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F-BET-HO-001 Eingangsrechnungen buchen

Eingangsrechnung ist zu buchen

Auf Eingangsrechnung Stempel 
„eingelangt am“ anbringen

GF         -        -         - 

   -       GF       -        - 
Ist die Rechnung 

in Ordnung?

Ja

Eingangsrechnung unterschreiben

Nein

Eingangsrechnung beim 
Kreditor reklamieren

SBB       -        -         - 

Eingangsrechnung scannen

Scan am Laufwerk abspeichern

Eingangsrechnung an SBB 
weitergeben

Eingangsrechnung im BMD buchen 
bzw. ändern

GF       -        -          - 

GF         -        -         - 

GF          -        -         - 

GF         -         -         - 

 GF       -        -        SBB

Eingang in Eingangsrechnungs-
Excelliste eintragen GF         -         -         - 
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Eingangsrechnung ist verbucht und 
bezahlt

Zahlungsauftrag in ELBA anlegen

Zahlung freigeben

Eingangsrechnung im BMD 
ausgleichen

KC-F-BET-HO-001-01
Ist der Zahlungsauftrag in 

Ordnung?

Ja

SBB       -        -        GF 

   -       GF       -        - 

SBB       -        -         - 

  GF       -        -          - 

Eingangsrechnung im BMD 
korrigieren

Nein

SBB       -        -         - 

SBB       -        -         - 

KC
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Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

GF … Geschäftsführer_in
SBB … Steuern Bilanzierung Beteiligungsbuchhaltung
____________________________________________________
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