B Industrie- und Handelskammer
§ Frankfurt am Main

Aufbewahrungsfristen

Einige Schriftgutarten sind im folgenden Verzeichnis in alphabetischer Reihenfolge aufgefhrt.
Aus der Bezeichnung des Schriftgutes alleine kann noch keine Aussage Uber seine
Aufbewahrung gemacht werdsn. Entscheidend ist die Funktion, die das Schriftgut im Betrieb
hat, Grundsatzlich sollten Sie sich als Unternehmen vor Vernichtung von Originalunteriagen
immer fragen, ob eine weiter Aufbewahrung ggf. aus Beweisgriinden notwendig ist.

Trolz sorgféltiger Prifung kénnen wir fir die Richtigkeit der Angaben keine Gewshr
Ubernehmen. Bitte wenden Sie sich im Zweifelsfall an das fur Sie zusténdige Finanzamt.

Schriftgut ‘ al;ff:j[:\;rahrungsfrist
A

Abhéngigkeitserkidringen _ 10
Abklrzungsverzeichnis (erkisrend) 10
Abrechnungsunteriagen 10
Abschiagszah!ungen‘ 10
Abschlussbuchungshelage 10
Abschlusskonten 10
Abschlussrechnungen 10
Abschreibungsunteriagen 10
Abtretungserkldrungen 6
Akkordunteriagen 10
Akkreditive 6
Aklenvermerke 6
An-, Ab- und Ummaeldungen zur Krankenkasse 6
Anderungsnachweise der EDV-Buchflihrung 10
Angebote mit Auftragsfqlge 6
Angestelltenversicherung (Belege) 10
Anhang {zum Jahresabschluss) 10
Anlagenvermdgensblcher- und Karleien 10
Anleiheblicher 10
Anleihen 6
Antriige auf Arbeitnehmersparzulage _ _ 6
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Anwasenheitslisten {(wenn fir die Lohnbuchhaltung erforderlich)

6
Arbeitgeberzuschusskarten 6
Arbeitnehmersparzul_age (Vertrédge) 6
Arbeitsanweisungen fiir die EDV-Buchfiihrung 10
Aufbewahrungsvorschriften f. betr. EDV-Dokumentation 10
Auftragsbestétigungen is]
Auftragsbticher 6
Auflragskostenbelege 10
Auflragszettel 10
Aufzeichnungen 10
Ausgangsrechnungen 10
Ausschusslisten als Buchungsbelege 1Q
Aulendienstabrechnungen 10
Auszahlungsbelege 10
B
Bankbelege 10
Bankburgschaflen 6
Barainkaufs- und -verkaufsrechnungen 10
Bauakten 6
Bauantragskostennachweise 6
Baubeschrelbungen 6
Baubticher 10
Bedienerhandbticher Rechnerbelrieb 10
Beforderungspapiere 6
Beherrschungsverirge 10
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstriger 10
Belegformate 7 |10
Belege, sowsit Buchungsfunktion (Offene-Posten-Buchhaltung) ‘ 10
Benutzerhandblcher bei EDV-Buchfihrung 10
Bestandsberichtigungen 10
Bestandsermittlungen und -verzeichnisse 10
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Bestellungen . 6
Betriebsabrechnungsbtgen mit Belegen als Bewertungsgrundlagen 10 '
Betriebskostenrechnungen 10
Betriebskrankenkassg (Bychungsbelege) 10
Beftrighsprifungsberichte 6
Betriebsunfallunteriagen 6
Bewertungsuntsriagen 10
Bewirtungsunterlagen 10
Bilanzen, (Jahresbilanzen) Bilanzblcher, Bilanzkontan, 10
Bilanzprotokolle f0r die EDV, Bilanzunterlagen

Blockdiagramme, soweit Vearfahrensdokumentation 10 ‘
Borsenauflrige 6
Buchftihrungsprogramme 10
BuchfOhrungsunterlagen 10
Buchungsanweisungen 10
Buchungsbelage 10
Buchungsprotokolle fur die E[_)V 10
Buchungsunterlagen 10
Btirgschaftsuntertagen 6
c

Carnetunteriagen ié
Clearingauszlige 6
Clearing-Belege 10
Code-Pléne flUr Verst_éndnis der Buchfthrung 10
Computerausdrucke mit Buchungsdaten 10
2]

Darlehenskonto 10
Darlehensuntertagen {(nach Ablauf des Vertrages) 6
Datensicherungen 10
Dauerauftragsunterlagen {nach Vertragsablauf) 10
Dauervorschiisse 10
Datelen, Beschreibungen der 10
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Dateiverzeichnisse 10
Datens#tze, Beschreibung und Aufbau 10
Datensicherungsregeln . 10
Debitorenkonen und Dabitorenlisten {sowsit Bilanzgnterlagen) 10
Deklarationen {Versandunterlagen) [$
Depotauszitge {soweit nicht Inveniare), Depotbestétigungen, Depotblicher {10
Devisenunterlagen 6
Dokumentation fir Programme und Systemebei EDV 10
Dubiosenbiicher 10
E

Edelmetallbestdnde 10
Edelmetaliumsétze 10
EDV-Joumnal 10
Eichaufnahmen 6
Einfuhrunteriagen _ 6
Eingabebeschreibungen bei EDV-Buchfiihrung 10
Eingangsrechnungen 10 _
Eingliederungsveririge 10
Einheitswertunteriagen 10
Einkaufsblicher 10
Einnahmen{iberschussrechnung 10
Einzahlungsbelege 10
Energieverbrauchsunteriagen 6
Erigsiournale 10
Eréfinungsbilanzen 10
Ersafzkassenunteriagen 6
Essensmarkenabrechnungen 6
Exportunterlagen 6
F

Fahrtenb{icher 10
Fahrtkostenerstattungen 10
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Fakturierjournale 10
Fehlerjournale als Buchungsbelege 10
Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisungen bei EDV-Buchflihrung 10
Femschreiben {Handelshriefe) 6
Feuerversicherungsunterlagen 6
Finanzberichte 6
Frachtbriefe 6
Frachtunteragsn 6
Freistemplerabrechnungen 10
Fremdenbiicher (Hotel- und Pensionsgewarbe) 10
Firsorgeunterlagen 6
G

Gebrauchsmusterunterlagen 6
Gehaltsabrechnungen und -blicher (soweit Bilanzunterlage oder 10
Buchungsbeleg)

Gehaltskonten 6
Gehaltslisten 10
Gehaltsquittungen 10
Gehaltsvorschusskonten 10
Geschéftsberichte 10
Geschéftsbriefe (auer Rechnungen u, Gutschriften} 6
Geschenknachwelse 6
Gesellschaftsvertrige 10
Gewdhrleistungsverpflichiungen 6
Gewerbesteuerunterlagen 6
Gewinn- und Verlustrechnung 10
Gewinnabflhrungsvertrge 10
Gewinnfeststellungen 6
Grundbuchauszilge 10
Grundiohnlisten 10
Grundsticksunterlagen 6
Grundstlcksverzeichnis (soweit Inventar) 10




; Industrie- und Handefskammer
Frankfurt am Main

Gutschriftanzeigen 10
H -

Haftungsverhaitnisunterlagen als Bilanzunterlagen 10
Handelsbilanz 10
Handelsbriefe (aufter Rechnungen und Gutschriften) 6
HandelsbOcher 10
Handelsregisterausziige 6
Hauptabschlusslibersicht (wenn anstelle der Bilanz) 10
Hauptblcher und -karteien 10
Hauptbuchkonten _ 10
Hypothekenpfandbriefe 6

|

Importrechnungen 10
Imporfunteriagen 6 '
Inkassoblcher 10
Inventare . 10
Inventare als Bilanzunterdagen 10
Inventurunterlagen 10
Investitionsabrechnungen 6
Investitionszulagenunteriagen 6
J

Jahresahschiiisse 10
Jahresabschiusseriiuterungen 10
Jahresabschlusslisten 10
Jahreskontobltter 10
Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent 10
Jubilarfeieruntsriagen 10
Jubildumsunteriagen 10
K

Kalkulationsuntsriagen 6
Kantinenunteragen 10
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Kapitalerhhungsunterlagen 6
Kapitalverkehrsteuenunterlagen 6
Kassenberichte 10
Kassenblcher u. -blatter 10
Kassenzettel (Buchungsunterlage) 10
Kassenzettel (soweit kelne Buchungsbelege) 6
Kaufvertrdge 6
Kilometergeldabrechnungen 10
Konsignationsunterlagen 6
Kontenpléne und Kontenplandnderungen 10
Kontenregister 10
Kontoauszlige 10
Kontokorrentblcher 10
Koslenartenpléane 10
Kostenstellenpléne 6
Kostentrdgerrechnung (Beweﬁungsunterlage) 10
Kostenvoranschlige 6
Kraditorenkonten 10
Kreditunteriagen {(nach Ablauf des Vertrages) 6
Kurssicherungsunteriagen 10
Kurzarbeitergeldantrége 6
Kurzarbeitergeldlistan 6
L

Ladescheine 10
Lagaberichie _ 10
Lagerbuchflhrungen 10
Lagerprotokolle 6
leasingunterlagen 6
Leergutabrechnungen _ 6
Lieferscheine im Zusammenhang mit einer Rechnung 10
Lieferscheine als Belegnachweis 6
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Liquidation einer GmbH (Bitcher und Schriften) 10
Lizenzunterlagen 10
Lohnbelege 10
Lohnlisten 10
Lohnssteuerunteriagen 10
Lohnunteriagen 6
Lohnvorschusskonten 10
Lufifrachibriefe 6
M

Magnetbénder mit Buchfunkiion 10
Mahnbescheids 6
Mahnungen 6
Maske (Bildschirm-, Druck-) 10
Materialabrechnungen |10
Materialbeanstandungen 6
Materialentnahmescheine 6
Menuetibersicht 10
Mietuntertagen {nach Ablauf des Vertrages) 6
Mikrofilme zur Datensicherung der Buchfithrung 10
Mikrofilme zur Datensicherung von Geschéftsbriefen 6
Mikrofitmverfahrensbeschreibungan 10
Montageversicherungsakten 10
Multerschaftsgeldunteriagen 10
N

Nachkalkulationen 10
Nachnahmebelege 10
Nebenblcher 10
Nettolohnlisten 10
Nutzflichenermittiung 10
0

Obligationen 6
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Offene-Posten-Listen 10
Orderpaplere 6
Organisationsunterlagen der EDV-Buchftthrung _ 10
Organschaﬁsabrechnunggn und Organschaftsyedrége 10
P -
Pachtunterlagen (nach Ablauf des Verirages) 6
Patentunterlagen 6
Pensionsrickstellungsunteriagen 10
Pensionszahlungen 10
Pfandieihblcher 10
Pf&ndungsunterlagen 10
Portokassenblicher 10
Postauftrage 6
Postbankauszige, Postbankbelege, Postscheckbelege 10
Preislisten 6
Preisvereinbarungen 6
Privatentnahmebelege _ 10
Programmablaufbeschreibungen fir EDV 10
Programmverzeichnisse 10
Proteste (Scheck, Wechsel) 6
Protokolle (iber die Gewé&hrung von Pramien fir Verbesserungsvorschiige |10
Protckolle von DUVO-Meldungsn 3
Provisionsabrechnungen 10
Prozessakten 10
Prifungsberichle (des Abscihlusspriifers) 10
Q

Qualitdtsberichte 6
Quittungen 10
R

Rechnungen 10
Rechnungsabgrenzungsermittiung 10
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Reisekostenabrechnungen fir Arbeitnehmer / for Unternehmer 10
Rantenversicherungsnachweise 6
Représentationsaufwendungen 10 _
Reprédsentationskosten 10 _
Ruckstellungsunterfagen 10
Riuckwareneingangsjournale 6
S

Sachkonten 10
Saldenbestétigungen 10
Saldenbilanzen 10
Schadensmeldungen und -untarlagen 6
Scheck- und Wechseluntertagen _ 6
Schreiben im Rahmen eines Unternehmens (soweit Handelsgeschéfte) 6
Schriftwechsel )
Schuldtitel 10
Sicherungstbereignungen 6.
Skontounterlagen 10
Sondergutschriften 10 _
Sozialpldne 6
Sozialversicherungsbeitragskontan 6
Sparpramienantrége 6
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10
Spendenbescheinigungen 10
Steuerbescheide und -erkl&rungen 10
Steuerriickstellungsberechnungen 10
Steuerunteragen i
Storncbelege 10
Stundenlohnzetiel als Buchungshelege 10
Systemhandbiicher 10
T

Teilzahlungsbelege 6
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Talefonkostennachweise 10
Tostale als Bilanztsil 10
Transportschadenunterlagen 6
Transportversicherungsanmeldungen 6
Trennungsgeldenni(tlungerj _ 10
U -
Uberstundenlisten 6
Uberwelsungsbelege 10
Umbuchungsbelege 10
Umsatzsteuervergittungen 10
Umsatzsteuervoranmeldungen 10
Umwandlungsbilanzen 10
Umwandlungsunterlagen 6
Unfallversicherungsunterlagen 6
Untemshmerlohnverrechnungen 6
Urlaubslisten fir Rickstellungen 10
V -
Valuta-Belege 10
Verbindlichkeiten (Zusammensleliung} 10
Verfrachtungsauftrdge 6
Verkaufsb{]chér, -journate 10
Vermégensteuerunteriagen 6
Vermdgensverzeichnis 1 0
Vermégenswirksame Leistungen (wenn Unteragen = Handels- oder 6
Geschéftsbrief)

Vermégenswirksame lLeistungen {wenn Unterdagen = Buchungsbeleg) 10
Verpfdndungsunterlagen 10
Verrachnungskonten 10
Verrechnungspreisunterlagen 10
Versand- und Frachtunteriagen 6
Verschiffungsunteriagen als Buchungsbelege 10
Versicherungspolicen 6
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Versteigerungsunteriagen 6
Vertrdge® (s. Anmerkung) 10
Verireterunterlagen ‘ 6
Verwahrungsbucher fur \_Neﬁpapiere 10
Viehregister | 10 _
Vollmachien {Urkunden) (5]
Vollsténdigkeltserkirungen 10
Vorauszahlungsbelege 10
Vorschusskonten 10
Vorschussfisten als Buchungsbelege 10
W

Wéhrungsforderungen 10
Warenabgahescheine 6
Warenbestandsauahmen 10
Wareneingangs- und -ausgangsblcher 10
Warenverkehrsbeschelnigungen 6
Wachsel 10
Wachselbuch 10
Wechselobligation 10 _
Weihnachtsgratifikation 10
Werbegeschenknachweise 10
Werbekosten, Belege tiber 10
Werksrentenantrige 6
Warkstattabrechnungen 10
Werkzeugkosten, Belege Uber 10
Werkzeugregister als Inventar 10
Wertherichtigungen 10
Waertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen 10
Waertpapierkurse als Buchungshelege 10
Wildhandelsblicher 10
Waohnungsbauunterlagen 6




IHK Industrie- und Handelskammer
-AERA MY Frankfurt am Main

Z

Zahlungsanweisungen/-belege 10
Zahlungstriger ‘ _ 10
Zeichnungsvollmachten 6
Zessionen : 6
Zinsabrechnungen 10
Zinsberechnungsunterlagen 6
Zinsstaffeln )
Zollhelege 6
Zollbelege Uber Einfuhrumsatzsteuer 10
Zugangshelege 10
Zugriffsregelungen bei EDV-Buchflihrung 10
Zuschilsse des Arbeitgebers 10
Zustellungsquitiungen 6
Zwischenbllanz 10
bei Gesellschafterwechssl oder Umstellung des Wirtschaftsjahres

* Vertrdge: Nach Vertragsende soweit handels- und steuerrechtlich relevant




