verband Rhein-Ruhr

Evangelischer Verwaltungs-

Prozessbeschreibung

Abteilung Finanzen

Finanzen Eingangsrechnung (Papier) bis zur Uberweisung

Ziele: Einhaltung von Zahlungszielen einschlieBlich Skonto; Vermeidung von Mahnungen

die Bank weiterleiten

Verant- | Durch- |zu Infor-
nr. | wortung | filhrung | mie- Prozessschritte Anmerkungen
rende
alle, die Alle Kollegen Rechnungseingang (auch in
1 | Eingangs- im EVRR Papier) gelangt in die Zentrale
post erhalten
\ 4
Codierung und Einscannen Achtung: Anhang beachten (z.B. Berichte / Ange-
2 | Zentrale Zentrale an Rechnungsgingangsadresse bote)! Diese miissen separat an die entspre-
chende Abteilung zusatzlich gescannt werden.
Erfassung in WilkenP5 (CE9D), evtl. An- Achtung: priifen auf richtigen Rechnungsempfan-
lage eines neuen Geschaftspartners und ger, Skonto, Bankverbindung, Zusatzkontierung
$ | Buchhatter | Buchhalter starten des workflows bei Freizeiten, Rechnungsnummer, doppelte Er-
fassung, Zahlungsweg
\4
¢ sachl Kontierung
4 | Buchhalter | Buchhalter | 99 53Ch- Anlagen durch Haushalter anlegen lassen.
Betroffene | Betroffene Sachliche Anweisung in Wilken und ggf.
Kollegen im | Kollegen im Weiterleitung an Dritte bzw. Speicherung Achten auf Adressat; Mandant, Objekt, Betrag
5 entsprechen- entsprech_en- ins DMS Bankverbind d‘ £ Anl ! ! !
den Arbeits- |den Arbeits- ankverbindung unad ggr. Anlage
Fachbereich |/Fachbereich
Bei notw. Ablehnung:
zurick an Buchhalter
A
leitender | leitender gof. : - Achten auf Adressat; Mandant, Objekt, Betrag,
@ Kollege Kollege |Anordnender Anordnung in Wilken Bankverbindung und ggf Anlage
Start und Priifung des Zahlungsvor-
7 | Buchhalter | Buchhalter schlags in WilkenP5 Priifung auf Dubletten und Lastschriften
Einstellen der Zahldateien von WilkenP5 i . N . )
o e | st
) . Zahlung in Proficash elektronisch
9 ngﬁgg:r L;gﬁggsr unterschreiben und zur Zahlung an A- und B- Unterschrift erforderlich
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