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Anleitung 
Gläubigerunterlagen richtig sortieren 

Rechnungen, Mahnungen, oder Inkassoschreiben können schnell un-
übersichtlich werden. Mit etwas Zeit, Geduld und der richtigen Methode 
können Sie leicht den Überblick über Ihre angehäuften Unterlagen erlan-
gen. Diese Anleitung hilft Ihnen dabei -Schritt für Schritt. 

1. Briefe öffnen 

• Öffnen Sie alle ungeöffneten Briefe, die Rechnungen, Mah-
nungen oder Inkassoschreiben enthalten könnten. 

• Fällt Ihnen das schwer? Dann: 
o Öffnen Sie nur ein paar Briefe pro Tag. 
o Bitten Sie eine Vertrauensperson um Hilfe (z. B. 

Freunde, Familienmitglieder) 
 
2. Unterlagen sortieren 

Um Ordnung in die Papiere zu bringen hilft es, nach Gläubigern zu sortieren: 
 
Was ist ein Gläubiger? 
Das ist die Person oder Firma, bei der Sie Schulden haben – z. B. eine Bank, Telefon-
gesellschaft, das Jobcenter etc. 
 
Was tun bei Gläubigervertretern (Inkassobüros oder Anwälten)? 

• Manchmal übergibt der Gläubiger den Vorgang an ein Inkassounternehmen 
oder einen Anwalt. 

• Diese schreiben Ihnen im Auftrag des Gläubigers. 
• Wichtig: Sortieren Sie trotzdem nach dem ursprünglichen Gläubiger (nicht 

nach dem Inkassobüro). 
 
Nach Aktenzeichen sortieren 

• Fast jeder Vorgang hat ein sogenanntes Aktenzeichen. 
• Es kann auch heißen: "Geschäftszeichen", "Inkassonummer", "Unser Zei-

chen", "Kundennummer", "Rechnungsnummer". 
• Achtung: Ein Gläubiger kann mehrere Aktenzeichen haben, z. B. wenn Sie 

zwei Verträge bei demselben Handy-Anbieter hatten. 
 
Nach Datum sortieren 

• Wenn Sie alle Unterlagen zu einem Gläubiger beisammenhaben: 
o Sortieren Sie die Schreiben nach Datum 
o Fangen Sie mit dem ältesten Schreiben an und legen das neueste oben 

auf.  
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Wo auf den Schreiben finde ich die relevanten Daten? 
 

Hier ein Beispiel eines Inkassounternehmens:  
 

 
 
 
 
3. Unterlagen abheften 

Jetzt bringen Sie alles ordentlich in einen Ordner: 
• Nutzen Sie einen Ordner mit Trennstreifen oder Registerkarten. 
• Beschriften Sie die Trennstreifen mit dem Namen des Gläubi-

gers. 
• Heften Sie die sortierten Unterlagen dahinter ab – mit dem neuesten Schreiben 

vorne. 
 
 
 
Hilfe nötig? 
Wenn Sie beim Sortieren oder Verstehen der Unterlagen Unterstützung brauchen, 
wenden Sie sich an Ihre_n Berater_in. Gemeinsam geht es leichter! 
 
 
 
 
 
Diese Anleitung finden Sie auch auf unserer Homepage (www.christophorus.de).  

http://www.christophorus.de/

