FT/Stand 15.02.2021

Grin = externes Handeln
Hellblau = Kirchengemeinde: Zahlstellenverantwortliche*r

WeiR = Stadtkirchenkanzlei, Poststelle

= Kirchengemeinde: fir die Ausfiihrung des Haushaltes zustdandige Organ (Finanzbeauftragte*r)

= Stadtkirchenkanzlei: Buchhalter*in Haushalts- und Finanzwesen

Prozess Zahlstellenabrechnung

Belege werden
eingereicht

Vorgange werden
zeitnah in
KIDZahlstelleD
eingegeben

Belege und Kopien der2
Thermobelge werden
chronologisch auf
DINA4-Seiten im
Original aufgeklebt

Chronologische
Abbildung in Maske?

JA

4a
NEIN Prifung:
Kontakt zu E
Buchhalter*in
4b

Buchhalter*in richtet

Maske entsprechend
ein

[1]



FT/Stand 15.02.2021

Ruckfrage bei NEIN

Buchhalter*in

Auswahl des
Gegenkontos ist klar?

A Frist
6a
Abschluss der Nach Fristablauf wird die
fortlaufenden und NEIN KG mit einem

zeitnahen Belegeingabe
bis zum 30. des
laufenden Monats

Standardtext per Mail an
die Abgabe erinnert

ontoauszug abholen /
ausdrucken

Ubernahme Bestand
Bankkonto und

|
=
|
|

Kontofuhrungsgebuhr}

Barkasse zahlen und
erfassen
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. 10 10a
Abstimmung: NEIN

IST-Kassenbestand =

Fehl h
SOLL-Kassenbestand? ehlersuche

\ 4 \ 4

11 10b
Autom. Abrechnungsbogen
erstellen (,,technischen
Abschluss®), ausdrucken, Fehler beheben
mit , Laufzettel und
Belegen versehen und
unterschreiben

A 4

Weitergabe der
Abrechnung zur
sachlichen und

rechnerischen Priifung
& 2. Unterschrift

l

Entgegennahme von
Abrechnung durch
zustandiges KV-Mitglied
/ Finanzbeauftragte*n

der KG
14a .
Fehlerhafte Abrechnung Sachliche und
geht zuriick an NEIN rechnerische Prifung

Zahlstellenverantwort- der Abrechnung ergibt

liche*n zur erneuten Ptz ol e
Uberpriifung /Anderung

____’//\\\———" lJA

! 1
b Weiter erneut o .

% ab Nr. 9im o> Unterschrift und

\| Prozess |/ RUckgabe an

|

e N Zahlstellen-

verantwortliche*n

l
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16
Entgegennahme der
gepriften und
unterzeichneten

Abrechnung
\ 4
. 17a L 17
Information an Abrechnungsdatei wird
Buchhalter*in tiber NEIN zuganglich gemacht

(=“freigeben”),
rechtzeitiger Versand an
Stadtkirchenkanzlei

Eingangin
Stadtkirchenkanzlei:

> TERMIN:

Grund und Vermerk
auf ZST-Abrechnung

10. des Folgemonats

l 19

Abrechnung mit
Eingangsstempel
versehen

l

Weiterleitung an
Abteilung Haushalts-
und Finanzwesen /
zustand. Buchhalter*in

l

19a . 2
Eingangserfassung in

NEIN Zahlstellenliber-
<«—— wachungsliste bis zum
10. des Folgemonats

Versand
Erinnerungsmail am
10. nachmittags
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. 22
Ubertragung der

Zahlstellenabrechnung
ins System

l

Prifung der 23

NEIN Zahlstellenabrechnung NEIN
(Kriterien Checkliste /
DA) ergibt keine
Beanstandungen
23a 23b
Grobe VerstoRe gegen Kleine Fehler
JA — T

Richtlinien festgestellt festgestellt

l v v

3al

23b3
Wiederholende

Fehler trotz Hinweis:
Abrechnung geht
zur Korrektur an KG

Korrektur durcﬁsb1
Buchhalter*in bis
zum 15. des
Monats

l l l

23a2 23b2
ZST-Verantwortliche*r /

Abrechnung wird2
m.d.B. um
Uberarbeitung zuriick
an KG geschickt

zsm

Information / ZST-
korrigiert Abrechnung Hinweis an ZST- Verantwortliche*r
und sendet sie erneut Verantwortliche*n, korrigiert

an Buchhalter*in Dokumentation des Abrechnung und
Vorgehens in ZST- sendet sie erneut
Ordner durch an Buchhalter*in

____// \\____,
! |
1 .

- Weiter erneut o

<\ ab Nr. 9im

~ ”
| Prozess |
| |
———— L

~ ”

\%

A

Abheften der
entspr. Mail o. Notiz

o

I
e

—_—— - ~

|
Weiter erneut !

ab Nr. 9im
Prozess |
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24
Zahlstellenabrechnung
liegt fehlerfrei und
korrigiert vor

l

Freigabe durch
Buchhalter*in bis zum
15. des Folgemonats und
Ablage in ZST-Ordner

25

l

bis zum 20. des
Folgemonats
Korrekturbuchungen
moglich

26

Buchungen aus der
Zahlstelle sind in der
Ergebnisrechnung der
KG sichtbar.*

*Ziel: Am 20. des Folgemonats sind Daten im Monatsabschluss enthalten.
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