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Auvfbewahrungsfristen ab 2018

Die grundsdtzliche Aufbewahrungsfrist betréigt nach Handelsrecht bzw. Abgabenordnung zehn Jahre.
Ab 1. Januar 2018 brauchen nicht mehr aufbewahrt zu werden:

1. Bicher, Inventare, Bilanzen sowie die zu ihrem Versténdnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und
sonstigen Organisationsunterlagen, namentlich

 Handelsbiicher, in denen die letzte Eintragung im Jahr 2007 oder friher gemacht wurde,
e Inventare, die im Jahr 2007 oder friher aufgestellt wurden,

e Eroffnungsbilanzen/Jahresabschlisse, die im Jahr 2007 oder frisher festgestellt wurden,
 Konzernabschliisse/Priifungsberichte, die im Jahr 2007 oder friher aufgestellt wurden.

Hierzu gehdren insbesondere:

= Anlagenverzeichnis »  Dokumentation fir EDV-Programme

»  Geschdftsbiicher » Kontenregister

»  Baubiicher » Einnahmeniberschussrechnungen

»  Hauptbiicher «  Kontokorrentbiicher

= Depotbiicher = Geschdftsberichte

= Inventare und Inventarnachweise = Wareneingangs- und -ausgangsbiicher,

soweit vorhanden

2. Buchungsbelege vom Jahr 2007

»  Rechnungen »  Bewertungsunterlagen

= Lieferscheine = Buchungsanweisungen

*  Quittungen = Gehaltslisten

= Auftragszettel »  Kassenberichte

= Warenbestandsaufnahmen (Inventur) = Konsignations-Lager-Unterlagen
»  Bankausziige »  Portokassenbiicher

»  Betriebskostenrechnungen
3. Handels- oder Geschéftsbriefe, die 2011 oder friher empfangen oder abgesandt wurden

Hierzu gehéren insbesondere:

= Ausfuhrvergitungsantréige und -bescheide » Handelsregisterausziige
- Uberstundenlisten » Steuerbescheide mit dazugehdrigen Unterlagen
= Geschftsbriefe und innerbetrieblicher «  Vertréige und Vertragsunterlagen (soweit nicht
Schriftverkehr Buchungsgrundlage)
»  Mahnungen und Mahnbescheide » Prozessakten (nach Beendigung des Verfah-
rens)

Im Einzelnen alphabetisch sortiert, siehe Riickseite

Diese Angaben sind nach bestem Wissen und Kenntnisstand erstellt worden. Augsburg e Telefon 0821 50301-0
Die Komplexitat und der sténdige Wandel der Rechtsmaterie machen es www.ott-partner.de
jedoch notwendig, Haftung und Gewdhr auszuschlieBen.



Schriftgut ( J';rrgsr;) Schriftgut ( JFarr;SrL)
A Kontenausziige, Kontenpléne und Kontenplandnderungen 10
Abtretungserklarungen (nach Erledigung) 6 Kurzarbeitergeldantrége und -geldlisten 6
Arztliche Behandlungsunterlagen (Kassenérzte) - Dokumentation 10 L
Arztliche Abrechnungsunterlagen 3 Lageberichte, Lagerbuchfilhrungen 10
Arztliche Bescheinigungen und Karte (Vorsorgekartei) oot Lieferscheine (soweit Buchungsbelege) 10
Aktenvermerke (soweit nicht Buchungsgrundlage, sonst 10 Jahre) 6 Liquidationsunterlagen (Bucher und Schriften) 10
An-, Ab- und Ummeldungen der Krankenkasse 6 Lohnlisten 10
Angebote mit Auftragsfolge 6 Lohnkonten und -belege 10
Anlagenvermdgensbiicher und Karteien 10 Lohnsteuerpauschalierung 6
Antrage auf Arbeitnehmersparzulage 10 Lohnsteuerunterlagen und -vorschuss 10
Arbeitnehmertberlassungsunterlagen (Verleiher) 3 M
Arbeitsanweisungen (Kaufmann) 10 Magnetbénder mit Buchfunktion 10
Arbeitszeitnachweise mind. 2 Mahnbescheide, Mahnungen 6
Ar;neimit@.el (Apgmeken-Aufzeichnyng_en Uber die Herstellung, Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrags, 6 (10)
P'rufung, Uberpriifung de;r Arznelmltte?! im Krar_lken_haus, Lagerung, 5 soweit nicht Buchungsgrundlage)
Einfuhr, das Inverkehrbringen, den Ruickruf, die Riickgabe der Mutterschaftsgeld (Unterlagen) 10
Arzneimittel aufgrund eines Ruickrufs etc.) N
Ausfuhrt_mterlagen, soweit steuerlich relevant 6 Nachnahmebelege (soweit Buchungsbelege) 10
AulRendienstabrechnungen 10 Nebenbicher 10
AuBenwirtschaftsgenehmigung 5 0
gankbelege 10 Organschaftsvertrage nach Vertragsende 10
Baugenehmigungen / Bauplane 6 P
Beitragsabrechnungen fiir Arbeitnehmer (soweit Buchungsbelege) 10 Paqht_unterlagen (als Buchungsbeleg)" 6 (10)
Beforderungspapiere im Giiterkraftverkehr 6 Preislisten i 6
Belege, soweit Buchungsfunktion (Offene-Posten-Buchhaltung) 10 Programmablaufbeschreibungen = "EDV-Unterlagen” 10
Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als Bewertungsunterlagen | 10 Personalakten/Unterlagen Uber Personal 6
Betriebskostenabrechnungen 10 Pensionsunterlagen, etc. 10
Betriebspriifungsberichte (steuerliche AuRenpriifung) 6 Privatentnahmebelege 10
Bewertungsunterlagen (als Buchungsbelege) 10 Priifungsbericht des Abschlusspriifers 10
Bewirtungsunterlagen und Belege (soweit Buchungsbelege) 10 Q
Bilanzen (Erfinungs-, Jahresabschlusshilanzen) 10 Quittungen (wenn Buchungsunterlagen) 10
Buchungshelege 10 R
Bons 10 Rechnungen (Eingang/Ausgang) 10
Burgschaftsunterlagen (nach Vertragsende) 6 Reisekostenabrechnung 10
D Représentationsaufwendungen (Unterlagen) 10
Darlehensunterlagen und -vertrage - nach Vertragsende 6 S
(als Buchungsbeleg) (10) Sachkonten 10
Datentrager von Buchungsbelegen 10 Saldenbilanzen 10
Datentrager von Handelsbriefen/-blichern 10 Schadensunterlagen und -meldungen 6
Dauerauftragsunterlagen ( nach Ablauf des Auftrages) 10 Scheck- und Wechselunterlagen (soweit nicht Buchungsbelege) | 6 (10)
Debitorenliste und -biicher (soweit Bilanzunterlage) 10 Schriftwechsel allgemein 6
Depotausziige (soweit nicht Inventare) 10 Sozialleistungsunteriagen 10
Doppelbesteuerungsunteragen 6 Sozialversicherung - Rechnungswesen (Belege) 6
E - - Sozialversicherung - Rechnungswesen (Buicher, Jahresrechnung) 10
EDV-Unterlagen (Anweisungen, Dokumentationen etc.) 10 Sozialversicherungsbeitragskonten 6
Einfuhrunterlagen 6 Sozialversicherung - Beitragsabrechnungen der Trager 10
Essensmarkenabrechnungen (soweit Buchungsgrundlage) 10 (soweit Buchungsbelege)
Exportunterlagen 10 Sparbiicher 6
F Speicherbelegungsplan (bei EDV-Buchfiihrung) 10
Fahrtenblcher 10 Spendenbescheinigungen 10
Fahrtenschreibschaublétter (Kontrollgerat) 1 Steuererkldrungen, -unterlagen und - bescheide 10
Fahrtkostenerstattungsunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenaufnahmen-R6V) 10
Finanzberichte 6 Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenbehandlung-R6V) 30
Frachtbriefe 10 Strahlenschutzbelehrungen (R6V) 30
Freistemplerabrechnungen 10 Strahlenschutzgesundheitsakte (RGV) 30
G Strahlenschutzmessergebnisse (R6V) 30
Gehaltslisten 10 T
Geldwascheschutz fur beratende Berufe 5 Telefonkostennachweise (soweit Buchungsbeleg) 10
Geschaftsberichte 10 U
Geschéftsbriefe (auBer Rechnungen oder Gutschriften) 6 Uberstundenliste 10
Geschenknachweise (soweit nicht Buchungsgrundlage) 6 Urlaubslisten fiir Riickstellungen 10
Gesellschaftsvertrége, -beschliisse, -protokolle 10 Vv
Gesundheitszeugnis Besthistiing Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10
Gewahrleistungsverpflichtung 6 Verkaufsbiicher 10
Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresrechnung) 10 Vermogensbeteiligungen 6
Grundstlicksverzeichnis (soweit Inventar) 10 Vermdgensverzeichnis 10
Gutschriften 10 Vermogenswirksame Leistungen (soweit Buchungsbelege) 10
H Vertrage (nach Vertragsende) 6
Handelsbiicher 10 Vertrage (sofern Buchungsgrundlage) 10
Handelsregisterausziige 6 Versand- und Frachtunterlagen (wenn keine Buchungsbelege) 6
Hauptabschlussiibersicht 10 Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 6
| W
Investitionszulage (Unterlagen) 6 Wareneingangs- und Warenausgangsbiicher 10
Inventare 10 Wechsel (soweit Buchungsbelege) 10
J Y4
Jahresabschluss und Erduterungen 10 Zahlungsanweisungen (soweit Buchungsbelege) 10
Journale fiir Hauptbuch, Kontokorrent etc. 10 Zollbelege 10
K
Kalkulationsunterlagen 6 Privatpersonen
Kassenberichte und Kassenbiicher/-blatter 10 Rechnungen bzw. Zahlungsbeleg oder andere beweisfahige 2
Kassenzettel (soweit nicht Buchungsunterlage) 6 (10) Unterlagen im Zusammenhang mit Kauf eines Grundstiicks

Rechnungen fiir haushaltsnahe Dienstleistungen 2




