
Willkommen ! 

bei der Infoveranstaltung zum 
Anordnungswesen 



Themenüberblick 

● Allgemeines 
 
● Buchungsbelege 
 
● Kassenautomat 
 
● Kassenanzeigen 
 
● Sonstiges 
 



Rechtsgrundlagen 

 GemHKVO 
 NGO 
 Dienstanweisung Anordnungswesen 
 Dienstanweisung Niederschlagung 

Stundung und Erlass 
 Allgemeine Geschäftsanweisung 

(AGA) der Stadt Göttingen 
 div. Amtsverfügungen und 

Rundschreiben 



Auszahlungen 

Fachverfahren 
- Comp.ASS 
- OpenProsoz 
- Public Marius 

Überweisung 

Buchhaltung 
(nicht für SGB II) 

Kassenautomat 

Überweisung 

Barauszahlung 



Rückzahlungen 

Buchhaltung 

Überweisung 

Bareinzahlung 

Scheck 



Buchungsbeleg - warum? 

 Ausgabeermächtigung 
 

 Grundlage für Mahnung und 
Vollstreckung 
 

 Reduziert Kassenanzeigen 
 

 gesetzlich vorgeschrieben 



Buchungsbeleg  - wozu? 

● Dokumentationszweck (Akte) 
 

● „Keine Buchung ohne Beleg!!!“ 
(Buchhaltung) 
 

● Rechtssicherer Vordruck für 
Sachbearbeitung und Buchhaltung 

 



Buchungsbelege über: 

● Forderung (Einnahme) 
 
● Ausgabe 
 
● Forderungsberichtigung 
 
● Ausgabeberichtigung 



Arten von Buchungsbelegen 

● Allgemeiner Buchungsbeleg 
 
● Buchungsstellenliste 
 
● Terminliste (Ratenbuchung) 



Buchungsbeleg - wo? 

WORD: Datei - Neu 



Buchungsbeleg - wo? 



Externe Belegnummer 

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

● beginnt immer mit "50/Aktenzeichen" 
   Beispiele: 50/020464518 

50/7123456 
50/50493KOP123456 

 
Achtung!: außer "/" nach der "50" sind keine 

Sonderzeichen zulässig!! 



Ratenbuchungen 

● Maximale Ratenanzahl:  
   das lfd. Jahr + 24 Monate 
 
● Letzte Rate stellt die 

Restforderung dar 



Kassenautomat 

Comp.ASS 
(Landkreis) 

Kassen- 
automat 
(Stadt) 

Auszahlung 

E
rs

ta
tt

u
n
g
 

Karte codieren 

Barzahlung buchen 



Kassenanzeigen 

"Bitte Eingangsrechnung erstellen" 



Alles klar? 
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