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S 4.2 
Bankbelege bearbeiten

Kontoauszüge sind zum Download bereit

täglich ins Bankkonto – „hypo-online“ mit zugewiesenen 
Login-Daten einloggen

Login mittels App auf dem 
zugewiesenen Handy mit 

registrierter Telefonnummer und 
erhaltenen TAN-Code 

abschließen 

ZD Firefox

unter der Registerkarte „Service“ das „Schließfach“ 
auswählen.

bei Produkte - gewünschtes 
Bankkonto auswählen und den 
Filter „ungelesen“ verwenden

Kontoauszug anklicken und „Download“ auswählen 

Ordner unter „ZD-
Zahlungsverkehr/Bearbeitung/

Kontoauszüge“, mit 
Datum/Auszugsnummer (z.B.: 

20-09-30 Auszug 133), anlegen –
Kontoauszug speichern und 

ausdrucken.

ZD Firefox

ZD

Excel Tabelle unter „ZD-Zahlungsverkehr - Bearbeitung -
Kontostand laufend“ öffnen und jeweiliges Passwort 

eingeben. Alle Aus- und Eingänge eintragen und 
Zahlungsbelege zum Kontoauszug beilegen

Ein- und Ausgänge ohne Rechnung sind in der eO unter 
„sonstige Kosten und Erlöse“ zum Einbuchen

(Strom, Miete, …)

nach Erfassung aller Buchungszeilen, Kontrolle des 
Kontostandes mit Excel-Tabelle

Kontoauszüge sind erfasst

ZD

ZD

ZD

eO

ZD
GF

Abkürzungen:
ZA    …  Zentrale Dienste
GF    …  Geschäftsführung
eO …  easyOffice
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In der eO unter Ausgangs- und 
Eingangsrechnungen Status auf 
„BEZ“ umstellen/kontrollieren

Firefox

eO

Kontoauszug mit 
Eingangsstempel versehen –

abhacken und abzeichnen

Kontoauszug im Bankordner ablegen und am Ende des 
Monats alle Belege des jeweiligen Monats der GF zur 
Abzeichnung vorlegen und die Bankbelege im Ordner 

Bankkonto ablegen


