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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

1 Einleitung

Zum Jahresbeginn stellt sich jahrlich die Frage, welche Unterlagen entsorgt werden kdnnen und welche aufbe-
wahrt werden miissen. Die Situation wird insbesondere dadurch erschwert, dass sich eine Vielzahl (> 1.400) an
Aufbewahrungspflichten aus unterschiedlichen Gesetzen ergibt. Die gesetzlichen Vorgaben sind somit selbst fiir
erfahrene Unternehmer® und Privatleute nicht auf Anhieb zu durchschauen.

Aufzubewahren sind immer die Originalunterlagen. Dazu zéhlen unter anderem alle Handels- und Geschafts-
briefe. Darunter fallen auch geschaftliche E-Mails und regelmdRig deren Anhdnge, sofern die E-Mail nicht aus

sich heraus verstandlich oder die E-Mail allein fiir die erforderlichen Dokumentationszwecke unzureichend ist.

Grundsatzlich ist die Wahl des Speichermediums freigestellt. Es soll allerdings immer darauf geachtet werden,
dass die archivierten Unterlagen stets lesbar und verarbeitungsfahig sein miissen. Dies gilt insbesondere fiir
steuerliche und sozialversicherungsrechtliche AuRenpriifungen. Ferner ist dafiir Sorge zu tragen, dass die dafiir
verwendete Hard- und Software funktionsfahig bleibt. Der Handel bietet offene Dateiformate an, z. B. PDF, die
speziell fiir Archivierungszwecke entwickelte Variante PDF/A, aber auch GIF oder JPEG. Besonderes Augenmerk

ist zu richten auf:

» die Grundsatze zur Aufbewahrung von Biichern,

= die Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form und
= das Ermdglichen des Datenzugriff (GoBD).

Diese Grundsatze werden regelmdlRig durch BMF-Schreiben aktualisiert. Somit muss jahrlich gepriift werden,
inwieweit Anpassungen an die Datenhaltung erforderlich sind, um die AuBenpriifungen zu erméglichen. Auch
die Gesetzgebung gilt es im Blick zu behalten. Manchmal verstecken sich in (vermeintlich) bekannten Gesetzen
Vorschriften, die sich auf die Aufbewahrung von Unterlagen auswirken. So enthdlt das Konjunkturpaket, mit
welchem vom 01.07.2020 bis in der Regel 31.12.2020 die MwSt. voriibergehend gesenkt wurde, eine Regelung,
die sich erheblich auf die Aufbewahrung von steuerlichen Dokumenten auswirkt. Mit dem neu eingefiihrten
Abs. 3in § 376 AO wurde die Strafverfolgung fiir besonders schwere Steuerhinterziehung auf das 2,5-fache der
Strafverfolgung bei schwerer Steuerhinterziehung erhoht. Seit 01.01.2024 bedeutet das, abhangig vom Erfolgs-
eintritt (§ 376 Abs. 3 Satz2 A0 i.V. m. § 78a S. 2 StGB), eine mdgliche Strafverfolgung von 37,5 Jahren. Ent-
sprechend verldangert sich aufgrund des § 169 Abs. 2 Satz 1 Nr. 2 und Satz 2 AO die Aufbewahrungsfrist aufgrund
der Ablaufhemmung auf 47,5 Jahre.

1 In dieser Publikation wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit in der Regel das generische Maskulinum verwendet. Die verwen-

dete Sprachform bezieht sich auf alle Menschen, hat ausschlieBlich redaktionelle Griinde und ist wertneutral.
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

Sowohlin der Handels- als auch in der Steuerbilanz miissen deshalb ggf. Aufbewahrungsriickstellungen gebildet
werden (§§ 249 Abs. 1i.V. m. 253 Abs. 1 Satz 2 HGB bzw. aufgrund der MalRgeblichkeit des Handels fiir die Steu-
erbilanz gem. § 4 Abs. 1, § 5 EStG).

Schwierigkeiten bereiten nicht nur die Vielzahl von Aufbewahrungspflichten, die iiberwiegend gesetzlich gere-

gelt sind, sondern auch jene, die sich aus Urteilen ergeben.

Dariiber hinaus konnen sich fiir ein und dasselbe Dokument aufgrund von (teilweise zukiinftigen) Ereignissen

unterschiedliche Aufbewahrungsfristen ergeben.

So muss z. B. bei Abmahnungen differenziert werden, ob ein Arbeitsverhdltnis noch besteht oder bereits beendet
wurde. Besteht das Arbeitsverhdltnis noch, muss die Abmahnung am Ende des dritten Jahres vernichtet werden,
nachdem sie ausgesprochen wurde. Ausnahmsweise darf der Arbeitgeber die Abmahnung weiterhin verarbeiten,
wenn er triftige, nachvollziehbar dokumentierte Griinde hat, die Abmahnung weiterhin aufzubewahren (vgl.
BAG-Urteil vom 19.07.2012, 2 AZR 782/11).

Wurde das Arbeitsverhaltnis dagegen beendet, so muss die Abmahnung grundsatzlich sechs Monate nach Ende
der Beschdftigung geldscht werden (vgl. § 25 AGG), es sei denn, die Abmahnung ist Gegenstand einer Kiindi-
gungsschutzklage. Als Beweismittelist sie beim Arbeitgeber am Ende des 6. Jahres zu ldschen (vernichten), das

dem Jahr folgt, in dem das Endurteil ergangen ist.

Bedenkt man, dass die Range an Aufbewahrungsfristen von 3 Tagen (fiir Videoaufzeichnungen) bis 130 Jahre
(fiir Gerichtsakten aus Familien- und Erbrecht sowie in Strafsachen bei Staatsanwaltschaft und Strafgericht) rei-

chen, erkennt man zusatzlich, dass die Einhaltung der gesetzlichen Regelungen einen hohen Aufwand bedeutet.

Die Vielzahl an Aufbewahrungspflichten, die breite Range an Aufbewahrungsfristen und der Umstand, dass ein
Fristbeginn von zukiinftigen Ereignissen abhangen kann, zeigt, dass ohne detailliertes Loschkonzept, nicht ord-
nungsgemald geloscht werden kann. Dabei muss man sich auch Gedanken dariiber machen, wann personenbe-

zogene Daten oder Dokumente zu lGschen sind, wenn es keine gesetzliche Aufbewahrungsfrist gibt.

Hinweis

Jedes Unternehmen bendtigt ein individuelles Loschkonzept, aus dem hervorgeht, wann welche Daten ge-
6scht werden bzw. wurden oder warum Daten nicht geloscht wurden, obwohl Aufbewahrungs- und Loschfrist
bereits abgelaufen waren (Art. 5 Abs. 2 i. V. m. Art. 17 DSGVO0). Alles muss nachvollziehbar begriindet und
dokumentiert sein. Das Loschkonzept muss dariiber hinaus regelmdRig auf seine Aktualitdt hin Gberpriift

werden.
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Die vorliegende Mandanteninformation soll als Wegweiser durch diesen ,Dschungel” fungieren, indem sie die
fiir Unternehmer wichtigsten Aufbewahrungspflichten und die derzeit geltenden jeweiligen Aufbewahrungsfris-

ten aufzeigt, aber auch Empfehlungen fiir die Archivierung von Privatunterlagen gibt.

2 Aufbewahrungspflichten und -fristen
im Uberblick

Die folgende Ubersicht gibt einen Uberblick iiber die sich aus verschiedenen Gesetzen ergebenden Aufbewah-

rungspflichten mit den entsprechenden Aufbewahrungsfristen.

2.1 Aufbewahrungsfrist nach §§ 147, § 147a AO und § 146a AO

Nach § 147 Abs. 1 AO miissen Gewerbetreibende und Freiberufler zahlreiche Unterlagen geordnet aufbewahren.

Dabei ist zwischen einer sechs-, acht- und einer zehnjahrigen Archivierungspflicht zu unterscheiden:

Aufbewahrungsfrist (soweit andere Steuer- Unterlagen

gesetze keine kiirzere oder langere Frist vor-

sehen)

Zehn Jahre: ] Biicher und Aufzeichnungen

. Inventare

= Jahresabschliisse

] Lageberichte

] Er6ffnungshilanzen

] Sonstige Organisationsunterlagen
] Buchungsbelege

] Zollunterlagen

Acht Jahre: = Rechnungen (VORSICHT)

Sechs Jahre: ] Empfangene Handels- und Geschéftsbriefe
=  Wiedergaben der abgesandten Handels- und Geschéftsbriefe
=  Sonstige Unterlagen, soweit sie fiir die Besteuerung von Bedeutung sind

] EUR-Unterlagen bei Steuerpflichtigen mit Uberschusseinkiinften, bei denen
die Summe der positiven Einkiinfte mehr als 500.000 Euro im Kj. betrdgt
(§ 147a AO)

Die Aufbewahrungsfrist beginnt in der Regel mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem das konkrete Dokument

entstanden ist.
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Entstehenim Laufe der Zeit mehrere Dokumente, die zusammengehoren (z. B. Angebot, Lieferschein, Rechnung)
kann es sein, dass fiir den Fristbeginn das Dokument maRgeblich ist, das zuletzt entstanden ist. Widerruft bei-
spielsweise eine Person (Art. 7 Abs. 3 Satz 1 DSG-VO0) eine einmal gemdR Art. 7 DSGVO erteilte Einwilligung, be-
ginnt die maRgebliche Loschfrist von drei Jahren sowohl fiir die Einwilligung als auch den Widerruf am Ende
des Jahres, in dem die betroffene Person den Widerruf erkldrt hat. Der Verantwortliche muss gemal3 Art. 7 Abs. 1
DSGVO jederzeit nachweisen kdnnen, dass die Einwilligung erteilt wurde. Das bedeutet, dass die einmal erteilte
Einwilligung (z. B. zur Zusendung von werblichen Newslettern) teilweise iiber Jahrzehnte aufbewahrt werden

muss.

Zu beachten ist dariiber hinaus, dass es sich bei den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen regelmdf3ig um Min-
destfristen handelt. Insbesondere mit Inkrafttreten des Vierten Biirokratieentlastungsgesetzes (BEG IV-E) be-
deutet das, anders als § 147 Abs. 3 Satz 11i. V. m. Abs. 1 Nr. 4 AO vermuten lasst, dass Rechnungen keinesfalls
nach acht Jahren geldscht werden diirfen. Diese acht Jahre stellen eine Mindestaufbewahrungsfrist dar. Eine
magliche Loschfrist weicht vielfach von der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist ab. Ein Beispiel bezogen auf die
Neuregelung des § 147 Abs. 3 Satz 1i. V. m. Abs. 1 Nr. 4 AO:

Rechnungen bilden die Grundlage fiir die Finanzbuchfiihrung. Die Finanzbuchfiihrung wiederum ist Grundlage
fiir die Erstellung der Bilanz. Die Richtigkeit der Bilanz kann allerdings nur nachgewiesen werden, wenn die
Grundlagen dazu, eben gerade die Finanzbuchfiihrung korrekt waren. Dieser Nachweis kann aber nur gelingen,
wenn die Richtigkeit der Finanzbuchfiihrung noch nachgewiesen werden kann. Deren Grundlage sind die Rech-
nungen, so dass diese erst wesentlich spater, namlich friihestens am Ende des 14. Jahres geldscht oder vernich-
tet werden konnen, das dem Jahr folgt, in dem die Bilanz erstellt wurde (§§ 147 Abs. 1, 169 Abs. 2 Satz 1 Nr. 2
AO). Es ist dabei zu beachten, dass die Bilanz nicht immer im Folgejahr erstellt wird, aus dem die Rechnungen
stammen bzw. in dem die maRgebliche Finanzbuchfiihrung erstellt wurde. Bei abweichendem Wirtschaftsjahr
oder bei Fristverlangerung erfolgt die Bilanzerstellung teilweise mehrere Jahre verzogert. Es soll daher im Ein-
zelfall gepriift werden, wann die Rechnungen eines Kalenderjahrs tatsdchlich geldscht oder vernichtet werden

diirfen.

Loscht man Rechnungen gemaR § 147 Abs. 3 Satz 1 AO nach acht Jahren, ist eine ggf. notwendige Exkulpation
hinsichtlich einer leichtfertigen Steuerverkiirzung, einer Steuerhinterziehung, einer schweren oder besonders

schweren Steuerhinterziehung nicht mehr moglich.
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In einer Stellungnahme zum Gesetzentwurf (Deutscher Bundestag, Drucksache 20/11306, vom 08.05.2024) wies
die BStBK mit Schreiben vom 31.05.2024 explizit darauf hin, dass die Verkiirzung der Aufbewahrungsfrist fiir
Rechnungen, bei genauer Betrachtung nicht vollstandig durchdacht ist. Die, ab 01.01.2025 wirksame, Gesetzes-

anderung kann somit zu Missverstandnissen hinsichtlich der tatsachlich notwendigen Aufbewahrung fiihren.
Die genannten acht Jahre aus § 147 Abs. 3 Satz 11i. V. m. Abs. 1 Nr. 4 AO sind in der Praxis unbeachtlich.
In sehr wenigen Fallen gibt es hinsichtlich der Aufbewahrungsfristen eine Maximalfrist.

Beispielsweise sind Aufzeichnungen und sonstige Belege, die die Identitat einer natiirlichen oder juristischen
Person belegen, gemaR § 8 Abs. 4 Satz 1 und 3 GWG mindestens fiinf Jahre ldnger aufzubewahren, als die Ge-
schaftsheziehung bestand (= Mindestfrist). Langsten zehn Jahre nachdem die Geschdftsbeziehung endete (=

Maximalfrist), sind die Aufzeichnungen und Belege endgiiltig zu l6schen (§ 8 Abs. 4 Satz 2 GWG).

Hinweis

Sowohl fiir elektronische Rechnungen als auch analoge Rechnungen (z. B. in Papierform) sind stets diesel-

ben Aufbewahrungsfristen zu beachten.

Hinweis

Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) schreibt fiir personenbezogene Daten vor, dass diese nach Er-
reichen des Verarbeitungszwecks gemal® Art. 5 Abs. 1 lit. b) i. V. m. Art. 17 DSGVO geldscht werden miissen,
wenn keine Rechtfertigungsgriinde gemaR Art. 6 Abs. 1 DSGVO vorliegen, die eine weitere Verarbeitung er-

lauben oder sogar vorschreiben.

Nach alledem ist daher dringend zu empfehlen, im Unternehmen ein sogenanntes Loschkonzept fiir die Lo-
schung von (personenbezogenen) Daten zu erstellen. Nur so kann sichergestellt werden, dass Daten nicht

zu friih oder zu spat geloscht werden.

Der Steuerpflichtige hat im Rahmen der Aufbewahrung die Grundsatze zur ordnungsgemaRen Fiihrung und Auf-
bewahrungvon Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD)

zu beachten, die im Folgenden in den Grundziigen dargestellt werden:

»  Die Aufbewahrungspflicht besteht bei Aufzeichnungspflicht.
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Die Aufbewahrung der Unterlagen muss geordnet erfolgen, d. h. im Zusammenhang mit dem jeweils be-
troffenen Geschaft/Sachverhalt.

Die Aufbewahrung der Unterlagen hat grundsatzlich im Original zu erfolgen (da die Finanzbehdrde deren
Vorlage verlangen kann (§§ 97 Abs. 11i.V. m. 158 AO, z. B. Zuwendungsbestdtigung (= Spendenbescheini-
gung), Kapitalertragssteuerbescheinigung).

Die Archivierung ist gemdl} § 146a AO auch in elektronischer Form maglich (Ausnahmen: Jahresabschluss,
Er6ffnungsbilanz, Zollunterlagen, sofern es sich um amtliche Urkunden oder handschriftlich zu unter-

schreibende nicht formliche Praferenznachweise handelt).

Die Aufbewahrung auf Bild- oder auf anderen Datentragern ist zuldssig, wenn
- dies den Grundsdtzen ordnungsgemdRer Buchfiihrung (GoB) entspricht,
- die Unterlagen dadurch nicht verfalscht werden,

- jederzeit lesbar und maschinell ausgewertet werden kénnen,

- der Unternehmer wahrend der Aufbewahrungsfrist alle Hilfsmittel zur Lesbarmachung und maschinel-

len Auswertbarkeit durch die Finanzverwaltung zur Verfligung stellt.

Elektronische Unterlagen (s. dazu auch GoBD 2019 vom 28.11.2019 einschlieRlich der Anderungen bis
zum 11.03.2024) sind grundsatzlich in elektronischer Form aufzubewahren — maRgebend ist die Funktion

der Unterlagen.

Hinweis

Elektronische Unterlagen miissen gegen Unveranderbarkeit und Datenverlust gesichert und im Original auf-
bewahrt werden! Die Verfahrensdokumentation zur elektronischen Archivierung und Datensicherung (auch
der Unterlagen) ist also abhangig von der Komplexitdt des eingesetzten DV-Systems. Aufgrund des Wachs-
tumschancengesetz diirfen elektronische Unterlagen nur noch dann auf Grundlage einer Verfahrensdoku-
mentation nur bis maximal 31.12.2027 digitalisiert werden, wenn es sich dabei um keine Rechnungen han-
delt.

Mit dem am 28.12.2016 verkiindeten Gesetz zum Schutz vor Manipulation an digitalen Grundaufzeichnungen
(BGBL. I 2016, 3152, sog. Kassengesetz) wurde § 146a AO eingefiihrt. Die Norm betrifft die Biicher und Auf-
zeichnungen mittels elektronischer Aufzeichnungssysteme. Dazu hat die Finanzverwaltung in der Kassensiche-
rungsverordnung (KassSichV, BGBL. 12017, 3515) sowie in den BMF-Schreiben vom 29.05.2018, BStBL. 12018,
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

699, vom 19.06.2018 (BStBL. I 2018, 706) und vom 17.06.2019 (BStBL.I 2019, 518) detaillierte Anwendungs-
vorschriften erlassen. Auf Einzelheiten kann hier nicht eingegangen werden. Mit Schreiben vom 06.11.2019
(BStBL.1 2019, 1010) hat das BMF die Frist fiir die Verwendung einer zertifizierten technischen Sicherheitsein-
richtung, sog. TSE (Kassensicherungssystem), demzufolge jeder Geschaftsvorfall einzeln erfasst werden muss
(es seidenn, es handelt sich um offene Ladenkassen und Taxameter), bis zum 30.09.2020 in Gestalt einer Nicht-
beanstandungsfrist verlangert. Unbare Geschaftsvorfalle eines Monats miissen lt. GoBD 2019 innerhalb von zehn
Tagen, bare Geschaftsvorfdlle (entsprechend den Anforderungen des § 146 Abs. 1 Satz 2 AO) tdglich in Grund-
biichern dokumentiert werden. Korrektur-/Stornobuchungen miissen auf die urspriingliche Buchung riickbe-

ziehbar sein.

Die Finanzverwaltung kann von einem Steuerpflichtigen im Rahmen einer AuRenpriifung die Einsichtin die mit-
tels Datenverarbeitungssystem erstellten Steuerdaten sowie die Nutzung des Datenverarbeitungssystems, d. h.
die maschinelle Auswertung der Daten oder einen Datentrdger (z. B. USB-Stick, CD) mit den verlangten Daten
anfordern. Beim Systemwechsel oder einer Datenauslagerung von aufzeichnungs- und aufbewahrungspflich-
tigen Unterlagen reicht es gem. § 147 Abs. 6 Satz 6 AO, Art. 97 § 19b Abs. 2 AEAQ i. d. F. des Biirokratieabbau-
gesetzes III mit Wirkung seit dem 01.01.2020 aus, einen Datentrdger fiinf Jahre (zuvor: zehn Jahre) mit den
gespeicherten Steuerunterlagen vorzuhalten fiir Daten, deren Aufbewahrungsfrist am 01.01.2020 beginnt.
Elektronische Rechnungen miissen gemaR § 14 Abs. 1 Satz 5 Nr. 1 UStG zwingend der europdischen Norm fiir die
elektronische Rechnungsstellung und der Liste der entsprechenden Syntaxen gemal® der Richtlinie 2014/55/EU
des Europdischen Parlaments und des Rates vom 16. April 2014 iiber die elektronische Rechnungsstellung bei
offentlichen Auftragen (ABL. L 133 vom 6.5.2014, S. 1) entsprechen.

Das Format kann zwischen Rechnungsaussteller und Rechnungsempfanger gemaR § 14 Abs. 1 Satz 5 Nr. 2 UStG

auch vereinbart werden, wenn das Format die richtige und vollstandige Extraktion der nach diesem Gesetz

Hinweis

Mit dem Wachstumschancengesetz (BGBL. I 2024 Nr. 108) wird gemdl} § 14 Abs. 1 und 2 UStG bei Umsdtzen
zwischen inldndischen Unternehmen (= B2B-Bereich) die elektronische Rechnung (E-Rechnung oder auch
eRechnung) ab dem 01.01.2025 verpflichtend.

Danach miissen Rechnungsempfanger in der Lage sein, E-Rechnungen zu empfangen (vgl. BMF-Schreiben
vom 15.10.2024 RdNr. 40).

Ubergangsregelungen gelten gemiR § 27 Abs. 38 UStG nur fiir die Ausstellung von E-Rechnungen. Spites-
tens mit Ablauf des Kalenderjahrs 2027 miissen demnach alle inlandischen Unternehmen im B2B-Bereich E-
Rechnungen schreiben und empfangen kénnen (vgl. BMF-Schreiben vom 15.10.2024 RdNr. 62 - 65).
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erforderlichen Angaben aus der elektronischen Rechnung in ein Format ermdglicht, das der Norm nach § 14
Abs. 1 Satz 5 Nr. 1 UStG entspricht oder mit dieser interoperabel ist.

2.2 Aufbewahrungspflicht nach § 257 HGB

Nach § 257 HGB sind Kaufleute zur Aufbewahrung bestimmter Unterlagen verpflichtet. Wiein § 147 AO ist auch

in § 257 HGB dabei zwischen zehn-, acht- und sechsjahrigen Aufbewahrungspflichten zu unterscheiden:

Zehn Jahre: "

Handelsbiicher

Inventare

Eroffnungsbilanzen

Jahresabschliisse

Einzelabschliisse nach § 325 Abs. 2a HGB

Lageberichte

Konzernabschliisse und -lageberichte

Sonstige Organisationsunterlagen (z. B. Arbeitsanweisungen)

Buchungsbelege

Acht Jahre: "

Rechnungen (VORSICHT)

Sechs Jahre: .

empfangene Handelsbriefe

Wiedergaben der abgesandten Handelsbriefe

Hinweis

Unter den Begriff Handelsbriefe fallen alle Schriftstiicke, die ein Handelsgeschaft betreffen. Somit ist nicht

nur derjenige Schriftverkehr zu archivieren, der sich auf den Geschaftsabschluss bezieht, sondern auch den

diesen vorbereitende Schriftstiicke und Schriftstiicke zur Durchfiihrung und ggf. Riickgangigmachung des

Handelsgeschafts.

Die Aufbewahrungspflicht beginnt mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem das betreffende Dokument entstan-

denist.

Die Archivierung ist als Bild- oder Datentrdger zuldssig unter Beachtung der GoB und der GoBD (s. dazu Aus-

fiihrungen unter —Kapitel 2.1).
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

Nach § 19a EGAOi. d. F. JStG 2019 gilt § 147 Abs. 3 AO erstmals fiir Unterlagen, deren Aufbewahrungsfrist nach
§ 147 Abs. 3 AOin der bis zum 31.12.2020 geltenden Fassung noch nicht abgelaufen ist.

Hinweis

Wie bereits zu § 147 Abs. 3 Satz 1 AO ausgefiihrt, ist eine Exkulpation hinsichtlich leichtfertiger Steuerver-
kiirzung, Steuerhinterziehung, schwerer Steuerhinterziehung oder einer besonders schweren Steuerhinter-
ziehung nicht mehr moglich, wenn Rechnungen gemaR § 257 Abs. 4. V. m. Abs. 1 Nr. 4 HGB bereits nach

acht Jahren vernichtet oder geloscht werden.

2.3 Aufbewahrungspflicht nach § 14b UStG

Eine spezielle Aufbewahrungspflicht fiir alle zum Vorsteuerabzug berechtigten Unternehmer — auch zur Umsatz-
steuerpflicht optierende Kleinunternehmer - enthalt § 14b UStG beziiglich Rechnungen. Archiviert werden miis-

sen:

=  Ein Doppel der Rechnung, d. h. alle Durch-, Ab- oder Zweitschriften aller Ausgangsrechnungen, die der

Unternehmer selbst oder die ein Dritter in seinem Namen und fiir seine Rechnung ausgestellt hat.

= Die Originale aller Eingangsrechnungen - betreiben mehrere Personen das Unternehmen - hat einer von

ihnen jeweils das Original aufzubewahren, die Ubrigen eine Kopie.

= Die Elektronische Aufbewahrung der Rechnungen ist moglich. Voraussetzung (s. § 14 Abs. 1 Satz 8 UStG,
UStAE 14b.1) ist die Gewdhrleistung der

- Echtheitihrer Herkunft

- Unversehrtheit des Inhalts und

- Lesbarkeit
Ggf. sind auch die entsprechenden Nachweise aufzubewahren (qualifizierte elektronische Signa-
tur).

Elektronische Rechnungen miissen zwingend elektronisch archiviert (Aufbewahrung in Papierform
oder ausgedruckt reicht nicht!) und in dem Format abgespeichert werden, in dem sie eingegangen
sind. Die elektronischen Belege miissen jederzeit lesbar und maschinell auswertbar sein. Bei Um-
wandlung in ein betriebsinternes Format miissen beide Dateien miteinander verkniipft werden. Wer-

den Rechnungen als Anhang zu einer E-Mail gesendet (z. B. als PDF-Datei), muss die elektronische
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Rechnung archiviert werden, nicht aber die E-Mail selbst; diese hat dann lediglich die Funktion eines

Briefumschlags.

Die Aufbewahrungsfrist betrdagt zehn Jahre, seit dem 01.01.2020 fiinf Jahre nach Systemwechsel oder Daten-
auslagerung bei Vorhaltung elektronisch gespeicherter Steuerunterlagen fiir Daten, deren Aufbewahrungsfrist
ab dem 01.01.2020 beginnt.

Auch Nichtunternehmer bzw. Unternehmer, welche die Leistung fiir den nichtunternehmerischen Bereich ver-
wenden, trifft eine Aufbewahrungspflicht, wenn sie steuerpflichtige Werklieferungen oder sonstige Leistungen
im Zusammenhang mit einem Grundstiick bezogen haben; alle einschldgigen und beweiskraftigen Unterlagen
sind davon betroffen (§ 14b Abs. 1 Satz 5i.V. m. § 14 Abs. 2 Satz 1 Nr. 1 UStG). Fiir sie gilt eine Aufbewahrungs-

frist von zwei Jahren.
Fristbeginn ist der Schluss des Kalenderjahres, in dem die Rechnung ausgestellt worden ist.

Aufbewahrungsort ist grundsatzlich das Inland — bzw. bei elektronischen Rechnungen das Gemeinschaftsgebiet
(dann hat der Unternehmer den Aufbewahrungsort den Finanzbehdrden mitzuteilen); seit dem 01.01.2009 kdn-
nen Rechnungen auch aulRerhalb des Gemeinschaftsgebiets elektronisch aufbewahrt werden - ebenfalls unter
Angabe des Standorts des DV-Systems. Im EU-Ausland ansdssige Unternehmer miissen den Standort des DV-
Systems im Gemeinschaftsgebiet angeben und den Finanzbehdrden die o. a. Unterlagen auf Verlangen zur Ver-
fligung stellen (§ 14b Abs. 1 und 2 UStG). Nicht im Gemeinschaftsgebiet ansdssige Unternehmer trifft eine
Aufbewahrungspflicht nach den Bestimmungen des Ansdssigkeitsstaates; hier reichen der Finanzverwaltung
Rechnungskopien (UStAE 14b.1 Satz 9).

Bei Verstol’ gegen die Aufbewahrungspflicht wird eine Ordnungswidrigkeit begangen, die gemal} § 26a Abs. 2
Nr.21i.V. m. Abs. 3 UStG mit Geldbul3e bis zu 5.000 Euro sanktioniert wird (UStAE 14b.1 Abs. 10 Satz 1).
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2.4 Aufbewahrungspflicht nach § 28f SGB IVi. V. m. § 8 BW

Nach § 28f SGB IV haben alle Unternehmer die Entgeltunterlagen aller Beschaftigten eines Unternehmens - ge-
ordnet und getrennt nach Kalenderjahren - in deutscher Sprache zu fiihren und aufzubewahren. Einzelheiten

sind in § 8 der Beitragsverfahrensordnung — BVV - geregelt, auf deren Inhalt an dieser Stelle verwiesen wird.
Die Entgeltunterlagen sind gemal § 28f Abs. 1 Satz 1 SGB IV bis zum Ablauf des auf die letzte Betriebspriifung
(gemdR § 28p SGB IV) folgenden Kalenderjahres aufzubewahren.

2.5 Die Aufbewahrungspflicht nach § 17 MiLoG

Diese Aufbewahrungspflicht trifft Arbeitgebende, die Arbeitnehmende nach § 8 Abs. 1 SGB IV (Minijobber) oder
indenin § 2a SchwarzArbG genannten Wirtschaftsbereichen beschaftigen. Sie umfasst Beginn, Ende und Dauer

der jeweils taglichen Arbeitszeit — Ausnahmen bestehen laut
= MilLoDokV betr. die stufenweise Einschrankung der Aufzeichnungspflichten und
= MilLoAufzV betr. Ausnahmen von der Aufzeichnungspflicht.

Die Pflicht zur Aufzeichnung endet mit Ablauf des siebten auf den Tag der Arbeitsleistung folgenden Kalender-
tags (§ 17 Abs. 1 Satz 1 MiLoG).

Die Aufzeichnungen sind mindestens zwei Jahre aufzubewahren (§ 17 Abs. 1 Satz 1 MiLoG - beginnend mit dem

fiir die Aufzeichnung maRgeblichen Zeitpunkt.

Die vorgenannten Grundsdtze finden gemaR § 17 Abs. 1 Satz 2 MiLoG auf Entleihende von Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmern von einem Arbeitnehmerverleiher entsprechend Anwendung, wenn die Arbeitnehmer in ei-

nem derin § 2a SchwarzArbG genannten Wirtschaftszweige tatig werden (sollen).

Holger Raasch, Alt-Kaulsdorf 51, 12621 Berlin,
Telefon: 0 30/7 20 21 22 60, Telefax: 030/7 20 21 22 68
E-Mail: holger.raasch@stb-raasch.de, Internet: www.stb-raasch.de



Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

2.6 Aufbewahrungspflicht gem. § 28 KSVG

In derVorschrift werden Art, Umfang und Aufbewahrungsdauer derjenigen Aufzeichnungen geregelt, welche die
zur Kiinstlersozialabgabe Verpflichteten {iber gezahlte Entgeltei. S. d. § 25 KSVG fiihren miissen. Auf den Inhalt
der Vorschrift wird verwiesen. Die Aufzeichnungen sind mindestens fiinf Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres,
in dem die Entgelte fallig geworden sind, aufzubewahren (§ 28 Abs. 1 Satz 3 KSVG).

2.7 Aufbewahrungspflicht gem. § 27 MuSchG

Arbeitgebende trifft zum Schutz von schwangeren oder stillenden Frauen eine Benachrichtigungspflicht gegen-
liber den zustandigen Aufsichtsbehorden gemald § 27 Abs. 1 MuSchG. Arbeitgeberin oder Arbeitgeber sind zur
Dokumentation gemdl’ § 27 Abs. 3 MuSchG verpflichtet. Diese Aufzeichnungen sind gemal® § 27 Abs. 5 MuSchG

bis zum Ablauf von zwei Jahren nach der letzten Eintragung aufzubewahren.
2.8 Aufbewahrungsfristen nach der DSGVO

Grundsatzlich diirfen personenbezogene Daten nur so lange gespeichert werden, wie dies der jeweilige Zweck
erfordert, fiir den sie erhoben wurden. Dies ergibt sich aus den Grundsatzen der Speicherbegrenzung gemal
Art. 5 Abs. 1 lit. e) DSGVO, der Zweckbindung gemadl Art. 5 Abs. 1 lit. b DSGVO sowie der Datenminimierung ge-
maR Art. 5 Abs. 1 lit. ¢ DSGVO. Danach sind die personenbezogenen Daten grundsatzlich zu l6schen. Die Erfiil-
lung einer rechtlichen Verpflichtung zur Aufbewahrung, wie sie sich z. B. aus § 257 HGB oder § 147 AO (oder
auch aus § 16 Abs. 2 ArbZG, § 19 Abs. 1 AEntG, § 17 MiLoG, § 27 MuSchG) ergibt, ist Rechtsgrundlage im Sinn
des Art. 6 Abs. 1 lit. ¢ DSGVO. Die Daten diirfen zum Zweck der Aufbewahrung gespeichert werden. Auch hierbei
sind die Vorgaben der Datenminimierung zu beachten, so dass nur die Daten aufbewahrt werden, die von der

jeweiligen Aufbewahrungspflicht erfasst sind.

Unterliegt das Unternehmen den gesetzlichen Pflichten zur Aufbewahrung, so kann eine betroffene Person ihren
Loschanspruch aus Art. 17 Abs. 1 DSGVO nicht durchsetzen. Das betroffene Unternehmen kann sich aufgrund der
0. g. gesetzlichen Aufbewahrungspflichteni. V. m. Art. 17 Abs. 3 lit. b DSGVO darauf berufen, die Daten der be-

troffenen Person weiter zu verarbeiten, insbesondere unverandert zu speichern (Art. 18 Abs. 2 DSGVO).
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Soweit Daten ausschlieRlich zur Erfiillung von Aufbewahrungspflichten gespeichert bleiben, empfiehlt sich eine
Trennung von den aktiv genutzten Daten, um eine zweckwidrige Nutzung auszuschlieRen. Bestehen diese in Pa-
pierform, kann eine Ablage sortiert nach Jahren erfolgen. Bei nicht elektronisch gespeicherten Daten ist ggf.
die Ausnahmevorschrift des § 35 BDSG zu beachten, wenn wegen der besonderen Art der Speicherung nur mit
unverhaltnismalig hohem Aufwand die Loschung umsetzbar und das Loschungsinteresse des Betroffenen ge-

ring ware.

Praxistipp

Zur Dokumentation der Einhaltung des Datenschutzrechts sollten die Verantwortlichen die Fristen fiir die
Léschung oder regelmiRige Uberpriifungen der Datenbestinde vorsehen - idealerweise in einem Lo-
schungskonzept und erganzend im Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten gem. Art. 30 Abs. 1 lit. f DSGVO.
Denn dadurch wird auch der Rechenschaftspflicht bezogen auf Speicherung und Lschung personenbezoge-

ner Daten entsprochen.

2.9 Spezielle Aufbewahrungsfristen

Lohn- und Gehaltskonten inkl. Buchungs- 10 Jahre nach zuletzt eingetragener Lohnzahlung
belegen fiir die Finanzbuchfiihrung

Lohnsteuer-Anmeldung 6 Jahre mit Ablauf des Jahres der letzten Aufzeichnung

Lohn- und Beitragsabrechnungen zur So- 6 Jahre mit Ablauf der letzten Aufzeichnung
zialversicherung

Lohnsteuerkarte bis Ende des Kalenderjahres bzw. Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Aushilfen-Abrechnung 10 Jahre nach Ablauf des Jahres der letzten Aufzeichnung

Personalakten 10 Jahre nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Betriebliche Altersvorsorge Aufzeichnungen iiber das Bestehen des Rechtsanspruchs 30 Jahre nachdem die oder

der Berechtigte den Anspruch erstmals geltend macht (§ 18 a BetrAVG)

Bewirtungsbelege 10 Jahre

Arbeitszeitverzeichnisse Branchenabhdngig, z. B. Backerei: 1 Jahr, Papierindustrie 2 Jahre

Heimarbeit Entgeltbelege: 3 Jahre Personallisten: Ablauf des Kalenderjahres, der Erstellung
Beschaftigung von Jugendlichen Arztliche Bescheinigung bis Vollendung des 18. Lebensjahr oder Ende der Beschafti-

gung; personenbezogene Unterlagen: 2 Jahre
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2.10 Langere Aufbewahrungsfristen - Empfehlungen

Unterlagen sollten ggf. auch iiber die 0. a. Aufbewahrungsfrist hinaus archiviert werden. Das gilt z. B. fiir den
Fall der vorldufigen Steuerfestsetzung, da die Festsetzungsfrist (i. d. R. vier Jahre) fiir eine solche die Aufbewah-
rungsfrist fiir Dokumente libersteigen kann. Die Festsetzungsfrist beginnt am 01.01. nach dem Jahr, in dem die

Steuererklarung eingereicht worden ist. Die Festsetzungsfrist verlangert sich

= auffiinf Jahre bei Feststellung einer ,leichtfertigen Steuerverkiirzung gem. §§ 169 Abs. 2 Satz 2i. V. m..
376 AO,

= auf 15 Jahre bei Feststellung einer Steuerhinterziehung gem. §§ 169 Abs. 2 Satz 2i.V. m. 376 Abs. 1HS 1
AO. MalRgeblich fiir den Beginn dieser langen Aufbewahrungsfrist ist der Erfolgseintritt gemal § 78a StGB.

= Auf37,5Jahre bei besonders schwerer Steuerhinterziehung nach § 376 Abs. 3 AO. MaRgeblich fiir den Be-
ginn dieser aulRergewdhnlich langen Aufbewahrungsfrist ist der Erfolgseintritt gemal’ § 78a StGB.

Folge: Ggf. betrdgt die Aufbewahrungsfrist fiir Steuerunterlagen 14 Jahre, z. B. fiir solche den vorldufigen Steu-
erbescheid filir den Veranlagungszeitraum 2015 betreffend: bis 2029! Es handelt sich dabei um die sogenannte
Ablaufhemmung gemadl’ § 169 Abs. 2 Nr. 2 AO.
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3 Liste mit den wichtigsten Aufbewahrungsfristen fiir
Geschaftsdokumente
Dokumente am 01.01.2025 friihes- Aqu.Jewahrungs-
tens zu entsorgen frist (Jahre)

Abrechnungsunterlagen 2014 10
Abschlagszahlungen 2014 10
Abschlussbelege/-konten/-rechnungen 2014 10
Abschreibung/Abwertungen 2014 10
Abtretungserkldrungen 2018 6
Akkreditive 2018 6
Aktenvermerke (soweit steuerlich relevant) 2018 6
Anderungsnachweise EDV-Buchfiihrung 2014 10
An-/Ab- und Ummeldung Krankenkasse 2018 6
Angebote (erhaltene und Kopien versandter Angebote) 2018 6
Angestelltenversicherungsunterlagen 2018 6
Anhang 2014 10
Anlagevermdgen —Inventar/Inventur

Anleihebiicher 2018 6
Anzahlungsunterlagen 2018 6
Arbeitgeberzuschusskarten 2018 6
Arbeitnehmersparzulage-Vertrage 2018 6
Arbeitsanweisungen 2014 10
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen 2018 6
Auftragsbestdtigungen (erhaltene und Kopien versandter) 2018 6
Auftragshiicher 2018 6
Auftragskostenbelege inkl. Auftragszettel 2014 10
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Dokumente am 01.01.2025 friihes- Aqu.Jewahrungs-
tens zu entsorgen frist (Jahre)
Aufzeichnungen (geschéftliche) 2014 10
Ausfuhrunterlagen 2018 6
AuRendienstabrechnungen (Buchungsbelege) 2014 10
AuRenhandelsunterlagen 2018 6
Bankbelege 2014 10
Bankbiirgschaft 2018 6
Bareinkaufs/-verkaufsrechnungen 2014 10
Bauunterlagen (ggf. abhdngig von Lebensdauer des Bauwerks) 2018 6
Beforderungsunterlagen 2018 6
Beherrschungsvertrage 2014 10
Belege, soweit Buchungsfunktion 2014 10
Bestandsverzeichnis inkl. Ermittlung und Berichtigungen 2014 10
Bestellungen (erhaltene und Kopien versandter) 2018 6
Betriebskostenrechnungen 2014 10
Betriebspriifungsberichte 2018 6
Betriebsunfall-Unterlagen 2018 6
Bewertungsunterlagen 2014 10
Bewirtungsunterlagen 2014 10
Bilanzen inkl. Biicher, Konten, EDV-Bilanzprotokollen, Lageberichte 2014 10
Bons (s. auch —Kapitel 2.1 KassenG) 2014 10
Bruttoerlose (Nachweise) 2018 6
Bruttolohnlisten, -streifen 2018 6
Buchfiihrungsunterlagen, -programme sowie -belege 2014 10
Biirgschaftsunterlagen 2018 6
Clearingausziige 2018 6
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am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Clearingbelege 2014 10
Darlehenskonto 2014 10
Darlehensunterlagen 2014 10
Datensicherungen (—Kapitel 2.1 GoBD 2019) 2014 10
Dauerauftrage 2018 6
Debitoren-Konten 2014 10
Depotunterlagen (soweit kein Inventar) (Ausziige, Bestatigungen) 2014 10
Devisenunterlagen 2018 6
Edelmetallbestdnde, Edelmetallumsétze 2014 10
EDV-Journal', Andﬂerungsnachweise, Bilanzprotokolle fiir die EDV, 2014 10
Dokumentation fiir Programme und Systeme, Fehlerprotokolle

Effektenbuch und -kassenquittungen 2014 10
Einfuhrunterlagen 2018 6
Eingangsrechnungen 2014 10
Eingliederungsvertrage 2014 10
Einheitswert-Unterlagen 2018 6
Einkaufsbiicher 2014 10
Einnahmeniiberschussrechnung 2014 10
Einzahlungsbelege 2014 10
Energieverbrauchsunterlagen 2018 6
Erlosjournale 2014 10
Essensmarkenabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege!) 2018 6
Exportunterlagen 2018 6
Expressauslieferungsbiicher 2014 10
Fahrtenbiicher 2014 10
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am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Fahrtkostenerstattungen (Buchungsbeleg) 2014 10
Fahrtkostenerstattungsunterlagen Arbeitnehmer/Unternehmer

(soweit kein Buchungsbeleg) 2018 6
Fernschreiben (Handelsbriefe) 2018 6
Finanzberichte 2018 6
Frachtbriefe und -unterlagen 2018 6
Freistemplerabrechnungen 2014 10
Fremdenbiicher (Hotel-/Pensionsgewerbe) 2014 10
Flirsorgeunterlagen 2018 6
Gebrauchsmusterunterlagen 2018 6
Gehaltsabrechnungen (als Buchungsbeleg) 2014 10
Gehaltskonten 2014 10
Gehaltslisten, -quittungen, -vorschusskonten 2014 10
Geschéftsberichte 2014 10
Geschaftsbriefe (mit Ausnahme von Rechnungen und Gutschriften) 2018 6
Geschenke (Nachweise) 2014 10
Gesellschaftsvertrage und Gesellschafterversammlungsprotokolle

mit Unterlagen 2014 10
Gewdhrleistungsverpflichtungen (Unterlagen) 2018 6
Gewerbesteuerunterlagen 2014 10
Gewinn- und Verlustrechnungen 2014 10
Gewinnabfiihrungsvertrage 2014 10
Gewinnfeststellungen 2018 6
Grundbuchausziige 2014 10
Grundstiicksunterlagen 2018 6
Gutachten 2014 10
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Dokumente am 01.01.2025 friihes- Aqu.Jewahrungs-
tens zu entsorgen frist (Jahre)

Gutschriftanzeigen 2014 10
Handelsbriefe 2018 6
Handelsbiicher 2014 10
Handelsregisterausziige 2014 10
Hauptabschlussiibersicht 2014 10
Hauptversammlungsunterlagen 2014 10
Hinterlegungsscheine 2018 6
Hypothekenpfandbriefe 2018 6
Importrechnungen 2014 10
Importunterlagen 2018 6
Inkassobiicher 2014 10
Inventar- und Inventurunterlagen 2014 10
Investitionsabrechnungen 2018 6
Investitionszulagen-Unterlagen 2018 6
Jahresabschliisse inkl. Anhang, Erlduterungen 2014 10
Jubilden (Unterlagen) 2014 10
Kalkulationsunterlagen 2014 10
Kantinenunterlagen 2014 10
Kapitalerh6hung (Unterlagen) 2018 6
Kassenberichtg, -biicher, - blatter, -zettel (Buchungsbelege) 2014 10
s. auch —Kapitel 2.1 KassenG

Kaufvertrage 2018 6
Kommissionslisten 2018 6
Konnossemente 2018 6
Kontenunterlagen 2014 10
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am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Kostenartenpldne 2014 10
Kostenstellenpldne, Kostentrdagerrechnung 2014 10
Kostenvoranschldge 2018 6
Kreditoren-Konten 2014 10
Kreditunterlagen (Buchungsbelege) 2014 10
Kreditunterlagen (soweit Korrespondenz) 2018 6
Kurssicherungsunterlagen 2014 10
Kurzarbeitergeld (Antrdge und Listen) 2018 6
Ladescheine 2014 10
Lagerbuchfiihrungen 2014 10
Lagerprotokolle 2018 6
Lastschriftanzeigen 2014 10
Leasingunterlagen 2018 6
Leergutabrechnungen 2018 6
Lieferantenerkld@rungen (Praferenznachweise) 2014 10
Lieferscheine (wenn Buchungsunterlage) 2014 10
Liquidation GmbH (Biicher und Schriften) 2014 10
Lizenzunterlagen 2014 10
Lohnbelege, -listen, -steuerunterlagen, -vorschusskonten (—Kapitel 2.8) 2014 10
Lohnkonto, -unterlagen (—Kapitel 2.8) 2018 6
Luftfrachtbriefe 2018 6
Mahnungen und Mahnbescheide 2018 6
Maklerschlussnoten 2018 6
Materialabrechnungen 2014 10
Materialbeanstandungen 2018 6
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am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Mietunterlagen (nach Vertragsende) 2018 6
Montageversicherungsakten 2014 10
Mutterschaftsgeld (Unterlagen) 2014 10
Nachkalkulationen 2014 10
Nachnahmebelege 2014 10
Nachnahmebelege (soweit kein Buchungsbeleg) 2018 6
Nebenbiicher 2014 10
Nutzugsflachenermittlung 2014 10
Obligationen 2018 6
Offenbarungseid —Zwangsvollstreckungen

Offene-Posten-Listen 2014 10
Organschaftsvertrage und -abrechnungen 2014 10
Pachtunterlagen, -vertrage (soweit Buchungsbelege) 2014 10
Pachtunterlagen (soweit Handelsbriefe nach Vertragsablauf) 2018 6
Patentunterlagen 2018 6
Patientenakten in Krankenhdusern 1994 30
Patientenunterlagen in Arztpraxen 2014 10
Pensionskassenunterlagen und Pensionsriicklagen (Unterlagen) 2014 10
Personalunterlagen —Kapitel 2.4, 2.5 und 2.8, —Zwangsvollstreckungen

Pfandleihbiicher 2014 10
Pfandungsunterlagen 2014 10
Portokassenbiicher 2014 10
Postquittungsbiicher 2014 10
Prdmienunterlagen (soweit Belege) 2014 10
Preislisten (soweit Belege) 2014 10
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Preislisten/-vereinbarungen 2018 6
Protokolle (soweit Buchungsbelege) 2014 10
Protokolle, soweit sie Bes§hLLis§.e fenth.alten (drei Jahre ldnger als der am ldngs- 2021 3
ten geltende Beschluss seine Giiltigkeit verlor)

Provisionsabrechnungen 2014 10
Prozessakten 2014 10
Priifungsberichte (Abschlusspriifer) 2014 10
Qualitatsmanagement-Unterlagen 2014 10
Quittungen (soweit Buchungsbelege) 2014 10
Rechnungen/Rechnungsunterlagen (s. auch —Kapitel 2.3) 2014 10
Registrierkassgnstreifen (soweit Buc.hungsbeleg), 2014 10
s. auch —Kapitel 2.1 KassenG/KassSichV0

Registrierkassenstreifen (soweit keine Buchungsbelege) 2018 6
Reisekostenabrechnungen 2014 10
Reprasentationsaufwendungen 2014 10
Riickwareneingangsjournale 2018 6
Schadensmeldungen und -unterlagen (soweit keine Buchungsbelege) 2018 6
Scheck- und Wechselunterlagen (soweit Buchungsbelege) 2014 10
Scheck- und Wechselunterlagen (soweit keine Buchungsbelege) 2018 6
Schreiben/Schriftwechsel (Handelsverkehr), auch innerbetrieblich 2018 6
Schuldtitel 2014 10
Sicherungsiibereignungen 2018 6
Skontounterlagen 2014 10
Sondergutschriften 2014 10
Sozialpldne 2018 6
Sozialversicherungsunterlagen 2018 6
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Sparpramienantrage 2018 6
Spendenbescheinigungen 2014 10
Steuerbescheide/-erklarungen/-unterlagen 2014 10
Stornobelege 2014 10
Strahlenschutz-Anwendungen (Rontgenaufnahmen) 2014 10
Strahlenschutzunterlagen im Ubrigen 1994 30
Stundenlohnzettel (Buchungsbeleg) 2014 10
Telefonkosten (Buchungsbeleg) 2014 10
Transportschadenunterlagen 2018 6
Trennungsgeldermittlungen (Unterlagen) 2014 10
Uberstundenlisten 2014 10
Umsatzsteuer-Voranmeldungen und -vergiitungen 2014 10
Umwandlungsunterlagen (soweit nicht als Bilanz) 2018 6
Unfallversicherungsunterlagen 2018 6
Verbandbuch 2019 5
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 2014 10
Vermdgensverzeichnis 2014 10
Vermogenswirksame Leistungen (Vertrdge) (s. auch —Kapitel 2.8) 2018 6
Verrechnungskonten, -preise (Unterlagen) 2014 10
Versand- und Frachtunterlagen 2014 10
Verschiffungsunterlagen (als Buchungsbeleg) 2014 10
Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versicherung) 2018 6
Versteigerungsunterlagen 2018 6
Vertrdge (soweit kein Buchungsbeleg) 2018 6
Vertreterunterlagen 2018 6
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

am 01.01.2025 friihes- Aufbewahrungs-

Dokumente tens zu entsorgen frist (Jahre)
Viehregister 2014 10
Vollmachten 2018 6
Vorauszahlungsbelege 2014 10
Vorschusskonten und -listen (Buchungsbelege) 2014 10
VwL-Unterlagen (soweit Buchungsbeleg) 2014 10
Warenabgabescheine und Warenverkehrsbescheinigungen 2018 6
Warenbestandsaufnahmen 2014 10
Wareneingangs- und -ausgangsbiicher 2014 10
Wechsel als Buchungsbeleg, Wechselobligation 2014 10
Weihnachtsgratifikation 2014 10
Werbegeschenke (Nachweise) 2014 10
Werkzeugkosten (Belege), Werkzeugregister (Inventar) 2014 10
Wertberichtigungsscheine 2014 10
Wertpapierkurse (Buchungsbelege) 2014 10
Zahlungsanweisungen/-belege 2014 10
Zinsabrechnungen (Buchungsbeleg) 2014 10
Zinsberechnungen (soweit Buchungsbelege) 2014 10
Zinsherechnungen 2018 6

Zollbelege inkl. Carnet-Belege; Unterlagen nach Art. 15 Abs. 1
i.Vom. Art. 163 UZK (s. § 147 AQ idf. Gesetz zur Modernisierung 2014 10
des Besteuerungsverfahrens)

Zollbelege iiber Einfuhrumsatzsteuer 2014 10
Zuschiisse des Arbeitgebers (Unterlagen) 2014 10
Zustellungsbelege 2018 6
Zwangsvollstreckung (Titel) 1994 30
Zwangsvollstreckung (Akten) 2019 5
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

Diese Fristen sind in den Bestimmungen iiber die Aufbewahrungsfristen fiir das Schriftgut der ordentlichen Gerichtsbarkeit, der

Staatsanwaltschaften und der Justizvollzugsbehorden — AufbewBest - geregelt.

4 Keine Aufbewahrungspflicht (Geschaftsunterlagen)

Nicht aufbewahrt werden miissen folgende Geschaftsunterlagen:

= Ergebnis-/auftragslose Angebotsschreiben

* Anwesenheitslisten (sofern nicht Bestandteil der Lohnbuchfiihrung)

= Monats-, Quartals- und Halbjahresbilanzen,

= interne Kosten-, Kontroll- und Verrechnungsangebote

*  Finanzpldane, Umsatzerwartungsberichte etc., da rein statistischer Charakter
=  Steuerlicheirrelevante Kalkulationen

= Preis- und Angebotslisten
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen

5 Aufbewahrung privater Unterlagen — Empfehlungen

Die vorgenannten Ausfiihrungen gelten fiir den geschaftlichen Bereich. Im Privatsektor sollten folgende Grunds-

dtze beachtet werden - hierbei handelt es sich lediglich um Empfehlungen, die in der folgenden Tabelle aufge-

fihrt werden:

Unterlagen

Aufbewahrung

Arbeitsvertrage und
Gehaltsunterlagen

bis zur Klarung/Bestédtigung des Rentenanspruchs

Bankunterlagen
inkl. Kontoausziige

] Kreditvertrdge etc. bis zum Ende der Laufzeit
] Bankbelege:
- fiir regelmdRige Zahlungen iiber einen l@ngeren Zeitraum (z. B. Miete): vier Jahre

- tiber einmalige Zahlungen: zwei Jahre

Kaufvertrage inkl.
Quittungen und Kas-
senbons

mindestens bis zum Ende der Garantiezeit, ggf. aus versicherungsrechtlichen Griinden auch langer

Immobilienkauf und
notarielle Urkunden

immer aufbewahren - ggf. um Wert(-entwicklung) feststellen zu kdnnen

Mietvertrage und

bis drei Jahre nach Vertragsende

Ubergabeprotokolle

Rechnungen Bis Ende der gesetzlichen Verjahrungsfrist: drei Jahre
Ausnahme: Gewahrleistung aus Handwerkerrechnungen: fiinf Jahre

Steuerunterlagen Aufbewahrung nicht vorgeschrieben, aber Aufbewahrung zehn Jahre sinnvoll, um evtl. Steuerhinterzie-
hungsvorwiirfen begegnen zu kénnen — Aufbewahrung sinnvoll z. B. auch fiir Antrage auf staatliche Hilfen
wie Elterngeld oder Pflegegeld

Versicherungsunter-  bis zum Ende der Vertragslaufzeit

lagen

Zeugnisse 10 Jahre langer als der Renteneintritt
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Wesentliche Aufbewahrungspflichten und -fristen fiir Unternehmen
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