Schriftgut Aufbewahrungsfrist

WELO))

Abrechnungsbelege

8
Abtretungserklarungen 6
Akkreditive 6
Aktenvermerke (soweit steuerrechtlich relevant) 10
Anderungsnachweis der EDV-Buchfiihrung 10
Angebote mit Auftragsfolge 6
Anlagevermogensbiicher und -karteien 10
Arbeitsanweisungen 10
Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigungen/Krankmeldungen 10
Ausbildungsnachweise 6
Ausgangsrechnungen 10
Aulsendienstabrechnungen 10
Bankauszlige, Bankbelege 8
Bankbirgschaften 10
Begleitscheine 10
Beitragsabrechnungen zur Sozialversicherung 10
Belege, Sammelbelege, Beleglisten 8
Betriebskostenabrechnungen 10
Betriebsprifungsberichte 6
Bewirtungsbelege 8
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10

Buchungsanweisungen/Buchungsbelege



Darlehensunterlagen (nach Vertragsablauf)
Datensicherungen
Dauerauftragsunterlagen

Debitorenlisten

Eingangsrechnungen

E-Mails mit steuerrelevantem Inhalt

Export-/Ausfuhrunterlagen (Lieferantenerkldrungen,

Praferenznachweise etc.)
Fahrtkostenerstattungen (Buchungsbelege)
Frachtbriefe

Gehaltslisten

Geschaftsberichte

Geschaftsbriefe (aufRer Gutschriften und Rechnungen)
Geschenknachweise

Handelsbriefe

Handelsregisterauszige
Hauptabschlussibersicht (anstelle der Bilanz)
Import-/Einfuhrunterlagen

Inkassobticher, -karteien und -quittungen
Inventare

Investitionszulagen

Jahresabschlisse mit Erlduterungen

Jahresabschlusserlauterungen

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10


https://www.forum-verlag.com/neuigkeiten-fachwissen/zoll-export/lieferantenerklaerung
https://www.forum-verlag.com/neuigkeiten-fachwissen/reisekosten-finanzen/geschenke-an-geschaeftsfreunde

Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent
Kalkulationsunterlagen

Kassenberichte, -blcher, -bldtter und -belege
Kassenzettel

Kontoauszlge

Konzernabschlisse, Konzernlageberichte
Kostentragerrechnungen
Krankmeldungen/AU-Bescheinigungen
Kreditunterlagen

Lieferantenerkldrungen

Lieferscheine

Lohnaufzeichnungen

Mahnbescheide

Mietunterlagen

Nachnahmebelege

Nebenbicher

Organisationsunterlagen Gber EDV-Buchfihrung

Pachtunterlagen

Personalakten

Preislisten (Bewertungsunterlagen)
Protokolle (Buchungsbelege)
Prozessakten

Prifungsberichte (Abschlussprifer)

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10


https://www.forum-verlag.com/neuigkeiten-fachwissen/zoll-export/lieferantenerklaerung

Quittungen (Buchungsbelege)
Rechnungen, Rechnungsunterlagen
Reisekostenabrechnungen

Reklamationen

Reprasentationsaufwendungen (Unterlagen)

Saldenbilanzen und -listen

Scheck- und Wechselunterlagen
Schriftwechsel (allgemein)
Schulungsnachweise
Spendenbescheinigungen
Steuerunterlagen
Telefonkostennachweise
Uberstundenlisten
Unfallanzeige/Unfallprotokoll
Urlaubsantrage

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)
Verkaufsbicher
Vermaogensverzeichnisse

Versand- und Frachtunterlagen
Versicherungspolicen (nach Ablauf)
Vertrage (nach Vertragsende, sofern keine
Buchungsgrundlage)

Wareneingangs- und -ausgangsbicher

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10



Wechsel (Buchungsbelege)
Werbekostenbelege

Zahlungsanweisungen

Zinsabrechnungen

Zollanmeldung

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel oder

Umstellung des Wirtschaftsjahres)

Quelle: FORUM Fachliteratur (Handelskammer Hamburg)

10

10

10

10



