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Arbeitshilfe Seminarabrechnung 

Einleitung Abrechnung 

Ihr wollt ein Seminar abrechnen, wisst aber nicht 
wie? In diesem kleinen Heft findet ihr alles, was ihr 
braucht. Schritt für Schritt wird erläutert, was ihr 
wofür benötigt. Alles wird einfach erklärt und an 
Beispielen verdeutlicht. Fragen, die behandelt 
werden, sind unter anderem: „Was kann man 
überhaupt abrechnen?“, „Welche Formulare muss 
ich ausfüllen?“, „Wie muss die Teilnehmer*innen-
Liste ausgefüllt sein?“ 

Ihr und der gesamte Jugendverband profitiert 
davon, wenn ihr Seminare zur Abrechnung auf 
Landesebene einreicht. Das Land Niedersachsen 
weiß nämlich um den Wert der Jugendarbeit und 
fördert alle Jugendverbände per Gesetz. Die 
Gesamtförderung ist abhängig von der Anzahl der 
eingereichten Bildungsmaßnahmen, also euren 
Seminaren. 

Das Wichtigste ist, dass ihr keine Angst haben 
müsst etwas falsch zu machen! Wichtig ist, dass 
ihr euch mit dem Thema Abrechnung beschäftigt 
und versucht, diese so gut wie möglich zu machen. 
Bei Fragen oder scheinbar unüberwindbaren 
Hindernissen stehen wir euch im LJS immer mit Rat 
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und Tat zur Seite. Ruft an oder schreibt uns: Wir 
finden gemeinsam eine Lösung! 

Schritt 1: Antragstellung 

Das Einzige, was ihr vor Seminarbeginn machen 
müsst, ist rechtzeitig einen „Antrag auf 
Bezuschussung von Seminaren“ zu stellen.  

Das Seminarantragsformular (kann direkt am 
Rechner ausgefüllt werden) findet ihr auf unserer 
Homepage unter: 

http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-
dich/dowmload 

Oder benutzt den QR-Code um auf die Website zu 
gelangen: 

 

 

http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-dich/dowmload
http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-dich/dowmload
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Dieses Formular schickt uns bitte ca. 2 Wochen 
vorher, zusammen mit dem Seminarprogramm (s. 
„Das perfekte Programm“ S. 5 ff), einer 
Kalkulation und der Ausschreibung per Mail oder 
Post zu. 

Hier seht ihr, wie so eine Kalkulation mit 
höchstmöglicher Förderung aussehen könnte: 

 

Noch ein Hinweis: Die Zuschüsse werden nur 
ausgezahlt, wenn ihr mehr Ausgaben als 
Einnahmen habt!  

Die verschiedenen Fördersätze pro Ebene (OG 
max. 8,50 Euro pro abrechenbaren Tag/Person 
oder Bezirk max. 10,00 Euro für den ersten 
abrechenbaren Tag/Person und max. 16,00 Euro 
ab dem zweiten abrechenbaren Tag/Person) sind 
jeweils die maximal mögliche Förderung. Es kann 
auch passieren, dass ihr durch höhere Einnahmen 
(z. B. eigene Teilnehmerbeiträge, Spenden, 
kommunale Förderung, usw.) einen geringeren 
Zuschuss erhaltet. 
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Extra: Bei einem Bezirksseminar bekommt ihr 
unabhängig vom möglichen Förderbetrag 
zusätzlich die Reisekosten (0,20 Euro pro 
Kilometer) erstattet. 

Den Antrag prüfen wir dann schnellstmöglich, 
halten ggf. Rücksprache mit euch und schicken bei 
Genehmigung per Post eine Antragsbewilligung 
zu. Nur mit dieser Bewilligung habt ihr einen 
Anspruch auf Förderung. 
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In diesem Schreiben stehen schon kurz und knapp 
die wichtigsten Sachen, die ihr bei der 
Seminarabrechnung bedenken müsst. 

Viel Spaß beim Seminar!  

 

Zusammengefasst: 

Spätestens zwei Wochen vor Seminarbeginn sollte 
das Programm, zusammen mit dem aktuellen 
Seminarantragsformular von der Homepage und 
der Ausschreibung im Landesjugendsekretariat 
per Mail oder Post eingereicht werden. Zudem eine 
grobe Kalkulation mit den ungefähren Ausgaben 
und Einnahmen. 

Schritt 2: Durchführung des Seminars 

Wenn ihr kurz vor, während oder nach dem 
Seminar ein paar Sachen bedenkt, ist die 
Seminarabrechnung im Anschluss schnell 
gemacht. 

Im Grunde müsst ihr nur zwei Dinge beachten: 

1. Hebt bitte die Originalbelege auf und tackert 
diese (bitte nicht kleben, da so schnell die Schrift 
verblasst) auf einen DIN-A4 Zettel. Zusätzlich 
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macht bitte von jedem Thermobeleg eine Kopie, da 
diese nach einem halben Jahr verblassen. Schreibt, 
außer bei Verpflegung und Übernachtung, in 
knappen Worten daneben, für welchen 
Programmpunkt das Gekaufte benötigt wurde 
(Quittungen müssen zum Seminarprogramm 
passen). 

2. Lasst die Liste der Teilnehmenden (Download 
auf unserer Homepage unter 
http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-
dich/download/) bitte zweifach in gleicher 
Reihenfolge ausfüllen. 

Die genaue Beschreibung für „Die perfekte 
Teilnehmenden-Liste“ und „Die perfekte Quittung“ 
findet ihr auf den Seiten 9 ff. 

Schritt 3: Abrechnung 

Das „perfekte“ Programm 

Es ist gar nicht so schwer ein gutes Programm zu 
entwickeln. Man braucht nur einen Titel, den 
Termin, einen Ort, die Zielgruppe, die ungefähre 
Anzahl der Teilnehmenden (mind. 10, max. 40) und 
die Ziele, die man mit dem Seminar verfolgen 
möchte.  

http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-dich/download/
http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-dich/download/
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Bevor wir zu Programmbeispielen kommen, 
folgend die wichtigsten Dinge stichpunktartig 
zusammengefasst: 

- mindestens 6 Zeitstunden Bildungsarbeit 
pro Tag (egal ob Wochentag, am 
Wochenende und/oder Feiertag) = 1 
gültiger, abrechenbarer Tag 

- mindestens 8 Zeitstunden Bildungsarbeit 
an einem Wochenende = 2 gültige, 
abrechenbare Tage 

- Ausnahme an einem Wochenende: Beginnt 
ein Seminar am Freitag bis spätestens 
12:00 Uhr (dieses wäre in den Schulferien 
denkbar) und endet am Sonntag frühestens 
um 15:30 Uhr – wobei jeder einzelne Tag 6 
Zeitstunden Bildungsarbeit beinhaltet = 3 
gültige abrechenbare Bildungstage 

- Grundsätzlich gilt: Seminare müssen 
Jugendbildungsarbeit sein und sollten keine 
verbandsspezifischen oder 
rettungssportlichen Schwerpunkte 
beinhalten. Auch der Erste–Hilfe-Kurs 
gehört nicht zur Bildungsarbeit. 

- Pausenzeiten bedenken (Frühstück, Mittag, 
Kaffee, kleine Pausen zwischendurch…) 

- Programm ist zielgruppengerecht und 
passt zu den eingereichten Quittungen 
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Hier ein Programmbeispiel für einen 
abrechenbaren Tag 
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Hier ein Programmbeispiel für zwei abrechenbare 
Tage
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Dieses sind nur zwei exemplarische 
Programmbeispiele, wie ein Seminarprogramm 
aussehen kann, damit die Förderfähigkeit gegeben 
ist. Es besteht auch die Möglichkeit, Seminare über 
mehrere Tage bzw. Wochen abzurechnen.  

Wenn ihr dabei seid ein Programm zu schreiben, 
zu entwickeln und euch hierfür noch ein paar Ideen 
fehlen oder ihr generell Fragen habt, meldet euch 
bei uns im Landesjugendsekretariat. 
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Die „perfekte“ Teilnehmer*innen-Liste 

Die Teilnehmer*innen-Liste müsst ihr in 2-facher 
Ausfertigung zum Seminarende auslegen, sodass 
sich alle TN wie folgt eintragen können: 

- Nachname, Vorname 

- PLZ, Ort/Ortsteil, Straße, Hausnummer 

- Alter 

- Landkreis/Stadt 

- Unterschrift 

Die restlichen Felder bitte nicht ausfüllen. 

Wichtig dabei ist, dass auf der TN-Liste: 

1) Mindestens 10 und maximal 40 Personen 
stehen 

2) Mindestens 51 % zwischen 12 und 27 
Jahren sind (d. h. mind. die Hälfte plus 1) 

3) Die TN aus mindestens vier verschiedenen 
Orten bzw. Ortsteilen kommen 

4) Die TN zu mindestens 51% aus 
Niedersachsen kommen (das bedeutet 
mind. die Hälfte plus 1) 
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Die „perfekte“ Quittung 

Generell ist es wichtig, dass ihr euch für alle 
Ausgaben Quittungen geben lasst, denn nur 
Ausgaben mit Belegen sind abrechenbar! 

Die Belege müssen im Original eingereicht werden. 
Also denkt bitte daran für eure Unterlagen Kopien 
zu machen. 

Bitte tackert die Quittungen auf DINA-4 Papier und 
macht zusätzlich von den Thermobelegen (übliche 
Quittungen aus dem Supermarkt) eine Kopie, da 
diese mit der Zeit verblassen und nicht mehr lesbar 
sind. 

Wie sollte nun die „perfekte“ Quittung aussehen?: 

- Datum kurz vor, während oder nach dem 
Seminar (z. B. Materialen für das Seminar, 
Tankquittungen und/oder Lebensmittel) 

- Kein Alkohol und auf gar keinen Fall 
Hartalkohol  

- Passt zum Programm (z. B. Anzahl an 
Personen für einen Eintritt stimmt mit der 
Anzahl der Personen auf der TN-Liste 
überein) 

- Produkte passen zum Programm (neben 
den Belegen oder Quittungen notieren, 
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wofür das Material im Seminar verwendet 
wurde) 

- Steuernummer, Name der*des 
Verkäufers*in; bei selbst geschriebenen 
Belegen sollte ein Stempel und eine 
Unterschrift des Verkäufers stehen 

- Wertbeständige Gegenstände über 160,00 
Euro sind nicht abrechenbar (z. B. Zelt, 
Elektrogeräte, Moderationskoffer o. ä.) 

Zusammengefasst: 

Nach Ende des Seminars sind folgende 
Unterlagen einzureichen: 

1) Seminarprogramm 

2) Aktuelle Verpflichtungserklärung im Original 
von der Homepage (das Dokument kann am 
Rechner ausgefüllt werden) 

3) Aktuelles Seminarabrechnungsformular (OG 
oder Bezirk) im Original von der Homepage in 2-
facher Ausführung (das Dokument kann am 
Rechner ausgefüllt werden) 

4) Quittungen im Original (+ Kopie der 
Thermobelege) 

5) TN-Liste im Original in 2-facher Ausführung 
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6) Nur bei Bezirksseminaren: 
Reisekostenabrechnungen im Original 

Weitere Lektüre: 

- Richtlinie zur Durchführung und 
Bezuschussung von 
Bildungsveranstaltungen der DLRG-Jugend 
Niedersachsen 

- Das Jugendförderungsgesetz (JFG) 

- Grundsätze für die Anerkennung von 
Trägern der freien Jugendhilfe nach § 75 SGB 
VIII 

 


