DETAILUBERSICHTEN

AUFBEWAHRUNGSFRISTEN '

Die Aufbewahrungsfrist beginnt immer am Ende des Kalenderjahres, in dem sich der dokumentierte Geschéftsvorfall zugetragen
hat.

Das bedeutet: Ab Januar 2020 kénnen Sie an sich alle Geschdftsunterlagen vernichten, die aus dem Jahr 2009 oder friiher stammen.

Entscheidend ist der Ablauf des Jahres, in dem Sie beispielsweise die letzte Eintragung in den Biichern vorgenommen, die Bilanz auf-
gestellt, den Handels- oder Geschéaftsbrief empfangen haben oder in dem die sonstigen Unterlagen entstanden sind.

Haben Sie also beispielsweise im Juni 2010 die Bilanz fiir das Jahr 2009 erstellt, begann die zehnjihrige Aufbewahrungsfrist mit Ablauf des
Jahres 2010. Die Bilanz fiir das Jahr 2009 diirfen Sie in diesem Beispielfall also friihestens 2021 vernichten.

Ausgangsrechnungen 10 Jahre
AuBendienstabrechnungen (Gehaltslisten) 10 Jahre
Bankbelege 10 Jahre
Bankbiirgschaften 6 Jahre
Baubticher 6 Jahre
Baugenehmigungen 6 Jahre
Baupldne 6 Jahre
Beférderungspapiere im Guiterkraftverkehr 6 Jahre
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager 6 Jahre
Bestellungen 6 Jahre
Bewertungsunterlagen 10 Jahre
Bewirtungsbelege 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanz) 10 Jahre
Bilanzprotokoll (EDV) 10 Jahre
Bilanzunterlagen (z. B. Debitorenliste) 10 Jahre
Briefe 6 Jahre
Buchungsanweisungen 10 Jahre
Buchungsbelege 10 Jahre
Buchungsprotokolle (EDV) 10 Jahre
Buchfiihrungsprotokolle 10 Jahre
Computerausdrucke mit Kontoausziigen 10 Jahre
Darlehensunterlagen 6 Jahre
Datenflussplane fiir die EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Dauerauftragsunterlagen 6 Jahre
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlage) 10 Jahre
Depotausziige 10 Jahre
Depotbiicher 10 Jahre
Datensicherung mit gespeicherten Arbeitsanweisungen 6 Jahre
Datensicherung mit gespeicherten Buchungsunterlagen 10 Jahre
Datensicherung mit gespeicherten Handelsbiichern 10 Jahre
Datensicherung mit gespeicherten Inventaren 10 Jahre
EDV-Journal 10 Jahre
Einfuhrunterlagen 6 Jahre
Eingangsrechnungen 10 Jahre

Einheitswertbescheide 10 Jahre
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Er6ffnungsbilanz

Exportunterlagen

Fahrtberichte

Fahrtenbticher
Fahrtkostenerstattungsbelege
Fehlerprotokolle bei EDV-Buchfiihrung
Finanzberichte

Frachtbriefe

Gebaude- und Grundstticksunterlagen
Gehaltskonten

Gehaltslisten

Geschéftsberichte

Geschéftsbriefe (soweit nicht fir die Besteuerung bedeutsam)
Geschenkbelege

Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresbilanz)
Grundbuchausziige

Gutschriften

Handelsbilanz

Handelsbriefe (soweit nict fiir die Besteuerung bedeutsam)
Handelsbiicher
Handelsregisterausziige

Hauptbuch

Hauptbuchkosten

Hilfsbiicher (soweit Buchungsunterlagen)
Inventar

Inventarunterlagen
Investitionszulagenantréage
Jahresabschliisse
Jahresabschlusserlduterungen
Jahresabschlusslisten

Journale

Kassenberichte

Kassenbiicher und -blatter
Kassenzettel

Kommissionslisten
Konsignationslagerunterlagen
Konsolidierungsunterlagen
Kontenpldne

Kontenregister

Kontoausziige

Kontokorrentbiicher
Kostenvoranschlage

Kreditunterlagen

Lageberichte

Lagerbuchfiihrung

Lagerprotokolle

10 Jahre
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10 Jahre
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10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
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10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
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Lieferscheine 10 Jahre
Lizenzunterlagen (soweit nicht Buchungsunterlage) 6 Jahre
Lohnbelege 6 Jahre
Lohnkonten 6 Jahre
Lohnlisten 10 Jahre
Lohnunterlagen 6 Jahre
Magnetbédnder mit Buchungsfunktion 10 Jahre
Mahnbescheide 6 Jahre
Mahnschreiben 6 Jahre
Materialentnahmescheine 6 Jahre
Mietunterlagen 6 Jahre
Mikrofilme mit Buchungsbelegen 10 Jahre
Mikrofilme mit Geschaftsbriefen 6 Jahre
Nachnahmebelege 6 Jahre
Nebenbiicher 10 Jahre
Organisationsunterlagen der EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Pachtunterlagen (siehe auch Vertrage) 6 Jahre
Patente 6 Jahre
Portokassenbticher 10 Jahre
Postbankbelege 10 Jahre
Preislisten 6 Jahre
Programmbeschreibung fiir das Buchfiihrungsprogramm 10 Jahre
Provisionsabrechnungen 6 Jahre
Prozessakten 6 Jahre
Quittungen 10 Jahre
Rechnungen 10 Jahre
Registerkassenstreifen 6 Jahre
Reisekostenabrechnungen 10 Jahre
Rentenversicherungsunterlagen 6 Jahre
Reprasentationskostenbelege 10 Jahre
Sachkonten 10 Jahre
Saldenbestdtigungen 10 Jahre
Saldenbilanzen 10 Jahre
Schadensunterlagen 6 Jahre
Schecks 10 Jahre
Scheckunterlagen 6 Jahre
Schriftverkehr, allgemeiner 6 Jahre
Schuldtitel 10 Jahre
Sparpramienunterlagen 6 Jahre
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Spendenbescheinigungen 10 Jahre
Steuerunterlagen 10 Jahre
Steuererkldrungen 10 Jahre
Telefonkostenbelege 6 Jahre
Uberstundenlisten 6 Jahre

Umsatzsteuervoranmeldungen 10 Jahre
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Vermdogensverzeichnis 10 Jahre
Vermdgenswirksame Leistungen 6 Jahre
Versand- und Frachtunterlagen 6 Jahre
Versicherungspolicen 6 Jahre
Vertrége 10 Jahre
Wareneingangs- und -ausgangsbiicher 10 Jahre
Wechsel 6 Jahre
Wechselunterlagen 6 Jahre
Wechselbuch 10 Jahre
Werbegeschenknachweise 10 Jahre
Zahlungsanweisungen 10 Jahre
Zinsabrechnungen 10 Jahre
Zollbelege 6 Jahre
Zwischenbilanzen 10 Jahre

@ Bei Fragen zum Thema Datenschutz bzw. Datensicher-
heit oder in Zweifelsfallen, wenden Sie sich bitte an

Ihren Beauftragten fiir den Datenschutz.

Bitte beachten Sie, dass simtliche Inhalte dieses Infoblattes ausschlieflich Informatorischen und unverbindlichen Charakter haben und
keine rechtliche Beratung oder rechtliche Leistungen enthalten. Eine rechtliche Beratung im Einzelfall kann hierdurch nicht ersetzt werden.
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