B prvb

Pfister Roth Vogt Braun | Postfach 100261 | 72302 Balingen

MERKBLATT

weitere Merkblatter unter www.prvb.de

Steuerberatung | Wirtschaftspriifung

Geschiftsfiihrer:
Holger Pfister, Diplom-Betriebswirt (BA), Steuerberater
Fachberater fiir internationales Steuerrecht

Holger Roth, Diplom-Betriebswirt (BA), Steuerberater
Fachberater fiir Unternehmensnachfolge (DStV e.V.)

Alexander Vogt, Diplom-Kaufmann, Steuerberater
Fachberater fiir Restrukturierung und Unternehmensplanung (DStV e.V.)

Hauptsitz: Zweigniederlassung:

GriinewaldstraRe 1 Europaplatz 2

72336 Balingen 72458 Albstadt

Telefon +4974339699-0 Telefon +49743194928 -0

Telefax +49 74339699 - 40 Telefax +49 743194928 - 40
[ info@prvb.de

STOLLENFABRIK www.prvb.de

AUFBEWAHRUNGSFRISTEN FUR
GESCHAFTSUNTERLAGEN
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o Allgemeines
e Sonderregelungen fir Rechnungen
e Private Unterlagen

Rechtlicher Hintergrund

Allgemeines

Jeder Unternehmer ist nach dem Steuer- und dem Handels-
recht verpflichtet, geschéftliche Unterlagen (ber einen be-
stimmten Zeitraum aufzubewahren.

So sind u. a. Geschéftsbicher, Inventare, Jahresab-
schliisse, Lageberichte, Bilanzen sowie die zu ihrem Ver-
sténdnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen, Buchungsbelege sowie Unterla-
gen nach Art. 15 Abs. 1 und Art. 163 des Zollkodex der Union
zehn Jahre aufzubewahren.

e Form der Aufbewahrung
e Beginn der Aufbewahrungsfrist
e ABC der Aufbewahrungsfristen

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

Buchungsunterlagen sind acht Jahre aufzubewahren. Dies
gilt fur alle Unterlagen, deren Aufbewahrungsfrist am
31.12.2024 noch nicht abgelaufen ist.
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Hinweis: Die Aufbewahrungsfristen kénnen sich allerdings
verlangern, wenn die Unterlagen fur Steuern von Bedeutung
sind, fur welche die Festsetzungsfrist noch nicht abgelaufen
ist.

Nach Ablauf der regularen Aufbewahrungsfrist sind Unterla-
gen inshesondere dann aufzubewahren, wenn sie fir fol-
gende Sachverhalte von Bedeutung sind:

« eine begonnene AulRenprifung,
« eine vorlaufige Steuerfestsetzung,

« anhangige steuerstraf- und buf3geldrechtliche Ermittlun-
gen,

« ein schwebendes oder aufgrund einer Auenprifung zu er-
wartendes Rechtsbehelfsverfahren oder

« zur Begriindung von Antragen des Steuerpflichtigen.

Sonderregelung fir Rechnungen

Speziell im Umsatzsteuergesetz geregelt ist die Aufbewah-
rungsfrist fir Rechnungen. Danach hat ein Unternehmer
eine Kopie der Rechnung, die er selbst oder ein Dritter in
seinem Namen und fiir seine Rechnung ausgestellt hat, so-
wie alle Rechnungen, die er erhalten oder die ein Leistungs-
empféanger oder ein Dritter in dessen Namen und fiir dessen
Rechnung ausgestellt hat, acht Jahre lang aufzubewahren.
Dies gilt fur Rechnungen, deren Aufbewah-rungsfrist am
31.12.2024 noch nicht abgelaufen ist.

Private Unterlagen

Unterlagen aus dem Privatbereich, mit denen z. B. Wer-
bungskosten, Sonderausgaben und aul3ergewdhnliche Be-
lastungen belegt werden, sind nach dem Gesetz grundsétz-
lich nicht aufbewahrungspflichtig. Dies gilt auch fiir private
Kontoausziige. Eine Ausnahme gilt fir Rechnungen, Zah-
lungsbelege oder andere beweiskraftige Unterlagen, die Pri-
vatpersonen (oder Unternehmer fiir den nichtunternehmeri-
schen Bereich) im Zusammenhang mit Leistungen an einem
Grundstiick erhalten. Hier gilt eine zweijahrige Aufbewah-
rungsfrist. Eine weitere Ausnahme gilt fur Steuerpflichtige,
die aus Uberschusseinkiinften (z. B. Einkunfte aus nicht-
selbstandiger Arbeit, Kapitalvermdgen, Vermietung und Ver-
pachtung) mehr als 500.000 € im Jahr erzielen. Sie missen
Unterlagen und Aufzeichnungen, die ihre Einnahmen und
Werbungskosten belegen, sechs Jahre lang aufbewahren.

Form der Aufbewahrung

Mit Ausnahme der Jahresabschlisse, der Erdéffnungsbilanz
und der Zollbelege nach Art. 15 Abs. 1 und Art. 163 des Zoll-
kodex der Union, die im Original aufbewahrt werden mus-
sen, kdnnen alle Ubrigen Unterlagen auch in digitaler Form
aufbewahrt werden. Hierbei sind dann u. a. die Grundsétze
ordnungsmagiger Buchfiihrung zu beachten. Zudem muss
sichergestellt sein, dass die Wiedergabe oder die Daten

« mit den empfangenen Handels- oder Geschéftsbriefen und
den Buchungsbelegen bildlich und mit den anderen Unter-
lagen inhaltlich Gbereinstimmen, wenn sie lesbar gemacht
werden,

« wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist jederzeit ver-
fugbar sind, unverziglich lesbar gemacht und maschinell
ausgewertet werden kénnen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Belege auf Thermopapier
nach einiger Zeit verblassen kdnnen. Wir raten hier, diese
fur den Fall einer Priifung seitens der (Finanz)Behérde zu
kopieren und zusammen mit dem Originalbeleg aufzube-
wahren.

Beginn der Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungspflicht beginnt mit dem Schluss des Ka-
lenderjahres, 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 Kalen-
derjahres, in dem die Rechnung ausgestellt worden ist.

Hinweis: Die Aufbewahrungsfrist fir Vertrage (z. B. Mietver-
trage) beginnt erst mit dem Ende der Vertragsdauer zu lau-
fen.

ABC der Aufbewahrungsfristen

A Frist
Abrechnungsunterlagen (soweit Buchungsbe-

lege) 8 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) 8 Jahre
An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse| 6 Jahre
Angebote, die zum Auftrag gefiihrt haben 6 Jahre
Anhang zum Jahresabschluss (8 264 HGB) 10 Jahre
Anlageninventare 10 Jahre
Anlagenverzeichnis 10 Jahre
Anlagevermdgensbiicher und -karteien 10 Jahre
Anwesenheitslisten (soweit fur Lohnbuchhal-

tung erforderlich) 8 Jahre
Arbeitsanweisungen fiir EDV-Buchfiihrung 8 Jahre
Ausgangsrechnungen 8 Jahre
AuRendienstabrechnungen 8 Jahre
Auszahlungsbelege 8 Jahre
B

Bankbelege 8 Jahre
Bankbiirgschaften (nach Vertragsende) 6 Jahre
Beitragsabrechnungen der Sozialversiche-
rungstrager (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
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Belege und sonstige fir die Besteuerung be- Gehaltsquittungen 8 Jahre
deutsame Unterlagen, soweit Buchfunktion (Of- Gehaltsvorschusskonten 10 Jahre
fene-Posten-Buchhaltung) 8 Jahre Geschaftsberichte 10 Jahre
Belegformate 8 Jahre Geschéftsbriefe (aulRer Rechnungen oder Gut-
Bestandsberichtigungen 10 Jahre schriften) 6 Jahre
Bestandsermittiungen (Inventurunterlagen) 10 Jahre Gewinn- und Verlustrechnung (Jahresrech-
Bestandsverzeichnisse 10 Jahre nung) 8 Jahre
Bestell- und Auftragsunterlagen 6 Jahre Grundbuchauszige 10 Jahre
Betriebsabrechnungsbégen mit Belegen als Grundbicher 10 Jahre
Bewertungsunterlagen 10 Jahre Grundstiicksverzeichnisse (soweit Inventar) 10 Jahre
Betriebskostenrechnungen 8 Jahre Gutschriften 8 Jahre
Betriebspriifungsberichte 6 Jahre H
Bewertungsunterlagen (soweit Buchungsbe- Handelsbilanzen 10 Jahre
lege und steuerlich relevant) 8 Jahre Handelsbriefe (auRer einer Rechnung oder
Bewirtungsunterlagen (soweit Buchungsbe- Gutschrift) 6 Jahre
lege) 8 Jahre Handelsbiicher 10 Jahre
Bilanszcher . 10 Jahre Handelsregisterausziige 10 Jahre
Bilanzen (Jahresbilanzen) 8 Jahre Hauptversammlung (u. a. Beschliisse) 10 Jahre
Bilanzkonten 8 Jahre |
Bilanzunterlagen 8 Jahre Inventare als Bilanzunterlagen 10 Jahre
Bruttoerlésnachweise 6 Jahre Investitionszulageunterlagen 6 Jahre
Bruttolohnlisten 6 Jahre J
Buchfiihrungsrichtlinien (fur gesetzlich vorge- Jahresabschlisse 10 Jahre
schriebene Konzernabschliisse) 10 Jahre "
- Jahresabschlusserlauterungen 10 Jahre

Buchungsanweisungen 8 Jahre - -

Jahreslohnnachweise fiir Berufsgenossen-
Buchungsbelege 8 Jahre schaft 8 Jahre
Birgschaftsunterlagen (nach Vertragsende) 8 Jahre Journale fur Hauptbuch und Kontokorrent (so-
D weit Buchungsbelege) 10 Jahre
Datentrager (von Handelsbiichern, Inventaren, K
Lageberichten, Konzernlageberichten/ein- Kassenberichte 8 Jahre
schlie3lich der zum Verstandnis erforderlichen = "
Arbeitsanweisungen/Organisationsunterlagen) | 10 Jahre Kassenbicher, -blatter 8 Jahre
Darlehensunterlagen (nach Vertragsende) 8 Jahre Kassenbelege 8 Jahre
Darlehensvertrage (nach Vertragsende) 8 Jahre Kontenplarle 8 Jahre
Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsende) | 6 Jahre Kontenregister 8 Jahre
Debitorenkonten 8 Jahre Kontoauszige 8 Jahre
Debitorenliste, soweit Bilanzunterlagen 8 Jahre Kontokorrentblcher 10 Jahre
Depotausziige 8 Jahre Konzernabschlisse 10 Jahre
E Konzernlagebericht 10 Jahre
Einfuhrunterlagen 6 Jahre Kreditunterlagen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Eingabebeschreibungen bei EDV-Buchfiihrun- L
gen 8 Jahre Lageberichte (auch fir Konzerne) 10 Jahre
Eingangsrechnungen 8 Jahre Lagerbuchfiihrungen 10 Jahre
Einnahmeiiberschussrechnung 8 Jahre Lieferscheine* endet mit
Einzahlungsbelege 8 Jahre Esrgﬁlju(\j/:rr'
Eroffnungsbilanzen 8 Jahre Rechnung
F Lieferscheine (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Fahrtkostenerstattungen 8 Jahre Lohnbelege 8 Jahre
Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisun-
gen bei EDV-Igucthhrung 10 Jahre tg:::;r:sn 180JJaahhrree
Flnanzb(_enchte 6 Jahre Lohnsteuer-Jahresausgleichsunterlagen 8 Jahre
Frachtbriefe 6 Jahre M
Freistellungsauftrage fur Kapitalertrage 6 Jahre Magnetbander mit Buchfunktion 10 Jahre
= = — Mahnbescheide 6 Jahre
Gehaltsabrechnungen/Biicher (soweit Bilanz-
unterlagen/Buchungsbelege) 8 Jahre Mghnungen _ 6 Jahre
Gehaltslisten 8 Jahre Mietunterlagen, soweit Buchungsbelege (nach

Vertragsende) 8 Jahre
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N Vermdgenswirksame Leistungen (Handels-
Nachkalkulationen 10 Jahre briefe) 6 Jahre
Nachnahmebelege 8 Jahre Versand- und Frachtunterlagen (soweit Bu-
Nebenbiicher 10 Jahre chungsbelege) 8 Jahre
Nutzflachenermittiungen (soweit steuerlich re- Verschiffungsunterlagen (soweit Buchungsbe-
levant) 10 Jahre lege) 8 Jahre
0 Versicherungspolicen (nach Ablauf der Versi-
Orderpapiere 6 Jahre cherL{ng) 6 Jahre
—— " - Vertrage 6 Jahre
Organisationsunterlagen und -pléane (fir ge- — - -
setzlich vorgeschriebene Konzernabschliisse) | 10 Jahre Vertrage (soweit handels-/steuerrechtlich von
P Bedeutung) 10 Jahre
- \Vollmachten (Urkunden) 6 Jahre
Pachtunterlagen, soweit Buchungsbelege
(nach Vertragsende) 8 Jahre i
Preislisten 8 Jahre Warenbestandsaufnahmen (Inventuren) 8 Jahre
Preislisten (soweit Bewertungsunterlagen) 8 Jahre Wareneingangs- und -ausgangsbicher 8 Jahre
Preisvereinbarungen als Handelsbrief 6 Jahre Wechsel (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Protokolle allgemeiner Art 6 Jahre Weihnachtsgratifikation (soweit Buchungsbe-
Provisionsabrechnungen mit Unterlagen 8 Jahre i/?/?jz)ekosten Belege 2 jZE;:
Prozessakten nach Abschluss des Verfahrens | 10 Jahre - ' -
Prifungsberichte (Abschlussprafer) 10 Jahre Wertpap!eraufstellungen als Bilanzunterlagen | 10 Jahre
Prufungsberichte (Innenrevision) 0 Jahre \éVertpaplerkurse als Buchungsbelege 8 Jahre
Q . .
Quittungen (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre iaérg;ngsanwelsungen (soweit  Buchungsbe- 8 Jahre
2 . & Jah Zeichnungsvollmachten 6 Jahre
echnungen . — anhre Zollbelege 10 Jahre
I unanmenhang it Boam oo | 2 sabve | ZAATTteoehngen be EOV Suctthrung | 10 Jae
Reisekostenabrechnungen 8 Jahre Zwischenbilanz (bgl Gesgllschafterwech-
Rickscheing & Jahre sel/Umstellung des Wirtschaftsjahres) 10 Jahre
iachkonten 10 Jahre * Gilt ab dem 1.1.2017 und betrifft alle Lieferscheine, die
Saldenbilanzen 10 Jahre keine Buchungsbelege sind und deren Aufbewahrungsfrist
Schadensmeldungen 6 Jahre am 31.12.2916 nach der vormals geltenden Frist V(?n 6 Jah-
- ren noch nicht abgelaufen ist. Die Regelung betrifft somit
22::SEnjzgts&ggﬁ:el(jggﬁgjeu;hunngE|ege) 2 322:2 auch Altfalle von bisher bereits archivierten Lieferscheinen.
Schriftwechsel 6 Jahre Rechtsstand: 1.1.2026
Skontounterlagen 8 Jahre Alle Informationen und Angaben in diesem Mandanten-
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung | 10 Jahre Merkblatt haben wir nach bestem Wissen zusammenge-
Spendenbescheinigungen 8 Jahre stellt. Sie erfolgen jedoch ohne Gewéhr. Diese Information
Steuererklarungen/Steuerbescheide 8 Jahre kann eine individuelle Beratung im Einzelfall nicht ersetzen.
Systemhandbicher 10 Jahre
T
Tatigkeitsberichte (soweit Buchungsbelege) 8 Jahre
Telefonkostennachweise (soweit Buchungsbe-
lege) 8 Jahre
U
Ubernahmebescheinigungen (Spediteur) 6 Jahre
Uberstundenlisten (soweit Lohnbelege) 10 Jahre
Uberweisungsbelege 8 Jahre
\
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 10 Jahre
Verkaufsbelege 10 Jahre
VVerkaufsbiicher, -journale 10 Jahre
Vermdgensverzeichnis 10 Jahre
Vermdgenswirksame Leistungen (soweit Bu-
chungsbelege) 8 Jahre

Fragen an den Steuerberater | Notizen



	Rechtlicher Hintergrund
	Allgemeines
	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 Aufbewah...


