Aufbewahrungsfristen

Schriftgutart

A
An-, Ab- und Ummeldungen der AOK und Ersatzkassen
Angebotsunterlagen die nicht zum Auftrag gefiihrt haben
Anlagenverzeichnisse

Anwesenheitsliste (z. B. Stempelkarten)
- soweit fUr die Lohnbuchhaltung erforderlich
- sonst

Ausfuhrunterlagen (Ausfuhrerklarungen und Belegnachweise fir Umsatzsteuer usw.)
B
Bankausziige, Bankbelege

Belege, Sammelbelege, Beleglisten
- soweit Buchungsunterlagen
- sonst (interne Kontroll- und Verrechnungsbelege

Bestellungen, Auftragsunterlagen (einschl. vorangegangenes Angebot)
Betriebskostenrechnungen und BAB mit Belegen, soweit fiir Inventurbewertung relevant
Bewertungsunterlagen

Bilanzen und Bilanzanlagen

Bilanzunterlagen (ohne Biicher und Inventare)

Buchungsanweisungen

- allgemeine
- fir einzelne Geschéftsvorfalle
Birgschaftsunterlagen
c
COM-Verfahrensbeschreibungen
Cpd-Konto (Konto pro Diverses)
D

Darlehensunterlagen
Dauerauftragsunterlagen
Debitorenbuchhaltung
Depotbuchungsbelege, Depotbestatigungen, Depotausziige, soweit nicht Inventar
Depotbicher, Depotausziige, soweit Inventar
Dubiosen-Unterlagen, soweit nicht Inventar, z. B. Auskinfte, Mahnungen)
E

EDV-Unterlagen, soweit zum Verstandnis der Buchfiihrung erforderlich (z. B. Ablaufdiagramme,

Blockdiagramme und &hnliche Organisationsbeschreibungen)
Effektenankaufs-/- verkaufsabrechnungen

Einfuhrunterlagen (Zollunterlagen, Einfuhrumsatzsteuerbelege usw.)
Einkaufsbiicher, Wareneinkaufsbiicher

Er6ffnungsantrage fiir Bankkonten und Depots

Er6ffnungsbilanz

Essenmarkenabrechnungen

Fernsprechunterlagen, soweit Buchungsunterlagen
Finanzplane/-vorschauen/statistische Finanzberichte
Frachtunterlagen (Abrechnungen, Frachtbriefe)
Freistempler-Abrechnungsunterlagen
Fremdenbuch im Hotelgewerbe
Fiursorgeunterlagen (Unterstiitzungskasse u. &.)

G

Gebéaude- und Grundsticksunterlagen (Bauakten, Bauplane, Schatzungen, Genehmigungen,
Abrechnungen tber Anschaffungs- oder Herstellungskosten) soweit Inventar

Gehaltsabrechnungen/-biicher/-journale/-kontokarten/-listen/-pfandungsunterlagen
Genehmigung - nach Gultigkeitsablauf

Geschéftsberichte

Gesellschafterversammlungen/-beschliisse, Protokolle und sonstige Unterlagen
G- und V-Rechnungen (Ergebnisrechnung)
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Griindungsakten der Gesellschaft
Grundbiicher und Journale
Gutschriften, Gutschriftsanzeigen
H
Halbjahresbilanzen, Zwischenabschlisse, Status
Handelsregister- und Grundbuchausziige, soweit nicht Bilanzunterlagen
Hauptbiicher/-karteien
Hauptversammlungen (Beschlusse, Protokolle, sonstige Unterlagen)
I
Inkassobiicher/-karteien/-quittungen
Inventare, Inventarnachweise
Inventuranweisungen
Investitionszulage (Nachweise)

Jahresabschlusse (Bilanzen, Ergebnisrechnungen)
Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften
Journale (Hauptbuch)
K
Kalkulationen und Kalkulationsunterlagen, Kostenrechnungen
- soweit steuer- und handelsrechtlich relevant (z. B. Vorratsbewertung) - sonst

Kantinenunterlagen, soweit Buchungsunterlagen
Kassenabrechnungen
Kassenbelege
Kassenbucher und Kassenberichte mit Kassenbuchfunktion
Kassenkontrollstreifen, Registrierstreifen, soweit nicht Buchungsunterlagen
Kommissionsauftrags- und Abrechnungsunterlagen
Kommissionslisten, soweit Inventar
Konnossemente
Kontenpléane/Kontenregister
Kontierungsbelege
Kontokorrentbiicher/-kontenkarten, Kontokorrentsaldenverzeichnisse/-listen
Kostentréagerrechnungen
Kreditorenbuchhaltung
Kreditunterlagen
L
Lagerblcher, Lagerkarteien

- fir Bestandsaufnahme und als Buchungsunterlage (z. B. bei permanenter Inventur)

- intern fiir Kontrollzwecke
Lastschriftanzeigen

Lastschrift- und Gutschriftunterlagen
Lieferscheine

Lizenzunterlagen

Lochkarten mit Kontenfunktion

Lochkarten mit Belegfunktion
Lohnabrechnungen

Lohnbelege/-bucher
Lohnkontenblatter/-karten

Lohnlisten fir Zwischen-, End- und Sonderzahlungen
Lohnquittungen

Lohnsteuer-Jahresausgleich, Unterlagen tber
Lohnsteuerkonten fur Mitarbeiter

M
Magnetbander/-platten
- soweit Grundbuch- oder Kontenfunktion
- soweit Belegfunktion
Mahnvorgange
Maschinenkarteien (z. B. Anlagevermdgenskarten)
P

Patente und Patentunterlagen - nach Ablauf des Patents
Pensionskassenunterlagen
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Pfandungsunterlagen

Portokassenbiicher, soweit Belegfunktion

Postgiroausziige und -belege, soweit Buchungsbelege

Pramienunterlagen, z. B. Gber Versicherungspramien, soweit Buchungsunterlagen
Preislisten, soweit Buchungsunterlagen

Provisionsabrechnungen mit Unterlagen

Prifungsberichte des Abschlu3prifers

Quittungen, soweit Buchungsunterlagen

Rechnungen und Rechnungsunterlagen

Rechnungseingangsbiicher mit Grundbuchfunktion

Rechtsstreitfalle mit allen Unterlagen, Klageakten - nach Verfahrensabschluf
Reisekostenabrechnungen

Repréasentationsaufwand, Unterlagen Uber -

Saldenbestéatigung, soweit Handelsbriefe
Saldenbilanzen
Saldenlisten, soweit JahresabschluRunterlagen
Schadensunterlagen
Scheckbelege, Scheckbegleitblatter-listen/-einzugsauftrage/-versandverzeichnisse usw., soweit
Buchungsunterlagen
Skontolisten, soweit Buchungsunterlagen
Sozialversicherungsunterlagen
Steuerunterlagen

-
Teilzahlungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen

u
Uberstundenlisten und -meldungen, soweit Lohnbelege
Umsatzsteuer-Unterlagen
Ursprungszeugnisse

Versendungsbelege

Versicherungsunterlagen

Versorgungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen
Vertrage/Vertragsunterlagen, soweit handels- und steuerrechtlich relevant
Vertreterunterlagen

w
Warenausgangsbiicher
Wareneingangsbiicher
Warenzeichnungsunterlagen (Schutzrechtsunterlagen)
Wechsel, eingeldste
Wertpapierankaufs- /-verkaufsabrechnungen

z

Zahlungsanweisungen

Zahlungsbelege

Zessionen, Unterlagen Uber

Zinsrechnungen

Zollbelege und -unterlagen

Zwischenbilanzen/-abschliisse, soweit nicht fir Konsolidierungszwecke gesetzlich vorgeschrieben
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