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Das Handelsgesetzbuch ( HGB ) verpflichtet Kaufleute zur Aufbewahrung von Geschéaftsunterlagen ( §§ 238, 257, 261 HGB ). Aus steuerlichen
Griinden haben aber alle Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft die Aufbewahrungsfristen nach § 147 Abgabenordnung ( AO ) zu
erfillen.

Neben den o.g. Vorschriften finden sich weitere unterschiedliche Regelungen zu den Aufbewahrungsfristen in diversen Gesetzen und
Verordnungen so z.B.

Produkthaftungsgesetz ProdHaftG Beamtenrecht

Steuerrecht EStG, KStG, GewStG Réntgenverordnung RV

Zivilrecht BGB, ZPO Verordnung Uber Entsorgungsfachbetriebe EfbV
Aktiengesetz AktG Strahlenschutzverordnung StriSchV

Banken- und Versicherungsgesetz

Die handels- und steuerrechtlichen Vorschriften zur Aufzeichnung von Geschaftsvorfallen und zur Aufbewahrung von Schriftgut stimmen nur
zum Teil Gberein. Aus steuerlichen Griinden sind samtliche Geschéftsunterlagen und sonstige Unterlagen ( wie z.B. DV-Datentrdger und
Mikrofilme ) aufzubewahren, die fur die Besteuerung von Bedeutung sind.

Die handelsrechtlichen Vorschriften haben damit fir die betriebliche Praxis nicht die Bedeutung, wie sie den steuerrechtlichen
Aufbewahrungsvorschriften zukommen. Im folgenden werden daher vornehmlich die steuerlichen Aufbewahrungsfristen dargestellt.

Daruber hinaus ist zu beachten, dass die Aufbewahrungsfrist gem. der Abgabenverordnung ( §147 ) mit dem Schluss des Kalendarjahres
beginnt, in dem der Jahresabschluss aufgestellt worden ist. Daraus ergibt sich, dass die Aufbewahrungsfrist aller zum Jahresabschluss
gehorenden Unterlagen ebenfalls mit dem Schluss des Kalendarjahres beginnt, in dem der Jahresabschluss erstellt wurde.

gesetzliche | Unterlagen zur
Ubersicht der geltenden gesetzlichen Aufbewahrungsfristen Aufbewah- | Vernichtung am

rungsfrist 01.01.2010

Jahre Jahrgang

A
An-, Ab- und Ummeldungen der AOK und Ersatzkassen 6 2003
Angebotsunterlagen, die nicht zum Auftrag gefiihrt haben 0
Angebotsunterlagen, die zum Auftrag gefiihrt haben 6 2003
Anlagevermogen 10 1999
Anlageverzeichnisse 10 1999
Antrage auf Arbeitnehmer - Sparzulage 6 2003
Anwesenheitsliste ( z.B. Stempelkarten ) sowie fiir Lohnbuchhaltung erforderlich 10 1999
B
Bankausziige, Bankbelege 10 1999
Beitragsabrechnungen zur Sozailversicherung 10 1999
Belastungsanzeigen ( intern und extern ) 10 1999
Belege, Sammelbelege, Beleglisten sowie Buchungsunterlagen 10 1999
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 2003
Beteiligungsunterlagen 10 1999
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Jahre Jahrgang

B

Betriebsabrechnungsbégen 10 1999
Betriebskostenabrechnungen 10 1999
Betriebstageblicher ( EfbV ) 5 2004
Bewirtungsunterlagen 10 1999
Bilanzen 10 1999
Bilanzen und Bilanzanlagen 10 1999
Buchuchungsanweisungen 10 1999
Birgschaftsinformationen ( nach Vertragsende !) 6 2003
D

Darlehensunterlagen 10 1999
Dateien ( soweit Verfahrensdokumentation ) ( §47 AO ) 10 1999
Dauerauftragsunterlagen 6 2003
Debitorenbuchhaltung 10 1999
Depotbiicher, Depotausziige, Depotbestatigungen 10 1999
Doppelbesteuerungsunterlagen 6 2003
E

EDV - Unterlagen, soweit zum Verstéandnis der Buchfiihrung erforderlich 10 1999
Effektenkassenquittungen, Effektenempfangsbestatigungen 10 1999
Einheitswertunterlagen 10 1999
E-Mails mit steuerrelevantem Inhalt 10 1999
Essenmarkenabrechnungen 10 1999
F

Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10 1999
Frachtbriefe 10 1999
Freistempelabrechnungen 10 1999
G

Gebaude- u. Grundstiicksunterlagen ( Bauakten, Bauplane, Schatzungen, 10 1999
Genehmigungen, Abrechnungen (iber Anschaffung- oder Herstellungskosten ) 2009
Gehaltslisten 10 1999
Geschaftsberichte 10 1999
Geschaftsbriefe 6 2003
Geschenknachweise 10 1999
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Jahre Jahrgang
G
Gesellschafterversammlung/- beschliisse, Protokolle u. sonstige Unterlagen 10 1999
Gewinn- und Verlustabrechnungen 10 1999
Grundbuch- und Journalblatter, wenn Inventare 10 1999
Griindungsakten der Gesellschaft 10 1999
Gutachten 10 1999
Gutschriften, Gutschriftsanzeigen 10 1999
H
Handelsbriefe 6 2003
Handelsblicher 10 1999
Hauptbticher 10 1999
Hauptversammlungen ( Beschliisse, Protokolle, sonstige Unterlagen ) 10 1999
|
Inkassoblicher, - karteien, - quittungen 10 1999
Inventare, Inventarnachweise 10 1999
Inventurunterlagen fir Bilanzierungszwecke 10 1999
J
Jahresabschluss 10 1999
Jahreslohnnachweis fiir Berufsgenossenschaften 10 1999
Journale flr Hauptbuch und Kontokorrent 10 1999
K
Kassenbriefe 10 1999
Kassenbiicher u. - blatter 10 1999
Kassenzettel 10 1999
Kontopldne und - dnderungen 10 1999
Kontoauszige 10 1999
Konzernabschllsse, Konzernlageberichte 10 1999
Kostentragerrechnungen 10 1999
Krankenhaus - Buchfiihrungsunterlagen 10 1999
Kreditorenbuchhaltung 10 1999
L
Lastschriftanzeigen 10 1999
Lieferscheine, wenn Buchungsunterlagen 10 1999
Lohnkontenarten 10 1999
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Jahre Jahrgang
M
Mahnvorgange 6 2003
Maschinenkarteikarten ( Inventur ) 10 1999
Mietvertrage ( nach Vertragsende ) 6 2003
N
Nebenbiicher 10 1999
o)
Offenbarungseide 6 2003
P
Pachtvertrage ( nach Vertragsende) 6 2003
Patente und Patentunterlagen - nach Ablauf des Patents 6 2003
Patientenakten ( Krankengeschichte ) ambulant und stationar 30 1979
Pensionskassenunterlagen 10 1999
Personalunterlagen 6 2003
Pfandungsunterlagen 10 1999
Pramienunterlagen, z.B. liber Versicherungspramien, soweit Buchungsunterlagen 10 1999
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen 10 1999
Prifungsberichte des Abschlussprifers 10 1999
Q
Qualitatsmanagement - Unterlagen 10 1999
Quittungen, wenn Buchungsunterlagen 10 1999
R
Rechnungen und Rechnungsunterlagen 10 1999
Rechtsstreitfalle mit allen Unterlagen, Klageakten - nach Verfahrensabschluss 6 2003
Reisekostenabrechnungen 10 1999
Reprasentationsaufwendungen ( Unterlagen ) 10 1999
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Jahre Jahrgang
S
Saldenbilanzen 10 1999
Saldenlisten 10 1999
Scheck- und Wechselunterlagen 10 1999
Schriftwechsel / auch innerbetrieblich 6 2003
Sozialversicherungsunterlagen 6 2003
Spendenbescheinigungen 10 1999
Strahlenschutz - Anwendungen ( Rontgenaufnahmen - ROV )* 10 1999
Strahlenschutz - Anwendungen ( Réntgenbehandlungen - R6V )* 30 1979
Strahlenschutzbelehrungen ( R6V ) * 30 1979
Strahlenschutzgesundheitsakte ( RV )* 30 1979
Strahlenschutzmessergebnisse ( R6V )* 30 1979
T
Telefonkostennachweise 10 1999
U
Uberstundenlisten 10 1999
Unterlagen Gber dubiose Forderungen, Dubiosenbiicher 10 1999
\'}
Vermogensverzeichnis 10 1999
Versand- und Frachtunterlagen 10 1999
Versorgungsunterlagen, soweit Buchungsunterlagen 10 1999
VwL Unterlagen 10 1999
W
Wareneingangs- und Ausgangsbiicher 10 1999
Wechsel 10 1999
yA
Zessionen 6 2003
Zinsabrechnungen 6 2003

*) § 28 ( 3 ) ROV: Aufzeichnungen liber Rontgenbehandlungen sind 30 Jahre lang nach der letzten Behandlung aufzubewahren. Réntgenbilder
und die Aufzeichnung liber Rontgenuntersuchungen sind 10 Jahre lang nach der letzten Untersuchung aufzubewahren. Die Aufzeichnungen
von Rontgenuntersuchungen einer Person, die das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet hat, sind bis zur Vollendung des 28. Lebensjahres

dieser Person aufzubewahren.




