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Ordnerstruktur für persönliche Dokumente

Das Ende deiner Schulzeit bedeutet auch, Eigenverantwortung für deine persönlichen Dokumente zu 
übernehmen. Die folgende Ordnerstruktur hilft dir, deine persönlichen Dokumente zu organisieren. 
Du kannst diese Struktur mit „echten Ordnern“ anlegen oder digital auf dem PC. Auch beides 
kombiniert kann sinnvoll sein. Ordne dann deine entsprechenden Dokumente zu.

Wenn du die Ordnerstruktur mit „echten Ordnern“ anlegen willst, gehe wie folgt vor:
Du brauchst:
▪  1 großen Aktenordner bzw. weitere Aktenordner, je nachdem, wie viele Unterlagen du hast,
▪  die Übersicht auf den folgenden Seiten für die Beschriftung bzw. zum Ausschneiden,
▪  13 möglichst farbige Trennblätter mit Register zum Selbstausschneiden,
▪  Prospekthüllen für Dokumente, die nicht gelocht werden dürfen, z. B. Zeugnisse, Impfbuch.

Und so richtest du dir deine Ordnerstruktur ein:
▪  Schneide das Register für jedes der 13 Trennblätter ein und beschrifte es (Nr. 1 - 13).
   Die Nummer und den Titel für jedes Trennblatt findest du in der Übersicht. 
▪  Hefte dann alle Trennblätter in den Aktenordner.
▪  Hefte die folgende Übersicht als Inhaltsverzeichnis oben auf die Trennblätter. 
▪  Ordne deine vorhandenen Dokumente und Unterlagen hinter das passende Trennblatt.  

▪  Geburtsurkunde, Familienstammbuch
▪  Personalausweiskopie, Reisepass
▪  Meldebescheinigung(en) vom Einwohnermeldeamt

Person 1

▪  Schulabschlusszeugnis und beglaubigte Kopien
▪  Schulbesuchsbescheinigung
▪  Zeugnisse

Schule 2

▪  Ausbildungsvertrag
▪  Ausbildungszeugnisse, Anerkennung von Berufsbezeichnungen
▪  Antrag und Bescheid zur Ausbildungsbeihilfe
▪  BaföG-Unterlagen
▪  Arbeitsverträge
▪  Arbeitszeugnisse
▪  Fortbildungsnachweise
▪  Bescheide der Arbeitsagentur
▪  Gehaltsabrechnungen
▪  Bescheinung von Zivildienst oder Freiwilligendiensten

Ausbildung, Arbeit,
Studium

3

▪  Impfausweis
▪  Bonushefte (z. B. Zahnarzt)
▪  Anträge an die Krankenkasse (z. B. Mutterschaftsgeld)
▪  Mutterpass
▪  Auslandskrankenscheine
▪  Atteste, Gesundheitszeugnisse 

Gesundheit 4

▪  Girokonto
▪  Daueraufträge, Einzugsermächtigungen
▪  Kontoauszüge (evtl. Extrahefter, den du kostenlos bei deiner Bank erhältst)
▪  Sparbuch, Sparverträge
▪  Bausparvertrag
▪  Kreditverträge und Darlehen
▪  Finanzplan (Einkommen-Ausgaben-Plan)

Geld/Bank 5©
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▪  Mietvertrag
▪  Betriebskostenabrechnungen
▪  Wohnberechtigungsschein, Wohngeld
▪  Schriftwechsel Vermieter
▪  Vertrag und Kostenabrechnungen Stromanbieter

Wohnung 6

▪  Geburtsurkunden
▪  ggf. Vaterschaftsanerkennung und Sorgerechtsbescheinigung
▪  Vorsorgehefte und Impfausweise
▪  Antrag und Bescheid Elterngeld
▪  Antrag und Bescheid Kindergeld
▪  Antrag und Bescheid Landeserziehungsgeld

Kinder 7

▪  Kaufbelege
▪  Führerscheinkopie
▪  Kopie vom Fahrzeugschein
▪  Kfz-Versicherung (Haftpflicht, Kasko)
▪  Grüne Versicherungskarte
▪  Fahrzeugbrief
▪  Kfz-Steuerbescheid
▪  Reparaturbelege

Fahrzeug 8

▪  Mitgliedsanträge und Unterlagen z. B. für Vereine, Bibliothek, Sportclub Mitgliedschaften 9

▪  Handyverträge, Abos …
▪  GEZ-Anmeldung
▪  Vertrag und Kostenabrechnungen Kabelanbieter

Telekommunikation 10

▪  Belege für Einkommensteuererklärung (Werbungskosten, z. B. Rechnung über Fachbücher,
    Fortbildungen, Arbeitskleidung)
▪  Kopie des Lohnsteuerjahresausgleichs/der Einkommensteuererklärung vom letzten Jahr
▪  Bescheide vom Finanzamt

Steuer, Finanzamt 11

▪  Sozialversicherungsausweis
▪  Sozialversicherungsnachweise
▪  Bescheinigungen der Landesversicherungsanstalt (LVA) bzw. Bundesversicherungsanstalt für
    Angestellte (BfA)

Rente, Altersvorsorge 12

▪  Berufsunfähigkeitsversicherung
▪  Hausratversicherung
▪  Lebensversicherung
▪  Privathaftpflicht
▪  Riester-Rente, betriebliche oder private Altersvorsorge
▪  Unfallversicherung
▪  Zusatzkrankenversicherungen z. B. Auslandskrankenversicherung, Zahnersatz

Versicherungen 13

▪  Kaufbelege
▪  Garantiescheine
▪  Bedienungsanleitungen

Geräteanschaffungen 14
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