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Dankmanagement - Leitfaden für das richtige Bedanke n bei Spendern 
 

Aufgabe Grundsatz Umsetzung Details 

Wen und wie oft 
bedanken wir? 

1. grundsätzlich jeden Spender 
1.1 jeden mit einem Dankschreiben 
 und einer Zuwendungs-
 bestätigung 

1.1.1 bei Spenden per Dauerauftrag 
Jahresbescheinigung und 
Dankschreiben Jahresende 

 
1.2. ab einem gewissen Betrag auch 
 eine persönliche Bedankung 
 (telefonisch oder persönlich) 

1.2.1  Betragsgrenze individuell je  
          Kirchengemeinde / Einrichtung  
          festsetzen 

2. unabhängig von der Höhe der 
Zuwendung 

 2.1.1  „gleicher Dank“ unabhängig von   
          Spendenhöhe 

3. Dank auch für Mitgliedsbeiträge   
3.1.1 kann sinnvoll sein um evtl. zu- 
           sätzliche Spenden einzuwerben 

4. die Initiatoren von Spendenaufrufen 
 (z. B. Anlassspenden, Geburtstags-
 spenden) 

  

5. Kommunikation / Umgang mit Top-/ 
Mehrfachspendern 

5.1 Gratulation zum Geburtstag, 
 telefonisch und/oder mit Karte 

5.1.1 personelle Ressourcen 
           erforderlich 
5.1.2 Dokumentation Bedankung 

 
5.2 Weihnachts- und/oder Ostergruß 
 mit Karte und zusätzlichem 
 Jahresdankschreiben 

 

 

5.3 Einladung zu Spendertreffen oder 
 Stiftungsveranstaltungen oder zu 
 Veranstaltungen des mit 
 Spenden bedachten Projekts 

 

 

5.4 kontinuierliche Information an die 
 Spender durch Einrichten eines 
 Newsletters oder Versenden 
 eines Jahresberichts 
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Aufgabe Grundsatz Umsetzung Details 

Wann und wie 
(welche Form) 

bedanken wir uns 
und  

wer bedankt 
sich? 

1. grundsätzlich immer sehr zeitnah 
zum Eingang der Zuwendung 

1.1 Ziel: Innerhalb von 2 Wochen  

2. Ausstellung von 
Zuwendungsbestätigungen 

2.1 unterschriftsberechtigt für alle 
 Zuwendungsbestätigungen ist der 
 jeweilige Aussteller 

2.1.1 Liste der 
 Unterschriftsberechtigungen 

3. Ausstellung von Dankschreiben 3.1 Musterdankschreiben erstellen 

3.1.1 jährlich wechselnde Texte, keine 
 sich ständig wiederholenden 
 Textbausteine 
3.1.2 Text des Dankschreibens richtet 
 sich immer nach dem Spenden-
 zweck 

 

3.2 Dankschreiben immer 
 personalisiert und persönlich vom 
 Unterschriftsberechtigten unter-
 schrieben 

3.2.1   Klärung der Unterschrifts- 
           berechtigung inkl. Stellvertretung 
           vor Ort 
3.2.2 auch bei Barspenden bei Haus- 

besuchen von Pfarrer/in  

4. persönliche Bedankung bei 
Spendern 

4.1 ab einem Betrag von XXX € 
 telefonische Bedankung durch 
 Pfarrer/Pfarrerin/Verantwortlichen 

4.1.1 Informationskanäle klären 
4.1.2 Frist 1 Woche 
4.1.3 Stellvertretung klären 

5. persönliche Bedankung bei 
Initiatoren 

5.1 Dankschreiben immer 
 personalisiert und persönlich vom 
 Unterschriftsberechtigten  unter-
 schrieben 

 

 


