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Aufgrund des § 23 Abs. 2 Landschaftsverbandsordnung (LVerbO) und des § 31 Abs. 2 Nr. 5
Gemeindehaushaltsverordnung (GemHVO) wird folgende Dienstanweisung erlassen:

1 Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fiir den gesamten Landschaftsverband Rheinland (LVR) mit
Ausnahme der wie Eigenbetriebe gefiihrten Einrichtungen.

Die Finanzbuchhaltung ist befugt, fiir die wie Eigenbetriebe gefthrten Einrichtungen die
Aufgabe des Wertegelasses als fremdes Geschaft wahrzunehmen.

2 Begriff der Wertgegenstinde |

Die nachfolgend aufgefiihrten Wertgegenstande oder diesen gleichzusetzenden Ge-
gensténde sind im Wertegelass aufzubewahren.

2.1 Wertpapiere sind Urkunden, die ein Vermdgensrecht verbriefen oder néchweisen.
Zur Geltendmachung des Rechts ist der Besitz der Urkunde notwendig.
Zu den Wertpapieren gehéren insbesondere:

Aktien,

Kuxe,

Wandelobligationen,

Inhaberschuldverschreibungen (z B. Sparkassenbriefe),

Zinsscheine,

Gewinnanteilscheine,

Erneuerungsscheine,

Inhabergrundschuldbriefe gem. § 1195 BGB,

Wechsel,

Schecks und Uberweisungsauftrage, die nur zur Sicherheit angenommen werden.

2.2 Andere, den Wertpapieren gleich zu achtende Urkunden, verbriefen oder weisen ein
Vermdgensrecht nach, zu dessen Geltendmachung der Besitz der Urkunde zwar nicht
notwendig ist, dieser aber den Durchsetzungsanspruch wesentlich erleichtert. Dazu
zahlen insbesondere:

= Hypotheken-, Grund- und Rentenschuldbriefe,

= Schuldversprechen, Schuldanerkenntnisse, Schuldurkunden, Schuldschelne
s Darlehensvertrage,

= Sparbiicher,

= Depotgutschriften.

In das Wertegelass sind nur die Vertrage, Urkunden etc. einzuliefern, in denen der LVR
als Glaubiger benannt ist. Schuldurkunden sind dem Wertegelass in der Regel in voli-
streckbarer Ausfertigung oder mit den Originalunterschriften zuzuleiten.

2.3 Andere Gegenstande sind fir die Verwahrung durch die Finanzbuchhaltung geeignete
Sachen, die dem LVR gehéren, zu seinen Gunsten gepféndet oder zur Sicherheit hin-
terlegt wurden oder die aufgrund der Aufgabenstellung des LVR fiir in seinen Einrich-
tungen betreute Personen sicher aufzubewahren sind.
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Hierzu gehdren u.a.:

Gold- und Silbersachen,

Edelsteine und Perlen,

Uhren, Schmuckstiicke etc. aus edlen Metallen, Edelsteinen und Perlen,

andere bewegliche Sachen, die im Verhaltnis zu ihrem Umfang oder Gewicht einen
hohen Wert haben bzw. an deren sicherer Aufbewahrung ein besonderes Interesse
besteht,

» Birgschaftserklarungen,

» Kfz-Briefe.

Die Verwahrung anderer Gegensténde wird als Finanzbuchhaitungsgeschéaft angese-
hen. Sie werden daher wie Wertgegenstande behandelt. Es sind jedoch zunéchst alle
anderen Méglichkeiten zur Verwahrung solcher Gegenstande zu nutzen. -

Vorldufige Annahme von Wertgegenstianden

Die Finanzbuchhaltung ist zur vorldufigen Annahme von Wertgegensténden als Si-
cherheit auch ohne Einlieferungsbeleg berechtigt, wenn die beauftragende Dienststelle
mindlich einen Auftrag zur Annahme erteilt und den Einlieferungsbeleg zugesagt hat.
In diesen Fallen hat die Finanzbuchhaltung in der Einlieferungsquittung die voriaufige
Annahme zu vermerken.

Zustandigkeit fiir die Verwahrung von Wertgegenstinden

Fur die Verwahrung von Wertgegenstanden ist grundsétzlich die Finanzbuchhaltung
zustandig. Hiervon ausgenommen sind Wertesammlungen in Museen oder in sonsti-
gen kulturellen Einrichtungen des Landschaftsverbandes Rheinland.

Soweit eine Verwahrung von Wertgegensténden durch die Finanzbuchhaltung nicht
moglich bzw. nicht wirtschaftlich ist, sind die Dienststellen mit der Verwahrung beauf-
tragt. In diesem Fall bediirfen die damit betrauten Sachbearbeiter und Sachbearbeite-
rinnen einer besonderen Erméachtigung, die entsprechend Ziffer 4.1.1 der Dienstanwei-
sung fir die Handvorschisse erteilt wird.

Sofern ein Handvorschuss in der Verwaltungsdienststelle gefiihrt wird, ist der Verwalter
bzw. die Verwalterin dieses Vorschusses zum Sachbearbeiter bzw. zur Sachbearbeite-
rin fOr die Verwahrung zu bestellen.

Ein- und Auslieferungen

Bei der Ein- und Auslieferung der Wertgegensténde wird SAP-FI angewendet.
Eine Arbeitsanleitung ist in der Anlage 1 aufgefiihrt.

Die Dienststellen, die SAP-FI nicht anwenden (z.B. Rheinische Versorgungskassen),
haben die Ein- und Auslieferung von Wertgegensténden bei der Finanzbuchhaltung mit
Vordruck zu beauftragen (Anlagen 2 und 3). Ziffer 8.3 bleibt unberuhrt.

Kfz-Briefe, Sparbucher, konvertiérbare Wertpapiere und ahnliche fiir die Aufbewahrung
bei der Finanzbuchhaltung vorgesehenen bzw. geeigneten Wertgegenstande werden
nach Eingang von der Poststelle auf gesichertem, unverziiglichem Wege (z.B. durch
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Verschlussmappe) der anford'ernden Dienststelle zugeleitet.
Burgschaftserklarungen sind direkt der Dienststelle zuzustelien.

Die zustandige Dienststelle erstellt unverziiglich den Emheferungsbeleg in doppelter
Ausfertigung und leitet ihn sofort méglichst durch persénliche Uberbringung an die F|-
nanzbuchhaltung weiter.

Kann der Einlieferungsbeleg nicht unverziglich erstellt und weitergeleitet werden, ist
eine vorlaufige Annahme gem: Ziffer 3 erforderlich. Nach Eingang des Einlieferungsbe-
leges in der Finanzbuchhaltung wird dieser dort zusammen mit dem entsprechenden
Wertgegenstand aufbewahrt.

Die Zweitschrift der Einlieferungsbelege enthalt den Vermerk der Finanzbuchhaltung
Gber den Empfang des Wertgegenstandes sowie den Erhalt des Einlieferungsbeleges
und ist der einliefernden Dienststelle zuriickzusenden oder dem Einlieferer bzw. der
Einlieferin auszuhandigen.

Die einliefernden Dienststellen haben in eigener Zustandigkeit fur die Einhaltung der
Aufbewahrungsfristen Sorge zu tragen; sie fiihren rechtzeitig eine Entscheidung her-
bei, sofern der eingelieferte Wertgegenstand uber das Ende der Aufbewahrungsfrist im
Wertegelass verleiben soll.

Die Finanzbuchhaltung priift regelmaRig, ob Aufbewahrungsfristen {iberschritten wur-
den. Wertgegenstinde, fiir die ein Uberschreiten der Fristen festgestellt wurden, wer-
den jeweils zum 30.06. und zum 31:12. eines Jahres der Aufsicht Uber die Finanz-
buchhaltung gemeldet. Der jeweilige Fachbereich erhalt eine Durchschrift dieses
Schreibens.

Inhalt der Ein- und Auslieferungsbelege fiir SAP-FI-Anwender und SAP-FI-
Nichtanwender

Ein Ein- und Auslieferungsbeleg muss enthalten:

= die Benennung der Finanzbuchhaltung als Organisationseinheit, bei der ein Wert-
gegenstand ein- oder ausgeliefert werden soll,

= die Dienststellen-Nummer und das Aktenzeichen der anordnenden Dienststelle,

= den Einlieferer oder Empfénger bzw. die Einlieferin oder Empfangerln und zwar
Name, Anschrift und ggf. das Aktenzeichen,

= den Namen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin, dem bzw. der ein Wertgegen-
stand persoénlich ausgeliefert werden soll,

= den voraussichtlichen Termin fir die Auslieferung,

» die Beschreibung oder Bezeichnung des Wertgegenstandes die Wertgegenstande

sind in den Belegen méglichst genau zu bezeichnen oder zu beschreiben. Bei

Stuckwerten ist die Anzahl der ein- oder auszuliefernden Stlicke anzugeben.

den Grund flr die Ein- oder Auslieferung,

das Ein- bzw. Auslieferungsjahr,

den Debitor und das Sachkonto, sieche Anlage 4,

bei Einlieferungen, die vom Fachbereich nicht Gber SAP-FI elngellefert werden kon-

nen, sind die Werte mit einer fortlaufenden Nummer (Wertekontrolle) zu versehen.

= gilt nur fir die Auslieferungsbelege:
Entweder ist die Wertekontrolinummer oder die Belegnummer der Einlieferung an-
zugeben,

= den Wert des Wertgegenstandes; fiir die aufgefiihrten Geld- und Stiickwerte in den
Belegen gilt das Sachkonto gem. Anlage 4;
Stiickwerte sind mit einem Erinnerungswert von 1,00 € je Stiick anzugeben. Einlie-
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ferungen, die sich auf bereits verwahrte Wertgegensténde beziehen und die keine
Wertverbesserung beinhalten (z.B. Kauf- und Ubereignungsvertrage im Anschluss
an Darlehensvertrége), sind mit einem Erinnerungswert von 1,00 € vorzunehmen.
Ergibt sich eine Wertverbesserung, so ist diese als malgebender Betrag zu beruck-
sichtigen.

» die Unterschrift des/der Feststellungsbefugten,

« das Datum des Belegs,

= die Unterschrift des/der Freigabebefugten;.
Die fur Finanzbuchhaltungsbelege erteilten Freigabebefugnisse gelten auch fir Ein-
und Auslieferungsbelege, jedoch hinsichtlich der Freigabeberechtigungen ohne
Wertbegrenzung.

Im Ubrigen gilt die Dienstanweisung tiber Form und Inhalt von Kontierungsbelegen in
ihrer jeweils glitigen Fassung sinngemaR.

Buchfiihrung

Far die Buchfohrung der zur verwahrenden Wertgegenstande gelten die Vorschriften
der §§ 27 f. GemHVO entsprechend.

Die Buchung der Wertgegenstinde erfolgt unter Einsatz von SAP-FI. Einmal jahrlich
wird eine "Nachweisung des Wertegelassbestandes" getrennt nach Debitoren zum
Zwecke der Abstimmung durch die Finanzbuchhaltung ausgedruckt.

Soweit in Dienststellen des LVR SAP-FI nicht angewendet wird, ist zum Nachweis der
verwahrten Gegensténde eine dokumentierte Ubersicht in Form der Wertekontrollliste
nach Anlage 5 zu fihren.

Verwahrhng der Wertgegensténde

Die Finanzbuchhaltung hat bei der Einlieferung von Wertgegenstanden deren Uberein-
stimmung mit der Beschreibung in den Einlieferungsbelegen zu priifen. Offensichtliche
Fehler (z.B. Tippfehler oder Zahlendreher) werden durch die Finanzbuchhaltung in
SAP vor der Buchung korrigiert, hierliber wird die einliefernde Stelle informiert. Bei Un-
stimmigkeiten, die dariiber hinaus gehen, wird der Einlieferungsbeleg mit dem Werte-
gegenstand an den Fachbereich mit der Bitte um Erstellung eines neuen Einliefe-
rungsbeleges zuriickgeschickt.

Die Wertgegensténde sind in der Folge der Debitoren und innerhalb der Debitoren
nach Beleg-Nummern aufzubewahren.

Soweit Wertgegensténde in verschlossenen Umschlédgen aufbewahrt werden, sind der
Inhalt, die Verwahrungsmerkmale und bei fremden Wertgegenstanden der Eigentimer
bzw die Elgentumenn anzugeben (Anlage 6).

Zu verwahrende Geldbetrage sind unverziglich von der Finanzbuchhaltung auf einem
Kundigungsgeldkonto bei der Westdeutschen Landesbank Diisseldorf Zins bringend’
anzulegen. Der Erteilung eines Einlieferungsbeleges fiir das Wertegelass bedarf es
nicht. Einzahlungen auf Kiindigungsgeldkonten werden den beauftragenden Dienststel-
len durch die Finanzbuchhaltung mitgeteilt.

Fir zu verwahrende Geldbetrage der Betreuten in den Elnrlchtungen des LVR gilt Ziffer
13. :
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Einzahlungen auf Kiindigungsgeldkonten und Auszahlungen, die in bar geleistet wer-
den sollen, durfen nur Gber das Girokonto der Finanzbuchhaltung vorgenommen wer-
den.

Auszahlungen von Kindigungsgeldkonten sind der Finanzbuchhaltung mit besonde-
rem Vordruck (Anlage 7) mitzuteilen. ‘

Zur Sicherheit einbehaltene Geldbetrage sind auf einem Kiindigungsgeldkonto mit ei-
nem Sperrvermerk zugunsten des LVR anzulegen. Als Sicherheitsleistung hinterlegte
Fremdsparbucher haben einen solchen Sperrvermerk bei der Einlieferung zu enthalten.

Aktien, Obligationen, Zinsscheine, Gewinnanteilscheine, Erneuerungsscheine o.4. sind
in einem Depot des Girokonto fihrenden Geldinstituts in Verwahrung zu geben.

Die Geldinstitute sind mit der Verwaltung der Papiere zu beauftragen. Die Deponierung
ist durch Depotquittungen zu belegen.

Sicherung des Wertegelasses

Das Wertegelass bei der Finanzbuchhaltung soll feuer-, diebes- und einbruchsicher
sein. Es ist unter doppeltem Verschluss zu halten. Je einen Schlissel verwaltet die Lei-
tung der Finanzbuchhaltung und die Buchhaltung fur die Werteverwahrung; letztere in
allen anderen Dienststellen nur, soweit es die personelle Besetzung erlaubt.

Ziffer 9.1 Satz 1 gilt sinngemaR fur alle Dienststellen, die Wertgegenstande selbstandig
verwahren (siehe Ziffer 4), wobei Satz 2 nur insoweit Anwendung findet, als die perso-
nelle Besetzung in den Dienststellen dies erlaubt.

s

Quittungen liber Ein- und Auslieferungen

Die Finanzbuchhaltung bzw. die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter der jeweili-
gen Dienststelle quittieren den Empfang der eingelieferten Wertgegenstande auf der
Durchschrift des Einlieferungsbeleges. '

Die Finanzbuchhaltung hat Wertgegensténde nur gegen Quittung auszuliefern. Diese
ist bei der Ubergabe auf dem Auslieferungsbeleg, bei Ubersendung auf der Durch-
schrift des Riickgabeschreibens zu leisten. Die quittierte Durchschrift des Rickgabe-
schreibens ist dem Auslieferungsbeleg beizufugen.

Ziffer 5.1.8 der Dienstanweisung firr die Finanzbuchhaltung gilt in der jeweils gultigen
Fassung.

Aufbewahrung der Biicher und Belege
Fur die Aufbewahrung der Biicher und Belege gelten die Fristen nach § 58 Abs. 2

GemHVO. Die Dauer flr die Aufbewahrung der handschriftlich gefiihrten Biicher richtet
sich nach dem Datum der ietzten Auslieferung.

Voriibergehende Entnahme von Wertgegenstinden

Die voriibergehende Entnahme von Wertgegenstanden, die auf 4 Wochen zu befristen
ist, veranlasst die zusténdige Dienststelle formlos. In diesem Fall ist das Schreiben, in




13

13.1

13.2

13.3

13.4

14

-8-

dem die Dauer der Entnahme und die Beschreibung des Wertgegenstandes gem. Ein-
lieferungsbeleg anzugeben sind, anstelle der Wertgegenstande im Wertegelass zu hin-
terlegen. Die baldige Riickgabe des Wertgegenstandes ist anhand des Auslieferungs-
schreibens, in dem die Entnahme zu quittieren ist, vom Buchhalter zu iberwachen.

Behandlung von Wertgegenstidnden der Personen, die in Einrichtungen des LVR
betreut werden .

Wertgegensténde und andere wertvolle Gegenstande (mit Ausnahme von Geld) von
Personen, die in Einrichtungen des LVR betreut werden, sollen nach Méglichkeit einer
bzw. einem Sorgeberechtigten, einer Betreuerin bzw. einem Betreuer oder einer Ver-
mogenspflegerin bzw. einem Vermogenspfleger zugeleitet werden.

Soweit das nicht moglich ist, entscheidet dié Leitung der Einrichtung (in den Internaten
der Rhein. Férderschulen beispielsweise die Schulleitung), ob und welche Gegenstan-
de zu den zu verwahrenden Wertgegensténden gehéren.

Wertgegenstande, die zu verwahren sind, werden der zustdndigen Sachbearbeiterin
bzw. dem zusténdigen Sachbearbeiter der Verwaltung zugeleltet Sie bzw. er hat den
Einlieferungsbeleg fiir das Wertegelass zu fertigen.

Wertgegenstande von verstorbenen, entlassenen Personen sind nach den Vorschriften

des BGB unter Beachtung etwaiger ergdnzender Iandschaftsverband3|nterner Rege-
lungen zu behandeln.

Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. }
Gleichzeitig wird die Fassung vom 04.04.2002 (iber Einlieferung, Verwahrung und Ausliefe-
rung von Wertgegensténden aufgehoben.

Kéln, 05.06.2007
11.31-031-02/0

Der Direktor
des Landschaftsverbandes
Rheinland

Molsberger




Anlage 1

Wertegelass
1. Einlieferung von Wertgegenstinden
Zur Einlieferung wird wie folgt verfahren:

Menii: Einlieferungsbeleg erfassen TA-Code: FV70
SAP-Menii

-> Rechnungswesen

-> Finanzwesen

-> Debitoren

-> Buchung .

-> Vorerfassung

-> Rechnung vorerfassen oder bearbeiten

Zunachst muss der Buchungskreis 9000 eingegeben werden.

Im Unterschied zum Kontierungsbeleg muss die Belegart ,EL‘ angegeben werden.
In dem Beleg sind nun folgende Daten zu ergénzen:

[IReferenz (Datum der voraussichtlichen Auslieferung)

(I Text (Bezeichnung und Datum der Urkunde)

(JZuordnung (Aktenzeichen)

[IBetrag

LUDebitor

e Sachkonto

Zundachst ist das Buchungsdatum einzutragen, dann die Belegart EL (Einstellung > Bearbei-
tungsoptionen), die Referenz, der Text, und der Debitor. In dem Feld Referenz muss das
voraussichtliche Datum der Auslieferung angegeben werden. Der- Betrag ergibt sich aus
dem Wert des Gegenstandes.

In dem Feld Text (Register Grunddaten) ist der Wertgegenstand mogllchst genau zu be-
schreiben (bei einer Biirgschaftsurkunde z.B. die Nummer der Urkunde), ggf. mit dem Datum
der Ausstellung.

Im Feld Zuordnung ist das Aktenzeichen einzutragen (z.B. 61.11 - 999 999).

In dem Feld Debitor ist der jeweilige CPD-Debitor einzutragen (z.B. w906303006; in diesem
Fall handelt es sich um eine Birgschaftsurkunde aus dem Amt 63).

Im Feld Sachkonto ist Uber den Matchcode ein Wertegelass-Sachkonto auszuwéahlen (Sach-
konten nach Buchungskreis 9000).

Zu beachten ist:

Dass als Debitor pro Dienststelle und Sachkonto nur eine CPD-Debitorennummer existiert.
Die Einrichtung erfolgt durch die Finanzbuchhaltung. Die CPD-Debitorennummer ist zwar
immer gleich, jedoch verbergen sich hierhinter unterschiedliche Einlieferer.

Wenn diese Daten alle eingetragen sind, sieht das erste Bild beispielsweise so aus:
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Durch Anklicken des griinen Hakens gelangt man in das Bild zum Pflegen der CPD - Da-
ten:
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Nun sind die individuellen Daten des jeweiligen Einlieferers einzutragen (Name und Anschrift
des Einlieferers, das Land und die Region).
Durch Anklicken des griinen Hakens gelangt man wieder in das erste Bild.

Im dritten Register (Detail) muss jetzt noch im Feld Zuordnung das Aktenzeichen des Fach-
bereichs eingetragen werden.
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Eine weitere Kontierung - wie z.B. Kostenstelle - ist nicht erforderlich.
Damit ist der Einlieferungsbeleg komplett ausgefillt und muss nur noch mit dem Icon (Voll-
standig sichern) gespeichert werden.

Das System meldet (im unteren Bereich), dass der Beleg im Buchungskreis 9000 erfolgreich
angelegt wurde. Der Beleg steht jetzt auf dem gebuchten Debitor als vorerfasst. Ein Blick auf
den Debitor zeigt dies; die Belege, die zu Beginn der Zeile ein gelbes Dreieck aufweisen
stehen als vorerfasst auf dem Konto.

Der automatisch erzeugte Ausdruck des Einlieferungsbelegs ist jetzt zu unterschreiben und
in zweifacher Ausfertigung an die Finanzbuchhaltung zu senden.

Die Einlieferung ist dann abgeschlossen, wenn die Freigabe in der Finanzbuchhaltung erfolgt
ist und der Wertgegenstand in der Finanzbuchhaltung zur sicheren Verwahrung abgelegt
wird.

2. Auslieferung von Wertgegenstianden

Bei der Auslieferung ist wie folgt zu verfahren:

Menii: Auslieferungsbeleg erfassen TA-Code: FV75
SAP-Menii '
Rechnungswesen

-> Finanzwesen

-> Debitoren

-> Buchung

-> Vorerfassung

-> Rechnung vorerfassen oder bearbeiten

Es erscheint zu beginn folgendes Fenster:
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Die Auslieferungsbeleg entspricht einem Kontierungsbeleg zur Debitorengutschrift, daher ist
hier kein Kreditor, sondern wiederum der urspriingliche CPD-Debitor anzugeben.

Im Unterschied zum Kontierungsbeleg muss die Belegart mit "AL* und der Buchungskreis
mit "9000‘ angegeben werden.

Das Feld Referenz steht zur freien Verfiigung.

Im Feld Text ist die Nummer des Wertgegenstandes anzugeben.

In dem Feld Debitor ist der jeweilige CPD-Debitor einzutragen (z.B. w906303006; in diesem
Fall handelt es sich um eine Burgschaftsurkunde aus dem Amt 61.

Im Feld Sachkonto ist liber den Matchcode ein Wertegelass-Sachkonto auszuwéhlen (Sach-
konten nach Buchungskreis 9000).
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Nun sind die individuellen Daten des jeweiligen Einlieferers einzutragen (Name und Anschrift
des Einlieferers, das Land und die Region).

Durch Anklicken des griinen Hakens gelangt man wieder in das erste Bild.

Es ist das Register ,Zahlung“ auszuwahlen. Im Feld Rechnungsbezug ist die Belegnummer
der Einlieferung und das Geschaftsjahr (fir alle von der P03 Ubernommenen Félle ist das
Geschaftsjahr immer ,2006*

T yirarias s Buchungsirels 5080

gskrels @ ‘éiﬁ:liyl’jé}éﬁ‘ ) volshndig sicnem

ggg e e s . =
. i : z - s W L
i

Hiung Dol

iBastedst Be 11 . 2666 Zanipay Tyge
§ Skonto Tage
LxBKBasie Tuge nafto ¥ o
Bt wird seiiie | o
i | e e
% »»5»@9&*3&&@&;?&% =
G e e

Zahwey ; Tahispere Zur Zahlung frei 3
Rathnbezug 5600000006 2006 .

Hausbank

Im dritten Register (Detail) befindet sich das Feld ,Zuordnung”. Wenn der Wertgegenstand
an einen Mitarbeiter ausgehandigt werden soll, ist hier der Name des Mitarbeiters einzutra-
gen.
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| Hauptbuch frrasnon Abctimmkonts Wetles:
| Zuorin Aldenzeichen FH

Kopteyt

Beschier ParGsler

ieitag ¢ Beweghn

| Remenit : Kortibar

| meseni 2 : e Bl e

RefSchi 3 H Oflene Posten

Betiag Belegwahrung Betrag
158.0008,80 |

Eine weitere Kontierung - wie z.B. Kostenstelle - ist nicht erforderlich.

Damit ist der Auslieferungsbeleg komplett ausgefiillt und muss nur noch mit dem Icon (Voll-
standig sichern) gespeichert werden.

Das System meldet (im unteren Bereich), dass der Beleg im Buchungskreis 9000 erfolgreich
angelegt wurde.

Der Beleg steht jetzt auf dem bebuchten Debitor als vorerfasst Ein Blick auf den Debitor
zeigt dies; die Belege, die zu Beginn der Zeile ein gelbes Dreieck aufweisen stehen als vor-
erfasst auf dem Konto.

Anlage 2
Einlieferungsbeleg

Ein Vordruck fiir die Elnlleferungsbeleg befindet sich in FFW unter der Vordruck-Nummer
110925.

Anlage 3

Auslieferungsbeleg
Ein Vordruck fiir den Auslieferungsbeleg befindet sich in FFW unter der Vordruck-Nummer
110926.




Anlage 4

Debitoren

W900001021
W900413005
W900416006
W900415003
W905010026
W900600029
W908500021
W901127029
W901333006
W902100001
W902100006
W902303026
W902303003
W902700006
W904100003
W943493006
W905100006
W907200026
W907300002
W907201029
W907100003
W907200003
W907201003
W907205003
W907300003
W907400003
W907300005
WO907300007
W907200004
W906403001
W906203006
W906303006
W906403006
W906103026
W906203026
W906303026
W906403026
W906303002
W906403002
W906203029
W906303029
W906103003
W906203003
W906303003
W906403003
W906203005
W906303005
W906403005
W906303007
W906403007
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KOSTBARKEITEN FUR DEZ. 0
SICHERUNGSVERTRAGE 04
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR 04
SCHULDURKUNDEN FUR 04
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR DEZ. 5
KFZ-BRIEFE FUR 06
WERTGEGENSTANDE FUR AMT 85
KFZ-BRIEFE FUR AMT 11
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 13
AKTIEN FUR AMT 21
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 21
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR 21
SCHULDURKUNDEN FUR 21
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 24
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 4
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR DST. 493
BURGSCHAFTSERKLARUNGEN FUR 51
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR DEZ. 7
HYPOTHEKENBRIEFE FUR DEZ. 7
KFZ-BRIEFE FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 7
SCHULDURKUNDEN FURDEZ. 7
SICHERUNGSVERTRAGE FUR DEZ. /
SPARBUCHER FUR DEZ. 7 ,
VERSICHERUNGSPOLICEN FUR DEZ. 7
AKTIEN FUR AMT 61
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 61
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 61
BURGSCHAFTSURKUNDEN FUR AMT 61
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR AMT 61
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR AMT 61
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR AMT 61
ERGANZUNGSURKUNDEN FUR AMT 61
HYPOTHEKENBRIEFE FUR AMT 61
HYPOTHEKENBRIEFE FUR AMT 61
KFZ-BRIEFE FUR AMT 61

KFZ-BRIEFE FUR AMT 61
SCHULDURKUNDEN FUR AMT 61
SCHULDURKUNDEN FUR AMT 61
SCHULDURKUNDEN FUR AMT 61
SCHULDURKUNDEN FUR AMT 61
SICHERUNGSVERTRAGE FUR AMT 61
SICHERUNGSVERTRAGE FUR AMT 61
SICHERUNGSVERTRAGE FUR AMT 61
SPARBUCHER FUR AMT 61
SPARBUCHER FUR AMT 61
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W9o08002002 HYPOTHEKENBRIEFE FUR DEZ. 8

W908002003 SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 8
W908102003 SCHULDURKUNDEN FUR DEZ. 8
W908102005 SICHERUNGSVERTRAGE FUR DEZ. 8
W993983003 SCHULDURKUNDEN FUR DST. 983
W993991006 BURGSCHAFTEN FUR DST. 991
W993992006 BURGSCHAFTEN FUR DST. 992

1. Die Debitoren bestehen aus 10-stelligen Ziffern ohne Trennung durch Punkte oder Leer-
stellen. Die Einrichtung erfolgt durch die Finanzbuchhaltung.

2. Aufbau des Debitors

Stelle 1- 2 W9 (fest)

Stelle 3 bei Dienststelle KéIn-Deutz
bei Dienststelle aullerhaib Kéin-Deutz Dez.

Stelle 4 - 7 bei Dienststelle KéIn-Deutz = 4-stellige Amts-Nr.
bei Dienststelle auerhalb KéIn-Deutz = Stelle 4 =3
Stelle5-7 = Dienststellen-Nr.
Stelle 8 - 10 Wertekennziffer laut Dienstanweisung

o

Sachkonto :

17792010 Wertekennziffer 001 Aktien, Inhaberschuldverschreibung
17792020 Wertekennziffer 002 Hypotheken- und Grundbriefe
17792030 Wertekennziffer 003 Schuldversprechen, Schuldurkunden
17792040 Wertekennziffer 004 Versicherungsscheine, -policen
17792050 Wertekennziffer 005 Sicherungsiibereignungsvertrége
17792060 Wertekennziffer 006 Blrgschaftserklarungen

17792070 Wertekennziffer 007 Sparblicher

17792080 Wertekennziffer 021 Kostbarkeiten

17792090 Wertekennziffer 026 Erganzungsurkunden zu Geldwerten
17792100 Wertekennziffer 029 Kfz-Briefe

Anlage 5

Wertekontrolle :
Ein Vordruck fir die Wertekontrolle befindet sich in. FFW unter der Vordruck-Nummer
110927.

Anlage 6

Beschriftung des Umschlags
Ein Vordruck fir die Beschriftung des Umschlags befindet sich in FormFlow unter der Vor-
druck-Nummer 110917. ‘

Anlage 7

Auszahlungsmitteilung fiir Kiindigungsgeldkonten
Ein Vordruck fur die Auszahlungsmitteilung fir Kiindigungsgeldkonten befindet sich in FFW
unter der Vordruck-Nummer 111007,




