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l. Rechtlicher Hintergrund

1. Allgemeines

Jeder Unternehmer ist nach dem Steuer- und dem Handelsrecht verpflichtet, geschéftliche Unterlagen

Uber einen bestimmten Zeitraum aufzubewahren.

So sind u. a. Geschaftsbicher, Inventare, Jahresabschlisse, Lageberichte, Bilanzen sowie die zu
ihrem Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen, Bu-
chungsbelege sowie Unterlagen nach Artikel 15 Absatz 1 und Artikel 163 des Zollkodex der Union

zehn Jahre aufzubewahren.

Empfangene und abgesandte Handels- und Geschéftsbriefe (sowie Kopien hiervon) und sonstige
Unterlagen, soweit sie fur die Besteuerung von Bedeutung sind, sind sechs Jahre aufzubewahren.

Hinweis: Die Aufbewahrungsfristen kdnnen sich allerdings verlangern, wenn die Unterlagen fir Steu-
ern von Bedeutung sind, fuir welche die Festsetzungsfrist noch nicht abgelaufen ist.

Nach Ablauf der regularen Aufbewahrungsfrist sind Unterlagen insbesondere dann aufzubewahren,

wenn sie fur folgende Sachverhalte von Bedeutung sind:

. eine begonnene AulRenpriifung,

. eine vorlaufige Steuerfestsetzung,

. anhangige steuerstraf- und buf3geldrechtliche Ermittlungen,

. ein schwebendes oder aufgrund einer Au3enprifung zu erwartendes Rechtsbehelfsverfahren
oder

. zur Begriindung von Antragen des Steuerpflichtigen.
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2. Sonderregelung fir Rechnungen

Speziell im Umsatzsteuergesetz geregelt ist die Aufbewahrungsfrist fir Rechnungen. Danach hat ein
Unternehmer eine Kopie der Rechnung, die er selbst oder ein Dritter in seinem Namen und fir seine
Rechnung ausgestellt hat, sowie alle Rechnungen, die er erhalten oder die ein Leistungsempfanger
oder ein Dritter in dessen Namen und fur dessen Rechnung ausgestellt hat, zehn Jahre lang aufzu-

bewahren.

3. Private Unterlagen

Unterlagen aus dem Privatbereich, mit denen z. B. Werbungskosten, Sonderausgaben und aul3erge-
wohnliche Belastungen belegt werden, sind nach dem Gesetz grundsétzlich nicht aufbewahrungs-
pflichtig. Dies gilt auch fur private Kontoausztige. Eine Ausnahme gilt fir Rechnungen, Zahlungsbele-
ge oder andere beweiskraftige Unterlagen, die Privatpersonen (oder Unternehmer flr den nichtunter-
nehmerischen Bereich) im Zusammenhang mit Leistungen an einem Grundstiick erhalten. Hier gilt
eine zweijahrige Aufbewahrungsfrist. Eine weitere Ausnahme gilt fir Steuerpflichtige, die aus Uber-
schusseinkinften (z. B. Einkinfte aus nichtselbsténdiger Arbeit, Kapitalvermdgen, Vermietung und
Verpachtung) mehr als 500.000 € im Jahr erzielen. Sie miussen Unterlagen und Aufzeichnungen, die

ihre Einnahmen und Werbungskosten belegen, sechs Jahre lang aufbewahren.

4, Beginn der Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungspflicht beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die letzte Eintragung
in die Unterlage erfolgt ist bzw. das Inventar, die Bilanz, der Jahresabschluss oder der Lagebericht
aufgestellt ist. Bei Rechnungen beginnt die Aufbewahrungsfrist jeweils mit dem Schluss des Kalender-
jahrs, in dem die Rechnung ausgestellt worden ist.

Hinweis: Die Aufbewahrungsfrist fur Vertrage (z. B. Mietvertrage) beginnt erst mit dem Ende der Ver-
tragsdauer zu laufen.

. ABC der Aufbewahrungsfristen

Im Folgenden haben wir fiir Sie eine alphabetische Ubersicht zur Aufbewahrung verschiedener Auf-
zeichnungen und Belege zusammengestellt. Bei einer Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren bedeutet
dies fur den Stichtag 1.1.2017, dass Unterlagen aus 2006 und friiher vernichtet werden kénnen. Bei
einer Aufbewahrungsfrist von 6 Jahren kdnnen am 1.1.2017 Unterlagen aus 2010 und friher vernich-

tet werden.
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A

Abrechnungsunterlagen (soweit Buchungsbe-

lege) 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 Krankenkas-

se 6 Jahre
Angebote, die zum Auftrag geflihrt haben 6 Jahre
Anhang zum Jahresabschluss (8§ 264 HGB) 10 Jahre
Anlageninventare 10 Jahre
Anlagenverzeichnis 10 Jahre
Anlagevermogensbicher und -karteien 10 Jahre
Anwesenheitslisten (soweit fur Lohnbuchhal-

tung erforderlich) 10 Jahre
Arbeitsanweisungen fur EDV-Buchfihrung 10 Jahre
Ausgangsrechnungen 10 Jahre
AulRendienstabrechnungen 10 Jahre
Auszahlungsbelege 10 Jahre
B

Bankbelege 10 Jahre
Bankburgschaften (nach Vertragsende) 6 Jahre
Beitragsabrechnungen der Sozialversiche-

rungstrager (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre

Belege und sonstige fur die Besteuerung be-
deutsame Unterlagen, soweit Buchfunktion

(Offene-Posten-Buchhaltung) 10 Jahre
Belegformate 10 Jahre
Bestandsberichtigungen 10 Jahre
Bestandsermittlungen (Inventurunterlagen) 10 Jahre
Bestandsverzeichnisse 10 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 Jahre
Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als
Bewertungsunterlagen 10 Jahre
Betriebskostenrechnungen 10 Jahre
Betriebsprufungsberichte 6 Jahre
Bewertungsunterlagen (soweit Buchungsbe-

lege und steuerlich relevant) 10 Jahre
Bewirtungsunterlagen (soweit Buchungsbele-

ge) 10 Jahre
Bilanzblcher 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10 Jahre
Bilanzkonten 10 Jahre
Bilanzunterlagen 10 Jahre
Bruttoerlosnachweise 6 Jahre
Bruttolohnlisten 6 Jahre
Buchfuhrungsrichtlinien (fiir gesetzlich vorge-
schriebene Konzernabschlisse) 10 Jahre
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Buchungsanweisungen

Buchungsbelege

Burgschaftsunterlagen (nach Vertragsende)
D

Datentrager (von Handelsbiichern, Inventa-
ren, Lageberichten, Konzernlageberich-
ten/einschlielich der zum Verstandnis erfor-
derlichen Arbeitsanweisun-
gen/Organisationsunterlagen)
Darlehensunterlagen (nach Vertragsende)
Darlehensvertrage (nach Vertragsende)
Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsende
)

Debitorenkonten

Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen
Depotausziige

E

Einfuhrunterlagen

Eingabebeschreibungen bei EDV-
Buchfuhrungen

Eingangsrechnungen
Einnahmeduberschussrechnung
Einzahlungsbelege

Eroffnungsbilanzen

F

Fahrtkostenerstattungen

Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisun-
gen bei EDV-Buchfiihrung

Finanzberichte

Frachtbriefe

Freistellungsauftrage fur Kapitalertrage

G

Gehaltsabrechnungen/Bucher (soweit Bilanz-
unterlagen/ Buchungsbelege)

Gehaltslisten

Gehaltsquittungen

Gehaltsvorschusskonten

Geschéftsberichte

Geschéftsbriefe (auf3er Rechnungen oder
Gutschriften)

Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresrech-
nung)

Grundbuchausziige

Grundbucher

Grundstlcksverzeichnisse (soweit Inventar)
Gutschriften

H

Handelsbilanzen

Handelsbriefe (aulRer einer Rechnung oder
Gutschrift)

Handelsbticher
Handelsregisterausziige
Hauptversammlung (u. a. Beschlisse)

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

21.01.2017



keB & partner

WIRTSCHAFTSPRUFER
STEUERBERATER

Inventare als Bilanzunterlagen
Investitionszulageunterlagen

J

Jahresabschliisse
Jahresabschlusserlauterungen
Journale fur Hauptbuch und Kontokorrent
(soweit Buchungsbelege)

K

Kassenberichte

Kassenbdlcher, -blatter
Kassenbelege

Kontenplane

Kontenregister

Kontoauszlige
Kontokorrentbiicher
Konzernabschlisse
Konzernlagebericht
Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege)
L

Lageberichte (auch fir Konzerne)
Lagerbuchfiihrungen
Lieferscheine*

Lieferscheine (soweit Buchungsbelege)
Lohnbelege

Lohnkonten

Lohnlisten

Lohnsteuerunterlagen

M

Magnetbander mit Buchfunktion
Mahnbescheide

Mahnungen

Mietunterlagen, soweit Buchungsbelege (nhach

Vertragsende)

N

Nachkalkulationen

Nachnahmebelege

Nebenblcher

Nutzflachenermittlungen (soweit steuerlich
relevant)

O

Orderpapiere

Organisationsunterlagen und -plane (fir ge-

setzlich vorgeschriebene Konzernabschliisse)

P

Pachtunterlagen, soweit Buchungsbelege
(nach Vertragsende)

Preislisten

Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen)
Preisvereinbarungen als Handelsbrief
Protokolle allgemeiner Art
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen

10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

Prozessakten nach Abschluss des Verfahrens 10 Jahre
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Prifungsberichte (Abschlussprufer)
Prufungsberichte (Innenrevision)

Q

Quittungen (soweit Buchungsbelege)
R

Rechnungen

Rechnungen Nichtunternehmer (bei Leistun-
gen im Zusammenhang mit einem Grund-
stiick)

Reisekostenabrechnungen
Ruckscheine

S

Sachkonten

Saldenbilanzen
Schadensmeldungen
Schadensunterlagen (soweit Buchungsbele-
ge)

Scheck- und Wechselunterlagen
Schriftwechsel
Skontounterlagen

10 Jahre
0 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

2 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre
6 Jahre
10 Jahre

Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10 Jahre

Spendenbescheinigungen
Steuererklarungen/Steuerbescheide
Systemhandbucher

T

Tatigkeitsberichte (soweit Buchungsbelege)
Telefonkostennachweise (soweit Buchungs-
belege)

U

Ubernahmebescheinigungen (Spediteur)
Uberstundenlisten (soweit Lohnbelege)
Uberweisungsbelege

Vv

Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen)
Verkaufsbelege

Verkaufsbicher, -journale
Vermogensverzeichnis
Vermogenswirksame Leistungen (soweit Bu-
chungsbelege)

Vermogenswirksame Leistungen (Handels-
briefe)

Versand- und Frachtunterlagen (soweit Bu-
chungsbelege)

Verschiffungsunterlagen (soweit Buchungsbe-

lege)

Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versi-
cherung)

Vertrage

Vertrage (soweit handels-/steuerrechtlich von
Bedeutung)

Vollmachten (Urkunden)

w

Warenbestandsaufnahmen (Inventuren)

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre
10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

6 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
6 Jahre

10 Jahre
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Wareneingangs- und -ausgangsbucher 10 Jahre
Wechsel (soweit Buchungsbelege) 10 Jahre
Weihnachtsgratifikation (soweit Buchungsbe-

lege) 10 Jahre
Werbekosten, Belege 10 Jahre
Wertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Wertpapierkurse als Buchungsbelege 10 Jahre
z

Zahlungsanweisungen (soweit Buchungsbe-

lege) 10 Jahre
Zeichnungsvollmachten 6 Jahre
Zollbelege 10 Jahre

Zugriffsregelungen bei EDV-Buchfuhrung 10 Jahre
Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwech-
sel/Umstellung des Wirtschaftsjahres) 10 Jahre

* Nach einem derzeit in Diskussion befindlichen Gesetzgebungsvorhaben soll die Aufbewahrung von
Lieferscheinen, die keine Buchungsbelege sind und deren Inhalt eingangs- bzw. ausgangsseitig
durch eine entsprechende Rechnung dokumentiert ist, entfallen. Diese geplante Regelung ist aller-

dings umstritten.

Kel & Partner ist eine innovative Wirtschaftskanzlei,
die Ihre Mandanten durch personliche und individu-
ell abgestimmte Beratung seit 1984 zum Erfolg fuhrt.
Dabei steht fuir uns als Unternehmer die ganzheitli-
che Losung fur die wirtschaftlichen und persénlichen
Ziele unserer Mandanten im Vordergrund.

Jutta Kel3 Kanzlei Wirzburg Kanzlei Miinchen

Partnerin Gotengasse 7 Herzog-Wilhelm-Str. 17 IV
Steuerberaterin 97070 Wirzburg 80331 Munchen

j-kess@kess-partner.de  Telefon (0931) 5 02 39 Telefon (089) 92 32 99 60
www.kess-partner.de Telefax (0931) 57 18 68 Telefax (089) 92 32 94 78

Die im Rahmen dieses Dokuments zur Verfiigung gestellten Informationen kénnen naturgeméf weder allumfassend noch auf
die speziellen Bedurfnisse eines bestimmten Einzelfalls zugeschnitten sein. Sie begriinden keine Beratung, keine andere Form
rechtsverbindlicher Auskiinfte oder ein rechtsverbindliches Angebot unsererseits. Das Dokument beruht auf dem Rechtsstand
vom Januar 2017 und gibt unsere Interpretation der relevanten gesetzlichen Bestimmungen und die hierzu ergangene Recht-
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sprechung wieder. Die Informationen entstammen dem Mandanten-Merkblatt der NWB-Datenbank. Im Zeitablauf treten Ande-
rungen bei Gesetzen, der Interpretation von Rechtsquellen sowie in der Rechtsprechung ein. Derartige Anderungen kénnen
eine Fortschreibung dieses Dokuments erforderlich machen.

Wir ibernehmen keine Gewéhrleistung oder Garantie fur Richtigkeit oder Vollstandigkeit der Inhalte dieses Dokuments. Soweit
gesetzlich zulassig, Ubernehmen wir keine Haftung fur ein Tun oder Unterlassen, das Sie allein auf Informationen aus diesem
Dokument gesttitzt haben. Dies gilt auch dann, wenn diese Informationen ungenau oder unrichtig gewesen sein sollten.
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