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Umstellung des Buchungsverfahrens

Sehr geehrte Professorinnen und Professoren,
sehr geehrte Damen und Herren,

das Buchungsverfahren der Haushaltsabteilung der Universitdt Bayreuth wird aktuell umgestellt, so dass
wir klinftig die Belege (Rechnungen, Reisekosten etc.) einscannen.

Im Sinne der zligigen Bearbeitung bitten wir Sie daher, ab heute folgendes zu beachten:

1. Heften Sie Abrechnungen bitte nicht mehr mit Tackernadeln aneinander.

2. Fassen Sie stattdessen pro Abrechnung die zusammengehd&rigen Belege bitte mit einer Biroklammer
zusammen oder nutzen Sie pro Abrechnung eine Klarsichthille oder eine rote Umlaufmappe.

3. Kleben Sie kleinere Belege z. B. Fahrkarten, Kassenzettel etc. bitte auf DIN A4 Blatter. Gerne auch
mehrere zusammengehdrige Belege gemeinsam auf ein Blatt.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass Vorgange, denen nicht entsprechende Belege beigefligt sind, eine lan-

gere Bearbeitungszeit in Anspruch nehmen werden.

Mit freundlichen Grif3en
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