BELEGE-CHAOS? EIN
ORDNERFURS

Ordnerstruktur, Dateinamen und Mail ans Steuerbiiro

Von Dumos Agency, Niirnberg.
Gebaut in Google Drive, kostenlos mit einem Google-Konto.

SO GEHT'S

1. In Drive links oben ,Neu“ = ,Neuer Ordner“, Name ,Belege 2027“, ,Erstellen”.

2. Den Ordner 6ffnen und darin zwolf Ordner anlegen: ,,01 Januar“ bis ,,12 Dezember*. Die Zahl vorne
sorgt dafur, dass die Monate richtig sortiert sind.

3. Rechtsklick auf ,Belege 2027“ — ,Organisieren“ = unter ,Ordnerfarbe“ eine Farbe wahlen. Die
Farbe siehst nur du.

4. Rechtsklick — ,Freigeben® — | Freigeben“. Die Adresse deines Steuerbliros eintragen, Rolle wahlen
(,Betrachter“ zum Ansehen, ,Mitbearbeiter“, wenn das Steuerbliro selbst Dateien ablegen soll),
dann ,Senden“. Mit dem Hakchen ,,Personen benachrichtigen“ bekommt das Steuerbulro eine Mail
von Google.

ORDNERSTRUKTUR ZUM UBERNEHMEN

Belege 2027
— 01 Januar
— Eingangsrechnungen

— Kasse
— Bank

L— Personal

—— 02 Februar

— 12 Dezember

Ob du die Unterordner je Monat brauchst oder lieber nach Art sortierst, sprichst du am besten einmal mit
deinem Steuerbiro ab.

DATEINAMEN-SCHEMA

Datum_Lieferant_Betrag.pdf , Datum rlickwarts geschrieben, damit die Sortierung stimmt:

e 2027-01-15_Getraenke-Mueller_412,50.pdf
e 2027-01-18_Metzgerei-Beispiel_238,90.pdf
e 2027-01-31_Kassenbericht_Januar.pdf
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Tipp: Umlaute und Sonderzeichen im Dateinamen weglassen, dann gibt es beim Herunterladen keine
Probleme.

MAIL ANS STEUERBURO

Betreff: Belege 2027 ab jetzt in Google Drive
Hallo [Name],

wir legen unsere Belege ab Januar digital in einem Google-Drive-Ordner ab: ein Ordner pro Monat,
darin Eingangsrechnungen, Kasse, Bank und Personal. Die Dateien hei3en
Datum_Lieferant_Betrag.

Ich habe Ihnen den Ordner ,,Belege 2027“ freigegeben. Passt diese Ablage so fir Sie, oder
brauchen Sie etwas anders?

Viele GriiBe
[Dein Name]
[Restaurant]

GUT ZU WISSEN

« Die Ordnerfarbe siehst nurdu. Das Steuerbtiro sieht die Ordner ohne deine Farbe.

» Speicherplatz: Laut Google sind bei einem Google-Konto bis zu 15 GB kostenlos, geteilt mit Gm
und Google Fotos.

- Obdie digitale Ablage fiir dich reicht und wie lange du was aufbewahren musst, klarst du mit
deinem Steuerbiro.

QUELLEN

o Google-Hilfe Ordner und Farben: support.google.com/drive/answer/2375091?hl=de
¢ Google-Hilfe Freigeben: support.google.com/drive/answer/7166529?hl=de
o Google-Hilfe Speicherplatz: support.google.com/drive/answer/23751237?hl=de

ail

'q
u DUMOS Stand: Oktober 2026. Google andert Mendis ab und zu, die Namen kénnen sich verschieben.
(SN
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https://support.google.com/drive/answer/2375091?hl=de
https://support.google.com/drive/answer/7166529?hl=de
https://support.google.com/drive/answer/2375123?hl=de

