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Kleines ABC der Aufbewahrungsfristen

A

Abhéngigkeitsberichte .........cccoooiiiiiiiiee 10 Jahre
Abrechnungsunterlagen

(soweit Buchungsbelege) .......c.uuvveeiieiiiieeeeeiiieeee e 10 Jahre
Abschreibungsunterlagen ........ccccveveieiiieiiieeee, 10 Jahre

An- und Abwesenheitsmeldungen
(soweit Buchungsbelege) .........coovueeeiieieenieiinieee e 10 Jahre

An-, Ab- und Ummeldungen

ZUr KrankenkKasse.......ceeevvviiienin e e 6 Jahre
Angebote,

die zum Auftrag gefiihrt haben..........cccooiiiiiiinnis 6 Jahre
Anhang zum Jahresabschluss

(§264 HGB )....eoeeeeeeieieeeeeee et 10 Jahre
AnlagenverzeiChnis ... 10 Jahre
Arbeitgeberdarlehen...........ccccoooiiiiii e 6 Jahre
Arbeitsanweisungen

(soweit buchflihrungsrelevant) .......cccccceeeeevenieeeennnenn. 10 Jahre

Aufsichtsratsvergltung

(soweit Buchungsbelege) .......cccoovveeriiieeiieeineee e 10 Jahre
AUFtragsSbUChEr ........oiiiii e 6 Jahre
AUSgaNgSIEChNUNGEN .....coceieiiieeeeee e 10 Jahre
B

Bankbelege ... 10 Jahre
Bankbirgschaften .........ccccooeeeiiieie e 6 Jahre
Baugenehmigungen ..........coceeeriieeiniee e 6 Jahre
Beherrschungsvertrédge (nach Vertragsende)............... 10 Jahre

Beitragsabrechnungen
der Sozialversicherungstrager

(soweit Buchungsbelege) .........ooevveviieeeeniiieeniee e 10 Jahre
Belege, soweit Buchfunktion
(Offene-Posten-Buchhaltung).......ccccoeeeeeeieeeniieneneeenn. 10 Jahre
Bestandsermittlungen

(Inventurunterlagen)........cccceeeieeeeecee e 10 Jahre
Bestandsverzeichnisse.........ccccovieeeiiiieieciee e 10 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen..........ccccoooiieiiiiineenn. 6 Jahre
Betriebsprifungsberichte..........cccooiiiiiiiiiiie 10 Jahre
Bewirtungsunterlagen

(soweit Buchungsbelege) ........coeervereieieeeiieeeieeecieene 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanzen) .........cccccooviieiiiiinieeeiee, 10 Jahre
Buchungsanweisungen ..........cccccoerieieeeeeeniieeeee s 10 Jahre
Buchungsbelege ... 10 Jahre
Birgschaftsunterlagen (nach Vertragsende) ................. 6 Jahre
D

Datentrager von Buchungsbelegen..........ccccoceerineenn. 10 Jahre
Datentrager von Handelsbriefen ..........ccoccociiieiiiieenns 6 Jahre

Datentrager (von Handelsblichern, Inventaren,
Lageberichten, Konzernlageberichten [einschlieBlich der
zum Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisungen],

Organisationsunterlagen) ........ccccecceerieeeennneeneeee e 10 Jahre
Darlehenskonten ........cccocoeoeiinieeniie e 10 Jahre
Darlehensunterlagen

nach Ablauf des Vertrags .......ccccoceeerimieeeieicneee e 10 Jahre

Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen ............c.......... 10 Jahre
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DepotauSZUQE ..eeeiiiiiiiiee it 10 Jahre

Dokumentation fiir Programme

und Systeme bei EDV......c.oooocieeiiieee e 10 Jahre
Doppelbesteuerungsunterlagen ..........ccccceevveeeeineennee. 6 Jahre
E

Einfuhrunterlagen ... 6 Jahre
Eingangsrechnungen ..........cccceveiiiiiieei e 10 Jahre
Eingliederungsvertrage ........cccccoevveiieieee e 10 Jahre
Einnahmeiberschussrechnung 10 Jahre
Einzahlungsbelege ..., 10 Jahre
Eroffnungsbilanzen........ooocieieiicceee e 10 Jahre
Eventualverbindlichkeiten ..........ccccocviiiiiiiiiiiiniiiens 10 Jahre
Exportunterlagen ... 6 Jahre
F

Fahrtkostenerstattungen .........ccccoeiiiiii e 10 Jahre
Fehlerjournale (soweit Buchungsbelege) ..................... 10 Jahre
Frachtbriefe ... 6 Jahre
G

Gehaltsabrechnungen/Blcher

(soweit Bilanzunterlagen/Buchungsbelege) .................... 10 Jahre
Geschaftsberichte 10 Jahre
Geschaftsbriefe

(auBer Rechnungen oder Gutschriften) ...........cccceeiveene 6 Jahre
Gesellschaftsvertrage

(nach Vertragsende bzw. Ablauf).........ccccceveiiiiinnnnnee 10 Jahre
Gewahrleistungsverpflichtungen .........cccoooooviieninen. 6 Jahre
Gewerbesteuerunterlagen ........cccccoveveeenieenciee e, 10 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnung

(JahresreChnNUNQ) .....ceeeeeiieieeeee e 10 Jahre
Gewinnabfiihrungsvertrage

(nach Vertragsende).........ceeeeeeeeeieeeniiieeeeeee e 10 Jahre
Gewinnfeststellungen .........cccccceviiieiiie e 6 Jahre
GrundbUChEr ........oiiiiiiee e 10 Jahre
GUESCHIIFEEN .o e 10 Jahre
H

Haftungsverhéltnisunterlagen

als Bilanzunterlagen .........cccoceeeiieineeeeceeeeee e 10 Jahre
Handelsbilanzen ... 10 Jahre
Handelsbriefe ... 6 Jahre
HandelsbUcher ..o 10 Jahre
HandelsregisterauszUlge ........ccccoeeieieeeeiiiiieeeeeerieeeeene 6 Jahre
Hauptversammlung (u. a. Beschlisse)..........ccccecuueee. 10 Jahre
I

Importunterlagen (Einfuhrunterlagen)........cccccceeeneennee. 6 Jahre
Inventare als Bilanzunterlagen ...........cccccociviieiiiieenns 10 Jahre

Investitionszulageunterlagen ..........ccccooiiiiiiiiiiiienenn. 6 Jahre

J

JahresabschllSSe........cociveiiiiieicii e, 10 Jahre
Jahresabschlusserldauterungen ......ccccccoceeiiiiiiiiiiinnee 10 Jahre
Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent

(soweit Buchungsbelege) ........cuuveeeiiiiieeeeieciiieeee e 10 Jahre
K

Kapitalerh6hungsunterlagen .........cccccceveceiiiiieeinnenn. 10 Jahre
Kapitalertragsteuerunterlagen..........cccccocoeeriieiinieenne 10 Jahre
Kassenberichte, -blcher, -blatter............ccccovmrerennnnees 10 Jahre
Kaufvertrage (soweit nicht zur

Beweissicherung notwendig) ........cccccevirieeeiiieeecceeeee 6 Jahre
Kontenlbersichten

(soweit Buchungsbelege) .........coecveviiieeeniieeiiee e 10 Jahre
KonzernabsChlUSSe........cocoiiiiiieiiieiieee e 10 Jahre
Konzernlagebericht (§§ 290, 350 HGB) ........ccccevevuneen. 10 Jahre
Kreditorenkonten ..........ccocoeiii e 10 Jahre
Kreditunterlagen

(soweit Buchungsbelege) .........coocveviiieeiniiieicieeeiieene 10 Jahre
Kreditunterlagen

(nach Ablauf des Vertrags) .......cccceveeeeeiieeeeeeieciieees e 6 Jahre
L

Lageberichte (auch flr Konzerne) ........cccceeecvveeeeeennns 10 Jahre
Lagerbuchflhrungen ........cccccviieeeiiieeee e 10 Jahre
Leasingunterlagen und Leasingvertréage

(nach Vertragsende).........cceeeeeeeeiieeeerieee e 6 Jahre
Lieferscheine

(soweit Buchungsbelege) ........ccccveviviieniinienieeeeee e 10 Jahre

Empfangene Lieferscheine diirfen weggeworfen werden, sobald die
entsprechende Rechnung eingegangen ist und alle Informationen enthélt,
die auf dem Lieferschein stehen. Flir abgesandte Lieferscheine endet die
Aufbewahrungsfrist mit dem Versand der Rechnung.

Lieferscheine diirfen nur dann vernichtet werden, wenn eine inhaltsglei-
che Rechnung vorliegt.

Die Vereinfachungsregel greift jedoch nicht, wenn der Lieferschein als
Buchungsbeleg gilt. Enthélt dieser zuséatzliche Informationen, die steuer-
lich relevant sind, sollte man ebenfalls vorsichtig sein.

Von der Regelung profitieren vor allem Unternehmer, die eine Einnah-
men-Uberschuss-Rechnung erstellen. Wer eine Bilanz erstellen muss,
hat kaum etwas von der Anderung. Dort muss bei einem Wareneingang
bereits oft auf Basis des Lieferscheins gebucht werden, wenn die Rech-
nung nicht beiliegt. Der Lieferschein gilt damit als Buchungsbeleg — und
muss somit aufbewahrt werden.

Liquidation einer GmbH

(Blcher und Schriften)........oooo e 10 Jahre
Lohnlisten und -belege.........ccccconeiiriiiiiciiieee e 10 Jahre
M

Mahnungen und Mahnbescheide..........cccoccoieeiiiiiineenn. 6 Jahre
Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrags) .................... 6 Jahre
N

NebenbUChEr ......ooiiiie e 10 Jahre
Nettolohnlisten ... 10 Jahre
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@) Steuererklarungen/Steuerbescheide............cccooeeeee. 10 Jahre
OFAEIPAPIEIE .eeeeeeereeeeeeeeeeeeereeeeeeeeee e eeeee e eesereeneneens 6 Jahre Stormnobelege ... 10 Jahre
Organschaftsvertrage T
(nach Vertragsende) ........cccceveeeeeeeieeeneeseenee e 10 Jahre
Testate als Bilanzteil ..........ccoooviiiiiiiiieeee 10 Jahre
P
Pachtunterlagen (nach Ablauf des Vertrags)............... 10 Jahre U
Patentunterlagen Nach ABIAUF ..........oovoveoooooeooese 6 Jahre Ubereignungsvertrage .........cccveveeeiieeeeneeeneeee e 10 Jahre
Pensionsriickstellungsunteriagen ..............o.... 10 Jahre Umbuchungsbelege ........ccooeviiieeiniieeceee e 10 Jahre
PreisliSten ... 6 Jahre UmMSatzsteuervergiitingen «.........ccesssiveessss v 10 Jahre
Privatentnahmebelege ........cccccviiiiiieiiiii e, 10 Jahre Umwandiungsbilanzen .......cc.oovvwessssvvsssssvvsess v 10 Jahre
Prozessakten nach Abschluss
dES PrOZESSES ....uvieieiiiieiieee et 10 Jahre Vv
Prifungsberichte (Abschlussprifer)......cocccveeeeecnnneee. 10 Jahre Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) ................... 10 Jahre
Verkaufsbicher, -journale ..........ccccoceeeiieiiieeeeeeicinennn. 10 Jahre
Q Vermogensverzeichnis ........ccooviecineeiiieceneeee e 10 Jahre
Quartalsabschliisse Verrechnungspreisunterlagen ............ccccoeceeeveveueeuennnnes 10 Jahre
(soweit gesetzlich vorgeschrieben) ............cccceineie. 10 Jahre Versicherungspolicen
Quittungen (soweit Buchungsbelege) ..., 10 Jahre (NACh VertragSende)..........ccucueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenas 6 Jahre
R Versorgungsunterlagen
(soweit Buchungsbelege) ........coovvveviieeeiniiieeeiee e 10 Jahre
RECNNUNGEN ..o 10 Jahre VErrage ooooieieieee e 10 Jahre
Repréasentationsaufwendungen ..., 10 Jahre Vertrage (soweit handels-/steuerrechtlich
Rickstellungsunterlagen.............cooincinn. 10 Jahre VON BEAGUIUNG) ..ottt ne e 10 Jahre
S Vollmachten (Urkunden) ..........cceeeeveiieeeeeicciiieee e 6 Jahre
Vollstéandigkeitserklarungen ..........ccccccoviiiiieeiiiiiineenn. 10 Jahre
Sachanlagenvermogenskarteien .........ccccceevecieeeeeienns 10 Jahre
SaChKONTEN ...oeiiiiiiei e 10 Jahre W
AIGUNGEN ..oeiiiiiiieee e 1 h
Saldenbestatigungen 0 Jahre Warenbestandsaufnahmen (Inventuren)....................... 10 Jahre
HANZEN .o 1 h
Saldenbilanzen 0 Jahre Wareneingangs- und -ausgangsblcher ...................... 10 Jahre
Scheck- und Wechselunterlagen .........cccccceeeevciveeeeeinns 6 Jahre
SchriftweChSel ........ooviiiiiiiie e 6 Jahre 7
Schuldscheine (soweit abgelaufen).............cccceeeeee.. 10 Jahre ZinSabreChNUNQGEN .......coccveeviiiieeee e 10 Jahre
Sicherungsiibereignungen ZONDEIEGE .reeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeee e eeeeeeeseeee oo 10 Jahre
(nach VertragsSende)........cc.eeeeeeeeinieeeeniee e 6 Jahre ) ) )
o Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel/
SpendenbescheiniguNgen ........coocceviieeeeniieeeeieee e 10 Jahre Umstellung des WirtsChaftSjahres) ...............oovvvvveo.n. 10 Jahre
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