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Zweck

- Auftrége systematisch erfasst, Auskunft {iber alle Eckdaten des Auftrages

Ziel

Erfassen der offerierten, zusatzlichen oder reduzierten Leistungen (Regie)
- Sicherstellung der rechtzeitigen Rechnungsstellung

Dokumentensammlung HWS
und PC

- Sammlung aller fir die Abrechnung erforderlichen Dokumente im
entsprechenden Projektordner auf dem PC (gescannte Dokumente)

Kleinauftrage sind im ,Kleinauftragsfachli® zusammengefasst, ohne

Bilroordner und mit separater Auftragsnummer (XXXX).

Inkasso - Inkassoprobleme werden zuerst durch die PL einvernehmlich bearbeitet
Anderungen Bei Anderungen- aus internen oder externen Griinden- werden diese im
HWS-Notizen beim entsprechenden Projekt notiert.
Vorgang Erlduterung Dokumente Zustandig
Auft Erfasster Auftrag starten - Materialliste PL
t' rrta?] Auftragsdokumente bereitstellen | -  Fachli
starte Ordner Laufwerk F: erstellen - HWS-
Numerierung XX-XXX Dokumente(Projekt /
(Jahr-fortlaufende Zahl) Auftrag)
Vorberei I Disposition der Ressourcen - Auftragsdokumente PL
orRere|tung Gl Auswahl und Offerten von - Werkplane
slssourcen Lieferanten, Akkordanten - Monatskontrollblatt
anaung Werkplane und Skizzen erstellen | - Werkskizzen
* - Wochenplan
Auftragsdetails anfordern - Fachli im Drehschrank PL
(Interner) Auftrag Auftragsmaterial bestellen - Ordner auf Laufwerk
formulieren An Baustellenverantwortlichen F: erstellen
+ - Notfallblatt erganzen
Produktion und siehe separate Prozesse: - siehe Produktion und -
Montage Montage
Nachkalkulation - Nachkalkulation insbesondere - Vorperiodenzahlen PL
bei Regiearbeiten - Nachkalkulation
- Gescannte
* Rechnungen
Schlussrechnungen Ausmasse und Abrechnungen - Fachli PL
Rechnung erstellen - Rechnung
Biiroordner auflésen - Archivierung
Debitoren Debitoren _buchen, Uberwachen | - Rgchnungen ADMIN
bearbeiten Zahlungsglngang buchen - Fibu
Inkasso sicherstellen - Auftragsdokumente
Auftragsdokumente archivieren
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Ordnerstruktur fiir die Auftragsbearbeitung:

Daten
Laufwerk F:
Administration Projekte Dokumentation
Baustellen Offerten
Jedes Jahr separat Mehrere Jahre

geordnet zusammengefasst
Baustellen XX Nachname / Baustelle
Jahr 2rstellig

A 4

Innerhalb des Jahres
Aufsteigend geordnet

XX-XXX Asdfghkl
Jahr 2-stellig und
Nr. aufsteigen




