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Übersicht Nebenbücher 

Debitoren 
 

 Mutationsstammdaten inkl. Tarife überprüfen 

 Kontrolle Rechnungskontierung 

 Budgetabgleich periodisch 

 Debitorenfehlerjournal bearbeiten 

 Überprüfen Debitorenausstandsliste 

 Kontrolle Liste Mahn- und Betreibungswesen 

 Liste Mahnstopps überprüfen 

 Stornos und Ausbuchungen überprüfen 

 Verlustschein periodisch bearbeiten 

 Anlagebuchhaltung – Finanzvermögen 

Liegenschaftserträge 
 

 Abgleich Grundbuchauszüge 

 Kontrolle Mietzinsen mit Verträgen 

 Kontrolle Erträge mit Budget 

 Kontrolle Anlagespiegel mit Bilanzpositionen 
 

 Grundsteuern  
 

 Kontrolle Tarife (Tarifübersicht) 

 Kontrolle Eigentümerdaten 

 Kontrolle Schätzungsdaten 

 Kontrolle Bestandesliste mit fehlenden Werten 

 Nachweis Differenzenliste visieren 

 Durchsicht erstellte Rechnungen 

 Liste Spezialfälle überprüfen 

 Verarbeitungsprotokoll überprüfen 
 

 

 

Finanzielle Sozialhilfe 
 

 Mutationen im Vieraugenprinzip überprüfen 

 Zuständigkeit für Fall überprüfen 

 Überprüfung Dossiers 

 Überprüfung Berechtigung 

 Überprüfen der Fallliste 

 Kontrolle Berechnung des Anspruchs 

 Zahlkontoeröffnung durch FIBU 

 Stichproben Auszahlungen aufgrund Originalbelege 

 Abstimmung Nebenbuch mit Hauptbuch (Tutoris) 

 Kontrolle Differenzbereinigung 

 Dokumentation Rückerstattungsbemühungen 

 Kontrolle Rückerstattung Unterhaltsbeiträge 

 Periodische Information Fallzahlen und Kosten an den 
Gemeinderat 

 Finanzbuchhaltung 
 

 Nachweis der Abstimmungen der Nebenbücher 

 Lohn 
 

 Mutationen sind schriftlich vorhanden 

 Kontrolle Mutationsjournal 

 Abgleich Stellenplan mit Lohnliste 

 Abgleich Lohnliste mit Anstellungsverträgen 

 Abgleich aktueller Lohn mit Vormonatslohn 

 Liste aktive Beschäftigte mit Visum des 
Personalverantwortlichen 

 Kontrolle Einstufung bei Lehrpersonen 

 Spesenrechnungen sind korrekt visiert  

 Kontrolle Mutterschaftsentschädigungen / 
Geburtszulage 

 Kontrolle Versicherungsleistungen, BVG Abzüge 

 Kontrolle Auszahlungsjournal 

 Freigabe Zahlungslauf mit Kollektivunterschrift 

 Abgleich Bankbelastung mit Zahlungsauftrag 

 Kontrolle Budget mit ausbezahlten Löhnen 

 Kontrolle Lohnsumme mit Meldungen an 
Sozialversicherung, Pensionskasse, Unfallversicherung 

 Prüfung Lohnausweise  

 

Kreditoren 
 

 Kompetenzregelung überprüfen 

 Kontrolle Budgetposition 

 Kontrolle Richtigkeit Rechnung inkl. Kontierung 

 Prüfung Rabatte und Skonti 

 Überprüfung Stammdaten Kreditor 

 Überprüfung Visum 

 Überprüfung, ob kreditrechtlich korrekt 

 Zahlungsfreigabe kollektiv 

 Zweitunterzeichner überprüft Auszahlungen mit 
Originalrechnungen 

   Steuern 
 

 Mutationskarten Einwohner / Abgleich Fehlerliste 

 Monatlicher Abgleich FIBU mit Steuer-abrechnung 

 Steuerrückzahlungen über ZAS Finanzen 

 Abgleich Fehlerprotokoll Zahlungseingänge 

 Dokument. Kontenabstimmung visiert 

 Bewirtschaftung Verlustscheine  

 Abstimmung nicht fakturierter Verrechnungssteuern 

 

Wasser / Abwasser 
 

 Tarif überprüfen  

 Mutationsjournal überprüfen 

 Erfassen und Kontrolle Verbrauch 

 Kontrolle mit Vorjahresverbrauch Abgleich 
Wassermenge/ Schmutzwassermenge 

 MWST-Abrechnung 
 

 Umsatzabstimmung (quartalsweise) 

 Kontrolle MwSt-Code mit korrektem Steuersatz 
(quartalweise) 

 Überprüfung Vorsteuerabzug und allfällige Kürzungen 

 Kassenbuch  
 

 Kassenjournal überprüfen 

 Kontrolle Belege mit Bezugsbestätigung 

 tägliche Kontrolle Kassabestand 
 
 

 


