Merkblatt zur Buchhaltung im Department Biologie I und II
Weiterleiten von Rechnungen
Kontierungsstempel:
	AOSt.-Nr.


	Kap./Tit.

1507-

	Projekt-Nr.

	Kostenstelle

	KoArt
	Hül-Nr.

	sachl. u. rechn. richtig
	Datum


AOSt.-Nr. 

siehe Liste: 2. Konto
Kap./Tit. (Kapitel / Titel):

Kapitel 1507 ist bereits im Stempel angegeben.
Der Titel muss jedoch noch eingetragen werden:
Titelgruppe 71 (Bundesmittel):

54771
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 72 (sonstige Drittmittel):

54772
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 73 (Haushalt):

54773
Verbrauchsmaterial (z.B. Chemikalien, Labormaterial, Büromaterial, Papier, Kopien, Kleinmöbel, Geräte, EDV, Software)

51173
Telefon, Post- und Versandgebühren, sonst. Aufwendungen Kommunikation, Reparaturen Geräte und Maschinen, Wartung, Geräte/Gegenstände
52373
Bücher, Zeitschriften, Zeitungen, Fortsetzungen, Fachliteratur EDV, 
Literatur ohne Zeitwert

42973
Gastvorträge / Honorare
Titelgruppe 77 (Betriebseinnahmen):

54777
Verbrauchsmaterial
Titelgruppe 81 (Forschungsaufträge):

54781
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 91 (Sonderforschungsbereiche):

54791
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 92 (DFG-Projekte):

54792
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 93 (EU-Projekte):

54793
Verbrauchsmaterial

Titelgruppe 96 (Studienbeiträge)

54796
Verbrauchsmaterial

Sonderfall Erstausstattung: Bei Rechnungen für die Erstausstattung bitte entsprechend 

 auf der Rechnung vermerken.
Projekt-Nr.:
muss nicht angegeben werden
Kostenstelle:

Siehe Liste: Kostenstelle
KoArt:
Siehe Liste Kostenarten
Die am häufigsten verwendeten Kostenarten sind dort aufgeführt. Sollten Sie keine passende Kostenart finden, bitte auf der Rechnung vermerken um was es sich handelt.
Sachl. und rechn. richtig: 

Unterschrift
Sachliche Feststellung:

Alle wichtigen Angaben und Grundlagen wurden geprüft und für richtig befunden

Rechnerische Feststellung:

Alle Angaben die zur richtigen Berechnung führen wurden geprüft

HÜL-Nr.: bleibt frei, wird beim Buchen vergeben.

Auslandsrechnungen

Bei Auslandsrechnungen und Gastvorträgen mit ausländischer Bankverbindung, bitte

unbedingt IBAN, BIC, ggf. SWIFT, Bankbezeichnung und vollständige Adresse der Bank angeben. Bei Überweisungen in die USA kommt es immer wieder zu Schwierigkeiten. Daher ist es wichtig alle Daten (Accountnumber, Routingnumber und Swift-Code) der Empfängerbank anzugeben.

Bei Gastvorträgen gilt das gleiche wie bei Auslandsrechnungen. Alle Angaben zur

ausländischen Bank bitte vollständig und in Blockschrift angeben. Des Weiteren bitte alle

Rechnungsbegründenden Unterlagen wie die Einladung, Fahrkarten, Hotelrechnungen sowie das Flugticket der Abrechnung beilegen. Es genügen auch Kopien, wenn die Originale noch benötigt werden, wie im Falle von Flugtickets oder Bahnkarten. Die Vorlage von Bordkarten alleine genügt nicht.

Abrechnung über private Kreditkarten 
Rechnungen die mit der privaten Kreditkarte beglichen wurden, müssen folgende Angaben enthalten, bzw. Unterlagen beigelegt sein:

- Bankverbindung des Privatkontos (bitte bei der ersten Zahlung noch die eigene Adresse mitteilen)

- Auszug des Kreditkarteninstituts (nicht relevante Daten des Auszugs bitte mit schwarzem

Stift unkenntlich machen)

Vergabe von Aufträgen (Beschaffungen)
ab 500,00 EUR - 2.500,00 EUR mind. 3 Vergleichsangebote

ab 2.500,00 EUR - 100.000,00 EUR  Vergabevermerk mit Angeboten (siehe Formblätter Vergabevermerk)
Inventarisierung (ab Wert 410,00 Euro netto ./. Fracht ./. Porto …….)

Sie erhalten unmittelbar nach dem bezahlen der Rechnung, eine Kopie der Rechnung um Ihnen das zuordnen des Geräts zu erleichtern. Ebenso erhalten Sie ein Etikett, mit der Bitte dieses unverzüglich an dem entsprechenden Gerät anzubringen und die Kopie der Rechnung an die Geschäftsstelle zurückzugeben.

























