Aufbewahrungsfristen 6 Jahre

(4] BSKP"

(§ 257 Abs. 1 Nr. 2 u. 3, Abs. 4 HGB, § 147 Abs. 1 Nr. 2 u. 3, Abs. 3 AO)

Buchstabe Aufzubewahrende Unterlagen

A Abtretungserkldarungen nach Erledigung

Akkreditive

An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse

Angebote, die zum Auftrag gefiihrt haben

Anleihen

Antrage auf Arbeitnehmersparzulagen

Anzahlungsunterlagen

Arbeitgeberdarlehen

Auftragsbiicher

Ausfuhrunterlagen (soweit steuerlich relevant)

AufRenhandelsunterlagen

B Bankbiirgschaften

Bauantragskostennachweise

Baubeschreibungen

Baugenehmigungen

Beforderungssteuernachweise

Bestell- und Auftragsunterlagen

Betriebspriifungsberichte

Betriebsunfallunterlagen

Borsenauftrage

Bruttoerlosnachweise

Bruttolohnlisten

Bruttolohnsammelkarten

Bruttolohnstreifen

Biirgschaftsunterlagen

C Carnetunterlagen

Clearingausziige

D Datentrager von Handelsbriefen

Darlehensunterlagen, -vertrage (nach Vertragsablauf)

Deklarationen (Versandunterlagen)

Deputatunterlagen




4] BSKP’

Buchstabe Aufzubewahrende Unterlagen

Devisenunterlagen

Doppelbesteuerungsunterlagen

E Eichaufnahmen

Einfuhrunterlagen

Eingangsiiberweisungstrager

E-Mails (sofern sie die Vorbereitung, die Durchfiihrung oder die Riickgangigmachung eines
Geschafts bzw. eines Handelsgeschafts zum Gegenstand haben)

Energieverbrauchsunterlagen

Ersatzkassenunterlagen

Exportunterlagen

F Fernschreiben (Handelsbriefe)

Feuerversicherungsunterlagen

Finanzberichte

Frachtbriefe

Freistellungsauftrage fiir Kapitalertrage

Fursorgeunterlagen

G Gebdude-/Grundstiicksunterlagen (soweit Inventare)

Gebrauchsmusterunterlagen

Gemeinkostenverteilungsschliissel

Gesamtkostenzusammenstellungen

Geschaftsbriefe (auRer Rechnungen oder Gutschriften)

Geschenknachweise

Gewabhrleistungsverpflichtungen

Gewerbesteuerunterlagen

Gewinnfeststellungen

H Handelsbriefe

Handelsregisterausziige

Hinterlegungsantrage

Hinterlegungsscheine

Hypothekenbriefe nach Einlosung

Hypothekenpfandbriefe nach Einlosung

| Importunterlagen

Inkassokarteien

Investitionsabrechnungen

Investitionszulagenunterlagen
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Buchstabe Aufzubewahrende Unterlagen

J Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossenschaften

K Kalkulationsunterlagen

Kapitalerhohungsunterlagen

Kapitalertragsteuerunterlagen

Kassenzettel (soweit steuerlich relevant)

Kaufvertrage

Konnossemente

Kostenstellenplane

Kreditunterlagen (nach Ablauf des Kreditvertrages)

Kurzarbeitergeldantrage

Kurzarbeitergeldlisten

L Leasingunterlagen

Leasingvertrage (nach Vertragsende)

Lieferscheine (bis 31.12.2016; danach gilt § 147 Abs. 3 S. 3 u. 4 AO: Sofern es sich nicht um
Buchungsbelege handelt, endet die Aufbewahrungsfrist mit Erhalt bzw. Versand der
zugehorigen Rechnung)

Lizenzunterlagen

Lohnjournal

Lohnkonto

Lohnsteuerpauschalierung

Luftfrachtbriefe

M Mahnbescheide

Mahnungen

Maklerschlussnoten

Materialbeanstandungen

Mietunterlagen (nach Ende des Mietverhaltnisses)

o Obligationen nach Entwertung

Offenbarungseidantrage

Orderpapiere

P Pachtunterlagen (nach Ablauf des Pachtverhaltnisses)

Packzertifikate (Container)

Patentunterlagen nach Ablauf

Personalunterlagen (soweit steuerlich relevant)

Postauftrage

Preislisten
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Buchstabe Aufzubewahrende Unterlagen

Preisvereinbarungen als Handelsbrief

Proteste (Scheck, Wechsel)

Protokolle (soweit keine Buchungsbelege)

Q Qualitatsberichte

R Registrierkassenstreifen (sofern sie die Vorbereitung, die Durchfiihrung oder die
Riickgangigmachung eines Geschdfts bzw. eines Handelsgeschafts zum Gegenstand haben)

Riickscheine

Riickwareneingangsjournale

S Saldenbestatigungen

Schadensmeldungen und -unterlagen

Scheck- und Wechselunterlagen

Schriftwechsel

Schuldscheine

Schuldtitel

Sicherungsiibereignungen

Sozialplane

Sozialversicherungsbeitragskonten

Sparpramienantrage

Sparurkunden

Speditionsversicherungsscheine

Steuerabzugsnachweise

Stundungsbelege

T Telefaxe (sofern sie die Vorbereitung, die Durchfiihrung oder die Riickgangigmachung eines
Geschafts bzw. eines Handelsgeschafts zum Gegenstand haben)

Telegramme (sofern sie die Vorbereitung, die Durchfiihrung oder die Riickgangigmachung
eines Geschafts bzw. eines Handelsgeschafts zum Gegenstand haben)

Transportschadenunterlagen

Transportversicherungsanmeldungen

Transportversicherungsauftrage

U Ubereignungsvertrage

Ubernahmebescheinigungen (Spediteur)

Uberstundenlisten

Umsatzsteuervergiitungen

Umwandlungsunterlagen

Unfallversicherungsunterlagen

Unterlagen (von Bedeutung fiir die Besteuerung)
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Buchstabe Aufzubewahrende Unterlagen

Unternehmerlohnverrechnungen

Vv Verfrachtungsauftrage

Vermogensteuerunterlagen

Vermogenswirksame Leistungen (Handelsbriefe)

Versandanmeldungen

Versicherungspolicen

Versteigerungsunterlagen

Vertrage (soweit nicht Buchungsgrundlagen)

Vertreterunterlagen

Verzugszinsbelastungen

Vollmachten (Urkunden)

W Warenabgabescheine

Warenverkehrsbescheinigungen

Warenzeichenunterlagen

Werksrentenantrage

Z Zeichnungsvollmachten

Zessionen

Zinsberechnungsunterlagen

Zinsstaffeln

Zugangsjournale

Zustellungsquittungen

Zwischenabschliisse
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