


Anleitung zur Erstellung eines Serienbriefs für „Spendenquittungen“:

1. Generiere die Unterstützerliste im Projektinterface (Punkt 4 „Crowd“ > „Unterstützungen“ per Klick auf den Button „Unterstützerliste herunterladen“. Der Export der Listen wird vorbereitet.
1. Lade die „Liste für Spendenquittungen“ (CSV-Datei) herunter.
1. Öffne die CSV-Datei mit Microsoft Excel und speichere sie als Excel-Arbeitsmappe im Format XLSX ab.
1. Ersetze in diesem Word-Dokument die [fettgedruckten Platzhalter] in den eckigen Klammern durch deine individuellen Angaben und kreuze die passende Checkbox an. Füge Ort und Datum sowie ggf. eine Unterschriftsgrafik am Ende des Dokuments ein.
1. Unter dem Reiter „Sendungen“ in der Word-Vorlage findest du die Funktion „Empfänger auswählen“. Klicke „vorhandene Liste verwenden“ an und wähle  die entsprechende XLSX-Datei aus. Nach einer weiteren Bestätigung ist die Excel-Datei mit der Word-Vorlage verknüpft.
1. Unter dem Punkt „Sendungen“ kannst du das Ergebnis via Button „Vorschau Ergebnisse“ einzeln je Datensatz ansehen. Dabei werden die gesetzten Platzhalter, erkennbar an den Zeichen « », mit den eingelesenen Daten ersetzt.
1. Lösche diese Anleitung vor dem Erstellen der Spendenquittungen aus dem Dokument bzw. kopiere sie in ein neues Dokument, um weiter darauf zugreifen zu können.
1. Bitte prüfe abschließend unbedingt die ordnungsgemäße Erstellung der Spendenquittungen. 
Wichtig: Als „Tag der Zuwendung“ der Spende empfehlen wir dir, das Datum des Geldeingangs auf deinem Konto zu verwenden. Dies ist das Datum, ab dem du über das Geld verfügen kannst. Dieses Datum kennst nur du, daher ist es nicht in der „Liste für Spendenquittungen“ enthalten.
1. Nun kann der Serienbrief gedruckt werden. Klicke dafür auf den Button „Fertig stellen und zusammenführen“. Verwende für den Ausdruck nach Möglichkeit vorbedrucktes Briefpapier mit Logo, Kontaktdaten usw. deiner Organisation. Wichtig: Der Umfang der Bestätigung darf eine DIN-A4-Seite nicht übersteigen.

Allgemeiner Hinweis: Das nachfolgende Formular entspricht dem Mustervordruck des BMF (Rundschreiben vom 07.11.2013, Anlage 3). Für die Vollständigkeit übernehmen wir keine Gewähr. Prüfe deine Spendenquittungen daher sorgfältig und lass dich von einem Steuerberater unterstützen.




Aussteller (Bezeichnung und Anschrift der steuerbegünstigten Einrichtung):
[Ihre gemeinnützige Organisation]
[Anschrift]

Bestätigung über Geldzuwendungen/Mitgliedsbeitrag

im Sinne des § 10b des Einkommensteuergesetzes an eine der in § 5 Abs. 1 Nr. 9 des Körperschaftsteuergesetzes bezeichneten Körperschaften, Personenvereinigungen oder Vermögensmassen
	

Name und Anschrift des Zuwendenden:
«Firma__Unternehmensname»
«Vorname» «Nachname» 
«Anschrift», 
«Plz» «Stadt»
«Land»

	Betrag der Zuwendung - in Ziffern -

«Spende»
	- in Buchstaben -

«Betrag_für_Spendenquittung_in_Worten»
	Tag der Zuwendung:

[Datum Geldeingang]



	Es handelt sich um den Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen 
	Ja ☐ 	Nein ☒




	☐
 
	Wir sind wegen Förderung (Angabe des begünstigten Zwecks / der begünstigten Zwecke) 
[Projekt eintragen]
nach dem Freistellungsbescheid bzw. nach der Anlage zum Körperschaftsteuerbescheid des Finanzamtes [Finanzamt]
StNr [Nummer eintragen], vom [Datum] für den letzten Veranlagungszeitraum [Zeitraum eintragen] nach § 5 Abs. 1 Nr. 9 des Körperschaftsteuergesetzes von der Körperschaftsteuer und nach § 3 Nr. 6 des Gewerbesteuergesetzes von der Gewerbesteuer befreit.


	☐	Die Einhaltung der satzungsmäßigen Voraussetzungen nach den §§ 51, 59, 60 und 61 AO wurde vom Finanzamt [Finanzamt], StNr [Nummer eintragen] mit Bescheid vom [Datum] nach § 60a AO gesondert festgestellt. Wir fördern nach unserer Satzung (Angabe des begünstigten Zwecks / der begünstigten Zwecke) [Angabe des begünstigten Zwecks / der begünstigten Zwecke].




Es wird bestätigt, dass die Zuwendung nur zur (Angabe des begünstigten Zwecks / der begünstigten Zwecke) 

[Angabe des begünstigten Zwecks / der begünstigten Zwecke] 

verwendet wird.

Nur für steuerbegünstigte Einrichtungen, bei denen die Mitgliedsbeiträge steuerlich nicht abziehbar sind:

☐ 	Es wird bestätigt, dass es sich nicht um einen Mitgliedsbeitrag handelt, dessen Abzug nach § 10b Abs. 1 des Einkommensteuergesetzes ausgeschlossen ist.



______________________________________________________________
(Ort, Datum und Unterschrift des Zuwendungsempfängers)



Hinweis:
Wer vorsätzlich oder grob fahrlässig eine unrichtige Zuwendungsbestätigung erstellt oder veranlasst, dass Zuwendungen nicht zu den in der Zuwendungsbestätigung angegebenen steuerbegünstigten Zwecken verwendet werden, haftet für die entgangene Steuer (§ 10b Abs. 4 EStG, § 9 Abs. 3 KStG, § 9 Nr. 5 GewStG).

Diese Bestätigung wird nicht als Nachweis für die steuerliche Berücksichtigung der Zuwendung anerkannt, wenn das Datum des Freistellungsbescheides länger als 5 Jahre bzw. das Datum der Feststellung der Einhaltung der satzungsmäßigen Voraussetzungen nach § 60a Abs. 1 AO länger als 3 Jahre seit Ausstellung des Bescheides zurückliegt (§ 63 Abs. 5 AO).
	
	
	

	Kontakt
[Ihre gemeinnützige Organisation] 
[Straße] [H.Nr.]
[Plz] [Ort]
Tel.: [eintragen]
E-Mail: [eintragen]
	Bankverbindung
[Bankname]
IBAN: [eintragen]
BIC: [eintragen]
	
Sitz der Gesellschaft: [eintragen]
Geschäftsführer: [eintragen]
Registergericht: [eintragen]
HRB: [eintragen]
USt-IDNr.: [eintragen]



