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Plan für heute
• Allgemeines für KSV
• How To:

• Eingangsrechnungen
• Projektanträge + Angebote
• Veranstaltungen + Kassajournale

• Sonstiges:
• Teilnehmer*innenliste
• Funktionsgebühren
• Auszüge aus der GBO
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Jahresvoranschlag
• Verwendung des Geldes an der HTU
• bis 1.6 jeden Jahres vomWiRef zu erstellen
Zum Beispiel:
• Wie viele SBs kann ein Referat haben
• Wofür kann wie viel Geld ausgegeben werden
• Aufteilung des Geldes auf StVn
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JVA: htugraz.at/protokolle-berichte/finanzielles/jahresvoranschlaege

https://htugraz.at/protokolle-berichte/finanzielles/jahresvoranschlaege


Kostenstellenverantwortliche Person
Dos
• GBO lesen, verstehen, im Kopf behalten
• GBO umsetzen!
• Unklarheiten mit Wirtschaftsreferatabklären
• Jedes Formular kontrollieren undunterschreiben
• Übersicht über das Budget behalten

• Kostenstellenauszug von WiRef anfordern
• Regelmäßig E-Mails checken

Don‘ts
• Rechnungen verlegen/wegschmeißen
• Rechtsgeschäfte abschließen, ohne dassHTU bescheid weiß

• zB Unterkunft/Bus verbindlich zusagen
• Estut über HTU abwickeln
• Einnahmen/Bargeld ewig herumliegenlassen
• Mails doppelt schicken

• zB an Thomas und an finanzen@htugraz.at
• Wenn Dinge hergeschenkt werden keineTeilnehmer*innenliste anfertigen
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GBO: htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnungKSV Cheat-Sheet: https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches

mailto:finanzen@htugraz.at
https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnung
https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnung
https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches#c8043


Grundsätze für alle Geschäfte
• Richtigkeit (an die GBO halten und ordentlich dokumentieren)
• Zweckmäßigkeit
• Sparsamkeit
• Wirtschaftlichkeit
• Leichte Kontrollierbarkeit
• Nachhaltigkeit
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Entscheidungsabläufe
• < 100 € Entscheidung bei KSV
• ≥ 100 € Projektantrag
• ≥ 500 € drei Angebote
• ≥ 6000 € WiAu oder UV
• ≥ 12.000 € UV
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Rechnungen
• WJ: 01.07 – 30.06
• Nur originale Rechnungen (keine Kopie, kein Scan, kein Foto)
• Mit vollständig ausgefülltem Formular abzugeben – Unterschrift!
• Innerhalb von 4 Wochen abgeben
• Abgabeschluss: 15.07

• Rechnungsdatum vor 1.7. !
• Pfand wird nicht refundiert
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Eingangsrechnung
• Rote Felder: selber ausfüllen
• Blaue Felder: wird vomWiRef ausgefüllt
Verwendungszweck:
• kurz & aussagekräftig
• z.B.: SpieleabendBüroartikel: DruckerpatronenVerpflegung: StV Seminar
Specials:

• Kostenaufteilung
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• Rechnung noch nichtbeglichen
• Wird direkt von HTU anLeistenden/Lieferndenüberwiesen
• Rechnungsadresse musslauten:HTU GrazRechbauerstraße 128010 Graz
• Eine Rechnung pro ERFormular

• Rechnung bereitsbeglichen
• Wenn zeitlich undthematisch zusammen-hängend und von einerPerson bezahlt: mehrereRechnungen auf ein ERFormular möglich
• Überweisung immer anPerson, welche Zahlunggetätigt hat

• Rechnungen online mitGeld von Vorschussbezahlt -> scheint nichtim Kassajournal auf

• Nur mit Absprachemöglich

Überweisung anRechnungssteller*in Refundierung anangegebene Person Vorrauskassa, Lastschrift,Werkvertrag mit Vorschuss bezahlt



• Konsumationsbon/Lieferschein • Rechnung
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Projektantrag bei ≥ 100 €
• Projektname: kurz und prägnant

• Z.B. Glühweinstand, Spieleabend, Bekleidung
• Zeitraum & Personenzahl: Hausverstand nutzen
• Beschreibung: kurz und prägnant

• Wenn Platz nicht reicht: Kostenkalkulation
• Alkohol kann nicht verschenkt werden
• Vorschuss: spärlich verwenden
• Specials:

• Kostenaufteilung
• Kalkulation bei Veranstaltungen
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Projektantrag
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Angebote
• ab 500 € inkl. Umsatzsteuer: 3 Angebote immer notwendig!
• Ausdruck eines Online-Shops
• Anfrage eines Angebots über den Kundenservice
• Wenn die Rechnung von der HTU direkt bezahlt werden soll:

• Beim Angebot bereits die Anschrift der HTU verwenden!

• Bekanntgeben und begründen, welches Angebot genommen wird 13

HochschülerInnenschaft an der TU GrazRechbauerstraße 128010 Graz



Angebote
Was muss ein Angebot haben:
• Datum
• Name des Unternehmens
• Beschreibung der Dienstleistung oder Ware
• Mengenangaben
• Preisangaben (Brutto und Netto, mit Steuersatz)
• Zusätzliche Kosten (Lieferung, etc.)
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Angebot 1
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Angebot 2
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Angebot 3
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Angebot 4
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Veranstaltungen
• Projektantrag
• Kalkulation
• Vorschussantrag
• drei Angebote ab 500 € bei Einzelposten
• Bankeinzahlung so schnell wie möglich
• Kassenjournal
• Abgabe mit allen Barbelegen sofort nach Einzahlung!
• Bei Unsicherheit: WiRef fragen

20Vorlage Kalkulation: https://htugraz.at/intern/veranstaltungen

https://htugraz.at/intern/veranstaltungen


Kassenjournal
• Erfassung derBargeldflüsse
• KEINE Veranstaltungs-abrechnung!
• Differenz derEinnahmen undAusgaben muss amEnde 0 € ergeben
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1) Es sind nur Barzahlungen zu erfassen. Falls Rechnungen anders beglichen wurden, sind diese mit einerRefundierung (= Eingangsrechnung) zu handhaben.2) Rechnungen sind nach Datum chronologisch einzutragen.3) Wenn ein Vorschuss ausbezahlt wurde, ist dieser als Bargeld zu beheben und als Eingang zu erfassen.4) Falls Erforderlich: indirekte Ermittlung der Bareinnahmen während der Veranstaltung (∑Ausgaben - ∑Einnahmen).



Kassajournal
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Teilnehmer*innenliste
• Bei jeder Veranstaltung die kein Festl ist und Ausgaben anfallen

• Spieleabend, Lernabend
• Seminar
• Ausflug
• Weihnachtsfeier / Motivationsessen
• etc…

• Was für eine Veranstaltung von welcher StV?
• Datum
• Vorname, Nachname und Unterschrift – keine Matrikelnummer!
• DSGVO Hinweis
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Muster Teilnehmer*innenliste: https://htugraz.at/fileadmin/HTU_Intern/Formulare/Teilnehmerliste.docxDSGVO Hinweis: https://htugraz.at/fileadmin/HTU_Intern/Formulare/DSGVO_Anwesenheitsliste.pdf

https://htugraz.at/fileadmin/HTU_Intern/Formulare/Teilnehmerliste.docx
https://htugraz.at/fileadmin/HTU_Intern/Formulare/DSGVO_Anwesenheitsliste.pdf


Printkultur
• Drucken auf Rechnung möglich
• Wenn zu Projekt zugehörig:Projektnummer bei Unterschriftdazuschreiben!
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Funktionsgebühren
• Abgabe eines Beschlusses von allen Mandatar*innen
• Im HAM unter „Receive funds“ registieren

• Group: die jeweilige StV auswählen
• Function: FG StV MandatarIn
• Wenn keine Sozialversicherungsnummer vorhanden: 0000 (vier Nuller)

• KSV/Vorsitz: HAM -> Groups & Memberships -> stv_xxx -> Montly-> Report: Funktionsgebühr für WS 2025/26
• Keine §109a Meldung, wenn:1. Nettoentgelt inkl. Reisekostenersätze (KFZ) unter 900 € im Kalenderjahr2. Nettoentgelt inkl. Reisekostenersätze (KFZ) je Leistung <= 450 €
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Handkassen
• Kassastand darf 500 € nicht überschreiten!
• Ausgenommen Veranstaltungen

• Barbestände einer Kassa regelmäßig einzahlen
• Spätestens kurz vor 30.6 ALLES einzahlen und Kassabuch abgeben
• Fortlaufende Nummerierung, wer was wann, wie viel bezahlt hat
• Händisch geschrieben
• Bei Fehler mit einem geraden Strich durchstreichen (kein Tipp-Ex o.ä.)

• Ab 1.7. kann neues Wechselgeld beantragt werden!
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Höchstbeträge
• Weihnachtsfeier: 25 € pro Person
• Motivationsessen: 20 € pro Person
• Seminar: 120 € p.P. p. N. inkl. Verpflegung
• TrainerInnenhonorare:
• 100 € excl. USt. pro Einheit á 90 Minuten
• Vorbereitungszeit zusätzlich maximal 200 € excl. USt.

• KFZ-Refundierung:
• 16 Cent / km für Fahrer*in
• 5 Cent / km je Mitfahrer*in

• 3 Angebote ab 500 €
27GBO: htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnung

https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnung
https://htugraz.at/intern/wirtschaftliches/gebarungsordnung


Höchstbeträge
• Merchandise zum Verschenken
• 1/4 des aktuellen ÖH-Beitrags je Einheit (dzt. 6,30 €)
• 1/2 des aktuellen ÖH-Beitrags je Set (z.B. Ersti-Sackl) (dzt. 12,60 €)

• Merchandise für HTUlis
• 18 € für Shirts
• 28 € für Oberbekleidung (Hoodies, Jacken, etc.)

Bei Beträgen über diesen Grenzen:
Selbstbehalt einheben oder keine Refundierung
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