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Seminarangebot

Beleg- und Dokumentenverwaltung, speziell im Finanzbereich

Kennziffer Termin Ort Preis Meldeschluss
27.06.2024 .
0624F180 09.00 - 16.00 Uhr Gustrow 201,00 € 30.05.2024
Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskrafte aus den Bereichen Finanzen und
Organisation, Projektverantwortliche fir den elektronischen
Rechnungslauf
Leitung: Oliver Massalski

Institut fir Public Management

Beschreibung:

Nach der Umstellung auf die Doppik geht es nun daran, die Abldufe rund um das Thema Finanzen
effizienter und sicherer zu gestalten. Eine Baustelle ist dabei das Thema der elektronischen Rechnung.
Beginnend beim elektronischen Rechnungseingang tber die optimale Gestaltung des Rechnungslaufs
und der elektronischen Anordnung bis hin zu einer revisionssicheren Ablage.

Im Seminar werden die einzelnen Schritte des elektronischen Rechnungsworkflows und die relevanten
gesetzlichen Regelungen/Empfehlungen vorgestellt. Verschiedene organisatorische und technische
Umsetzungsmoglichkeiten werden diskutiert, die die Alternativen der zentralen und dezentralen
Buchung, des friihen oder spaten Scannens sowie alternative Signaturvarianten bertcksichtigen. Dazu
werden die technischen Moglichkeiten der HKR-Systeme und von PDF-Programmen an praktischen
Beispielen erldutert.

Darlber hinaus werden Anwendungsmoglichkeiten im Rahmen anderer finanzabteilungsrelevanter
Prozesse, wie bspw. der ,Rechnungsausgangsbearbeitung”, der Jahresabschlusserstellung oder
Haushaltsplanung und -bewirtschaftung kurz angesprochen. Das Thema der XRechnung steht zwar
nicht im Vordergrund, wird aber am Rande gestreift. Abgerundet wird das Seminar durch einen
intensiven Erfahrungsaustausch.

Inhalte:

elektronischer Rechnungslauf und elektronische Anordnung
Posteingang und Rechnungsdurchlauf

friihes, integriertes oder spétes scannen

interne Kontrollsysteme

Prozessuale Ablaufgestaltung

Nutzung vorhandener Softwareprogramme
Dienstanweisungen und Formblatter

Verantwortliche fur die einzelnen Aufgaben
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mailto:info@studieninstitut-mv.de

Absender: (Stempel der anmeldenden Verwaltung)

Telefon:
Telefax:
E-Mail:
Kommunales Studieninstitut per Fax: 03834 550444
Mecklenburg-Vorpommern
Brandteichstralle 20
17489 Creifswald Datum:
Anmeldung zum Seminar 0624F180
Thema: Beleg- und Dokumentenverwaltung, speziell im Finanzbereich
Termin: 27.06.2024
Ort: Gustrow

Nachstehend aufgefthrte Personen werden hiermit zur o. g. Fortbildungsveranstaltung angemeldet:

Name, Vorname Funktion

Die Geschdaftsbedingungen des Kommunalen Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern habe ich zur
Kenntnis genommen und akzeptiert.

Unterschrift
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