Sortieranleitung fiir betriebliche Einkiinfte: ute

Einnahmen

Ausgaben

Raumkosten (Miete, Pacht, Instandsetzung)
Kfz.Kosten

Geschenke

Bewirtung (Bewirtungskostenbelege bitte unbedingt ausfiillen und mit abgeben)
Reparatur

Porto

Telefon

Biirobedarf

Anlagegiiter

Fortbildungen

Beitrdge, Geblihren

Reisekosten

Sollten Sie die Belege tiblicherweise hinter Ihren Kontoausziigen abgeheftet abgeben,
konnen Sie dies gerne beibehalten.

Alle restlichen Belege (Barbelege, privat gezahlte Belege) sind bitte laut den oben
genannten Kategorien zu sortieren.

Bitte beachten Sie hierbei auch die Sortierung nach dem Datum.

WICHTIG

Rechnungen iiber Betriebsausgaben miissen Unternehmer zehn Jahre lang leserlich aufbewahren.
Die Betonung liegt dabei auf dem Wortchen "leserlich”. Deshalb verlangt der Gesetzgeber, dass
auf Thermopapier gedruckte Belege auf Normalpapier zu kopieren sind, um eine langfristige
Lesbarkeit sicher zu stellen. Das Original bitte zu der Kopie heften und zusammen abzulegen.

Wir nehmen in Zukunft keine Belege und Thermobelege mehr an, die nicht, wie

oben aufgefiihrt, kopiert und im richtigen Register abgelegt sind.



