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Stiftungverwaltung

Durch die Einbindung von Gutes Stiften als Dienstleister wird das Management einer
gemeinnitzigen Stiftung wirksam, professionell und transparent organisiert.

Die Leistungen von Gutes Stiften richten sich an bereits bestehende Stiftungen, die ihre
Verwaltung nicht oder nur teilweise tiber eigenes Personal abdecken kénnen und auf der
Suche nach einem externen Dienstleister sind. Gutes Stiften unterstitzt ebenfalls neu
errichtete Stiftungen, die sich beim Aufbau der Administration professionelle
Unterstitzung sichern wollen, um ihre eigenen Arbeitsressourcen z.B. stirker in die
Projektarbeit investieren zu kdnnen.

Gutes Stiften versteht sich als verlasslicher, gerne dauerhafter Partner, der mit seinen
Mandant*innen gemeinsam den ganz individuellen Weg des Stiftens geht, um die Stiftung
langfristig professionalisieren und wirkungsstark gestalten zu kénnen.

Gutes Stiften unterstiitzt die Arbeit von Stiftungen in ganz Deutschland maBgeschneidert
in folgenden Bereichen:

Stiftungsmanagement

Vorbereitende Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung inkl. Anlagenbuchhaltung

Koordination Wirtschaftspriifung

Organisation und Teilnahme Bilanzbesprechung

Erteilung notwendiger Auskiinfte und Erklarungen bei Finanz- und
Aufsichtsbehérden

Koordination und organisatorische Vorbereitung von Sitzungen und Terminen
Koordination Offentlichkeitsarbeit der Stiftung

Gremienbetreuung (Sitzungsvorbereitung, Teilnahme, Protokollierung, laufende
Korrespondenz, Wiedervorlagen, Reisekostenabrechnung, etc.)

Office Management

Aufbereitung und Digitalisierung Posteingang

Kopier- und Faxarbeiten

Aufbau und Pflege Adressverteiler

Beschaffung Biiro- und Kommunikationstechnik

Wartung der vorhandenen Biro- und Kommunikationstechnik
Aufbau, Pflege und Wartung von Online-Speichern
Geschaftsstellenservice zu den tiblichen Birrozeiten

Nutzung Besprechungsraumlichkeiten in Berlin-Mitte (Rungestr.)

Finanz- und Vermégensmanagement

Laufende Uberwachung von Konten und Depot
Erstellung Finanziibersichten
Erstellung und Pflege Risikoreporting
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e Erstellung und Pflege der laufenden Liquiditatsplanung

e Erstellung und Pflege des laufenden Budgets

o Erstellung und Abstimmung von Haushaltsplanen

e Laufenden Zahlungsverkehr

e Recherche und Vorbereitung Wiederanlageentscheidungen

o Koordination Kommunikation/Abstimmung mit Vermoégensverwaltern & -beratern

Spendenmanagement

e Erfassung eingehender Spenden

o Erstellung Vorlagen Zuwendungsbestatigungen

e Abstimmung von Dankesschreiben

e Ausstellung und Versand von Zuwendungsbestatigungen

e Adressverwaltung Spender

e Adressanderung und Nachversand von Zuwendungsbestatigungen

o Erstellung von Spenderibersichten und Spendenauswertungen

e Betreuung Nachlassspenden in Zusammenarbeit mit externen Rechtsanwalten
Experten

Projektmanagement

Damit |hr Projektvorhaben gelingen kann, bedarf es eines professionellen Projekt-
managements. Gutes Stiften unterstiitzt Sie bei der Konzeption und Umsetzung von
Projekten, erarbeitet mit lhnen die strukturierenden Prozesse, koordiniert externe
Projektpartner und sorgt fiir eine transparente Kommunikation zwischen allen Beteiligten.

Gutes Stiften deckt zudem folgende klassischen Bausteine des Projektmanagements fiir
Stiftungen ab:

e Aufbereitung Projektantrage fiir Gremiensitzungen

e Versand Zu-/Absageschreiben

e Abstimmung Férdervereinbarung

o Auszahlung Férdergelder

e Erfassung der wesentlichen Projektvorgange in einer elektronischen Projektakte
e Pflege und Archivierung der elektronischen Projektakten

e Einholung, Mahnung und Priifung von Mittelverwendungsnachweisen

e Erstellung und Pflege von Projektiibersichten

e Internes Berichtswesen und Dokumentation

e Projektmanagement von Férderreihen, Stipendienprogrammen und Preisen

Digitalisierung

Gutes Stiften unterstitzt Stiftungen in ihrem digitalen Wandel. Wir sind der Uberzeugung,
dass Stiftungen von der Digitalisierung in der eigenen Arbeit und in der Kommunikation
mit Projektpartnern nur profitieren kénnen. Interne und externe Abliufe kénnen direkter,
kostengiinstiger und transparenter umgesetzt werden. Wir helfen bei der Bewertung, dem
Aufbau und der Pflege unter anderem in folgenden Bereichen:

Seite 2von 3



GUTES STIFTEN

Beratung und Management fur Stiftungen

Webseitenkonzeption

Pflege und Wartung der Homepage (Contentmanagement)

Pflege von E-Mail Postfachern

Aufbau und Versand elektronischer Newsletter

Bildbearbeitung fiir Homepage und Newsletter

Adresspflege elektronischer Newsletter

Reporting der Nutzerdaten von Homepage und Newsletter

Fihren und Pflege von elektronischen Projektakten

Fihren und Pflege einer elektronischen Stammakte

Abstimmung Technik mit weiteren Dienstleistern des Auftraggebers

Beratung

Gutes Stiften bietet individuelle Unterstitzung und Beratung in allen Phasen lhres
gemeinnitzigen Engagements. Wahrend der Planungs- und Griindungsphase sorgen wir
gemeinsam dafir, dass lhre individuellen Wiinsche und Bediirfnisse in ein tragfihiges
Konzept mit Stiftungssatzung zur Stiftungserrichtung einflieBen. Nach der Griindung
unterstiitzt Sie Gutes Stiften mit strategischer Beratung wiahrend der gesamten
Realisierung lhres gemeinniitzigen Anliegens. Wir helfen bei der Findung neuer Ideen und
Visionen aber auch beim Umbau vorhandener Projekte und Strukturen.

Die Leistungen von Gutes Stiften im Einzelnen:

Beratung von Stiftungen (Strategie, Stiftungssatzung, Finanzierungskonzepte,
Budgetplanung, Controlling)

Beratung beim digitalen Wandel von Stiftungen (elektronisches Antragswesen,
Projektakten, moderne Administration, Aufbau von Netzwerkstrukturen,

Crowdfunding)

Honorierung

Die Abrechnung erfolgt i.d.R. nach Zeitaufwand oder nach Schatzung des Aufwands nach

monatlichen Pauschalen.

Kontakt

Gutes Stiften GmbH, Rungestrale 17, 10179 Berlin

Tel: 030 - 55 23 62 40

Mail: info@gutes-stiften.de
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