HANDOUT BESTELLVORGANG UND HANDVORSCHUSS

 
Allgemeine Hinweise zum angepassten Bestellvorgang:
 

· Bitte im Auftragsformular zunächst die Informationen im Tabellenblatt "Info_KLR" durchlesen und dann starten!
· Versandkosten = Kostenart der bestellten Artikel (gehören zu Anschaffungskosten)
· Aktualisierung der Kostenstellen/-träger:

Kopieren des zweiten Tabellenblattes „Uebernahme in Bestellung“ der Dateien Kostenstellen_FK_EI bzw. Kostentraeger_FK_EI (im Intranet unter KLR) und Einfügen in das eigene Auftragsformular (in Tabellenblätter „Kostenstellen“/“Kostentraeger“)
· Bei Bestellungen mit unterschiedlichen Rabattsätzen/zahlreichen Artikeln Verwendung des 


„Anhang-Formulars“ – steht im Intranet unter KLR zur Verfügung
Hinweise zum Handvorschuss:
Aufkleben der Belege auf die Anschreibeliste, Vermerk der KLR-Daten und Unterschrift, Ausfüllen des Begründungsformulars! (Im Intranet unter KLR: Formblatt Anschreibeliste)
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Wertgrenzen Kostenarten bei Handvorschuss:
--> Werden bei einem Handvorschuss Artikel mit unterschiedlichen Kostenarten gekauft und bleiben die Werte dabei je Kostenart unter 100,- € werden alle Artikel der höchsten Kostenart zugeordnet.

 Beispiele:
Studentenquittungen für Tankung über 120,- € + Kauf von Elektronikkleinteilen (Batterien, ...) 10,- €

--> Gesamtbetrag von 130,- € wird komplett auf Kostenart 62203 "Kraftstoffe" gebucht!

Einkauf im Baumarkt: Elektronikteile für 20,- € + Metallartikel für 50,- €

--> Gesamtbetrag von 70,- € wird komplett auf Kostenart 62001 "Metallerzeugnisse" gebucht!

 

Ausnahme: 
Ist ein Artikel zu inventarisieren (Gerät über 410,- € + Nutzungsdauer > 1 Jahr), dürfen keine anderen Artikel dieser Kostenart 91000 "Investitionen über 410,- € " zugeordnet werden. 
Beispiel: 

Kauf einer Maschine 5.000,- + Kauf von Metallerzeugnissen 20,- € --> Kontierung von 5.000,- € auf 91000 und 20,- € auf 62001
Merkblatt Bestellung und Handvorschuss             Stand: 22.01.2010
        Referat Haushalt (KLR)



