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Uberblick iiber lhre Finanzen

Sie bekommen drei Ordner:

- 1 Ordner «Rechnungen und Zahlungen»
- 1 Ordner «Steuern»
- 1 Ordner «Dokumente»®

Sie wissen: Alle wichtigen Unterlagen sind da! Und: Sie finden sie schnell!

Ordner «Rechnungen und Zahlungen»

Diesen Ordner unterteilt man am besten in zwei Teile: im vorderen Teil die zu bezah-
lenden und im hinteren Teil die bezahlten Rechnungen.

Wenn Sie eine Rechnung bekommen, legen Sie diese im vorderen Teil des Ordners ab.
Bezahlen Sie die Rechnung fristgerecht und heften Sie den Zahlungsbeleg an die Rech-
nung. Anschliessend legen Sie die bezahlte Rechnung im hinteren Teil des Ordners ab.
In der Regel ist immer die zuletzt bezahlte Rechnung oben. Die zeitliche Reihenfolge
ermoglicht es Ihnen, jederzeit die entsprechende Rechnung zusammen mit der Zah-
lung zu finden. Falls Sie Dauerauftrage eingerichtet haben, legen Sie den entsprechen-
den Kontoauszug am Ende des jeweiligen Monats ebenfalls ab.

Wir empfehlen lhnen, jedes Jahr einen neuen Ordner «Rechnungen und Zahlungen»
anzufangen.

Ordner «Steuern»

Dieser Ordner enthdlt die Steuererklarungen und die definitiven Veranlagungsverfi-
gungen sowie samtliche Korrespondenz mit der Steuerverwaltung. Die Steuerrechnun-
gen konnen wie die anderen Rechnungen im Ordner «Rechnungen und Zahlungen»
oder in einer speziellen Rubrik in diesem Ordner abgelegt werden.

Ordner «Dokumente»

In diesem Ordner bewahren Sie lhre Dokumente auf: Versicherungspolicen, Vertrage,
Niederlassungsdokumente etc. und den dazugehdrigen Briefverkehr. Auch fiir diesen
Ordner schlagt lhnen der BUDGETCOACH ein Inhaltsverzeichnis vor. Passen Sie das
Verzeichnis an lhre Bediirfnisse an!

! Wenn Sie Konkurs gemacht haben, bekommen Sie ausserdem einen vierten Ordner, den
«Ordner nach Konkurs»
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offene Rechnungen

bezahlte Rechnungen
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Detailliertes Monatsbudget

Dank dem detaillierten Budget wissen Sie, was mit lhrem Geld passiert. Es hilft, Ent-

scheidungen tber lhre Ausgaben zu treffen und die Kontrolle liber lhre Finanzen zu

behalten.

Erstellen Sie ein detailliertes Monatsbudget. Das — Monatsbudget der Berner
Schuldenberatung (BSB) unterstitzt Sie dabei. Fiillen Sie die Budgetposten gemass
Ilhren Ausgaben aus und erganzen Sie die Posten, die nicht aufgefiihrt sind.

Berechnen Sie |hre Betrage flr Bargeldausgaben, regelmassige monatliche Zahlun-
gen und fir Rickstellungen.

Bargeldausgaben (griine Farbe im Monatsbudget BSB)

Erfassen Sie |hre Ausgaben, die Sie bar bezahlen (Haushaltungsgeld, Taschengeld,
OV usw.).

Entscheiden Sie, ob |hre Bargeldausgaben verniinftig sind oder ob Sie bei einem
Posten sparen sollten. Setzen Sie sich eine obere Limite fir Bargeldausgaben.

Teilen Sie anhand des berechneten monatlichen Betrages lhre Bargeldausgaben ein.

Z.B. konnen Sie wochentliche Betrage festlegen. Den Wochenbetrag kénnen Sie am
Postomat oder am Bancomat beziehen. Oder Sie kdnnen das bezogene Geld in
«Wochencouverts» ablegen.

Regelmadssige monatliche Zahlungen (gelbe Farbe im Monats-
budget BSB)

Erfassen Sie die Ausgaben, die Sie monatlich per Rechnung bezahlen (Miete, Kran-
kenkasse, Alimente, Telefon usw.)

Richten Sie fir die regelmdssigen monatlichen Zahlungen ab Ihrem Lohnkonto ei-
nen Dauerauftrag ein. Fir lhre Kontrolle legen Sie die monatlichen Kontoausziige
im Ordner «Rechnungen und Zahlungen» bei den bezahlten Rechnungen ab.

Riickstellungen (orange Farbe im Monatsbudget BSB)

Rechnen Sie aus, wieviel Sie pro Jahr an Rechnungen bezahlen miissen, die nicht je-
den Monat anfallen, sondern nur einmal, zweimal oder dreimal im Jahr:

Zeitschriftenabonnemente

- Steuern,

Fitnesscenter

- Versicherungen,
- Billag, - Ferien

- Mitgliederbeitrage -
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Eréffnen Sie ein separates Konto fiir lhre Riickstellungen. Uberweisen Sie einen
Zwolftel der Riickstellungen, die Sie pro Jahr machen missen, per Dauerauftrag auf
das Konto.

Bezahlen Sie die Rechnungen, fiir die Sie Rickstellungen machen, ab dem Riickstel-
lungskonto.

Bis Sie zum Bezahlen aller Rechnungen lhrer Riickstellungen geniigend Geld auf die-
sem Konto haben werden, wird es je nach Beginn der Budgetkontrolle einige Mona-
te dauern.

Kontrolle

Kontrollieren Sie lhre Ausgaben monatlich: Zdhlen Sie dieBargeldzahlungen, die
monatlichen Zahlungen und die bezahlte Rechnungen fiir Rickstellungen zusam-
men und vergleichen Sie sie mit den entsprechenden Rubriken in Ihrem Budget.
Falls Ihre Zahlungen mit dem Budget nicht libereinstimmen, tGberprifen Sie, woran
es liegt. Hatten Sie eine ausserordentliche Ausgabe? Vor allem beim Rickstellungs-
konto treten aufgrund der unregelmdassigen Rechnungen mitunter grosse Differen-
zen auf.

Wenn Ende Monat Geld ubrigbleibt, sollten Sie auf dem Riickstellungskonto ein
Polster bilden. Spater kénnen Sie mit der stillen Reserve eine unvorhergesehene
Ausgabe machen.

Was tun, wenn das Monatsbudget ein Minus aufweist?

Prifen Sie, auf welche Ausgaben Sie verzichten kdnnen oder miissen. Unter Um-
standen sind schmerzhafte Einschnitte notig. Muss eine glinstigere Wohnung ge-
sucht, muss auf das Auto verzichtet, muss das Hobby eingeschrankt werden ...?
Wenden Sie sich an eine Budgetberatungs- oder eine Schuldenberatungsstelle,
wenn die Aufgabe unldsbar erscheint.

Haufig gibt es erst nach langerem Hin und Her und vielen Diskussionen eine Losung.
Suchen Sie dabei auch Unterstiitzung in Ihrem Umfeld. Gibt es irgendwo eine glins-
tigere Wohnung, kénnen Sie evtl. gelegentlich das Auto von jemand anderem be-
nutzen ...?

Setzen Sie anhand lhres Budgets fiir den Bargeldbetrag eine obere monatliche Limi-
te fest.

Priifen Sie, ob es moglich ist, zusatzliches Einkommen zu erwirtschaften: Nebenver-
dienste, Erhohung des Arbeitspensums, Antritt einer neuen Stelle usw.

Wenn Sie nicht mehr samtliche Rechnungen bezahlen kénnen, bezahlen Sie zuerst die

dringenden Ausgaben, allen voran die Wohnungsmiete und die Krankenkasse, aber

auch Strom und Telefon. Falls dann noch etwas Geld (ibrig ist, machen Sie fiir die ande-

ren Rechnungen kleine Raten ab. Wenn sich lhre finanzielle Situation nicht verbessert

oder wenn Sie |hre Schulden unterschatzt haben, bezahlen Sie auf jeden Fall Ihre drin-
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genden Ausgaben weiter und stoppen Sie die Ratenzahlungen an alte Rechnungen.
Manchmal lasst sich trotz allen Einschrankungen eine Lohnpfandung nicht vermeiden.
Im Fall einer Lohnpfandung missen Sie dem Betreibungsweibel die Zahlungsbelege fur
Wohnung und Krankenkasse fiir die letzten 3 Monate vorlegen. Haben Sie die Miete
und die Krankenkasse nicht bezahlt, werden diese bei der Berechnung des betrei-
bungsrechtlichen Existenzminimums nicht berticksichtigt und Ihre Situation verschlech-
tert sich sehr schnell. Eine Lohnpfandung ist weniger schlimm als der Verlust der Woh-
nung.



:SCHULDEN
SsBERATUNG

MONATSBUDGET

fiir

Datum:

Bei allen schwankenden oder unregelméassigen Betragen miissen die monatlichen Durchschnittswerte
erfasst werden.

Mann Frau Total
Nettomonatslohn
Kinderzulagen
Alimente
Renten, Unterstltzungen, usw.
TOTAL EINKOMMEN

Bar pro Zahlung pro
AUSGABEN Monat Monat

Wohnungsmiete

Nebenkosten a konto

Nebenkosten Schlussrechnung
Strom / Gas / Wasser

Telefon (Fixnet und Handies)
TV/Radio/Billag

Miete TV, DVD, Video, Stereo usw.
Krankenkassenpramien
Jahresfranchisen

Therapie, Medikamente, Brillen usw.
Hausrats- und Haftpflichtversicherung
Lebensversicherung

Fahrten zum Arbeitsplatz (ohne
Auto)

Ubertrag




Riickstel-

Bar pro Zahlung pro (lung pro
AUSGABEN Monat Monat Monat
Ubertrag
Auswartige Verpflegung

Steuern (Einkommenssteuern, Feuerwehrabgabe,
Militarpflichtersatzabgabe)

Berufsverbande, Gewerkschaft
Kleider, Wasche, Schuhe
Alimente fir Ex-Partnerin
Alimente fiir Kind(er)
Unterstiitzung von Verwandten
Haushaltsgeld (Essen, Korperflege, Waschen, Putzen)
Coiffeur

Kinder

- KITA, Kinderbetreuung, Mittagstisch
- Schule

- Transporte

- Kurse und Hobbies

- Taschengeld

- Besuchsrecht von Kindern
Weiterbildung

Personliche Auslagen

- Taschengeld

- Rauchen

- Abonnemente

- Toto, Lotto

- Vereine

- Biicher, Musik, Spiele, DVDs
- Geschenke

Auto:

- Amortisation

- Fahrspesen, Benzin

- Abstellplatz, Garage

- Reparaturen

- Motorfahrzeugsteuern

- Versicherungen

- Leasingrate

- Vollkaskoversicherung

- andere Versicherungen

Ubertrag




Riickstel-

Bar pro Zahlung pro (lung pro
AUSGABEN Monat Monat Monat

Ubertrag

- Vignette

- Pneus

Weitere Mobilitatskosten
Anschaffungen )
Kreditrickzahlung, Raten
Erholung, Ferien
Haustiere

Total Barzahlungen

Total monatliche Zahlungen
Total Riickstellungen
TOTAL AUSGABEN

EINKOMMEN - AUSGABEN
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