
HAUSDERC 
VOLKSARBEIT E.V. .. 

, ZENTRUM FUR BERATUN G, 
ERZIEHUNG UND BI LDUNG 

Ablaufdokumentation: Zahlungen anweisen (Bar oder Überweisung) 

Einrichtungsleitung 
zeichnet „sachlich richtig" und „geliefert I geleistet". 

Belegarten 
- HecbtlUri9:1:nit HecbnutigseingaggsstempeJ JautAr,ilage 
- Auslagenabrechnung (HDV Formular, siehe interner Bereich) 
- Zahlungsanweisung (HDV Formular, siehe interner Bereich) 
- Umbuchung (HDV Formular, siehe interner Bereich) 

,----------------------------------------------------------- ---------, 
: Belegarten (Personalabteilung) 
1 

: - Honorar- und Fortbildungsanweisungen 
: - Gehalts-, Lohnsteuer+ Krankenkassen Zahlungen (Volksküche) 
'----------------------------------------- -----------------------------

Personalabteilung 
- zeichnet „sachlich richtig" und „geliefert I geleistet". 
- zeichnet formal und „rechnerisch richtig". 

Buchhaltung 
- zeichnet formal und „rechnerisch richtig" . 

,- -:,,- ; i <f."°Ii·7 ; ,(li - - - - - - - - - - - - - - - - -y _ - ::- ------------- -:i.- - -- - - - - - - - - -- - - - - - -~ - -- - - - - - -- - - - - - - - - - - -- - - - - -~ - - - - ~~·~ 
: ~ if.hw~~~t$ Grundsätzlich werden alle Zahlungen von ,Frau .<Wilke-Henrich angewiesen! · : 
:_ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - :_ ~"- - - - - - - _ _: - - - - - ~ - ...;."~- - - - - - - ~·~~:.. !:. _ - - - - -~~~ - - - - - - - -tt~.t, - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ~ 
-------------------------------------------------~--------------------------------------------------, 
: ·:.:'· ·t,!i'tIJ;~ ,: Bei Abwesenheit ~6ri-'inehr als 5 Arbeitstagen gilt folgende Regelung: ~·~~~~ l 
: - Beträge bis € 500 aller Einrichtungen außer Verwaltung weist Frau Hattemer, in Vertretung . : 
l ~ Frau Becker zur Zahlung an. ~ l 
:r - Beträge bis€ 500 der Einrichtung Verwaltung weist Frau Becker zur Zahlung an. l 
: - Beträge über€ 500 weist ein Vorstandsmitglied (üblich Herr Menne oder Herr Vetter) an. . . : 

Buchhaltu~g ,(Überweisun"gen.) 
- Überweisung mittels Banking Software 
- SEPA-Lastschrifteinzug überwachen 

1 
1 ,----------------------------------------------, 

: Zahlungsberechtigte, alle gemeinsam : 
1 . 1 

: zeichnend (in der Reihenfolge der Ausführung): 
1 

Becker, Sabine - HDV + Volksküche 
Egger, Kerstin HDV + Volksküche 
Hattemer, Renate - HDV +Volksküche 
Goerke, Elke - HDV + Volksküche 
Krämer, Christine - HDV + Volksküche 
Beer, Kristina - HDV + Volksküche 

0Wdke··Henrich, dufia - +H3V"+ Volksküche 
1 ______________________________________________ J 

Buha-+ Basisdaten - Vorgaben - Pläne 

~--~-------------------------~: 

Kasse fBarauszahlul\9) 1 

1 

,----------------------------------------------~ 

: Für die Kassenführung gelten weitere Re- : 
: gelungen, siehe auch HDV Kassenführung. : 
1 1 

-----------------------------------------------' 

-,~f{;f_ 
ulia Wilke-Henrich 
Geschäftsführerin 

Stand 01.06.2017 



 


