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	Gemeindebüro

	
	Umgang mit dem Gemeindekonto





Vorbemerkung:

Das Gemeindekonto wird für die Abschöpfung der Barkasse verwendent. Alle anderen Zahlungsvorgänge sind nach Haushaltsführungsverordnung der Nordkirche über das Konto beim Kirchenkreis abzuwickeln (s. https://www.kirchenrecht-nordkirche.de/document/56579/search/haushaltsf%25C3%25BChrungsverordnung#top §40)




	1. 
	Monatskontoauszug bereitlegen

	2. 
	vor der ersten Erfassung des Monats fortlaufende Nummer für den neuen Monat in Business Central einlegen (Vormonat +1) – bitte nicht in jedem Monat wieder bei 1 anfangen, außer im Januar, da geht es wieder von vorne los

	3. 
	alle Kontobewegungen fortlaufen nach dem Datum, das vor der Buchung auf dem Kontoauszug steht, in Business Central eingeben - aussagekräftigen Text, z.B. „Einzahlung aus der Barkasse“ eingeben 

	4. 
	die Belegnummer aus Business Central auf dem Kontoauszug bei der Kontobewegung vermerken (am besten ganz rechts hinter dem Betrag)

	5. 
	Geld auf das Konto beim Kirchenkreis überweisen, wenn der Kontostand zu hoch anwächst, es muss klar sein, dass das Hauptkonto das beim Kirchenkreis ist (wichtig: Erfassung muss auch in Business Central über 17900 erfolgen – bitte nach Möglichkeit nur runde Beträge überweisen)

	6. 
	Ende des Monats aus Business Central das Kassenbuch für den Monat auf dem PC abspeichern, ausdrucken und auf die Belege heften 

	7. 
	Zeichnungsberechtigte unterzeichnen die Liste und bestätigen damit, dass der Kontostand in Business Central mit dem Kontoendbestand des Monats auf dem Kontoauszug übereinstimmt – sehr wichtig!

	8. 
	Konto in Business Central freigeben

	9. 
	Kontoauszug mit Kassenbuchausdruck (bis spätestens 10. des Monats – im Fall von Urlaub oder Krankheit bitte Bescheid geben) - eine Kopie oder Scan für die Gemeinde anfertigen – der Kontoauszug gilt als rechtsgültiger Beleg, es müssen keine Einzelbelege wie bei der Barkasse mitgeschickt werden
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