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Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung

L=Leitung, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation,  A=Anmeldung, K=Kasse, B=Finanzbuchhaltung, 
T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information
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Anfang

Eingang des Antrags auf Honorarzahlung 
und Weiterleitung an zuständigen HPM

Ende

Prüfung und Bestätigungsvermerk 
durch Fachbereichsleitung

Hinzufügen der restl. Kursunterlagen

Prüfung Termine, TN-Anzahl, 
Bankverbindung  KL

Berechnung:
1. Honorar
2. ggf. Fahrtkosten
3. ggf. Zusatzvereinbarungen
4. ggf. Abschläge

Eingabe der Berechnung ins 
Verwaltungsprogramm

„Abrechnung“

Zahlungsabwicklung

Ablage:
1. Ordner „Honorarabrechnung“

→ Honorarverträge mit allen 
Unterlagen

2. Ordner mit Produktsachkonto
→ Liste Zahlungen (aus 

Verwaltungsprogramm) mit 
Kassenanordnungen

Übergabe an 
Zahlungsabwicklung:

Liste Zahlungen 
aus Verwaltungs-
programm,
Kassenanord-
nungen

F(v)

V(v)

Honorarvertrag 
(8.9),
ggf. Tagesinfo

V(v)

V(v)
L(i)

nach Abzeichnung 
der Honorarabrech-
nung (8.9, S. 4) 
durch L

B(v)
K(v)

V(v)

V, B(v)

Abgleich 
Honorarvertrag mit 
Kursunterlagen oder 
Verwaltungspro-
gramm

Blatt 4 des Honorar-
vertrags: 
Honorarabrechnung,
vgl. Ausdruck Formular 
8.9, S. 4 im Handbuch

Die Honorarabrechnung 
erfolgt auf Basis der 
Honorarordnung (10.5)


