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Eintragung.

Zweck.

Voran¬
schlags¬
beträge,
Vor¬

merkung.

Monats¬
abschluß.

Summen¬
vergleich.

Merkblatt XII.
„Kontobuch" und „Zusammenstellung".
1. Die Eintragung der einzelnen Beträge in die

Kontobücher muß mit Bedacht und Genauigkeit vor
sich gehen, damit tunlichst überall der richtige Ver-
rechnungstitel erfaßt wird.

2. Aus dem Kontobuch ist zu jeder Zeit und bei
jedem Verrechnungstitel die Gebarungsbewegung zu
ersehen, weiters ist daraus jeweils das Verhältnis
des Standes der Einnahmen und Ausgaben ersicht¬
lich und schließlich ist aus demselben, bzw. aus der
Zusammenstellung eine rasche und genaue Verfassung
der Jahresrechnung ermöglicht.

3. Im Kontobuch ist bei jedem Titel neben der
Jahreszahl der im Voranschlag bewilligte Betrag
ersichtlich zu machen. Hiedurch wird zwischen Vor¬
anschlag und Jahresrechnung eine richtige Beziehung
hergestellt.

Der Rechnungsleger hat hiedurch stets vor Auge,
welche Höhe der Gesamtbetrag im betreffenden Titel
erreichen darf oder soll.

4. Die monatliche Ausarbeitung der Zusammen¬
stellung hat unbedingt zu erfolgen, weil aus dieser
schließlich eine einwandfreie Jahresrechnung erstellt
werden soll und weil sonst der Rechnungsführer
während des ganzen Jahres keine Uebersicht über die
Gebarungsbewegung besitzt.

5. Bei der Zusammenstellung ist darauf zu
achten, daß immer die jeweilige Summe im Kassabuch
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