Aufbewahrungsfristen von Dokumenten in Jahren

Dokumente A

Abrechnungsunterlagen
Abtretungserklarungen, soweit erledigt
Akkreditive

Aktenvermerke

Angebote mit Auftragsfolge
Angestelltenversicherung (Buchungsbelege)
Anlagenvermdgensbiicher- und Karteien
Antrage auf Arbeithehmersparzulage
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (Krankmeldung)
Ausgangsrechnungen
AuRendienstabrechnungen (Buchungsbelege)
AuRendienstabrechnungen (sonstiger Beleg)

Dokumente B

Bankbelege

Bankbirgschaften (nach Vertragsende)
Belegformate

Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager
Belege der Buchhaltung

SOP,
(ax

Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als Bewertungsgrundlagen

Betriebskostenrechnungen

Betriebspriifungsberichte (steuerliche Au3enprifung)
Bewertungsunterlagen

Bewirtungsunterlagen

Bilanzen (auch Eroffnungsbilanz)

Buchungsbelege

Dokumente D

Darlehensunterlagen (nach Ablauf des Vertrags)
Darlehensunterlagen als Buchungsbeleg
Dauerauftragsunterlagen (nach Ablauf des Auftrags)
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlage)
Depotauszuge (soweit nicht Inventare)

Dokumente E

Einfuhrunterlagen

Eingangsrechnungen einschlief3lich Berichtigungsbelege dazu
Einheitswertunterlagen

Essensmarkenabrechnungen

Exportunterlagen

Dokumente F
Fahrtkostenerstattungsunterlagen
Frachtbriefe

10
10
10
10
10
10
10

10
10
10
10

10
10
10
10

10
10
10
10
10
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Dokumente G

Gehaltslisten

Geschaftsberichte

Geschaftsbriefe (auf3erhalb der Buchhaltung)
Geschenknachweise

Gewinn- und Verlustrechnung
Grundbuchausziige

Grundstuicksverzeichnis (soweit Inventar)
Gutschriftanzeigen

Dokumente H

Handelsbriefe (auRerhalb der Buchfiihrung)
Handelsbucher

Handelsregisterausziige
Hauptabschlusstibersicht

Dokumente I —-J

Investitionszulage (Unterlagen)
Jahresabschluss mit Erlauterungen
Journale fiir Hauptbuch oder Kontokorrent

Dokumente K

SOP,
[ax

Kalkulationsunterlagen (wenn handels- oder steuerrechtlich relevant)

Kassenberichte
Kassenbiicher/-blatter
Kassenzettel (nicht erforderlich,

wenn Tagessummenbons aufbewahrt werden)

Kontoausziige
Kreditunterlagen (wenn Korrespondenz)
Kreditunterlagen (wenn Buchungsbeleg)

Dokumente L
Lagerbuchfiihrungen
Lieferscheine

Lieferscheine als Belegnachweis einer Rechnung

Lohnbelege als Buchungsbelege

Lohnlisten fur Zwischen-, End- und Sonderzahlungen

Dokumente M
Mahnbescheide und Mahnungen
Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrags)

Dokumente N
Nachnamebelege
Nebenblicher

10
10

10
10
10
10
10

10
10
10

10
10

10
10
10

10
10

10

10
10
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SgP.
[a#

Dokumente P

Pachtunterlagen (nach Ablauf des Vertrags) 10
Postbankausziige 10
Preislisten 6
Protokolle (soweit Buchungsbelege) 10
Prozessakten 10
Dokumente Q

Quittungen 10
Dokumente R

Rechnungen 10
Reisekostenabrechnung 10
Reprasentationsaufwendungen 10
Dokumente S

Sachkonten 10
Saldenbilanzen 10
Schadensunterlagen, wenn Bilanzunterlagen 10
Schadensunterlagen, soweit nicht Bilanzbelege 6
Scheck- und Wechselunterlagen 6
Schriftwechsel 6
Spendenbescheinigungen 10
Dokumente T

Telefonkostennachweise 10
Dokumente U

Uberstundenliste 10
Dokumente V

Verbindlichkeiten 10
Verkaufsbiicher 10
Vermoégensverzeichnis 10
Vermdgenswirksame Leistungen (soweit Buchungsbeleg) 10
Versand- und Frachtunterlagen 10
Versicherungspolicen 10
Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 6
Vertrage (nach Vertragsende, soweit kein Buchungsbeleg) 6
Dokumente W

Wareneingangs- und Warenausgangsbucher 10
Wechsel 10
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Dokumente Z

Zahlungsanweisungen 10
Zollbelege 10
Zwischenbilanz bei Gesellschafterwechsel oder Umstellung

10

des Wirtschaftsjahres

Hinweis:

Trotz der Bemiihung um Vollstandigkeit kdnnen wir hier nur die gebréuchlichsten Belegarten auflisten, da die Checkliste
sonst zu unibersichtlich wird. Sollten Sie sich bei der Zuordnung einiger Unterlagen nicht sicher sein, so kontaktieren Sie
bitte unsere Kanzlei, bevor aus Versehen die falschen Dokumente zu friih vernichtet werden.
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