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Wer? Was passiert? Welche Dokumente?

Antragsteller*in/ Projektidee/Start eines Projektes
Projektleiter*in

Antragsteller*in/ Projektantrag stellen und an

Dokumentenvorlage

Projektleiter*in Vorstand schicken ,Projektantrag”

l

Prozessbeschreibung
—> Antragsgenehmigung

Vorstand Entscheidung tber

Projektantrag

.................... .

Begriindete
; Ablehnung fpreeeneens I .........
SasssnsmsssssmEnsnnnEnat E KOFrIgIert
zuriick
Vergabe
Antragsteller*in/ Genehmigung i Projektnummer

Projektleiter*in

Projektende

v

Organisation der einzelnen Projektbausteine: [

[
Alle fir die Orga des

e Vertrdge abschlieRBen

Antragsteller*in/ e Werbung/Offentlichkeitsarbeit
Projektleiter*in e Anmeldungsprozedere

Projekts
notwendigen
e Finanzielle Ubersicht behalten Dokumente
e RegelmiRiges Buchen lexoffice

e Dokumente wie AGB etc.

|
l |
Alle fir die Durchf.

Durchfiihrung des Projekts > des Projekts

Antragsteller*in/ ) ) i
inklusive Evaluation

notwendigen

Projektleiter*in Dokumente
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Antragsteller*in/
Projektleiter*in

Finanzvorstand

Finanzvorstand

Antragsteller*in/
Projektleiter*in

Antragsteller*in/
Projektleiter*in

Letzte Buchungen in lexoffice
vornehmen und Belege an
Finanzvorstand schicken

’

Prifung der Abrechnung und der

Belege, Integration in
Jahresabrechnung

v

Erstattung von Ausgaben des

Projektleiters/der Projektleiterin
bzw. Mitwirkender (auch schon
im laufenden Projekt moglich)

Evaluationsbbégen auswerten und

Auswertung an Vorstand schicken

l

Wichtige organisatorische

Dokumente an den Archivar
schicken

( Ende des Projekts >

lexoffice

Belege des Projektes

.

Abrechnung GfLR e.V.

.

Konto GfLR e.V.
Belege der Ausgaben

Muster-Evaluation

Unterschriftenliste




