Beer, Gastl & Partner

DIGITALES / MUSTERVORLAGE

Digitale Beleglibergabe

Checkliste fur eine geordnete Zusammenstellung.

Vorbereitung

Zustandigen Ansprechpartner und Ubergabeweg abstimmen
Belege vollstéandig und gut lesbar zusammenstellen

Vorder- und Rickseiten bei Bedarf erfassen

Eingangs- und Ausgangsrechnungen zuordnen

Zeitraum und nachvollziehbare Dateinamen verwenden
Originaldateien elektronischer Rechnungen erhalten

Doppelte Belege vermeiden

O o o o o o o o

Offene Fragen gesondert notieren

Unverbindliche Mustervorlage — kein amtliches Formular und keine individuelle Beratung.
Bitte Umfang und sicheren Ubermittlungsweg mit Ihrer Ansprechperson abstimmen.
Sensible Angaben und Unterlagen nicht unverschlisselt per E-Mail versenden.
Trostbriicke 1 - Laeiszhof - 20457 Hamburg



