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Finanz- und Rechnungswesen
Rechnungsbearbeitung an der RUB

Dezernat 4 — Abteilung Finanz- und Rechnungswesen (FUR)

Stand: September 2024
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Sie erhalten die Prasentation im Nachgang.
Wir bitten Sie,
Ihre Kameras eingeschaltet zu lassen.
Ihre Mikrofone wahrend der Vortrage stummzuschalten.
Fragen direkt zu stellen, wenn sie aufkommen.
Bitte hierzu in ZOOM die Hand heben: [t

- O -~

Pausen machen wir spontan, z.B. nach Themenbl6cken, eine Mittagspause ist

gegen 12 Uhr geplant. I'

Auch am Ende der Veranstaltung wird es noch Raum fur Austausch geben.
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Agenda

o Vorstellung Referenten und Dezernat 4
o Fachlicher Teill
= Basiswissen
= Nomenklatur und Numerologie = Zeichnungsberechtigungen
= Dienstanweisungen & Richtlinien ® Ordnungsgemale Rechnung
= Bearbeitung Eingangsrechnung
= Standard * Inventarisierung
= Sonderfalle
= Bearbeitung Ausgangsrechnung
® Umbuchungen
= (optional) Basiswissen: Kameralistik vs. Finanzbuchhaltung
o Raum flur Fragen

o Verabschiedung
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Vorstellung

Referenten (A-2Z)

« Carsten Frauendorf
* Anja Klinkowski
 Bernd Laborge

« Christoph Rittinghaus
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Vorstellung
Dezernat 4 - Dezernat fur Finanzmanagement
Abt. 4.1 Abt. 4.2 Abt. 4.3 Abt. 4.5
Hochschulwirt- Finanz- und Zentrale Drittmittelverwal-
schaftsflihrung Rechnungswesen Beschaffung tung und Zoll
Anlagenbuchhaltung Einkauf und Drittmittelverwal-

Finanzplanung
und Haushalts-

Organisation

tung

Customizing

Ertragsteuern

angelegenheiten Bankbuchhaltung
Strategischer Drittmittelverwal-
Wirtschaftsfuh- Debitoren- Einkauf tung der med.
rung der med. buchhaltung Einrichtungen
Einrichtungen Ersteinrichtung,
Hauptbuchhaltung Versicherungen Sondermittel-
Hauptbuchhal- _ und Vertrage verwaltung
tung Kreditoren-
(ab 10/2024) buchhaltung Zoll und
. Abt. 4.4 AuRenwirtschaft



https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Organigramm-dezernat-4.aspx?term=Finanzen%3BAnsprechpersonen%20%EF%BC%86%20Sachbearbeitung
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Debitoren (Schuldner)
Kunden der RUB, die Waren oder Dienstleistungen der RUB in
Anspruch nehmen.

RUB sendet Ausgangsrechnungen

Kreditoren (Glaubiger)
Lieferanten der RUB, Dienstleister, juristische oder nattrliche Person,

Behorden
Senden Eingangsrechnungen oder z.B. auch Gebuhrenbescheide

Auch Mitarbeiter/innen konnen Kreditoren sein (Auslagenrechnung).
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Mandanten

3-stellig

Hoheitliche Mandanten (Lehrauftrag, Forschung, Betrieb der RUB)
100 (,A-Kapitel), 102 (,,B-Kapitel” Medizin)

Betriebe gewerblicher Art (BgA)

Mandanten auf Ebene der Fakultaten
(teilweise) Vorsteuerabzug maoglich
ertragssteuerpflichtig oder auch -befreit
wirtschaftliche Tatigkeit moglich

z.B. Mandant 120 = BgA Weiterbildung
aktuell gibt es rund 55 BgA-Mandanten



RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM

Dez. 4 | Abt. FuR

Finanzstellen (FS) - immer 10-stellig
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Bsp. Dekanat fiir Maschinenbau

Sonderfall: BgA ertragssteuerfreie Mandanten

Sonderfall: Dekanats-Finanzstellen

Sonderfall: QVM-Mittel

Sonderfall: Bibliotheken

Sonderfall: Werkstatten
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Mittelherkunft (MH)
Immer 3-stellig

aus welchen Mitteln erfolgt

die Finanzierung

Eigene Mittel

Eigene Mittel aus wirtschaftlicher Tatigkeit
Forschungspramien Drittmittel

Eigene Mittel aus Verwaltungsgebihren
Erstattungen von Dritten

Erlése aus Dienstleistung und Sponsoring

Zuschusse des Landes (Landeszuschusshaushalt)

Landeszuschuss Ifd Betrieb

Investitionen aus Landeszuschuss

Landeszuschuss HBFG
Hochschulmodernisierungsprogramm

Sonstige Zuwendungen/Zuweisungen des Landes

Fonds zur Erneuerung der wiss. Infrastruktur (Strukturfonds)
Hochschulpakt 2020 / Zukunftsvertrag Studium und Lehre (ZSL)

Projektbez. Zuw. Land NRW

34
35
36
37
4
41
42-43
44
45
46
47
48
49
5
6

z.B. MH 328 = ZSL

Zukunftsvertrag Studium und
Lehre starken - Projekte

Projektbezogene Zuwendungen Land NRW BgA
Zukunftskonzept

Grol3geratemittel

Sonstiges

Beitrage Dritter

Beitrage Dritter von Bund

DFG

Sonstige o6ffentliche Mittel

Europaische Union

Sonstige internationale Organisationen

Beitrage Dritter von anderen Bereichen
Stiftungen

Sonstige Stiftungen

Studienbeitrage / Qualitatsverbesserungsmittel
Medizin
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Organisationseinheiten (Orga)

immer 3-stellig z.B. Orga 601 = Fakultat
Wo erfolgt die Finanzierung? Maschinenbau

Nummer Bezeichnung

1 Akadem. Selbstverw., Zentr. Universitatsverw. Stabsstellen des Rektorats, Beauftragte und Interessenvertretungen
10 Akademische Selbstverwaltung

11-14 Zentrale Universitatsverwaltung

14-15 Stabsstellen Rektorat

16-17 Beauftragte und Interessenvertretungen

2 Zentrale Betriebseinheiten, Zentrale Stellen, Zentralewissenschaftliche Einrichtungen, weitere wiss. Einrichtungen
21 Zentrale Betriebseinheiten
22 Zentrale Stellen

24-25 Zentrale wissenschaftliche Einrichtungen
27-29 Weitere wissenschaftl. Einrichtungen

3 Ubergreifende Einrichtungen
30-31 Research Departments
34-37 Weitere Ubergreifende Einrichtungen

5 Geisteswissenschaften
Ingenieurwissenschaften
Naturwissenschaften
Medizin

0 N O

10
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Basiswissen: Nomenklatur und Numerologie

“ Dezentrales Budget (DB)
“ Immer 10-stellig
“ Wird in der Regel nur fir QVM-Mittel, von Dezernat 5 und IT.SERVICES

verwendet.
I.d.R. frei
Zu
Orga MH vergeben

------------------------------------------------

18[[9]: | sonderfall: QVM-Mittel

................................................

11
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Sachkonten - immer 8-stellig

Aufwandskonten flr Lieferanten- /Eingangsrechnungen (Kreditoren)
beginnend mit 6 oder 7 (Bsp.: 60100000 Verbrauchsmaterial)

Anlagenkonten fir die Inventarisierung flr Anlagegitern
beginnend mit O (Bsp.: 07200000 Wiss. Anlagen + Geréte)

Ertrags-/Erloskonten fir Ausgangsrechnungen an Kunden (Debitoren)
beginnend mit 5 (Bsp.: 53100000 Sonstige Erldse)

Eine Auflistung haufig verwendeter Sachkonten finden Sie im Anhang.

12
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Voraussetzung fur eine reibungslose Rechnungsbearbeitung ist die
Beachtung verschiedener Regularien (mitunter bereits bei der Bestellung!)

Auswahl Richtlinien: Einige wichtige Regelungen:
Beschaffungsrichtlinien Wirtschaftliche und effektive
Zahlungsverkehr und Bestellungen im Namen und auf
Buchfihrung Rechnung der RUB
Richtlinie Bei Papierrechnungen ist der Zentrale
Unterschriftsbefugnisse Rechnungseingang zu verwenden.
Richtlinie zur Erstattung von Angabe Ansprechpartner,
Bewirtungskosten / Organisationseinheit und
Reprasentationsausgaben Bestellnummer bzw. Finanzstelle

Umsatzsteuergesetz (UStG)

13
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Jede Rechnung bedarf einer sachlichen und einer rechnerischen
Richtigzeichnung

Die sachliche Richtigzeichnung erfolgt durch einen berechtigten
Finanzstellenverantwortlichen.

Die rechnerische Richtigzeichnung obliegt i.d.R. der Universitatsverwaltung.

Feststellungen in eigenen Angelegenheiten sowie flr Angehdrige drfen
nicht abgegeben werden. (VWVIG NRW § 20)

Bsp.: Auslagenrechnungen => Rechnungssteller bzw.
Zahlungsempfanger darf nicht die Sachlich-Richtig-Zeichnung
vornehmen.

14
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Sachliche und rechnerische Richtigzeichnung

Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst die Verantwortung
dafur, dass

a. die Mittel wirtschaftlich und effektiv verwendet wurden. (HG § 5 Abs. 2),

b. die Ausgaben mit den gesetzlich bestimmten Aufgaben zusammenhangen (HG
§3),

die vorgesehene Zweckbestimmung (z.B. von Drittmittelvertragen) erfillt ist,

o o

auf der Finanzstelle die notwendigen Mittel verfligbar sind,

®

Pfandungen / Abtretungen vollstandig / richtig bertcksichtigt sind,

f. die Lieferung / Leistung in Art / Umfang ihrer Ausfiihrung geboten ist (z.B.
dienstliche Notwendigkeit),

15
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Sachliche und rechnerische Richtigzeichnung

g. bei Instandsetzung oder Ersatzbeschaffung eine Ersatzpflicht eines Dritten
einschliel3lich Versicherung bertcksichtigt ist oder nicht in Frage kommt,

h. Beschaffungsrichtlinien der RUB eingehalten sind,

I.  Angaben vollstandig und richtig sind,

j. die Lieferung / Leistung sachgemal3 und vollstandig ist,

k. Abschlags- oder Vorauszahlungen richtig berucksichtigt wurden,

|. der Rechnungsbetrag nach Rechtsgrund und Hohe richtig ist.

16
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Sachliche und rechnerische Richtigzeichnung

Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst die
Verantwortung dafur, dass

a. der anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen
beruhenden Angaben in den Belegen richtig sind — hierzu gehort auch die
richtige Anwendung der Berechnungsgrundlagen wie z.B. Bestimmungen, Tarife
und Vertrage,

b. das Sachkonto richtig gewahlt wurde,

c. Skonti und Rabatte korrekt gebucht werden,

b. eine formale Prifung der Belege nach UStG § 14 Abs. 4 erfolgt ist,
c. der Rechnungsbetrag mathematisch richtig ist,

e. eine Priufung auf Vollstandigkeit der Unterlagen erfolgt ist.

17
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Feststellungen in eigenen Angelegenheiten sowie Zahlungsanordnungen an
Personen im Sinne des Personenkreises nach § 20(5) Verwaltungs-
verfahrensgesetz durfen nicht abgegeben werden.

Verlobte Ehepartner der Geschwister und
Ehepartner Geschwister der Ehepartner
Lebenspartner Lebenspartner der Geschwister und
Verwandte und Verschwégerte Geschwister der Lebenspartner
gerader Linie Geschwister der Eltern
Geschwister

Pflegeeltern und Pflegekinder
Kinder der Geschwister

fur Auslagenrechnungen => Rechnungssteller bzw. Zahlungsempfanger darf
nicht die Sachlich-Richtig-Zeichnung vornehmen.

18
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Eine Rechnung muss folgende Angaben enthalten (UStG § 14 Abs. 4)

. vollstdndiger Name und Anschrift des Lieferanten/Kunden und der RUB
. Steuernummer oder Umsatzsteuer-ID des Lieferanten

. Rechnungsdatum

. Rechnungsnummer

Menge und Art der gelieferten Gegenstande oder Leistungen

. Zeitpunkt oder Zeitraum der Lieferung bzw. Leistung

. hach Steuersatzen aufgeschlisselte Entgelte

. den Steuersatz und Steuerbetrag oder Hinweis ein auf Steuerbefreiung

© 0O N O 00 b~ W NP

. Zahlungsbedingungen und zusatzliche Entgeltminderungen (Rabatte)

Wichtiger Hinweis: Rechnungen bitte immer auf die RUB (Name + Anschrift)
ausstellen lassen und nicht im eigenen Namen (privat) bestellen, das gilt auch
bei Auslagenrechnungen! 19
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Bis 250 Euro reichen folgende Angaben auf einer Eingangsrechnung
aus, z.B. Kassenbon (USTDV § 33)

1. vollstandiger Name und Anschrift des Lieferanten

2. Rechnungsdatum

3. Menge und Art der gelieferten Gegenstande oder Leistungen

4. nach Steuersatzen aufgeschlisselte Entgelte

5. den Steuersatz und Steuerbetrag oder Hinweis ein auf Steuerbefreiung

Wichtiger Hinweis: Bei Kassenbons groflier 250 € netto immer eine vollstandige
Rechnung im Geschaft zusatzlich ausstellen lassen.

20
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EU-Ausland

Bel der Bestellung bitte immer die Umsatzsteuer-ID der RUB angeben:

DE127056261

Die Angabe der RUB Umsatzsteuer-ID auf der Rechnung neben der des
Lieferanten ist bei innergemeinschatftlichen Erwerben gemal3
Umsatzsteuergesetz § 14a (3) zwingend erforderlich. Ein
Umsatzsteuerausweis darf nicht erfolgen (Reverse-Charge-Verfahren).

Nicht-EU-Ausland / Drittland

Hier ist die Angabe von Umsatzsteuer-IDs nicht mdglich oder notwendig,
allerdings kann man sich mit der Umsatzsteuer-ID dem Lieferanten
gegenuber als Unternehmer ausweisen (B2B). Denn auch hier gilt, es darf
kein Umsatzsteuerausweis auf der Rechnung erfolgen (Reverse-Charge-
Verfahren).

21
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Steuerlich nicht korrekt ausgestellte Rechnungen kdnnen dazu fuhren,
dass

die betroffenen Rechnungen an den Einreicher zwecks

Rechnungskorrektur durch den Lieferanten zurtiickgegeben werden
mussen,

eine Doppelbesteuerung notwendig wird und trotz bereits erfolgter
Versteuerung durch den Lieferanten zusatzlich Umsatzsteuer von der
RUB abzufthren ist.

Wichtiger Hinweis: Beschaffungen in Nicht-EU-Landern sind grundsatzlich
ab dem ersten Euro uUber die Zentrale Beschaffung abzuwickeln.

,</Ausnahmen bilden hier die Bestellungen von Buchern, Zeitschriften und
wissenschaftlichen Publikationen, diese kdnnen selbstandig getatigt
werden.” (Auszug Beschaffungsrichtlinie)

22
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Wechsel der Sprecher*innen

C. Rittinghaus => C. Frauendorf

23
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Jede Eingangsrechnung ist um einen ausgefullten und unterschriebenen
Kontierungsbeleg sowie um rechnungs- bzw. zahlungsbegrindende
Unterlagen zu erganzen.

Die sachliche Richtigzeichnung auf dem Kontierungsbeleg darf nur, in
Abhangigkeit von der jeweiligen Finanzstelle, durch dafur berechtigte
Personen erfolgen.

Die rechnungs- bzw. zahlungsbegriindenden Unterlagen werden im
Folgenden naher beschrieben.

Einreichung der vollstandigen Rechnungsvorgange per Hauspost im
Dezernat 4, Abt. FUR

Ausnahme: z.B. Reisekosten - Dezernat 3

24
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Bearbeitung Eingangsrechnung: Standard

KontiemnngEIEg Ansprechpartner/in zur Vorkontierung:
Anschrift [ Telefon / E-Mail

Ay Dot s
Abteilung Finanz- und Rechnungswesen

sonstiges
Dezentrale Vorkontierung
1. |Finanzstelle _
2. | Dezentrales Budget Bei Qualitatsverbesserungsmitteln zwingend anzugeben
3. | Sachkonto _ oder Anlagennummer
gaf. Inventarstammblatt beifiigen
4. | Biicherverzeichnis-Nr. optional
Verhandlungsvergabe {8 Abs.4 UVgO Ziffer Preisvergleich Ja Nein
6. | Bestell-Nr. Vergabe durch die Zentrale Beschaffung
7. | Rahmenvertrag - Name der Firma
Sachlich richtig
| Pflichtfeld | Pflichtfeld ~ Pflichtfeld
5 Datum Name in Druckbuchstaben | Unterschrift

25
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1. Rechnungen zu Bestellungen unter 1.000 € netto

,Mindestdokumentationspflicht® der Kaufentscheidung auf dem
Kontierungsbeleg (,Preisvergleich ja/nein®), aber keine
Vergleichsangebote erforderlich

2. Rechnungen zu Bestellungen von 1.000 € bis 2.500 € netto
Anlage zur Rechnung: Preisvergleich, drei Vergleichsangebote

Wenn keine Vergleichsangebote eingeholt werden konnten bzw.
mussten, dann
Anlage zur Rechnung: Dokumentation und Begrindung der
Ausnahmetatbestande gem. § 8 Abs. 4 UVgO
Oder Hinweis auf eine von der Zentralen Beschaffung
geschlossene Rahmenvereinbarung.
Bel Reparaturkostenrechnungen bitte als zuséatzliche Anlage zur
Rechnung einen ausgefllliten Reparaturvermerk erganzen

26


https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Rahmenververeinbarungen.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=520&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=897&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
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3. Rechnungen zu Bestellungen groRer 2.500 € netto

Bestellnummer der Zentralen Beschaffung auf dem Kontierungsbeleg
notieren oder den Beschaffungsantrag der ZB beiftigen.

4. Rechnungen zu Beschaffungen im Drittland (aul3erhalb der EU)
Zentrale Beschaffung, ab dem ersten Euro

Ausnahme: Bucher, Zeitschriften und wissenschaftliche Publikationen,
diese kdnnen selbstandig beschafft werden.

Bestellnummer der Zentralen Beschaffung auf dem Kontierungsbeleg
notieren oder den Beschaffungsantrag der ZB beiftigen.

Achtung bei Marketplaces (Amazon, Ebay, Wish, Alibaba Express,
Temu, aber auch Conrad Electronic oder Kaufland etc.)

Immer erst den Verkaufer priufen und die Bestellung ggf. Gber die
Zentrale Beschaffung abwickeln.
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Bearbeitung Eingangsrechnung: Standard

Auf Lager.

Menge: 1 |v

’ In den Einkaufswagen ‘

l!! Jetzt kaufen ‘

o Sichere Transaktion

Verkauf durch CABCLUB und
Versand durch Amazon. Fur

amazon

Impressum & Info zum Verkdufer

Geschdftsname:shen zhen shi gian mo shi ye you xian gong si
Geschédftsart:Unternehmen in Privatbesitz
I :91440300MAS5FT7J24P

r | cg; ter
UStID:
Geschiéftsadresse:
min zhi jie dao xin niu she qu
xin niu lu gang shen guo ji zhong xin 9BF015

6V/12V/24V E
er Flussigkeit

2 Bestellunge!

€77,18

Spannung: 12V 1
12V HX100K

24V HX100K

Menge:

1+

shen zhe shi
long hua qu
guang dong sheng
518000
CN
AﬁEx ress PENGPU Fluid Store
p 100.0% Positives Feedba
Startseite des Shops Produkte v Verkaufsartikel Meistve SR

Please see business information of the merchant below:

Bus:

Company name: FANERENSREARAT

VAT number: 91440101556689237D

Business license registration  440126000103098

number:

Address: I NGEREARSTE RN R672102

Corporate: S PR

Business Scope: R0 (X B O YRR
i B LN
B IR, I . 10T TSRS
(IS ¢ St

. IRV REERE, sl

MR AHRIBIE,

Established: 2010-06-18

Registration autl thority IMHESRHHEEEER

iness License Information

Alli
authenticity or accu:

Merchants shall represent and warrant that all declared business information is full, accurate and true, othenwise may face penalty of
department.

ion above are from self- ion of and Al does not its
racy.

ALExpress and/or law enforcement

zusatzlicher Hinweis:

Bitte bei Amazon nie die
Option ,Monatsrechnung*
wahlen.

—> neuer Glaubiger Arvato

—> neue Bankverbindung fir alle
betroffenen Lieferanten

—> Ggf. ist die Einreichung und
Zahlung von Einzelrech-
nungen (teilweise) schon im
Voraus erfolgt, Gefahr von
Doppelzahlungen

28



RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Neue Regelungen zur Beschaffung tber Amazon

1. Rundschreiben vom 29.11.2023

,/Anderungen bei Bestellungen Uber Amazon*

2. Rundscheiben vom 05.06.2024

,</Amazon-Einkaufe: Anleitung zur Erstellung eines Business-Accounts”

seit 01.01.2024 qilt:
- Ausschliel3liche Nutzung von Amazon-Business-Accounts
- Nur noch ,,Verkauf und Versand durch Amazon“ zulassig

- Angabe unserer USt.-ID bei allen Bestellungen

29
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Aktuell zulassige Rechnungsformate
Papierrechnungen
XRechnungen (Landesportal NRW)

Zentraler Rechnungseingang (ZRE) seit 01.01.2022
Ruhr-Universitat Bochum
Zentraler Rechnungseingang
Postfach 10 20 20
44720 Bochum

Wichtige Angaben bei der Bestellung => auf der Rechnung
Auftragsnummer: akt. Finanzstelle oder eigene Nummer
Organisationseinheit: z.B. Lehrstuhl XY
Ansprechperson: Name Besteller*in

30
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Blcherverzeichnis-Nr. (VV zur LHO § 73 Nr. 6)
Aufzeichnung erfolgt dezentral verpflichtend
Gilt fur Bucher, Zeitschriften, Literaturlizenzen, u.a.
Mindestangaben: Datum, Titel, laufende Nummer, Jahr [ "
Kennzeichnung: Eigentum der RUB
Angabe von Leihgaben

™. 2
2 14

(e

Materialbuch-Nr.

Aufzeichnung erfolgt dezentral nach Notwendigkeit
=> Notwendigkeit kann sich aus einem Drittmittelprojekt ergeben

Materielle und immaterielle Gegenstande bis zu 800 € und Lebensdauer > 1
Jahr

Mindestangaben: Datum, Wert, Bezeichnung, laufende Nummer, Jahr
Angabe von Leihgaben (Benutzernachweis)

31
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Sonderfall: Vorsteuerabzug
=> Antrag auf Vorsteuerabzug bei BgA-Finanzstellen

Sonderfall: Bewirtung
=> steuerliche Zusatzangaben: Anlass der Bewirtung, Teilnehmer-
liste mit Kennzeichnung RUB intern oder extern

Sonderfall: Splittbuchung

=> pbel Finanzierung aus mehreren Finanzstellen

=> pro Finanzstelle ein Kontierungsbeleg

=> Rechnung kopieren und jeweils mit einem Kontierungsbeleg versehen

Sonderfall: Mitgliedschaften
=> Begrundung dienstliche Notwendigkeit bei jeder Rechnung beifluigen

Info: Lieferscheine
=> steuerliche Aufbewahrungsfrist endet seit dem 01.01.2017 mit
Erhalt der Rechnung (zweites Burokratieentlastungsgesetz)
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https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=490&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Richtlinien-zu-Ausgaben-f%C3%BCr-Bewirtung-und-Repraesentation.aspx

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Sonderfall: Auslagenrechnung

In begrindeten Einzelféllen kann es notwendig sein, im Auftrag und im
Namen der RUB eine Beschaffung in bar, per privater Kreditkarte oder Uber
ein privates Bankkonto zu bezahlen.

Grundsatzlich haben alle Beschaffungen fur die Ruhr-Universitat Bochum
(RUB) nach den Beschaffungsrichtlinien der RUB zu erfolgen.
Bestellungen erfolgen im Namen und auf Rechnung der RUB.

Erinnerung: Beschaffungen im Drittland (auf3erhalb der EU) ab dem ersten
Euro mussen Uber die Zentrale Beschaffung gehen.

Zum Schutz vor finanziellen Notlagen sind Studenten und studentische
ausgeschlossen, es sei denn, sie fuhren ein geférdertes studentisches
RUB-Projekt durch.

Auslagenrechnungen sind zeitnah, nicht spater als drei

33

Monate nach Verauslagung, einzureichen.


https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/FormularZusatzdokumente/Hinweise-Auslagenerstattung.pdf

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Eingangsrechnung: Sonderfalle

RUHR
UNIVERSITAT R U B
BOCHUM

Auslagenrechnung

(bitte vollstindig und in Druckschrift austiillen)

o (Name, Vorname, Strafle, Hausnummer, Postleitzahl, Wohnort)
(IBAN) (BIC)
(bei Bank, Sparkasse pp.) (Dienststellung)
(Fakultit / Institut) (Tel. Nebenstelle) (E-Mail)

Fiir dienstliche Zwecke wurden von mir verauslagt (Belege im Original beigefiigt):

Lfd. Nr. Firma Gegenstand, ggt. Verwendungszweck Euro
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https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=35&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Eingangsrechnung: Sonderfalle

Insgesamt’
I. Finanzstelle: dezentrales Budget:
2. Sachkonto: oder Inventarstammblatt (Anzahl):
3. Biicherverzeichnis-Nr. Materialbuch-Nr.:

4. Preisvergleich Ja Nein j

5. Verhandlungsvergabe ohne Teilnahmewettbewerb
Ausnahmetatbestand § 8 Abs. 4 UVgO — Zifter:

6. Sofern mit privater Kreditkarte / EC-Cash bezahlt: Ich versichere, dass der Ausgleich der Belege
durch eigene Kreditkarte erfolgte und stelle die RUB von Schuldanspriichen Dritter frei.

(Unterschrift des Empfiangers)
7. Sachlich richtig:

Bochum, den

(Datum) (Unterschrift)
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Wechsel der Sprecher*innen

C. Frauendorf => B. Laborge
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Gegenstande, die bestimmt sind, dem Geschaftsbetrieb dauerhaft zu
dienen, sind zu inventarisieren und im Anlagevermaogen der Bilanz
auszuweisen (sinngemall nach § 247 Abs. 2 HGB).

Einmal inventarisiert werden Anlagenguter Uber die Dauer der Nutzung
abgeschrieben. Das hat zur Folge, dass der ergebnisrelevante Aufwand
nicht in voller HOhe mit der Anschaffung anfallt, sondern sich tiber mehrere
Geschaftsjahre verteilt.

Inventarisiert werden konnen neben den Anlagegutern an sich auch
Anschaffungsnebenkosten wie z.B. Transport, Inbetriebnahme, Zdlle,
Provisionen, etc. Zusammen ergeben sich daraus die sogenannten

AHK = Anschaffungs- und Herstellkosten
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Anlagevermdgen / Inventarisierung

Inventarisiert werden mussen

alle selbststandig nutzbaren, beweglichen und unbeweglichen Guter (auch immaterielle,
wie etwa Software) deren Nutzungsdauer langer als ein Jahr ist und deren
Anschaffungskosten tber 800 Euro netto liegen.

nicht selbststandig nutzbare Gerate wie etwa Drucker, Faxgerate, Computer und Monitore,
deren Anschaffungskosten tber 250 Euro netto liegen.

Anschaffungs- nicht
und Herstellungs- selbstandig selbstandig
Kosten ( AHK)) nutzbar nutzbar
Geschéaftsbedarf |Geschaftsbedarf
</= 250,00 € Konto 680 010 00 |Konto 680 010 00
> 800,00 € Inventarisierung Inventarisierung
GWG
> 250,00 bis 800,00 € |Konto 669 200 00 |Inventarisierung
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

nicht

selbstandig selbstandig
nutzbar nutzbar
Laptops PC

Tablets Monitor
Multifunktionsgerat | Drucker
Tische

Stuhle

Regale

Werkzeuge

Wirtschaftsglter sind GWG, wenn:
e ihre Anschaffungskosten zwischen > 250,00 € und 800,00 € netto
e sie abnutzbar und beweglich sind
e sie selbststandig nutzbar sind

Bel Vorliegen der 0.g. Voraussetzungen handelt es sich um

Wirtschaftsguter, die NICHT inventarisiert/ beklebt werden mussen.
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

So inventarisieren Sie Neuanschaffungen
Lieferantenrechnung mit Kontierungsbeleg versehen

Inventarstammblatt je Inventargut mit Barcode-Nummer gemalf3 Aufkleber
ausfullen
Ausnahme : Bel mehreren gleichen Geraten ein Stammblatt mit

entsprechender Anzahl Barcodenummern und den dazugehorigen
Seriennummern
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Etiketten / Barcode-Aufkleber
Barcode-Nr. beginnend mit Jahr (JJJJ) der Anschaffung (Lieferung)
Barcode-Nr. = Anlagennummer auf dem Inventarstamm-Blatt

jahrlich neue Barcode-Aufkleber verwenden und bitte 6 Monate nach
Jahresende aufbewahren

Barcode-Aufkleber ist auf das zu inventarisierende Wirtschaftsgut zu
kleben

Neue oder zusatzliche Barcode-Aufkleber kdnnen zu Beginn jeden Jahres
bzw. jederzeit auf Anfrage bei den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der
Anlagenbuchhaltung bezogen werden.
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Eingangsrechnung: Inventarisierung

KontiemnngEIEg Ansprechpartner/in zur Vorkontierung:
Anschrift [ Telefon / E-Mail

Ay Dot s
Abteilung Finanz- und Rechnungswesen

sonstiges

Dezentrale Vorkontierung

2. | Dezentrales Budget Bei Qualitatsverbesserungsmitteln zwingend anzugeben l/
3 | Sachkonto dofpmesiiie | Pflichtfeld |
EEE ]nvmmblaﬁbdﬂigﬂl
4. | Biicherverzeichnis-Nr. optional
Verhandlungsvergabe {8 Abs.4 UVgO Ziffer Preisvergleich Ja Nein
6. | Bestell-Nr. Vergabe durch die Zentrale Beschaffung

7. | Rahmenvertrag - Name der Firma

Sachlich richtig

~ Pflichtfeld
. | Pflichtfeld | Pflichtfeld

Datum Name in Druckbuchstaben | Unterschrift
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Inventar-Stammblatt

zur Weiterleitung an Dezernat 4

- Anlagenbuchhaltung -

RUHR
UNIVERSITAT
BOCHUM

Lehrstuhlstempel

Mame Bearbeiter :

Telefon :

Email :

Anlagen Nummer

laut Barcode-Aufkleber

o
=]
=
o
=3

Wird das Gerdt in der Verwaltung genutzt 7

Wird das Gerat fir Forschungszwecke genutzt 7

ZAN

Handelt es sich um eine Ersatzbeschaffung fur eine Anlage 7

Handelt es sich um eine Anlage, die im Bau befindlich ist 7

Handelt es sich um ein Ersatzteil (| Reparatur ) fir eine Anlage ?

Hinwels

Im Original handelt es
sich um ein DinA4-Blatt,
zur besseren Ubersicht-
lichkeit wird es in dieser
Prasentation in 2 Teilen
dargestellt.

Forschung und/oder Lehre

Handelt es sich um eine Eunkﬁnnsnm&iterung zu einer bestehenden
JAnlage ?

Haben Sie fir die Anschaffung einen Zuschuss erhalten 7

Handelt es sich um eine jdhrliche Lizenzgeblhr flr eine bereits
vorhandene Software 7

L

Ja: keine Inventarisierung

3 43
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Inventar-Stammblatt

Teil 2

RUHR
UNIVERSITAT
BOCHLM

Zuschusshohe / -geber

Nutzer-Kostenstelle

Nutzer-Finanzstelle

Nutzer-Inventar-Nr.des Lehrstuhls

optional

Stuck

DFG Gerite Katalog Nr. 6 stellig

Geritebezeichnung

wenn nicht aus Rechnung ersichtlich

Serien-Nr. / Fabrik Nr. / Modell

wenn nicht aus Rechnung ersichtlich

Standort

Lieferant und Rechnungsnummer

Hersteller

Bemerkung
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Eingangsrechnung: Inventarisierung

“ Absetzungsantrag

Absetzungsantrag ( genchmigungspflichtig)

RUMR
o R U B
BOCHUM

An das Dezernat 4

Abteilung Finanz- und Rech I Anl

Absender:

Fakultit / Organisationseinheit:

Antragssteller:

Gebaude _Raum Finanzstelle:
Email: Tel.:

Absetzung vom Bestand gemaiR § ;1 HWFVO

Die nachstehend im Besitz der Ruhr-Universitit- Bochum befindlichen Gegenstande sollen vom
Bestand abgesetzt werden, weeil :

Nr. Barcode-Nr. Bezeichnung des Gegenstandes Bemerkung

Verwertungsvorschlag: (die V bedarf der schriftlichen Genehmigung durch die Anlagenbuchhaleung)

Abgabe an folgende Finanzstelle

Entsorgung durch den Nutzer ( RUB Sammelstelle)
Riickgabe an die Verwaltung

Demontage unter Verwertung brauchbarer Teile

Ein Verschulden bzw. eine Verpflichtung cines Hochschulangehérigen oder eines Dritten

zur Ersatzleistung liegt vor liegt nicht vor

Datum, Unterschrift ( sachlich richeig)

Wollen Sie etwas aus dem
Bestand absetzen, weil es
defekt, unbrauchbar oder
entbehrlich ist, muss dies vorab
durch die Anlagenbuchhaltung
genehmigt werden. Nutzen Sie
dazu den entsprechenden
Antrag.

Fullen Sie dazu den
Absetzungsantrag aus und
machen Sie dabei
gegebenenfalls weitere
Angaben zur Entsorgung
oder weiteren Verwendung.
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Absetzungsantrag

Abgabe eines Anlagegutes an eine andere Finanzstelle
Sofern z.B. ein Gerat ,entbehrlich® aber dennoch voll funktionsfahig ist
Angabe der empfangenen Kostenstelle / Nutzer-Finanzstelle erforderlich
Mitteilung an Anlagenbuchhaltung zwecks Umbuchung

Verschrottung / Verlust eines Anlagegutes [,Absetzung‘]
Anlagegut wird nicht mehr benétigt und soll verschrottet werden
Anlagegut ist defekt oder nicht reparabel
Anlagegut ist technisch Uberholt und kommt nicht mehr zum Einsatz

Anlagegut ist nicht mehr vorhanden (Diebstahl, Verlust)
=> Diebstahlanzeige
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Eingangsrechnung: Inventarisierung

“ Absetzungsantrag

Ein Wirtschaftsgut darf nur dann vom Bestand abgesetzt werden, wenn es
tatsachlich korperlich nicht mehr vorhanden sein wird.

Die blof3e Verschrottungsabsicht ist nicht ausreichend.
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Wechsel der Sprecher*innen

B. Laborge => A. Klinkowski
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bei externen Rechnungsempfangern:

Kopie der Rechnung an die Debitorenbuchhaltung senden
mit Vorkontierung: Finanzstelle, Sachkonto,
sachliche und ggf. rechnerische Richtigkeit.

Original der Rechnung an die Debitorenbuchhaltung senden.

Debitoren prifen die Rechnung und versenden sie an die /den
Empfanger/in.

Ggf. erfolgt eine Steuerprifung.

Bei internen Rechnungsempfangern:
Original der Rechnung direkt an den Rechnungsempfanger senden.
Die /der Empfanger/in leitet die Rechnung (Umbuchung) mit

ausgefilltem Kontierungsbeleg an die Hauptbuchhaltung weiter
(wenn es sich nicht um einen Import handelt).

Bei Mittelanforderungen das jeweilige Formblatt verwenden. 49



RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Ausgangsrechnung

Belegnummer

Struktur:

1. (zweistelliger Alphacode, nur bei Bedarf)
2. aktuelles Jahr

3. eigene fiinfstellige, fortlaufende Nummer
4. Finanzstelle

Wichtig: Trennung der Elemente mit Bindestrich !
Der zweistellige Alphacode ist nicht zwingend erforderlich.
Einige Einrichtungen der RUB verwenden ihn. Deshalb ist er hier

erwahnt.

Beispiel einer Belegnummer mit Alphacode:
AA-2011-12345-2105010150

Beispiel einer Belegnummer ohne Alphacode:
2011-12345-2105010150

Rechnung Partner Lieferdatum Rechnungsdatum
Invoice Business Partner Delivery Date Invoice Date
| A A A
>
Referenz [ Reference
A
Pos. |Bezeichnung der Lieferung/Leistung Menge | Einheit Einzelpreis EUR| Gesamtpreis EUR
Item |Description of goods/services Quantity Unit Unit price EUR|  Total price EUR
Die Lieferung/Leistung ist im Rahmen unserer hoheitlichen Titigkeit nicht Nettobetrag / Net amount EUR 0,00
steuerbar. [ The delivery/service is not subject to tax within the scope of our Umsatzsteuer /| VAT EUR 0,00
official activity. Bruttobetrag [ Gross amount EUR 0,00
Versandart / Shipping method
Lieferbedingung [ Terms of delivery
Zahlbedingung / Terms of payment
Bei Zahlung bitte unbedingt folgende Angaben verwenden: | Please provide the following information upon payment:
Zahlungsempfinger | Payee Rulir-Universitit Bochum
Bankverbindung / Bank account 0
Verwendungszweck | Purpose of use 0
Hinweise und Vermerke / Information and notes
A
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https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/ausgangsrechnungen-von-der-rub.aspx?term=Finanzen%3BRechnungen%20erhalten%20%EF%BC%86%20erstellen

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Bearbeitung Ausgangsrechnung
mieerr RUB

An das Dezernat 4

Léschen
Stornlerung eimmer Forderung
Drucken
Bitte die Ausgangsrechnung stornieren:
Name/Vorname (Rechnungsempfinger):
Partner Nr.:
Mandant:
Belegnummer/Datum Ergebnisrechnung:
Finanzstelle:
Héhe der Forderung:
Stornogrund:
Sachlich richtig: Name der Bearbeiterin/des Bearbeiters:
Telefon Nr.:
— - 51
Datum/Unterschrift Finanzstellen-Inhaber/in



https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=54&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Wechsel der Sprecher*innen

A. Klinkowski => C. Frauendorf
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Umbuchungen — bei Anderung der Finanzstelle
Umbuchungen von Ausgaben, in Ausnahmefallen von Einnahmen.
Umbuchungen kénnen nur aufgrund eines begrtindeten Antrags erfolgen.

Soweit sich dieser Antrag auf einen bereits gebuchten Beleg bezieht, ist die
ursprungliche Belegnummer anzugeben.

Umbuchungen stellen begriindete Ausnahmefalle dar.

Umbuchungen von Personalkosten mussen mit gesondertem Formular beim
Dezernat 3 beantragt werden.

Umbuchungen von Ausgaben fur Investitionen werden von der
Anlagenbuchhaltung vorgenommen.
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https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Umbuchungen.aspx?term=Finanzen%3BMittelverwaltung

RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Blick auf die Uhr — Ist noch Zeit fur ein welteres Thema?
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Raum fur Fragen
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Christoph Rittinghaus

Anja Klinkowski
Carsten Frauendorf
Bernd Laborge

Stellv. Abteilungsleitung Finanz- und Rechnungswesen
Leitung Sachgebiet Kreditorenbuchhaltung

Stellv. Leitung Sachgebiet Debitorenbuchhaltung
Stellv. Leitung Sachgebiet Kreditorenbuchhaltung
Sachgebiet Anlagenbuchhaltung
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RUHR-UNIVERSITAT BOCHUM
Dez. 4 | Abt. FuR

Rechnungsbearbeitung an der RUB
Sammlung hilfreicher Links —im Nachgang als E-Mail

Organigramm Dezernat 4 - Kontenplan der RUB

Sachkonten und Kontenplan = Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)
Kontierungsbeleg - Ausnahmebesténde bei Bestellungen (1.000-
Zentraler Rechnungseingang (ZRE) 2.500 EUR)

Antrag auf Geltendmachung des : Beschaffungsrichtlinie

Vorsteuerabzugs - Reparaturvermerk

Auslagenrechnung - Hinweise zur - Ausgangsrechnungen

Auslagenerstattung . Umbuchungen

Auslagenrechnung — Formular - Mach Web - Einanzinfo

Richtlinie Bewirtungskosten und - Absetzungsantrag

Reprasentationsausgaben

= Inventarstammblatt

Rahmenvereinbarungen / -vertrage
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https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Organigramm-dezernat-4.aspx?term=Finanzen%3BAnsprechpersonen%20%EF%BC%86%20Sachbearbeitung
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Sachkonten-und-Kontenplan.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=694&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Zentraler-Rechnungseingang.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=490&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=490&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/FormularZusatzdokumente/Hinweise-Auslagenerstattung.pdf
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/FormularZusatzdokumente/Hinweise-Auslagenerstattung.pdf
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=35&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Richtlinien-zu-Ausgaben-f%C3%BCr-Bewirtung-und-Repraesentation.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Richtlinien-zu-Ausgaben-f%C3%BCr-Bewirtung-und-Repraesentation.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Rahmenververeinbarungen.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/FormularZusatzdokumente/kontenplan_ungek%C3%BCrzte_fassung.xlsx
https://www.vergabe.nrw.de/wirtschaft/vergaberechtsvorschriften
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=520&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=520&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Beschaffungsrichtlinien.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=897&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/ausgangsrechnungen-von-der-rub.aspx?term=Finanzen%3BRechnungen%20erhalten%20%EF%BC%86%20erstellen
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/Umbuchungen.aspx?term=Finanzen%3BMittelverwaltung
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/Begriffesammlung/Seiten/MachWeb.aspx
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/suche/Seiten/ergebnisse.aspx?k=absetzungsantrag
https://serviceportal.ruhr-uni-bochum.de/formularschrank/_layouts/15/Rub/serviceportal/details.aspx?l1=27dc81a8-c943-4f0d-b0bb-ac081511e35b&i1=519&l2=7708E728-3D94-43F9-A07B-42962A349177&f2=FormularID2
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