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Aufbewahrungsfristen fir Unterlagen die
ab dem 01.01.2012 vernichtet werden dirfen:

A

Abkurzungsverzeichnis, allgemein 2005 6 Jahre
Erdarcngetunktion fr Programm u 2001, 10 Jahre
Abrechungsunterlagen, allgemein 2005 6 Jahre
Abschlagszahlungen 2001 10 Jahre
Abschlussbuchungsbelege 2001 10 Jahre
Abschlusskonten 2001 10 Jahre
Abschlussrechungen 2001 10 Jahre
Abschreibungsunterlagen 2001 10 Jahre
Abtretungserklarungen 2001 10 Jahre
Abwertungsbelege 2001 10 Jahre
gzgﬁfr[l;rr]lgjsnngachwelse bei EDV- 2001 10 Jahre
Akkordunterlagen 2005 6 Jahre
Akkreditive 2001 10 Jahre
Aktenvermerke 2005 6 Jahre
Anfragen 2001 10 Jahre
Angebote, die zum Auftrag fuhrten 2005 6 Jahre
Angebote, die nicht zum Auftrag fihrten 2005 6 Jahre
s cheruns 10 2
Anlagengruppenverzeichnis 2001 10 Jahre
Anlageninventare 2001 10 Jahre
Anlagenunterhaltskosten 2001 10 Jahre
Anlagevermogensbiicher-und karteien 2001 10 Jahre
Anleiheblcher 2001 10 Jahre
Anleihen 2001 10 Jahre
Antrage auf Arbeitnehmersparzulage 2005 6 Jahre
Anzahlungsbelege 2001 10 Jahre
Arbeitgeberzuschiisse 2005 6 Jahre
Arbetsanwelsungen flir EDV 2001 10 Jahre
Auftragsbestatigungen 2005 6 Jahre
Auftragskostenbelege 2001 10 Jahre
Auftrags —und Bestellunterlagen 2005 6 Jahre
Ausfuhrunterlagen 2001 10 Jahre
Ausgangsrechnungen 2001 10 Jahre

Ausschusslisten als Buchungsbelege 2001 10 Jahre



AulRendienstabrechnungen 2001 10 Jahre

Aulenhandelsunterlagen 2001 10 Jahre
Auszahlungsbelege 2001 10 Jahre
B

Bauantrage 2005 6 Jahre
Bauakte 2005 6 Jahre
Barverkaufsunterlagen 2001 10 Jahre
Bareinkaufsunterlagen 2001 10 Jahre
Bankburgschaften 2005 6 Jahre
Bankbelege 2001 10 Jahre
Bahnfrachtbriefe 2005 6 Jahre
Bahnbelege 2001 10 Jahre
Baubeschreibungen 2005 6 Jahre
Baubticher 2001 10 Jahre
Baugenehmigungen 2005 6 Jahre
Bauplane 2005 6 Jahre
Beforderungspapiere im

GUterkraftvgrlfehpr 2005 6 Jahre
Beforderungssteuernachweise 2001 10 Jahre
Beherrschungsvertrage 2001 10 Jahre
Beitragsabrechungen der 2005 6 Jahre
Sozialversicherungstrager

Belege, Buchungsgrundlage 2001 10 Jahre
Belegzusammenstellungen 2001 10 Jahre
Benzinbelege 2001 10 Jahre
Bestandsberichtigungen 2001 10 Jahre
Bestandsermittlungen 2001 10 Jahre
Bestandsverzeichnisse 2001 10 Jahre
Bestellungen 2005 6 Jahre
Betriebsabrechnungsbdgen 2005 6 Jahre
Betriebskostenrechnungen 2001 10 Jahre
Betriebsprufungsberichte 2005 6 Jahre
Betriebsunfallunterlagen 2005 6 Jahre
Bewertungsunterlagen 2001 10 Jahre
Bewirtungsunterlagen 2001 10 Jahre
Bezugskostennachweise 2001 10 Jahre
Bilanzen, Jahresbilanzen 2001 10 Jahre
Bilanzprotokolle 2001 10 Jahre
Bilanzunterlagen 2001 10 Jahre
Borsenauftrage 2001 10 Jahre
Bons 2001 10 Jahre

Briefe 2005 6 Jahre



Bruttoerldsnachweis

Bruttolohnlisten
Bruttolohnsammelkarten
Buchungsanweisungen
Buchungsbelege

Buchungsbelege mit Grundbuchfunktion
Buchungsprotokolle, EDV
Buchungsfuhrungsprogramme
Birgschaftsunterlagen

C

Clearingbelege
Code-Plane fur EDV-Buchfiihrung
Computerausdrucke mit Kontoausziigen

Computerausdrucke mit Grundbuch- bzw.

Journaleintragungen

Computerausdrucke mit Hauptbuch- und
Kontokorrenteintragungen

Computerausdrucke mit Offene-Posten-
Liste

COM- Verfahrensbeschreibungen

Darlehenskonten

Darlehensunterlagen, keine
Buchungsgrundlage

Darlehensvertrage

Datenflusspléane fur EDV-Buchfihrung
Dauerauftrage

Debitorenlisten

Deklarationen

Depotauszuge

Depotbestatigungen
Devisenunterlagen

Disketten mit gespeicherten
Buchungsbelegen

Disketten mit gespeicherten
Handelsbiichern

Disketten mit gespeicherten Inventaren

Disketten mit gespeicherten
Lageberichten

Disketten mit Arbeitsanweisungen

Disketten mit gespeicherten
Buchungsanweisungen

Doppelbesteuerungsunterlagen

2001
2005
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2005

2001
2001
2001
2001

2001

2001
2001

2001
2005

2001
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2001
2001
2001
2005
2001

2001

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre



Dubiosenunterlagen

Edelmetallbestande
Edelmetallumsatze

EDV- Journal

Effektenbucher
Effektenkassenquittungen
Eichaufnahmen
Einfuhrunterlagen
Eingangsrechungen
Eingangsiberweisungstrager
Einheitswertbescheide
Einheitswertunterlagen
Einkaufbucher
Einnahmen-Uberschuss-Rechnungen
Einzahlungsbelege
Energieverbrauchsunterlagen
Erldsjournale
Er6ffnungsbilanz
Ersatzkassenunterlagen
Essensgeldabrechnungen
Exportunterlagen
Expressauslieferungsbicher

F

Fahrtenbucher
Fahrtkostenerstattungsunterlagen
Fakturierjournal

Fehlerprotokolle bei EDV- Buchfiihrung
Feuerversicherungsunterlagen
Finanzberichte

Frachtbriefe

Freistempler- Abrechnungen

Fremdenbucher (Hotel- oder
Pensionsgewerbe)

Fursorgeunterlagen

G

Gebé&ude- und Grundsttcksunterlagen
Gebrauchsmusterunterlagen
Gehaltskonten

Gehaltslisten

Gehaltsquittungen

2001

2001
2001
2001
2001
2001
2005
2005
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2005
2005
2005
2005

2001
2001
2001
2001
2005
2005
2005
2005
2001

2005

2005
2005
2001
2005
2005

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre



Gemeinkosten-Verteilungsschlissel
Gesamtjournale
Geschaftsberichte
Geschaftsbriefe
Geschenknachweise
Gesellschaftsvertrage
Gewabhrleistungsverpflichtungen
Gewerbesteuerunterlagen
Gewinnfeststellungen

Gewinn- und Verlustrechnungen
Grundbticher

Grundlohnlisten
Grundstlcksverzeichnisse
Gutschriften

Haftungsverhaltnisunterlagen als
Bilanzunterlagen

Handelsbilanzen

Handelsbriefe

Handelsbiicher
Handelsregisterauszige
Hauptabschlussibersicht

Hauptbicher und Hauptkarteien
Hauptbuchkonten

Hilfsblicher soweit Buchungsunterlagen
Hinterlegungsscheine
Hypothekenpfandbriefe

Importrechungen
Inkassobucher

Inventare

Inventarunterlagen
Investitionsabrechnungen
Investitionszulagen- Unterlagen

J

Jahresabschlisse
Jahresabschlusserlauterungen
Jahresabschlusslisten
Jahreskontoblatter

Journale

Jubilaumsunterlagen

2001
2001
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2001

2001
2005
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2005
2001

2001
2005
2001
2001
2005
2001

2001
2001
2001
2001
2001
2001

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre



K

Kalkulationsunterlagen
Kantinenabrechnungen
Kapitalerh6hungsunterlagen
Kapitalverkehrsteuer-Unterlagen
Kassenberichte

Kassenbucher und -blatter

Kassenzettel und —belege ( soweit nicht
Buchungsgrundlage)

Kaufvertrage
Kilometergeldabrechnungen
Kommissionslisten
Konsignationslager- Unterlagen
Konsolidierungsunterlagen
Kontenplane und Kontenplananderungen
Kontenregister

Kontoausziige

Kontokorrentbiicher und —kontenkarten
Konzernabschliisse
Konzernlagebericht

Kostenartenplane

Kostenstellenplane
Kostentragerrechnung
Kostenvoranschlage

Kreditorenkonten

Kreditunterlagen
Kurssicherungsunterlagen
Kurzarbeitergeldlisten

L

Ladescheine
Lageberichte
Lagerbuchfihrungen
Lagerprotokolle
Leasingvertrage
Leergutabrechungen
Lieferscheine
Lizenzunterlagen
Lohnbelege
Lohnkonten
Lohnlisten
Lohnsteuerkonten (Fibu)
Lohnvorschusskonten

2001
2005
2001
2001
2001
2001
2008

2001
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2005
2001
2005
2005
2001

2005
2001
2001
2005
2005
2001
2001
2005
2005
2005
2001
2001
2001

10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre



Luftfrachtbriefe

Magnetbander mit Buchfunktion
Mahnbescheide
Materialabrechnungen
Materialbeanstandungen
Mietunterlagen

Mikrofilme mit Geschéaftsbriefen
Mikrofilme mit Buchungsbelegen
Montageversicherungsakten
Mutterschaftsgeldunterlagen

N
Nachkalkulationen
Nachnahmebelege
Nebenbticher
Nettolohnlisten

o

Obligationen
OP-Listen (EDV)

Organisationsunterlagen der EDV-

Buchfuhrung
Organschaftsabrechnungen
Organschaftsvertrage

P

Pachtunterlagen
Patente und Unterlagen
Pensionsrickstellungsunterlagen
Pensionszahlungen
Pfandungsunterlagen
Pfandleihblcher
Portokassenbulcher
Postgebihrenbelege
Postgirobelege
Postscheckbelege
Preislisten
Preisvereinbarungen
Privatentnahmebelege

Programmbeschreibung fir das
Buchfiihrungsprogramm

Proteste ( Scheck / Wechsel)
Protokolle (allgemeiner Art)

2005

2001
2005
2005
2005
2005
2005
2001
2005
2005

2005
2005
2001
2005

2005
2001
2001

2001
2005

2005
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2005
2005

6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
6 Jahre



Provisionsabrechnungsunterlagen
Provisionsgutschriften
Prozessakten

Prufungsberichte fiur Bilanzen

Q
Quittungen

Rabattsparbicher
Rechnungen

Rechnungen, Offene- Posten-
Buchhaltung

Rechnungsabgrenzungsermittiung

Rechnungsdoppel flr steuerfreie
innergemeinschaftliche Lieferungen

Rechtsstreitfalle mit Unterlagen
Registrierkassenstreifen
Reisekostenabrechungen
Rentenversicherungsunterlagen
Reprasentationsaufwands-Unterlagen
Ruckwareneingangsjournale

S

Sachanlagevermdgenskarteien
Sachkonten

Saldenbestatigungen
Saldenbilanzen
Schadensunterlagen
Scheckbestandsaufnahmen als Inventar
Scheckunterlagen

Schriftwechsel

Schuldtitel
Sicherungstibereignungen
Skontounterlagen
Sondergutschriften

Sozialplane
Sozialversicherungsbeitragskonten
Sparblcher
Sparpramienunterlagen
Speditionsversicherungsscheine

Speicherbelegungsplan bei EDV-
Buchfuhrung

Speise- und Getrankekarten bei
Gaststatten

2001
2001
2005
2001

2001

2005
2001

2001

2001
2001

2005
2005
2001
2005
2001
2005

2001
2001
2001
2001
2005
2001
2005
2005
2001
2005
2001
2001
2005
2005
2005
2005
2005
2001

2005

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre



Spendenbescheinigungen
Steuerrickstellungsberechnungen
Steuerunterlagen
Steuererklarungen

Stornobelege

Stundenlohnzettel

T

Tankquittungen
Teilzahlungsdebitorenkonten
Telefonkostennachweise

Testate zur Bilanz
Transportschadensunterlagen
Transportunterlagen
Transportversicherungs-Anmeldungen

U

Ubereignungsvertrage
Ubernahmebescheinigungen (Spediteur)
Uberstundenlisten
Uberweisungsbelege
Umbuchungsbelege
Umsatzsteuervergutungen
Umsatzsteuervoranmeldungen
Umwandlungsbilanzen
Unfallversicherungsunterlagen
Unternehmerlohnverrrechnungen
Urlaubslisten
Ursprungszeugnisse, Berlin

\"/

Valutabelege

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)
Verfrachtungsauftrage

Verkaufsbelege

Verkaufsbiicher und -journale
Vermdgensunterlagen
Vermdgensverzeichnis
Vermdgenswirksame Leistungen (Belege)
Verpfandungsunterlagen
Verrechnungskonten
Verrechnungsunterlagen

Versand- und Frachtunterlagen
Verschiffungsunterlagen als

2001
2001
2001
2001
2001
2005

2001
2001
2001
2001
2005
2005
2005

2005
2005
2005
2001
2001
2001
2001
2001
2005
2005
2005
2001

2005
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2005
2001
2001
2001
2005
2001

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 JAhre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre



Buchungsbelege
Versicherungspolicen
Versteigerungsunterlagen

Vertrage

Vertrage als Buchungsgrundlage
Vertreterverzeichnisse
Verwaltungsbicher fur Wertpapiere
Vollstandigkeitserklarungen
Vorauszahlungsbelege
Vorschusskonten

Vorschusslisten als Buchungsbelege

w

Wahrungsforderungen
Warenabgabescheine
Wareneingangsbucher
Warenausgangsbucher
Warenverkehrsbescheinigungen
Wechsel

Wechselbuch

Wechselobligolisten
(Buchungsgrundlage)

Weihnachtsgratifikationsbelege
Werbegeschenknachweise
Werksrentenantrage
Werkstattabrechungen
Werkzeugkosten (Belege)
Werkzeugregister als Inventar
Wertberichtigungen

Wertpapieraufstellungen als
Bilanzunterlagen

Wertpapierkurse als Buchungsbelege
Wohnungsbauunterlagen

4

Zahlungsanweisungen
Zahlungstrager
Zeichnungsvollmachten
Zessionen

Zinsbelege
Zinsberechnungsunterlagen
Zinsstaffeln

Zollbelege

Zugangsbelege

2005
2005
2005
2001
2005
2001
2001
2001
2001
2001

2001
2005
2001
2001
2005
2005
2001

2001

2001
2001
2005
2001
2001
2001
2001

2001

2001
2001

2005
2001
2005
2005
2001
2001
2001
2005
2005

6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre



Zuschisse des Arbeitgebers (Belege)
Zustellungsquittungen

Zwischenbilanzen ( bei
Gesellschafterwechsel oder Umstellung
des Wirtschaftsjahres)

Zwischengewinnermittiung

2005
2005
2001

2001

6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre





