
VHS 
im Kreis Herford

Frau Stücke4.6.9.1 Rechnungsausgang - Überweisung - Einzahlung

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

Rechnungsstellung:
Versand des Originals;
Kopie an Buchhaltung

Buchung auf Produktsachkonto

Ende

Zahlungseingang?

ja

Erstellen der Annahmeanordnung,
automatische Vergabe des Kassenzeichens 

(Verwaltungsprogramm, Geschäftsbuchhaltung)

B(v)

K(v) Buchung auf Kassenzeichen

Abzeichnung der Annahmeanordnung
1. Buchhaltung

sachlich und rechnerisch richtig
2. VHS-Leitung (i. A. des Verbandsvorstehers/

der Verbandsvorsteherin)

A, F, V(v)

Bei TN-Entgelten wird 
das Kassenzeichen 
durch das Ver-
waltungsprogramm 
vergeben.
Die Buchhaltung bucht 
nach Sollliste.
Buchungsfälle werden 
bei Fälligkeit in die 
FiBu übertragen.

B(v)

Annahmeanordnung mit Rechnungskopie

an Zahlungsabwicklung

Einzug durch Zahlungsabwicklung
(Lastschriftverfahren)

ggf. Mahnverfahren einleiten

Ablage der Annahmeanordnung mit 

Rechnungskopie und Zahlungsbeleg

K(v)

B(v)
K(i)

K(v)

K(v)

L, B(v)

Überweiser? nein

ja

Rücklastschrift?nein

ja

nein


