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1.1.1.1. EinführungEinführungEinführungEinführung    

In meinem dritten Ausbildungsjahr bin ich in im Verein Region 
Thal beschäftigt. Der Verein Region Thal vertritt seit über 40 
Jahren die Gemeinden und die Wirtschaft der Region Thal im 
Solothurner Jura. Dabei verfolgt der Verein die gesamte 
Entwicklung der Region. Im Zentrum stehen die Wohn- und 
Lebensqualität, die Bedürfnisse der Wirtschaft und eine heile 
Natur und Landschaft. 
 
Im Sekretariat des Vereins Region Thal, führen wir auch die 
Buchhaltung und die Organisation des Museums 
HAARUNDKAMM. Dies ist eine meiner Aufgaben. 

Viele unser Kunden die durch den Naturpark wandern, haben das Bedürfnis dem Mümliswiler 
Kammmuseum einen Besuch 
abzustatten. Bei uns werden die 
Führungen gebucht und den Wün-
schen des Kunden entsprechend, 
organisiert.  
 
 
 
 
 
 
 
Das Museum HAARUNDKAMM widmet sich dem Gebrauchs- und Kulturgegenstand Kamm und des-
sen Herstellung. Das Gebäude der alten Kammfabrik in Mümliswil repräsentiert die Geschichte des 

Ortes und der Kammmachertradition. In der Ausstellung 
gibt es Bildmaterial und Objekte zur Frisurenmode. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

das HAARUNDKAMM Museum Heute 

die frühere Kammfabrik 
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2.2.2.2. FlussdiagrammFlussdiagrammFlussdiagrammFlussdiagramm    
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3.3.3.3. KurzberichtKurzberichtKurzberichtKurzbericht    

Wie ich bereits in der Einführung erwähnt habe, erledige ich die Buchhaltung des Museums HAA-
RUNDKAMM. Mein Prozess besteht aus drei verschiedenen Abläufen welche zusammen die gesamte 
Buchhaltung des Museums ergeben. Der erste Schritt ist der Erhalt der Rechnungen und der ganze 
Ablauf endet, wenn ich die Museumspässe an die Firma „Schweizer Museumspass“ verschicke. 
 
1. Zahlung1. Zahlung1. Zahlung1. Zahlung    

Erhalt deErhalt deErhalt deErhalt der Rechnungr Rechnungr Rechnungr Rechnung    

Ich erhalte die Rechungen vom Museum oder per Post. 

Visum einholenVisum einholenVisum einholenVisum einholen    

Als erstes muss ich von der jeweiligen Person das Visum einholen, wenn Frau Elvira Bader (Präsiden-
tin des H&K) die Rechnungen nicht bereits visiert hat. 

Kontrolle BeKontrolle BeKontrolle BeKontrolle Bettttrag Konto (Irag Konto (Irag Konto (Irag Konto (Internet)nternet)nternet)nternet)    

Da ich die Zahlungen via E-Banking erledige, muss ich mich im Internet auf www.tb.raiffeisendirect.ch 
einloggen. (Login-Art wegen Sicherheitsgründen nicht aufgeführt) 

Absprache wird bezahlt?Absprache wird bezahlt?Absprache wird bezahlt?Absprache wird bezahlt?    

Nun zähle ich alle Beträge der offenen Rechnungen zusammen, notiere mir den Gesamtbetrag und 
kontrolliere ob genug Geld auf dem Konto vorhanden ist, um die Rechnungen zu bezahlen. Wenn ja, 
spreche ich noch kurz mit Eva-Maria Stalder (meine Ausbildnerin) ab, ob ich die Rechnungen bezahlen 
darf oder nicht. Wenn nicht, endet der Prozess. 

Zahlung mit PayMakerZahlung mit PayMakerZahlung mit PayMakerZahlung mit PayMaker    

Das Programm welches wir für unsere Zahlungen verwenden heisst PayMaker. In diesem erfasse ich 
die Zahlungen, speichere sie ab und kann sie an einem beliebeigen Tag überweisen. Bei erfassen 
speichert das PayMaker die Kreditoren, so muss ich sie nicht jedes Mal wieder neu erfassen. Wenn 
alle erfasst sind, kontrolliere ich vor dem Überweisen den Gesamtbetrag ob er mit dem notierten 
übereinstimmt. 

Provisorische AblageProvisorische AblageProvisorische AblageProvisorische Ablage    

Sobald ich die Zahlung ausgelöst habe, kann ich das Zahlungsprotokoll ausdrucken und mit allen 
Rechnungen zuoberst im Bankordner provisorisch ablegen. 

2. Buchung2. Buchung2. Buchung2. Buchung    

Erhalt BankanzeigenErhalt BankanzeigenErhalt BankanzeigenErhalt Bankanzeigen    

Den neuen Monat beginne ich erst dann zu buchen, wenn der Saldo vom alten Monet mit der Bank 
übereinstimmt. Die Bank schickt uns fast täglich die Bankanzeigen unserer Konten. 

SortierungSortierungSortierungSortierung    

Ich sortiere die Anzeigen nach Konto und dann absteigend nach Datum (z.B. 1.10 oben, 2.10 unten) 

Belege dazulegenBelege dazulegenBelege dazulegenBelege dazulegen    

Nun suche ich die dazugehörenden Rechnungen bzw. Belege und lege diese hinter die Bankanzeigen. 
 Belastungsanzeigen: Rechnungen im Ordner Bank zu oberst 
 Gutschriftsanzeigen: Rechnungen im Ordner „offene Debitoren 

KontierenKontierenKontierenKontieren    

Der nächste Schritt ist, die Bankanzeigen und die Rechnungen zu kontieren. In den meisten Fällen ist 
das Konto 1020 im Soll bzw. im Haben. Je nach Rechnungsart, muss ich ein anderes Konto nehmen. 
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Buchen mit SesamBuchen mit SesamBuchen mit SesamBuchen mit Sesam    

Bei den Kreditoren reisse ich den Einzahlungsschein ab, und werfe ihn weg. Wenn dieser abgerissen 
ist, heisst es, das Geld wurde einbezahlt. 
Es gibt verschiedene Buchhaltungsprogramme. HAARUNDKAMM benutzt Sesam. Die Buchungs-
schritte erwähne ich nicht, da es nicht definierbar ist, wenn man das Programm nicht kennt. 

Stempel: Bezahlt & GebuchtStempel: Bezahlt & GebuchtStempel: Bezahlt & GebuchtStempel: Bezahlt & Gebucht    

BEZAHLT-STEMPEL: mit Datum von Bankbeleg, oben rechts auf die Rechnung 
GEBUCHT-STEMPEL: mit Datum von Heute, unten auf die Rechnung und auf die Bankanzeige 

3333. . . . KasseKasseKasseKasse    

Erhalt Kassendaten E. BaderErhalt Kassendaten E. BaderErhalt Kassendaten E. BaderErhalt Kassendaten E. Bader    

Frau Bader (Präsidentin des Museums) bringt mir alle Daten, das heisst, Monatsabrechnung, Tages-
blätter vom ganzen Monat, Gutscheine, Rechnungen und Zusammenfassung der Eintritte und Führun-
gen auf Rechnung. 

Daten erfassen und druckenDaten erfassen und druckenDaten erfassen und druckenDaten erfassen und drucken    

Die Daten welche Frau Bader von Hand eingetragen hat, erfasse ich nun in meinem Excel File und 
drucke dieses aus. Siehe Beilage 1 

Monatsabrechnung kMonatsabrechnung kMonatsabrechnung kMonatsabrechnung kontieren und buchenontieren und buchenontieren und buchenontieren und buchen    

Auf dem ausgedruckten Excel File kontiere ich jede einzelne Position und verbuche dann alles im 
Sesam. 

Betrag einbezahlt?Betrag einbezahlt?Betrag einbezahlt?Betrag einbezahlt?    

Nun logge ich mich im Internet bei unserer Bank ein, und kontrolliere, ob Frau Bader den Betrag 
schon einbezahlt hat. 

UmbuchungUmbuchungUmbuchungUmbuchung    

Ist der Betrag einbezahlt, so buche ich ihn in der Buchhaltung um und wenn nicht, erledige ich dies 
spätestens beim Bearbeiten des nächsten Monats. 
 

Stimmt Besucheranzahl?Stimmt Besucheranzahl?Stimmt Besucheranzahl?Stimmt Besucheranzahl?    

Ich vergleiche die Raiffeisenliste mit den Besucher/Tageseinnahmen Dokumenten und nehme Kor-
rekturen vor wo es nötig ist. Die Raiffeisenliste ist die Richtige, denn da müssen die Besucher unter-
schreiben. Deswegen müssen die Zahlen auf den Tageseinnahmen übereinstimmen. 

In DatenblätterIn DatenblätterIn DatenblätterIn Datenblätter    erfassenerfassenerfassenerfassen    

Nun erfasse ich alle Daten in den jeweiligen Dokumenten und drucke auch diese aus, um sie abzule-
gen. Siehe Beilage 2 & 3 

Museumspässe erfassen und verschickenMuseumspässe erfassen und verschickenMuseumspässe erfassen und verschickenMuseumspässe erfassen und verschicken    

Der letzte Schritt ist das Erfassen der Museumspässe. Die Raiffeisen stellt Museumspässe aus, mit 
denen die Besucher gratis ins Museum kommen dürfen. Das Unternehmen Schweizer Museumspass 
erstattet uns das Geld zurück, wenn wir Ihnen die originalen Pässe schicken. Diese können wir auf 
einem von Ihnen zur Verfügung gestellten Formular erfassen und abschicken. Nach jedem Quartal 
überweisen sie uns den jeweiligen Betrag.    
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4.4.4.4. Kritische Schnittstellen/BegründungKritische Schnittstellen/BegründungKritische Schnittstellen/BegründungKritische Schnittstellen/Begründung    

Schnittstelle 1Schnittstelle 1Schnittstelle 1Schnittstelle 1    

Das erste Problem finde ich bereits am Anfang meines Prozesses. Wenn ich die Rechnungen erhalte 
und ich das Visum einholen muss, kann es passieren, dass die Rechnung bei den jeweiligen Personen 
liegen bleibt und somit nicht bezahlt wird. 
Um dies zu vermeiden, gehe ich mit der Rechnung persönlich zu dieser Person und lasse sie sofort 
visieren. 
 
 
Schnittstelle 2Schnittstelle 2Schnittstelle 2Schnittstelle 2    

Die zweite Schnittstelle ist beim Erhalt der Kassendaten. Es kam schon öfters vor, dass Frau Bader 
die Beträge falsch zusammengezählt hat. 
Dann muss ich den Fehler finden und beim Buchen muss ich dies auch umbuchen, damit der Betrag 
auf dem Konto mit dem Betrag in der Buchhaltung stimmt. 
 
Schnittstelle 3Schnittstelle 3Schnittstelle 3Schnittstelle 3    

Die Schnittstelle die am meisten vorkommt, ist die dritte; wenn die Museumspässe nicht mit den Ta-
geseinnahmen übereinstimmen. 
Für die Korrektur muss ich jeden einzelnen Tag durchgehen und kontrollieren ob ich die Anzahl Un-
terschriften wirklich auf der Raiffeisenliste habe. Wenn nicht, muss ich Eintritte streichen bzw. hinzu-
fügen. 
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5.5.5.5. PendenzenlistePendenzenlistePendenzenlistePendenzenliste    

 

Nr.Nr.Nr.Nr.    VorgangVorgangVorgangVorgang    
GeschätGeschätGeschätGeschätz-z-z-z-

tttte Zeite Zeite Zeite Zeit    
BenötiBenötiBenötiBenötiggggte te te te 

ZeitZeitZeitZeit    
DatumDatumDatumDatum    VisumVisumVisumVisum    

1111    Grobplan 
erstellen 

90 min 70 min 25.09.2009  

2222    Vorgehensplan 
erstellen 

20 min 20 min 25.09.2009  

3333    Titelblatt und 
Formatierungen 

60 min 60 min 30.09.2009  

4444    Einführung 30 min 30 min 30.09.2009  

5555    Lernjournal 1 10 min 10 min 30.09.2009  

6666    Flussdiagramm 90 min  120 min 05.10.2009  

7777    Kurzbericht 120 min 120 min 16.10.2009  

8888    Lernjournal 2 10 min 10 min 16.10.2009  

9999    Schnittstellen 40 min 40 min 22.10.2009  

10101010    Lernjournal 3 10 min 10 min 22.10.2009  

11111111    Auswertungs-
bogen 

20 min 20 min 18.11.2009  

12121212    Letzte Kontrolle 60 min 80 min 20.11.2009  

Total geschätzte Zeit: 9 Std. 20 min Total benötigte Zeit: 9 Std. 50 min 
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6.6.6.6. Auswertungsbogen der LernjournaleAuswertungsbogen der LernjournaleAuswertungsbogen der LernjournaleAuswertungsbogen der Lernjournale    

Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamtWährend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamtWährend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamtWährend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt    

tief hoch 
 
Ich war von Anfang an sehr motiviert die Prozesseinheit zu schreiben. Auch in den letzten Tagen, als 
ich ein wenig in eine Stressphase geriet, war die Motivation stets sehr gross. 
 
 
 
Das Erlernen des Prozesses war für michDas Erlernen des Prozesses war für michDas Erlernen des Prozesses war für michDas Erlernen des Prozesses war für mich    

schwierig einfach 
 
Als ich mit der Buchhaltung begann, machte ich mir ein wenig Sorgen, da ich schulisch auf diesem 
Gebiet nicht stark bin. Was ich aber sehr früh schon feststellen musste war, dass die Buchhaltung 
eigentlich gar nicht so kompliziert ist, deswegen konnte ich den Prozess erleichtert angehen. 
 
 
 
Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ichMit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ichMit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ichMit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich    

unzufrieden sehr zufrieden 
 
Beim Bearbeiten des Prozesses habe ich bemerkt, dass mein Prozess sehr umfangreich werden wür-
de. Ich musste an einigen Orten den Text etwas kürzen, doch im Grossen und Ganzen bin ich mit mei-
ner Arbeit zufrieden. 
 
 
 
Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen ErfahrungenBei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen ErfahrungenBei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen ErfahrungenBei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen Erfahrungen    

nichts alles 
 
Eine weitere Prozesseinheit werde ich nicht mehr schreiben, da ich im letzten Lehrjahr bin. Doch ich 
werde weiterhin Prozesse bearbeiten und neu dazulernen. Was ich sicherlich wieder machen werde, 
ist eine detaillierte Grobplanung. In meinen vorherigen PEs hatte ich die Planung ein wenig vernach-
lässigt. 
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7.7.7.7. AnhangAnhangAnhangAnhang    

Beilage 1Beilage 1Beilage 1Beilage 1    

 



 

 
 
 
 

Finanzbuchhaltung & Kasse - 13 - Luana Nazionale 

 
 
 
Beilage 2Beilage 2Beilage 2Beilage 2    
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Beilage 3Beilage 3Beilage 3Beilage 3    

 


