	Arbeitsanweisung zur Eingangspost


Die folgende Arbeitsanweisung beschreibt die Verfahrensweise bei der Bearbeitung des täglichen Posteingangs in der Kanzlei Mustermann durch den zuständigen Mitarbeiter der Poststelle.

Dem zuständigen Mitarbeiter der Poststelle stehen folgende Arbeitsmittel zur Verfügung:

	
	· Posteingangsstempel

· Schließfachschlüssel für das Postfach der Kanzlei bzw. Postfachschlüssel für den Briefkasten der Kanzlei

· Postabholerausweis für Einschreiben


Erläuterung zum Ablaufschema:

	
	1. Die Eingangspost der Kanzlei wird täglich (Montag bis Freitag) durch den zuständigen Mitarbeiter der Poststelle auf der Hauptpoststelle abgeholt.

2. Die Postsendungen werden nach dem Öffnen mit dem Posteingangsstempel (aktuelles Tagesdatum) versehen und in das Posteingangsbuch eingetragen. In der Erfassungsmaske werden folgende Angaben zur Sendung erfasst:

· Eingangsdatum der Sendung 

· Dokumentenart

· Eingangsart

· Mandantenvorgang

· Steuerart, wenn es sich um Steuerbescheide handelt

· Veranlagungsjahr

· Absender (Gruppe und Nr./Name)

· Notiz: kurze Inhaltsangabe zur Sendung

3. Werbesendungen (z.B. von Verlagen, Softwareanbietern, 

Seminar- oder Tagungsangebote etc.) sind gesondert zu sammeln      

      (Hülle) und dem Chef vorzulegen. Diese Sendungen werden nicht in das

      Posteingangsbuch eingetragen.   

4. Die Post wird dem entsprechenden Mitarbeiter zugeordnet.

5. Die sortierte Eingangspost ist anschließend den entsprechenden Mitarbeitern/Geschäftsführern persönlich zu übergeben.
	

	
	
	


Anlage: Mögliche Arten der Eingangspost  

Anlage: Mögliche Arten der Eingangspost  

	Absender
	Empfänger
	Art der Postsendung
	Bearbeitungshinweis

	Mandant/

Finanzamt/

sonstige Behörden o. Kassen
	Mandats-verantwortlicher/

Prüfungsberechtigter Mitarbeiter 

oder 

Vertretung
	· Allg. Schreiben

· Steuerbescheide

· Steuererklärungen

· Entscheidungen/Urteile

· Buchhaltungsunterlagen
	· Bescheide: Rechtsbehelfsfrist eintragen/die Bescheiddaten eingeben

· Post mit Terminfristen: Termin eintragen

· Persönliche Übergabe an Mitarbeiter

                  

	Mandant/

Finanzamt/

sonstige Behörden o. Kassen
	Mandats-verantwortlicher/

Prüfungsberechtigter Mitarbeiter

oder

Vertretung
	· Allg. Schreiben

· Steuerbescheide

· Steuererklärungen

· Entscheidungen/Urteile

· Buchhaltungsunterlagen
	· Bescheide: Rechtsbehelfsfrist eintragen/die Bescheiddaten eingeben

· Post mit Terminfristen: Termin eintragen

· Persönliche Übergabe an Mitarbeiter

	Lieferanten/

Institutionen/

Interne Kanzlei-organisation


	Kanzleiverwaltung oder Vertretung
	· Rechnungen

· Angebote

· Allgm. Schreiben

· Buchhaltungsunterlagen der eigenen Kanzlei


	· Rechnungen mit Rechnungskontrollstempel versehen und zuständigen Mitarbeiter abzeichnen lassen

· Persönliche Übergabe an Kanzleiverwaltung


Die oben als Beispiel aufgeführten Arten der Eingangspost sind dem entsprechenden Mitarbeiter persönlich zu übergeben.

Zur Vereinfachung bzw. zur besseren Übersicht ist eine Liste anzufertigen, in der dargestellt wird, welcher Mitarbeiter welchen Mandanten betreut.
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