LANDKREIS GOTTINGEN

FB 56 Jobcenter

1. Prozessiibersicht
Ausléser des Prozesses
Zahllaufe zu einem
festgelegten Zeitpunkt
oder

Freigabe von Sammellisten
durch TL

Ziel/Zweck

Anwendungsbereich
(Einordnung des Prozesses)

Kennzahlen,
Leistungsindikatoren,
Qualitatsstandards

mitgeltende Unterlagen

Aufzeichnungen

Freigabeinformationen
Erstellt/gedndert
(Bearbeiter/in):
Geprift/freigegeben
(Qualitatsmanagement):
Geprift/freigegeben
(Freigabeberechtigte/r):

Prozessheschreibung QM-ID:
Lfd. Nr.: 03
Zahllaufe durchfiihren giltigab:  05.02.2019
glltig bis:
Prozesseigentiimer Prozessbeteiligte gilt fiir

FDL 56.3 comp.ASS-Admins alle Prozessbeteiligten und
Teamleiter MA, die Buchungen
Rechenstelle durchfiihren
Kreiskasse
FDL 56.3

Zahllaufe sind das Bindeglied zwischen den Zahlungsbuchungen der MA und den
durch die Kreiskasse veranlassten Auszahlungen durch die Banken.

Ziel ist es, dass alle gebuchten Zahlungen fristgerecht an die Kreiskasse gegeben
werden und zur Auszahlung kommen.

Unterstltzungsprozesse - Haushalt bewirtschaften - Zahllaufe durchfiihren

- Dienstanweisung Buchhaltungs- und Kassenwesen DA BuK (in der jeweils aktuellen
Fassung)
LK Beschaftigtenportal > Zentrale Services > Finanzen und Controlling > Grundlagen &
Hinweise > Dienstanweisung Buchhaltungs- und Kassenwesen
oder JCI > TS Rechenstelle > Kasten 2: Vorgaben
- Verfahren - Verarbeitung/Auszahlung der der Einzel- und Monatssollstellungen (aktiv
und passiv) (in der jeweils aktuellen Fassung)
JCI > TS Rechenstelle > Kasten 3: Verfahren
- Ausdrucke der Sammellisten in Ordnern der Rechenstelle zu: SV-Laufen,
Monatssollstellungen, Wochensollstellungen aktiv, Wochensollstellungen passiv
- Speicherung der digitalen Sammellisten in:
Public (E:) comp.ASS - Archiv - Sollstellungen

Name: Datum: Unterschrift:

56.3 Beser P — 7
05.02.2019 Z Qe

56.3 Eggers / o £ S el

56.3 Schrader 05.02.2019 4 j(/ﬁvq A

FDL 56.3 Miindemann  |05.02.2019 /K/Z

Abkirzungen: RS = Rechenstelle, FDL = Fachdienstleitung, TL = Teamleitung, KK = Kreiskasse, Adm = comp.ASS-Administratoren,
MA = Mitarbeiter*innen, JCI = Jobcenter-Intranet, TS = Themenseite (im Jobcenter-Intranet)
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/ Prozessbeschreibung QM-ID:
LANDKREIS GOTTINGEN Lfd. Nr.: 03
\/ Zahllaufe durchfiihren giltigab:  05.02.2019
FB 56 Jobcenter gliltig bis:

2. Prozessablauf Legende: D = Durchfihrung, M = Mitwirkung, | = Information

Prozessschritte Output
- Dokumente
- Ergebnisse
D M I - Bemerkungen
Aktiv-Lauf Passiv-Lauf Monatssollstellung SV-Lauf Die Zahlungen aus dem
(jeden Dienstag) (jeden Donnerstag) (7-9 Tage vor Monatsende) (zum 1. des Monats) SV-Lauf miissen am
10 FM drucken ihre c?m.p.ASS erzeugt comp.ASS-Admins automatisierte FM 6. eines Monats bei den
. taglich Buchungs- comp.ASS-Aufgabe
Zahlliste aus und > . erzeugen Adm Krankenkassen
. . listen im LSB- . (TZ-6) erzeugt
unterschreiben sie L Sammellisten ) eingegangen sein
20 i . i " TL-FM * im Tagesgeschaft immer
) e 2 i automatlsch.e Buxiget automatlsc}'.l.e Buxiget
der FM und erzeugen und Tagespriifung* (TL und Tagespriifung* (TL noch unter dem veralteten
Sammelliste LSB prifen autom. LSB priifen autom. Namen "VISA-Priifung"
f.‘i" erzeugte Stichproben) erzeugte Stichproben bekannt
v v v v
30 TL-FM geben TL-LSB geben TL-LSB geben comp.ASS-Admins TL-FM
Sammelliste fur die ------- Sammelliste fir die - Sammelliste fur die {------- schicken Sammelliste r----- Sammellisten Adm
Rechenstelle frei Rechenstelle frei Rechenstelle frei an Rechenstelle RS
0 Vorbereitung des RS
Laufes
(z.B. Stornierungen,
Anderungen)
50 Anordnungen fir Anordnungen fir RS
Schecks erstellen | T Schecks
o0 Ubergabe der Kreiskasse RS | KK
Scheck-AQ's an
- erstellt Schecks
Kreiskasse
70 I RS
ostbar-Lau
____________________________________________________ _D H
durchfiihren Postbar-Datei
20 Kreiskasse gibt RS KK
Postbar-Datei an Kasse Postbar-Datei an
zur Ausfiihrung Postbank zur
Ausfiihrung
%0 Erstell d RS
rstellung der .
———————————————————————————————————————————————————— EPA-D
SEPA-Datei SEPA-Datei
100 ; RS | FDL
Sammelliste drucken | unterschrlgbene 56.3
und freigeben lassen Sammelliste ’
110 Kreiskasse gibt RS KK
SEPA-Datei an SEPA-Datei zur
Kreiskasse schicken Ausfiihrung an
Sparkasse
120 Sammelliste (in Papier) RS KK
an die Kreiskasse
schicken
130 Kassendatei und RS
Einzelbuchungen [---------------------------------oooooooooooooo oo Kassendatei
speichern
140

Zahllaufe sind

durchgefihrt

Abkirzungen: AO = Anordnung(en), TL = Teamleiter, FM = Fallmanagement, LSB = Leistungssachbearbeitung, Adm = comp.ASS-Administratoren, RS = Rechenstelle, KK = Kreiskasse,
FDL = Fachdienstleitung
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