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7 Beleggrundsätze: 

- Keine Buchung o_____________ Beleg! Kein Beleg ohne Buchung! 

- Belege sind eindeutig mit B__________________ der Beleggruppe zu  

  kennzeichnen. 

- Belege sind hinsichtlich ihres c_______________________ Verlaufs zu  

  nummerieren.  

- Belege sind wie U_____________________ zu behandeln (besondere  

  Sorgfaltspflicht) 

- Auf den Belegen sind die K____________________ anzugeben, auf die  

  gebucht werden soll (V________________________) 

- B________________________ nach erfolgter Verbuchung (Abhaken oder  

  Unterschrift) 

- Aufbewahrungspflicht von ____ Jahren in Österreich, _____ Jahre in  

  Deutschland und der Schweiz 

 dd 

Belegarten/Abkürzungen: 
 

Eingangsrechnung →  _____      Bankbelege →  _____                

Ausgangsrechnung→  _____      Sonstige Belege →  _____                

Kassabelege →  _____                
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