Aufbewahrungsfristen Unternehmen

Mindestens 6 Jahre aufbewahren:

Abtretungserklarungen

Akkordunterlagen

Aktenvermerke

An-, ab- und Ummeldungen Krankenkasse

Angebote

Antrage Arbeitnehmersparzulage

Anzahlungsunterlagen

Auftragsbestatigungen

Auftrags- und Bestellunterlagen

Ausfuhrunterlagen

Bankbirgschaften

Bauakte

Baublicher

Baugenehmigung

Baupldne

Beforderungspapiere im Guterkraftverkehr
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager
Bestellungen

Betriebskostenabrechnung

Betriebspriifungsberichte

Betriebsunfallunterlagen

Borsenauftrage

Briefe

Blrgschaftsunterlagen

Darlehensunterlagen (soweit nicht Buchungsgrundlage)
Datentrager mit gespeicherten Arbeitsanweisungen(nicht Buchungsanweisungen)
Dauerauftragsunterlagen (soweit nicht Buchungsgrundlage)
Devisenunterlagen allgemein

Einfuhrunterlagen

Essenmarkenabrechnungen (soweit nicht Buchungsgrundlage)
Exporunterlagen

Fahrtberichte

Fahrtkostenerstattungsunterlagen (soweit nicht Buchungsbeleg)
Finanzberichte

Frachtbriefe- und Unterlagen
Freistellungsbescheinigung-allgemein giltig-des Bauunternehmens (Kopie)
Freistellungsbescheinigung-auf konkreten Auftrag beschrankt- (Original)
Gebaude- und Grundstiicksunterlagen
Gebrauchsmusterunterlagen

Gehaltkonten

Geschaftsbriefe (soweit flr die Besteuerung nicht bedeutsam)
Geschenknachweise (soweit nicht Buchungsgrundlage)
Halbjahresfinanzbericht

Handelsbriefe (soweit nicht fiir die Besteuerung bedeutsam)
Handelsregisterausziige

Investitionszulagenantrage



Kalkulationsunterlagen (auRer fir Kalkulation der Herstellkosten)
Kassenzettel,-belege (soweit nicht Buchungsunterlage)
Kommissionslisten

Konnossemente

Kostenvoranschlage

Kreditunterlagen

Kurzarbeitantrage und- unterlagen

Lagerprotokolle

Leasingunterlagen

Leergutabrechnungen

Lieferscheine

Bitte beachten: Lieferscheine miissen, bis einschliefSlich 2016, 6 Jahre aufbewahrt werden. Die
Aufbewahrungspflicht verléngert sich auf 10 Jahre, wenn die Lieferscheine als Buchungsbeleg
gelten. Flir Lieferscheine, die ab 2017 ausgestellt wurden entfillt die Aufbewahrungspflicht. Die
Aufbewahrungspflicht endet mit dem Erhalt der Rechnung. Jedoch muss der Lieferschein identisch
mit der Rechnung sein, sollte in der Rechnung auf den Lieferschein hingewiesen werden muss der
Lieferschein auch weiterhin mind. 6 Jahre aufbewahrt werden.

Lizenzabrechnungen und -unterlagen

Lohnbelege

Lohnkonten

Lohnunterlagen

Luftfrachtbriefe

Mahnungen und -bescheide

Materialentnahmeschein (soweit nicht Buchungsunterlage)
Mietunterlagen, einschl. Grundstiicksunterlagen, wenn zugegangene Handelsbriefe oder
Wiedergaben versandter Handelsbriefe

Mietunterlagen, nach Ablauf des Vertrags, wenn keine Belegfunktion
Mikrofilme mit allgemeinen Organisationsunterlagen

Mikrofilme mit Geschaftsbriefen

Nachnahmebelege (soweit nicht Buchungsunterlage)
Pachtunterlagen (s. a. Vertrage)

Patente und Unterlagen

Preislisten

Preisvereinbarungen

Protokolle

Provisionsabrechnungen/-unterlagen (soweit nicht Buchungsunterlage)
Prozessakten

Quartalsberichte

Rechtsstreitfdlle mit Unterlagen

Registrieskassenstreifen

Rentenversicherungsunterlagen

Schadensunterlagen

Scheckunterlagen

Schriftwechsel

Sicherungsiibereignungen

Sozialplane

Sparpramienunterlagen



Speise-und Getrdankekarten bei Gaststatten
Stundenzettel

Telefonkostennachweise
Transportschadenbelege

Uberstundenliste
Unfallversicherungsunterlagen

Urteile und Prozessakten

Vermogenwirksame Leistungen

Versand- und Frachtunterlagen
Versicherungspolicen

Vertrage (keine Buchungsunterlage)
Vollmachten nach Erléschen
Warenabgangsscheine und -eingangsscheine
Warenzeichnungsunterlagen

Wechsel und Wechselunterlagen (falls nicht Bestandteil Buchungsgrundlage)
Zahlungs- und Vollstreckungsbefehle
Zessionen

Zinsabrechnungen (keine Buchungsgrundlage)
Zinsrechnungen

Zollbelege

Mindestens 10 Jahre aufbewahren:

Abhéangigkeitsberichte

Abrechnungsunterlagen (soweit Buchungsgrundlage 10 Jahre)
Abschlagszahlungen

Abschlussbuchungsbelege

Abschlussiibersicht (falls keine Bilanz erstellt wurde)
Abschreibungsunterlagen

Abwertungsbelege

Akkreditive

Anderungsnachweis der EDV Buchfiihrung
Angestellenversicherung

Anlagenkartei

Anlagenverzeichnis

Anlagevermogensbiicher und -karteien

Anlagezu- und Abgangsmeldungen

Arbeitsanweisung flir EDV Buchfiihrung

Ausgangsrechnungen

AuRendienstabrechnungen (Gehaltslisten)

Bankbelege

Beherrschungsvertrage

Belege (soweit Buchungsgrundlage)
Belegezusammenstellungen

Betriebsabrechnungsbégen mit Belegen als Bewertungsunterlage
Betriebskrankenkasse (Buchungs- und Abrechnungsunterlagen)
Bewertungsunterlagen

Bewirtungsunterlagen und Belege

Bilanzen (Jahresbilanzen)



Bilanzprotokoll (EDV)
Bilanzunterlagen (z.B. Debitorenliste)
Buchungsanweisungen
Buchungsbelege

Buchungsprotokolle (EDV)
Buchflihrungsprogramme
Computerausdrucke:
-Grundbucheintragungen
-Hauptbucheintragungen
-Kontoauszige

-Offene Posten Liste

Datentrager mit gespeicherten:

- Buchungsanweisungen

- Buchungsbelegen

- Handelsblichern

- Inventaren

- Konzernlageberichten

- Lageberichten
Dauerauftragsunterlagen
Depotauszige

Depotbestatigungen

Depotblicher

Dubiosenunterlagen (Auskiinfte, Mahnungen...)
Edelmetallbestdnde und -umsatz
EDV Journal

Effektenbuch

Eingangrechnungen
Einheitswertbescheide

EUR

Einzelabschliisse nach § 325 Abs. 2a HGB
Erklarung Unternehmensfiihrung §289a HGB
Eroffnungsbilanz

Fahrtenblcher
Fahrtkostenerstattungsunterlagen
Fremdenbiicher

Gehaltslisten

Geschaftsberichte
Gesellschaftsvertrage
Gewahrleistungsverpflichtungen
Gewinnabfiihrungsvertrage

Gewinn - und Verlustrechnung (Jahresbilanz)
Grundbuchausziige
Grundsticksverzeichnis

Gutschriften

Handelsbilanz

Handelsblicher
Hauptabschlussiibersicht

Hauptbuch

Hauptbuchkonten
Hauptversammlungen (Protokolle)



Hilfsbiicher

Inkassoblicher

Inventar

Inventarunterlagen
Jahresabschlisse
Jahresabschlusserlauterungen
Jahresabschlusslisten
Journale fiir Hauptbuch
Jubildumsunterlagen
Kapitalerhéhungsbilanz
Kapitalverkehsteuerbelege
Kassenabrechnungen und Belge
Kassenberichte

Kassenblcher und -blatter
Kaufvertrage
Konsolidierungsunterlagen
Kontenpldne

Kontenregister

Kontoauszuge
Kontokorrentbicher
Kontroll-Journal
Konzernabschliisse
Konzernlagebericht
Kostentragerrechnung
Lagerberichte
Lagerbuchfihrungen
Lastschrift- und Gutschriftunterlagen
Lieferscheine

Bitte beachten: Lieferscheine miissen, bis einschliefSlich 2016, 6 Jahre aufbewahrt werden. Die
Aufbewahrungspflicht verldngert sich auf 10 Jahre, wenn die Lieferscheine als Buchungsbeleg
gelten. Flir Lieferscheine, die ab 2017 ausgestellt wurden entfillt die Aufbewahrungspflicht. Die
Aufbewahrungspflicht endet mit dem Erhalt der Rechnung. Jedoch muss der Lieferschein identisch
mit der Rechnung sein, sollte in der Rechnung auf den Lieferschein hingewiesen werden muss der
Lieferschein auch weiterhin mind. 6 Jahre aufbewahrt werden.

Lizenzabrechnungen und- unterlagen (Buchungsunterlage)
Lohnlisten

Materialentnahmescheine

Mietunterlagen, einschl. Grunstiicksunterlagen wenn Belegfunktion
Mietvertrage nach Vertragsende

Mikrofilme mit Buchungsbelegen
Mutterschaftsgeldunterlagen

Nebenbiicher

OP-Listen

Organisationsunterlagen der EDV Buchfiihrung
Organschaftsvertrage

Pensionszahlungen

Pfanungsunterlagen



Porokassenblicher
Programmbeschreibeung Buchfiihrungsprogramm
Provisionsabrechnungen
Priifungsberichte des Abschlussprifers
Quittungen

Rechnungen
Reisekostenabrechnungen
Sachkonten
Saldenbestatigungen
Saldenbilanzen

Schecks

Schuldtitel

Schuldurkunden (nach Zahlung)
Skontounterlagen
Sozialversicherungsunterlagen
Sparbiicher
Speicherbelegungsplan
Spendenbescheinigungen
Steuererklarungen
Steuerunterlagen

Stornobelege

Stundnezettel als Buchungsbeleg
Teilwertabschreibungen
Telefonkostennachweise
Testate

Uberweisungsbeleg
Umbuchungsbelege
Umsatzsteuervergitung

Ust VA

Umwandlungsbilanzen
Urlaubslisten zu Riickstellungsberechnung
Verbondlichkeiten
Verkaufsbicher
Vermogensverzeichnis
Verpafndungsnachweise
Versteigerungsbelege

Vertrage

Wareinein-und ausgangsbiicher
Warenbestandaufnahmen (lventur)
Wechsel

Wechselbuch

Wechselobligation
Wertberichtigungen
Zahlungsanweisungen
Zinsabrechnungen
Zwischenbilanz



