Willkommen |

bei der Infoveranstaltung zum
Anordnungswesen



Themenuberblick

e Allgemeines

e Buchungsbelege
e Kassenautomat
e Kassenanzeigen

e Sonstiges



Rechtsgrundlagen

e GemHKVO
e NGO
e Dienstanweisung Anordnungswesen

e Dienstanweisung Niederschlagung
Stundung und Erlass

e Allgemeine Geschaftsanweisung
(AGA) der Stadt Gottingen

e div. Amtsverfigungen und
Rundschreiben



Auszahlungen

Fachverfahren
- Comp.ASS Uberweisung
- OpenProsoz

- Public Marius
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Buchhaltung Uberweisung
(nicht far SGB I1)

Kassenautomat| | Barauszahlung

vV V¥V




Rlckzahlungen

Uberweisung

A Bareinzahlung

Scheck

Buchhaltung

VvV



Buchungsbeleg - warum?

e Ausgabeermachtigung

e Grundlage fur Mahnung und
Vollstreckung

e Reduziert Kassenanzeigen

e gesetzlich vorgeschrieben



Buchungsbeleg - wozu?

e Dokumentationszweck (Akte)

e ,Keine Buchung ohne Beleg!!!*
(Buchhaltung)

e Rechtssicherer Vordruck fur
Sachbearbeitung und Buchhaltung



Buchungsbelege Uber:

e Forderung (Einnahme)

e Ausgabe

e Forderungsberichtigung

e Ausgabeberichtigung



Arten von Buchungsbelegen

e Allgemeiner Buchungsbeleg

e Buchungsstellenliste

e Terminliste (Ratenbuchung)



Buchungsbeleg - wo?

WORD: Datel - Neu

Vorlagen ['5_<|

Allgemein Berichte Briefe & Faxe Memos Publikationen Seriendruck,
Sonstige Dokumente 50,9 | Buchungsbelege

g 9§ g |BiF

{Buchungsbelegallgeme! BuchungsbelegBuch. .. BuchungsbelegTerm. ..,
{ in,dak

wahlen Sie ein Symbol, um
gine Yarschau zu sehen.,

Meu erstellen
(®) Dokument () Vorlage

Yorlagen auf Office Online Ik abbrechen




Buchungsbeleg - wo?

Datei  Bearbeiten  ansicht  Favoriten  Extras 7 o

@Zuruck = @ = Lj: pSuchen

Adresse |@ Si¥orlagen
Ordner &5

@ Deskiop
B Eigene Dateien
= ¢ Arbeitsplatz
J 31 -Diskette (A
Cae SYSTEM (13
s Yolume (D)
Lk DVD-Laufwerk (E:)
= 3% s0 auf "GoeO4iorg-gf" (G:)
+ |25 50-5 Clearing
I Anwesenheitslisten SGE 1T
I Bewerberzentrum
L) Fachdienst S0.6
L) Fachdienst 50,10
IC=) Fachdienst 50,11
Iy GESAMT
= 15 vorlagen
I s0.9
2 Buchungsbelege
* ICT) Zweiter Arbeitsmarkt
x Usowiczk auf "Goed1yorg-h$iSo" (H:)
2 zentral auf "Goen2" (1)
@ Mobiles Gerat

[{=% ordner

- | wechseln zu

worlage Brief

Buchungshelege Microsoft Wword-yorlage
13 KB

warlage DE

waorlage IM
Microsoft Waord-Yorlage
(=]

Microsoft Ward-vYorlage Microsoft Wiard-Yorlage
3 KB KB

varlage Kurzmitteilung
Microsoft Waord-Yorlage
24 KB

Worlage Mittelanmeldung
Microsoft Word-vorlage
18 KB

worlage Ordnerriicken
Microsoft Word-vorlage
12 KB

vorlage Protokall Infoma
Projekkaruppe
Microsoft Waord-Yorlage

vorlage Rundschreiben des OB
Microsoft Word-Yorlage
161 KE

vorlage VirtRa
Microsoft Word-Yorlage
19 KE

Yarlage _Erief
Microsaft ward-vorlage
15 KB

:‘-‘J Papierkorb




Externe Belegnummer

e beginnt immer mit "50/Haushaltsjahr"
Beispiel: 50/2011/123456

e beginnt immer mit "50/Aktenzeichen"

Beispiele: 50/020464518
50/7123456
50/50493K0P123456

Achtung!: aul3er "/" nach der "50" sind keine
Sonderzeichen zulassig!!



Ratenbuchungen

e Maximale Ratenanzahl:
das Ifd. Jahr + 24 Monate

e Letzte Rate stellt die
Restforderung dar



Kassenautomat

Karte codieren Kassen- 6 6
. automat Auszahlung
(Stadt)

Erstattu ng>

Comp.ASS

Barzahlung buchen (Landkreis)




Kassenanzeigen

GUTSCHRIFT é

20.01.2011 20.01.2011

42 STADT GOTTINGEN 26050001
Verwendungszweck (nur fur Empfanger)
50.00
59/2011/72007764
10070024 373071000 ENGELN, ASTRID

"Bitte Eingangsrechnung erstellen™



Alles klar?
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