NOVOTERGUM Unterzeichm_mgs_- ynd RL 04-A-10/22
GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Zahlungsrlchtllnle

Prozessinformation

Prozesseigner Rechnungswesen

Ziel ist die Erlauterung folgender Punkte:

e Zeichnungsberechtigung - Wie muss ich unterschreiben

e Bis zu welcher Hohe darf ich Bestellungen tatigen oder Rechnungen freigeben
e Welche Konten nutze ich woflr

e Wie stelle ich ,ausgeliehene” Physiotherapeuten in Rechnung

e Wen und wie informiere ich bei Bestellungen, Zahlungen via Ebay, PayPal etc
e Wareneingangskontrolle — Vorbereitende Rechnungsprifung

¢ Rechnungseingang, Rechnungspriifung und Zahlungsfreigabe

e Wer muss die Rechnungen priifen, wer kann sie zur Zahlung freigeben

e Anderung bestehender Kontoverbindungen

Prozessziel

Die Vorgehensweise ,Kassenprifung® sowie ,Abrechnung von Reisekosten” sind nicht
Bestandlteil dieser Richtlinie. Hier verweisen wir auf die entsprechenden Vorgabedo-
kumente Arbeitsanweisung AA 42 ,Bareinnahmen und EC-Cash/Umgang mit dem
Lexware-Kassenbuch®” bzw. RL 02 ,Reisekostenrichtlinie”.

Diese Richtlinie betrifft alle Mitarbeiter der NOVOTERGUM sowohl in der Hauptverwal-
Geltungsbereich tung als auch in den Standorten. Ausnahme hiervon: Punkt 7 ,Barkasse“ be-
schreibt ausschlieBlich die Vorgénge in der Hauptverwaltung.

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 5, 8
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben
(Was wird bendtigt) (Wer, Kompetenz, Fahigkeit) (Was ist zu beachten)
- Arbeitsvertrage, Stellenbe- - TA, ZM, Mitarbeiter Buchhaltung,
schreibung etc. alle Mitarbeiter die Bestellungen - ISO Norm
- Bankkonten, Bankkarten titigen - Dokumente u. Formulare

- Barkasse, EC-Cash

Input Output
(Was l6st den Prozess aus) (Was ist das Ergebnis)

- Unterschrift muss geleistet

werden I .
- Zahlung mit freigegeben ) S/lé:cg%ar;g'ge dokumentierte
werden gang

- Anstehende Auszahlung - korrekte Buchungsvorgange

aus Barkasse

Mgssgro[&en ' Prozessrisiken / Chancen Vorgehen bei Stérungen
(Wie werden die Ziele gemessen)
- Dokumente liegen zusam- - Sensibilisierung der Mitarbeiter

menhangend und nachvoll- hinsichtlich der bestehenden Haf-

ziehbar vor tungsrisiken, dadurch kann das - Information an Vorgesetzten
- Buchhaltungsvorgange Risiko irrtiimlich falschen Verhal-

fehlerfrei tens minimiert werden

Mitgeltende Unterlagen

QMF 33 Zeichnungsberechtigung

RL 02 Reisekostenrichtlinie

AA 24 Eingangs- und Ausgangspost

AA 42 Bareinnahmen und EC-Cash/Umgang mit dem Lexware-Kassenbuch
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http://intranet/downloads/qmf_33_zeichnungsberechtigung_01-10.pdf
http://intranet/downloads/rl_02_reiserichtlinie.pdf
http://intranet/downloads/aa_24__eingangs-_und_ausgangspost.pdf
http://intranet/downloads/aa_42_buchhaltung_novotergum_-__lexware.pdf
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GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Zahlungsrichtlinie

Zeichnungsberechtigung

Wie muss ich unterschreiben ?

Die Art und Weise der Unterschrift (i.A., ppa. etc.) ergibt sich aus der jeweiligen Stellenbeschreibung bzw. der
Funktion.

e Vorstande und Geschaftsflihrer unterschreiben nur mit dem Namen
e  Prokuristen unterschreiben mit ihnrem Namen und immer mit dem Zusatz ppa.

e Mitarbeiter unterschreiben mit ihnrem Namen und dem Zusatz i. A.
Dabei gilt die Zeichnungsberechtigung nur in ihrem Aufgabengebiet gem. Stellenbeschreibung.

Zeichnungsberechtigung

Bis zu welcher Hohe darf ich Bestellungen titigen oder Rechnungen freigeben ?

Die Hohe der Zeichnungsberechtigung richtet sich nach der jeweiligen Position des Stelleninhabers. Dies sind
im Einzelnen:

im Rahmen ihrer gesetzlichen Beschrankung

- Vorstand, Geschéftsfiihrer und Prokuristen: . ..
keine Hochstgrenze

- Regionalleiter bis 2000,00 Euro

- Zentrumsmanager: bis 500,00 Euro

_ NURin der HAUPTVERWALTUNG: bis 500 00 Euro
Mitarbeiter die Verbrauchsmaterial bestellen: ’

Bei den angegebenen Betragsgrenzen fiir die Zahlungsfreigabe ist grundsatzlich vom Nettowert auszugehen.

Vertrage/Leasingvertrage dirfen ausschliellich vom Vorstand, den Geschéftsfiihrern bzw. den Prokuristen
(Achtung: ggfs. zwei Prokuristen zur Unterschrift nétig) abgeschlossen werden

Bankkonten

Welche Konten nutze ich wofiir ?

Die Einrichtung, Kiindigung und Art der Nutzung von Bankkonten bei Kreditinstituten obliegt ausschlieRlich
dem Geschaftsfuhrer.

Liquiditatsiberschisse auf den einzelnen Konten sind gem. Anweisung der GeschaftsfUhrung bzw. gem.
Saldenausgleichsvereinbarung zu steuern. Uberschiissige Liquiditat auf den Zentrumskonten (> 300€) wird
taglich vom Leiter Rechnungswesen oder einer durch lhn bestimmten Person auf die Hauptkonten der
NOVOTERGUM ubertragen.

Nutzung Konten Deutsche Bank Nutzung Konten APO Bank

e Bargeldeinzahlungen Lastschriften/Lieferantenrechnungen
e Bargeldgeschafte (Kasse) Mieten und Nebenkosten

e EC-Cash Léhne und Gehalter sowie

e Lastschriften Selbstzahler Pramien

¢ Reisekosten bis 50€ nach Genehmigung durch Sozialversicherungen

Reisekosten uber 50€

Instandhaltungskosten tber 150€
Fortbildungskosten und Schulungen
Bewirtungskosten fir Standortveranstaltungen
und Gastebetreuung

ZM (mit Reisekostenformular)

Instandhaltungskosten bis 150€

¢ interne Bewirtungskosten fiir den taglichen Ge-
brauch

In jedem Fall gilt es, fiir jede Einnahme und Ausgabe einen entsprechenden Beleg beizubringen!
Ausgaben, die in dieser Richtlinie nicht geregelt sind, missen vorab mit der Buchhaltung abgestimmt werden.
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Berechnung interner Leistungen zwischen den Zentren

Wie stelle ich z.B. ,,ausgeliehene” Physiotherapeuten in Rechnung ?

Zur Berechnung interner Leistungen stehen fur die Standorte entsprechende Rechnungsvorlagen im QM-
Downloadarchiv zur Verfiigung. Bei Rechnungslegung interner Leistungen zwischen den Standorten erfolgt
die Verrechnung nur buchhalterisch anhand von Verrechnungskonten. Dies bedeutet, es fliel3t kein Geld.

Besondere Zahlweisen

Wen und wie informiere ich bei Bestellungen, Zahlungen z.B. via Ebay, Amazon, PayPal, Kreditkarte) ?
Bei Bestellungen mit Zahlungsvereinbarungen uUber einen Dienstleister wie PayPal, Kreditkarte oder Last-
schrifteinzug muss die Bestellung bzw. die Online-Rechnung sofort per Mail an die Buchhaltung gesandt wer-
den (rechnungen@novotergum.ag).

Aus der Mail/der beiliegenden Rechnung muss der Besteller, die bestellte Ware, der Lieferant, die Rech-
nungssumme sowie die Art der zu leistenden Zahlung (z.B. tUber PayPal) klar hervorgehen. Kontobelastun-
gen ohne Vorliegen einer Rechnung /Bestellung sind unbedingt zu vermeiden.

Wareneingangskontrolle

Wie bereite ich schon im Vorfeld die nachfolgende Rechnungspriifung vor ?

Jegliche eingehende Ware wird auf Vollstandigkeit / Korrektheit geprift. Hierzu wird der Lieferschein gegen
die Bestellung geprift. Dabei wird jede einzelne Position auf dem Lieferschein abgehakt. Abschlieffend be-
statigt der Mitarbeiter, der die Wareneingangskontrolle durchgefiihrt hat, dies durch Unterschrift auf dem Lie-
ferschein. Die Bestellung sowie der Lieferschein werden zusammengeheftet und im jeweiligen Standort/der
jeweiligen Abteilung aufbewahrt.

Rechnungseingang, Rechnungspriifung und Zahlungsfreigabe
Wer muss die Rechnungen priifen, wer kann sie zur Zahlung freigeben ?

NOVOTERGUM Standorte
= Alle Rechnungen der Standorte missen vom Dienstleistungserbringer an

NOVOTERGUM GmbH - Standort [Standortname]
Im Teelbruch 118, 45219 Essen

gesendet werden.
Rechnungen, die aufgrund einer Fehladressierung direkt im Zentrum eingehen, kénnen nicht bearbeitet
werden und mussen vom Zentrumsmanager mit der Bitte um korrekte Adressierung an den Rechnungs-
steller zurtickgesendet werden.

= Alle in der Hauptverwaltung eingehende Rechnungen werden durch einen Mitarbeiter der Buchhaltung
gesammelt und 1x wdchentlich in einer Zahlungsvorschlagsliste erfasst. Diese Liste enthalt alle zur Pri-

fung und Freigabe notwendigen Informationen, wie z.B. Lieferant, Rechnungsnummer und Betrag.

= Allen Zentrumsmanagern/Regionalleitern wird die Zahlungsvorschlagsliste per Mail zwecks Priifung und
Freigabe zur Verfligung gestellt.

Spatestens einen Werktag nach Erhalt der Zahlungsvorschlagsliste hat die Prifung und Freigabe anhand
der im Zentrum vorliegenden Bestellungen/Lieferscheine durch den verantwortlichen ZM/RL zu erfolgen.

AbschlieRend wird die Zahlungsvorschlagsliste per Mail an die Buchhaltung zurtickgesendet; gleichzeitig
wird die Zahlungsfreigabe durch den ZM/RL schriftlich bestatigt.

Ohne schriftliche Zahlungsfreigabe werden in der Buchhaltung keinerlei Zahlungsvorgange eingeleitet.
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NOVOTERGUM Hauptverwaltung

= Im Vorfeld muss bei jeder Bestellung darauf geachtet werden, dass die anschlieRende Rechnung den
Namen des Bestellers aufzeigt. Nur so kann sichergestellt werden, dass die eingehenden Rechnungen
durch die Mitarbeiter, die fiir die Postbearbeitung verantwortlich sind, an den Besteller weitergeleitet wer-
den kdnnen.

= Der Besteller prift nach Erhalt die Rechnung an-
hand der Bestellung/des Lieferscheins und besta- — ———
tigt die Richtigkeit durch seine Unterschrift.

Die Unterschrift muss der 1x jahrlich neu au EINGEGANGEN

QMF 33 ,,Zeichnungsberechtigung“ geleisteten
Unterschrift (bzw. dem Kiirzel) entsprechen. 5

20.08.2019
= Der Besteller leitet die Rechnung an den Ge-
schaftsfiihrer weiter.
= Dieser erteilt anhand seiner Unterschrift auf dem Sehemann
Stempel die Zahlungsfreigabe und leitet die Rech- M
nung an die Buchhaltung weiter. -~ o ke
mmlHI.-
o Bazahit:
= Dort wird die Rechnung gezahlt und gebucht ——

Auszahlung von Geldbetrégen aus der Barkasse

(gilt ausschlieBlich fiir die Mitarbeiter der Hauptverwaltung)

Grundlegend sind alle Vorschusse in Héhe von > 100€ drei Werktage im Voraus in der Buchhaltung anzumel-
den. Die Anmeldung hat per E-Mail (rechnungen@novotergum.ag) zu erfolgen; anzugeben sind der Verwen-
dungszweck und die Hohe des Vorschusses.

Nach Abschluss des Geschaftsvorfalles ist der Vorgang - auch bei Betragen unter 100€, - moglichst taggleich,
spatestens jedoch am folgenden Arbeitstag, unter Vorlage der Originalbelege (Rechnungen etc.) in der Buch-
haltung abzurechnen.

Anderung bestehender Kontoverbindungen .

Bei jeder Anfrage eines Zahlungsempfangers zur Anderung einer bestehenden Kontoverbindung muss die
Identitat des Anfragenden uber einen anderen und damit abweichenden Kommunikationskanal Gberprift wer-
den.

Die Anderung der Bankverbindung muss in Absprache mit dem Leiter Rechnungswesen erfolgen.
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