Auflistung der wichtigsten gesetzlichen Aufbewahrungsfristen von A bis Z

Unterlagen

Aufbewahrungsfrist

Rechtsgrundlage

Abrechnungsunterlagen

8 Jahre

§ 147 AO, § 257 HGB

Abtretungserklarungen, soweit erledigt 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB

Andergngsnachwelse der EDV- 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Buchflhrung

Akkreditive 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB

Aktenvermerke 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB

Angebote mit Auftragsfolge 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB

Angestelltenversicherung (wenn 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Buchungsbelege)

Anhang zum Jahresabschluss (§ 264 HGB) |10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB

Anlagenvermdgensbiicher- und Karteien 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB

Antrége auf Arbeitnehmersparzulage 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB

Aufzeichnungspflicht Arbeitgeber beztiglich

der Arbeitszeit von mehr als 8 Stunden 2 Jahre 8 16 Abs. 2 ArbZG

werktagig

Arbe|t§anwe|sungen (auch fur EDV- 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Buchflhrung)

Aufbewahrungsvorschriften flr betriebliche

EDV-Dokumentation 6 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB

Aufzeichnungen Uber arztliche

Behandlungen (Z.B. Patientendaten, 10 Jahre 8 630f Abs. 3 BGB

Anamnese, Befund, Diagnose)

Ausgangsrechnungen 8 Jahre §14b USIC, § 147 AO, § 257
HGB

AulRendienstabrechnungen (wenn 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Buchungsbeleg)

Aufendienstabrechnungen (wenn sonstiger 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Beleg)

Bankbelege 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Bankburgschaften nach Vertragsende 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Bedienerhandbiicher Rechnerbetrieb 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Belegformate 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB



https://www.juraforum.de/gesetze/hgb/264-pflicht-zur-aufstellung-befreiung
https://www.juraforum.de/lexikon/arbeitgeber
https://www.juraforum.de/lexikon/arbeitszeit
https://www.juraforum.de/gesetze/arbzg/16-aushang-und-arbeitszeitnachweise
https://www.juraforum.de/gesetze/bgb/630f-dokumentation-der-behandlung
https://www.juraforum.de/gesetze/ustg/

Beitragsabrechnungen zu

Sozialversicherungstrédgen, wenn 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Buchungsbelege
Belege, soweit Buchungsfunktion (Offene- 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Posten-Buchhaltung)

Sonstige Beitragsabrechnungen des
Arbeitgebers mit

Ablauf des auf die
letzte Prifung

8 28f Abs. 1 SGB IV

Sozialversicherungstréagern folgender]
Kalenderjahres

Benutzerhandbiicher bei EDV-Buchfihrung | 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Bewertungsgrundlagen

Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen als 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Bewertungsgrundlagen

Betriebskostenrechnungen 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Betriebspriifungsberichte (steuerliche 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

AuBenprifung)

Online-Bewerbungen auf Anzeige

Normalerweise 2
Monate nach Absage
zul&ssig ohne
Einwilligung
(Bewerber miissen
gem. Art 13 DSGVO
bei Eingang uber
Dauer informiert
werden)

8§ 26 BDSG, § 15 Abs. 4

AGG, Art. 13 DSGVO

Bewertungsunterlagen 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Bewirtungsunterlagen (Formblatt, wenn

Buchungsbelege oder steuerlich 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
erforderlich)

Bilanzen (auch Er6ffnungsbilanz) 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Buchungsbelege 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Darlehensunterlagen (hach Vertragsende) 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Darlehensunterlagen als Buchungsbeleg 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
'[A)\ﬁtgter;ztgtragsunterlagen (nach Ablauf des 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Dateien, Beschreibungen der 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Dateiverzeichnisse 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB



https://www.juraforum.de/gesetze/sgb-4/28f-aufzeichnungspflicht-nachweise-der-beitragsabrechnung-und-der-beitragszahlung
https://www.juraforum.de/gesetze/bdsg/26-datenverarbeitung-fuer-zwecke-des-beschaeftigungsverhaeltnisses
https://www.juraforum.de/gesetze/agg/15-entschaedigung-und-schadensersatz
https://www.juraforum.de/gesetze/agg/15-entschaedigung-und-schadensersatz

Datensatze, Beschreibung und Aufbau der |8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Datensicherungsregeln 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Debitorenliste (soweit Bilanzunterlage) 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Depotausziige (soweit nicht Inventare) 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Einfuhrunterlagen (Antrége,
Genehmigungen, Erklarungen, 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Lizenzen, Zollunterlagen etc.)
Eingal:zebeschreibungen bei EDV- 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Buchflhrung
Eingabedatenformate 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Eingangsrechnungen einschlieBlich 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Berichtigungsbelege dazu
Einheitswertunterlagen 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
E-Mails (Geschaftsbriefe) 6 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
E-Mails (Buchungsbelege wie Rechnungen) | 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
E-Mails (Mahnungen) 6 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Essensmarkenabrechnungen 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Exportunterlagen 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Fahrtkostenerstattungsunterlagen 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Faxe (Geschéftsbriefe) 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Faxe (Buchungsbelege) 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Fehlermeldungen,
Fehlerkorrekturanweisung

8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
bei EDV-Buchflihrung, wenn
Buchungsbelege
Frachtbriefe 6 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
410740, 18
Geschaftsberichte 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Geschifisbiele zugegangene und 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Geschenknachweise 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB




Gewinn- und Verlustrechnung (nur

Jahreserfolgsrechnungen) 10 Jahre §147AO, 5257 HGB
e BTN, WS 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Inventurunterlagen

Grundstiuicksverzeichnis (soweit Inventar) |8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Gutschriften"im Sinne von "umgekehrten 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Rechnungen

sy, Cuer RECRILNGEN 0Ger 16 yahre § 147 AO, § 257 HGB
Handelsbucher 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Handelsregisterauszige,

beglaubigte oder soweit im eigenen 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Interesse erforderlich

Hauptabschlussubersicht 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Initiativbewerbungen per Post 6 Monate i Q%D—i?t ?;gg\gs\/o
Initiative Online-Bewerbungen 6 Monate ié%BiﬁGlf égGA\t}sb4
Inventare (§ 240 HGB) 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Investitionszulage (Unterlagen) 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Jahresabschluss mit Erlauterungen 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Journale fur Hauptbuch oder Kontokorrent | 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Kalkulation und Kalkulationsunterlagen,

wenn handels- oder steuerrechtlich relevant |10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
z.B. flir Vorratsbewertung

Kassenberichte 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Kassenbiicher/-blatter 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
st st e oo $147A0,5257 o3
Kontenpléne und Kontenplanédnderungen 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Kontenregister 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Kontoausziige 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Konzernabschluss (§ 290 HGB) 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Konzernlagebericht (8§ 290, 350 HGB) 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Kreditunterlagen, wenn Korrespondenz, 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB



https://www.juraforum.de/gesetze/bdsg/
https://www.juraforum.de/gesetze/agg/
https://www.juraforum.de/gesetze/hgb/240-inventar
https://www.juraforum.de/gesetze/hgb/290-pflicht-zur-aufstellung

Kreditunterlagen, wenn Buchungsbeleg 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Lageberichte, wenn Bilanzunterlagen 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Lagerbuchfiihrungen 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Lieferscheine 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Lieferscheine, sofern als Belegnachweis vor

allem im Zusammenhang mit einer 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Rechnung

Lohnbelege als Buchungsbelege 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
'S'ggggrszt:m%ﬂmhe”" End- und 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Konten- ode Belegfunktion —|8sae § 147 A, § 257 HGB
Mahnbescheide und Mahnungen 6 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
g/luig':]uunr;[ggltz)igig e(nach Vertragsende), soweit 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Nachnahmebelege 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Nebenbiicher 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Online-Rechnungen 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Organ?gationsunterlagen der EDV- 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Buchfihrung

Eg\fvgti‘t*gﬁgﬁgﬁgs(g‘;‘;g;/ertragse”de)’ 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Postgiroausziige und Belege, wenn 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Buchungsbelege

Preislisten 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Preislisten, wenn Bewertungs- oder 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Buchungsunterlagen

Programmablaufbeschreibungen 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Programmverzeichnisse 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Protokolle, als Handelsbrief 6 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Prozessakten 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Prifungsberichte des Abschlussprifers 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Quittungen 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Rechnungen an Unternehmer 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Reisekostenabrechnung 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB




Reprasentationsaufwendungen (Unterlagen)

8 Jahre

§ 147 AO, § 257 HGB

Aufzeichnungen Uber
Rontgenbehandlungen

30 Jahre nach der
letzten Behandlung

§ 28 Abs. 3 RV

Aufzeichnungen Uber

Rontgenuntersuchungen und Rontgenbilder 10 Jahre §28 Abs. 3 ROV
Sachkonten 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Saldenbilanzen 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Schadensunterlagen, wenn Bilanzunterlagen | 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Scheck- und Wechselunterlagen, 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
als Buchungsbeleg 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Schriftwechsel 6 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Speichgrbelegungsplan S ERY- 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Buchfihrung

Spendenbescheinigungen 8 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Steuererklarungen 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Steuerbescheide 10 Jahre 8§ 147 AO, § 257 HGB
Telefonkostennachweise, wenn 8 Jahre § 147 AO. § 257 HGB
Buchungsbelege

Uberstundenlisten, wenn Lohnbelege 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) |8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Verkaufshicher 10 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Vermdgensverzeichnis 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Versand- und Frachtunterlagen, wenn 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB

Buchungsbelege

Versicherungspolicen,

wahrend Laufzeit

§ 147 AO, § 257 HGB

nach Ablauf der Versicherung

6 Jahre

§ 147 AO, § 257 HGB

Vertrdge, sonstige, soweit handels- und

steuerrechtlich von Bedeutung und wenn 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Buchungsbelege

Visitenkarten (z.B. auf Messen bekommen) | Keine

Wareneingangs- und Warenausgangsbiicher |8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Wechsel 8 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB
Zahlungsanweisungen 8 Jahre § 147 AO, § 257 HGB
Zollbelege 10 Jahre 8 147 AO, § 257 HGB




Zugriffsregelungen bei EDV-Buchfiihrung

8 Jahre

§ 147 AO, § 257 HGB

Zwischenbilanz (bei Gesellschafterwechsel
oder Umstellung des Wirtschaftsjahres)

10 Jahre

8 147 AO, § 257 HGB

Bei den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen handelt es sich in der Regel um Mindestfristen.




