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Schritt für Schritt Ordnung schaffen 

Wer seine Schulden in den Griff bekommen möchte, muss sich zunächst einen Überblick 

verschaffen. Sie sollten daher regelmäßig Ihren Briefkasten leeren und alle Briefe öffnen. 

Auch wenn der Inhalt oft belastend ist, machen Sie sich bewusst, dass Ihnen nichts 

passieren kann. Meist geht erst etwas schief, wenn man einen wichtigen Brief nicht beachtet. 

Wer regelmäßig seine Briefe öffnet, kann auch rechtzeitig Schutzmaßnahmen ergreifen, um 

sich beispielsweise vor einer Pfändung zu schützen!  

 

Anleitung: Schritt für Schritt Unterlagen sortieren 

Sie brauchen dafür: 

 etwas Platz und viel Zeit, 

 einen oder mehrere Ordner, 

 einen Locher,  

 einen Stift  

 Trennstreifen oder Trennblätter 

 bei E-Mail-Rechnungen eventuell einen Drucker 

 einen Taschenrechner 

Sollten Sie nicht sicher sein, bei wem Sie Schulden haben oder ob Sie von allen Gläubiger 

Unterlagen haben, dann empfehlen wir bei der SCHUFA die sog. Selbstauskunft. Die 

kostenlose Selbstauskunft ist völlig ausreichend. Den Ausfüllbogen finden Sie ebenfalls auf 

unserer Homepage als Anlage. Füllen Sie diesen aus und schicken Sie den Antrag mit einer 

Kopie Ihres Ausweises an die im Formular angegebene Adresse.  

 

1. Schritt: Unterlagen suchen 

Suchen Sie alle Unterlagen zusammen, die etwas was mit Ihren Schulden zu tun haben und 

tragen Sie diese Papiere zusammen. 

Das können beispielsweise sein: 

 Rechnungen, Mahnungen 

 Schreiben von Anwälten und Inkassounternehmen, sogenannte Gläubigervertreter 

 Vollstreckungsbescheide, Mahnbescheide 
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 Post vom Gerichtsvollzieher 

 Pfändungsbeschlüsse 

 Unterhaltstitel 

 Gerichtsbeschlüsse (Geldstrafe) 

 Bußgeldbescheide 

 

E-Mails durchsehen und Rechnungen ausdrucken 

Wenn Sie online bestellen, kommen Rechnungen und Mahnungen nicht immer per Post. 

Denken Sie also auch daran, Rechnungen, die Sie noch nicht bezahlt haben, aus Ihrem E-

Mail-Postfach auszudrucken. 

(Öffnen Sie E-Mails nur, wenn Sie die Absender kennen und wissen, worum es geht 

und/oder Sie schädliche Software-Viren abwehren können.) 

Wenn Sie nicht ganz sicher sind, ob eine Rechnung bereits bezahlt wurde oder noch offen 

ist, dann legen Sie die Rechnung zu den Unterlagen dazu. Wir werden in der 

Schuldnerberatung später klären, welche Beträge tatsächlich noch offen sind. 

 

2. Schritt: Briefe öffnen 

Tipp: Gelbe Umschläge vom Gericht sollten Sie aufbewahren, weil darauf das Datum der 

Zustellung notiert ist. Alle anderen Umschläge können gleich in den Papierkorb. 

 

3. Schritt: Stapel bilden nach  

a) Absender 

Sortieren Sie zunächst alle Schreiben nach der Absenderadresse. Beispiele dafür, wo der 

Absender steht, finden Sie in der Anlage „Beispiele Schulden-Unterlagen“. 

b) Prozessbevollmächtigter oder Antragssteller 

Briefe vom Amtsgericht (Mahn- und Vollstreckungsbescheide) oder vom Gerichtsvollzieher 

(auch Pfändungs- und Überweisungsbeschlüsse) sortieren Sie am besten nach 

Prozessbevollmächtigten oder nach Antragssteller. Beispiele dafür, wo die Angaben stehen, 

finden Sie in der Anlage „Beispiele Schulden-Unterlagen“. 

Am Ende von Schritt drei haben Sie einzelne Stapel vor sich liegen, die Sie dann weiter wie 

folgt sortieren: 
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4. Schritt: Stapel bilden nach Aktenzeichen 

Zu einer Forderung können Sie unterschiedliche Briefe erhalten haben. Beispielsweise:  

Rechnungen des Gläubigers, Briefe eines Inkassobüros und ein Mahn- und 

Vollstreckungsbescheid von einem Amtsgericht oder Schreiben vom Gerichtsvollzieher. 

Diese Schreiben gehören alle zusammen und müssen auf einen Stapel. 

Welche Briefe bzw. Schreiben zusammengehören, erkennen Sie am Aktenzeichen! 

(In einzelnen Schreiben wird das Aktenzeichen auch als Geschäftszeichen oder 

Vorgangsnummer bezeichnet.)  

Beispiele dafür, wo das Aktenzeichen steht, finden Sie in der Anlage „Beispiele Schulden-

Unterlagen“. 

Nehmen Sie nun einen Stift, das „Beiblatt Schuldenordner“ und Trennblätter zur Hand.  

Sortieren sie die vor sich liegenden (Absender-)Stapel wie folgt: 

1. Nehmen Sie den obersten Brief vom ersten (Absender-)Stapel 

2. Schreiben Sie das Aktenzeichen und den Absender des Briefes in die erste Zeile des 

„Beiblatts Schuldnerordner“. 

3. Legen Sie das Schreiben beiseite, so dass ein neuer Stapel entsteht. 

4. Nehmen Sie eine Trennkarte und notieren Sie darauf die Ordner-Nr. 1 vom Beiblatt. 

5. Legen Sie die beschriftete Trennkarte vor den neuen Stapel Nr. 1. 

6. Nehmen Sie nun den nächsten Brief vom (Absender-)Stapel. 

7. Prüfen Sie das Aktenzeichen: 

a. Handelt es sich um das gleiche Aktenzeichen, dass Sie bereits in das „Beiblatt 

Schuldnerordner“ eingetragen haben, dann legen Sie den Brief auf den Stapel 

Nr. 1. (Dasselbe gilt, wenn im späteren Verlauf ein Aktenzeichen auftritt, was 

bereits verwendet wurde.) 

b. Handelt es sich um ein anderes Aktenzeichen,  

i. dann schreiben Sie das Aktenzeichen und den Absender in die zweite 

Zeile des „Beiblatts Schuldnerordner“.  

ii. Nehmen Sie eine Trennkarte und notieren Sie darauf die Ordner-Nr. 2 

vom Beiblatt. 

iii. Legen Sie den Brief und die Trennkarte auf den neuen Stapel Nr. 2 

Verfahren Sie so, bis Sie alle Briefe von den (Absender-)Stapel neu sortiert haben. 

Sollten Sie kein Aktenzeichen finden, dann legen Sie den jeweiligen Brief auf einen 

gesonderten Stapel für ungeklärte Briefe.  
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5. Schritt: Stapel sortieren nach Datum 

Nun haben Sie einzelne Stapel gebildet und nummeriert, die alle eine Forderung bzw. 

Schuld betreffen. Suchen Sie nun in den einzelnen Stapeln den Brief mit dem aktuellsten 

Datum und legen Sie diesen nach oben, so dass der Stapel mit dem aktuellsten Brief 

beginnt. 

Fleißarbeit 

Wenn Sie möchten, können Sie nun noch auf dem „Beiblatt Schuldenordner“ die 

Schuldensumme, vom aktuellsten, also dem obersten Schreiben notieren. Am Ende können 

Sie dann die einzelnen Summen mit dem Taschenrechner zusammenrechnen und haben so 

eine ersten Überblick über Ihre Schuldenhöhe. 

 

6. Schritt: Stapel in Ordner abheften 

Heften Sie die Stapel nun entsprechend Ihrer Nummer in Ihren Ordner ein. Fangen Sie mit 

dem Stapel für ungeklärte Briefe an, darauf legen Sie den Stapel mit der höchsten Ordner-

Nr. und so weiter, so dass am Ende der Stapel mit der Ordner-Nr. 1 ganz oben liegt. 

 

7. Schritt: Überblick behalten 

In Zukunft können Sie dann neue Briefe und E-Mails entsprechend, z.B. einmal pro Woche, 

in den Ordner einsortieren. 

 

8. Schritt: Erledigungsnachweise abheften 

Wenn Sie eine Rechnung beglichen haben, dann heften Sie den Zahlungsbeleg 

(Überweisungsbeleg oder Kontoauszug) bei der entsprechende Forderung ab und heben Sie 

diesen auf. Wenn die Forderung bereits bei einem Inkassounternehmen war, dann bestehen 

Sie auf ein Erledigungsschreiben und heften dieses ebenfalls ab. Wenn Sie zu der 

Forderung einen Vollstreckungsbescheid haben, dann verlagen Sie auch den „entwerteten 

Titel“ vom Inkasso unternehmen, auch diesen heften Sie bitte ab. 

Es kommt leider nicht selten vor, dass Inkassounternehmen nach Jahren sich wieder melden 

und eine Forderung, die Sie bereits beglichen haben, wieder eintreiben wollen. Dann 

müssen Sie nachweisen können, dass Sie die Forderung bereits bezahlt haben!  
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Beispiel für eine Mahnung:  
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Beispiel für einen Bescheid zur Aufhebung, Erstattung und 
Zahlungsaufforderung:   
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1. Beispiel für ein Inkassoschreiben:  
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2. Beispiel für ein Inkassoschreiben: 
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Beispiel für ein Schreiben vom Rechtsanwalt: 
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Beispiel für Mahn- und Vollstreckungsbescheide: 



 
 

11 
 

Beispiel für ein Schreiben vom Gerichtsvollzieher: 

 
 
Beispiel für Pfändungs- und Überweisungsbeschlüsse: 
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