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UNBARER ZAHLUNGSVERKEHR
Vorgang
Bearbeitung von Rechnungen und Gutschriften
	Arbeitsschritte
	Zuständigkeit
	Formular
	Anmerkung
	Zeitplan
	erledigt

	alle eingehenden Rechnungen und Gutschriften sind mit dem Eingangsstempel zu versehen
	Frontoffice
	
	
	täglich
	

	alle eingehenden Rechnungen und Gutschriften sind mit dem Kontierungsstempel der Kirchengemeinde zu versehen
	Front- / Backoffice
	Anweisung Infoveranstal- tung Neuer Kontierungs- stempel RN 14.09.2011
	bei Fragen: Sachbereich Rechnungswesen Rentamt
	
	

	ausfüllen des Kontierungsstempel
	Backoffice
	Anweisung Infoveranstal- tung Neuer Kontierungs- stempel RN 14.09.2011
	bei Fragen: Sachbereich Rechnungswesen Rentamt
	
	

	Prüfung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit
	Backoffice
	
	
	zeitnah Achtung Zahlungs- ziel!
	

	Zahlungsanweisung durch Unterschrift
	Backoffice
	VRK-
Vorsitzende / Stellvertreter oder Bevoll- mächtigte durch Gattungs- vollmachten
	
	zeitnah Achtung Zahlungs- ziel!
	

	zur Zahlung an das Rentamt
	Backoffice
	
	
	zeitnah Achtung Zahlungs- ziel!
	

	nach Verarbeitung durch das Rentamt erfolgt die Ablage in den Jahresbelegbänden
	Rentamt
	
	
	
	

	Ablage der Dokumente gemäß Rahmenaktenplan
	Backoffice
	Rahmen- aktenplan
	Signatur 914
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