» Ubersicht

Uberblick tGber die
Aufbewahrungsfristen

Fur Betriebsprufung relevante Dokumente

Abhangigkeitsberichte 8
Abkurzungsverzeichnis, soweit Erklarungsfunktion fur Programm u. A. 8
Abschlagszahlungen 8
Abschlussbuchungsbelege 8
Abschlussubersicht (falls keine Bilanz erstellt wurde) 10
Abschreibungsunterlagen 8
Abwertungsbelege 8
Anderungsnachweis der EDV-Buchfuhrung 10
Angestelltenversicherung (Buchungsbelege) 8
Anhang 8
Anlagenkartei 8
Anlagenverzeichnis 8
Anlagevermogensbicher und -karteien 8
Anlagezu- und Abgangsmeldungen 8
Arbeitsanweisungen fur EDV-Buchfuhrung 10
Ausfuhrunterlagen 6
Ausgangsrechnungen 10
AuBendienstabrechnungen (Gehaltslisten) 10
Bankbelege 8
Beherrschungsvertrage 8
Belege (soweit Buchungsgrundlage) 8
Belegzusammenstellungen 8
Betriebsabrechnungsbégen mit Belegen als Bewertungsunterlage 8
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Betriebskrankenkasse (Buchungs- und Abrechnungsunterlagen) 8
Betriebsprufungsberichte 6
Bewertungsunterlagen 8
Bewirtungsunterlagen und Belege 8
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10
Bilanzprotokoll (EDV) 8
Bilanzunterlagen (z. B. Debitorenliste) 8
Buchungsanweisungen 8
Buchungsbelege 8
Buchungsbelege mit Grundbuchfunktion 8
Buchungsprotokolle (EDV) 8
Buchfuhrungsprogramme 10
Computerausdrucke mit Grundbuch- bzw. Journal-Eintragungen 8
Computerausdrucke mit Hauptbuch- und Kontokorrenteintragungen 10
Computerausdrucke mit Kontoauszugen 8
Computerausdrucke mit Offene-Posten-Liste 8
Datenflussplane fur die EDV-Buchfuhrung 10
Datentréger mit gespeicherten Buchungsanweisungen 8
Datentrager mit gespeicherten Buchungsbelegen 8
Datentréger mit gespeicherten Handelsbtichern 10
Datentrager mit gespeicherten Inventaren 10
Datentréager mit gespeicherten Konzernlageberichten 10
Datentrager mit gespeicherten Lageberichten 10
Dauerauftragsunterlagen (soweit Buchungsgrundlage) 8
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlage) 8
Depotauszuge 8
Depotbestatigungen 8
Depotbucher 8
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Devisenunterlagen (allgemeine)

Dokumentation der EDV-Programme- u. Systeme
Dubiosenunterlagen (Auskunfte, Mahnungen). soweit Inventar
Edelmetallbestande und -umsatze

EDV-Journal

Effektenbuch

Einfuhrunterlagen

Eingangsrechnungen, s. a. Rechnungsdoppel
Einheitswertbescheide
Einnahmen-Uberschussrechnung

Einzelabschlusse nach § 325 Abs. 2a HGB
Eroffnungsbilanz

Fahrtenbucher

Fahrtkostenerstattungsunterlagen (Buchungsbeleg)
Fakturier-Journal

Fehlerprotokolle bei EDV-Buchfuhrung

Frachtbriefe und Frachtunterlagen
Freistempelabrechnungen

Fremdenbucher (Ubernachtungsbetriebe)
Gehaltskonten

Gehaltslisten

Geschaftsberichte

Geschenknachweise (soweit nicht Buchungsgrundlage)
Gesellschaftsvertrage
Gewadhrleistungsverpflichtungen
Gewinnabfuhrungsvertrage

Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresbilanz)

Grundbuchauszuge
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Grundstucksverzeichnis (soweit Inventar) 8
Gutschriften 8
Gewinn- und Verlustrechnung 10
Handelsbilanz 8
Handelsbucher 10
Handelsregisterauszuge 10
Hauptabschlussubersicht 10
Hauptbuch 10
Hauptbuchkonten 8
Hauptversammlungen (Protokolle) 10
Hilfsbucher (soweit Buchungsunterlagen) 8
Inkassobucher 8
Inventar 10
Inventarunterlagen 10
Jahresabschlusse 10
Jahresabschlusserlauterungen 8
Jahresabschlusslisten 8
Journale fur Hauptbuch und Kontokorrent 10
Jubildumsunterlagen 8
Kapitalerhéhungsbilanz 10
Kapitalverkehrsteuerbelege 6
Kassenabrechnungen/-belege 8
Kassenberichte 8
Kassenbucher und -blatter 8
Kaufvertrage 6
Konsignationslager-Unterlagen 8
Konsolidierungsunterlagen 6
Kontenpldne und Kontenplandnderungen 8
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Kontenregister

Kontoauszuge (Girokonten auch Postgiro)

Kontokorrentbucher und -kontenkarten

Kontroll-Journal (EDV)

Konzernabschltsse

Konzernlagebericht (einschl. Arbeitsanweisungen & Organisationsunterlagen)
Kostentrégerrechnung (soweit Bewertungsunterlage)

Lageberichte

Lagerbuchfuhrungen

Lastschrift- und Gutschriftunterlagen

Leergutabrechnungen
Lieferscheine, nicht buchungsrelevant

Lieferscheine, die als Buchungsbeleg gelten
Lizenzabrechnungen und -unterlagen (Buchungsunterlage)
Lohnbelege

Lohnkonten

Lohnlisten

Lohnunterlagen

Luftfrachtbriefe

Magnetb&nder mit Buchungsfunktion
Materialentnahmescheine (soweit Buchungsunterlage)
Mietunterlagen, einschl. Grundstucksunterlagen, wenn Belegfunktion
Mietvertrage, nach Vertragsende

Mikrofilme mit Buchungsbelegen

Mikrofilme mit Geschaftsbriefen

Mutterschaftsgeldunterlagen
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Nebenbucher 10
OP-Listen (EDV) 10
Organisationsunterlagen der EDV-Buchfthrung 10
Organschaftsvertrage 8
Pensionszahlungen (Unterlagen) 8
Pfandungsunterlagen 8
Portokassenbucher 8
Postgirobelege 8
Preislisten 6
Programmbeschreibung fur das Buchfuhrungsprogramm 8
Provisionsabrechnungen/-unterlagen (Buchungsunterlage) 8
Prufungsberichte des Abschlussprufers 10
Quittungen 8
Rechnungen 8
Rechnungen an Privatpersonen fur Werkleistung im Zusammenhang

mit einem Grundstuck (2 Jahre Aufbewahrungspflicht fur den Rechnungs- 8
empfanger)

Rechnungsdoppel tber steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferungen 8
Rechnungsdoppel (bestimmte Fdlle des innergem. Rechnungsverkehrs 8
nach § 14a Abs. 1 UStG)

Rechtsstreitfalle mit Unterlagen 6
Registrierkassenstreifen 6
Reisekostenabrechnungen 8
Reprasentationsaufwands-Unterlagen 8
Sachkonten 8
Saldenbestatigungen 8
Saldenbilanzen 10
Schadensunterlagen 6
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Schecks 8
Schriftwechsel (allgemein) 6
Schuldtitel 8
Schuldurkunden, nach Zahlung 10
Sicherungsubereignungen 6
Skontounterlagen 8
Sozialversicherungsunterlagen (Buchungsbeleg) 8
Sparbucher 8
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfuhrung 8
Speise- und Getrdankekarten bei Gaststatten 8
Spendenbescheinigungen 8
Steuererklarungen 10
Steuerunterlagen 10
Stornobelege 8
Stundenzettel 6
Stundenzettel als Buchungsbeleg 8
Teilwertabschreibungen (Unterlagen) 10
Telefonkostennachweise (Buchungsgrundlage) 8
Testate 8
Transportschadenbelege 6
Uberstundenlisten 10

Uberweisungsbelege

Umbuchungsbelege
Umsatzsteuervergutungen
Umsatzsteuervoranmeldungen
Umwandlungsbilanzen

Urlaubslisten zur Ruckstellungsberechnung

Urteile und Prozessakten
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> Aufbewahrungsfristen im Uberblick

Fur Betriebsprifung relevante Dokumente

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)
Verkaufsbucher

Vermogensverzeichnis
Verpfandungsnachweise

Versand- und Frachtunterlagen
Versteigerungsbelege

Vertrage (Buchungsunterlage)

Vertrage (keine Buchungsunterlage)
Wareneingangs- und -ausgangsbucher
Warenbestandsaufnahmen (Inventuren)
Wechsel (Buchungsgrundlage)
Wechselbuch

Wechselobligationen
Werbegeschenknachweise
Werkstattabrechnungen (Buchungsunterlagen)
Wertberichtigungen

Zahlungsanweisungen

Zinsabrechnungen (soweit Buchungsgrundlage)
Zinsrechnungen

Zollbelege

Zwischenbilanz (bei Gesellschaftswechsel)

Zwischenbilanz (bei Umstellung des Wirtschaftsjahres)

Autor: Peter Schmitz
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