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	sportclic.ch - Checkliste

	Organisation von Sportveranstaltungen

	Finanzen / Mittelbeschaffung


Hinweise zum Thema

Sportveranstaltungen sind kostenintensiv. Das Budget eines einzelnen Events kann schnell einmal höher sein als das Jahresbudget des organisierenden Sportverbands oder -vereins.
Eine realistische Finanzplanung (siehe ( Sportveranstaltung ( Organisationsphase 3 Veranstaltungsplanung ( Checkliste Finanzplanung) ist deshalb eine wichtige Grundlage für den Erfolg der Veranstaltung.
In den meisten Organisationsstrukturen von Sportveranstaltungen sind die Finanzen ein eigener Organisationsbereich. Neben Budgetierung, Rechnungsführung und Rechnungsabschluss werden hier auch Themen wie Steuern, Sozialversicherungen und privatrechtliche Versicherungen sowie das Vertragswesen bearbeitet. Oft ist auch die Mittelbeschaffung dem Organisationsbereich Finanzen angegliedert. Je nach Art, Grösse und Kostenvolumen der Veranstaltung kann die Mittelbeschaffung aber auch Teil des Marketings sein oder als eigenständiger Bereich organisiert werden. 
Personelle Besetzung des Organisationsbereichs
Diese verantwortungsvollen Aufgaben sollen einer Fachperson anvertraut werden, die sich im Finanzwesen sehr gut auskennt und die das uneingeschränkte Vertrauen der strategischen Führung und der Veranstaltungsleitung geniesst. 
Die Finanzen gehören aber auch zu den Kernaufgaben der Veranstaltungsleitung. Sie sorgt dafür, dass die Finanzsituation jederzeit transparent ist und an jeder Sitzung des OK behandelt wird.

Bei Gross- und Mega-Veranstaltungen, je nach dem auch bei einer mittelgrossen Veranstaltung, empfiehlt es sich, für die Finanzen Fachpersonen anzustellen oder diese Aufgabe auszulagern, z.B. an eine Buchhaltungsstelle oder eine Treuhandgesellschaft. Für den Teilbereich Mittelbeschaffung kann die Verpflichtung einer Fachperson, der Einsatz eines Teams oder der Beizug einer Agentur geprüft werden. (siehe ( Sportveranstaltung ( Organisationsphase 3 Veranstaltungsplanung ( Externe Dienstleistungspartner, Agenturen)
Der oder die Verantwortliche für die Mittelbeschaffung muss, je nach der Art und Grösse der Sportveranstaltung, im lokalen oder regionalen Gewerbe, in der regionalen, nationalen und/oder internationalen Wirtschaft gut vernetzt sein und die Gesetzmässigkeiten des Sponsorings (Leistung und Gegenleistung) kennen. Er oder sie muss fähig sein, ein attraktives Basis-Sponsoringkonzept zu verfassen und dieses situativ an die potenziellen Sponsoren anzupassen. Bei der Akquisition von Sponsoren und anderen Geldgebern sind Systematik, Menge und Intensität der Kontakte ausschlaggebend.
Checkliste «Finanz- und Rechnungswesen»
	Veranstaltung
	(Titel, Marke)

	Organisationsbereich
	Finanzen
(1) Finanz- und Rechnungswesen

	Bereichsleitung
	(Name)

	Stellvertretung
	(Name)

	Aktueller Stand
	(Datum)


	Permanente Aufgaben
	· Führung des gesamten Organisationsbereichs Finanzen/ Mittelbeschaffung
· Enge Zusammenarbeit mit der Veranstaltungsleitung

· Termin-, Budget- und Liquiditätskontrolle

· Zahlungsverkehr

· Teilnahme an den OK-Sitzungen

· Kostencontrolling: Soll-Ist-Vergleiche durchführen, im OK präsentieren

· Dokumentation über den eigenen Bereich führen
(siehe ( Sportveranstaltung ( Organisationsphase 3 Veranstaltungsplanung ( Checkliste Finanzplanung)


	OP


	Aufgabe/Massnahme
	Vernetzung/

Zusammenarbeit
	Status

	3
	Leitsätze für ethisches Verhalten und Nachhaltigkeit in den Bereichen Finanzen und Mittelbeschaffung formulieren
	Strateg. Führung, Verantw. E/U/N
	

	
	Personelle Organisation der Mittelbeschaffung abklären (Verantwortliche/r, internes Team, Agentur u.a.)
	VL
	

	
	Aufwand: Kostenarten definieren (Produkt, Marketing/ Kommunikation, Personal, Logistik usw.)
	VL
Alle OBL
	

	
	Ertrag: Einnahmenarten definieren (Startgelder, Eintritte, Sponsoringbeiträge, Beiträge öffentliche Hand usw.)
	VL
Alle OBL
	

	
	Kontenplan erstellen


	
	

	
	Bei wiederkehrenden Veranstaltungen: Mittelfristige Finanzplanung (2 - 4 Jahre) erstellen
	VL
	

	
	Entwurf des Veranstaltungsbudgets erstellen, im OK diskutieren, bereinigen
	VL
	

	
	Handelsregistereintrag abklären; wenn nötig/sinnvoll: Antrag an strategische Führung stellen, umsetzen
	Strategische Führung, VL
	

	
	Liquiditätsplanung erstellen; wenn nötig Zwischenfinanzierung sicherstellen
	VL
	

	
	Gewinnverteilung / Verlustdeckung im OK festlegen; Antrag an strategische Führung stellen
	Strateg. Führung

VL, OK
	

	
	Definitives Veranstaltungsbudget erstellen; durch VL Antrag an strategische Führung zur Genehmigung stellen
	VL, OK
Strateg. Führung
	

	
	Kontakte mit möglichen Finanzdienstleistern (Banken, Postfinance): Konditionen abklären
	
	

	
	Konto/Konten eröffnen 


	VL
	

	
	Unterschriftsberechtigungen in Finanzangelegenheiten regeln
	Strategische Führung, VL
	

	
	Buchhaltung einrichten, Zahlungsverkehr organisieren, Zahlungseingänge überwachen (z.B. Sponsoringbeiträge, Startgelder)
	
	

	
	Institutionen der öffentlichen Hand für Organisationskostenbeiträge und Defizitdeckungsgarantien anfragen; Beitragsgesuche einreichen
	VL
	

	
	Gesetzliche Auflagen für Rechnungsrevision abklären; Massnahmen treffen
	
	

	
	Handelsregistereintrag abklären; wenn nötig/sinnvoll: beantragen
	Strategische Führung, VL
	

	
	Steuersituation abklären, Massnahmen treffen (z.B. Gesuch für Steuerbefreiung, Mehrwertsteuernummer beantragen)
	Strategische Führung, VL
	

	
	Situation Sozialversicherungen abklären, Massnahmen treffen (z.B. AHV/IV/EO für Mitarbeitende, ev. für Helfende)
	VL
	

	
	Versicherungssituation im Rahmen des Privatrechts abklären; Offerten einholen, prüfen, Versicherungen abschliessen
	VL 
	

	
	Eintrittskarten/Ticketing: Vorverkauf (ev. über Ticketagentur) und Verkauf an Tageskassen organisieren
	OBL Infrastruktur

OBL Sicherheit
	

	
	Helferbedarf für den Organisationsbereich Finanzen während der Veranstaltung festlegen (z.B. Ticketverkauf)
	OBL Personal
	

	
	Bargeldbudget für die Veranstaltungsdurchführung erstellen


	Zuständige OBL
	

	
	Geldflüsse und Aufbewahrung von Bargeld während der Veranstaltung organisieren
	OBL Infrastruktur
	

	
	Veranstaltungsleitung beim Abschluss von Verträgen beraten (z.B. Anstellungsverträge, Agenturverträge)
	VL
	

	
	Spesenreglement verfassen, genehmigen lassen


	VL; OK
	

	
	
	
	

	4
	Bargeld für die Organisationsbereiche bereitstellen, verteilen (z.B. Ticketverkauf, Festwirtschaft/Catering, Merchandising)
	Zuständige OBL
	

	
	Finanzflüsse während der Veranstaltung überwachen; wenn nötig Führungs- und Steuerungsmassnahmen anordnen
	
	

	
	Nach der Veranstaltung Bargeldeinnahmen mit den verschiedenen Organisationbereichen abrechnen
	Zuständige OBL
	

	
	Debriefing mit Personal/Helfenden; danken, verabschieden

 
	OBL Personal
	

	
	
	
	

	5
	Rechnungen von allen OB einholen; Eingangskontrolle Kreditoren
	Alle OBL
	

	
	Rechnung abschliessen


	
	

	
	Rechnungsrevision organisieren


	VL
Revisionsstelle
	

	
	Rechnung durch das zuständige Organ genehmigen lassen (Décharge)
	Strategisches Führungsorgan
	

	
	Erfahrungen im Organisationsbereich auswerten; Massnahmen für Qualitätssicherung- und -entwicklung treffen
	VL
	


Abkürzungen:

E/U/N = Thema Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit / OB = Organisationsbereich / OBL = Organisationsbereichsleitende/ 
OK = Organisationskomitee / OP = Organisationsphase / VL = Veranstaltungsleitung
Checkliste «Mittelbeschaffung»
	Veranstaltung
	(Titel, Marke)

	Teilbereich 
	Finanzen
(2) Mittelbeschaffung

	Verantwortlich
	(Name)

	Stellvertretung
	(Name)

	Aktueller Stand
	(Datum)


	Permanente Aufgaben
	· Enge Zusammenarbeit mit der Organisationsbereichsleitung Finanzen/ Mittelbeschaffung

· Termin-/Fortschrittskontrolle für den Teilbereich Mittelbeschaffung
· Kontaktpflege zu Sponsoren und weiteren Geldgebern der Veranstaltung

· OBL Finanzen / Mittelbeschaffung laufend über den Stand der Arbeiten im Teilbereich Mittelbeschaffung informieren

· Vernetzung der eigenen Tätigkeit mit den anderen Organisationsbereichen

· Dokumentation über den Teilbereich Mittelbeschaffung führen
siehe

· ( Sportveranstaltung ( Organisationsphase 3 Veranstaltungsplanung ( Checkliste Finanzplanung ( Zf. 2 Mittelbeschaffung
· ( sportclic.ch ( Supportprozesse ( Mittelbeschaffung


	OP


	Aufgabe/Massnahme
	Vernetzung/

Zusammenarbeit
	Status

	3
	Mitarbeit bei der Formulierung von Leitsätzen für ethisches Verhalten/Nachhaltigkeit im OB Finanzen/Mittelbeschaffung 
	OBL Finanzen Verantw. E/U/N
	

	
	Auf das Produkt und die Zielgruppen fokussierte Branchen-/ Partneranalyse erstellen
	OBL Marketing
	

	
	Liste von potenziellen Sponsoren erstellen (Branchen, Bekanntheit, Image, Wirkungsbereich u.a.)
	
	

	
	Struktur der Mittelbeschaffung definieren (Sponsoren-kategorien, Merchandising, öffentliche Hand, Gönner u.a.)
	OBL Marketing
	

	
	Entwurf Sponsoringkonzept erarbeiten, mit OBL Finanzen und OBL Marketing/Kommunikation bereinigen
	OBL Finanzen
OBL Marketing
	

	
	Definitives Sponsoringkonzept erstellen, vom OK genehmigen lassen
	VL, OK
	

	
	Dokumentation für Sponsorenakquisition erstellen: ("Produkt", Leistungen-Gegenleistungen, Sponsorenkategorien u.a.)
	OBL Produkt

OBL Marketing
	

	
	Sponsoren kontaktieren, akquirieren; Nachfassaktionen durchführen
	
	

	
	Verträge abschliessen


	VL
OBL Finanzen
	

	
	Sponsoren und andere Partner über die Entwicklung der Veranstaltungsplanung regelmässige informieren
	VL
	

	
	Konzept Ausstellung («Village») erstellen (Platzorganisation, Zufahrten, Strom-/Wasseranschlüsse, Budget u.a.)
	
	

	
	Ausstellungsdokumentation (Village) verfassen: Angebot/ Bedingungen, Preise u.a.); potenzielle Aussteller kontaktieren
	
	

	
	Programm für Sponsoren/Partner und von ihnen eingeladene Kunden im Rahmen der Veranstaltung konzipieren
	OBL Gäste/VIP
	

	
	Sponsoren (und ihre Gäste) an die Veranstaltung einladen


	VL
	

	
	Merchandising- und Souvenirartikel definitiv festlegen (Produkte, Gestaltung, Anzahl); Offerten einholen
	OBL Marketing
	

	
	Verkaufsorganisation für Merchandising- und Souvenirartikeln konzipieren: Infrastruktur, Personalbedarf/ -schulung
	OBL Personal
	

	
	Produktionsaufträge für Merchandising- und Souvenirartikel erteilen
	OBL Finanzen
	

	
	Personalbedarf/-profil ermitteln: Installation Sponsorenauftritte, Sponsorenbetreuung, Merchandising u.a.); Personal anfordern
	OBL Personal
	

	
	Schutz der Rechte von Sponsoren: Massnahmen gegen Ambush-Marketing ("Trittbrettfahrer") planen, umsetzen
	
	

	
	
	
	

	4
	Sponsorenauftritte gemäss Vertrag realisieren


	OBL Infrastruktur
	

	
	Sponsorenauftritte unmittelbar vor Veranstaltungsbeginn kontrollieren, wenn nötig korrigieren
	
	

	
	Ambush-Marketing (Präsenz von "Trittbrettfahrern") eliminieren


	
	

	
	Sponsoren und von ihnen eingeladene Gäste empfangen, informieren, betreuen, verabschieden
	VL

OBL Gäste/VIP
	

	
	Positive und negative Praxisbeispiele dokumentieren (Notizen, Fotos, Videos)
	
	

	
	Nach der Veranstaltung: Werbematerial/Installationen der Sponsoren abbauen, reinigen, kontrollieren, zurückgeben
	OBL Infrastruktur
	

	
	Debriefing mit Personal/Helfenden; danken, verabschieden

 
	OBL Personal
	

	
	
	
	

	5
	Dank an Sponsoren (schriftlich!); über nächste Massnahmen/ Termine informieren
	VL

OBL Finanzen
	

	
	Rechnungen des Teilbereichs Mittelbeschaffung prüfen, visieren, an OBL Finanzen weiterleiten
	OBL Finanzen
	

	
	Veranstaltung unter Sponsoringaspekten auswerten (Zuschauer/innen, Medienpräsenz, Imagekomponenten u.a.)
	OBL Marketing
	

	
	Auswertung Sponsoring: Bericht und Dokumentation zuhanden der Sponsoren und anderer Geldgeber verfassen
	
	

	
	Sponsorenpflege: Zu Sponsorenmeetings einladen; Gespräche über weiteres Engagement an Folgeveranstaltungen führen
	VL

OBL Finanzen
	

	
	Erfahrungen im Teilbereich Mittelbeschaffung auswerten; Massnahmen für Qualitätssicherung/-entwicklung treffen
	OBL Finanzen
	

	
	Elemente zum Veranstaltungsbericht und zur Veranstaltungsdokumentation liefern
	VL
	


Abkürzungen:

E/U/N = Thema Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit / OB = Organisationsbereich / OBL = Organisationsbereichsleitende/ 
OK = Organisationskomitee / OP = Organisationsphase / VL = Veranstaltungsleitung
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