
Organisation Ablage Buchhaltungsbelege

Treuhand Büro
zur Verbuchung

Bezahlte Kreditoren und 
Debitoren werden hinter 

dem Bank- oder 
Postbelastungsbeleg 

abgelegt

Bank

Post

Kassenzelttel und Quittungen, die 
mittels EC-Direkt oder 

Kreditkarte bezahlt wurden, 
werden im Ordner Bank/Post 

abgelegt 

Kasse

Nach Datum ablegen

Wenn bezahlt, Beleg im 
Ordner Bank/Post ablegen 

(evtl. eine Kopie im Ordner 
bezahlte Kreditoren ablegen)  

Kreditoren

Noch nicht bezahlte 
Lieferanten-
rechnungen

Wenn bezahlt, Beleg im 
Ordner Bank/Post ablegen 

(evtl. eine Kopie im Ordner 
bezahlte Debitoren ablegen) 

Debitoren

Unsere Rechnungen 
an Kunden (noch nicht 

bezahlt)

wenn bar bezahlt

treuhand@atiba-ag.ch
Atiba 

AG

3063 Ittigen +41 31 921 91 91


