
Einzahlungsbeleg 

Nach Bestätigung der haushaltsrechtlichen Zulässigkeit bitte nebst einzahlungsbegründenden Unterlagen senden an: 
Servicebereich Finanz- und Rechnungswesen 
Finanzbuchhaltung 
Berliner Tor 5, 20099 Hamburg Stand: 14.07.2022

1. Allgemeine Daten

Ressourcenverantwortliche 
Einrichtung/Einheit 

Art der Einzahlung Haushaltsjahr 

Ansprechperson (administrativ) 
(Vor-/Nachname) 

Durchwahl 

2. Zahlungsdaten Gesamtbetrag Teilbetrag 1 Teilbetrag 2 Teilbetrag 3 

Sachkonto 

PSP-Element 

Betrag (in Euro) 

Zahlungsbedingungen 

Mahnbereich 
falls abw. 
Mahnempf. 

Belegtext (max. 50 Zeichen) 

Nur bei Dauereinzahlungen 

Erste 
Ausführung 

Letzte 
Ausführung 

Turnus 

3. Weitere Informationen zur zahlungspflichtigen Person

Mitarbeiterinnen u. Mitarbeiter  

Studierende der HAW Falls ja - 
Matrikelnr.: 

Falls ja - 
Geb.Dat.: 

Debitoren-Nr. 

Nur, falls keine Debitorennummer vorhanden ist: 

Name, Vorname 

Straße, Hausnummer 

Postleitzahl, Ort, ggf. Land 

4. Unterschriften Name, Vorname Datum, Unterschrift 

Rechnerisch richtig 
(mindestens Besoldungsgruppe A5 oder Entgeltgruppe 3) 
 

Sachlich richtig 

Haushaltsrechtlich Anordnen 

ja 

nein ja 

nein Pers.Nr.: 

Ressourcenverantwortliche Einrichtung/Einheit
Hilfe
Bitte wählen Sie hier den Bereich aus, für den Sie diesen Einzahlungsbeleg erstellen (es kann nur ein Bereich ausgewählt werden).

Teilbetrag
Hilfe
Sie können hier den Rechnungsbetrag auf verschiedene Kontierungselemente (PSP-Elemente) splitten.

HAW-Beschäftigte / Beschäftiger
Hilfe
Diese Information wird benötigt, um bei einer Einzahlung die korrekte Debitorennummer anlegen zu können. Es handelt sich hierbei lediglich um regulär beschäftigte Personen (bspw. auch studentische Hilfskräfte) und nicht um Stipendiaten o.ä. Die Personalnummer wird nur benötigt, wenn es sich um personalbedingte Rückforderungen handelt.

Rechnerisch richtig
Hilfe
Umfasst die Verantwortung, dass der einzuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben gemäß den Bestimmungen, Verträgen und Tarifen richtig sind. Befugt sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ab Entgeltgruppe 3 bzw. Besoldungsgruppe A5.

Sachlich richtig
Hilfe
Die Zeichnung der rechnerischen und der sachlichen Richtigkeit kann gemeinsam gezeichnet werden und mit einer Klammer versehen werden. Umfasst die Verantwortung, dass die gemachten Angaben insbesondere nach den Grundsätzen der Wirtschaftlichkeit vollständig und richtig sind. Für die Leistung der Unterschrift müssen Sie durch das Finanz- und Rechnungswesen befugt worden sein.

Haushaltsrechtlich Anordnen
Hilfe
Darf nicht in Personalunion mit der rechnerischen und/oder sachlichen Richtigkeit erfolgen und umfasst u.a. die Verantwortung, dass Mittel auf der Kontierung zur Verfügung stehen. Für die Leistung der Unterschrift müssen Sie durch das Finanz- und Rechnungswesen befugt worden sein.
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