
Wie erstelle ich eine Sachspendenquittung? 
 
Mithilfe von Netxp:Verein können nun auch Sachspendenquittungen erstellt werden. 
 
Bitte wechseln Sie dazu ins Menü unter „Finanzdaten – Spendenquittungen“: 
 

 

 
 
Um eine Sachspendenquittung zu erstellen, wählen Sie bitte den Button „Spendenquittung erstellen“ 
aus. Es öffnet sich nachfolgendes Fenster. Hier wählen Sie „Sachzuwendung/ Objektspenden“: 
 

 



Bitte füllen Sie zur Erstellung der Spendenquittung folgende Felder aus: 
 

Spendenart auswählen 

 
Wählen Sie hier aus, ob es sich um eine Geldzuwendung oder um eine 
Sachzuwendung handelt. 

Name des Spenders Geben Sie den Namen des Spenders ein, oder wählen Sie diesen aus Ihren 

Daten aus. Drücken Sie den Button „ “, so erscheinen die 
hinterlegten Lieferantendatensätze. 

Straße Straße  

PLZ / Ort PLZ und Ort 

Betrag Geben Sie hier den Wert an, um den es sich bei der Sachspende handelt 

Tag der Zuwendung Datum, wann Sie die Sachspende erhalten haben. 

Adresszusatz Platz für evtl. Zusatz bei der Adressangabe. 

Gegenstand der 
Spende 

Was wurde gespendet?  
 
Bitte tragen Sie in diesem Feld ein, um welchen Gegenstand es sich bei der 
Sachspende handelt. 
 
Zusätzlich können Sie auswählen: 
 

 
Begünstigter Zweck Begünstigter Zweck Ihres Vereins 

Finanzamt / Steuernr. Tragen Sie hier die Steuernummer Ihres Vereins ein. 

Bescheinigung vom Bescheinigung vom Datum (Angabe in TT.MM.JJJJ) 

Gültig ab Datum zur Gültigkeit der Bescheinigung (Angabe in (TT.MM.JJJJ). 

 

Nachdem Sie die Felder ausgefüllt haben, klicken Sie nun auf „ “. 
 
Nun wird eine entsprechende Spende im System erstellt, diese wird nun unter „Finanzdaten – 
Spendenquittungen“ entsprechend angezeigt: 
 

 

 
 
 



Möchten Sie für die erstellte Spende eine Spendenquittung ausdrucken, können Sie die 
entsprechende Spende mit einem Doppelklick aufrufen, Sie erhalten nun eine Vorschau: 
 

 
 
Weiter können Sie noch folgende Funktionen nutzen: 
 

 
Button Beschreibung 

 
Klicken Sie den Button „Markierte Drucken“ um die Spendenquittung für die 
markierten Spenden auszudrucken. 

 
Mit diesem Button können Sie eine neue Spende erstellen. 

 
Drucken Sie die angezeigte Liste aller Spenden aus. 

 
Drucken Sie für die markierten Spenden ein Adressetikett. 

 
Markieren Sie die zu löschenden Spenden und klicken den Button „Markierte 
löschen“, damit diese entfernt werden. 



Um die Vorlage der Sachspendenquittung anzupassen, welchen Sie bitte in folgendes Menü: 
 

 
 
Rufen Sie die Vorlage „Netxp:Verein Sachspendenquittung“ mit dem Symbol „Bearbeiten“ auf: 
 

Funktionen in List & Label:  

 
 
 
 



 
 
 

 
Objekte auswählen 

 Text / Variableninhalt 

 Linie zeichnen 

 Rechteck zeichnen 

 Ellipse/ Kreis zeichnen 

 Fügen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wählen Sie unter “Eigenschaften – 

Dateiname“  eine Datei aus, die eingefügt werden soll. 

 Fügen Sie einen Barcode ein. 

 Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben können. 

 Hier erstellen Sie ein Formularfeld. 

 Fügen Sie ein Diagramm ein. 

 HTML-Text einfügen 

 Objekt einfügen, z. B. aus Excel, Power Point 

 

Weitere Variable/ Serienfelder einfügen 
 
In List & Label können weitere Serienfelder eingefügt werden. Wollen Sie weitere (Serien)-Felder 
anzeigen lassen, fügen Sie ein Feld mithilfe des Buttons „       “ ein. Durch Klicken des Feldes „Inhalt“ 
können Sie bestimmen, welche Variable oder Funktionen eingefügt werden soll: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 Klicken Sie auf das Symbol „Absatz 
einfügen“. 

 
Es öffnet sich nun unten abgebildetes Fenster: 
 

 

 

 
 
 Klicken Sie auf „+“ Variablen, damit 
Sie aus alle Variablen, die zur 
Verfügung stehen, auswählen können. 
 
Markieren Sie die gewünschte 
Variable, und klicken Sie auf 
„Einfügen“, um diese in Ihren 
Serienbrief einzufügen. 
 
Um den Vorgang fertig zu stellen, 
wählen Sie am Ende Ihrer Eingaben 
bitte „OK“. 

 



 
Mögliche Variable sind: 
 
Beschreibung Titel 

Ausstelldatum Ausstellung der Steuerbescheinigung 

Begünstigter Zweck Begünstigter Zweck Ihres Vereins 

Begünstigungsbeginn Datum, ab wann die Steuerfreistellung gültig ist 
Beschreibung Um welchen Gegenstand handelt es sich bei der 

Sachspende? 

Betrag Spendenbetrag in Euro 

Betrag in Worten Spendenbetrag in Worten 

Datum Tag der Zuwendung 

Finanzamt Finanzamt, bei dem Ihr Verein eingetragen ist 

Herkunft_unbekannt Keine Angaben zur Herkunft der Zuwendung 

Ist_Geschäftsvermögen Bei der Spende handelt es sich um eine 
Sachzuwendung aus Betriebsvermögen 

Ist_Privatvermögen Bei der Spende handelt es sich um eine 
Sachzuwendung aus Privatvermögen 

Name Name des Spenders 

Ort Ort des Spenders 

PLZ PLZ des Spenders 

Steuernummer Steuernummer Ihres Vereins 

Straße Straße des Spenders 

Unterlagen_vorhanden Unterlagen zur Weiteremittlung (Rechnung, 
Gutachten etc.) liegen vor 

Zusatz Adresszusatz (Spender)  

 
Nachdem Sie die benötigten Felder eingefügt haben, kann natürlich deren Ansicht angepasst und 
verändert werden: 
 

Layout der Felder verändern 

 Das Layout verändern Sie im linken 
Menüfeld unter „Eigenschaften“: 
 
Dazu markieren Sie das entsprechende Feld 
in der Vorlagenansicht. 
 
Unter „Erscheinungsbild“ und „Layout“ 
stehen Ihnen verschiedene 
Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung. So 
können Sie beispielsweise die Ausrichtung, 
sowie die Hintergrundfarbe des jeweiligen 
Feldes bestimmen. 
 
Weiter besteht die Möglichkeit, die 
Schriftart und Schriftgröße der einzelnen 
Felder zu ändern, klicken Sie dazu die rechte 
Maustaste und wählen Sie „Schrift“. 

 

 
Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie Ihre Vorlage vor dem Beenden und geben einen 
Namen an.  
 



 
 
 

 
 
 Speichern Sie diese durch Drücken des 
Button „Übernehmen“ (siehe linkes Bild). 

Hinweis Die ursprüngliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiter bestehen und wird 
nicht überschrieben. Sie können somit die „Netxp Verein Vorlagen“ beliebt oft 
ändern.  

 

 
 


