VORSPRUNG MIT KI / PRAXISVORLAGEN

Rechnungseingang von der Originaldatei zur
Freigabe

Vorlage zum Ausfiillen

Halten Sie fir eine Rechnung fest, wer Eingang, Leistung und offene Rickfragen bearbeitet. Die Freigabe und
anschlieRende Ubergabe bleiben vom bloRen Dateieingang getrennt.

Tragen Sie Ihren Vorgang ein. Die kurzen Hinweise helfen beim Ausfiillen; was noch fehlt, markieren Sie als

offen.

Angaben zum Vorgang

Eindeutige Kennung, Rechnungsnummer und Lieferantenbezug nennen.

Vorgang und Rechnung

Datum, Eingangskanal und Ablage der empfangenen Datei festhalten.

Eingang und Originaldatei

Bestellnummer, Auftrag oder Leistungsnachweis erganzen.

Bestellung oder Leistungsbezug

. Sachliche Prifung und Vertretung benennen.
Priifverantwortung und

Vertretung

Technischen Eingang, sachliche Klarung und Freigabe auseinanderhalten.
Aktueller Stand und offene

Frage

Tatsachliche Freigabe mit Datum erfassen; unbekannte Angaben offenlassen.

Freigabe und nichste Ubergabe
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Eintrage

Verantwortung /

Schritt R
Wiedervorlage

Unterlage Ergebnis / Stand

So verwenden Sie die Vorlage

1. Rechnung mit Vorgangsnummer, Eingang und unveranderter Originaldatei erfassen.

2. Bestellung oder Leistungsnachweis zuordnen und eine Person fir die sachliche Priifung benennen.

3. Abweichungen als konkrete Riickfragen dokumentieren. Zustandigkeit und Wiedervorlage festlegen.
4. Erst die tatsichliche Freigabe mit Datum eintragen und anschlieRend die Ubergabe an die Buchhaltung

dokumentieren.

Hinweise zur Anwendung

Eine lesbare Rechnung ist noch keine sachlich geprifte oder freigegebene Rechnung.

Korrekturen demselben Vorgang zuordnen; Originaldateien nicht still Gberschreiben. Aufbewahrung und
steuerliche Fragen mit der zustéandigen Betreuung abstimmen.

Der Ablaufbogen bildet den einzelnen Rechnungsvorgang ab. Er ist keine vollstandige
Verfahrensdokumentation und enthalt keine Konformitatszusage.
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