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Merkblatt xin.
Belege.

1. Die Rechnungsbelege bilden die Grundlage
der Verrechnung. Sie sind in einer eigenen Mappe
(am besten in einem Briefordner zwecks Vermeidung
einer Unordnung) und zwar ausgebreitet und fort¬
laufend nach den Nummern des Kassenbuches aufzu¬
bewahren.

2. Auch die Zahlungsaufträge, auf die sich der
Empfangschein bezieht, sind den Belegen beizu¬
schließen.

3. Für jede Gebarungspost muß ein ordentlicher
Beleg beschafft werden.

4. Bei Barzahlungen sind die Belege vom Emp¬
fänger zu bestätigen. Ein ausgiebiger Gebrauch des
Postsparkassenverkehres wird empfohlen.

5. Bei Einzahlungen muß sich der Rechnungs¬
leger einen Gegenschein fertigen lassen.

6. Bei Zahlungen mittels Postanweisung oder
Posterlagscheines ist das Rezepisse, bzw. der Emp¬
fangschein auf dem bezüglichen Zahlungsauftrag (zum
Beispiel Krankenkostenersätze) oder auf der betreffen¬
den Rechnung zu befestigen.

7. Ganz kleine Belege, z. B. Rezepisse und Ab¬
schnitte bei Postsparkassenzahlungen werden am
besten auf ein Stück Papier befestigt.

8. Auf dem Belege müssen folgende Daten er¬
sichtlich sein:
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