
4.2.2. Eingangsrechnung (Stadt erhält von Dritten eine Rechnung)

Vorgang: Eingangsrechnung Beteiligte Organisationseinheiten
(Stadt bekommt von Dritten eine Rechnung)

Bearbeitungsschritt Poststelle Fachabt. Fibu RPA Kasse
Anlagen
buchhalt

1 Posteingang, Eingangsstempel, 
Verteilung x

2

Prüfung der sachlichen Richtigkeit, durch 
Unterschrift bestätigen, 

Mittelverfügbarkeit prüfen, Vorkontierung 
(AuftragsNr./KoSt oder Sachkonto/KoSt, 
ggf. KoTr), Weitergabe (inkl Durchschrift)

x

3

Prüfung SK/KoSt und rechn. Richtigkeit, 
Kreditorenbuchung, 

Auszahlungsanordnung ausdrucken, 
unterschreiben, Weitergabe Original an 
RPA, ggf. Kopie an Anlagenbuchhaltung

x

4 Prüfung und Weitergabe x

5 Prüfung, Freigabe, Ablage, Überwachung 
Zahlungsausgang, Zuordnung Buchung x

6 erfassen des Anlagegutes, Ablage x

7

8

9

10
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