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An alle Spesenabrechnungsberechtigten

Geschatze Kolleginnen

Auf 1.1.2011 dbernahm Petra Keck-Hellemann operativ das Kassieramt. Wir haben bei der

Einfuhrung festgestellt, dass bei den Spesenabrechnugen die folgende Punkte eingehalten
werden mussen um das Finanzcontrolling rationell und den modernen Kommuniaktionsmit-
teln angepasst durchfihren zu kénnen, dazu haben wir ab Neujahr die elektonissche rechts-
gultige Signierung von Dokumenten eingefihrt.

Folgende Punkte sind einzuhalten:
¢ Immer das aktuelle Spesenabrechnungsformular von der Homepage herunterladen.

e Die Formularvorlage.xls ist selbsterklarend, IBAN Nr und BIC/Swift Code angeben die
(Auszahlung erfolgt elektronisch)

e Abrechnungsrythmus: Quartalsweise mindestens aber Semsterweise.

e Wer in einem Quartal/Semster keine Aufwendugen hat, bitte dem Prasidenten mittei-
len.

¢ Ende Jahr ist die Spesenabrechung auf 15. Dezember einzusenden.

e Die Spesenabrechung ist in .xIs und .pdf Format per E-Mail an den Prasidenten ein-
zusenden (bitte nicht .xIsx Format verwenden)

e Pdf bitte kontrollieren ob lesbar. (Opensource Programme kénnen Probleme erzeu-
gen)

¢ Die xlIs Version ist notwendig, damit allenfalls Erganzungen/Kostenstellen einfach ge-
andert werden konnen. Veranderungen werden dem Spesensteller mitgeteilt.

e Spesenabrechungen die nicht bis Mitte Januar des Folgejahres eingereicht sind ver-

fallen.
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Solothurn 17.1.11

Verteiler: ZV, Sekretariat, alle Spesenempfanger, Spesenabrechungsformular
PS: Das aktuelle Spesenreglement ist auf der Homepage abrufbar
Sekretariat: Postfach 832, CH - 4501 Solothurn info@geosuisse.ch
Telefon: ++41 32 624 65 16 www.geosuisse.ch

Telefax: ++41 32 624 65 08 www.geomatik.ch
Postkonto: 45-3738-0
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