N Prill & Partner

Steuerberatung - Wirtschaftsprufung

Aufbewahrungsfristen nach steuer- und handelsrechtlichen Vorschriften

Eine alphabetische Liste verschiedener Aufzeichnungen und Belege

l. Hinweise

1. Grundlagen

Die steuer- und handelsrechtlichen Aufbewahrungspflichten und -fristen ergeben sich aus § 257 HGB
und § 147 AO. Hierbei wird zwischen Fristen von sechs, acht und zehn Jahren unterschieden.
Handelsbiicher, Inventare, Er6ffnungsbilanzen, Jahresabschliisse, Einzelabschliisse nach § 325 Abs. 2a,
Lageberichte, Konzernabschliisse, Konzernlageberichte sowie die zu ihrem Verstandnis erforderlichen
Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen sind 10 Jahre aufzubewahren. Belege fir
Buchungen in den von ihm nach § 238 Abs. 1 zu fihrenden Blichern (Buchungsbelege) sind acht Jahre,
empfangene Handelsbriefe und Wiedergaben der abgesandten Handelsbriefe sind sechs Jahre
aufzubewahren.

2. Fristbeginn / -ende

Die Aufbewahrungsfrist beginnt jeweils mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die letzte
Eintragung in Geschéftsbiicher gemacht, das Inventar aufgestellt, die Bilanz festgestellt, ein Handels-
und Geschaftsbrief empfangen oder abgesandt oder der Buchungsbeleg entstanden ist, die
Aufzeichnungen vorgenommen oder die sonstigen Unterlagen entstanden sind. Bei Vertragen beginnt
die Aufbewahrungspflicht mit dem Ende des Jahres, in dem der Vertrag endet. Entsprechendes gilt fiir
einseitige Willenserklarungen. Die Aufbewahrungsfrist endet in der Regel mit Ablauf des Kalenderjahres,
das sich aus Beginn und Dauer der Frist errechnen lasst.

3. Verantwortlichkeit fiir ordnungsgemaBe Aufbewahrung

Fir die ordnungsmafige Aufbewahrung ist stets der Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichtige
verantwortlich. Dies gilt auch dann, wenn die Buchfiihrung oder die sonstigen Aufzeichnungen von
Dritten erfolgen.

4. Aufbewahrung nach Fristablauf

Nach Ablauf der Fristen brauchen Unterlagen nur noch aufbewahrt zu werden, wenn sie fiir eine
begonnene Auenprifung, fir eine vorlaufige Steuerfestsetzung, fiir anhdngige steuerstraf- oder
bulRgeldrechtliche Ermittlungen, fiir ein schwebendes oder aufgrund einer AufRenprifung zu
erwartendes Rechtsbehelfsverfahren oder zur Begriindung von Antrdgen des Steuerzahlers bedeutsam
sind. Dartiber hinaus kénnte sich eine weitere Aufbewahrungspflicht aus dem Datenschutzrecht
ergeben.

5. Erleichterung: Wiedergabe auf Bildtrager oder anderem Datentrager
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Eine Erleichterung ist gem. § 257 Abs. 3 HGB gegeben. Danach kdnnen alle Unterlagen mit Ausnahme
der Eroffnungsbilanzen, Jahresabschlissen und Konzernabschliissen auch als Wiedergabe auf einem
Bildtrager oder anderen Datentrdagen aufbewahrt werden, wenn dies den Grundséatzen
ordnungsgemaRer Buchfiihrung entspricht und sowohl die Ubereinstimmung der Daten mit den
Unterlagen als auch ihre Verfligbarkeit wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist gewahrleistet ist.
Mikroverfilmte Unterlagen mussen richtig und vollstandig den Inhalt wiedergeben; eine spatere
Anderung der Aufnahmen muss ausgeschlossen sein. Die RiickvergroRerung muss auf Verlangen in
angemessener Frist und lesbarer GroRe moglich sein.

6. Besondere Aufbewahrungsfristen

Neben den handels- und steuerrechtlichen Vorschriften des Handelsgesetzbuches und der
Abgabenordnung schreiben zahlreiche Einzelgesetze und Verordnungen besondere
Aufbewahrungsfristen vor. Siehe hierzu den Beitrag Aufbewahrungsfristen von A bis Z unter Fach 15,
Seite 541.

AuRerdem verpflichtet die Abgabenordnung alle Gewerbetreibenden ab Uberschreiten bestimmter
Umsatz- bzw. Gewinngrenzen zur Fiihrung von Biichern und Aufzeichnungen. Die Umsatzgrenze liegt
nach § 141 AO bei 800.000 €, die Gewinngrenze bei 80.000 €.

Als besondere steuerrechtliche Vorschrift ist auf die Aufbewahrungspflicht nach dem UStG
hinzuweisen, wonach Privatpersonen Rechnungen, die im Zusammenhang mit Arbeiten oder
Dienstleistungen an oder in einem oder im Zusammenhang mit einem Haus, einer Wohnung oder einem
unbebauten Grundstiick ausgestellt werden, zwei Jahre aufbewahrt werden missen (§ 14b Abs. 1S. 5
UStG). Zu den Leistungen im Zusammenhang mit einem Grundstiick gehéren u. a. samtliche
Bauleistungen, planerische Leistungen, die Bauliberwachung, Renovierungsarbeiten, das Anlegen von
Bepflanzungen und der Gerlistbau. Auf diese Aufbewahrungspflicht der Privatpersonen hat der
Unternehmer nach dem Umsatzsteuergesetz in der Rechnung hinzuweisen.

Der Unternehmer selbst hat gem. § 14b Abs. 1 S. 1, 2 UStG ein Doppel seiner Rechnung, die er selbst
oder ein Dritter in seinem Namen und fiir seine Rechnung ausgestellt hat, sowie alle Rechnungen, die er
erhalten oder die ein Leistungsempfanger oder in dessen Namen und fiir dessen Rechnung ein Dritter
ausgestellt hat, acht Jahre aufzubewahren. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Schluss des
Kalenderjahres, in dem die Rechnung ausgestellt worden ist.

Als besonderes Nachweisdokument fiir jeglichen Zahlungsverkehr dienen Kontoausziige. Diese zdhlen
zu den sogenannten Buchungsbelegen nach § 147 Abs. 1 Nr. 4 AO und § 257 HGB und sind demnach
acht Jahre aufzubewahren. Im Ubrigen sollten Kontoausziige als Nachweis fiir erbrachte oder erhaltene
Zahlungen vor dem Hintergrund spezieller Regelungen (z.B. als Nachweis der Zahlung einer Rechnung i.
S. d. § 14b Abs. 1 UStG) oder fiir den Fall einer gerichtlichen Auseinandersetzung als Beweismittel
aufbewahrt werden. Zur Feststellung der Dauer der Aufbewahrung kénnen etwa die
Festsetzungsverjahrung nach §§ 169 ff. AO, die Verjahrung bei Mangelanspriichen gem. § 438 BGB
sowie allgemeine gesetzliche Verjahrungsfristen (§§ 194 ff. BGB) herangezogen werden.
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1. Alphabetische Liste
Beleg

Abbaumeldungen (soweit Buchungsbelege)

Abfallsammelmeldungen (soweit Buchungsbelege)
Abhangigkeitsberichte

Ablaufdiagramme (soweit zum Verstandnis der Buchfihrung erforderlich)
Abrechnungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)

Abschlagszahlungen

Abschlussbuchungsbelege

Abschlusskonten

Abschlussrechnungen
Abschreibungsunterlagen
Abtretungserklarungen nach Erledigung
Abwertungsbelege (soweit Buchungsunterlage)
Akkordunterlagen (soweit Buchungsbelege)

Akkreditive
Aktenvermerke (soweit Bilanzunterlagen)

Aktenvermerke (soweit Buchungsbelege)
An- und Abwesenheitsmeldungen (soweit Buchungsbelege)

An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse
Anderungsnachweise der EDV-Buchfiihrung
Angebote mit Auftragsfolge
Angestelltenversicherung (soweit Buchungsbelege)

Anhang zum Jahresabschluss (§ 264 HGB)
Anlageninventare
Anlagenunterhaltungskosten (soweit Buchungsbelege)

Anlagenverzeichnis

Anlagevermdégensblicher und -karteien

Anleiheblicher

Anleihen

Antrage auf Arbeitnehmersparzulagen (soweit Buchungsbelege)
Anwesenheitslisten, soweit fir die Lohnbuchhaltung erforderlich
Anzahlungsunterlagen

Arbeitgeberdarlehen (soweit Buchungsbelege)
Arbeitgeberzuschusskarten (soweit Buchungsbelege)

Arbeitsanweisungen fir EDV-Buchfiihrung

Arbeitsanweisungen fir Fachabteilungen (soweit zum Verstandnis der Buchflihrung
erforderlich)
Aufbewahrungsvorschriften fir betriebl. EDV-Dokumentationen

Aufsichtsratsvergiitung (soweit zum Verstandnis der Buchfiihrung erforderlich)
Auftragsbiicher

Auftragskostenbelege

Aufzeichnungen (soweit keine Buchungsbelege)
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Ausfuhrunterlagen (soweit steuerlich relevant)

Ausgangsrechnungen

Ausschusslisten als Buchungsbelege

AuRendienstabrechnungen (soweit Buchungsbelege)
AuBenhandelsunterlagen

Auszahlungsbelege

Bahnabrechnungen

Bankbelege

Bankbiirgschaften nach Vertragsende (soweit Buchungsbelege)
Bareinkaufs- und -verkaufsunterlagen

Bauantragskostennachweise

Baubeschreibungen

Baubticher (Inventurunterlage)

Baugenehmigungen

Bedienerhandblicher Rechnerbetrieb

Beforderungssteuernachweise

Beherrschungsvertrage (nach Vertragsende)

Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager (soweit Buchungsbelege)
Belege und sonstige fiir die Besteuerung bedeutsame Unterlagen, soweit

Buchfunktion (Offene-Posten-Buchhaltung)
Belegformate

Bergschdadenunterlagen als Buchungsbelege
Bestandsberichtigungen
Bestandsermittlungen (Inventurunterlage)

Bestandsverzeichnisse

Bestell- und Auftragsunterlagen

Betriebsabrechnungsbégen mit Belegen als Bewertungsunterlagen
Betriebskostenrechnung

Betriebsprifungsberichte (steuerl. AuRenprifung)
Betriebsunfallunterlagen

Bewertungsunterlagen

Bewirtungsunterlagen (soweit Buchungsbelege und steuerlich relevant)

Bezugskostennachweise

Bilanzbiicher

Bilanzen (Jahresbilanzen, Eroffnungsbilanzen)
Bilanzkonten

Bilanzunterlagen

Blockdiagramme (soweit Verfahrensdokumentation)
Bons

Borsenauftrage

Bruttoerlésnachweise

Bruttolohnlisten

Bruttolohnsammelkarten

Bruttolohnstreifen
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Buchfiihrungsrichtlinien (soweit zum Verstandnis der Buchfihrung erforderlich)

Buchungsanweisungen

Buchhaltungsdaten d. betrieblichen EDV

Buchungsbelege

Bilirgschaftsunterlagen

Carnetunterlagen (soweit dies nicht unter § 147 Abs. 1 Nr. 4a AO fallt)
Clearing-Ausziige

Clearing-Belege

Code-Plane fir Verstandnis der Buchfiihrung

Codierungslisten

COM-Verfahrensbeschreibungen

cpd-Konto

Darlehenskonto

Darlehensunterlagen nach Ablauf des Vertrages

Darlehensvertrage nach Ablauf des Vertrages (sofern keine Buchungsbelege)
Dateien, soweit Verfahrensdokumentation

Dateiverzeichnisse (sofern diese unter § 147 Abs. 1 Nr. 1 AO fallen)
Datensicherungsregeln

Datentrager (von Handelsbiichern, Inventaren, Lageberichten, Konzernlageberichten/

einschlieRlich der zum Verstdndnis erforderlichen Arbeitsanweisungen/
Organisationsunterlagen)
Datentrager von Buchungsbelegen

Datentrdger von Handelsbriefen

Dauerauftragsunterlagen nach Ablauf des Vertrags (soweit Geschaftsbrief)
Dauervorschiisse

Debitorenkonten

Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen

Deklarationen (Versandunterlagen)

Depotausziige und -bestatigungen (soweit nicht Inventare)
Depotbiicher

Deputatunterlagen

Devisenunterlagen

Dokumentation fiir Programme und Systeme bei EDV
Doppelbesteuerungsunterlagen (sofern keine Buchungsbelege)
Dubiosenbiicher

Edelmetallbestdnde

Edelmetallumsatze

EDV-Unterlagen, soweit zum Verstandnis der Buchflihrung erforderlich
Effektenbuch

Effektenkassenquittungen

Eichaufnahmen

Einfuhrunterlagen (Antrdge, Genehmigungen, Lizenzen, Zollunterlagen)
Eingabebeschreibungen bei EDV-Buchfiihrungen/Eingabedatenformate
Eingangsrechnungen (soweit Buchungsbelege)
Eingangsliberweisungstrager
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Eingliederungsvertrage 10 Jahre
Einheitswertunterlagen 10 Jahre
Einkaufsblicher 10 Jahre
Einnahmetiberschussrechnung 10 Jahre
Einzahlungsbelege 8 Jahre
E-Mails (Inventurunterlage) 10 Jahre
Energieverbrauchsunterlagen 6 Jahre
Erlésjournale 10 Jahre
Er6ffnungsbilanzen 10 Jahre
Ersatzkassenunterlagen 6 Jahre
Essensmarkenabrechnungen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Eventualverbindlichkeiten 10 Jahre
Exportunterlagen (Ausfuhrnachweise) 10 Jahre
Expressauslieferungsbiicher 10 Jahre
Fahrtkostenerstattungen 8 Jahre
Fehlerjournale (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisungen bei EDV-Buchfiihrung, wenn 10 Jahre
Buchungsbelege

Fernschreiben (Handelsbriefe) 6 Jahre
Feuerversicherungsunterlagen 6 Jahre
Finanzberichte 10 Jahre
Frachtbriefe 6 Jahre
Freistellungsauftrag fir Kapitalertrage 6 Jahre
Freistemplerabrechnungen 8 Jahre
Flirsorgeunterlagen 6 Jahre
Gebrauchsmusterunterlagen 6 Jahre
Gehaltsabrechnungen/ Biicher (soweit Bilanzunterlage/ Buchungsbelege) 8 Jahre
Gehaltslisten (plus Liste Sonderzahlungen, soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Gehaltsquittungen 8 Jahre
Gehaltsvorschusskonten 10 Jahre
Gemeinkostenverteilungsschliissel (sofern keine Buchungsbelege) 6 Jahre
Gesamtkostenzusammenstellungen (sofern keine Buchungsbelege) 6 Jahre
Geschaftsberichte 10 Jahre
Geschaftsbriefe (als Buchungsbeleg) 8 Jahre
Geschenknachweise (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Gesellschaftsvertrage 10 Jahre
Gewabhrleistungsverpflichtungen 6 Jahre
Gewerbesteuerunterlagen 6 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnung (Jahreserfolgsrechnung) 10 Jahre
Gewinnabfihrungsvertrage 10 Jahre
Gewinnfeststellungen 6 Jahre
Grundbuchausziige (wenn Inventarunterlagen) 10 Jahre
Grundbticher (im Sinn von Hauptbuch) 10 Jahre
Grundlohnlisten 8 Jahre
Grundsticksverzeichnis (soweit Inventar) 10 Jahre
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Gutschriften (i.S.v. umgekehrten Rechnungen)
Haftungsverhaltnisunterlagen als Bilanzunterlagen

Handelsbilanzen

Handelsbriefe (mit Ausnahme von Rechnungen/Gutschriften)
Handelsbuicher

Handelsregisterausziige (mit Beglaubigung)
Hauptabschlussibersicht (wenn anstelle der Bilanz)

Hauptblicher und -karteien

Hauptversammlung (u. a. Beschliisse)

Hinterlegungsantrage

Hinterlegungsscheine

Hypothekenbriefe nach Einlésung

Hypothekenpfandbriefe nach Einlésung

Importrechnungen

Importunterlagen (Einfuhrunterlagen)

Inkassobticher

Inkassokarteien

Inkassoquittungen

Inventare als Bilanzunterlagen

Inventuranweisungen, Verfahrensvorschriften (soweit zum Verstandnis der
Buchfihrung erforderlich.)

Inventurvorschriften (soweit zum Verstandnis der Buchflihrung erforderlich)
Investitionsabrechnungen

Investitionszulageunterlagen

Jahresabschliisse

Jahresabschlusserlauterungen

Jahreskontoblatter

Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften

Journale fiir Hauptbuch und Kontokorrent (soweit Buchungsbelege)

Jubilarfeierunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Jubildumsunterlagen (soweit Buchungsbelege)

Kalkulationsunterlagen (soweit steuerlich relevant)
Kantinenunterlagen (soweit Buchungsbelege)

Kapitalerh6hungsunterlagen
Kapitalertragssteuerunterlagen
Kassenberichte

Kassenbiicher, -blatter

Kassenzettel (soweit Buchungsbelege)
Kaufvertrage
Kilometergeldabrechnungen
Konnossemente
Konsignationsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Kontenpldne und -dnderungen
Kontenpldane und Kontenplandanderungen
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Kontenregister
Kontenlibersichten (soweit Buchungsbelege)

Kontoauszlige (soweit Buchungsbelege)

Kontokorrentblicher

Konzernabschliisse

Konzernlagebericht (§§ 290, 350 HGB)

Kostenartenpldne

Kostenstellenpldane

Kostentragerrechnungen

Kreditorenkonten

Kreditunterlagen (nach Ablauf des Vertrages, wenn Korrespondenz)
Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege)

Kurssicherungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Kurzarbeitergeldantrage

Kurzarbeitergeldlisten

Ladescheine (soweit Buchungsbelege)
Lageberichte (auch fiir Konzerne)
Lagerbuchfihrungen

Lastschriftanzeigen (soweit Buchungsbelege)
Leasingunterlagen

Leasingvertrage (nach Vertragsende)
Leergutabrechnungen (soweit Buchungsbelege)
Lieferscheine (soweit Buchungsbelege)

Liguidation einer GmbH (Blicher und Schriften)
Lizenzunterlagen

Lohnbelege (als Buchungsbelege)

Lohnjournal (wenn fiir Jahresabschluss relevant)
Lohnkonto

Lohnlisten (von Bedeutung fiir die Gewinnermittlung)
Lohnsteuer Jahresausgleichsunterlagen
Lohnsteuerpauschalierung
Lohnsteuerunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Lohnvorschusskonten

Luftfrachtbriefe

Magnetbander mit Buchfunktion
Mahnbescheide

Mahnungen

Maklerschlussnoten

Maske (Bildschirm-, Druck-)
Materialabrechnungen (soweit Buchungsbelege)
Materialbeanstandungen

Meni-Ubersicht

Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrages - soweit Buchungsbelege)

Mikrofilmverfahrensbeschreibungen
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Mineraldlunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Montageversicherungsakten (soweit Buchungsbelege)
Mutterschaftsgeldunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Nachkalkulationen (soweit Buchungsbelege)
Nachnahmebelege

Nebenbiicher

Nettolohnlisten

Nutzflachenermittlung (soweit steuerlich relevant)

Obligationen nach Entwertung
Orderpapiere

Organisationsunterlagen und -pldne (d. EDV-Buchfiihrung)

Organschaftsabrechnungen
Organschaftsvertrage nach Vertragsende

Pachtunterlagen (nach Ablauf des Vertrages- soweit steuerlich relevant)

Packzertifikate (Container)

Patentunterlagen nach Ablauf
Pensionskassenunterlagen
Pensionsriickstellungsunterlagen
Pensionszahlungen (soweit Buchungsbelege)
Personalunterlagen (soweit steuerlich relevant)

Pfandleihbiicher

Pfandungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Portokassenblicher

Postauftrage
Postbankausziige/Postgiroauszige
Postgeblihren

Postscheckbelege

Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen)
Preisvereinbarungen als Handelsbrief
Privatentnahmebelege
Programmablaufbeschreibungen, Programmverzeichnis
Proteste (Scheck/ Wechsel)

Protokolle als Handelsbrief

Protokolle (Pramien/ Verbesserungsvorschlage)

Provisionsabrechnungen

Provisionsgutschriften

Prozessakten nach Abschluss des Prozesses
Prifungsberichte (Abschlusspriifer)

Qualitatsberichte (soweit von steuerlicher Bedeutung)
Quartalsabschliisse vorgeschriebene

Quittungen (soweit Buchungsbelege)

Rabattangelegenheiten (soweit Buchungsbelege)
Rechnungen bei Offene-Posten-Buchhaltung
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Rechnungen Nichtunternehmer (bei Leistungen i. Z. m. einem 2 Jahre
Grundstlick/Hinweispflicht; Aufbewahrungspflicht fiir Rechnungsempfinger)

Rechnungen an Unternehmer 8 Jahre
Rechnungen, sonstige (siehe hierzu die Vorbemerkungen zum UStG) 8 Jahre
Rechnungsabgrenzungsermittlungen 10 Jahre
Registrierkassenstreifen (soweit steuerlich relevant) 6 Jahre
Reisekostenabrechnungen 8 Jahre
Repréasentationsaufwendungen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Rickscheine (soweit von steuerlicher Bedeutung) 6 Jahre
Rickstellungsunterlagen 10 Jahre
Riuckwareneingangsjournale (soweit von steuerlicher Bedeutung) 6 Jahre
Sachanlagenvermoégenskarteien 10 Jahre
Sachkonten 10 Jahre
Saldenbestatigungen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Saldenbilanzen 10 Jahre
Schadensmeldungen 6 Jahre
Schadensunterlagen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Scheck- und Wechselunterlagen/Belege soweit Buchungsbelege 8 Jahre
Scheckbestandsaufnahmen 10 Jahre
Schriftwechsel 6 Jahre
Schuldscheine 6 Jahre
Schuldtitel (sofern Buchungsbelege) 8 Jahre
Sicherungsibereignungen 6 Jahre
Skontounterlagen 10 Jahre
Sondergutschriften 8 Jahre
Sozialleistungsunterlagen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Sozialplane 6 Jahre
Sozialversicherungsbeitragskonten 6 Jahre
Sparpramienantrage 6 Jahre
Sparurkunden 6 Jahre
Speditionsversicherungsscheine 6 Jahre
Speicherbelegungsplan EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Spendenbescheinigungen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Steuerabzugsnachweise 6 Jahre
Steuererkldrungen/ Steuerbescheide 10 Jahre
Steuerriickstellungsberechnungen 10 Jahre
Steuerunterlagen (soweit nicht fiir die Finanzverwaltung von Bedeutung) 10 Jahre
Stornobelege 8 Jahre
Stundenlohnzettel (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Stundungsbelege (soweit keine Buchungsbelege) 6 Jahre
Systemhandbiicher 10 Jahre
Tagebiicher der Handelsmakler 10 Jahre
Tatigkeitsberichte (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Teilzahlungsbelege (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
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Telefonkostennachweise (soweit Buchungsbelege)
Telegramme (soweit steuerlich relevant)

Testate als Bilanzteil

Transportschadenunterlagen
Transportversicherungsanmeldungen
Transportversicherungsauftrage
Ubereignungsvertrige
Ubernahmebescheinigungen (Spediteur)
Uberstundenlisten (soweit Lohnbeleg)
Uberweisungsbelege

Umbuchungsbelege

Umsatzsteuervergiitungen (soweit Buchungsbelege)
Umwandlungsbilanzen

Umwandlungsunterlagen
Unfallversicherungsunterlagen

Unterlagen (von Bedeutung fiir Besteuerung)
Unternehmerlohnverrechnungen

Urlaubslisten fiir Rlickstellungen

Valuta-Belege (als Buchungsbelege)
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)
Verfrachtungsauftrage

Verkaufsbelege

Verkaufsbiicher, -journale
Vermogensteuerunterlagen
Vermogensverzeichnis

Vermogenswirksame Leistungen (Handelsbriefe)
Vermogenswirksame Leistungen (soweit Buchungsbelege)

Verpfandungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Verrechnungskonten

Verrechnungspreisunterlagen

Versand- und Frachtunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Versandanmeldungen

Verschiffungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Versicherungspolicen (nach Ablauf)
Versorgungsunterlagen (soweit Buchungsbelege)
Versteigerungsunterlagen

Vertrage nach Vertragsende

Vertrage nach Vertragsende (soweit handels-/ steuerrechtlich von Bedeutung und
wenn Buchungsbelege)

Vertreterunterlagen

Verwahrungsbicher fiir Wertpapiere
Verzugszinsbelastungen

Viehregister

Vollmachten (Urkunden)
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8 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
8 Jahre
8 Jahre
8 Jahre
8 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
8 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
8 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
8 Jahre

8 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

8 Jahre

6 Jahre
8 Jahre

6 Jahre
8 Jahre

6 Jahre
6 Jahre
8 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
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Vollstandigkeitserklarungen (soweit dies unter § 147 Abs. 1 Nr. 1 AO féllt)
Vorauszahlungsbelege (als Buchungsunterlage)
Vorschusskonten

Vorschusslisten (soweit Buchungsbelege)
VWL-Unterlagen (soweit Buchungsbelege)
Wahrungsforderungen (soweit Buchungsbelege)
Warenabgabescheine
Warenbestandsaufnahmen (Inventuren)
Wareneingangs- und -ausgangsbiicher
Warenverkehrsbescheinigungen

Wechsel (soweit Buchungsbelege)

Wechselobligolisten als Bilanzunterlagen
Weihnachtsgratifikation (soweit Buchungsbelege)
Werbekosten, Belege (iber

Werksrentenantrage

Werkstattabrechnungen (soweit Buchungsbelege)

Werkzeugkosten, Belege lber

Werkzeugregister als Inventar

Wertberichtigungen (Inventurunterlage)
Wertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen
Wertpapierkurse als Buchungsbelege

Wildhandelsbiicher

Wochenzettel fiir Gruppenakkord (soweit Buchungsbelege)
Zahlungsanweisungen (soweit Buchungsbelege)

Zahlungstrager (soweit Buchungsbelege)
Zeichnungsvollmachten

Zessionen

Zinsabrechnungen
Zinsberechnungsunterlagen

Zinsstaffeln

Zollbelege (liber Einfuhrumsatzsteuer)
Zugangsjournale

Zugriffsregelung bei EDV-Buchfiihrung

Zuschiisse des Arbeitgebers (sofern sie die Vorbereitung, die Durchfiihrung oder die
Rickgangigmachung eines Geschafts bzw. eines Handelsgeschafts zum Gegenstand

haben)
Zustellungsquittungen

Zwischenabschlisse

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel/Umstellung des Wirtschaftsjahres)

Zwischengewinnermittlungen (soweit zum Verstandnis der Buchfiihrung erforderlich)
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10 Jahre
8 Jahre
10 Jahre
8 Jahre

8 Jahre
8 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

8 Jahre

10 Jahre
8 Jahre

8 Jahre
6 Jahre
8 Jahre

8 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
8 Jahre
10 Jahre
8 Jahre

8 Jahre

8 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre



