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Vorgehensplan 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Soll 
Datum 

 
Aufgabe 

 
Dauer 

Ist 
Datum 

30.09.10 Thema mit Berufsbildnerin festlegen 00.30h 30.09.10 

01.10.10 Terminplanung 00.30h 01.10.10 

04.10.10 Provisorisches Flussdiagramm erstellen 00.45h 05.10.10 

04.10.10 Definitives Flussdiagramm erstellen 01.00h 04.10.10 

08.10.10 Prozessbeschreibung erfassen 01.30h 08.10.10 

11.10.10 Schlusswort erstellen 00.45h 12.10.10 

14.10.10 Anhang gestalten 00.45h 14.10.10 

18.10.10 Lernjournale ausfüllen 00.30h 18.10.10 

20.10.10 Titelblatt gestalten 00.45h 20.10.10 

26.10.10 Musterdokumente erstellen 01.00h 27.10.10 

02.11.10 Inhaltsverzeichnis erstellen 01.00h 02.11.10 

18.11.10 Überarbeiten 01.30h 18.11.10 

22.11.10 Kontrolle durch zweite Person 00.50h 22.11.10 
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Der Prozess 
 
Einleitung 

  
Im August 2010 begann ich meine Lehre bei der Man Investments AG. Die ‚Man‘ ist die 
Marktführerin im Bereich der alternativen Anlagen. Die alternativen Anlagen sind das 
Gegenteil von den traditionellen Anlagen, wie zum Beispiel Aktien. Man Investments AG 
verkauft ausserdem Hedge Funds. Mit ungefähr 1‘500 Mitarbeitern in 15 Ländern, ist die 
‚Man‘ ein grosses Unternehmen. 
  
In den folgenden 3 Jahren werde ich 6 der zahlreichen Abteilungen durchlaufen. Da ich 
momentan in der Abteilung „Finance“ (Buchhaltung) arbeite, ist es naheliegend, dass ich 
meine Prozesseinheit über den Ablauf der Kreditorenrechnung verfasse.  
  
Finance spielt in unserem Unternehmen eine wichtige Rolle. Die Bearbeitung der 
kreditorischen Rechnungen zählt zu den wichtigen Aufgaben des Finance und ist ein Teil 
meiner Prozesseinheit.  
  

Hauptteil  
  
Der Prozess startet, indem ein Mitarbeiter des Postbüros die Post bei uns in der 
Abteilung vorbeibringt, so dass ich sie vom Postfach holen kann. Jetzt wo ich sämtliche 
Rechnungen habe, muss ich alle mit dem Eingangsstempel versehen. Der 
Eingangsstempel enthält das aktuelle Datum, damit wir wissen, wann die Rechnung 
eingetroffen ist, falls Probleme auftreten würden.  
Damit die Mitarbeiter wissen, auf welche Kostenstelle sie die Rechnung registrieren 
müssen, bestimme ich sie anhand von Listen oder dem Agresso (System).  
Nach dem ich die Rechnungen den entsprechenden Personen der Kreditorenabteilung 
zur Registrierung gegeben habe, klebe ich auf die für mich aussortierten Rechnungen 
Barcodes. Danach scanne ich die Rechnungen und lade sie in unser System (Agresso) 
hoch. Beim Hochladen und Registrieren, achte ich darauf, dass ich die richtige Firma 
auswähle, da die Buchhaltung für mehrere Firmen geführt wird. Die Rechnung registriere 
ich auf der bestimmten Kostenstelle mit dem gescannten Bild. Damit ich das Bild der 
Rechnung für die Registrierung benutzen kann, braucht es den Barcode, den ich am 
Anfang auf die Rechnung klebte. Sobald ich die Rechnung registriert habe, schreibe ich 
die Belegnummer auf die Rechnung. Nach der Registrierung sendet unser System die 
Rechnung zum Kodierer, damit er das Konto bestimmen und die Kostenstelle bestätigen 
kann. Falls die Kostenstelle nicht stimmt, muss man zur Registrierung zurück und die 
richtige Kostenstelle angeben.  
Danach geht die Rechnung weiter zum Kostenstellenmanager, der uns die Bestätigung 
gibt, dass die Rechnung bezahlt werden kann. Nach seiner Bestätigung kommt die 
Kontrollunterschrift der Buchhaltung. Dies ist wiederum eine Kontrolle, dass die 
Rechnung im System zur Zahlung verbucht werden kann. Danach führt man die Zahlung 
aus und ein Mitarbeiter der Abteilung verbucht den Bankbelastungsbeleg.  
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Schlusswort 
 

  
Finance war für mich eine sehr vielseitige Erfahrung. Da mir der Ablauf gut erklärt wurde, 
wusste ich schnell wie die Arbeit ablaufen sollte. Trotzdem machte ich manchmal 
unnötige Fehler, die zu vermeiden gewesen wären. Ich schliesse wieder einmal daraus, 
dass nichts über konzentriertes Arbeiten geht. Abgesehen von solchen Tiefpunkten hat 
mir diese Abteilung sehr gut gefallen. Was sicherlich auch zu dieser Tatsache 
beigetragen hatte, war das gute Team.   
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Musterdokumente 
 
Rechnung: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Netto 

Netto 

MWST 

Brutto 

Kostenstelle 

Eingangsdatum 

Belegnummer 

Barcode 
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Agresso (System) 
 
Eingescannte Rechnung laden: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Barcode 
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Rechnung registrieren: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Belegnummer 

Richtige Firma 
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Auswertungsbogen der Lernjournale 
 

 

Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt... 

tief   hoch 

... weil es eine Abwechslung zur täglichen Arbeit ist und ich gerne solche Arbeiten 
erledige, wie auch der gestalterische Teil bereitete mir Freude. Da ich alles alleine 
entscheiden und gestalten konnte, war die Motivation noch grösser.    

 

 

Das Erlernen des Prozesses war für mich... 

schwierig   einfach 

... weil ich gut in den Prozess eingeführt wurde und die Zusammenhänge gut erklärt 
wurden. Jedoch hat es bei den verschiedenen Teilschritten ein bisschen Zeit 
gebraucht, was aber kein Problem war, da jederzeit jemand zur Hilfe da war. 
Schlussendlich konnte ich den Prozess ohne Vorlagen ausführen und wurde immer 
schneller. 

 

 

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich... 

unzufrieden   sehr zufrieden 

... da ich denke, dass ich einen spannenden Einblick in unsere Tätigkeit weitergeben 
konnte. Auch wenn es etwas komplizierter scheint, versuchte ich den Prozess 
verständlich in Worte fassen. 

 

Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von 
meinen Erfahrungen... 

nichts   alles 

... weil ich vor allem meine Planung verbessern könnte. Dennoch ist es schwierig 
Erkenntnisse aus dieser Prozesseinheit mitzunehmen, da man sich noch nie mit 
einer Prozesseinheit auseinander setzen musste. Natürlich nehme ich viele positive 
Erfahrungen mit, da ich zum Beispiel viel Zeit in die Gestaltung gesteckt habe und 
somit meinen Umgang mit MS Word oder MS Visio verbessert habe.       

 


