die 6-
stellige Spendennummer  
und die 4-stellige Gemeindenummer des 
Spendenzwecks zu der 10- 
stelligen Investitionsnummer zusammengeführt. 
Wird der Spendenzweck  
mehreren Gemeinden zugeordnet so werden 
dementsprechend auch  
mehrere Investitionsnummern gebildet. 

Zuwendungsempfänger Hier kann der Zuwendungsempfängers der 
Spende hinterlegt werden.  
Aussteller bzw. Empfänger einer Zuwendung ist 
der im Spendenzweck zugeordnete 
Zuwendungsempfänger. Eine Ausnahme bilden 
Weiterleitungsspenden, hier ist der Empfänger ein 
Dritter (Kreditor) und  
nicht die Gemeinde. 

Summe Einnahmen 
Summe Ausgaben 

Summe der Spendeneinnahmen  
Summe der Weiterleitungen 

Status In Bearbeitung: Die Anlage bzw. Bearbeitung des 
Spendenzwecks ist möglich; allerdings nur, 
solange keine Buchung erfolgt ist. 
In Verwendung: Nach Auswahl des Status „In 
Verwendung“ kann das Feld „Spendenzweck“ 
nicht mehr geändert werden. Eine Änderung des 
Gemeindefilters und der Buchungsgruppen bleibt 
möglich. Der Status kann wieder auf „In 
Bearbeitung“ zurückgesetzt werden (und somit 
eine Bearbeitung aller Felder ermöglichen) 
solange noch keine Buchung erfolgt ist. 
Verwendung beendet: Die Spende ist nicht mehr 
in Verwendung und kann nicht mehr bebucht 
werden. Mit Setzen dieses Status werden die für  
die Spende angelegten Investitionen deaktiviert. 

 

Die Empfehlung ist, pro Zuwendungsempfänger einen Spendenzweck anzulegen 
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Zuwendungsempfänger 

Hier kann entweder eine Gemeinde oder eine Adressnummer hinterlegt werden. Zusätzlich 
müssen die Felder des Register Spendenbescheinigung befüllt werden.  

 

 

 

Register Abweichender Aussteller 

Im Register „Abw. Aussteller“ kann ein abweichender Aussteller für die Spendenbescheinigung 
hinterlegt werden. Der Aussteller einer Zuwendungsbestätigung ist im Regelfall die Gemeinde, 
auf welcher die Spende erfasst wurde. Ist dies in einem Fall nicht gegeben, kann über dieses 
Register ein anderer Aussteller gepflegt werden. 

 

Register Buchung Weiterleitung 



  

 

 

07/2024 6 

Im Register “Buchung Weiterleitung” werden die benötigten Kontierungen und Buchungstexte bei 
Weiterleitungsspenden hinterlegt. Damit die Weiterleitung der Spende korrekt verbucht werden 
kann, sind diverse Kontierungsvorgaben (Sachkonto, Kostenstelle, Kostenträger) und am 
Spendenzweck für die Habenbuchung (Ausgangsrechnung) zu hinterlegen. 

 

Register Spendenart Buchungsgruppe 

 

Hier muss die Spendenart hinterlegt werden, und zwar die, mit der die Spende gebucht wird. Die 
Spendenart ist an andere Stelle im System bekannt unter den Begriffen Abgabenart/ 
Verkaufsklasse. 

Folgende Spendenarten sind zur Auswahl: 

 

Für jede Spendenart braucht man eine eigene Zeile. Über die Spendenart wird die 
entsprechende Spendenbescheinigungsvorlage gezogen.  

Die Hinterlegung gibt an, mit welcher Kontierung die „Rechnung“ für den 
Zahlungseingang Spende verbucht werden soll. Anhand dieser Information wird die 
Rechnung über den Spendenvorschlag automatisch erstellt. 

4.2. Spendentexte 

 

Über die Funktion Verknüpft werden die Textbausteine für die Zuwendungsbescheinigungen 
hinterlegt. 



  

 

 

07/2024 7 

 

Der Schieber unter dem Zuwendungstext 1 setzt einen Haken auf der 
Zuwendungsbescheinigung. 

Die Textbausteine werden beim Spendendruck an folgender Position angedruckt.  

 

Über Aktionen besteht die Möglichkeit einen Vorschau der Zuwendungsbescheinigung 
aufzurufen. 

 

4.3. Bestehende Investit ionsnummer 
Ist für einen Spendenzweck bereits eine Investitionsnummer angelegt, muss keine weitere 
angelegt werden, sondern der Spendenzweck kann mit dieser verknüpft werden. Dies haben 
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Sie dann bereits bei der Nummernserie des Spendenzwecks bedacht und die Nummernserie 
29* ausgewählt. 

 

Tragen Sie hier die GKZ des Spendenzwecks ein und befüllen Sie das Feld Investitionsnr. mit 
der bereits bestehenden Investitionsnummer. 

 

5. Ablauf/ Vorgehen zum Verbuchen eines Spendeneingangs (Geldspende) 

5.1. Zahlungseingang der Spende 
 

Nachfolgend wird der Ablauf zum Verbuchen einer Spende dargestellt. Dabei kann der 
Spendenzahlungseingang über zwei Wege/ Möglichkeiten in newsystem erfolgen:  

1. über das Zahlungseingangs Buch -Blatt 
2. über den elektrischen Kontoauszug 

 
Das jeweilige Vorgehen ist Organisationsabhängig. 

 
Abgabenart und Investitionsnummer müssen immer mit bebucht werden. 

 

1. Zahlungseingangs. Buch.-Blätter 

Kontoauszug über das Zahlungseingangs Buch Blatt manuell erfassen, die Investitionsnummer 
und die Abgabeart muss für Spenden ergänzt werden 

 

 

2. Bankbelegabstimmung  

Der Kontoauszug wird eingelesen, bei der Verbuchung des Bankbelegs wird der Ausgleich auf 
die Adresse des Spendenden gesetzt. 
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Hier Abgabenart und Investitionsnummer ergänzen. Die Abgabenart muss in der 
Buchungsgruppe beim Spendenzweck aufgeführt sein 

 

5.2. Erstellung der Gegenbuchung über das Spenden Buch.- Blatt 
 

Der Spenden Zahlungseingang wurde nun verbucht, sodass die zugehörige Rechnung erstellt 
werden kann. Über die Zuordnung der Spendenart Buchungsgruppe also der Abgabenart und der 
Investitionsnummer, kann die Rechnung maschinell über den Spendenvorschlag erstellt werden. 

Über Tell-Me rufen Sie das Spenden Buch.- Blatt auf: 

 

Zudem haben Sie die Möglichkeit das entsprechende Buchblatt auszuwählen. Für Spenden das 
Standard Buch- Blatt und für eine Weiterleitungsspende das SPEWEI. 
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5.2.1. Spendenvorschlag erstellen 
Erstellen Sie den Spendenvorschlag über Spenden - Spendenvorschlag erstellen 

 

Füllen Sie die Abfrage entsprechend Ihren Filterkriterien aus:  

 

 

Im Buchblatt dann noch Kostenstelle und Kostenträger ergänzen und ggfs. Belegnummer neu 
vergeben. 

 

Es ist sinnvoll nach den einzelnen GKZ zu filtern, sodass das Buchblatt dann direkt in den 
Freigabe-Workflow übergeben werden kann. 

 

5.2.2. Spendenvorschlag freigeben 
Den erstellten Spendenvorschlag können Sie nun freigeben: 
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Für jede GKZ gibt es zwei Möglichkeiten:  

1. Geldspenden werden über „Prüfung sachl. u. rechn. Richtigkeit“ weiter in den FWF 
gegeben 

2. Sach- und Aufwandsspenden werden über Stapelbuchung verarbeitet. Hier wurde bereits 
die Rechnung über den RWF gebucht, sodass die Gegenbuchung direkt erfolgen kann 

 

Sobald die erstellte Rechnung über den Spendenvorschlag freigegeben und verbucht wurde 
besteht ein Spendenposten in newsystem. 

 

6. Spendenposten 
Wurde das Spendenjournal freigegeben und verbucht besteht ein Spendenposten in newsystem. 

 

Darüber werden die Zusatzinformationen bei Sachspenden gepflegt und die 
Zuwendungsbestätigung ausgedruckt. 
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7.  Zuwendungsbestätigung 
 

Bitte beachten, dass im System nur einmalig die Zuwendungsbestätigung gedruckt werden kann. 
Alle Drucke danach erhalten automatisch einen Duplikat-Vermerk.  

Zur Überprüfung vorab kann der Druck in der Simulation geöffnet werden, dafür muss der 
Schieber gesetzt sein:  

 

Sammelspender:  

Wird vom (Sammel-) Spender eine Zuwendungsbestätigung in Form einer Sammelbestätigung 
verlangt, so muss für deren Erstellung zwingend der Parameter SAMM im Inforegister „Sonstige“ 
zur Erstellung des Sammelbestätigungsdruck hinterlegt werden. 

Dafür muss das entsprechende Merkmal an der Adresse gesetzt werden:  

 
 
Zum Drucken der Sammelbestätigung muss ein Start- und Enddatum gesetzt werden, dieses ist 
Jahres bezogen. 
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8. Ablauf und Verbuchung einer Sach- und Aufwandsspenden 
 

Das Vorgehen entspricht grundsätzlich dem Vorgehen einer Geldspende mit zwei Unterschieden:  

1. Es muss eine Einkaufsrechnung erfasst werden 
2. Dann folgen die Schritte im Spenden Buchblatt, dabei kann die Freigabe direkt erfolgen.  
3. Im Spendenposten muss die Zusatzinformation gepflegt werden, diese wird auf der 

Zuwendungsbestätigung angedruckt 
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Dabei sind die Spalten wie folgt zu befüllen:  

 

 

Auf der Zuwendungsbestätigung werden die Zusatzinformationen wie folgt angedruckt:  
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9. Auswertungen und Berichte 
 
Die Auswertungen und Berichte können über den Spendenzweck aufgerufen werden. 

 

9.1. Spendenauswertung 
Für allgemeine Auswertungszwecke steht der Bericht "Spendenauswertung" zur Verfügung. Über 
diesen Bericht kann unter anderem nachvollzogen werden, wieviel für einen Spendenzweck 
eingenommen und bei Weiterleitungsspenden bereits an den Zuwendungsempfänger abgeführt 
wurde.  
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9.2. Spendenverzeichnis 
Darüber hinaus steht ein Spendenverzeichnis zur Verfügung. Das Verzeichnis kann entweder 
nach Spendenzweck oder nach Spender ausgewertet werden. Eine zusätzliche Sortierung und 
Filterung nach Gemeinde sind auch möglich. Auf dem Spendenverzeichnis werden der Spender, 
Zeitraum, Art, Höhe, und der Spendenzweck ausgewiesen. Zudem kann nachvollzogen werden, 
ob für die Spende bereits eine Spendenbescheinigung gedruckt wurde. 

 

Beispielhaft ausgeführt mit „Gruppierung der Spender“: 

 

 

 

 

 

 

 


