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Anleitung fur Prufer:innen zur Spendengutesiegelprifung

Eine NPO ubermittelt an Sie/lhre Kanzlei einen Prifungsauftrag.

Da die NPO die E-Mail Adresse des Priifers/der Priferin eingibt, erhalten Sie als
Prifer:in eine vom Kammerportal generierte E-Mail zum Einstieg.

Loggen Sie sich in Ihr Kammerportal ein.

Sie sehen nun auf der Startseite ein Spendengtesiegel — Anliegen.

Klicken Sie auf den Button: SPENDENGUTESIEGEL und dann auf die Verlinkung.
Nun 6ffnet sich die Ubersicht der Priifungsseite. Sie sehen die Stammdaten der
Organisation, sowie die elektronisich signierte Beilage 3 der NPO.

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Beautragung anzunehmen oder abzulehnen.

Spendengutesiegel der NPO ,,Meine Organisation®|

Status

Prifung beantragt

Stammdaten Adresse

Name der Organisation: Meine Organisation StraRe: Kornstrale
Text fiir stellung flr 0SGS H : test StraBennummer: 15
Zweck der Organisation: Pflege & Betreuung PLZ: 4060
Rechtsform: Verein Stadt: Leonding
ZVR-Zahl: 1234

Firmenbuchnummer: Uploads

KSW-Registriernummer: 06256
Logo: Anzeigen
Vereinsregisterauszug: Anzeigen
Statuten: Anzeigen

Kontakt Verantwortliche Personen
E-Mail: cha@atikon.com Vorname: Christoph
Telefonnummer: +43 6641494311 Nachname: Halbartschlager
Website: hitp://www.atikon.com E-Mail: cha@atikon.com

Zustindigkeit: Spendenwerbung, Spendenverwendung, Datenschutz, Marketing
Social-Media-Kanéle

8)

Facebook

Angaben zum Finanzbericht Uploads

Werbe- und Verwaltungskosten ubersteigen 30%: Nein Beilage 3: Anzeigen
Beauftragung

Falls Sie ablehnen, erhalt die NPO die Benachrichtigung per Mail dartber.
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9) Falls Sie die Beaufragung annehmen, werden Sie zum Upload der Beilage 3 und 4
weitergeleitet.
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Upload Beilage 3 und 4
Bitte bestatigen Sie die Annahme des Prifungsauftrages durch den Upload der elektronisch signierten Beilage 3
Elgktronisch signierte Bailage 3 *

Datei auswahlen

Bitte bestatigen Sie die Bekannigabe des Prufungsauftrages durch den Upload der elekironisch signierten Beilage 4

Datei auswiahlen

Elektronisch signierte Bellage 4 *

Beauftragung annehmen |

10) Hinweis: Die Beilage 3 ist von der NPO schon elektronisch signiert. Sie tibernehmen
das Dokument und signieren die Annahme des Prifungsauftrages. Achten Sie
darauf, alle Felder im PDF auszufillen und erst dann elektronisch zu signieren.
Falls Sie das Dokument signieren und im Nachhinein noch etwas im Dokument
einfiigen, macht eine Anderung am PDF selbst die elektronische Signatur ungiiltig.

11) Speichern Sie das Dokument an einem Ort lhrer Wahl auf Ihrem PC ab.

12) Falls Sie keine qualifiziert elektronische Signatur besitzen, gibt es verschiedene
Madoglichkeiten diese zu erhalten. Eine davon, ist das Angebot von A-Trust flr
Unternehmen und eine andere die ID-Austria. Bitte signieren Sie die Dokumente
immer mit sichtbarer Bildmarke auf der A-Trust Seite, da ansonsten die Signatur
unsichtbar ist und die spezielle Uberpriifung einen Mehraufwand fiir uns bedeutet.

Signatur mit Bildmarke

Platzieren Sie die Bildmarke auf der
Dokumentenvorschau.

Grofe der Bildmarke:| 100%  ~
Design der Bildmarke:

A-Trust (deutsch) v

@ TRusT

Bildmarke klicken und auf die
Dokumenten Vorschau ziehen oder
mit den Pfeiltasten bewegen, um
diese zu plazieren

( Unterschreiben mit Bildmarke )

13) Nun klicken Sie auf die Beilage 4, fullen die leeren Felder aus, signieren das
Dokument mittels QeS und speichern es an einem Ort lhrer Wahl auf Inrem PC ab.

14) Nun laden Sie die Dokumente hoch und klicken auf den Button: BEAUFTRAGUNG
ANNEHMEN.

15) Die NPO erhalt die Benachrichtigung per Mail iber die angenommene Beauftragung
Ihrerseits.
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https://www.a-trust.at/de/produkte/signaturl%C3%B6sungen_f%C3%BCr_unternehmen/Signatur-box/
https://www.a-trust.at/de/produkte/signaturl%C3%B6sungen_f%C3%BCr_unternehmen/Signatur-box/
https://www.oesterreich.gv.at/id-austria.html

16) Nachdem Sie die Prufung der Kriterien zur Vergabe des Spendengltesiegels
durchgefihrt haben, loggen Sie sich wieder Uber das Kammerportal ein.

17) Nun haben Sie folgende Auswahl:
Bestatigung positiv oder ablehnen.

Spendengiitesiegel der NPO ,,Meine Organisation®

Status

Prifung durch Priifer

Stammdaten Adresse

Name der Organisation: Meine Organisation

StraRe: Kornstrae

Text fiir stellung fiir OSGS + test StraBennummer: 15
Zweck der Organisation: Pflege & Betreuung PLZ: 4060
Rechtsform: Verein Stadt: Leonding
ZVR-Zahl; 1234

Firmenbuchnummer: Uploads

KSW-Registriernummer: 06256
Logo: Anzeigen
Vereinsregisterauszug: Anzeigen
Statuten: Anzeigen

Kontakt Verantwortliche Personen
E-Mail: cha@atikon.com Vorname: Christoph
Telefonnummer: +43 6641494311 Nachname: Halbartschlager

Website: hitp://www.atikon.com E-Mail: cha@atikon.com
it: Spendenwerbung, Spendenverwendung, Datenschutz, Marketing

Social-Media-Kandle

Facebook
Angaben zum Finanzbericht Uploads
Werbe- und Verwaltungskosten iibersteigen 30%: Nein Beilage 3: Anzeigen

Beilage 4: Anzeigen

Zur Bestétigung - Beilage 5

18) Falls Sie die Bestatigung ablehnen, da die Prifung negativ ausgefallen ist, erhalt die
NPO per Mail eine Benachrichtigung dartber.

19) Falls die Bestatigung positiv ausgefallen ist, klicken Sie auf Positiv.

20) Nun gelangen Sie zum Upload der Bestatigung — Beilage V, sowie deren Anlagen.

Spendengutesiegel der NPO ,Meine Organisation*

Upload Beilage 5 und Finanzbericht
Bitte bestatigen Sie lhre Prifung durch den Upload der elektronisch signierten Beilage 5

Elektronisch signierte Beilage 5 * Anlagen Beilage V geprift

Datel auswahlen Aktuelle Statuten - bel Ersteinreichung bzw. bei Anderung
Altuelle Liste des L bew. des baw. der
(laut Bellage | Kooperationsvertrag, Ebene 3, Punkt 33)

Angabe der ZVR-Zah! 06er FITMEnbUEhRUmmer

g gemas 1or gie g und Darsteliung von Ausgaben 2.2., falls die Werbe- und

30% an den

Finanzbericht * Jahresbericht

Datei auswéhlen Datei auswihlen

Werbe- und Verwaltungskosten Uberschreiten 30% Eriduterungen 308 Werbe- und Verwaliungskosten *

& Ja Nein Datei auswahlen

21) Klicken Sie auf die Beilage 5, fillen die leeren Felder aus, signieren das Dokument
mittels QeS und speichern es an einem Ort Ihrer Wahl auf Inrem PC ab.

K SW) STEUERBERATER INNEN UN
WIRTSCHAFTSPRUFER: INNEN
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22) Anlagen Beilage V gepruft: Wahlen Sie die jeweiligen Anlagen, die Sie als Prufer
gepruft haben aus.

23) Finanzbericht: Laden Sie den Finanzbericht der NPO flr das letzte Rechnungsjahr
hoch (Pflichtfeld).

24) Jahresbericht: Laden Sie den Jahresbericht der NPO fir das letzte Rechnungsjahr
hoch.

25) Werbe- und Verwaltungskosten: Geben Sie an, ob die Werbe- und
Verwaltungskosten die 30% Ubersteigen. Wenn dies der Fall ist, laden Sie die
Erlauterung dazu hoch (Achtung: Wenn Sie ja anklicken, ist das Feld Erlauterung ein
Pflichtfeld).

26) Beim Speichern erhélt die NPO die Benachrichtigung Uber die abgeschlossene
Prifung Ihrerseits.

27) Die NPO hat nun die Méglichkeit, die Beilage 2 hochzuladen und die Beauftragung
abzuschlief3en.

28) Die KSW erhélt den Auftrag zur Bearbeitung des Antrages der NPO.

29) Nach der Bearbeitung der KSW erhalt die NPO alle relevanten Unterlagen und Sie
als Prufer erhalten eine Benachrichtigung per Mail Uber die Verleihung/Verlangerung
der Vergabe des Spendengltesiegels.

STEUERBERATER:INNEN
WIRTSCHAFTSPRUFER:INNEN




Weitere Hinweise:

Beilagen: Die ausfullbaren Beilagen zum Kooperationsvertrag sind auf der OSGS —
Homepage unter dem Reiter FUR PRUFER*INNEN — KOOPERATIONSVERTRAG UND
UNTERLAGEN abrufbar.

Spendengitesiegel der NPO ,,Meine Organisation*

Kontakt Bisheriger Kontaktverlauf

Ihre Nachricht
Priifername am 28.02.2023 07:05

I\Q@E\ CHys, o
SAE
BPEH DEN
GUTESIEGEL
%”WA 0562 4
ksw_mc am 28.02.2023 07:02

Hallo von der KSW

cha@atikon.com am 28.02.2023 07:00

Absenden Hallo von der NPO

Kontakt

Kontakt:

Mittels Kontaktformular kbnnen Sie die KSW, sowie Ihren Mandaten kontaktieren. Achtung:
Die Benachrichtigungen sind transparent, also fur Sie, Inren Mandanten und die KSW
ersichtlich.
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