Posteingang

Posteingange sind alle Dokumente , die in
elektronischer oder in Papierform zugeleitet werden.




Posteingang

* prasentieren

Zustandigkeit prufen
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Posteingang

A

* Nachvollziehung von Ablaufen “

* Wahrung von Fristen




Wahrung von Fristen




Das Prasentat

Einfaches Prasentat

§ 6 Abs. 1 GOV

Prasentat mit
genauer Zeitangabe

§ 6 Abs. 4 GOV

Prasentat mit vollem
Namenszug

§ 6 Abs. 5 GOV




Das Prasentat

Ausnahmen

Eingange, die nicht Aktenbestandteil bleiben

Postzustellungsurkunden § 6 Abs. 7 GOV

(elektronischer PE mit qualifizierter Signatur)




Das Prasentat

Besondere Eingange - Bargeld

* genau im Présentat vermerken

nur von der Zahlstelle entgegenzunehmen
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Das Prasentat

Besondere Eingange - Postwertzeichen

Im Prasentat vermerken

nicht stempeln oder ablosen

Ubergabe an Postwertzeichenverwalter

Freiumschlage fur Rucksendung nutzen
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Das Prasentat

Besondere Eingange - Anlagen

prasentieren

Vollstandigkeit prifen

nicht von der Sendung trennen
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Das Prasentat

Besondere Eingange - Wertgegenstande

siehe Gewahrsamssachenanweisung
Im Prasentat vermerken

Eintrag im Werteingangsbuch

Empfangsbestatigung erteilen
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Gewahrsamssachenanweisung

§1 Schutz vor Verlust , Beschadigung; Verderben

besonders gesicherte

Aufbewahrung
einfache Aufbewahrung

> =

(ab 100 € KEJ)
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