Aufbewahrungsfristen A-Z

Aufbewahrungsfristen A —Z 2010

Personalmanagement

Tt beginnt immer mit der richigen Sratciie

ohne rechtliche Gewahr

Diese Unterlagen, ob schriftliche oder in elektronischer Form, der Jahrgange xxxx und &ltere kénnen Sie ab dem 01. Januar 2010 vernichten:

Abrechnungsunterlagen 1999 10 Jahre
Abschlussbuchungsbelege 1999 10 Jahre
Abschreibungsunterlagen 1999 10 Jahre
Abtretungserklarungen 2003 6 Jahre
Akkreditive 2003 6 Jahre
Aktenvermerke (allgemein) 2003 6 Jahre
Aktenvermerke (Bilanzunterlagen) 1999 10 Jahre
Anderungsnachweis der EDV-Buchfihrung 1999 10 Jahre
Anfragen (eigene und fremde) mit und ohne Auftragsfolgen - 0 Jahre
Angebote (eigene und fremde)

- mit Auftragsfolgen 2003 6 Jahre
- ohne Auftragsfolgen - 0 Jahre
Angestelltenversicherung (Belege) 2003 6 Jahre
Anlagenvermégensblcher und -karteien 1999 10 Jahre
Antrage auf Arbeitnehmersparzulage 2003 6 Jahre
Arbeitsanweisungen fir EDV-Buchfiihrung 1999 10 Jahre
Arbeitsgerichtsvorgénge 2003 6 Jahre
Arbeits- und Betriebsschutzvorgdnge 2003 6 Jahre
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung 2006 3 Jahre
- wenn Lohnunterlage 1999 10 Jahre
Arbeitszeitordnung (wenn nicht Lohnunterlage) - 0 Jahre
Auftrags- und Bestellunterlagen (einschlieBlich vorausgegangenem Angebot) 2003 6 Jahre
Ausfuhrnachweise, USt-Erstattung an Drittlandkunden 1999 10 Jahre
Ausgangsrechnungen 1999 10 Jahre
Ausgangsschecks (nach der Belastung von Kreditinstituten zurlickgereicht) 1999 10 Jahre
AuBendienstabrechnungen 1999 10 Jahre
Bankauszlige 1999 10 Jahre
Bankbelege 1999 10 Jahre
Bankbiirgschaften (nach Vertragsende) 2003 6 Jahre
Baupldne fur Gebdude 2003 6 Jahre
Bauvorschriften (behérdliche) 2003 6 Jahre
Behordliche Anweisungen 2003 6 Jahre
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager 1999 10 Jahre
Belege, Beleglisten usw., wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
- bei kontenblattloser und dhnlicher Buchfihrung 1999 10 Jahre
- mit Buchfunktion 1999 10 Jahre
- sonst - 0 Jahre
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Bestandsunterlagen 1999 10 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen 2003 6 Jahre
Beteiligungsunterlagen 1999 10 Jahre
Betriebsabrechnungsb&gen 2003 6 Jahre
Betriebskostenrechnungen 2003 6 Jahre
Betriebsprifungsberichte 2003 6 Jahre
Bewerbungsunterlagen 2006 3 Jahre
Bewertungsunterlagen 1999 10 Jahre
Bewirtungsunterlagen 1999 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanzen) 1999 10 Jahre
Bilanzunterlagen (ausgenommen Biicher, Inventare) 2003 6 Jahre
Buchungsanweisungen 1999 10 Jahre

Buchungsbelege bei kontenblattloser und dhnlicher Buchfiihrung

- (z. b. bei Offener-Posten-Buchhaltung, wenn die Belege Buchfunktion tibernehmen, bei Buchfiihrung mit Kurz- Teil- oder Symboltext)

1999 10 Jahre
- bei Buchfiihrung mit Kurz-, Teil- oder Symboltext nach Vereinbarung mit zustdndiger Finanzdirektion

1999 10 Jahre
Birgschaftsunterlagen (nach Vertragsende) 2003 6 Jahre
Darlehensunterlagen (nach Vertragsende) 2003 6 Jahre
Dateien (soweit Verfahrensdokumentation) 1999 10 Jahre
Dauerauftragsunterlagen 1999 10 Jahre
Debitorensaldenlisten 1999 10 Jahre
Depotauszige 2003 6 Jahre
Dubiosenbuch 1999 10 Jahre
Dubiosenunterlagen 2003 6 Jahre
Einfuhrunterlagen (Antrdge, Zollunterlagen, etc.) 2003 6 Jahre
Eingangsrechnungen 1999 10 Jahre
Einheitswertunterlagen 1999 10 Jahre
Ergebnisrechnungen (GuV) 1999 10 Jahre
Eroffnungsantrage fur Kontokorrentkonten 2003 6 Jahre
Eroffnungsbilanzen 1999 10 Jahre
Essenmarken-Abrechnungen 1999 10 Jahre
Exportunterlagen 1999 10 Jahre
Fahrtkostenerstattungsunterlagen 1999 10 Jahre
Fahtennachweisblcher
- (im Werkfernverkehr) 2004 5 Jahre
- (im Guterfernverkehr) 1999 10 Jahre
Fernsprechunterlagen, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Finanzberichte 2003 6 Jahre
Finanzplane und —statistiken - 0 Jahre
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Frachtunterlagen (keine Rechnung) 2003 6 Jahre
Freistemplerabrechnungen 1999 10 Jahre
Gebdude- und Grundstlcksunterlagen, wenn Inventare 1999 10 Jahre
- sonst - 0 Jahre
Gehaltskontenkarten 2003 6 Jahre
Gehaltslisten 2003 6 Jahre
Gehaltsquittungen 2003 6 Jahre
Genehmigung, behdrdliche und private 2003 6 Jahre
Geschéftsbriefe 2003 6 Jahre
Geschéftsberichte (eigene und von Beteiligungsgesellschaften) 1999 10 Jahre
Geschenknachweise 1999 10 Jahre
Gesellschafterversammlungsunterlagen (Protokolle) 1999 10 Jahre
Gewinn- und Verlustrechnungen 1999 10 Jahre
Grundbuchausziige des Grundbuchamts - 0 Jahre
Grundbuch- und Journalblatter, wenn Inventare 1999 10 Jahre
- sonst 2003 6 Jahre
Gutachten (versicherungsmathematische) 1999 10 Jahre
Gutschriftenanzeigen (extern) 1999 10 Jahre
Handelsbriefe (empfangene und Kopien abgesandter) 1999 10 Jahre
Handelsblcher 1999 10 Jahre
Handelsregisterauszlige 2003 6 Jahre
Hauptabschlussberichte (an Bilanzstelle) 1999 10 Jahre
Hauptbuicher und -karteiunterlagen 1999 10 Jahre
Herstellungskostenlisten 1999 10 Jahre
Inkassobicher, -karteien und -quittungen 1999 10 Jahre
Inventare 1999 10 Jahre
Inventuren (Reinschriften) 1999 10 Jahre
Investitionszulage-Unterlagen 1999 10 Jahre
Jahresabschlisse 1999 10 Jahre
Jahresabschlusserlduterungen 2003 6 Jahre
Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent 1999 10 Jahre
Kalkulationsunterlagen, wenn steuerlich bedeutsam (z. B. Inventurbewertung) 1999 10 Jahre
Kassenbelege 1999 10 Jahre
Kassenberichte, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Kassenblcher und —blatter 1999 10 Jahre
Kassenkontrollstreifen, Kassenzettel, Bons

- wenn Tagesendsummenbons aufbewahrt werden - 0 Jahre
- sonst 1999 10 Jahre
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Kilometergeldabrechnungen 1999 10 Jahre
Klageakten 2003 6 Jahre

Kdrperschaftsteuer (Erkldrungen und Bescheide) 2003 6 Jahre

Kommissionslisten 1999 10 Jahre
Kontenpldne und Kontenplandnderungen 1999 10 Jahre
Kontenregister 1999 10 Jahre
KontoauszUlge (extern) 1999 10 Jahre
Kontokorrentblcher 1999 10 Jahre
Krankenkassen-Beitragsberechnungen 1999 10 Jahre
Kreditoren-Saldenlisten 1999 10 Jahre
Kreditunterlagen - 0 Jahre

- wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Kurzfristige Erfolgsrechnung 2003 6 Jahre

Lageberichte 1999 10 Jahre
Lagerbuchfihrung 1999 10 Jahre
Lastschriftenanzeigen 1999 10 Jahre
Lieferscheine, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Lochkarten, Lichtstreifen und andere Datentrager- mit Belegfunktion 1999 10 Jahre
- mit Kontenfunktion 1999 10 Jahre
Lohnbelege 1999 10 Jahre
Lohnkontenkarten 1999 10 Jahre
Lohnlisten 1999 10 Jahre
Lohnsteuer-Jahreausgleichsunterlagen (fir Arbeiter/Angestellte) 2003 6 Jahre

Magnetbander mit Buchfunktion 1999 10 Jahre
Mahnbescheide 2003 6 Jahre

Mahnvorgénge 2003 6 Jahre

Maschinenkarteikarten (Inventur) 1999 10 Jahre
Mietunterlagen, wenn nicht Buchungsunterlagen - 0 Jahre

- sonst 1999 10 Jahre
Mietvertrdge (nach Vertragsende) 2003 6 Jahre

Nachnahmebelege 1999 10 Jahre
Nebenbicher 1999 10 Jahre
Nettosaldenabrechnungen 1999 10 Jahre
Offenbahrungseidantrédge 2003 6 Jahre

Offene-Posten-Listen 1999 10 Jahre
Orderpapiere 2003 6 Jahre

Organisationsanweisungen 1999 10 Jahre
Organisationsunterlagen EDV-Buchfihrung 1999 10 Jahre
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Pachtunterlagen, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Pachtvertrdge (nach Vertragsende) 2003 6 Jahre
Patentunterlagen (nach Ablauf) 2003 6 Jahre
Pensionszahlungen (Unterlagen) 1999 10 Jahre
Personalunterlagen 2003 6 Jahre
Pfdndungsunterlagen 2003 6 Jahre
Portokassenblcher 1999 10 Jahre
Postquittungsblcher 1999 10 Jahre
Postscheckauszlige 1999 10 Jahre
- mit Grundbuchfunktion 1999 10 Jahre
Prdmienunterlagen fir Verbesserungsvorschlage 2004 5 Jahre
Prdmienunterlagen, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Preisnachweise Uber das Zustandekommen bei Bauleistungen 2003 6 Jahre
fur die &ffentliche Hand Preislisten - 0 Jahre
- wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Protokolle 2003 6 Jahre
Provisionsabrechnungen und —unterlagen 1999 10 Jahre
ProzeBakten 2003 6 Jahre
Quartalsabschlisse - 0 Jahre
Quittungen, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Rabattsparblcher, eingeldste 1999 10 Jahre
Rechnungen und Rechnungsunterlagen 1999 10 Jahre
Rechnungen (Offene-Posten-Buchhaltung) 1999 10 Jahre
Rechtsstreitfalle und —unterlagen (nach AbschluB3) 2003 6 Jahre
Registrierkassenstreifen, Kassenzettel, Bons,

- wenn Tagesendsummenbons aufbewahrt werden 0 Jahre

- sonst 1999 10 Jahre
Reisekostenabrechnung 1999 10 Jahre
Reparaturunterlagen 0 Jahre
Reprasentationsaufwendungen (Unterlagen) 1999 10 Jahre
Sachkonten 1999 10 Jahre
Saldenbilanzen 1999 10 Jahre
Saldenlisten 1999 10 Jahre
Schadensunterlagen 2003 6 Jahre
Scheckbelege, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
Schecks (nach Einlgsung) 1999 10 Jahre
Schriftwechsel (auch innerbetrieblich) 2003 6 Jahre
Schuldscheine (nach Entwertung) 1999 10 Jahre
Schuldwechsel (eingel&ste) 2004 5 Jahre
Skontolisten 2003 6 Jahre
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Sondergratifikationen (Belege) 1999 10 Jahre
Sonstige Forderungen 1999 10 Jahre
Sparbuicher 2003 6 Jahre
Speicherbelegungsplane der EDV-Buchfiihrung 1999 10 Jahre
Spendenbescheinigungen 1999 10 Jahre
Statistiken und Ubersichten 2003 6 Jahre
Steuerunterlagen 1999 10 Jahre
Summenbilanzen 1999 10 Jahre
Tagesendsummenbons 1999 10 Jahre
Teilzahlungsunterlagen 2003 6 Jahre
Telefongebiihrennachweise 1999 10 Jahre
Uberstundenlisten 2003 6 Jahre
Umsatzsteuerunterlagen 1999 10 Jahre
Urlaubslisten (fir Riuckstellungsermittiungen) 1999 10 Jahre
Urlaubsscheine 2006 3 Jahre
- wenn Buchungsunterlage 1999 10 Jahre
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 1999 10 Jahre
Verkaufsblcher 1999 10 Jahre
Vermogensverzeichnisse 1999 10 Jahre
Vermogenswirksame Leistungen (Unterlagen) 2003 6 Jahre
Versandunterlagen, wenn Buchungsunterlagen 1999 10 Jahre
- sonst - 0 Jahre
Versicherungspolicen 2003 6 Jahre
Versorgungsunterlagen 2003 6 Jahre
Vertrdge 2003 6 Jahre
Vertreterverzeichnisse 2003 6 Jahre
Warenaus- und —eingangsbuicher 1999 10 Jahre
Wartungsabkommen und —unterlagen 2003 6 Jahre
Wechsel 1999 10 Jahre
Werbeunterlagen, wenn nicht Buchungsunterlagen - 0 Jahre
Zahlungsanweisungen 1999 10 Jahre
Zeiterfassungsbelege 2006 3 Jahre
- wenn Lohnunterlage 1999 10 Jahre
Zinsabrechnungen 1999 10 Jahre
Zollbelege 1999 10 Jahre
Zwischenbilanzen (bei Umstellung d. Wirtschaftsjahres/Gesellschafterwechsel) 1999 10 Jahre

J.
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