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1. Elektronische Rechnungserfassung (Archivierung Buchungsbelege) 

Die kantonale Verwaltung hat 2021 auf eine elektronische, automatisierte Kreditorenerfassung umge-
stellt. Es gelten folgende Vorgaben für die Rechnungserstellung und Bestimmungen für die Rech-
nungskontierung. 
Sämtliche Kreditoren (Buchungsbelege) werden elektronisch erfasst und abgelegt. 

1.1 Grundvoraussetzungen für die elektronische Rechnungserfassung im TBA 

Damit die elektronische Datenerfassung in der Rechnungsführung ohne Probleme geschehen kann, 
müssen folgende Voraussetzungen bei der Rechnungskontierung beachtet und zwingend eingehalten 
sein. 

1.1.1 Fixierung der Rechnungsseiten 

Die Rechnungsseiten sind ausschliesslich mit Büroklammern zu fixieren! 
Bostitchklammern sind durch Büroklammern zu ersetzen! 

 
 

1.1.2 Rechnungen mit integriertem Einzahlungsschein 

 
 

1.1.3 Rechnungen mit beiliegendem separatem Einzahlungsschein 

Für die automatisierte Rechnungserfassung muss der beiliegende Einzahlungsschein zwingend 
waagrecht auf einem A4-Blatt aufgedruckt sein 
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2. Vorgaben für die Unternehmerfaktur 
 

Wir bitten die Unternehmer für den Kontierungsstempel des TBA`s auf dem Titelblatt der  
Rechnung wie folgt Platz offen zu lassen! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Bedingungen für das Aufbringen der Stempel auf der Rechnung 
Achtung! Generell gilt: 
Es dürfen keine Daten des Rechnungsbeleges überstempelt werden!!! 
 
2.1 Anordnung Stempel der Rechnungsführung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


