
Checkliste: Abrechnungsprüfung in

der Apotheke

Eine organisatorische Arbeitshilfe für die monatliche Durchsicht Ihrer Unterlagen.

Legen Sie Zeitraum, Apotheke und Zuständigkeit vor Beginn fest.

1. Zeitraum und Zuständigkeit festlegen: Ordnen Sie die Prüfung einer

Apotheke, einer Großhandlung und einem Abrechnungszeitraum zu.

2. Unterlagen zusammentragen: Halten Sie die zugehörigen Rechnungen und

Gutschriften sowie die für den Zeitraum geltenden Vereinbarungen bereit.

3. Fehlende Belege notieren: Klären Sie Lücken, bevor Sie eine abschließende

Bewertung vornehmen. Hinweise bietet der Beitrag zum Nachfordern fehlender

Großhandelsbelege.

4. Offene Punkte sammeln: Vermerken Sie nachvollziehbar, auf welchen Beleg

sich eine Frage bezieht. Trennen Sie offene Fragen von bereits geklärten

Vorgängen.

5. Rückfragen abstimmen: Bestimmen Sie eine Ansprechperson für die

Kommunikation mit Ihrer Großhandlung oder Beratung.

6. Antworten dokumentieren: Halten Sie Ergebnis und nächste Schritte fest,

damit das Team den Bearbeitungsstand nachvollziehen kann.

7. Nächsten Termin vereinbaren: Planen Sie die nächste Durchsicht und

gegebenenfalls die Wiedervorlage noch offener Punkte.

Eine Auffälligkeit ist zunächst ein Anlass zur Klärung. Dokumentieren Sie Rückfragen

und Antworten in Ihrem eigenen Prüfprozess.
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Vollständige Checkliste und weiterführende Hinweise:

apopruefung.de/checkliste-abrechnungspruefung-apotheke

https://apopruefung.de/checkliste-abrechnungspruefung-apotheke

