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Finanzbuchhaltung – Belege elektronisch einreichen 

 Belege monatlich einreichen 

 Belege scannen und in folgende Datei-Ordner speichern: 

Datei 1 
Bankauszug 

 Auf dem Kontoauszug erscheinen die ältesten Einträge zuerst 
 Auf dem Kontoauszug sind alle Bewegungen nachvollziehbar und detailliert aufgeführt 

 Auf dem Kontoauszug ist der Kontosaldo fortlaufend aufgeführt 

Datei 2 
Belege zum Bankkontoauszug: Belastungen, Zahlungsausgänge  

Bitte ordnen Sie die Belege in der Reihenfolge des Belastungsdatums 

Datei 3 
Belege zum Bankkontoauszug: Gutschriften, Zahlungseingänge 

Die Rechnungen an Ihre Kunden, nach Zahlungsdatum sortiert, älteste zuerst. 

Datei 4 
Kasse 

Barquittungen, Zahlungsjournal; nach Zahlungsdatum sortiert 

Datei 5 
Kreditkartenabrechnung 
Bitte reichen Sie die Belege analog der Dateien 1 und 2 ein. 

Datei 6 
Belege zur Kreditkarten-Abrechnung 

Belastungen, Rechnungen, ggf. Gutschriften  

Datei 7 
Unklare Posten, Fragen 

Oft gestellt Fragen 

In welchem Datei-Typ kann ich Belege einreichen? 

Pdf, jp oder tif 

Wie kann ich die Belege übermitteln? 

Benutzen Sie dazu den Link auf unserer SSL-gesicherten Website. Wir haben ein Kontaktformular zur 
Verfügung gestellt, worin Sie ihre Dateien anhängen und übermitteln können. 
Alternativ können Belege auch per E-Mail eingereicht werden; beachten Sie hierzu die Vorbehalte bzgl. 
Datenschutz und Sicherheit. 
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Dateien 
 


