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\\ Hier sind Sie

Wer buchfiihrungspflichtig ist, muss dafiir sorgen, dass seine Aufzeichnungen und

Unterlagen ordnungsgemal3 aufbewahrt werden. Nachfolgend werden die
Aufbewahrungsfristen aufgefinhrt.

Art der Geschaftsunterlagen Aufbewahrungsfrist
Die Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren gilt nach § 147 Abs. 3A0i. V. m. §
147 Abs. 1 Nr. 1, 4, 4a AO fur folgende Unterlagen:
Abgelaufene Blrgschaften 10
Abrechnungen allgemein 10
Alle Buchungsbelege 10
Anderungen in der EDV / IT 10
Anhange die fur die Bilanz relevant sind 10
Antrage von Arbeitnehmer*innen 10
Arbeitsdirektiven 10
Aufgezeichnete Vorgange 10
Ausgangsrechnungen 10
Bank- und Kontoauszlge 10
Besteuerungs- und Steuerunterlagen 10
Betriebskostenabrechnungen 10
Bilanzen 10
Digitale und analoge Datensatze 10
Eingangsrechnungen 10
Essens- und Fahrkostenabrechnungen 10
Gehalts- und Lohnlisten 10
Gerichts- und Prozessakten 10
Geschaftsberichte 10
Handelsregisterausziige 10
Kassenblcher und -zettel 10
Quittungen 10
Versicherungspolicen nach deren Ablauf 10
Zollunterlagen 10

Fiir die Angaben lGbernehmen wir keine Gewahr. Wir informieren nur und geben keine Rechtsberatung.
© Interessengemeinschaft Brander Handel, Handwerk und Gewerbe
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Art der Geschaftsunterlagen Aufbewahrungsfrist
Lieferscheine ohne identische Folgerechnung 10
Lieferscheine mit identischer Folgerechnung keine Frist

Die Aufbewahrungsfrist von 6 Jahren gilt fir die nachfolgenden
Unterlagen:

Abtretungen

Angenommene Angebote

Frachtpapiere

Geschaftskorrespondenz

Kreditunterlagen nach Ablauf

Mahnunterlagen aller Art
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Preisangaben und -listen

Die Aufbewahrungsfrist von 2 Jahren gilt fur Unterlagen im
Zusammenhang mit dem gesetzlichen Mindestlohn:

Arbeitszeiten geringfligig Beschéftigter 2

Arbeitszeiten von Arbeitnehmer*innen aus
Branchen, wie etwa Baugewerbe, Logistik-
bereich, Geb&udereinigung, die im Schwarz-
arbeitsbekdmpfungsgesetz benannt sind.

Betriebsinterne Aufzeichnungen, wie etwa Kalender oder Fahr- und Arbeitsberichte
unterliegen nicht der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht. Sie kdnnen diese Papiere zeitnah

vernichten.

Hinweis: Fir Privatleute gilt eine zweijahrige Aufbewahrungspflicht nach § 14b Abs. 1 S. 5.
V. m. 8 14 Abs. 2 S. 1 Nr. 1 UStG. Sie bezieht sich auf Rechnungen, Zahlungsbelege oder
andere beweiskréftige Unterlagen, die Privatpersonen im Zusammenhang mit Leistungen an
einem Grundstiick erhalten haben. Dazu gehdren bspw. sdmtliche Bauleistungen,
planerische Leistungen, die Bautiberwachung, Renovierungsarbeiten, das Anlegen von
Bepflanzungen, Geriistbau usw.

Der Unternehmer, der die Gewerke ausfuhrt, muss seine Kund*innen nach dem UStG in der

Rechnung auf diese Aufbewahrungspflicht hinweisen.

Fiir die Angaben lGbernehmen wir keine Gewahr. Wir informieren nur und geben keine Rechtsberatung.
© Interessengemeinschaft Brander Handel, Handwerk und Gewerbe



