UBERSICHT

Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Flr Betriebsprifung relevante Dokumente

Abhangigkeitsberichte 10
Abkiirzungsverzeichnis, soweit Erklarungsfunktion fiir Programm u. A. 10
Abschlagszahlungen 10
Abschlussbuchungsbelege 10
Abschlusstbersicht (falls keine Bilanz erstellt wurde) 10
Abschreibungsunterlagen 10
Abwertungsbelege 10
Anderungsnachweis der EDV-Buchfiihrung 10
Angestelltenversicherung (Buchungsbelege) 10
Anhang 10
Anlagenkartei 10
Anlagenverzeichnis 10
Anlagevermdgensbiicher und -karteien 10
Anlagezu- und Abgangsmeldungen 10
Arbeitsanweisungen fir EDV-Buchfiihrung 10
Ausfuhrunterlagen 6
Ausgangsrechnungen 10
AuBendienstabrechnungen (Gehaltslisten) 10
Bankbelege 10
Beherrschungsvertrage 10
Belege (soweit Buchungsgrundlage) 10
Belegzusammenstellungen 10
Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als Bewertungsunterlage 10




Betriebskrankenkasse (Buchungs- und Abrechnungsunterlagen) 10
Betriebsprifungsberichte 6
Bewertungsunterlagen 10
Bewirtungsunterlagen und Belege 10
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10
Bilanzprotokoll (EDV) 10
Bilanzunterlagen (z. B. Debitorenliste) 10
Buchungsanweisungen 10
Buchungsbelege 10
Buchungsbelege mit Grundbuchfunktion 10
Buchungsprotokolle (EDV) 10
Buchflihrungsprogramme 10
Computerausdrucke mit Grundbuch- bzw. Journal-Eintragungen 10
Computerausdrucke mit Hauptbuch- und Kontokorrenteintragungen 10
Computerausdrucke mit Kontoausziigen 10
Computerausdrucke mit Offene-Posten-Liste 10
Datenflussplane fur die EDV-Buchfihrung 10
Datentrager mit gespeicherten Buchungsanweisungen 10
Datentrager mit gespeicherten Buchungsbelegen 10
Datentrager mit gespeicherten Handelsblichern 10
Datentrager mit gespeicherten Inventaren 10
Datentrager mit gespeicherten Konzernlageberichten 10
Datentrager mit gespeicherten Lageberichten 10
Dauerauftragsunterlagen (soweit Buchungsgrundlage) 10
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlage) 10
Depotausziige 10
Depotbestatigungen 10




Depotbucher 10
Devisenunterlagen (allgemeine) 6
Dokumentation der EDV-Programme- u. Systeme 10
Dubiosenunterlagen (Auskiinfte, Mahnungen), soweit Inventar 10
Edelmetallbestdnde und -umsétze 10
EDV-Journal 10
Effektenbuch 10
Einfuhrunterlagen 6
Eingangsrechnungen, s. a. Rechnungsdoppel 10
Einheitswertbescheide 10
Einnahmen-Uberschussrechnung 10
Einzelabschlisse nach § 325 Abs. 2a HGB 10
Eréffnungsbilanz 10
Fahrtenblcher 10
Fahrtkostenerstattungsunterlagen (Buchungsbeleg) 10
Fakturier-dournal 10
Fehlerprotokolle bei EDV-Buchfihrung 10
Frachtbriefe und Frachtunterlagen 6
Freistempelabrechnungen 10
Fremdenbiicher (Ubernachtungsbetriebe) 10
Gehaltskonten 6
Gehaltslisten 10
Geschéftsberichte 10
Geschenknachweise (soweit nicht Buchungsgrundlage) 6
Gesellschaftsvertrage 10
Gewahrleistungsverpflichtungen 10
Gewinnabfihrungsvertrage 10




Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresbilanz) 10
Grundbuchausziige 10
Grundsticksverzeichnis (soweit Inventar) 10
Gutschriften 10
Gewinn- und Verlustrechnung 10
Handelsbilanz 10
Handelsbicher 10
Handelsregisterauszige 6
Hauptabschlusstbersicht 10
Hauptbuch 10
Hauptbuchkonten 10
Hauptversammlungen (Protokolle) 10
Hilfsblcher (soweit Buchungsunterlagen) 10
Inkassobuicher 10
Inventar 10
Inventarunterlagen 10
Jahresabschliisse 10
Jahresabschlusserlduterungen 10
Jahresabschlusslisten 10
Journale fur Hauptbuch und Kontokorrent 10
Jubildumsunterlagen 10
Kapitalerh6hungsbilanz 10
Kapitalverkehrsteuerbelege 10
Kassenabrechnungen/-belege 10
Kassenberichte 10
Kassenbliicher und -blatter 10
Kaufvertrage 10




Konsignationslager-Unterlagen 10
Konsolidierungsunterlagen 10
Kontenpldne und Kontenplanédnderungen 10
Kontenregister 10
Kontoauszlige (Girokonten auch Postgiro) 10
Kontokorrentblicher und -kontenkarten 10
Kontroll-Journal (EDV) 10
Konzernabschlisse 10
Konzernlagebericht (einschl. Arbeitsanweisungen und Organisationsunterlagen) 10
Kostentragerrechnung (soweit Bewertungsunterlage) 10
Lageberichte 10
Lagerbuchfiihrungen 10
Lastschrift- und Gutschriftunterlagen 10
Leergutabrechnungen 6
Lieferscheine Frist endet
(Hinweis: Die Archivierung von Lieferscheinen auf CD fir die Kunden m{;;::;?}g:?:r't/
entspricht nicht den gesetzlichen Anforderungen.) Rechnung
Lieferscheine, die als Buchungsbeleg gelten 10
Lizenzabrechnungen und -unterlagen (Buchungsunterlage) 10
Lohnbelege 6
Lohnkonten 6
Lohnlisten 10
Lohnunterlagen 6
Luftfrachtbriefe 6
Magnetbénder mit Buchungsfunktion 10
Materialentnahmescheine (soweit Buchungsunterlage) 10
Mietunterlagen, einschl. Grundstiicksunterlagen, wenn Belegfunktion 10
Mietvertrage, nach Vertragsende 10

Mikrofilme mit Buchungsbelegen 10




Mikrofilme mit Geschéaftsbriefen 6
Mutterschaftsgeldunterlagen 10
Nebenbuicher 10
OP-Listen (EDV) 10
Organisationsunterlagen der EDV-Buchflihrung 10
Organschaftsvertrage 10
Pensionszahlungen (Unterlagen) 10
Pfandungsunterlagen 10
Portokassenbulcher 10
Postgirobelege 10
Preislisten 6
Programmbeschreibung fir das Buchflihrungsprogramm 10
Provisionsabrechnungen/-unterlagen (Buchungsunterlage) 10
Prifungsberichte des Abschlussprtfers 10
Quittungen 10
Rechnungen 10

Rechnungen an Privatpersonen fur Werkleistung im Zusammenhang mit einem

Grundstick (2 Jahre Aufbewahrungspflicht fiir den Rechnungsempfanger) 10
Rechnungsdoppel Uber steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferungen 10
Rechnungsdoppel (bestimmte Falle des innergem. Rechnungsverkehrs 10
nach § 14a Abs. 1 UStG)

Rechtsstreitfélle mit Unterlagen 6
Registrierkassenstreifen 6
Reisekostenabrechnungen 10
Reprasentationsaufwands-Unterlagen 10
Sachkonten 10
Saldenbestéatigungen 10
Saldenbilanzen 10

Schadensunterlagen 6




Schecks 10
Schriftwechsel (allgemein) 6
Schuldtitel 10
Schuldurkunden, nach Zahlung 10
Sicherungstibereignungen 6
Skontounterlagen 10
Sozialversicherungsunterlagen (Buchungsbeleg) 10
Sparbticher 10
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10
Speise- und Getrénkekarten bei Gaststatten 6
Spendenbescheinigungen 10
Steuererklarungen 10
Steuerunterlagen 10
Stornobelege 10
Stundenzettel 6
Stundenzettel als Buchungsbeleg 10
Teilwertabschreibungen (Unterlagen) 10
Telefonkostennachweise (Buchungsgrundlage) 10
Testate 10
Transportschadenbelege 6
Uberstundenlisten 6
Uberweisungsbelege 10
Umbuchungsbelege 10
Umsatzsteuervergitungen 10
Umsatzsteuervoranmeldungen 10
Umwandlungsbilanzen 10
Urlaubslisten zur Rickstellungsberechnung 10




Urteile und Prozessakten 6
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10
Verkaufsbilicher 10
Vermdgensverzeichnis 10
Verpfandungsnachweise 10
Versand- und Frachtunterlagen 6
Versteigerungsbelege 10
Vertrage (Buchungsunterlage) 10
Vertrage (keine Buchungsunterlage) 6
Wareneingangs- und -ausgangsbuicher 10
Warenbestandsaufnahmen (Inventuren) 10
Wechsel (Buchungsgrundlage) 10
Wechselbuch 10
Wechselobligationen 10
Werbegeschenknachweise 10
Werkstattabrechnungen (Buchungsunterlagen) 10
Wertberichtigungen 10
Zahlungsanweisungen 10
Zinsabrechnungen (soweit Buchungsgrundlage) 10
Zinsrechnungen 6
Zollbelege 6
Zwischenbilanz (bei Gesellschaftswechsel) 10
Zwischenbilanz (bei Umstellung des Wirtschaftsjahres) 10
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