: GESETZLICHE JAHR DES URSPRUNGS BZW.
AUFBEWAHRUNGSFRIST : DER LETZTEN ANDERUNG DER
in Jahren ' UNTERLAGEN, DIE AB 2025

VERNICHTET WERDEN KONNEN
A :
Abrechnungsbelege 8* 2016*
Abtretungserkldrungen T 6 2018
Akkreditive 6 2018
Aktenvermerke (soweit steuerrechtlich relevant) 8* 2016*
An-, Ab- und Ummeldungen der Krankenkassen 6 2018
Angebotsunterlagen, die zum Auftrag gefiihrt haben 6 2018
Angestelltenversicherung (nach Ablauf) i8* 2016*
Anhang g+ 2016*
Antrdge auf Arbeitnehmersparzulage 8* 2016*
Anwesenheitsliste soweit fiir Lohnbuchhaltung erforderlich 8* 2016*
Arbeitsanweisungen fiir EDV- Buchfiihrung 8* 2016*
Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigungen (Krankmeldung) i5 2019
Ausgangsrechnungen 8* 2016*
AuBendienstabrechnungen T i8* 2016*
B
Bahnabrechnungen 8* 2016*
B : o .
Bankau'ézﬂge, Ee s e - S
@éﬁfﬁﬁrgschaften (Rachiblaliff 0l = 8* 2016*
Bauakten ""(Lebensdauer des Bauwerks) . o . 9
Bauantragskosten nachweise °(Lebensdauer des Bauwerks) g =
l?_g_u’ggs.chreibungen *(Lebensdauer des Bauwerks) 2 T
Baﬁb_pf&her *(Lebensdauer des Bauwerks) - 2 " o
Baugeﬁéﬁvr'r'\'igungen °(Lebensdauer des Bauwerks) e s
Beitragsabrechnuﬁéen zur Sozialversicherung 8% 2016*
Belege, Sammelbelege, Beleglisten soweit Buchungsunterlagen i 87 2016*
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 2018
Beteiligungsunterlagen i8* 2016*
Betriebskostghabrechnungen g 2016*
Betriebspriifungsberichte 6 2018
l%éyygf@ungsunterlagen 8* 2016*
Bewirtungsunterlagen 8* :2016*
Bilanzen 8* " 12076
Bilanzanlagen ' 8* 2016*
Buchungsanweisungen, Buchungsbelege 8* 2016*
Burgschaftsinformationen (nach Vertragsende) i8* 2016*
C
Clearing-Belege 8* 2016*




GESETZLICHE JAHR DES URSPRUNGS BZW.
: AUFBEWAHRUNGSFRIST : DER LETZTEN ANDERUNG DER
inJahren UNTERLAGEN, DIE AB 2025

VERNICHTET WERDEN KONNEN
D 3
Darlehensunterlagen (nach Vertragsablauf) g* 2016*
Dateien (soweit Verfahrensdokumentationen) (§ 147 AQ) g* 201 6*
[').é‘fénsicherungen 10 2014
Dauerauftragsunterlagen i6 2018
Debitorenbuchhaltung, Debitorenlisten 8* 2016*
Depotbiicher, Depotausziige und Depotbestitigungen 8* 2016*
Dokumentation fiir Programme und Systeme bei EDV, Fehlerprotokolle 10 2014
Doppelbesteuerungsunterlagen 8* 2016*
E
Edelmetallbestande, Edelmetallumsstze 8* 12016*
EDV- Unterlagen soweit zum Verstindnis der Buchfiihrung erforderlich g* s s Ll el
Eﬁektenkassenqunﬁﬁﬁéen Effektenempfangsbescheinigungen, Effektenbuch i8* 2076%
Emfuhrﬁ.r'{terlagen g 12076
Eingangstechiningen - i e L na i g% 2016*
E']‘ﬁ'ﬁ'é'l'i;\}\}gr't'ﬁﬁterlagen ...................... . e
E-Mails mit steuerrelevantem lnhalt """"""" 8 2016*
Essensmarkenabrégﬁnungen ........ 8% 2016*
Exportunterlagen gk 2016*
F
Fahrtkostenerstattungsunterlagen g* 2016*
Frachtbriefe 6 2018
Freistempelabrechnungen :8* 2016*
§
Gebaude- und Grundstiicksunterlagen (Bauakten, Pline, Schétzungen, :8* 2016*
Genehmigungen, Abrechnungen iiber Anschaffungs- oder Herstellungs-
kosten), soweit Inventar
Gehaltslisten g* 2016*
Geschaftsberichte 10 e e o
Geschaftsbriefe (soweit keine Rechnungen) 6 2018
Geschenknachweise Cigw 2016*
Gesellschafterversammlung /-beschliisse (Protokolle und sonstige Unterlagen) 10 e
Gewerbestéuerunterlagen i 8* 2016*
Gewinn- und Verlustrechnungen 10 2014
Grundbuch- und Journalblitter, wenn Inventare i10 2014
Grindungsakiender Gesellschaft, ' 0 @ T T TR o 2014
Gutachten £10 2014
Gutschriften, Gutscﬁriftsanzeigen 8* 2016*




| GESETZLICHE
 AUFBEWAHRUNGSFRIST
£in Jahren

JAHR DES URSPRUNGS BZW.
DER LETZTEN ANDERUNG DER

UNTERLAGEN, DIE AB 2025

VERNICHTET WERDEN KONNEN

H

Handelsbriefe (soweit keine Rechnungen) 6 2018

Handelsbicher 10 2014

Handelsregisterausziige 10 2014

Hauptabschlussibersicht T :10 2014

Hauptbiicher 10 2014

Hauptversammlungen (Beschliisse, Protokolle, sonstige Unterlagen) i10 2014

Hypothekenpfandbriefe (nach Ablauf) 6 2018

|

Inkassobiicher, -karteien, -quittungen 5t 2016*

l'r‘ll\'/.estitionszulage (Unterlagen) i6 2018

Inventare, Inventamachweise 10 12074

J

Jahresabschluss 10 2014

Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften 8* 2016*

Journale fiir Hauptbuch und Kontokorrent £10 2014

X

Kalkulationsunterlagen igx 2016*

Kassenberichte g 2016* .
Kassenbiicher und -blatter 8* sl
Kassenzettel 8* 2016*

Kontenpléne und -dnderungen Cig 2016*

Kontoausziige, Kontenregister 8* 2016*

Konzernabschliisse, Konzernlageberichte 10 s
Kostentrég'é.r'r'échnungen 8* 2016*
Krankenhaus-Buchfiihrungsunterlagen 8* 2016*

k.feditorenbuchhaltung igr 2016*

Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege) 8* 2016* .
K'féditunterlagen (soweit Korrespondenz) 6 2018 o
I'('Lil?zgr'k')'eitergeldlisten und Antrage $8% 2016*

L

Ladescheine g* 2016*

Lagebericht 10 2014

Lagerbiicher 10 2014

Lastschriftanzeigen 10 2014

Leasingunterlagen (soweit Buchungsbelege; nach Vertragsablauf) g* 2016*

Lieferantenerklarungen 10 2014




: GESETZLICHE JAHR DES URSPRUNGS BZW.
AUFBEWAHRUNGSFRIST : DER LETZTEN ANDERUNG DER
in Jahren UNTERLAGEN, DIE AB 2025
VERNICHTET WERDEN KONNEN
L
Lieferscheine, wenn Buchungsunterlagen g* 2016*
Lohnkontenarten, Lohnbelege 8* 2016*
Lohnlisten 10 2014
Lohnsteuer-Jahresausgleichsunterlagen (fiir Arb./Angest.) 8* 2016*
Luftfrachtbriefe 6 2018
M
Mahnvorgénge, Mahnbescheide ; i 2018
Mietunterlagen, Mietvertrage (nach Vertragsende) 6. A e
Mietunterlagen, Mietverfféige (soweitBuchungsbelege) 88 2016*
Muttersché'ﬁgégldu nterlag'eri """""""""" g 2016*
N
Nachnahmebelege (soweit Buchungsbelege) i 8* 2016*
Nebenbicher T 10 2014
0
Offenbarungseid, eidesstattliche Versicherung 6 08 L
Organisationsunterlaéen und -pi"a'ne tiber Bﬁ&hfﬁhrung """""""""""" 10 014
P
Pachtunterlagen, Pachtvertrdge (soweit Buchungsbelege; nach Vertragsende) :8* 2016*
Pachtunterlagen, Pachtvertrige (soweit Handelsbriefe; nach Vertragsende) 6 2018
Patente und Patentunterlagen, nach Ablauf des Patents i6 2018
Patientenakten in Krankenhdusern (Krankengeschichte) ambulant und stationar {30 1994
Patientenakten in Arztpraxen 10 2014
Pensionskassenunterlagen, Unterlagen zu Pensionsriickstellungen 8* 2016*
Pfandungsunterlagen 8* 2016*
Postquittungsbicher 8* 2016*
Pramienunterlagen, . B. iber Versicherungspramien, soweit 8* 2016*
Buchungsunterlagen
Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen) 8* 2016*
Protokolle (soweit Buchungsbelege) g* 2016*
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen ig* 2016*
Prozessakten (nach Abschluss des Prozesses) 110 2014
Priifungsberichte des Abschlusspriifers 10 2014
@
Qualititsmanagement-Unterlagen i10 2014
Quittungen, wenn Buchungsunterlagen 2016*

8*




GESETZLICHE JAHR DES URSPRUNGS BZW.
AUFBEWAHRUNGSFRIST : DER LETZTEN ANDERUNG DER
inJahren UNTERLAGEN, DIE AB 2025
VERNICHTET WERDEN KONNEN

R

Rechnungen und Rechnungsunterlagen 8* 2016*

Rechtsstreitfalle mit allen Unterlagen, Klageakten - nach Verfahrensabschluss ;6 2018

Reisekostenabrechnungen g 2016*

Représentationsaufwendungen (Unterlagen) 8* 2016*

Réntgenbilder* i10 2014

s

Saldenbilanzen 10 2014

T T = e

Schadensunterlagen (soweit nicht Bilanzbelege) o 12078

ScheckundWechseIunterlagen (soweit Buchungsbelege) gx 2016*

Schriftwechsel allgemein . 6 “i2078

S.B‘é'r.{aéﬁﬁgs.gﬁeinigu'ngen 8 2016*

éteuerunterlagen g* C10076%

T

Telefonkostennachweise 8* 2016*

Transportschadenunterlagen 6 2018

v

Uberstundenlisten 10 2014

Unfa!|versicheru.r;'g"5'unter|5§en """""" 6 s

Unterlagen iiber dubiose Forderungen, Dubiosenbiicher : 10 2014

\'J

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10 2014

Verkaufsbiicher 10 2014

Vermdgensverzeichnis 10 2014

Versand- und Frachtunterlagen 8* 2016*

Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 6 2018

Versteigerungsunterlagen 8* 2016*

Vertrége (nach Vertragsende, soweit kein Buchungsbeleg) 6 2018

Versorgungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen 8* 2016*

Viehregister 10 2014

VwL-Unterlagen (soweit Buchungsbelege) i8* 2016

"

Wareneingangs- und -ausgangsbiicher 8* 2016*

Wechsel e e ig* 2016%

Weih nachtsgratifikation 2016*




{ GESETZLICHE JAHR DES URSPRUNGS BZW.
AUFBEWAHRUNGSFRIST : DER LETZTEN ANDERUNG DER
in Jahren UNTERLAGEN, DIE AB 2025
VERNICHTET WERDEN KONNEN

w

Werbegeschenkenachweise g* 2016*

Werbekostenbelege 8* 2016*

Wertberichtigungsunterlagen {8* 2016*

Wildhandelsbiicher 10 2014

z i

Zahlungsanweisungen ig e

st B b e ; e

B Gl G o it

Zolibelege 110 2014

Zustellupgsquitiungens =0 0l T 6 2018

Zwischenbilanz (bei Gesellischafterwechsel oder Umstellung des 10 2014

Wirtschaftsjahres)

* Das Vierte Bilrokratieentlastungsgesetz hat die filr Buchungsbelege geltende Aufbewahrungsfrist von friiher zehn auf nunmehr acht Jahre reduziert. Fiir Jahresabschliisse (und be-
stimmte weitere Unterlagen) gilt jedoch weiterhin die 10ahrige Aufbewahrungsfrist. Bitte priifen Sie daher, ob aus diesem Grund in Ihrem jeweiligen Fall doch auch fiir Buchungs-
belege die 10-jahrige Aufbewahrungsfrist gilt.

Auch nicht Unternehmer (Privatleute) haben eine zweijahrige Autbewahrungspflicht nach § 14b Abs. 15.51.V.m.§ 14 Abs. 2 S. 1 Nr. T UStG zu beachten. Sie bezieht sich auf Rech-
nungen, Zahlungsbelege oder andere beweiskriftige Unterlagen, die Privatpersonen im Zusammenhang mit Leistungen an einem Grundstiick erhalten haben. Zu solchen Leistungen
gehdren u. a. simtliche Bauleistungen, planerische Leistungen, die Bautiberwachung, Renovierungsarbeiten, das Anlegen von Bepflanzungen, Geriistbau. Auf diese Aufbewahrungs-
pflicht der Privatperson hat der leistende Unternehmer nach dem UStG in der Rechnung hinzuweisen.

** Rontgenbilder und die Aufzeichnungen von Rantgenuntersuchungen einer Person, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, sind bis zur Vollendung des 28. Lebensjahres
dieser Person aufzubewahren.

Trotz sorgféltiger Priifung kénnen wir keine Haftung fiir die Volisténdigkeit und Richtigkeit der Angaben iibernehmen. In
Zweifelsféllen wenden Sie sich bitte an die fiir Ihr Unternehmen zusténdige Handwerkskammer, Ihren Steuerberater und/oder
Ihren Rechtsanwalt oder das fiir Sie zustindige Finanzamt.



Fristen beginnen stets mit Schluss des Kalenderjahres

"Bei der Berechnung der Aufbewahrungsfristen sollten Unternehmer bedenken, dass die Frist stets mit dem
Schluss des Kalenderjahres, in dem in einem Dokument die letzte Eintragung gemacht worden ist oder
Handels- und Geschéftsbriefe abgesandt oder empfangen wurden, beginnt”, macht Harald Krekeler,
Geschéftsfiihrer des Softwarebiiros Krekeler in Kénigs Wusterhausen aufmerksam, und verdeutlicht anhand
eines Beispiels: "Wenn 2008 die letzte Buchung fiir 2006 gemacht und der Jahresabschluss erstellt wurde,
kénnen zum 1. Januar 2019 erst diese Unterlagen aus dem Jahr 2006 vernichtet werden."

oty



