	Arbeitsanweisung zur Ausgangspost


Die folgende Arbeitsanweisung beschreibt die Verfahrensweise bei der Versendung der täglich anfallenden Ausgangspost in der Kanzlei Mustermann.

Die Versendung der Ausgangspost erfolgt nach folgendem Schema:

1.
Eintrag der Versandsache in das Postausgangsbuch der Kanzlei durch den Ersteller der Postsache (z.B. Buchhalter )

1.1
Eintrag der nicht per Post versandten Sendungen (Finanzamt/Krankenkasse) durch den Ersteller des Schreibens (z.B. Buchhalter)

2.
Frankierung der Versandsache (für bundesweite Post) durch den Postmitarbeiter der Kanzlei

3.
Aufgabe der Postsendung durch Postmitarbeiter der Kanzlei bei der Post

Erläuterung zum Ablaufschema:

1.
Eintrag der Versandsache in das Postausgangsbuch der Poststelle der Kanzlei durch den Ersteller der Postsache

	Alle Sendungen
	1. Jedem Mitarbeiter der Kanzlei obliegt die Überwachung seiner Ausgangspost bezüglich Form und Inhalt selbst. Soweit durch Arbeitsanweisungen vorgeschrieben, sind die dort bezeichneten Vordrucke, Formulare bzw. Standartbriefe zu verwenden.

2. Zur Kontrolle der ordnungsgemäßen Rechtschreibung ist jedes Schreiben nochmals durch einen anderen Mitarbeiter der Kanzlei zu überprüfen 
(Bsp. Postmitarbeiter der Kanzlei).

3. Ersteller und Zweitkorrektur haben die Ordnungsmäßigkeit des Schreibens durch ihre Unterschrift auf dem Original zu dokumentieren.

4. Nach Erstellung und Überprüfung des Schreibens hat der Ersteller (z.B. Buchhalter) des Schreibens folgende Daten zur Postsendung persönlich in das Postausgangsbuch einzutragen:



	
	4.1  Ausgangsdatum

4.2  Dokumentart

4.3  Ausgangsart

4.4  Mandantenvorgang

4.5  Steuerart, wenn es Steuerbescheide/-erklärungen betrifft

4.6  Veranlagungsjahr

4.7  Empfänger (Gruppe und Nr./Name)

4.8  Notiz: kurze Inhaltsangabe zur Sendung



	
	5. Nach Eintragung der Daten in das Postausgangsbuch ist die Post-       sendung in die Ablage für den Postausgang abzulegen. 


	Achtung:
	Die Eintragung hat generell durch die entsprechenden Mitarbeiter und nicht durch den Postmitarbeiter zu erfolgen.


	Ein-

schreiben
	Analog alle Sendungen

Ausnahme:

Die Sendung ist mit dem Stempel „Einschreiben“ zu versehen.

Von der Post erhält der Mitarbeiter der Poststelle eine Einschreibequittung, die in einem gesonderten „Postordner“ abzuheften ist.

	
	

	Post Finanzamt
	Analog alle Sendungen

Ausnahme:

a) Nach Eintragung der Daten in das Postausgangsbuch durch den  Ersteller (z.B. Buchhalter/Sachbearbeiter) ist die Postsendung in die gesonderte Ablage für das Finanzamt abzulegen.

b) Die Post für das Finanzamt wird 2x wöchentlich persönlich durch einen Mitarbeiter der Kanzlei zugestellt.

	
	

	Post Krankenkassen 
	Analog alle Sendungen

Ausnahme:

a) Nach Eintragung der Daten in das Postausgangsbuch durch den Ersteller (z.B. Buchhalter) ist die Postsendung in die gesonderte Ablage für die Krankenkassen abzulegen.

b) Die Post für die Krankenkassen wird - nach Bedarf - beispielsweise persönlich durch den Postdienstmitarbeiter der Kanzlei zugestellt.


2.
Frankierung der Versandsache durch die Poststelle der Kanzlei

	Versand durch Post
	1. Nachdem alle Postausgangssendungen durch den Mitarbeiter der Poststelle der Kanzlei gewogen wurden, werden sie entsprechend der Versandart sortiert.

2. Alle Sendungen werden gewichts- und tarifabhängig frankiert. Die entsprechenden Portoentgelte sind den Infotabellen zu entnehmen.

3. Die gesamte Ausgangspost wird nochmals auf Vollständigkeit durch Vergleich der Anzahl der Sendungen im Postausgang überprüft. 


3.
Aufgabe der Postsendung durch Postmitarbeiter der Kanzlei

	Versand durch Post
	Täglich zu einer bestimmten Zeit werden alle Sendungen durch den Mitarbeiter der Poststelle zur Post gebracht.




Anlage I

	In der Praxis können folgende Arten der Versendung unterschieden werden:

Persönliche Abgabe von Postsendungen:
Postsendungen sollten nur in Einzelfällen persönlich abgegeben werden. Dies ist z.B. der Fall, wenn ein(e) Mitarbeiter(in) der Kanzlei ein- oder zweimal in der Woche die gesammelten Steuererklärungen persönlich beim ortsansässigen Finanzamt einreicht oder Unterlagen beim Mandanten abgibt.

Normalbrief: 

Als Normalbrief sind alle allgemeinen Anschreiben und Unterlagen zu versenden, die bei Verlust wieder beschafft werden können, und bei deren Versendung keine Gefahr der Fristversäumnis besteht.

Achtung:

Alle Normalbriefe bis zu einem Seitenumfang von bis zu zwei Seiten sind als Telefax zu versenden. Das Sendeprotokoll ist als Beweismittel in die Mandantenakte abzulegen.

Einsprüche mit Gefahr der Überschreitung der Rechtsbehelfsfrist sind zur Fristwahrung einmal per Telefax und im Original als Normalbrief zu versenden. Das Sendeprotokoll ist als Beweismittel in die Mandantenakte abzulegen.

Einschreiben:

Per Einschreiben sind alle wichtigen und unwiederbringlichen Unterlagen und Steuererklärungen zu versenden.

Einschreiben mit Rückschein:
Sendungen, bei denen die Bestätigung des Empfangs notwendig ist, werden als Einschreiben mit Rückschein verschickt.

Päckchen:
Sendungen, die für einen Normalbrief zu schwer sind, werden bis zu 2000 g Gewicht als Päckchen verschickt.

Pakete: 

Das sind Sendungen, die normalerweise als Einschreiben geschickt werden, jedoch mehr als 1000 g wiegen. Buchhaltungsunterlagen werden als Pakete versendet.




	Anlage II


	
	

	Art der Ausgangspost
	Versendungsform
	Bemerkungen

	
	
	

	Schreiben an Mandanten
	
	

	1. Steuererklärungen
	· Normalbrief


	· allgemeine Anschreiben werden vom zuständigen Sachbearbeiter/Mitarbeiter (Inhalt des Briefs) und einem zweiten Sachbearbeiter (Rechtschreibung) unterschrieben

	2. Steuerbescheide
	· Normalbrief


	· allgemeine Anschreiben werden vom zuständigen Sachbearbeiter/Mitarbeiter (Inhalt des Briefs) und einem zweiten Sachbearbeiter (Rechtschreibung) unterschrieben

	3. sonstige Anschreiben

4. Buchhaltungsunterlagen


	· Normalbrief

1. Paket oder als Übergabe-Einschreiben
	· allgemeine Anschreiben werden vom zuständigen Sachbearbeiter/Mitarbeiter (Inhalt des Briefs) und einem zweiten Sachbearbeiter (Rechtschreibung) unterschrieben

· s.o.

	Schreiben an die Finanzverwaltung
	
	

	1. Steuererklärungen
	· Steuererklärungen werden persönlich von einem Mitarbeiter der Kanzlei beim ortsansässigen Finanzamt abgegeben

· soweit Steuererklärungen an ein anderes Finanzamt gehen, werden sie als Normalbrief versandt
	· als Anschreiben zu den Steuererklärungen werden Standardbriefe verwendet. Diese werden vom zuständigen Sachbearbeiter unterschrieben.

 

	2. Rechtsbehelfe 


	· Rechtsbehelfe an die Finanzverwaltung werden grundsätzlich zuerst per Telefax und danach als Normalbrief versandt

· in Ausnahmefällen (Fax funktioniert nicht) ist eine Versendung als Einschreiben möglich
	· Rechtsbehelfe werden generell von einem der beiden Geschäftsführer der Kanzlei und dem zuständigen Sachbearbeiter unterschrieben


Anlage II (Fortsetzung)

	Art der Ausgangspost
	Versendungsform
	Bemerkungen

	
	
	

	Schreiben an die Finanzverwaltung
	
	

	             3.  sonstige Anschreiben
	· Normalbrief
	· allgemeine Anschreiben werden vom zuständigen Sachbearbeiter/Mitarbeiter (Inhalt des Briefs) und einem zweiten Sachbearbeiter (Rechtschreibung) unterschrieben

	Schreiben an alle übrigen Behörden
	
	

	1. Rechtsbehelfe


	· Rechtsbehelfe an alle übrige Behörden werden grundsätzlich zuerst per Telefax und danach als Normalbrief versandt

· in Ausnahmefällen (Fax funktioniert nicht) ist eine Versendung als Einschreiben möglich
	· Rechtsbehelfe werden generell von dem Geschäftsführer der Kanzlei und dem zuständigen Sachbearbeiter unterschrieben

	2.  sonstige Anschreiben
	· Normalbrief
	· allgemeine Anschreiben werden vom zuständigen Sachbearbeiter/Mitarbeiter (Inhalt des Briefs) und einem zweiten Sachbearbeiter (Rechtschreibung) unterschrieben
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