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Bearbeitungsschritte bis zur Zahlung einer Rechnung 

(nach „sachlich richtig - Zeichnung“ durch FB / SG / ZE) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                              

         

                                                       

                                                

     

Eingang Rechnung aus FB / SG / ZE 
Bereich Rechnungseingang 

 (Weiterleitung zur Buchung nach „sachlich 
richtig-Zeichnung“) 

Rechnungserfassung 
Bereich Kreditorenbuchhaltung 

(Buchung im System) 

Freigabe der Buchung 
i.d.R. Bereich Sachgebietsleitung 

(gem. 4-Augen-Prinzip) 

Zahlung der Rechnung 
      Bereich Kasse 

- gem. Zahlungsziel Lieferant 
- schnellstmöglich bei Fristüberschreitung 

oder vorliegender Mahnung 

SG 3.1 / SG 3.5 
ggf. Freigabe 

Abrechnungsobjekt 
(danach Rückgabe zur 
Freigabe der Buchung) 

BIS ZUR ENDGÜLTIGEN WEITERLEITUNG DER ZAHLUNG AN DIE BANK SIND 
FOLGENDE ZEITRÄUME EINZUPLANEN: 

INLANDSZAHLUNGEN*  → 3 – 5 ARBEITSTAGE 
AUSLANDSZAHLUNGEN* → MIND. 6 ARBEITSTAGE 
 

Hierfür liegen folgende Gründe vor: 
 jeder der genannten Schritte wird durch eine andere Person bearbeitet 
 die Bearbeitung erfolgt in unterschiedlicher Software 
 die Bearbeitung von Auslandsrechnung nimmt mehr Zeit in Anspruch 
 die externe Bearbeitung der Auslandzahlungen nach der Überweisung kann nicht 

kalkuliert / beeinflusst werden 
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*Hinweis: 
Hier ist nur der Prozess innerhalb der Fachhochschule Südwestfalen gemeint. 


