Aufbewahrungsfristen von A bisZ

A

An-, Ab- und Ummeldungen bei gesetzlichen Krankenkassen 6 Jahre
Angebotsunterlagen, die nicht zum Auftrag gefuhrt haben 0 Jahre
Angebotsunterlagen, die zum Auftrag gefuhrt haben 6 Jahre
Anlagevermdgensbel ege 10 Jahre
Anlageverzeichnisse 10 Jahre
Antrége auf Arbeitnehmersparzulage 6 Jahre
Anwesenheitdliste (z.B. Stempelkarten) soweit fur

Lohnbuchhaltung erforderlich 10 Jahre
B

Bankausziige, Bankbelege 10 Jahre
Beitragsabrechnungen zur Sozialversicherung 10 Jahre
Belastungsanzeigen (intern und extern) 10 Jahre
Belege, Sammelbelege, Beleglisten (soweit Buchungsunterlagen) 10 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 Jahre
Beteiligungsunterlagen 10 Jahre
Betriebsabrechnungsbdgen 10 Jahre
Betriebskostenabrechnungen 10 Jahre
Betriebstagebticher (EfbV) 5 Jahre
Bewirtungsunterlagen 10 Jahre
Bilanzanlagen 10 Jahre
Bilanzen 10 Jahre
Buchungsanwei sungen 10 Jahre
Burgschaftsinformationen (nach Vertragsende) 6 Jahre
D

Darlehensunterlagen 10 Jahre
Dateien (Verfahrensdokumentationen nach § 47 AO) 10 Jahre
Dauerauftragsunterlagen 6 Jahre
Debitorenbuchhaltung 10 Jahre
Depotbiicher, Depotausziige und Depotbestétigungen 10 Jahre
Doppel besteuerungsunterlagen 6 Jahre
E

EDV-Unterlagen, wenn zum Verstéandnis der Buchfiihrung

erforderlich (z. B. Ablaufdiagramme,

Organi sationsbeschreibungen) 10 Jahre
Effektenbuch 10 Jahre
Effektenempfangsbeschei nigungen (Buchungsbel ege) 10 Jahre
Effektenkassenquittungen (Buchungsbel ege) 10 Jahre
Einheitswertunterlagen 10 Jahre

E-Mail mit steuerrelevantem Inhalt

10 Jahre




Essenmarkenabrechnungen 10 Jahre
F

Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10 Jahre
Frachtbriefe 10 Jahre
Freistempel abrechnungen 10 Jahre
G

Gebaude- und Grundstiicksunterlagen (Bauakten, Bauplane,

Schétzungen, Genehmigungen, Abrechnungen Gber Anschaffungs-

oder Herstellungskosten), soweit Inventar 10 Jahre
Gehaltdlisten 10 Jahre
Geschéftsberichte 10 Jahre
Geschéftsbriefe 6 Jahre
Geschenknachweise 10 Jahre
Gesell schafterversammlung/-beschlisse, Protokolle und sonstige

Unterlagen 10 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnung 10 Jahre
Grundbuch- und Journalblé&tter, wenn Inventare 10 Jahre
Grundungsakten der Gesellschaft 10 Jahre
Gutachten 10 Jahre
Gutschriften, Gutschriftsanzeigen 10 Jahre
H

Handelsbriefe 6 Jahre
Handel sbticher 10 Jahre
Hauptbtcher 10 Jahre
Hauptversammlungen (Beschltisse, Protokolle, sonstige

Unterlagen) 10 Jahre
I

Inkassobiicher, -karteien, -quittungen 10 Jahre
Inventare, Inventarnachweise 10 Jahre
Inventurunterlagen fur Bilanzierungszwecke 10 Jahre
J

Jahresabschluss 10 Jahre
Jahreslohnnachwei se fiir Berufsgenossenschaften 10 Jahre
Journale fur Hauptbuch und Kontokorrent 10 Jahre
K

Kassenberichte 10 Jahre
Kassenbticher und -blé&tter 10 Jahre
Kassenzettel 10 Jahre
Kontenpl&ne und -anderungen 10 Jahre




Kontoauszige 10 Jahre
KonzernabschlUsse, Konzernlageberichte 10 Jahre
K ostentrégerrechnungen 10 Jahre
Krankenakten (Patientenberichte) 10 Jahre
K rankenhaus-Buchf uhrungsunterlagen 10 Jahre
Kreditorenbuchhaltung 10 Jahre
L

Lastschriftanzeigen 10 Jahre
Lieferscheine (wenn Buchungsunterlagen) 10 Jahre
Lohnkontenarten 10 Jahre
Lohnlisten 10 Jahre
L ohnsteuer-Jahresausgl eichsunterlagen (fir Arb./Angest.) 10 Jahre
M

Mahnvorgange 6 Jahre
Maschinenkarteikarten (Inventur) 10 Jahre
Mietvertrage (nach Vertragsende) 6 Jahre
N

Nebenblicher 10 Jahre
O

Offenbarungsei dantrage 6 Jahre
P

Pachtvertrége (nach Vertragsende) 6 Jahre
Patente und Patentunterlagen (nach Ablauf des Patents) 6 Jahre
Patientenakten (Krankengeschichte) ambulant und stationér 30 Jahre
Pensionskassenunterlagen 10 Jahre
Personalunterlagen 6 Jahre
Pfandungsunterlagen 10 Jahre
Pramienunterlagen, z. B. Uber Versicherungspramien, soweit
Buchungsunterlagen 10 Jahre
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen 10 Jahre
Prifungsberichte des Abschlussprifers 10 Jahre
Q

Qualitdtsmanagement-Unterlagen 10 Jahre
Quittungen, wenn Buchungsunterlagen 10 Jahre
R

Rechnungen und -unterlagen 10 Jahre

Rechtsstreitfélle mit allen Unterlagen, Klageakten - nach
Verfahrensabschluss

6 Jahre




Rei sekostenabrechnungen 10 Jahre
Repréasentati onsaufwendungen (Unterlagen) 10 Jahre
S

Saldenbilanzen 10 Jahre
Saldenlisten 10 Jahre
Scheck- und Wechselunterlagen 10 Jahre
Schriftwechsel 6 Jahre
Schriftwechsel (auch innerbetrieblich) 6 Jahre
Sozialversicherungsunterlagen 6 Jahre
Spendenbescheinigungen 10 Jahre
Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenaufnahmen-R6V) 10 Jahre
Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenbehandlung-R6V) 30 Jahre
Strahlenschutzbel ehrungen (R6V) 30 Jahre
Strahlenschutzgesundheitsakte (R6V) 30 Jahre
Strahlenschutzmessergebnisse (RGV) 30 Jahre
T

Telefonkostennachwei se 10 Jahre
Telekommunikationskostenbel ege 10 Jahre
U

Uberstundenlisten 10 Jahre
Unterlagen Uber dubiose Forderungen, Dubiosenbticher 10 Jahre
\%

Vermogensverzeichnis 10 Jahre
Versand- und Frachtunterlagen 10 Jahre
V ersorgungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen 10 Jahre
VwL-Unterlagen 10 Jahre
W

Wareneingangs- und -ausgangsbuicher 10 Jahre
Wechsel 10 Jahre
Z

Zessionen 6 Jahre
Zinsbelege 6 Jahre

Alle Angaben ohne Gewahr.




