
Prozess Bescheidprüfung

Prozessschritte Flussdiagramm Verantwortung

1. Eingang

Poststelle

2. Weiterleitung/Erfassung

Poststelle

zentrale Fristenkontrolle

zentrale Fristenkontrolle

3. Bearbeitung/Prüfung zentrale Fristenkontrolle

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

4. möglicher Einspruch

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

Ansprechpartner Steuern der

Regionalrendantur

Eingang des Bescheids/des 
Schreibens

Art des 
Dokuments 
bestimmen

Weiterleitung an Fristenkontrolle 

Erfassung 1-Monatsfrist

Erfassung der im Schreiben 
angegebenen Frist

Prüfung des 
Bescheids 

bzw. 
Schreibens

Weiterleitung an zuständigen 
Sachbearbeiter

geforderte Unterlagen/Infos 
bereitstellen und Antwort für das 

Finanzamt anfertigen + E-Mail mit 

4 Augen-Prinzip (Weiterleitung 
des Sachverhaltes an den 
Ansprechpartner Steuern

Bescheid

Schreiben
Finanzamt

keine

> 1.000 €

< 1.000 €

Eingangsstempel

Bescheidprüfungsstempel und E-
Mail an Kirchenvorstand, dass 

alles i.O. ist

bei 
Abweichung

Prüfung der 
Höhe der 

Abweichung

Bescheidprüfungsstempel und 
E-Mail an Kirchenvorstand, 

dass alles i.O. ist

siehe Punkt 5

siehe Punkt 5

Bescheid

Schreiben

siehe Punkt 5

Überprüfung der Abweichung 
durch den Ansprechpartner 

Steuern

Prüfung ob 
Abweichung 

vorliegt



Ansprechpartner Steuern der

Regionalrendantur

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

Kirchenvorstand

Sachbearbeiter

5. Abschluss Bescheidprüfung Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

zentrale Fristenkontrolle

zentrale Fristenkontrolle

Sachbearbeiter

6. Postausgang Poststelle

Poststelle

siehe Punkt 5

Austragung der Frist durch die 
Fristenkontrolle

NEIN

JA

Rückmeldung Kirchenvorstand, 
dass ein Einspruch eingelegt 

werden soll

Abstimmung mit 
Kirchenvor-

stand, ob ein 
Einspruch sinnvoll 

ist

Bescheidprüfungsstempel und 
Weiterleitung an Fristenkontrolle

Bescheidprüfungsstempel und 
Kopie des Einspruchs per E-Mail 

an Kirchenvorstand

geforderte Unterlagen/Infos 
bereitstellen und Antwort für das 

Finanzamt anfertigen + E-Mail mit 
Kopien der Schreiben an 

Kirchenvorstand

Bei schriftlichem Postausgang: 
Versandabfertigung

Weiterleitung an die Post/Fax an 
das Finanzamt

Ausgangsstempel

E-Mail an Kirchenvorstand mit 
Info der Abweichung und 

Mitteilung der Möglichkeit eines 
Einspruchs

Weiterführung Punkt 3 Weiterführung Punkt 3

Vorbereitung und Ausfertigung des 
Einspruchs

Rückmeldung an den 
Sachbearbeiter

Weiterleitung Schreiben oder 
Einspruch an Poststelle

Schreiben/Bescheid + Mitteilung an Fristenkontrolle

Einspruch wird von 
Sachbearbeiter und 

Ansprechpartner Steuern 
unterschrieben (4 Augen-Prinzip)

Originalbescheid/Schreiben wird 
an den Sachbearbeiter zum Zweck 

der Ablage zurückgegeben


