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Auftrige werden meist telefonisch oder personlich
besprochen und angenommen.

Wird ein Auftrag angenommen, erfolgt unmittelbar
danach die Erfassung am PC.

Ist ein Kunde noch nicht im System vorhanden, werden
die Stammdaten (Adressdaten) angelegt.

Artikel aus dem Standardsortiment werden aus der
Online-Artikelliste mit den jeweils aktuellen Preisen
heruntergeladen. Anschliefend erfolgt eine Zuordnung
zu einzelnen Auftrigen (Systemfunktion).

Artikel, die nicht im Standardsortiment vorhanden sind,
werden bei Einkauf dokumentiert. Die Beschaffungs-
kosten werden mit den vorgegebenen Aufschligen
manuell in die Kundenauftrige eingegeben.

Hier beschreiben Sie weitere Leistungsprozesse.

Die ausgedruckten Rechnungen werden in einer geson-
derten Ablage (,offene Rechnungen®) gesammelt. Bei
Bezahlung wird dies auf den gedruckten Rechnungen
mit der jeweiligen Zahlungsart vermerkt.

Die bezahlten Rechnungen sowie Kopien der unbezahl-
ten Rechnungen werden monatlich einem Steuerberater
zur Verbuchung gegeben.

Barzahlungen werden direkt im Biiro entgegengenom-
men und auf der Kundenrechnung quittiert.

Uberweisungen werden grundsitzlich arbeitstiglich
gepriift und den Rechnungen zugeordnet.

Kreditkartenzahlungen werden grundsitzlich arbeits-
tiglich gepriift und den Rechnungen zugeordnet.

Der Zahlungsverkehr wird anhand der Kontodaten ver-
bucht. Hierzu ist ein direkter Zugriff durch den Steuer-
berater eingerichtet.
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