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Kreditoren  

1. Zweck  

Rechnungen von Lieferanten und Dienstleistungserbringern werden zeitnah kontrolliert und unter 

Einhaltung der Zahlungsfrist (i.d.R. 30 Tage) zur Zahlung freigegeben.  

2. Geltungsbereich  

Alle Mitarbeiter/innen der BSB, die mit Beschaffungen und mit der Prüfung und Freigabe von Rechnungen 

betraut sind (Hausdienst, Mediothek, Lehrpersonen, Abteilungsleitungen, Personelles/Finanzen, Zentrale 

Dienste, Rektor) 

3. Weiter geltende Unterlagen  

 Gesetz über Controlling und Rechnungslegung (CRG § 34-43)  

 Finanzcontrollingverordnung (FCV § 40) 

 Rechnungslegungsverordnung (RLV § 35)   

 Unterschriftenkarten 

4. Richtlinien  

4.1. Rechnungsprüfung  

Eingehende Rechnungen werden durch die/den Besteller/in mit dem Lieferschein/dem Bestellauftrag 

geprüft und der AL zum Visum weitergereicht. Die AL prüft die Rechnung materiell und leitet sie visiert 

weiter an die Rechnungsführung. Die Rechnungsführung stempelt und kontiert die Rechnung und sendet 

sie per Post ans Buchungszentrum (BUZ). I.d.R. erfolgt der Versand ans BUZ einmal pro Woche.  

4.2. Zahlungsfreigabe  

Die vom BUZ eingescannten und im BUZ mit den Stammdaten erfassten Rechnungen werden von der 

Rechnungsführung im DipsIN kontrolliert, kontiert und freigegeben. Die definitive Zahlungsfreigabe erfolgt 

in Abhängigkeit von der Betragshöhe durch die LZD oder den Rektor. 

5. Qualitätsziele  

Alle Rechnungen sind geprüft, korrekt kontiert und innert Frist beglichen. 
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