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MUSTER: Eigenbeleg

Eigenbeleg Nr. 

Grund: Der Originalbeleg ist verloren gegangen. Ein Ersatzbeleg ist nicht zu beschaffen.

Datum der Ausgabe: 
Ort: 
Zweck: 
Empfänger: 
Betrag: 
Ausgegeben von: Peter Muster, 2. Vorsitzender

Unterschrift: _____________________



Wichtige Tipps: 

· Frühzeitig prüfen: Kontrollieren Sie monatlich Ihre Belegliste – fehlende Belege jetzt zu ersetzen ist deutlich einfacher als zum Jahresende. 

· Eigenbelege nummerieren: Führen Sie eine fortlaufende Nummerierung („EB 2025/01“ etc.).

· Eigenbelege kennzeichnen: In der Buchhaltungssoftware oder im Excel-Belegjournal mit „EB“ markieren. 

· Keine Vorsteuer ansetzen: Achten Sie bei der Buchung darauf, die automatische Vorsteueraufteilung zu deaktivieren.

Achtung: Eigenbeleg nur als Notlösung!
Die Regel lautet: Keine Buchung ohne Beleg. Ein Eigenbeleg ist nur das letzte Mittel, wenn Sie keine andere Möglichkeit zur Belegbeschaffung haben. 
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