Ruckerstattung von Auslagen
(z.B. fur Ausgaben bei Stufenrunden, fur Geschenke, etc...)

Es gibt zwei Personengruppen, die eine Auslage Uber den
Diozesanvorstand nachtraglich abrechnen konnen.

Du bist Referent*innen oder Mitglied des Du bist Mitglied einer Stufe und hast dir vorher die
Diozesanvorstandes. Genehmigung von einem/einer Referent*in geholt.

Lade zuerst das Formular von der Website herunter,

Falls du eine digitale Rechnung oder einen digitalen Bon hast,
kann das Formular auch digital ausgefullt werden. Bei digitalen
Rechnung wird aber auch ein Zahlungsnachweis (Kontoauszug,

PavPal-belea) bendtiat.

Falls du eine analoge Rechnung oder einen Kassenbon hast,
drucke das Formular aus. Klebe den Bon dann auf und fulle das
Formular entsprechend aus.

Das Formular muss nun im BuUro eingereicht werden. Du
kannst dafur eine dieser Moglichkeiten nutzen:

Einsenden per E-Mail an: Personliche Abgabe bei
post@dpsg-berlin.de einer/einem Mitarbeiter*in Vorbeibringen im Buro. Einsenden per Post.
(Nur wenn alles digital ist!) des DV-Buros.

Mit Zugang Ohne Zugang
zum Buro Zzum Buro
\/

Ablage des Formulars im Ablage des Formulars im
entsprechenden Postfach im DPSG-Postfach gegenuber
Buro (Finanzen). vom Kopierer in der Walde.

Das Buro versieht das Formular mit einem Eingangsstempel
und bestatigt auf Wunsch den Erhalt des Formulars.

Das Buro pruft das Formular

\/

Falls es Ruckfragen gibt, wird der/die Antragssteller*in innerhalb
von 7 Wochentagen nach dem Datum des Eingangsstempels
vom Buro kontaktiert.

Falls alles korrekt ist, Uberweist das Buro den Betrag maximal 14
Wochentage nach dem Datum des Eingangsstempels.

Ist der Beleg Teil einer grol3eren Veranstaltung oder Maldinahme, beachtet bitte auch die Vorgehensweise im
Dokument "Abrechnung einer Veranstaltung".

Wir bitten um Verstandnis, dass es Urlaubs- oder Krankheitsbedingt zu Verzogerungen kommen kann.



