Eigenbeleg
Dokumentation einer Ausgabe ohne Originalbeleg
Ersetze die Platzhalter und prüfe die Angaben vor der Ablage.
Belegnummer (optional)
[Eigene Belegnummer]
Datum der Ausgabe	Betrag gesamt
[TT.MM.JJJJ]	[Betrag in Euro]
Zahlungsempfänger und Anschrift (soweit bekannt)
[Name des Zahlungsempfängers]
[Straße und Hausnummer]
[Postleitzahl und Ort]
Ausgabe und betrieblicher Anlass
[Was wurde bezahlt und wofür war die Ausgabe betrieblich nötig?]
Warum fehlt der Originalbeleg?
[Konkreter Grund und gegebenenfalls Anfrage nach einer Zweitschrift]
Name und Unternehmen
[Vorname Nachname]
[Unternehmen, falls zutreffend]
Ort der Erstellung	Datum der Erstellung
[Ort]	[TT.MM.JJJJ]
Unterschrift
________________________________________
Angaben prüfen und den Beleg gegebenenfalls unterschreiben.
Bewahre den Eigenbeleg zusammen mit den zugehörigen Nachweisen auf.




