
 

 

Übersichtliche Möglichkeit für Ihre Ablage mit 10 Ordnern 

 

1. Persönliches 
• Geburtsurkunde 
• Kopie des Personalausweises/Reisepass, PIN des Personalausweises  
• Meldebestätigung 
• Heiratsurkunde/Scheidungsbeschluss/Namensänderungsurkunde 
• Testament und Vollmachten 
• Steuernummer 
• Sozialversicherungsnummer 

 
2. Gesundheit 

• Krankenkasse 
• Ärztliche Bescheinigungen/ Medizinische Gutachten/Arztberichte 

(Röntgenbilder, Allergietest) 
• Krankmeldungen 
• Impfpass 
• Notfallkontakte 
• Medikamentenliste 
• Kopie des Organspendeausweises 
• Bonusheft vom Zahnarzt 
• Zusatzversicherungen (Zähne, Auslandskrankenversicherung) 
• Pflegeversicherung 

 
3. Beruf/Arbeit/Ausbildung 

• Abschlusszeugnis 
• Zeugnisse (Schule, Ausbildung, Studium) 
• Ausbildung  
• Studium  
• Arbeitszeugnisse, Leistungsbeurteilungen 
• Zertifikate, Gesellenbrief/Meisterbrief 
• Fortbildungen und Weiterbildungen 
• Arbeitsverträge 
• Gehaltsabrechnungen 

 
4. Arbeitsagentur/Jobcenter 

• Bescheinigungen 
• Briefwechsel 

  



 

 

 

 
5. Versicherungen 

• Jeweils mit Anträgen, Rechnungen, Schriftwechsel, Versicherungsscheinen 
o Private Haftpflichtversicherung 
o Berufsunfähigkeitsversicherung 
o Hausratsversicherung 
o KFZ-Versicherung 

• Schadensfälle 
 

6. Wohnen 
• Mietvertrag und Hausordnung 
• Versorgungsverträge (Strom, Gas,) 
• Nebenkostenabrechnungen (Wasser, Strom, Gas, Heizung) 
• Telefon/Internetvertrag 
• Rundfunkbeitrag/Befreiung 
• Rechnungen/Garantiescheine für Wohnungseinrichtungen und Elektrogeräte 
• Handwerkerrechnungen (Rechnungen für Reparaturen und Renovierungen) 
• Bei Eigentum: Grundbucheintrag, Kaufvertrag; Unterlagen 

Wohnungseigentümergemeinschaft 
 

7. Geld und Finanzen 
• Bankkonto (Kontoeröffnungsunterlagen, Kontoauszüge) 
• Sparverträge (Vermögenswirksame Leistungen, Freistellungsaufträge) 
• Unterlagen Geldanlagen 
• Steuererklärungen und Belege 
• Steuerbescheide und Belege (z. B. Spendenbeleg)  
• Kreditverträge 
• Mahnbescheide und Inkasso 

 
8. Rente 

• Gesetzliche Rentenversicherung (jährliche Renteninformation) 
• Rentenbescheinigung 
• Betriebsrente 
• Private Rentenversicherung 

 
9. Freizeit 

• Handy 
• Auto (Fahrzeugschein, TÜV-Belege, ASU-Nachweise, Mitgliedschaft 

Automobilclub, Kfz-Versicherung, Reparaturbelege, Unfallunterlagen)  
• ÖPNV-Abo 
• Zeitungsabos, Streamingdienste 
• Mitgliedschaften (Verein, Fitnessstudio etc.) 
• Rechnungen (Smartphone, Fernseher, Kamera etc.) sortiert nach Datum, 

Garantie oder Gruppe 
• Haustier (Impfpass, Abstammungsurkunde) 
• Digitales (PC-Passwörter, Software-Lizenzen, gepflegte Online-Profile usw.)  



 

 

 

10. Familie 
• Mutterpass 
• Geburtsurkunde 
• Kindergeld/Unterhalt 
• Schule 
• Zeugnisse der Kinder 
• Ausbildungsnachweise der Kinder 
• Impfpass der Kinder 
• Vereinsmitgliedschaften 
• Medizinisches 

 

Tipp 

Im Laufe des Lebens wächst auch die Anzahl der Unterlagen an. Deshalb ist es 
empfehlenswert, für jedes Kind direkt einen eigenen Ordner anzulegen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quelle: angelehnt an „Verbraucherzentrale Schleswig-Holstein (Hrsg.) (2021): Persönliche Dokumente ordnen. 
Sammlung von Lehr- und Lernmaterialien. Projekt KonsumAlpha. Kiel: VZSH.“ 


