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1 Erklarung

Die Rekap ist ein monatlicher Zusammenzug der Kasse, dem Bank- oder dem Postcheck-konto
einer Dienststelle/Schule. Dort werden die Bewegungen innerhalb einer Periode aufgefihrt. Der
Monatsend-Saldo auf dem Kontoauszug der Bank/Post muss mit den Monatsend-Saldi der Rekap
sowie der Buchhaltung Ubereinstimmen.

Bei den Kassenkonten muss der Geldbestand in der Kasse Ende Monat mit dem Monats-end-
Saldo der Kassen-Rekaps sowie der Buchhaltung Gbereinstimmen.

2 AbIan Bildungs-, Kultur- und Sportdirektion
\ﬁ g;rcalzls;_kratariat F
Anhand der Kontoauszliige und den
Buchungsbelegen wird von der Monats-Rekap Bankumsatz
Dienststelle/ Schule eine Monats-
Rekap erstellt. BUUMGSHEEN. e

Abrechnungs periode
Dratum

Nach ordnungsgemaésser Unter-
zeichnung wird die Rekap dem ZRW
zur Ver-buchung zugestellt.
Anschliessend wird die Rekap abge-
legt.
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- Gegenbuchung Bark durch 55C - Gegenbuchung Bark durch 5SC
Total Soll 0.00 Total Haben 0.00
Buchungstext:
Saldowortrag: bitle erganzen!
|salde Bank neu: 0.00]

Cratumi/ Unters chrift "Fachwverantwortung™:

Datumi/ Unters chrift "2. Unterschrift™:
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Beispiel Bank-/Postkonto

Eingang Kontoausziige

y

Erstellung eines Rekaps

y

Unterschriften einholen

A 4

Rekap an ZRW

A

Vorerfassung des Beleges

l

Saldoabgleich mit SAP

Verbuchung des Belegs

A 4

Ablage des Belegs

Neu_22_Rekaps

Eingang Belastungen/Gut-
schriften der Bank/Post direkt bei
Dienststelle/Schule.

Far jeden Monat wird eine Rekap
erstellt. Dort wird aufgefihrt, wel-
che Bewegungen innerhalb einer
Periode flur welche Konti (inkl.
CO-Objekt) getatigt wurden.

Die 1. und 2. Unterschriften flr
die Rekap werden eingeholt.

Die Rekap wird per Post ans
ZRW Ubermittelt.

Der Beleg wird von den Mit-
arbeiterlnnen des ZRW’s im SAP
vorerfasst.

Der Saldoabgleich wird im SAP
vorgenommen.

Der Beleg wird von den Mit-
arbeiterinnen des ZRW’s im SAP
verbucht.

Der verbuchte Beleg wird ab-
gelegt.
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Beispiel Kasse

Mitarbeiterln generiert Baraus-

Barauslage Mitarbeiterln lagen.

v

. - Die Quittung wird an die zu-
ng an zustandige Person ) ) .
Ui ) 9 stadndige Person in der Dienst-

stelle/Schule tbergeben.

y

Erstellung Beleg Ein Buchungsbeleg wird erstellt.

y

Das Geld wird aus der Kasse
Geldubergabe & Unterschrift genommen und dem/r Mit-

arbeiterIin zurilickerstattet. Als Be-
statigung, zum Erhalt des Geldes,
unterschreibt der/die Mitarbeiterin
den erstellten Beleg.

A 4

: Flr jeden Monat wird eine Rekap
Erstellung eines Rekaps erstellt. Dort wird aufgefihrt, wel-

che Ausgaben/Aufwande und
Einnahmen/Ertréage innerhalb
einer Periode Uber die Kasse ge-
tatigt wurden.

A
Unterschriften einholen

Die 1. und 2. Unterschriften flr
die Rekap werden eingeholt.

y

Die Rekap wird per Post ans

Rekap an ZRW ZRW (bermittelt.
. Der Beleg wird von den Mit-
Vorerfassung des Beleges arbeiterinnen des ZRW'’s im SAP

vorerfasst.
A

Saldoabgleich mit SAP Der Saldoabgleich wird im SAP

vorgenommen.

Der Beleg wird von den Mit-
Verbuchung des Belegs arbeiterinnen des ZRW’s im SAP

verbucht und freigegeben.

A

Der verbuchte Beleg wird abge-
Ablage des Belegs legt.
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3  Wichtig

. Bei den Kassen-, Post- und Bankkonti darf der Bestand die H6he von CHF 20000 nicht
Uberschreiten. Die Dienststellen/Schulen sind daflir verantwortlich, dass der Héchstbestand
mittels laufenden Ablieferungen an die FKD nicht tGberschritten wird.

o Die Sicherstellung der ordnungsgemassen Ablage gemass Art. 958f Abs. 1 Satz 1 OR muss
wie folgt gewahrleistet werden:

1. Dienststellen/Schulen bewahren die Bank-, Postbelege und Quittungen wahrend 10
Jahren auf.
2. Das ZRW archiviert die Originalrekaps wahrend 10 Jahren.

o Ubertragbuchungen bspw. von der einen Kasse in die andere Kasse werden in beiden Re-
kaps aufgefuhrt. Allerdings wird auf die Kassen-Rekap, in welche das Geld Ubertragen wird
(im Soll), ein Vermerk — ,wurde bereits verbucht* — angegeben. Somit besteht die Gefahr ei-
ner Doppelbuchung nicht. Dies muss zwingend von der Dienststelle/Schule beachtet werden.
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