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Finanzvertrag |
(dpa) Wer seine Versicherungspolicen, Bankenmitteilungen oder Versicherungspolice |
Kontoausziige nach System ordnet, behilt leichter den Uberblick Bankenmitteilung |
und verpasst keine Fristen. Konteauszug | Girckento | Fonds | Oort, PLZ cder Redaktion

Gisela Krahnke |
:

Girokaonto, Lebensversicherung, Fonds, Riester-Rente - im Laufe der 5 LISTE ALLER ORTE UND REGIONEN

Zeit schliel3t man diverse Finanzvertrige ab. Einige behalt man sein
Leben lang, andere kindigt man, dafir kommt ein neues Aktiendepot
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vermerken, um welchen Finanzvertrag es sich handelt. "Teilt man
dann den einzelnen Familienangehérnigen auch noch bestimmte
Farben fiir den Reiter zu, erkennt man auf einen Blick, ob es sich bei
der jeweiligen Mappe zum Beispiel um die eigenen Rentenunterlagen
oder die des Partners handelt”, sagt die Biro-Expertin. Die Mappen
kann man dann zum Beispiel alphabetisch in die stehende Ablage
einsortieren.

Eine andere Mdglichkeit ist, die Mappen danach zu ordnen, wie haufig
man sie in die Hand nimmt. Erhalt man zum Beispiel nur wenige
Schreiben zu einem Vertrag, gehdnt dieser nach hinten in die Ablage.
"Dazu gehdrt etwa die staatliche Rentenversicherung, die nur einmal
im Jahr einen Kontostand mitteilt”, sagt Blroorganisatorin Andrea
Kaden. Die Mappe fir die Krankenversicherung wiederum sollte eher
vorne einsortiert werden, weil man sie wesentlich haufiger benétigt.

Damit man Fristen beispielsweise fiir die Beitragsiberweisung oder
Kindigung einer Versicherungspolice nicht aus dem Blick verliert, rat
Kaden dazu, eine Tabelle anzulegen. "Ganz komfortabel 15t es, eine
Tabelle mit Excel anzulegen. Es geht aber auch auf Papier”, sagt sie.
Dort verzeichnet man zum Beispiel den Anbieter, das
Abschlussdatum des Vertrags, das Ablaufdatum, den Betrag, das
Zahlungsintervall und das Kindigungsdatum.

Wer viel mit Computer arbeitet kann sich die Fristen in den Kalender
eintragen und sich vom Computer an die rechtzeitige
Beitragsiberweisung oder Kiindigung ennnern lassen. “Ich halte es
aber nicht fir sinnvoll, samtliche Policen und per Post geschickte
Mitteilungen zu den Finanzvertragen elektronisch zu speichern.
Zumindest nicht im privaten Bereich”, sagt Krahnke Aulierdem rat der
Organisationsprofi Kurz, einen Termin im Jahr festzulegen, an dem
man alle Finanzvertrige durchsieht und sich fragt, ob man sie
iberhaupt noch bendtigt oder kiindigen kann. "Zugleich kann man
prifen, ob die Versicherungssummen noch aktuell sind oder
angepasst werden missen.”

Fir alles Steuerrelevante empfiehlt Kurz einen separaten Karton oder
eine Schublade im Arbeitszimmer. "Dort kénnen ausschliellich
steuerrelevante Schreiben oder Belege gesammelt werden.” Alternativ
kann man bei abgelegten Steuererklarungen der Vorjahre eine
Klarsichthille zum Sammeln der Belege des laufenden Jahres
einheften.
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