hier w erden die Such(Ober-)begriffe fur die
einzelnen Bereiche festgelegt und die Namen
der einzelnen Ordner hierzu

Was wird
abgelegt?

evtl. fihren Sie auch w enn nétig noch das/

Innenleben des Ordners auf

zum einen richtet es sich nach den gesetzlichen
Bestimmungen. Eine Auflistung kénnen Sie z. B.
bei Ihrem Steuerberater bekommen.
zum anderen legen Sie es selbst fest durch interne
Aufbew ahrungsfristen die in jedem Unternehmen
verschieden sind und sich in erster Linie nach den
eigenen Vorstellungen richten

vermerken Sie die Jahreszahl z. B. auf dem
Riickenschild Inres Ordners und auf dem
Ablageplan

am besten Sie fUhren jahrlich eine
Aufraumaktion durch

alles w as nahezu taglich gebraucht wird im
unmittelbaren Arbeitsbereich

alles was mehrfach im Monat gebraucht wird
im unmittelbaren Zugriffsbereich (eigenes
Buro)

alles w as mehrfach im Jahr gebraucht wird
im Zugriffsbereich (z. B. Flur, Lager)

den Rest darUber hinaus im Archiv (z. B. Keller)

vermerken Sie dies jew eils auf dem
Ablageplan, erleichtert z. B. durch ein Symbol

Stehordner

= - w ahlen Sie eine flr Sie
Heangeregister E passende Ablageform
Stehsammler

lose Blattablage ;

arbeiten Sie mit Farben und Symbolen

Wie lange
wird abgelegt?

4 Fragen zur
perfekten
Ablage

Wo w ird
abgelegt?

Papier-
Ablageplan

Wie wird
abgelegt?

Uberlegen Sie sich eine einfache Struktur

gestalten Sie einheitliche Rickenschilder

gestalten Sie ein einheitliches Innenleben
(Register) in hrem Ordner

Was?

Buchhaltung

Monatsregister

@ Kasse

Bar-Belege

Kassenbuch

Monatsregister

@ Bank

Bankbelege

\_ Kontoauszige

richtet sich nach
gesetzlichen Vorschriften

Finanzamt

8 Aufbew ahrungsfrist

und internen Entscheidungen

z. B. ImFlurschrank Nr. 1

Aufbew ahrungsort Beschriften Sie die Schranke,

Regale etc. entsprechend

Kunden

Berciche?

Allgemein

@ Stehordner
@ lose Blattablage

'Eﬁ> Hangemappe
8 Aufbew ahrungsfrist

fmt Aufbew ahrungsort

Ordner-Farben
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