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Meine Unterlagen

• Geburtsurkunde, Familienstammbuch
• Personalausweiskopie und Reisepass
• Meldebescheinigung
• Führungszeugnisse

Persönliche  
Dokumente
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• Schulabschlusszeugnis (Original) und beglaubigte Kopien
• Bescheinigung vom Auslandsaufenthalt oder Freiwilligen 

Sozialen Jahr
• Ausbildungszeugnisse, Gesellenbrief, Anerkennung von 

Berufsbezeichnungen, Studienabschluss
• Arbeitszeugnisse
• Fortbildungsnachweise
• Bescheinigung Erste-Hilfe-Kurs, Rettungsschwimmer

Nachweise von Praktika, Ehrenamt, Kursen ... kommen in den
Qualipass (www.qualipass.de). Die Mappe kannst du direkt in 
den Ordner einheften.

Zeugnisse aus 
Schule, Ausbil
dung, Studium 
und Arbeit
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• Bewerbungen (Lebenslauf, Bewerbungsschreiben, Absagen)
• Ausbildungs- und Arbeitsvertrag
• Kündigungen
• Gehaltsabrechnungen

Arbeit 3

• Sparbuch, Sparverträge...
• Bausparvertrag
• Kontoauszüge (besser in Extrahefter, den du kostenlos bei 

deiner Bank bekommst)
• Verzeichnis über Daueraufträge und  

Einzugsermächtigungen
• Verträge über Ratenkäufe, Darlehen und Kreditkäufe
• Handyverträge, Abos...

Finanzen 4

• Garantiescheine mit Rechnungen
• Gebrauchsanleitungen

Garantie
scheine
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• Impfbuch
• Bonusheft Zahnarzt
• Mutterpass
• Zusatzversicherungen

Kranken
versicherung
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Meine Unterlagen

• Sozialversicherungsausweis, Renteninformationen und  
-bescheide

• Verträge zur Riester-Rente, betriebliche oder private  
Altersvorsorge

• Sonstige Versicherungspolicen (Haftpflicht,  
Berufsunfähigkeitsversicherung...)

Rente und  
Versicherungen
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• Führerscheinkopie
• Kopie vom Fahrzeugschein
• Kfz-Versicherung
• Grüne Versicherungskarte
• Fahrzeugbrief
• KFZ-Steuerbescheide

Auto 8

• Belege für Einkommensteuererklärung, vor allem  
Werbungskosten (Rechnungen über Fachbücher,  
Fortbildungen, Arbeitskleidung...)

• Kopie des Lohnsteuerjahresausgleichs/der  
Einkommensteuererklärung vom letzten Jahr

• Bescheide vom Finanzamt

Finanzamt 9

• Antrag und Bescheid zu Kindergeld
• Antrag auf Elterngeld
• BAföG-Unterlagen
• Antrag und Bescheid zu Ausbildungsbeihilfe

Sonstige  
Behörden
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• Mietvertrag
• Nebenkostenabrechnung
• Schriftwechsel Vermieter
• Wohngeld, Wohnberechtigungsschein
• GEZ-Anmeldung/-Befreiung

Wohnung 11

• Mitgliedsanträge und -ausweise (Verein, Sportstudio...) Mitglied
schaften
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