Aufbewahrungsfristen fur Geschaftsunterlagen I

#PH0052

Aufbewahrungspflicht:

Unterlagen aus 2014, 2016 und 2018 (oder frUher) kdnnen ab dem 01.01.2025 vernichtet wer-
den, soweit nicht ein Sonderfall zur Verlangerung der Aufbewahrungspflicht vorliegt (z. B. be-
gonnene AuBenprifung, vorldufige Steuerfestsetzung, anhdngige steuerstraf- und buBgeld-
rechtliche Ermittlungen).

Stand: 01.08.2025

10 Jahre
2014

Abschreibungsberechnungen

Abrechnungsunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

8 Jahre 6 Jahre
2016 2018

Abtretungserkldrungen
nach Erledigung

Anderungsnachweise Aktenvermerke Angebote, die zu einem Auftrag
der EDV-BuchfUhrung (soweit Buchungsbelege) geflhrt haben

Akkreditive Ausgangsrechnungen Ausfuhrunterlagen
Anlagenvermdgensbucher AuBendienstabrechnungen Bankbirgschaften

und -karteien

(soweit Buchungsbelege)

Arbeitsanweisungen
fUr EDV-BuchfUhrung

Bankbelege

Bestell- und Auftragsunterlagen

Betriebsabrechnungen mit Bele-
gen als Bewertungsunterlagen

Belege, soweit Buchungsgrund-
lage

Betriebsprifungsberichte

Bewertungsunterlagen

Betriebskostenrechnungen
(soweit Buchungsbeleg)

Darlehensunterlagen
(nach Ablauf des Vertrages)

Bilanzen (Jahresabschlisse)

Bewirtungsrechnungen
(soweit Buchungsbelege)

Einfuhrunterlagen

Bilanzunterlagen

Buchungsanweisungen

Essenmarkenabrechnungen
(soweit keine Buchungsbelege)

Datentrager
mit Jahresabschlussbestandteilen

Buchungsbelege

Exportunterlagen

Debitorenlisten
(soweit Bilanzunterlage)

Datentrager mit Buchungsbele-
gen

Finanzberichte

Dokumentation der EDV-Pro-
gramme und Systeme

Depotauszige
(soweit nicht Inventare)

Frachtbriefe

Einheitswertunterlagen

Doppel von Rechnungen
(Uber steuerfreie inner-
gemeinschaftliche Lieferungen)

Geschdaftsbriefe (soweit nicht fur
die Besteuerung bedeutsam)

Einnahmenuberschussrechnung

Eingangsrechnungen

Geschenknachweise
(soweit nicht Buchungsbeleg)

Eréffnungsbilanzen

Fahrtkostenerstattungsunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Handelsbriefe (soweit nicht fur
die Besteuerung bedeutsam)

Geschdftsberichte

Fehlerprotokolle
bei EDV-BuchfUhrung

Handelsregisterauszige

Gewinn- und Verlustrechnung

Gehaltslisten (Buchungsbeleg)

Investitionszulage (Unterlagen)

(Jahresrechnung)

. . Kalkulationsunterlagen
Grundbuchauszige Gutschriften (auBer fur Herstellkosten)
GrundstUcksverzeichnis . Kassenzettel

Kassenberichte

(soweit Inventar)

(soweit keine Buchungsbelege)

HandelsbUcher

KassenbUcher und -bléatter

Mahnungen und Mahnbe-
scheide
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Stand: 01.08.2025

10 Jahre
2014

Hauptabschlusstbersicht

8 Jahre 6 Jahre
2016 2018

Kontenpl&ne und

(wenn anstelle der Bilanz) Kontenplané&nderungen Preislisten

Inventar Kontenregister Prozessakten

JahresabschlUsse und Erlduterun- . s .
Kontoauszige Registrierkassenstreifen

gen

Journale fUr Hauptbuch und
Kontokorrent

Kreditunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Schriftwechsel (allgemein)

KonzernabschlUsse,
Konzernlageberichte

LagerbuchfUhrungen

Uberstundenlisten

Lageberichte

Lieferscheine
(soweit Buchungsbelege)

Versicherungspolicen

Organisatfionsunterlagen
der EDV-BuchfUhrung

Lohnbelege
(soweit Buchungsbelege)

Zollbelege

Programmbeschreibung
der EDV-BuchfUhrung

Lohnlisten

Profungsbericht
zur Jahresabschlussprifung

Miet- und Pachtunterlagen
(soweit Buchungsbeleg)

Sachkonten

Nachnahmebelege
(soweit Buchungsbelege)

Saldenbilanzen

Quittungen
(soweit Buchungsbelege)

Steuerunterlagen und
SteuererklGrungen

Rechnungen

Umsatzsteuervoranmeldungen

Reisekostenabrechnungen

Verbindlichkeiten
(Zusammenstellungen)

VerkaufsbUcher

Schadensunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Schecks

Vermdgensverzeichnis

Spendenbescheinigungen

Warenbestandsaufnahmen
(Inventuren)

Telefonkostennachweise
(soweit Buchungsbelege)

Zwischenbilanz
(bei Gesellschafterwechsel oder
Umstellung des Wirtschaftsjahres)

Uberweisungsbelege

Versand- und Frachtunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Vertrdge (soweit Buchungsbeleg)

Wareneingangs- und
-ausgangsbucher (Buchungsbe-

leg)

Wechsel (soweit Buchungsbe-
lege)

Hinweis:

Die aufgefUhrten Aufbewahrungsfristen (nach Steuer- und Handels-
recht) dienen ausschlieBlich der allgemeinen Orientierung und er-
heben keinen Anspruch auf Vollstdndigkeit, insbesondere hinsicht-
lich spezialgesetzlicher Regelungen.
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