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Checkliste

Geltungsbereich

Zentrales Pfarrbiiro

A-5 Finanzen

Kasse im Pfarrbtro (KiP)

Vorgang: Erfassung aller baren und unbaren Zahlungsstrome
Ansprechpartner jeweiliges Rentamt

Arbeitsschritt Zuslt(ar_ldlg- Formular Anmerkung Zeitplan Erle-
eit digt
Einrichtung der Rentamt Handbuch: | Einmalig vor Beginn
Buchungskonten Kassen im
Pfarrburo
(in KiP
hinterlegt)
Einrichtung von Back-Office | Handbuch: | Einmalig vor Beginn
Barkassen, Kassen im
Girokonten und Pfarrburo
Unterkassen in KiP (in KiP
hinterlegt)
Bankvollmachten fur Back- Einmalig vor Beginn
zwei Office/VRK
Pfarrsekretar/innen Das 4-Augen-
Prinzip ist
zwingend
einzuhalten!
Daher sind bei allen
Kontovollmachten
nur gemeinschaft-
liche Verfigungs-
berechtigungen
zulassig!
Voraussetzung ist
hierbei die vorherige
Erteilung von
entsprechen-den
Gattungsvoll-
machten durch den
VRK.
In Bezug auf die
Gattungsvollmacht
des VRK verweisen
wir auf § 17 KVVG.
Zeitnahe Erfassung Back-Office | Handbuch: | Kontierung wg. zeitnah
aller baren und Kassen im | Umsatzsteuer
unbaren Bewegungen Pfarrbiro beachten!
anhand von Belegen (in KiP
hinterlegt)
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Erstellung der
Monatsabrechnungen

Back-Office

Handbuch:

Kassen im
Pfarrbiro
(in KiP
hinterlegt)

monatlich

Prifung der
Abrechnung durch
VRK und/oder
Verwaltungsleitung

VRK

monatlich

Unterschrift durch
Pfarrsekretér/in

und

a) Vorsitzende/n des
Verwaltungsrates
oder

b) Stellvertreter/in
oder

c) Verwaltungsleitung

Back-Office

Entsprechende
Gattungsvollmach-
ten vorausgesetzt

monatlich

Versand der KiP-
Monatsabrechnung
nebst aller Belege ans
Rentamt

Back-Office

monatlich

bis zum
15. des
Folgemo-
nats

Ablage der
Dokumente gemaf
Rahmenaktenplan

Back-Office

Rahmen-
aktenplan
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