
AU FBEWAH RU NGSFRISTEN

Sonder i  n format ion 7958
Unte rne hme nsfü h ru ng

Stand: Januar 2009

Sie sind gesetzl ich verpfl ichtet, den größten Tei l  lhrer Geschäftsunterlagen für einen gewissen Zeitraum aufzu-
bewahren. Das kostet viel Lagerkapazität.  lhren Aktenkel ler sol l ten Sie daher von Ze i t  zuZeit aufräumen.

Je nach Bedeutung des Dokumentes l iegen d ie Aufbewahrungsfr is ten zwischen sechs und zehn Jahren.  Damit
lhnen keine Nachtei le entstehen, sol l ten Sie sich mit den unterschiedl ichen Fristen befassen. Wenn Sie aufbe-
wahrungspf l icht ige Geschäf tspapiere versehent l ich vern ichten,  drohen neben steuer l ichen Nachte i len auch
beträcht l  iche Bußgeldza h I  ungen.

Geschäf t l iche Unter lagen s ind so lange aufzuheben,  wie s ie für  Steuern von Bedeutung s ind,  für  d ie d ie Fest-
setzungsfr ist noch nicht abgelaufen ist.  Für Zöl le und Steuern beträgt die Festsetzungsfr ist ein Jahr, für andere
Steuern v ier  Jahre.  Der  Fr is t lauf  beginnt  mi t  Ablauf  des Kalender jahres,  in  dem eine Steuererk lärung abgege-
ben wurde, spätestens mit Ablauf des dri t ten Kalenderjahres, das auf das Kalenderjahr folgt,  in dem die Steuer
entstanden ist.

Be isp ie l :

Steueranspruch entstanden in  2004,  es wurde keine Steuererk lärung abgegeben,  Fr is tbeginn 01.01.2008.

Die aufbewahrungspf l icht igen Geschäf tsunter lagen benöt igen Sie:

a)  zur  Begründung lhre r  Anträge beim Finanzamt;
b)  für  e in schwebendes oder  aufgrund e iner  Außenprüfung zu erwartendes Einspruchsver fahren;
c)  für  e ine bere i ts  begonnene Außenprüfung;
d) für ein anhängiges steuer-, straf- oder bußgeldrechtl iches Ermitt lungsverfahren;
e)  für  e ine vor läuf ige Steuer festsetzung nach 5 165 Abgabenordnung.

Das a lphabet isch geordnete Verzeichnis  g ibt  lhnen e ine umfassende Übers icht  zu den steuer l ich vorgeschr ie-
bene n Aufbewahrungsfr isten al ler im Geschäftsbereich lhres Unternehmens bedeutsamen Unterlagen.

In dennoch verb le ibenden Zwei fe ls fä l len sol l ten Sie s ich an lhr  F inanzamt wenden und um eine schr i f t l iche
verbindl iche Auskunft bit ten (noch ist diese kostenlos!).

Besonderheiten

1.  Sei t  Dezember 1998 is t  d ie  Aufbewahrungsfr is t  für  a l le  Geschäf tspapiere,  d ie Grundlage von Buchungs-
vorgängen sind, von sechs auf zehn Jahre verlängert worden. Betroffen von dieser Anderung sind bereits
a l le  Unter lagen aus dem Jahr  1992.  lm Einzel fa l l  kann es aufgrund der  konkreten Si tuat ion im Unterneh-
men zu e iner  Erwei terung des Kre ises buchungsre levanter  Geschäf tspapiere kommen.  lm Zwei fe l  emp-
f ieh l t  es s ich auf  jeden Fal l ,  d ie  längere Aufbewahrungsfr is t  von zehn Jahren zu unterste l len.
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2.
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Die Lohnkonten lhrer Mitarbeiter können Sie be re i ts nach sechs Jahren
10 ESIG is t  für  Lohnkonten vorgeschr ieben,  dass s ie b is  zum Ablauf  des
letz t  e ingetragene Lohnzahlung fo lgt ,  aufzubewahren s ind.

entrümpeln. In 5 41 Absatz 1 Satz
6.  Kalender jahres,  das auf  d ie zu-

3.  Sie können a l le  Unter lagen -  mi t  Ausnahme von Jahresabschlüssen und Eröf fnungsbi lanzen -  auch auf
Mikrof i lm oder  sonst igen Datenträgern speichern.

Beachten Sie noch:  lhre Buchführung müssen Sie dem Außenprüfer  in  e lekt ronisch gespeicher ter  Form zur
Verfügung stel len,

Empfehlung: Bitten Sie lhren Steuerberater um eine DATEV-Archiv-CD für jedes Jahr.
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Diese unter lagen können Sie ab l .  Januar 2009 vernichten aus dem Jahr ....
und früher

Aufbewahrungsfrist

I  Abrechnungsunter lagen (wenn Buchungsbe lege)
|  -sonst

I  Absch lussbuchu ngsbe lege

I Abschreibu ngsu nter lagen

I Abtretu n gserkläru ngen

lAkkred i t i ve
I  Aktenvermerke (al lgemein)
Aktenvermerke (Bi lanzu nter lagen)
Anderungsnachweis  der  EDV-Buchführung
Anfragen (eigene und fremde) mit  und ohne Auftragsfolge
Angebote (eigene und fremde)
- mit Auftragsfolge
- ohne Auftragsfolge
Angestel  l tenversicheru n g (Belege)
Anlagevermögensbücher und -karteien
Anträge auf Arbei tnehmersparzulage
Arbei tsanweisu ngen fü r  EDV-Buchfü h ru ng
Arbe itsgerich tsvorgä n ge
Arbei ts-  u nd Betr iebsschutzvorgänge
Arbei tszei tordnung (wenn nicht  Lohnunter lagen)
Auftrags- u nd Bestell u nterlagen (einsch r. vorausgegangenem An gebot)
Ausfü h rnachweise, USt-Erstat tu n g an Dri t t la ndku nden
Ausgangsrechnungen
Ausgangsschecks (nach der Belastung von Kredi t inst i tuten zurückgereicht)
Au ßen d ienstab rech n u ngen

1 998
2002
1 998
1 998
2002
2002
2002
1 998
, t_tt

2002

2002
1 998
2002
1 998
2002
2002

2002
1 998
1  9 9 8
1 998
1 998

10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
0 Jahre

6 Jahre
0 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
0 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
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Diese Unter lagen können Sie ab 1.  Januar 2009 vernichten aus dem Jahr  . . . .
und früher

Aufbewah rungsfrist

Ban kauszüge
Ban kbe lege
Bankbürgschaften (nach Vertragsende)
Baup läne fü r  Gebäude
Bauvorsch r i f ten (behördl  iche)
Behördl  iche Anweisu ngen
Betr iebsabrech n u ngen der Sozialversicheru n gsträger
Belege, Belegl isten usw.,  wenn Buchungsunter lagen
-  be i  kon tenb la t t loser  und ähn l icher  Buchführunq
-  mi t  Buchfunk t ion
- sonst
Bestandsu nter lagen
Bestel l -  und Auftragsunter lagen
Betei l ig u ngsu nter lagen
Betr iebsabrech n u ngsbögen
Betr iebskosten rech n u ngen
Betr iebsprüfu n gsber ichte
Bewertu ngsu nter lagen
Bewir tu ngsu nter lagen
Bi lanzen (Jah resbi lanzen)
Bi lanzu nter lagen (a usgenom m en Bü cher,  Inventa re)
Buchungsanweisungen
Buchungsbe lege,  kontenb la t t lose  und ähn l iche  Buchführung
- (2.  B.  bei  Offener-Posten-Buchhal tung, wenn die Belege Buchfunkt ion

übernehmen, bei  Buchführung mit  Kurz-,  Tei l -  oder Symboltext)
-  bei  Buchführung mit  Kurz-,  Tei l -  oder Symboltext  nach Vereinbarung mit

zus tänd iger  F inanzd i rek t ion
Bü rgschaftsu nterla gen (nach Vertragsende)

1  998
1 998
2002
2002
2002
2002
1 998
1 998
1 998
1 998

1 998
2002
1 998
2002
2002
2002
1 998
1  9 9 8
1 998
2002
1 998

1 998

1 998
2002

1 0 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
10 Jahre
0 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
10 Jahre
6 Jahre
1 0  J a h r e

l 0  J a h r e

l 0  Jah re
6 Jahre

Darlehensunter lagen (nach Vertragsende)
Dateien (soweit  Verfa h rensdoku mentat ion)
Dau erauft  ragsu nter lagen
Debitorensalden I  is ten
Depota uszüge
Du biosenbu ch
Dubiosen u nter lagen

2002
1 998
1 998
1  9 9 8
2002
1 998
2002

6 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

Einfuhrunter lagen (Anträge, Zol lunter lagen etc.)
E ingangsrechnungen
Ei n h eitswe rtu nte rla gen
Ergebnisrechnungen (GuV)
Eröffn u n gsanträge fü r Kontokorrentkonten
Eröffn u n gsb i la nzen
Essen marken-Abrech nu noen
Exportu nter lagen

2002
1  9 9 8
2002
1 998
2002
1 998
1 998
2002

6 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre
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Diese Unter lagen können Sie ab 1.  Januar 2009 vernichten aus dem Jahr  . . . .
und früher

Aufbewahrungsfrist

Fa h rtkoste nerstattu n g su nte rla gen
Fa h rten nach weisb ü ch er
-  im Werkfernverkehr
-  im Güterfernverkehr
Fernsprechunter lagen,  wenn Buchungsunter lagen
Finanzber ichte
Finanzpläne u nd -stat ist iken

Frachtunter lagen (keine Rechnung)
Freistem p lerab rech n u n gen

1 998

2003
1 998
1 998
2002

2002
1 998

10 Jahre

5 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
0 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

Gebäude- und Grundstücksunter lagen, wenn Inventare
- sonst
Geha I tskonten ka rten
Geha l ts l is ten
Gehaltsqu i t tu ngen
Genehmigungen,  behörd l i che  und pr iva te
Geschäftsbriefe
Geschäftsber ichte (eigene und von Betei l igungsgesel lschaften)
Geschenknachweise
Gese I lschafterversa m m I u n gsu n terla gen (Proto kol I e)
Gewinn- u nd Ver l  ustrech nu ngen
Grundbuch-  und Journa lb lä t te r ,  wenn Inventare
- sonst
Gutachten (versicheru n gsmathematische)
Gutsch r i f tenanzeigen (extern)

1  998

2002
2002
2002
2002
2002
1 998
2002
1 998
1 998
1 998
2002
1  9 9 8
1 998

10  i ah re
0 Jahre
6 Jahre
6 Jah re
6 Jahre
6 Jahre
6  Jah re
1 0  J a h r e
6 Jahre
10  Jah re
10  Jah re
10  Jah re
6 Jahre
10  Jah re
10  Jah re

Handelsbr iefe (empfangene und Kopien abgesandter)
Ha nde lsbü cher
Ha ndelsreg isterauszü ge
Hau ptabsch lußber ichte (an Bi lanzstel le)
Hau ptbücher u nd -karteiu nter lagen
Herstel  I  u ngskosten I  is ten

2002
1  998
2002
1  998
1  998
1  998

6 Jahre
10  Jah re
6 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
l0  Jah re

l nkassobücher ,  -kar te ien  und -qu i t tungen

I nventare
I  nventuren [Reinsch r i f ten)
I  nvest i t ionszu lage-U nter lagen

1  9 9 8
1  998
1  998
1  998

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

Jahresabschlüsse
Ja h resabsch I  usser läuteru ngen
Ja h resl oh n nach we ise fü r Be ru fsg e n ossenschaften
Journale für  Hauotbuch und Kontokorrent

1  998
2002
2002
2002

10  Jah re
6 Jahre
6 Jahre
6  Jah re
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Diese Unter lagen können Sie ab 1.  Januar 2009 vernichten aus dem Jahr  . . . .
und früher

Aufbewahrungsfrist

Ka lku la t ionsunter lagen,  wenn s teuer l i ch  bedeutsam
Kassen belege
Kassenber ichte,  wenn Buchungsunter lagen
Kassenbücher und -blät ter
Kassen kontrol lstreifen, Kassenzettel, Bons
- wenn Tagesendsummenbons aufbewahrt  werden
- sonst
Ki lometergeldabrech n u n gen
Klageakten
Körperschaftsteu er (Erkläru n gen u nd Bescheide)
Kom m issionsl isten
Kontenp läne und Kontenp lanänderungen
Kon te n reg ister
Kontoauszüge (extern)
Kontokorrentbü cher
Kran ken kassen-Bei t ragsberech n u ngen
Kred i toren -Sa lden l is ten
Kredi tu nter lagen
-  wenn Buchungsunter lagen
Ku rzfristi ge Erfolgsrech n u n g

1  998
1 998
1 998
1 998

1 998
1 998
2002
2002
1 998
1 998
1  9 9 8
2002
1  9 9 8
1 998
1 998
2002
1 998
2002

10 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e

0 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

Lageber ichte
Lagerbuchführung
Lastsch ri fte n a nz e i g e n
Lieferscheine, wenn Buchu ngsunter lagen
Lochkarten, Lochstrei fen und andere Datenträger
-  mi t  Be leg funk t ion
- m i t  Kontenfu n kt ion
Loh nbelege
Lohnkontenkarten
Loh n l is ten
Loh nsteu er-Ja h resa u sg leich su nterlagen (An g este I lte / Arbeiter)

1  998
1 998
1 998
1 998

1 998
1  9 9 8
2002
2002
2002
2002

1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
5 Jahre

Magnetbänder m i t  Buchfu n kt ion
Mahnbesche ide
Mahnvorgänge
Masch inen karteikarten ( lnventu d
Mie tun ter lagen,  wenn Buchungsunter lagen
M ieWerträge (nach Vertragsende)

1  998
2002
2002
1 998
1 998
2002

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
1 0 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre

Nachnahmebe lege
Nebenbücher
Nettosa ldenabrech n u n gen

1 998
1 998
1 998

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

0ffen ba ru n gse ida nträg e
0ffen e- Poste n- Listen
0rderpapiere
0 rgan isat ionsanweisu ngen
0rgan isat ionsu nter lagen EDV-Buchfü h ru ng

2002
1 998
2002
1 998
1 998

6 Jah re
1 0  J a h r e
6 Jahre
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
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Diese Unter lagen können Sie ab 1.  Januar 2009 vernichten aus dem )ahr . . . .
und früher

Aufbewah rungsfrist

Pachtun ter lagen,  wenn Buchungsunter lagen
Pachtverträ ge (nach Vertragsende)
Patentunter lagen (nach Ablauf)
Pensionszah lu ngen (U nter lagen)
Persona lu nter lagen
Pfändu ngsu nter lagen
Portokassenbü cher
Postqu i t tu ngsbü cher
Postscheck-Kontoa uszü ge,
-  m i t  Grundbuchfunk t ion
Prä m ien u nterla ge n fü r Verbesseru n gsvo rsch | ä g e
Prämienunter lagen,  wenn Buchungsunter lagen
Pre isnachweise  über  das  Zus tandekommen be i  Bau le is tunqen fü r  d ie
öffentl iche Hand
Preis l is ten
-  wenn Buchungsunter lagen
Protokol le
Provis ionsabrechnungen und -unter lagen
Prozessakten

1 998
2002
2002
1 998
2002
2002
1 998
1 998
1 998
1 998
2003
1 998
2002

1 997
2008
2002
2002

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
10 Jahre
1 0  J a h r e
5 Jahre
10 Jahre

6 Jahre
0 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

Ouartalsabsch lüsse
Oui t tungen,  wenn Buchungsunter lagen 1  998

0 Jahre
l 0  J a h r e

Rabattsparbüch er,  e i  n gelöste
Rechnungen und Rechnu ngsunter lagen
Rechn ungen (0f fene-Posten-Buchhal tu ng)
Rechtsstrei t fä l le und -unter lagen (nach Abschluss)
Reg istr ierkassenstrei fen,  Kassenzettel ,  Bons,
-  wenn Tagesendsummenbons aufbewahrt  werden
- sonst
Reisekostenabrech n u ngen
Reparatu ru nter lagen
Repräsentat ionsaufwendu n gen (U nter la gen)

1  998
1 998
1 998
2002

1 998
1 998

1 998

1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
6 Jahre

0 Jahre
10 Jahre
1 0  i a h r e
0  Jahre
1 0  J a h r e

Sach ko nten
Sach b i la nzen
Salden l is ten
Schadensu nter lagen
Scheckbe lege,  wenn Buchungsunter lagen
Schecks (nach Einlösung)
Schr i f twechsel  (auch in nerbetr iebl ich)
Schuldscheine (nach Entwertung)
Schu ldwechsel  (e ingelöste)
Skontol isten
Sondergrat i f i  kat ionen (Belege)
Sonst ige Forderu ngen
Sparbücher
Speicherbelegu ngspläne der EDV-Buchfü h ru ng
Spendenbesche in  igu  ngen
Stat ist iken und Ubersichten
Steu eru nter lagen
Su m menb i lanzen

1 998
1 998
1 998
2002
1 998
1 998
7002
1 998
2003
2002
2002
1 998
2002
1 998
1 998
2002
1 998
1 998

10 Jahre
1 0  J a h r e
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
1 0  J a h r e
5 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
1 0  J a h r e
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Diese Unter lagen können Sie ab 1.  Januar 2009 vernichten aus dem Jahr  . .
und früher

Aufbewah ru ngsfrist

Tagesendsummenbons
Tei lza h lu n gsu nter lagen
Te lefon geb ü h ren nachweise

1 998
2002
1 998

1 0  J a h r e
6 Jahre
1 0  J a h r e

Ü berstu nden l is ten
U msatzsteueru nter lagen
U r lau bsl  is ten ( fü r  Rückstel  I  u n gserm i t t lu n gen)

2002
1 998
1  9 9 8

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

Verbindl ichkei ten (Zusam menstel lungen)
Verkaufsbücher
Verm ögensverzeich n isse
Vermögenswirksame Leistu ngen (Unter lagen)
Versandunter lagen,  wenn Buchungsunter lagen
- sonst
Versicheru ngspol icen
Versorg u n gsu nter la gen
Verträge
Vertreterverze i ch n isse

1 998
1 998
1 998
2002
1 998
2002
2002
2002
1 998
2002

1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jah re
6 Jahre
1 0  J a h r e
6 Jahre

Warenaus-  u  nd  -e ingangsbücher
Wartungsabkom men u nd -u nter lagen
Wechsel
Werbeunter lagen,  wenn n ich t  Buchungsunter lagen

1 998
2002
1  9 9 8

10  Jah re
6 Jahre
10  Jah re
0  Jah re

Zah lu  ngsanweisungen
Zinsabrechnungen
Zo l lbe lege
Zwischen bi  lanzen (bei  U mstel  I  u n g des Wi r tschafts jah res oder Gesel  lschaf-
terwechsel)

1  998
1 998
1 998

1  9 9 8

1 0  J a h r e
1 0  J a h r e
1 0  J a h r e

10 Jahre

AU FBEWAH RU NGSFRISTEN
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