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Ablauf monatlicher Lohnlauf 

Lohnlauf

Laufende Bearbeitung der Lohnunterlagen, 
wie Abrechnungen der Stunden, Taggelder, 

Konvent-Teilnahmen, Kolibri, Fiire mit de 
Chliine, Musiker, Behörden, Kommissionen 
etc.  Kontrollieren, visieren und Weitergabe 

an die zuständige Buchhaltungsstelle.
Die Belegkopie ist bei der entsprechenden 

Person bei den Lohnabrechnungen 
abzulegen.

Hinweis:
Die Stundenbelege und Lohnunterlagen sind 
jeweils bis spätestens dem 5.ten des Monats 

an die Sachbearbeiterin Lohnbuchhaltung 
abzugeben

Erhalt der Lohnabrechnungen per Mail von 
Run my Accounts. Zweifach ausdrucken.

Prüfen der Lohnabrechnungen und je ein 
Exemplar im Ordner Lohnabrechnungen       

A –�Z ablegen

Anpassungen sind an Run my Accounts zu 
melden

Erhalt der korrigierten Lohnabrechnungen 
per Mail von Run my Accounts

Nochmalige Prüfung der korrigierten 
Lohnabrechnungen und wenn in Ordnung 

per Mail an Run my Accounts das OK geben 
zur Freigabe

A

A

Die Lohnabrechnungen in 
Fenstercouverts einpacken und in 

den «Post-Fächli» der 
Mitarbeitenden verteilen oder per 

Postversand versenden.

Die monatliche 
Lohngesamtaufstellung 

(Zahlungsübersicht) wird im 
Lohnordner abgelegt

 


