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ÄFD Team

Rechnungserhalt •	 Rechnung langt per Post oder E-Mail ein

Rechnungsprüfung

•	 Prüfung auf inhaltliche Richtigkeit:
•	 WER hat bestellet?
•	 Wurde die Ware/Dienstleistung erhalten?
•	 Ist der Betrag korrekt?
•	 Wurde Rechnung auf richtige Gesellschaft ausgestellt?

ÄFD Team

Rechnungsbearbeitung

•	 Rechnung abhaken & mit Kürzel desjenigen vermerken, der die 
Rechnung freigegeben hat

•	 bei Anlagegütern Kostenstelle vermerken & Inventarnummer der 
jeweiligen Gesellschaft vergeben (Inventaraufkleber auf Gerät an-
bringen); bei wenigen Artikeln Inventarnummer auf Rechnung an-
führen; bei mehr Artikeln eigenes Excelsheet als Anhang entwerfen

•	 Rechnungen beschriften: jeweiliges Kürzel der Gesellschaft, 
Jahr & Monat der Rechnungslegung (zB.: GE2301-, oder DE2302-)

•	 Rechnungen kommen in Mappe der Geschäftsführung - müssen 
abgezeichnet/freigegeben werden

•	 abgezeichnete Rechnungen werden mit nächster freien laufenden 
Rechnungsnummer ergänzt (zB.: GE2301-65)

Rechnungsverwaltung

•	 unterzeichnete Rechnungen werden eingescannt und abgespei-
chert 
auf: Laufwerk (V:) „Verrechnung“ im Ordner der jeweiligen Gesell-
schaft im Ordner „Eingangsrechnungen“

•	 unterzeichnete Rechnungen werden in das BMD der Steuerbe-
ratung (Klientenportal auf Website Glocknitzer & Hollenthoner) 
unter „FIBU-Rechnungen hochladen - Eingangsrechnungen“ 
hochgeladen

•	 Rechnungen werden vom jeweiligen Konto überwiesen*
•	 Papierrechnungen werden in jeweiligen Ordnern abgelegt

Rechnungskontrolle

•	 Überprüfung des Kontoauszuges:
•	 Vergleich mit Rechnung
•	 Kontoauszug erhält Datum (der Kontrolle) und Namenskürzel der/

des Mitarbeiterin/Mitarbeiters
•	 jede gespeicherte Rechnung erhölt Kürzel des Kontoauszuges 

angehängt
•	 jeder kontrollierte Kontoauszug erhält Buchstaben „a“für „ab-

geglichen“

Buchhaltungsvorbereitung abgeschlossen
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*ACHTUNG: es dürfen ausschließlich Rechnungen, die von der Geschäftsführung abgezeichnet wurden, überwiesen werden!

Ärztefunkdienst Gesellschaften:

gemeinnützige BetriebsgesmbH

Firmenbuchnr.: FN 228472 p

UID-Nr.: ATU 56844534

Bankverbindung: Bank Austria 
IBAN: AT81 1200 0500 3284 4901

wird verwendet für: Bestellungen Funkdienst 
(Tascheninhalt, Ordination, Bestellungen 

Bürobedarf, Fuhrpark, Möbel für Büro, alles für 
Zentrale)

Dienstleistungs GmbH

Firmenbuchnr.: FN 539827 p

UID-Nr.: ATU 76076489

Bankverbindung/en: Erste Bank 
IBAN: AT68 2011 1842 7720 5400 
IBAN: AT41 2011 1842 7720 5401

wird verwendet für: Bestellungen für alle Erst-
versorgungsambulanzen (EVA) und sonstige 

Projekte „außer Haus“

ärztliche Not- und Bereitschaftsdienst

Firmenbuchnr.: FN 508741 z

UID-Nr.: ATU 74227534

Bankverbindung: Erste Bank 
IBAN: AT38 2011 1840 5602 4600


