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Mein Dokumentenplan

Ein Blatt fur Ihre personliche digitale Ablage

Bevor Sie scannen: Ziele festlegen

Tragen Sie fur jede Dokumentenart einen festen Zielordner, Dateinamen und Sicherungsweg ein.

. . L iginal
Dokumentenart Zielordner Dateiname / Beispiel Origina
behalten?

Eingangsrechnungen
Ausgangsrechnungen
Vertrage

Bank und Steuern
Versicherungen
Kunden / Projekte
Privat / Gesundheit

Weitere Unterlagen

MEIN SICHERUNGSWEG

Arbeitsordner:

Zusatzliche Sicherung:

Priftermin:

ratio CRM - IT mit Herz und Verstand Dokumentenplan - Stand 08/2026




