
 Geschäftsprozess Auftragsbearbeitung

   

Eingang 

eines Auftrags                                    
per Post

Fax

E-Mail

                                                                                                                
                                                                    


                                                                    
Sekretariat


Post abholen, Posteingangsstempel anbringen


Post mit Kurzzeichen versehen


Bestellungen kopieren und ablegen


Post an GL weiterleiten


E-Mails abrufen, ausdrucken, stempeln


E-Mails an GL weiterleiten


Post verteilen


Ausgangspost bearbeiten











Rechnungswesen





Bestellung der fehlenden Ware beim Lieferanten


Liefereingang der bestellten Ware überwachen


Bei Lieferung ER bearbeiten


Buchung des Zahlungsausganges (Einzug durch die ZÜF)


Terminüberwachung (Zahlungseingang) anhand der Offenen-Posten-Liste


Kontoauszüge abrufen


Buchung des Zahlungseingangs anhand des Kontoauszugs


Kontoauszüge kopieren,  an Kundenbetreuer weiterleiten








Kundenbetreuer     





Erfassung des Auftrags in Navision


           Auftragsbestätigung 2-fach


	Original an Kunden       Kopie in Vorgang


	


Eine Woche später


Überführung des Auftrags in eine Rechnung durch Buchung in Navision





Erstellung von 3 Rechnungen und 1 Lieferschein


       An Kunden:


           Originalrechnung und Lieferschein


           (Postausgang durch Sekretariat)


          An Vorgang   


                     Kopie der Rechnung


          An  Ordner „Offene Posten“


      Kopie der Rechnung mit


Buchungsstempel, Kontierung und


Belegnummer versehen





Terminüberwachung anhand des Vorgangs (siehe Blatt   


Verkaufsabwicklung) und mit Navision














Geschäftsleitung








Alle Mitarbeiter müssen regelmäßig ihren Privateinkauf  durchführen


und überwachen !!


 (siehe Blatt Abwicklung Privateinkauf)





Überprüft die Post


Gibt sie zurück ans Sekretariat zur Verteilung









