
Lösung Ordnung in Ihr Papierchaos 
1. Es gibt lebenslange, lange und nicht ganz so lange Aufbewahrungszeit. Manche Dokumente 

muss man gar nicht aufheben. Ordnen Sie den folgenden Dokumenten die 
Aufbewahrungszeit zu. 
 

a. Geburtsurkunde - lebenslange Aufbewahrungszeit 
b. Garantieurkunden - nicht ganz so lange Aufbewahrungszeit (so lange die Garantie läuft) 
c. Urteile - lange Aufbewahrungszeit 
d. Führerschein - lebenslange Aufbewahrungszeit 
e. Mahnbescheide - lange Aufbewahrungszeit 
f. Kassenzettel - nicht ganz so lange Aufbewahrungszeit 
g. Memos - Dokument muss man gar nicht aufheben 
h. Bankunterlagen - lange Aufbewahrungszeit 

 
2. Welche Archivierungsarten kennen Sie? 

 Ordner, Hängeregister, Kartons 

3. Welche sinnvollen Kategorien zum Archivieren Ihrer Dokumente fallen Ihnen ein? Nennen Sie 
bitte 3 Stück. 
 
chronologisch, nach Inhalten, nach Personen, nach Sachgebieten 


