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1. [bookmark: _Toc141087372][bookmark: _Toc142704158][bookmark: _Toc311724365][bookmark: _Toc442909649][bookmark: _Toc445199474][bookmark: _Toc89029934]Inleiding
In dit document wordt het werkproces “Verwerken kasbetalingen” beschreven. 

In de gemeente Amsterdam wordt de rol behandelaar Innen uitgevoerd door medewerkers van het Stadsloket ten behoeve van de ontvangstverwerking kas. In de gemeente Amsterdam wordt de rol behandelaar Innen uitgevoerd door medewerkers Betalingsverkeer ten behoeve van de ontvangstverwerking die door deurwaarder wordt aangeleverd.

Bij BSR is het kassasysteem geïmplementeerd middels een kas met kasboek en handgeschreven kwitanties.

	Doel 
	Verwerken van ontvangsten welke per kas aan de belastingorganisatie worden betaald. 

	Trigger
	Ontvangen betaling per kas.

	Verwerking
	De ontvangen betalingen worden handmatig in het systeem verwerkt.

	Uitvoer
	(Deels) voldane vordering
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Werkprocesschema
	Processtap
	Behandelaar Innen
	Directie Dienstverlening
	Manager Innen

	1
	Verwerken ontvangst in kassasysteem
	R
	A
	

	2
	Kwitantie maken
	R
	A
	

	3
	Registreren ontvangst in belastingsysteem
	R
	A
	

	4
	Controleren en corrigeren registratie kassaontvangsten
	R
	
	A

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	R
	Responsible
	Verantwoordelijk

	A
	Accountable
	Eindverantwoordelijk

	S
	Supportive
	Ondersteund

	C
	Consulted
	Geraadpleegd

	I
	Informed
	Geïnformeerd
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3. [bookmark: _Toc442909653][bookmark: _Toc445199478][bookmark: _Toc89029936][bookmark: _Toc142704164][bookmark: _Toc311724368]Beschrijving werkproces

	Invoer
	Processtap
	Verwerking
	Uitvoer
	Rol

	Kasontvangst met kassa systeem
	1. Verwerken ontvangst in kassasysteem
	Wanneer er een aparte kassasysteem aanwezig is, verwerkt de medewerker de ontvangst in het kassasysteem en print de kwitantie.


	Verwerkte ontvangst in kassasysteem +  kwitantie
	Behandelaar Balie


	Kasontvangst zonder kassa-systeem 
	2. Kwitantie maken
	Wanneer er geen kassasysteem aanwezig is, verstrekt de medewerker een handgeschreven kwitantie.

	Handgeschreven kwitantie
	Behandelaar Balie


	Verwerkte ontvangst in kassasysteem
	3. Registreren ontvangst in belastingsysteem 

	De medewerker verwerkt de ontvangst in het systeem van de belastingorganisatie.
	Verwerkte ontvangst in Systeem
	Behandelaar Balie



	
Verwerkte ontvangst in Systeem
	4. Uitwisselen gegevens kassaontvangsten
	De medewerker controleert de ontvangstregistratie in het systeem aan de hand van de ontvangstrapportage van de balie. Waar nodig draagt de medewerker zorg voor correctie en aanvulling van de registraties.
	Ontvangst gereed voor proces Journalisering


	Behandelaar Innen
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4. [bookmark: _Toc89029937]Risico’s 

	 
	Risico
	Beheersmaatregelen
	Verantwoordelijk

	0
	Zie 0.5 Algemene risico's voor algemene risico's.
	
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
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Prestatie-indicatoren
Een prestatie-indicator is een meetlat die laat zien in welke mate een prestatie wordt geleverd, een vastgesteld doel wordt gehaald, of in welke mate factoren op orde zijn die van belang zijn voor het halen van dat doel. Het is gereedschap om een idee te krijgen van de kwaliteit en prestatie van een proces. Maar let wel, het gaat bij prestatie-indicatoren niet alleen om het meten van puur aantallen maar om percentages.

	 
	Prestatie-indicatoren
	 

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 





6. [bookmark: _Toc89029939]Overwegingen bij inrichting werkproces

	Versienr
	Overweging
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