
1. Buchhaltungsordner anlegen (PC & Postfach)
Auf Deinem PC/in Deiner Cloud: einen Ordner Buchhaltung 20xx mit 12 Unterordnern
01_Januar, 02_Februar ...
im Email-Postfach: einen neuen Ordner/Ordnerpfad namens Buchhaltung im Posteingang 

2. Upload-Adresse Deines Buchhaltungstools sichern
Kopiere Deine persönliche Belege-Email-Adresse aus Deinem Buchhaltungstool und speichere
sie als Kontakt Belege Upload im Postfach.

3.Email-Filter & Auto-Weiterleitung einrichten
Erstelle eine Regel in Deinem Email-Postfach: Alle Mails mit dem Betreff Rechnung oder Invoice
werden automatisch an Deine Upload-Adresse weitergeleitet.

DER 15-MINUTEN-MONATSABSCHLUSS
Vom Belegchaos zur klaren Struktur. 

Dein interaktives Monatsworkflow für eine entspannte Buchhaltung. 

Willkommen beim Beleg-Upgrade!
Kennst Du das? Es ist der 3. des Monats, die Umsatzsteuervoranmeldung drückt oder der
Steuerberater schreibt die dritte Erinnerung. Und Du? Sitzt gestresst vor dem Laptop, durchsuchst
Dein E-Mail-Postfach nach der Canva-Rechnung, loggst Dich fluchend bei Adobe ein und fragst Dich,
wo verdammt noch mal der Beleg für die Facebook-Ads abgeblieben ist.

Damit ist jetzt Schluss. Dieses Kit verwandelt Deine vorbereitende Buchhaltung von einem
frustrierenden Suchspiel in einen schnellen 15-Minuten-Workflow. 

TEIL 1: Das 10-Minuten-Setup - Einmal einrichten, dauerhaft Zeit sparen

Lege HEUTE das Fundament, damit Deine monatliche Buchhaltung ab sofort in wenigen Minuten erledigt
ist.
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4. Wichtigste Anbieter auflisten & prüfen
Halte Deine Top-5-Dauerläufer fest (z.B. Hosting, Canva, Zoom, Steuerberater etc.) und prüfe, ob
die Rechnungen direkt im Postfach oder Portal landen.

5. Smartphone-Scan-App festlegen
Lade die mobile Beleg-Scan-App Deines Buchhaltungstools auf Dein Smartphone. Papierbelege
werden ab sofort direkt nach dem Kauf gescannt.

6. Liste “Beleg fehlt” anlegen
Lege Dir ein digitales Dokument oder eine Notiz-Liste namens Beleg fehlt an, um Abgebuchtes
ohne Beleg sofort zu notieren und nicht zu vergessen.

7. Monatlichen Fokus-Termin im Kalender sichern
Trage Dir einen wiederkehrenden Block (z.B. 45 Minuten am 28. jedes Monats) fest in Deinen
Kalender ein. Dieser Termin ist absolut heilig!
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TEIL 2: Auto-Filter einrichten (Dein Postfach sortiert für Dich)
Anleitung in 4 Schritten an den Beispielen Gmail:

Schritt Gmail

1. Klicke oben in der Suchleiste auf das Filter-Symbol (drei Regler)

2. Trage bei “Enthält die Wörter” Deine entsprechenden Wörter ein, z.B. Rechnung,
Invoice

3. Klicke auf “Filter erstellen”

4. 
Wähle die Optionen: “Mit Label versehen: [Neues Label: Buchhaltung]” und
(optional) “Nie in Spam verschieben”

TEIL 3: Email-Suchbegriffe
1. Wichtige Signalwörter
Diese Wörter trägst Du in Deiner automatischen Regel unter “Enthält die Wörter im Betreff oder
Textkörper” ein:

Deutsch:
Rechnung | Quittung | Abrechnung | Zahlungsbestätigung | Bestellbestätigung | Monatsabrechnung |
Ihre Zahlung

Englisch:
Invoice | Receipt | Payment Confirmation | Order Confirmation | Subscription Renewal | Statement

2. Typische Absender-Adressen & Zahlungsdienstleister
Manche Rechnungen enthalten das Wort “Rechnung” gar nicht groß im Text, sondern kommen von
typischen Abrechnungssystemen. Hierfür kannst Du eigene automatische Weiterleitungsregeln anlegen.
Einige große Anbieter nutzen dynamische oder wechselnde Systemadressen für die Rechnungssendung.
Damit Deine Regel nicht an spezifischen Email-Adressen scheitert, trägst Du am besten stattdessen
einfach nur die Domain ein. So erfasst Dein Filter jede offizielle Email-Adresse des Anbieters.

Zahlungsdienstleister:
@paypal.de | @paypal.com | @stripe,com

Kurs-  Verkaufsplattformen:
@digistore24.com | @copecart.com | @ablefy.io

Software & Hosting:
@zoom.us | @canva.com | @adobe.com

3. Dateianhang-Kriterium
Damit nicht jede Info-Mail weitergeleitet wird, kombiniert man in den automatischen Regeln das
Signalwort am besten mit dieser Bedingung:“Hat einen Anhang” ODER “Anhangsdateiname endet
auf .pdf”

Der Filter ist ein Startpunkt. Kontrolliere ihn in den ersten zwei Monaten und ergänze
fehlende Absender. Bei ganz neuen Absendern mach es Dir am besten zur Gewohnheit, diese
gleich im Filter einzufügen.
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TEIL 4: Deine monatliche Routine

1. Belege im Postfach & Download.Ordner leeren
eingegangene Rechnungen sammeln und ins Buchhaltungstool ziehen

Dauer: 5 min

2. Papierbelege scannen
Quittungen per Smartphone-App direkt abfotografieren

Dauer: 3 min

3. Bankumsätze im Tool verknüpfen
Belege den offenen Posten mit einem Klick zuordnen

Dauer: 5 min

4. fehlende Belege notieren
Unklare Posten auf die “Beleg fehlt”-Liste setzen und ggf. noch einholen

Dauer: 2 min

Hinweis: Der Zeitaufwand hängt natürlich von Deinem Belegvolumen ab. Nach der einmaligen
Einrichtung  und mit einem eingespielten System erledigst Du Deinen Monatlichen Beleg-Check meist
in etwa 15 Minuten.

TEIL 5: Der Belegfehler-Check
Bevor Du den Knopf für den Steuerberater drückst: Gehe diese 6 typischen Stolperfallen kurz durch.

1. Empfänger-Adresse korrekt?
Steht Dein vollständiger Unternehmensname
samt Adresse als Rechnungsempfänger auf
dem Beleg? (Wichtig für den Vorsteuerabzug!)

2. Rechnungsdatum &
Leistungszeitraum angegeben?
Ist klar ersichtlich, wann die Leistung erbracht
wurde? (Rechnungsdatum reicht bei
laufenden Abos oft nicht aus.)

3. Umsatzsteuer / Steuerbetrag
ausgewiesen?
Sind Steuersatz (z.B. 19%) und Steuerbetrag
separat ausgewiesen oder gibt es einen
Hinweis auf § 19 UStG (Kleinunternehmer)?

4. Drittland / EU-Ausland beachtet?
Bei Rechnungen aus dem Ausland (z.B. Adobe,
Zoom, Canva, Meta): Ist das Reverse-Charge-
Verfahren angewendet und Deine USt-IDNr.
angegeben?

5. Bewirtungsbeleg vollständig
ausgefüllt?
Bei Restaurant-Rechnungen: Sind Anlass,
bewirtete Personen sowie Ort, Datum und
Unterschrift auf dem Bewirtungsbeleg
ergänzt?

6. Passt der Zahlungsnachweis?
Stimmt der abgebuchte Betrag auf dem
Kontoauszug exakt mit der Gesamtsumme
der Rechnung überein?



1. Vollständigkeit: Hast Du am Monatsende zu jeder Bankabbuchung den passenden Beleg griffbereit?

2. Postfach-Chaos: Müssen Rechnungen bei Dir erst mühsam über die Suchfunktion zusammengesucht
werden?

9. Zeit-Budget: Benötigst Du für Deine komplette monatliche Vorbereitung insgesamt unter 20 Minuten?

6. Papierkram: Sind Tankzettel, Bewirtungsbelege & Quittungen direkt digital im System statt lose in einer
Schublade?

7. Zuordnung: Weißt Du bei jeder Abbuchung sofort, welche Leistung oder welches Profukt genau
dahintersteckt?

3. Kundenportale: Weißt Du auf Anhieb, bei welchen Anbietern (Canva, Adobe, Zoom etc.) Du Dich
monatlich manuell für das PDF einloggen musst?

10. Gehst Du der Abgabe an den Steuerberater vollkommen entspannt und ohne ungutes Gefühl
entgegen?

4. Auslands-Tools: Ist bei Deinen intenrationalen Tools Deine USt-IDNr. korrekterweise hinterlegt (Reverse
Charge)?

8. Vorsteuer-Schutz: Prüfst Du Belege direkt beim Eingang auf Ausweis der Umsatzsteuer, um kein Geld zu
verschenken?

5. Firmenadresse: Steht auf allen Rechnungen über 250,00 € Dein vollständiger Unternehmensname samt
richtiger Adresse?
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TEIL 6: Selbsttest - Wie reibungslos läuft Deine Buchhaltung?

Deine persönliche Auswertung:

9-10 Ja-Antworten - Buchhaltungs-Profi
Perfekt! Dein Prozess steht felsenfest, ist digital organisiert und Dein Steuerberater liebt Dich.

5-8 Ja-Antworten - Solide Basis mit Zeitfressern
Das Fundament ist da, aber kleine Lücken (manuelle Downloads, Sucherei im Postfach, unvollständige Belege)
rauben Diur jeden Monat wertvolle Zeit.

0-4 Ja-Antworten - Beleg-Chaos & Frustgefahr
Keine Sorge, Du bist nicht allein! Dein Prozess läuft aktuell noch stark auf Zuruf. Es drohen Vorsteuer-Verluste,
Sucht-Stress und teure Steuerberater-Rückfragen.

Egal wo Du gerade stehst:
Eine unruhige Buchhaltung ist kein Schicksal, sondern eine reine Systemfrage. 
Du musst kein Zahlenmensch werden, um jeden Monat mit einem entspannten Gefühl abzuschließen.

Es gibt zwei Wege: 
Dein System einmal glasklar optimieren oder das Belegmanagement komplett abgeben.
Auf der nächsten Seite erfährst Du, wie wir Dein System auf 10 von 10 Punkte bringen.
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JETZT KOSTENLOSES ERSTGESPRÄCH BUCHEN

Weg A: Die DIY-Routine (Do It Yourself)

Du blockierst Dir ab jetzt jeden Monat feste Zeiten in Deinem Kalender, pflegst dieses

System selbst, prüfst jeden Beleg mühsam auf Steuerkonformität und behältst die

ungeliebte Arbeit komplett bei Dir. 

Weg B: Das Premium-Upgrade (Done For You)

Du übergibst dieses System komplett an mich. Ich übernehme Deine vollumfängliche,

vorbereitende Finanzbuchhaltung direkt in Deinem Buchhaltungstool. Ich verknüpfe alle

Banktransaktionen rechtssicher mit den passenden Belegen, kategorisiere jeden

Geschäftsvorfall steuerkonform und unterziehe Auslandsrechnungen einer strikten

Tiefenprüfung. Den fehlerfreien Export übermittle ich direkt an Deinen Steuerberater. Dein

Zeitaufwand ab nächsten Monat: 5 Minuten maximal.

Der Selbsttest zeigt klar, wo Dein Prozess steht. Du hast ab jetzt zwei Wege, wie Du Dein Belegmanagement
künftig gestalten kannst.

Wie möchtest Du Deine Buchhaltung ab sofort führen?
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