
Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Gebührenermittlung Dateneingabe;

falls Vorschussanforderung: in 

Vorgangsgrunddatenhinweis eintragen "Vorschuss" und 

Baustein "Vorschussanforderung Gebühren" aktivieren;

Gebührenvorgang mit elektronischem Fachvorgang 

verbinden, soweit möglich; sonst Vorgangs-Nr. in Akte 

vermerken;
In Abt. 2 prüfen, ob Aktion "Kostenbescheid absenden" 

als Aktion im Fachvorgang vorhanden ist, wenn die 

Versendung des Kostenbescheides über das 

Antragstellerportal angezeigt ist; ggf. Aktion im 

Fachvorgang einrichten; in Feld "Hinweis für 

Gebührenstelle" eintragen: "KB-Versand über 

Antragstellerportal ja/nein" (nicht Zutreffendes löschen);
rechnerische Richtigkeit bestätigen: Anmerkung: diese 

Bestätigung ist gleichzusetzen mit der schriftlichen 

Bestätigung nach Nr. 1.2.2.3 und 1.2.2.3 VV_ZBR  BHO;

speichern;

"Gebührenautorisierer." festlegen;

speichern;

sollte es nötig sein, einen Berechnungsbogen zu 
erstellen, ist Baustein Gebührenberechnung zu aktivieren;

Aktion abschließen

Gebührenermittler. Familie 

rechnerisch 

richtig

dem Vorgang zugeordnete 

Dokumente:

zugeordnete Dokumente

--> Gebührentatbestände

--> rechtl. Grundlagen

3 Federführung übergeben Federführung übergeben an xx, Partner-Nr. yy;

speichern;

Ergebnis eintragen;

Aktion abschließen

Gebührenermittler.

4 Gebührenautorisierung eingegebene Daten mit Fachvorgang vergleichen;

sachliche Richtigkeit bestätigen: Anmerkung: diese 

Bestätigung ist gleichzusetzen mit der schriftlichen 
Bestätigung nach Nr. 1.2.1, 1.2.2.1 und 1.2.2.2 VV-ZBR 

BHO;

Aktion abschließen;

sollte die sachliche Richtigkeit nicht bestätigt werden 

können, ist Baustein Korr. GA ohne GP oder Baustein 

Korr. GA mit GP zu aktivieren

Gebührenautorisierer. Familie sachlich 

richtig

5 Gebührenstelle Vorprüfung Daten und Bescheinigungen auf Vollständigkeit, 
Richtigkeit und Plausibilität überprüfen;

Festsetzungsdaten vervollständigen;

wichtige Hinweise lt. BVL_PA_05_0003_000 Gebuehren- 

und Entgelterhebung mit VBS per E-Mail an 

Federführende/n mitteilen;

Anweisungen zur Erstellung des KB/der Rechnung ins 

Ergebnis eintragen;
Baustein für Weiteren Laufweg aktivieren;

Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Familie 
rechnerisch 

richtig

zugeordnete Dokumente:
- Gebührentatbestände

- rechtliche Grundlagen

6 Gebührenvorgang 

abschließen

WV-Termin unter "Geplanter Beginn" 3 Monate nach dem 

Datum des Kostenbescheides/der Rechnung setzen für 

den Fall, dass eine Anfrage, eine 

Zahlungsverzögerung/Anspruchsveränderung oder ein 
Widerspruch zu dokumentieren ist; entsprechende 

Aktionen oder Bausteine einfügen;

nach Ablauf der Wiedervorlagefrist Ausgleich des 

bebuchten KasZ in ZUEV kontrollieren;

bei KB über Portal rechtzeitigen Abruf prüfen, ggf. 

erneute Bereitstellung veranlassen;

bei offenen Forderungen den entsprechenden Baustein 
"Niederschlagung..." oder die Aktion 

Anspruchsveränderung aktivieren;

sollte der Vorgang weitergeführt werden müssen, 

entsprechenden Baustein aktivieren; Aktenzuordnung 

prüfen und ggf. aktualisieren;

Ergebnis eintragen und Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Aktionshinweis:

WV + 3 Mon.; Ausgleich 

KasZ

Beschreibung Vorgangsvorlage





Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Eingangsbestätigung 

erstellen

Eingangsbestätigung zum Widerspruch erstellen, 

unterschreiben, zur Absendung geben;

Widerspruch importieren;

Ergebnis eintragen;

Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestse

tzer.

Eingangsbestätigung 

Widerspruch

im Baustein ergänzen; 

Aktion vorhanden

2.1 Postversand Bundesallee Eingangsbestätigung zum Widerspruch absenden;

Absendedatum eintragen;

Aktion abschließen

Poststelle Bundesallee Familie 

Absendung

3 Widerspruchsbearbeitung KB Anspruchsprüfung nach Gesetzeslage; Vermerk fertigen 

und als Dokument in den Vorgang importieren;

Ergebnis und Bearbeitungszeit eintragen;

Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

4 Widerspruchsbearbeitung KB Stellungnahme zum Widerspruch fertigen, ggf. als 

Dokument zum Vorgang importieren,

ggf. weitere Stellungnahmen einholen, als Dokumente 

zum Vorgang speichern;

Ergebnis und Bearbeitungszeit eintragen;

Aktion abschließen

Gebührenautorisierer.

5 Widerspruchsbescheid KB 1a. ggf. Stellungnahme des Widerspruch Einlegenden 

einholen (Frist setzen); in diesem Fall Unteraktion 

"Poststelle Bundesallee" einrichten zur Absendung der 

Anfrage;

1b. Widerspruchbescheid fertigen;

Vorlagevermerk fertigen und als Dokument zum Vorgang 

speichern;
Widerspruchbescheid mit Vorlagevermerk und 

Unterlagen zur Unterschrift über SgL, VL'in und AbtL'in an 

Präsident;

1c. nach Unterschrift: Widerspruchsbescheid einscannen 

und als Dokument in Vorgang importieren, zur 

Absendung;
weiteren Verlauf des Vorgangs festlegen durch Einfügen 

von Aktionen wie AR Gebühren erfassen oder Zustellung 

überwachen etc.;

Ergebnis und Bearbeitungszeit eintragen;

Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

5.1 Postversand Bundesallee Widerspruchsbescheid absenden;

Absendedatum unter "Absendung" eintragen;
Aktion abschließen

Poststelle Bundesallee Familie 

Absendung

Beschreibung Baustein 38718



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Anspruchsveränderung Geldeingang aktuell überprüfen sowie Umstände der 

Zahlung und Fristen lt. Kostenbescheidbekanntgabe 

ermitteln; danach die nach § 59 BHO erforderlichen 

Arbeiten ausführen und dokumentieren: Niederschlagung 

fertigen, Säumniszuschlag berechnen und 

Leistungsgebot erstellen, Recherche nach Kontaktdaten 
des Kostenschuldners, Stundung vereinbaren oder 

Erlass dokumentieren;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Anspruchsveränderer Gebührenstelle 

Vorprüfung

Mahnung und Leistungsgebot 

für Sz

im Baustein ergänzen; 

Aktion vorhanden

3 Postversand Bundesallee Absendung des Originals Mahnung und Leistungsgebot 

für Säumniszuschläge; Absendedatum unter 

"Absendung" eintragen; Aktion abschließen

Poststelle Bundesallee Familie 

Absendung

4 Zustellung überwachen Termin: Wv 3 Wochen nach Absendung: wenn der 

Rücklauf nicht erfolgt ist, Sendungsverfolgung 

veranlassen mit Baustein Sendungsverfolgung bei 

"Weiterer Laufweg";

Rücklauf des Einschreiben-Rückscheins oder der PZU 

überwachen; kontrollieren, importieren und 
Eingangsdaten am Dokument hinterlegen;

Ergebnis der Zustellung eintragen (zugestellt/nicht 

zugestellt/Zustellung unklar, Datum der Zustellung);

Aktion abschließen

Anspruchsveränderer Gebührenstelle 

Vorprüfung

5 Zahlungsbestätigung Zustellung überprüfen; wenn zugestellt, Geldeingang 

prüfen und eintragen (nur Hauptforderung); über 

Mahnkosten und Säumniszuschlag entscheiden, falls 
Nachbuchung erforderlich, Baustein MK + SZ aktivieren;

wenn nicht zugestellt oder Zustellung unklar, Recherche 

nach Hintergründen bzw. Kontaktdaten des 

Zahlungspflichtigen, Baustein Anspruchsveränderung 

aktivieren, wenn alle anderen Möglichkeiten 

ausgeschöpft sind, die Forderung einzutreiben, Abgabe 

in die Vollstreckung unter Beachtung von 
Wirtschaftlichkeit und Effektivität;

sollte eine Niederschlagung angezeigt sein, 

entsprechenden Baustein "Niederschlagung..." 

aktivieren;

Ergebnis eintragen;

Aktion abschließen

Anspruchsveränderer Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie Buchung

Beschreibung Baustein 38747



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Gebührenfestsetzung Kassenzeichen generieren, in Festsetzungsdaten 

eintragen;
offene Forderungen prüfen, in Festsetzungsdaten 
eintragen; ggf. Anlage oF generieren, dem KB beifügen;
KB erstellen, ggf. Anlage/n beifügen; ggf. PZU 
vorbereiten, unterschreiben, an Poststelle;

sollte im Feld Festsetzungsdaten - offene 
Forderungen/s._Anlage ein anderer Betrag als "0,00" 
stehen, bitte Unteraktion "sachlich richtig allg." einrichten 
für "Gebührenbestätiger." und SE "Gebührenstelle 
Vorprüfung"/Auftrag: "Bestätigung der sachlichen 
Richtigkeit der "Summe" mit "J", gestützt auf die bereits 
abgegebenen Bescheinigungen; Aktion abschließen;
sollte die Bestätigung nicht abgegeben werden können, 
"N" auswählen, Begründung abgeben und Aktion 
abschließen"; Kostenbescheid in der Unteraktion 
ablegen; Aktion abschließen; Kostenbescheid an 
"Gebührenbestätiger." übergeben; nach Bestätigung der 
sachlichen Richtigkeit an Poststelle übergeben;

Wv 3 Monate nach KB-Datum in Aktion 
Gebührenvorgang abschließen setzen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

3 Postversand Bundesallee Kostenbescheid/Rechnung absenden;
Absendedatum unter "Absendung" eintragen;
Aktion abschließen

Poststelle Bundesallee Absendung

4 AR Gebühren erfassen In der Aktionsanwendung "Rechnung bearbeiten 
(konfig)" die zugehörige Ausgangsrechnung erfassen; 
rechnerische Richtigkeit prüfen, gestützt auf die bereits 
abgegebenen Bescheinigungen; Zeichnungsverfahren 
am Beleg initiieren - mit Abschluss der Mitzeichnung 
"Ohne Vorbehalt" wird die Richtigkeit des 
Rechnungswerkes bestätigt -;
nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens Aktion 
abschließen

Belegerfasser. Gebührenfestsetzer.

5 Zustellung überwachen Termin: Wv 3 Wochen nach Absendung: wenn der 
Rücklauf nicht erfolgt ist, Sendungsverfolgung 
veranlassen mit Baustein Sendungsverfolgung bei 
"Weiterer Laufweg";
Rücklauf des Einschreiben-Rückscheins oder der PZU 
überwachen; kontrollieren, importieren und 
Eingangsdaten am Dokument hinterlegen;
Ergebnis der Zustellung eintragen (zugestellt/nicht 
zugestellt/Zustellung unklar, Datum der Zustellung);
Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

6 Zahlungsbestätigung Geldeingang überwachen: Höhe und Datum des 
Zahlungseingangs unter "Buchung" eintragen; ggf. 
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter per E-Mail über den 
Geldeingang unterrichten; 
Sollte nicht spätestens 6 Wochen nach Absendung des 
Kostenbescheides/der Rechnung der Geldeingang 
erfolgt sein, Baustein Anspruchsveränderung aktivieren.
Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Zahlungsbestätiger. Gebührenfestsetzer. Buchung

Beschreibung Baustein 40338



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Gebührenfestsetzung KB erstellen, ggf. Anlage/n beifügen; ggf. PZU 

vorbereiten, unterschreiben, an Poststelle;
Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

3 Zur Prüfung Original des Kostenbescheides/der Rechnung 
absenden;
Absendedatum eintragen;
Ergebnis eintragen;
Aktion abschließen

Poststelle Bundesallee Familie 
Absendung

Beschreibung Baustein 43544



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Gebührenberechnung Berechnungsbogen erzeugen;

berechnete Gebühr in Registerkarte Berechnung in Feld 
"Gesamtgebühr" eintragen;
rechnerische Richtigkeit bestätigen: Anmerkung: diese 
Bestätigung ist gleichzusetzen mit der schriftlichen 
Bestätigung nach Nr. 1.2.2.3 und 1.2.2.5 VV-ZBR BHO 
und bezieht sich ausschließlich auf die Daten im 
Berechnungsbogen und in dieser Aktion;
Ergebnis eintragen;
Aktion abschließen

Gebührenberechner Familie 
Berechnung

zukünftig: diverse 
Berechnungsbögen als 
Dokumentvorlagen

bisher werden die 
Berechnungsbögen 
lediglich außerhalb des 
VBS vorgehalten

3 Gebührenermittlung Dateneingabe vervollständigen;
rechnerische Richtigkeit bestätigen: Anmerkung: diese 
Bestätigung ist gleichzusetzen mit der schriftlichen 
Bestätigung nach Nr. 1.2.2.3 und 1.2.2.5 VV-ZBR BHO;
Ergebnis eintragen;
Aktion abschließen

Gebührenermittler. Familie 
rechnerisch 
richtig

Beschreibung Baustein 48247



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
4 Postversand 

Bundesallee

Nachverfolgung der Sendung aus der letzten Aktion 

Postversand Bundesallee und Dokumentation des 

Verbleibs; Ergebnis eintragen und ggf. Unterlage an 

Anspruchsveränderer. übergeben;

Aktion abschließen

Poststelle 

Bundesallee

Beschreibung Baustein 124220



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 sachlich richtig HH sachliche Richtigkeit des Rückzahlungsbetrages 

bestätigen; ggf. gestützt auf die bereits abgegebenen 

Bescheinigungen der sachliche Richtigkeit; falls 

erforderlich, Kontierungsdaten angeben;

Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie sachlich 

richtig

und

Familie 

Kontierungsdaten

3 Gebührenfestsetzung offene Forderungen prüfen, in Festsetzungsdaten 
eintragen; ggf. Anlage oF generieren, dem KB beifügen;

KB erstellen, ggf. Anlage/n beifügen; ggf. PZU 

vorbereiten, unterschreiben, an Poststelle;

sollte im Feld Festsetzungsdaten - offene 

Forderungen/s._Anlage ein anderer Betrag als "0,00" 

stehen, bitte Unteraktion "sachlich richtig allg." einrichten 
für "Gebührenbestätiger." und SE "Gebührenstelle 

Vorprüfung"/Auftrag: "Bestätigung der sachlichen 

Richtigkeit der "Summe" mit "J", gestützt auf die bereits 

abgegebenen Bescheinigungen; Aktion abschließen;

sollte die Bestätigung nicht abgegeben werden können, 

"N" auswählen, Begründung abgeben und Aktion 

abschließen"; Kostenbescheid in der Unteraktion 
ablegen; Aktion abschließen; Kostenbescheid an 

"Gebührenbestätiger." übergeben; nach Bestätigung der 

sachlichen Richtigkeit an Poststelle übergeben;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

4 Postversand 

Bundesallee

Original des Kostenbescheides/der Rechnung absenden;

Absendedatum eintragen;

Ergebnis eintragen;

Aktion abschließen

Poststelle 

Bundesallee

6 ER Gebühren erfassen In der Aktionsanwendung "Rechnung bearbeiten (konfig)" 

die zugehörige Eingangsrechnung erfassen; rechnerische 

Richtigkeit prüfen, gestützt auf die bereits abgegebenen 

Bescheinigungen; Zeichnungsverfahren am Beleg 

initiieren - mit Abschluss der Mitzeichnung "Ohne 

Vorbehalt" wird die Richtigkeit des Rechnungswerkes 

bestätigt -;
nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens Aktion 

abschließen

Belegerfasser. Gebührenfestsetzer. zukünftig Schnittstelle zur 

Finanzbuchhaltung 

erforderlich

Beschreibung Baustein 146790



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Betrag ermitteln Festlegung des auszuzahlenden Betrages unter 

Berücksichtigung möglicher offener Forderungen als 

Eintrag im Ergebnis; sind offene Forderungen zu 

berücksichtigen, muss dem Zahlungsempfänger eine 

gesonderte Mitteilung gemacht werden (dazu Schreiben 

fertigen und Unteraktion Postversand Bundesallee 

einfügen); rechnerische Richtigkeit feststellen und unter 
"rechnerisch richtig" bestätigen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie 

rechnerisch richtig

3 sachlich richtig allg. Bestätigung der sachlichen Richtigkeit unter dem Reiter 

"sachlich richtig" über die Auszahlung des 

Rückzahlungsbetrages lt. vorstehender Aktion;

sollte die Bankverbindung nicht bekannt sein, 

nachfolgende Aktion "Vorbereitung Buchung" für 
"Gebührenfestsetzer" einfügen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie sachlich 

richtig

4 ER Gebühren erfassen In der Aktionsanwendung "Rechnung bearbeiten (konfig)" 

die zugehörige Eingangsrechnung zur Auszahlung des 

Rückzahlungsbetrages aus dem Widerspruchsverfahren 

erfassen; Zeichnungsverfahren am Beleg initiieren;

nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens Aktion 
abschließen

Belegerfasser. Gebührenfestsetzer. zukünftig Schnittstelle zur 

Finanzbuchhaltung 

erforderlich

5 Zustellung überwachen Rücklauf des Einschreiben-Rückscheins bzw. der 

Zustellungsurkunde überwachen; nach Rücklauf scannen 

und in Vorgang importieren; prüfen, ob die Zustellung 

erfolgreich war und Ergebnis vermerken;
sollte die Zustellung nicht Erfolg gehabt haben, 

"Gebührenbestätiger" informieren;

sollte der Rücklauf nicht innerhalb von einem Monat nach 

Absendung des Widerspruchsbescheides erfolgt sein, 

Sendungsverfolgung veranlassen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

6 Widerspruchsbescheid 
KB

in dem Fall, dass eine Widerspruchsgebühr zu erheben 
ist, Baustein "Widerspruchsgebühr KB" unter "Weiterer 

Laufweg" aktivieren;

sollte keine Widerspruchsgebühr festzusetzen sein, 

Aktion unter Hinweis auf den nicht bestehenden Bedarf 

abschließen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Beschreibung Baustein 234885



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Widerspruchsgebühr 

ermitteln

Ermittlung der Widerspruchsgebühr und Darstellung der 

Berechnung als Eintrag im Ergebnis; rechnerische 

Richtigkeit feststellen und unter "rechnerisch richtig" 

bestätigen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie 

rechnerisch richtig

zukünftig: diverse 

Berechnungsbögen als 

Dokumentvorlagen

bisher werden die 

Berechnungsbögen 

lediglich außerhalb des 

VBS vorgehalten

3 sachlich richtig HH Bestätigung der sachlichen Richtigkeit unter dem Reiter 

"sachlich richtig" über die Widerspruchsgebühr lt. 
vorstehender Aktion; Eintrag der Kontierungsdaten für die 

Widerspruchsgebühr unter dem Reiter 

"Kontierungsdaten";

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie sachlich 

richtig
und

Familie 

Kontierungsdaten

Gebührenfestsetzung offene Forderungen prüfen, in Festsetzungsdaten 

eintragen; ggf. Anlage oF generieren, dem KB beifügen;

KB über Widerspruchsgebühr erstellen, unterschreiben, 
an Poststelle;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

Postversand 

Bundesallee

Original des Kostenbescheides absenden;

Absendedatum eintragen;

Ergebnis eintragen;

Aktion abschließen

Poststelle 

Bundesallee

Familie 

Absendung

AR Gebühren erfassen in der Aktionsanwendung "Rechnung bearbeiten (konfig)" 

den Beleg über die Widerspruchsgebühr erfassen;

Zeichnungsverfahren am Beleg initiieren;

nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens Aktion 

abschließen

Belegerfasser. zukünftig Schnittstelle zur 

Finanzbuchhaltung 

erforderlich

Beschreibung Baustein 234885



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Niederschlagung Es ist ein Niederschlagungsvermerk zu fertigen. Im 

Zeichnungsverfahren ist dieser durch RefL Z05, ggf. BfdH 
zu unterzeichnen;
nach Freigabe der Niederschlagung: Prüfung der Art der 
offenen Forderung: a) aus BVL-Buchung b) aus 
Bundeskassenbuchung.
Folgende Arbeiten sind auszuführen:
1. Es ist vom Personenkonto ein Kontoauszug zu ziehen 
(bei a und b).
2. Die Summe der Restforderung ist in die Liste der 
offenen Forderungen zu übertragen (bei a und b).
3. Sollten im ZUEV nicht beglichenen 
Forderungspositionen offen sein, diese Nebenkosten 
auszubuchen (bei b).
4. Ablage des ZUEV-Auszuges mit einer Kopie des 
Niederschlagungsvermerks in der Belegesammlung (bei 
b).
Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer. Auftragstext allgemeiner 
formulieren für Notwendigkeit 
bzw. Nicht-Notwendigkeit des 
Vermerks und der ZUEV-
Buchung

3 sachlich richtig allg. Bestätigung der sachlichen Richtigkeit der Aufhebung des 
nicht beglichenen Teils der Hauptforderung; Entscheidung 
eintragen unter der Aktionsregisterkarte "Sachlich richtig"; 
Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Familie 
sachlich richtig

4 Beleg erfassen In der Aktionsanwendung "Restsaldo/Teilbetrag 
ausbuchen" ist der nicht beglichene Teil der im BVL 
gebuchten Hauptforderung auszubuchen; der Beleg ist im 
Zeichnungsverfahren zu buchen; mit Abschluss der Aktion 
"Mitzeichnung" mit der Entscheidung "ohne Vorbehalt" 
wird die rechnerische Richtigkeit bestätigt;
nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens: Ergebnis 
eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. Gebührenfestsetzer.

Beschreibung Baustein



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Zur Prüfung Als Ergebnis eintragen: Darlegung des Sachverhalts und 

der Entscheidungsgründe für die Aufhebung des 

bekanntgegebenen Kostenbescheides; Aktion 

abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

3 sachlich richtig allg. Bestätigung der sachlichen Richtigkeit der Aufhebung des 

Kostenbescheides und der Stornierung der Sollstellung; 

ggf. weiteres Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 

Vorprüfung

Familie sachlich 

richtig

4 Gebührenfestsetzung Aufhebungsbescheid fertigen; Adressat ist i. d. R. der 

Kostenschuldner aus dem aufzuhebenden 

Kostenbescheid; Aufhebungsbescheid drucken, 

unterschreiben und zur Poststelle bringen; Ergebnis 

eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer. zukünftig Schnittstelle zur 

Finanzbuchhaltung 

erforderlich

5 Postversand 
Bundesallee

Original des Aufhebungsbescheides absenden;
Absendedatum eintragen;

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Poststelle 
Bundesallee

6 Beleg erfassen In der Aktionsanwendung "Restsaldo/Teilbetrag 

ausbuchen" den zugehörigen Stornobeleg erfassen; 

rechnerische Richtigkeit prüfen; Zeichnungsverfahren am 

Beleg initiieren - mit Abschluss der Mitzeichnung "Ohne 

Vorbehalt" wird die Richtigkeit des Rechnungswerkes 
bestätigt -;

nach Abschluss des Zeichnungsverfahrens Aktion 

abschließen

Gebührenfestsetzer.

7 Zur Prüfung Prüfung, ob durch die Bundeskasse bereits Mahnkosten 

und Säumniszuschlag automatisiert für das 

Kassenzeichen der stornierten Sollstellung gebucht 
worden sind; unberechtigt gebuchte Nebenkosten im 

ZUEV direkt stornieren; Nachweis führen (die Bestätigung 

der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit sowie die 

Anordnung der Buchung erfolgen zu einem späteren 

Zeitpunkt papierhaft);

Ergebnis eintragen; Aktion abschließen

Gebührenfestsetzer.

Beschreibung Baustein 256380



Nr.* Aktion* Auftrag* Rolle* Zuständ. SE Bearbeiter Zusatzfelder Geplanter 

Beginn

Geplantes 

Ende

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im VBS, ggf. 

Version)

Dokumentvorlage 

(Bezeichnung im QMS)

Bemerkung

1 Vorgang eröffnet
2 Betrag ermitteln Berechnungsgrundlage für Mahnkosten und/ oder 

Säumniszuschlag bzw. Verzugszinsen als 
Buchungsbeleg in den Vorgang importieren; im Reiter 
"rechnerisch richtig" die rechnerische Richtigkeit mit "J" 
bestätigen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Familie 
rechnerisch richtig

Zusatzfeldfamilie vorhanden

3 sachlich richtig MK + SZ Bestätigung der sachlichen Richtigkeit der errechneten 
Mahnkosten und/ oder Säumniszuschläge bzw. 
Verzugszinsen im Reiter "sachlich richtig" mit "J"; ggf. 
Kontierungsangaben im Reiter "Kontierungsdaten" 
eintragen; Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Familie sachlich 
richtig und Familie 
Kontierungsdaten

Zusatzfeldfamilien vorhanden
voreingestellt bei 
Kontierungsdaten: 
- Sachkonto 5140000000
- Kostenstelle: 7913
- Kostenträger: 99132
- HH-Titel: 10 17.119 
09.00313337.000
- Bemerkung: Kassenzeichen:

4 MK + SZ erfassen In der Aktionsanwendung "Rechnung bearbeiten 
(konfig)" die zugehörige Ausgangsrechnung über die 
festgestellten Mahnkosten und/ oder Säumniszuschläge 
bzw. Verzugszinsen erfassen; Zeichnungsverfahren am 
Beleg initiieren; Ergebnis eintragen; nach erfolgreichem 
Abschluss des Zeichnungsverfahrens; Aktion 
abschließen

Belegerfasser. Gebührenfestsetzer. Anwendungen:
Posten bearbeiten
Rechnungen bearb (Konfig)
Rechnungen bearbeiten
Restsaldo/Teilbetrag 
ausbuchen
Sachbuchungen bearbeiten

5 Buchungskontrolle MK + SZ Prüfung, ob Mahnkosten und/ oder Säumniszuschlag 
bzw. Verzugszinsen für das Kassenzeichen gebucht 
worden sind und das Kassenzeichen abgeschlossen 
werden kann; Ergebnis eintragen:
--> wenn das Kassenzeichen abschließbar ist, Vorgang 
z. d. A.
--> ist das Kassenzeichen nicht abschließbar, weitere 
Maßnahmen ergreifen;
Aktion abschließen

Gebührenbestätiger. Gebührenstelle 
Vorprüfung

Baustein 
Anspruchsveränderung und 4 x 
Baustein Niederschlagung… 
zuordnen

Beschreibung Baustein
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