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Infoflyer „Belegablage digitale Belege“: 

(Digital receipt sorting) 

 
Bitte trennen Sie: 

(Split) 

 
 
 
 

„Kasse“ (Cash and others) „Bank“ (Bank transfer) 

Alle Belege welche entweder Bar oder von 
nicht betrieblichen Konten und Kreditkarten 
bezahlt wurden 
(sort invoices paid with cash or non-business accounts here) 

Alle Belege zu den Buchungen welche über 
das Geschäftskonto auf der Bank Aufschlagen 
(Lastschriften, Überweisungen etc.) 
(sort all Invoices paid/received on your business account here) 

 

Anmerkung: Falls Sie kein eigenes Geschäftskonto haben, erfolgt die Verbuchung über ein 
Buchhalterisches Verrechnungskonto – in diesem Fall unterfällt die Aufteilung in Kasse und 
Bank  (in case you do not have a business account you can sort all items in one folder ) 
 

Die Rechnungen Formatieren sodass eine Datei pro Beleg (bevorzugtes Format: PDF)  
 

Maximale Dateigröße: 2 MB (Megabyte) je Beleg. Wählen Sie beim Scannen von Belegen 
die Auflösung so, dass die Dateigröße unter 2 MB liegt.  
(Format them One Data per Invoice with max. files size of 2 MB) 
 

Die Dateien nach folgendem Schema benennen: 
(Bitte das Bezahldatum verwenden, bei Auslandswährung den in Euro Bezahlten Betrag angeben) 
(Name them by the following format, if paid in Foreign Currency please mark down the paid price in Euro, please use the date of 

payment for the date) 

YYYYMMDD_NAME_OPTIONAL.pdf 
Beispiel: 20231231_Telekom.pdf 

(Unterstützte Formate Supported file formats: pdf (bervorzugt), dox, rtf, txt, xls, png, jpg, jpeg, tif, bmp, odt, msgcsv) 

Die Bar-Belege bitte in einen Ordner „Kasse“ 
ablegen. 
 
 

  
Kasse 
(Sort them inside a directory/folder named “Kasse”) 

Die über Ihre Bank bezahlten Belege bitte zu-
sammen mit den Kontoauszügen (bzw. Um-
satzexports als .csv-datei etc ) im Ordner Bank 
ablegen 

 
Bank 
(Sort them in a folder named “Bank” together with the corre-

sponding account statements or account export i.e. .csv data) 
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Auf Vollständigkeit prüfen und auf elektronischem Wege  
via Email, file share etc. zu uns senden 

 
(Check for completeness and send via email / fileshare etc. to us) 

  
 
 
 

 

diese Unterlagen dann rechtzeitig in die Kanzlei leiten. 

>spätestens 3 Wochen nach Monatswechsel< 
(please send your input latest 3 weeks after a month ending) 

 
 

Nach der Bearbeitung und Meldung der Daten an das Finanzamt erhalten sie die 

die betriebswirtschaftlichen Auswertungen (BWA) u.a. 

auf dem gewünschten Weg (Post, Email etc) 
(after processing and reporting relevant data (VAT etc. ) to the tax office, you will receive the business report BWA and any other  

requested documents by your preferred way of communication with us) 

 
 

Ihr Team der Kanzlei KJH 
 

Bei Rückfragen zu den Inhalten der Mandanteninformationen oder weiteren (Detail-)fragen beraten wir 
Sie gerne, wir freuen uns auf Ihren Anruf (Tel. 089 / 612 0 32 - 81) oder eine E-Mail von Ihnen 
(info@kanzlei-kjh.de ).   

 

Sie bekommen noch keine monatliche Mandan ten  I n f o  von uns? 

Die Mandan ten  I n f o  ist ein Informationsservice für unsere Mandanten mit einer Fülle interessanter 
Neuerungen, Urteilen, Tipps und vielem mehr. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Falls gewünscht nehmen wir ihre Email-Adresse/n in den Verteiler auf: 

 

Disclaimer / Impressum 
 
Alle Angaben in vorstehender Informationsbroschüre wurden sorgfältig geprüft; trotzdem können sich Daten und Fakten inzwischen verändert ha-
ben. Wir übernehmen deshalb keine Garantie dafür, dass die Angaben vollständig, richtig und in jedem Falle aktuell sind. 
 
Die Informationen sind kein Rechtsrat und können eine rechtskundige Beratung keinesfalls ersetzen. Für Fehler im Text und Abbildungen kann da-
her keine Haftung übernommen werden. 
 
Der Inhalt dieser Informationsbroschüre darf ohne schriftliche Genehmigung außer zum eigenen Gebrauch weder bearbeitet, übersetzt, vervielfältigt 
oder verbreitet, noch sonst gewerblich auf Druckmedien oder elektronischem Wege vertrieben werden. Unter dieses Verbot fällt auch die gewerbli-
che Vervielfältigung per Kopie, die Aufnahme in elektronische Datenbanken und Online-Dienste sowie die gewerbliche Vervielfältigung auf CD-
ROM, Diskette o.ä. Gestattet ist die Vervielfältigung zum eigenen Gebrauch durch Online-Abruf, Speicherung auf eigenen Datenträgern, Ausdruck 
und Kopie. Verantwortlich i.S.d. RStV: RA Klaus J. Heinrich, USt-IdNr. DE206876669, Gläubiger ID: DE81ZZZ00000406008. Zulassung in Deutsch-
land, Mitglied der Rechtsanwaltskammer München, Tal 33, 80331 München, Berufshaftpflichtversicherung R+V Allg. Vers. AG, 65181 Wiesbaden. 
Räumlicher Geltungsbereich: EU-Gebiet und die Staaten des Abkommen über den Europäischen Wirtschaftsraum, der Versicherungsschutz besteht 
über die gesetzlichen Anforderungen nach § 51 BRAO hinaus je Versicherungsfall mit 1 Mio Euro. Gem § 51 (4) BRAO ist der Ersatz eines fahrläs-
sig verursachten Schadens auf 1 Mio Euro begrenzt (Beachten Sie auch die Links zur Berufsordnung auf der Startseite, zudem im Internet abrufbar 
unter www.brak.de). Bilder © red2000 - Fotolia.com 
Weitere Informationen im Internet: www.kanzlei-kjh.de. 
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