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FB fir internationales Steuerrecht

Aufbewahrungsfristen Privatpersonen
Unterlagen aus dem Privatbereich, mit denen z. B. Werbungskosten, Sonderausgaben und auf3ergewshnliche

Belastungen belegt werden, sind nach dem Gesetz grundséitzlich nicht aufbewahrungspflichtig. Dies gilt auch fir

private Kontoauszige.

Eine Ausnahme gilt fir Rechnungen, Zahlungsbelege oder andere beweiskréftige Unterlagen, die Privatpersonen

(oder Unternehmer fiir den nichtunternehmerischen Bereich) im Zusammenhang mit Leistungen an einem Grund-

stiick erhalten. Hier gilt eine zweijchrige Aufbewahrungsfrist.

Eine weitere Ausnahme gilt fiir Steverpflichtige, die aus Uberschusseinkiinften (z. B. Einkiinfte aus nichtselbsténdi-

ger Arbeit, Kapitalvermégen, Vermietung und Verpachtung) mehr als 500.000 € im Jahr erzielen. Sie missen

Unterlagen und Aufzeichnungen, die ihre Einnahmen und Werbungskosten belegen, sechs Jahre lang aufbewah-

ren.

Aufbewahrungsfristen Unternehmer
Jeder Unternehmer ist nach dem steuer- und dem Handelsrecht verpflichtet, geschéftliche Unterlagen sechs bzw.
zehn Jahre aufzubewahren. Ab 1. Januar 2023 brauchen nicht mehr aufbewahrt zu werden:

1. Bicher, Inventare, Bilanzen sowie die zu ihrem Versténdnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und
sonstigen Organisationsunterlagen, namentlich

Handelsbiicher, in denen die letzte Eintragung im Jahr 2012 oder friher gemacht wurde,
Inventare, die im Jahr 2012 oder friher aufgestellt wurden,
Eroffnungsbilanzen/Jahresabschliisse, die im Jahr 2012 oder frisher festgestellt wurden,
Konzernabschliisse/Prifungsberichte, die im Jahr 2012 oder friher aufgestellt wurden.

Hierzu gehdren insbesondere:

Anlagenverzeichnis = Dokumentation fir EDV-Programme
Geschéftsbiicher = Kontenregister

Baubiicher «  Einnahmeniberschussrechnungen
Hauptbiicher «  Kontokorrentbiicher

Depotbiicher »  Geschdftsberichte

Inventare und Inventarnachweise = Wareneingangs- und -ausgangsbiicher,

soweit vorhanden

2. Buchungsbelege vom Jahr 2012

Rechnungen «  Bewertungsunterlagen
Lieferscheine *  Buchungsanweisungen
Quittungen Gehalslisten

Auftragszettel »  Kassenberichte
Warenbestandsaufnahmen (Inventur) « Konsignations-Lager-Unterlagen
Bankauszige *  Portokassenbiicher

Betriebskostenrechnungen

Diese Angaben sind nach bestem Wissen und Kenntnisstand erstellt worden. Augsburg ® Telefon 0821 50301-0
Die Komplexitat und der standige Wandel der Rechtsmaterie machen es www.ott-partner.de
jedoch notwendig, Haftung und Gewdahr auszuschliefen.



Handels- oder Geschdaftsbriefe, die 2016 oder friher empfangen oder abgesandt wurden
Hierzu gehdren insbesondere:

»  Ausfuhrvergitungsantréige und -bescheide * Handelsregisterausziige
- Uberstundenlisten » Steuerbescheide mit dazugehdrigen Unterlagen
= Geschéftsbriefe und innerbetrieblicher = Vertréige und Vertragsunterlagen (soweit nicht
Schriftverkehr Buchungsgrundlage)
Mahnungen und Mahnbescheide = Prozessakten (nach Beendigung des Verfah-
rens)

Die Aufbewahrung hat im Original — gesichert und geordnet - zu erfolgen. Dies gilt fir Originalunterlagen in
Papierform als auch fir Originale in digitaler Form. Somit darf ein digitales Original nur digital archiviert
werden. Ungeachtet der Aufbewahrungsform missen die Unterlagen wéhrend der gesamten Dauer der Auf-
bewahrungszeit lesbar sein, z.B. § 14b Abs. 1 S. 2 UStG.

Die wichtigsten Aufbewahrungsfristen haben wir fiir Sie alphabetisch sortiert
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Bezeichnung Frist
Abrechnungsunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Abschlagszahlungen 10 Jahre
Abschlussbuchungsbelege 10 Jahre
Abschlusskonten 10 Jahre
Abschlussrechnungen 10 Jahre
Abschreibungsunterlagen 10 Jahre
Abtretungserklarungen nach Erledigung 6 Jahre
Akkreditive 6 Jahre
Aktenvermerke (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse 6 Jahre
Angebote, die zum Auftrag gefihrt haben 6 Jahre
Anhang zum Jahresabschluss (§ 264 HGB) 10 Jahre
Anlageninventare 10 Jahre
Anlagenverzeichnis 10 Jahre
Anlagevermogensbiicher und -karteien 10 Jahre
Anwesenheitslisten (Lohnbuchhaltung) 10 Jahre
Arbeitsanweisungen fur EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Ausgangsrechnungen 10 Jahre
Aufllendienstabrechnungen 10 Jahre
Auszahlungsbelege 10 Jahre
Bankbelege 10 Jahre
Bankburgschaften (nach Vertragsende) 6 Jahre
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager

(soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Belege und sonstige fiir die Besteuerung bedeutsame

Unterlagen, soweit Buchfunktion (Offene-Posten- 10 Jahre
Buchhaltung)

Belegformate 10 Jahre
Bestandsberichtigungen 10 Jahre
Bestandsermittlungen (Inventurunterlagen) 10 Jahre
Bestandsverzeichnisse 10 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 Jahre
E;tgsl?r?taebﬂr;gggungsbogen mit Belegen als Bewer: 10 Jahre
Betriebskostenrechnungen 10 Jahre
Betriebsprifungsberichte 6 Jahre
thz\g:ﬁLéggrlelgsgrr:?)gen (soweit Buchungsbelege und 10 Jahre
Bewirtungsunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Bilanzblcher 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10 Jahre
Bilanzkonten 10 Jahre
Bilanzunterlagen 10 Jahre
Bruttoerlésnachweise 6 Jahre
Bruttolohnlisten 6 Jahre
Buchfl‘jhrungsricht!?nien (fir gesetzlich vorgeschriebe- 10 Jahre
ne Konzernabschliisse)

Buchungsanweisungen 10 Jahre
Buchungsbelege 10 Jahre
Birgschaftsunterlagen (nach Vertragsende) 6 Jahre
Datentrager (von Handelsbiichern, Inventaren, Lage-

berichten, Konzernlageberichten/einschlieRlich der 10 Jahre
zum Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisun-
gen/Organisationsunterlagen)

Darlehensunterlagen (nach Vertragsende) 6 Jahre
Darlehensvertréage (nach Vertragsende) 6 Jahre
Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsende ) 10 Jahre
Debitorenkonten 10 Jahre
Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen 10 Jahre
Depotausziige 10 Jahre
Einfuhrunterlagen 6 Jahre
Eingabebeschreibungen bei EDV-Buchfiihrungen 10 Jahre
Eingangsrechnungen 10 Jahre
Einnahmeliberschussrechnung 10 Jahre
Einzahlungsbelege 10 Jahre
Eréffnungsbilanzen 10 Jahre
Fahrtkostenerstattungen 10 Jahre
Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisungen bei
Finanzberichte 6 Jahre
Frachtbriefe 6 Jahre
Freistellungsauftrage fiir Kapitalertrage 6 Jahre
Gehaltsabrechnungen/Biicher (soweit Bilanzunterla- 10 Jahre
gen/ Buchungsbelege)

Gehaltslisten 10 Jahre
Gehaltsquittungen 10 Jahre

Gehaltsvorschusskonten 10 Jahre
Geschaftsberichte 10 Jahre
tC(B;?chaftsbnefe (auRer Rechnungen oder Gutschrif- 6 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresrechnung) 10 Jahre
Grundbuchauszlige 10 Jahre
Grundbiicher 10 Jahre
Grundstlcksverzeichnisse (soweit Inventar) 10 Jahre
Gutschriften 10 Jahre
Handelsbriefe (auRer einer Rechnung oder Gutschrift)| 6 Jahre
Handelsbiicher 10 Jahre
Handelsregisterausziige 6 Jahre
Hauptversammlung (u. a. Beschllsse) 10 Jahre
Inventare als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Investitionszulageunterlagen 6 Jahre
Jahresabschliisse 10 Jahre
Jahresabschlusserlauterungen 10 Jahre
Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent (soweit
Buchungsbelege) 10 Jahre
Kassenberichte 10 Jahre
Kassenblcher, -blatter 10 Jahre
Kassenbelege 10 Jahre
Kontenpléane 10 Jahre
Kontenregister 10 Jahre
Kontoauszlige 10 Jahre
Kontokorrentbiicher 10 Jahre
Konzernabschliisse 10 Jahre
Konzernlagebericht 10 Jahre
Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Lageberichte (auch fiir Konzerne) 10 Jahre
Lagerbuchfiihrungen 10 Jahre
Lieferscheine (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Lohnbelege 10 Jahre
Lohnkonten 10 Jahre
Lohnlisten 10 Jahre
Lohnsteuerunterlagen 10 Jahre
Magnetbénder mit Buchfunktion 10 Jahre
Mahnbescheide 6 Jahre
Mahnungen 6 Jahre
{\'{Iéztsu:rgzr;z;\gen, soweit Buchungsbelege (nach Ver: 10 Jahre
Nachkalkulationen 10 Jahre
Nachnahmebelege 10 Jahre
Nebenblcher 10 Jahre
Nutzflachenermittlungen (soweit steuerlich relevant) 10 Jahre
Orderpapiere 6 Jahre
Organisationsunterlagen und —pléne (fir gesetzlich 10 Jahre
vorgeschriebene Konzernabschliisse)

Pachtunterlagen, soweit Buchungsbelege (nach 10 Jahre
Vertragsende)

Preislisten 6 Jahre
Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen) 10 Jahre
Preisvereinbarungen als Handelsbrief 6 Jahre
Protokolle allgemeiner Art 6 Jahre
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen 10 Jahre
Prozessakten nach Abschluss des Verfahrens 10 Jahre
Priifungsberichte (Abschlussprifer) 10 Jahre
Prifungsberichte (Innenrevision) 0 Jahre
Quittungen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Rechnungen 10 Jahre
Rechnungen Nichtunternehmer (bei Leistungen im
Zusammenhang mit einem Grundstlick) 2 Jahre
Reisekostenabrechnungen 10 Jahre
Rickscheine 6 Jahre
Sachkonten 10 Jahre
Saldenbilanzen 10 Jahre
Schadensmeldungen 6 Jahre
Schadensunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Scheck- und Wechselunterlagen 6 Jahre
Schriftwechsel 6 Jahre
Skontounterlagen 10 Jahre
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Spendenbescheinigungen 10 Jahre
Steuererklarungen/Steuerbescheide 10 Jahre
Systemhandbiicher 10 Jahre
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Tatigkeitsberichte (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Telefonkostennachweise (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Ubernahmebescheinigungen (Spediteur) 6 Jahre
Uberstundenlisten (soweit Lohnbelege) 10 Jahre
Uberweisungsbelege 10 Jahre
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10 Jahre
Verkaufsbelege 10 Jahre
Verkaufsblicher, -journale 10 Jahre
Vermdgensverzeichnis 10 Jahre
I\(/azren)wogenswwksame Leistungen (soweit Buchungsbe- 10 Jahre
Vermdgenswirksame Leistungen (Handelsbriefe) 6 Jahre
l\ézres)and- und Frachtunterlagen (soweit Buchungsbe- 10 Jahre
Verschiffungsunterlagen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 6 Jahre
Vertrage 6 Jahre
:l/Jenr;r)age (soweit handels-/steuerrechtlich von Bedeu- 10 Jahre
Vollmachten (Urkunden) 6 Jahre
Warenbestandsaufnahmen (Inventuren) 10 Jahre
Wareneingangs- und -ausgangsbuicher 10 Jahre
Wechsel (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Weihnachtsgratifikation (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Werbekosten, Belege 10 Jahre
Wertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Wertpapierkurse als Buchungsbelege 10 Jahre
Zahlungsanweisungen (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Zeichnungsvollmachten 6 Jahre
Zollbelege 10 Jahre
Zugriffsregelungen bei EDV-Buchfiihrung 10 Jahre
Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwech- 104
ahre

sel/Umstellung des Wirtschaftsjahres)
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