Aufbewahrungsfristen ABC

Dieses Verzeichnis listet in alphabetischer Reihenfolge einige Dokumente auf und erhebt keinen Anspruch
auf Vollstandigkeit. Hinweis: Es kann nicht immer aus der Bezeichnung des Dokuments allein eine Aus-
sage uber seine Aufbewahrung gemacht werden, vielmehr ist die Funktion, die das Dokument im Unter-
nehmen hat, entscheidend.
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A

Abrechnungsunterlagen
Abtretungserkldrung nach Erledigung
Ausgangsrechnungen

Angebote

Aufzeichnungen

Antrage auf Arbeitnehmersparzulage
Anhang zum Jahresabschluss (§ 254 HBG)
Akkreditive

AuBendienstabrechnungen (wenn Buchungsbelege)

Auszahlungsbelege
An-, Ab- oder Ummeldungen zur Krankenkasse

B

Bankbelege, Bankausziige
Bankbiirgschaften (nach Vertragsende)
Bilanzen (Bilanzbiicher, -konten, -unterlagen)
Bewirtungsunterlagen
Betriebskostenabrechnungen

Bestellungen

Betriebsprifungsberichte
Beitragsabrechnung zur Sozialversicherung
Belege (soweit Buchungsunterlage)
Bestandsverzeichnisse
Buchungsanweisung, - belege

C

Carnet Zolldokumente
Clearingausziige
Clearingbelege

D

Datensicherungen

Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsende)
Darlehensunterlagen (nach Vertragsablauf)
Dokumentation fiir Programme und Systeme bei EDV
Depotbiicher, -auszlige und -bestatigungen
Debitorenkonten, -listen

Dateien (aus Verfahrensdokumentation) § 47 AO
Doppelbesteuerungsunterlagen
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E

Eingangsrechungen
Edelmetallbestande, -umsatze
E-Mails mit steuerrelevantem Inhalt
Exportunterlagen
Einfuhrunterlagen
Einheitswertunterlagen
Einzahlungsbelege

Eréffnungsbilanzen

F

Feuerversicherungsunterlagen

Frachtbriefe, -unterlagen
Fahrtkostenerstattungen
Freistempelabrechnungen

Fehlerprotokoll, -meldung bei EDV Buchfiihrung

G

Gehaltslisten, -konten, -abrechnungen
Geschaftsberichte

Geschaftsbriefe

Geschenknachweise
Gesellschafterverschafterversammlung/ -beschliisse
Gewerbesteuerunterlagen

Gewinn- und Verlustrechnungen

Grundbuch- und Jounalblatter (wenn Inventurunterlagen)
Gutachten

Gutschriften, Gutschriftsanzeigen

H

Handelsbriefe (auBer Rechnungen/Gutschriften)
Handelsbiicher

Handelsregisterausziige

Hauptabschlussibersicht

Hauptbiicher

Hauptversammlungen (Beschliisse, Protokolle, sons. Unterlagen)
Hypothekenpfandbriefe

Inkassobiicher, -quittungen
Inventare, Inventarnachweise
Investionszulagen (Unterlagen)
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Jahresabschluss

Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften
Jubildumsunterlagen, Jubilarfeiern

Journale fiir Hauptbuch/Kontokorrent

K

Kalkulationsunterlagen
Kassenberichte, -biicher, -blatter
Kassenzettel (Buchungsbeleg)
Kontenplane, -anderungen
Kontoausziige

Konzernabschlisse, - lageberichte
Kreditunterlagen (als Buchungsbeleg)
Kreditunterlagen (als Korrespondenz)
Kursarbeitergeldlisten und Antrdge

L

Lastschriftanzeigen
Leasingunterlagen (Buchungsbeleg)
Leergutabrechnungen

Lieferscheine (als Buchungsbeleg)
Lohnlisten
Lohnsteuerjahresausgleichsunterlagen
Luftfrachtbriefe

M

Mahnbescheide, Mahnvorgange

Mietunterlagen, Mietvertrage (nach Vertragsende)
Mietunterlagen, Mietvertrage (als Buchungsbeleg)
Mutterschaftsgeldunterlagen

N

Nachnahmebelege (als Buchungsbeleg)
Nebenbiicher
Nachkalkulationen

O

Organisationsunterlagen, -pldne
Orderpapiere
Obligationen
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Patente, Patentunterlagen (nach Ablauf)
Pensionskassenunterlagen
Pfandungsunterlagen

Postquittungsbiicher

Preislisten (als Bewertungsunterlagen)
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen
Prozessakten (nach Abschluss des Verfahrens)

Q

Qualitatsmanagementunterlagen
Quittungen (als Buchungsbeleg)

R

Rechnungen und Rechnungsunterlagen
Reisekostenabrechnungen
Reprdsenationsaufwendungen
Rickstellungsunterlagen

S

Saldenbilanzen, -listen

Schadensunterlagen (nicht als Bilanzbeleg)
Scheck- u. Wechselunterlagen (als Buchungsbeleg)
Schriftwechsel (auch innerbetrieblich)
Spendenbescheinigungen

Steuerunterlagen

T

Telefonkostennachweise (als Buchungsbeleg)
Transportschadenunterlagen

U

Uberstundenlisten

Uberweisungsbelege
Unfallversicherungsunterlagen
Umsatzsteuervoranmeldungen, -vergiitungen
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V

Verbindlichkeiten (Zusammenstellung)
Verkaufsbicher, -jounale

Vermdgensverzeichnis

Vermdgenswirksame Leistungen (als Buchungsbeleg)
Vermdgenswirksame Leistungen (sonstige)

Versand- und Frachtunterlagen

Versicherungspolicen (nach Ablauf)

Vertrége (nach Vertragsende, sofern kein Buchungsbeleg)
Vorschusskonten

W

Wareneingangs- & -ausgangsbliicher
Weihnachtsgratifikation
Werbegeschenknachweise
Werbekosten (als Buchungsbeleg)
Wertberichtigungsunterlagen
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Aufbewahrungsfristen,
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ersetzendes Scannen

AUCH MIT IN IHREM
DOWNLOAD DABEI!

HAFTUNGSHINWEIS:
Dieses Dokument stellt lediglich eine unverbindliche Information und willkurliche Zusammenstellung einzelner Aufbewahrungsfristen dar.
Stand 04/2020 - keine Gewahr auf Vollstandigkeit, Richtigkeit und Aktualitat der dargestellten Inhalte.

Electric Paper Informationssysteme GmbH
Konrad-Zuse-Allee 15 | 21337 Liineburg | Germany
Tel. +49 4131 969 16 O | Fax +49 4131 969 16 60
www.electricpaper.de

VA

Zahlungsanweisungen

Zessionen

Zinsabrechungen

Zollbelege (auch Uber Einfuhrumsatzsteuer)
Zustellungsquittungen

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel oder
Umstellung Wirtschaftsjahr)

Electric Paper Schweiz GmbH

Sagenriet 1 | 8853 Lachen | Schweiz

Tel. +41 55 410 70 75 | Fax +41 55 410 70 77
www.electricpaper.ch



