Kleines ABC der Aufbewahrungsfristen

mA
Abhéngigkeitsberichte

Abrechnungsunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Abschreibungsunterlagen

An- und Abwesenheitsmeldungen

(soweit Buchungsbelege)

An-, Ab- und Ummeldungen
zur Krankenkasse

Angebote,
die zum Auftrag gefuihrt haben

Anhang zum Jahresabschluss
(§ 264 HGB)

Anlagenverzeichnis
Arbeitgeberdarlehen

Arbeitsanweisungen
(soweit buchfiihrungsrelevant)

Aufsichtsratsvergltung
(soweit Buchungsbelege)

Auftragsbticher

Ausgangsrechnungen

mB
Bankbelege
Bankbiirgschaften

Baugenehmigungen

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

Beherrschungsvertrage
(nach Vertragsende)

Beitragsabrechnungen
der Sozialversicherungstrager
(soweit Buchungsbelege)

Belege, soweit Buchfunktion
(Offene-Posten-Buchhaltung)

Bestandsermittlungen
(Inventurunterlagen)

Bestandsverzeichnisse
Bestell- und Auftragsunterlagen
Betriebspriifungsberichte

Bewirtungsunterlagen
(soweit Buchungsbelege)

Bilanzen (Jahresbilanzen)
Buchungsanweisungen
Buchungsbelege

Burgschaftsunterlagen

mD

Datentréager von Buchungsbelegen

Datentrager von Handelsbriefen

PKF

Wirtschaftsprifung &
Beratung

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre

Datentrager (von Handelsblchern, Inventaren,
Lageberichten, Konzernlageberichten [einschlieBlich der
zum Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisungen],

Organisationsunterlagen)

10 Jahre

www.pkf.de



Darlehenskonten 10 Jahre m H

Darlehensunterlagen Haftungsverhéltnisunterlagen
nach Ablauf des Vertrags 6 Jahre als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen 10 Jahre Handelsbilanzen 10 Jahre
Depotausziige 10 Jahre Handelsbriefe 6 Jahre
Dokumentation fiir Programme Handelsblicher 10 Jahre
und Systeme bei EDV 10 Jahre Handelsregisterauszige 6 Jahre
Doppelbesteuerungsunterlagen 6 Jahre Hauptversammliung (u. a. Beschliisse) 10 Jahre
mE ml
Einfuhrunterlagen 6 Jahre Importunterlagen (Einfuhrunterlagen) 6 Jahre
Inventare als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Eingangsrechnungen 10 Jahre 9
Investitionszulageunterlagen 6 Jahre
Eingliederungsvertrage 10 Jahre
Einnahmeulberschussrechnung 10 Jahre nJ
Einzahlungsbelege 10 Jahre Jahresabschlisse 10 Jahre
Erdffnungsbilanzen 10 Jahre Jahresabschlusserlauterungen 10 Jahre
Eventualverbindlichkeiten 10 Jahre Journale flir Hauptbuch und Kontokorrent
(soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Exportunterlagen 6 Jahre
m K
mF
Kapitalerh6hungsunterlagen 6 Jahre
Fahrtkostenerstattungen 10 Jahre )
Kapitalertragsteuerunterlagen 6 Jahre
Fehlerjournale (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre . . .
Kassenberichte, -blicher, -blatter 10 Jahre
Frachtbriefe 6 Jahre o
Kaufvertrage (soweit nicht zur
mG Beweissicherung notwendig) 6 Jahre

. Kontenilbersichten
Gehaltsabrechnungen/Blicher

o (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
(soweit Bilanzunterlagen/Buchungsbelege) 10 Jahre
. . Konzernabschliisse 10 Jahre
Geschéftsberichte 10 Jahre
. ) Konzernlagebericht (§§ 290 , 350 HGB) 10 Jahre
Geschéftsbriefe
(auBer Rechnungen oder Gutschriften) 6 Jahre Kreditorenkonten 10 Jahre
Gesellschaftsvertrage Kreditunterlagen
(nach Vertragsende bzw. Ablauf) 10 Jahre (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Gewahrleistungsverpflichtungen 6 Jahre Kreditunterlagen
(nach Ablauf des Vertrags) 6 Jahre
Gewerbesteuerunterlagen 6 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnung mL
(Jahresrechnung) 10 Jahre )
Lageberichte (auch fir Konzerne) 10 Jahre
Gewinnabflihrungsvertrage L buchfiih 10 Jah
(nach Vertragsende) 10 Jahre agerouchiunrungen anre
Gewinnfeststellungen 6 Jahre Leasingunterlagen und Leasingvertrage
(nach Vertragsende) 6 Jahre
Grundblcher 10 Jahre ) ) )
Lieferscheine (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Gutschriften 10 Jahre o )
Liquidation einer GmbH
(Blicher und Schriften) 10 Jahre
Lohnlisten und -belege 10 Jahre
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Mahnungen und Mahnbescheide

Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrags)

mN

Nebenblcher

Nettolohnlisten

mO
Orderpapiere

Organschaftsvertrage
(nach Vertragsende)

mP

Pachtunterlagen
(nach Ablauf des Vertrags)

Patentunterlagen nach Ablauf
Pensionsriickstellungsunterlagen
Preislisten
Privatentnahmebelege

Prozessakten nach Abschluss
des Prozesses

Prifungsberichte (Abschlusspriifer)

mQ

Quartalsabschllsse
(soweit gesetzlich vorgeschrieben)

Quittungen (soweit Buchungsbelege)

m R

Rechnungen
Reprasentationsaufwendungen

Riickstellungsunterlagen

mS

Sachanlagenvermodgenskarteien
Sachkonten
Saldenbestétigungen
Saldenbilanzen

Scheck- und Wechselunterlagen

Schriftwechsel

6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

6 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

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

Schuldscheine (soweit abgelaufen) 6 Jahre

Sicherungsubereignungen

(nach Vertragsende) 6 Jahre
Spendenbescheinigungen 10 Jahre
Steuererklarungen/Steuerbescheide 10 Jahre
Stornobelege 10 Jahre
mT
Testate als Bilanzteil 10 Jahre
mU
Ubereignungsvertrage 6 Jahre
Umbuchungsbelege 10 Jahre
Umsatzsteuervergitungen 6 Jahre
Umwandlungsbilanzen 10 Jahre
mV
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10 Jahre
Verkaufsblicher, -journale 10 Jahre
Vermdgensverzeichnis 10 Jahre
Verrechnungspreisunterlagen 10 Jahre

Versicherungspolicen

(nach Vertragsende) 6 Jahre
Versorgungsunterlagen

(soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Vertrédge 6 Jahre
Vertrage (soweit handels-/steuerrechtlich

von Bedeutung) 10 Jahre
Vollmachten (Urkunden) 6 Jahre
Vollstéandigkeitserklarungen 10 Jahre

mwW

Warenbestandsaufnahmen (Inventuren) 10 Jahre

Wareneingangs- und -ausgangsbticher 10 Jahre

mZ
Zinsabrechnungen 10 Jahre
Zollbelege 10 Jahre

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel/
Umstellung des Wirtschaftsjahres) 10 Jahre
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