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Das Wichtigste

Zentralarchiv
von A bis Z

Exakt nach Alphabet, ohne
Sonderfälle „Sch“ und „St“



  

Der Tipp von www.orgenda.de
Onlineportal für Themen rund um simplify und Selbstorganisation!



  

Hänge-Ordner verbrauchen
jedoch sehr viel Platz durch 

dicke Metallschienen!!



  

Besser: Orga-Mappen
von www.classei.de



  

schnell und einfach



  

Ordnung +
schneller Zugriff



  

Wir brauchen für den Verein:

1. Zentralarchiv A bis Z
2. Konten
3. Verein internes
4. Offene Posten
5. Orgamappen + Quicktabs 



  

Das Zentralarchiv von A bis Z

Kunden
Lieferanten
Mitglieder

...
alle und
alles!!



  

Das Zentralarchiv von A bis Z

Jeder Name
(Mensch oder 

Firma)
bekommt

eine Mappe.



  

Das Zentralarchiv von A bis Z

Farben 
markieren

Unterschiede



  

Das Zentralarchiv von A bis Z

eine Mappe 
für:

„diverse 
Lieferanten“



  

Das Zentralarchiv von A bis Z

Wichtig:
viele Verweise!

(zB: Kfz 
Siehe...

Autohaus etc.)



  

Die Konten

Je nach Situation, beispielsweise:

Bücher, Darlehen, Kfz, Mitgliedsbeiträge,
Reisekosten, Verwaltung/Büro, ...



  

Die Kontoformulare



  

Verein intern

Je nach Situation, beispielsweise:

Amtsgericht, Anmeldung, Gründung, 
Kongress, Mitglieder, Präsidium, 

Satzung, Senat, Taten, ...



  

Offene Posten

Verbindlichkeiten an Lieferanten
Verbindlichkeiten an Kunden
Forderungen an Lieferanten
Forderungen an Kunden
Sonstiges



  

Quicktabs



  

Ablauf der Buchung + 
Belegablage

1. Beleg in OP-Mappen bis der 
    Vorgang erledigt ist.
2. Eintrag in entsprechendem Konto
3. Prüfen ob Kontakt schon besteht
4. Entweder den Beleg in vorhandener

 Mappe Ablegen oder neue Mappe
    anlegen und den Beleg dort ablegen
5. Fertig



  

Bezug und Preise

                          www.classei.de

Kartonbox                                 3,87 €
Orgamappen 100 Stk.              29,21 €
Quicktabs 5 Farben je 24 Stk.  12,80 €

Summe (+ Versand)      45,88 €



  

Preise pro Kontakt

Orgamappe 1 Stk.              29,2 ct
Quicktab      1 Stk.              10,6 ct

Summe                           ca. 40 ct

Tipp: Orgamappen sind wiederverwendbar:
Quicktab abschneiden, neuen ankleben, fertig



  

Belegablage für 
eine Familienchronik



  

Für jeden Menschen
ein Personenblatt



  

Übersichts-
tafeln



  

Bezug und Preis

                 www.manufactum.de

– 50 Personenblätter im Format DIN A4,
– 100 Personen-Folgeblätter des Formats DIN A4,
– 3 falt- und einheftbare Übersichtstafeln im Format 52 x 98 cm,
– 5 x 10 beschriftbare Registerblätter mit Taben,
– ein mit grauem Bezugpapier kaschierter Vierlochordner,
– eine ausführliche Anleitung.

97702 Familienchronik             79 €



  

Warum interessiert mich 
effiziente Belegablage?



  Mehr Raum und Zeit für das Wesentliche



  

www.waldgartendorf.de
www.konstantin-kirsch.de
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