Immer griffbereit: Die Dokumentenmappe

Manchmal muss es schnell gehen: Wenn lhr Zuhause evakuiert werden muss,
zum Beispiel weil ein Hochwasser bevorsteht oder eine Weltkriegsbombe
entscharft werden muss. Oder Sie missen Ilhr Zuhause schnell verlassen, weil
es brennt. Dann sollten Sie Ihre wichtigen Dokumente mit einem Griff
einpacken und mitnehmen kénnen, damit sie nicht zerstort werden.

Alles Wichtige an einem Platz

Wichtige Dokumente wiederzubeschaffen kann schwierig, in manchen Fallen
gar unmoglich sein. Fur Arbeitszeugnisse und andere Qualifizierungsnachweise
wie beispielsweise Teilnahmebescheinigungen gibt es beispielsweise kiirzere
Aufbewahrungsfristen als flir Abschlusszeugnisse. Denken Sie rechtzeitig
dariber nach, was fir Sie wichtig ist. Stellen Sie alle wichtigen Dokumente in
einer Dokumentenmappe zusammen und bewahren Sie diese an einem Ort
griffbereit auf. Fur den Notfall sollten alle Familienmitglieder tiber den Standort
der Mappe Bescheid wissen. AuRerdem ist es sinnvoll, Kopien wichtiger
Dokumente digital zu sichern oder an anderer Stelle zu hinterlegen,
beispielsweise bei Verwandten, Freunden, einem Notar oder Anwalt oder in
einem BankschlieRfach.

Das gehort in die Dokumentenmappe

Eine Dokumentenmappe ist etwas sehr Individuelles. Es hangt von |hren
persdnlichen Lebensumstanden ab, welche Dokumente fiir Sie wichtig sind.
Hier finden Sie einige Beispiele fliir Dokumenttypen, die in eine
Dokumentenmappe gehoren:

Im Original:
o Familienurkunden (Geburts-, Heirats-, Sterbeurkunden) bzw. Stammbuch
Im Original oder als beglaubigte Kopie:
« Sparblicher, Kontovertrage, Aktien, Wertpapiere, Versicherungspolicen
« Renten-, Pensions- und Einkommensbescheinigungen,
Einkommenssteuerbescheide
o Qualifizierungsnachweise: Zeugnisse (Schulzeugnisse,
Hochschulzeugnisse, Nachweise liber Zusatzqualifikationen)
« Vertrige und Anderungsvertrige, zum Beispiel auch
Mietvertrage, Leasingvertrage etc.
« Testament, Patientenverfligung und Vollmacht
Als einfache Kopie:
o Personalausweis, Reisepass
o Flhrerschein und Fahrzeugpapiere



o Impfpass
o Grundbuchauszige
. samtliche Anderungsbescheide fiir empfangene Leistungen
» Zahlungsbelege fir Versicherungspramien, insbesondere
Rentenversicherung
o Meldenachweise der Arbeitsamter, Bescheide der Agentur fiir Arbeit
« Rechnungen, die offene Zahlungsanspriiche belegen
« Mitglieds- oder Beitragsblicher von Verbanden, Vereinen oder sonstigen
Organisationen
Eine Checkliste zur Dokumentenmappe finden Sie im Ratgeber fur
Notfallvorsorge und richtiges Handeln in Notsituationen:



