€

Ubersicht der relevanten
Aufbewahrungsfristen 2023

Gesetzliche Aufbewahrungsfrist in

Jahren

A

Abhangigkeitserklarungen 10
Abrechnungsbelege 10
Abtretungserklarungen 6
Akkordunterlagen 10
Akkreditive 6
Aktenvermerke (soweit steuerrechtlich relevant) 10
An-, Ab- und Ummeldungen der Krankenkassen 6
Angebotsunterlagen, die nicht zum Auftrag gefiihrt haben 0
Angebotsunterlagen, die zum Auftrag gefiihrt haben 6
Angestelltenversicherung 10
Anhang 10
Anlageverzeichnisse 6
Anleihebicher 10
Antrage auf Arbeitnehmersparzulage 10
Anwesenheitsliste soweit fiir Lohnbuchhaltung erforderlich 10
Arbeitsanweisungen flir EDV- Buchfiihrung 10
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (Krankmeldung) 5
Ausgangsrechnungen 10
AuRendienstabrechnungen 10

(e

Bahnabrechnungen 10
Bahnfrachtbriefe 6
Bankausziige, Bankbelege 10
Bankbirgschaften 6
Bauakten 6
Bauantragskostennachweise 6
Baubeschreibungen 6
Baubiticher 10
Baugenehmigungen °(Lebensdauer des Bauwerks) 6

Beitragsabrechnungen zur Sozialversicherung 10



Belastungsanzeigen (intern und extern) 10

Belege, Sammelbelege, Beleglisten soweit Buchungsunterlagen 10
Bestell- und Auftragsunterlagen 6
Beteiligungsunterlagen 10
Betriebsabrechnungsbogen 10
Betriebskostenabrechnungen 10
Betriebsprifungsberichte 6
Bewertungsunterlagen 10
Bewirtungsunterlagen 10
Bilanzen 10
Bilanzanlagen 10
Buchungsanweisungen, Buchungsbelege 10
Bilrgschaftsinformationen (nach Vertragsende) 6

Carnet-Zolldokumente 6
Clearingausziige 6
Clearing-Belege 10

Darlehensunterlagen (nach Vertragsablauf) 10
Dateien (soweit Verfahrensdokumentationen) (§ 47 AQO) 10
Datensicherungen 10
Dauerauftragsunterlagen 6
Debitorenbuchhaltung, Debitorenlisten 10
Depotbiicher, Depotausziige und Depotbestatigungen 10
Dokumentation fiir Programme und Systeme bei EDV, Fehlerprotokolle 10
Doppelbesteuerungsunterlagen 6

Edelmetallbestande, Edelmetallumséatze 10
EDV-Unterlagen, soweit zum Verstandnis der Buchfiihrung erforderlich 10
(Ablaufdiagramme. Blockdiagramme und dhnliche Organisationsbeschreibungen) 10
Effektenkassenquittungen, Effektenempfangsbescheinigungen, Effektenbuch 10
Einfuhrunterlagen 6
Eingangsrechnungen 10
Einheitswertunterlagen 10
E-Mails mit steuerrelevantem Inhalt 10
Essensmarkenabrechnungen 10
Exportunterlagen 6

|

Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10
Feuerversicherungsunterlagen 6

Frachtbriefe 6



Freistempelabrechnungen 10

|

Geb&dude- und Grundstlicksunterlagen  (Bauakten, Plane, Schéatzungen,
Genehmigungen, Abrechnungen Uber Anschaffungs- oder Herstellungskosten),

soweit 10
Inventar

Gehaltslisten 10
Geschaftsberichte 10
Geschaftsbriefe 6
Geschenknachweise 10
Gesellschafterversammlung /-beschlisse (Protokolle und sonstige Unterlagen) 10
Gewerbesteuerunterlagen 10
Gewinn- und Verlustrechnungen 10
Grundbuch- und Journalblatter, wenn Inventare 10
Grindungsakten der Gesellschaft 10
Gutachten 10
Gutschriften 10

|

Handelsbriefe 6
Handelsbicher 10
Handelsregisterausziige 10
Hauptabschlussiibersicht 10
Hauptbicher 10
Hauptversammlungen (Beschlisse, Protokolle, sonstige Unterlagen) 10
Hypothekenpfandbriefe 6

Inkassoblicher, -karteien, -quittungen 10
Investitionszulage (Unterlagen) 6
Inventare, Inventarnachweise 10
Investitionszulagen Unterlagen 6

|

Jahresabschluss 10
Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften 10
Journale fiir Hauptbuch und Kontokorrent 10
Jubildumsunterlagen 10

|

Kalkulationsunterlagen 10
Kassenberichte 10
Kassenbticher und -blatter 10
Kassenzettel 10
Kontenplane und -dnderungen 10

Kontoauszlige, Kontenregister 10



Konzernabschliisse, Konzernlageberichte
Kostentrdagerrechnungen
Krankenhaus-Buchfiihrungsunterlagen
Kreditorenbuchhaltung

Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Kreditunterlagen (soweit Korrespondenz)

Kurzarbeitergeldlisten und Antrage

|

Ladescheine

Lagebericht

Lagerbicher

Lastschriftanzeigen

Leasingunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Leergutabrechnungen
Lieferantenerklarungen

Lieferscheine, wenn Buchungsunterlagen
Lohnkontenarten, Lohnbelege

Lohnlisten
Lohnsteuer-Jahresausgleichsunterlagen

Luftfrachtbriefe

|

Mahnvorgdnge, Mahnbescheide
Maschinenkarteikarten (Inventur)

Mietunterlagen, Mietvertrdge (nach Vertragsende)
Mietunterlagen, Mietvertrage (soweit Buchungsbelege)

Mutterschaftsgeldunterlagen

|

Nachnahmebelege (soweit Buchungsbelege)

Nebenblicher

Offenbarungseid, Antrdge zur eidesstattlichen Versicherung

Organisationsunterlagen und -plane

Pachtunterlagen

Patente und Patentunterlagen, nach Ablauf des Patents

Patientenakten in Krankenh&usern (Krankengeschichte) ambulant und stationar
Patientenakten in Arztpraxen

Pensionskassenunterlagen, Unterlagen zu Pensionsriickstellungen
Pfandungsunterlagen

Postquittungsbiicher

Pramienunterlagen, z. B. (iber Versicherungspramien, soweit Buchungsunterlagen

10

10

10

10

10

10
10
10
10
6
6
10
10
10
10
10
6

10

10

10

10

10

10

30

10

10

10

10

10



Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen) 10

Protokolle (soweit Buchungsbelege) 10
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen 10
Prozessakten (nach Abschluss des Prozesses) 10
Prifungsberichte des Abschlusspriifers 10

Qualitdatsmanagement-Unterlagen 10

Quittungen, wenn Buchungsunterlagen 10

Rechnungen und Rechnungsunterlagen 10
Rechtsstreitfdlle mit allen Unterlagen, Klageakten - nach Verfahrensabschluss 6
Reisekostenabrechnungen 10
Reprasentationsaufwendungen (Unterlagen) 10

|

Saldenbilanzen 10
Saldenlisten 10
Schadensunterlagen (soweit nicht Bilanzbelege) 6
Scheck- und Wechselunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10
Schriftwechsel 6
Schriftwechsel (auch innerbetrieblich) 6
Schuldtitel 10
Spendenbescheinigungen 10
Steuerunterlagen 10
Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenaufnahmen-RoV)* 10

|

Telefonkostennachweise 10

Transportschadenunterlagen 6

|

Uberstundenlisten 10

Unfallversicherungsunterlagen 6

|

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10
Verkaufsblicher 10
Vermogensverzeichnis 10
Versand- und Frachtunterlagen 10
Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 6
Versteigerungsunterlagen 6
Vertrage (nach Vertragsende, soweit kein Buchungsbeleg) 6
Versorgungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen 10

Viehregister 10



VwL-Unterlagen (soweit Buchungsbelege) 10

Wareneingangs- und -ausgangsbicher 10
Wechsel 10
Weihnachtsgratifikation 10
Werbegeschenkenachweise 10
Werbekostenbelege 10
Wertberichtigungsunterlagen 10
Wildhandelsbiicher 10
Zahlungsanweisungen 10
Zessionen 6

Zinsabrechnungen 10
Zollbelege 10
Zollbelege Gber Einfuhrumsatzsteuer 10
Zustellungsquittungen 6

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel oder Umstellung des Wirtschaftsjahres) 10

Trotz sorgfaltiger Zusammenstellung kénnen wir fiir die Richtigkeit der Angaben keine Gewahr
ubernehmen.



