
 

 

 

Die Buch

für jeden

Trennblä

 

 

 

 

 

 

 

 

WICHTIG

Monats 

 

Ausgang

sein. Gut

 

Eingangs

sortiert s

versehen

 

Bankord

Überwe

Bei Bara

Bankom

jeweilige

 

Bitte bea

Belege d

 

Wie or

hhaltung ben

n Belegkreis 

ättern. 

G: Die Belege

unabhängig 

gsrechnungs

tschriften so

srechnungso

sein. Sie kön

n Sie alle Ein

dner (Bank): 

isungsbelege

abhebungen 

matlastschrift

en Bankausz

achten Sie: K

dazu (zB Treib

rganisie

nötigt Ihre Be

monatlich e

e müssen vo

davon, ob d

ordner (AR)

ollten einen e

ordner (ER): 

nen auch na

gangsrechnu

Bankauszüg

e hinter den

muss ein Ve

ten (zB Tank

ug abzulegen

Kreditkarten

bstoff, Parke

 

ere ich m

elege nach B

inen Ordner 

llständig sein

ie Rechnung

: Ausgangsre

eigenen Num

Eingangsrec

ach Lieferant

ungen mit fo

e aufsteigen

jeweiligen A

ermerk vorha

rechnung wi

n (nicht in de

 werden gru

en etc) bitte 

meine B

Belegkreisen

r anzulegen o

n, d.h. alle R

g bereits bez

echnungen m

mmernkreis h

chnungen mü

ten oder son

ortlaufenden

nd, verschied

Auszug ordne

anden sein (z

ird mit Banko

er Kassa). 

ndsätzlich w

hinter den K

 

Belege a

 sortiert. Je n

oder einen O

echnungen m

ahlt wurde o

müssen nach

haben (zB GS

üssen nicht z

stigen Kriter

 Nummern.

dene Banken 

en und auf V

zB Privatentn

omat bezahl

wie Bankausz

Kreditkartena

 

ls Bilanz

nach Umfang

Ordner pro M

mit Datum d

oder nicht. 

Nummern a

S 01/20xx). 

zwangsläufig

ien geordne

trennen. Un

Vollständigke

nahme, an Ka

t) ist der Bel

üge gehandh

abrechnunge

 

zierer? 

g empfiehlt e

Monat mit 

des betreffen

aufsteigend s

g nach Datum

et sein. Bitte 

nbedingt alle

eit überprüfe

assa). Bei 

eg hinter de

habt. Die ein

en ablegen. 

 

es sich, 

nden 

sortiert 

m 

e 

en. 

m 

nzelnen 



 

 

Kasseno

 

sonstige

Spesenv

 

WICHTIG

Konten r

Rechnun

 

Da in de

Verwaltu

welche R

dienen z

 

SERVICE

Ablagesy

 

 

ordner (Kassa

e Belege (BB)

errechnunge

G: Die Buchh

richtig vorne

ngen (zB Eige

r Buchhaltun

ung), muss a

Rechnung be

zu Ihrer Infor

E: Selbstverst

ystem zu org

a): Kassabuc

): zB Persona

en etc. 

haltung benö

ehmen zu kön

enbedarf/Ha

ng jede Zahlu

auf den Über

ezahlt wurde

rmation über

tändlich sind

ganisieren. 

hseiten, nac

alverrechnun

ötigt ein Mind

nnen. Bitte d

ndelsware) a

ung einer be

rweisungsbe

e. Die sog OP

r noch offene

 wir Ihnen ge

chfolgend die

ng, Buchungs

destmaß an 

daher bei Be

anbringen. 

stimmten Re

elegen (bei de

P‐Listen, die T

e Rechnunge

erne behilfli

e Belege num

smitteilunge

Information

darf entspre

echnung zug

en eigenen u

Teil der Buch

en. 

ch bzw unte

mmeriert 

n Finanzamt

, um die Zuo

chende Verm

eordnet wird

und fremden

hhaltungsaus

rstützen Sie 

t, 

ordnung zu d

merke auf de

d (= Offene P

n!) vermerkt 

swertungen 

Ihr eigenes i

en 

en 

Posten 

sein, 

sind, 

internes 


