Kann ab dem 1. Januar 2002 riickwirkend bis zum angegebene Jahr zu vernichtet werden;

Aufbewahrungsformen: i :=inhaltlich, o := Original, b := bildlich.
A
Aufbewahrungs- Form Vernichtung
Belegart frist o/b/i _|aboL01.2002| Anmerkungen

An- und Abwesenheitsmeldungen 10 1991
Abbaumeldungen, sofern Bu- 10 b 1991
chungsbelege
Abbuchungsauftrage 10 b 1991
fur Lastschriften
Abfall-Sammelmeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Abgabemeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Abgangsmeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Abgangsscheine 10 b 1991
(Lagerverwaltung)
Abgrenzungsbelege, 10 b 1991
wenn Buchungsbelege
Abgrenzungskosten, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Abhangigkeitsberichte 10 i 1991
Abholblatter und -listen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Abholscheine und -biicher, 10 i 1991 wenn Buchungsbeleg
Abkirzungs- und Schlusselver- 10 i 1991
zeichnisse, wenn zum Verstéand-
nis der Buchfiihrung nétig
Ablaufdiagramme,  wenn  zum 10 i 1991
Verstéandnis  der  Buchfuihrung
notig
Ablieferungsjournale, mit Grund- 10 i 1991
buchfunktion
Ablieferungsmeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Ablieferungsscheine aus eigener 10 b wenn Buchungsbeleg
Fertigung, 1991
Abnahmeunterlagen 10 b 1991 wenn steuerrelevant
Abrechnungsbelege,
Abrechnungsunterlagen, wenn

nicht Buchungsbelege 6 b 1995

Buchungsbelege 10 b 1991

Abrufannahmen bzw. -
bestatigungen, wenn

Buchungsbelege 10 b 1991
zugegangene Handelsbriefe 6 b 1995
Wiedergaben versandter Han- 6 i 1995
delsbriefe
Abrufe an Kunden, Abrufe an 0 -
Lieferanten, Abruflisten
Absatzlageberichte 0 -
Abschlaglisten, wenn Lohnbelege 10 b 1991
Abschlagszahlungen, Unterlagen 10 b
7u 1991
Abschlussbuchungsbeleg 10 b 1991
Abschliisse mit Kunden und Liefe-
ranten, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991

empfangene Handelsbriefe 6 b 1995




Wiedergaben versandter Han- 6 1995
delsbriefe
Abschliisse und Ubersichten inkl.
Einzelnachweise, Inventare,
wenn
Jahresabschliisse 10 1991
Monats- und Quartalsab- 0
schliisse )
Abschlusskonten 10 1991
Abschlussrechnungen 10 1991
Abschlussrichtlinien, wenn zum 10
Verstandnis der Buchfiihrung 1991
erforderlich
Abschlussvergutungen, Unterla- 10
gen zu -, wenn Buchungsbelege 1991
Abschreibung: Buchungsbel. tber
bilanzielle ~ 10 1991
kalkulatorische ~ 10 1991
Abstimmungsunterlagen, wenn
Bilanzunterlagen 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Abstimmungsunterlagen flr Zwe- Bis zur néchsten
cke der Renten- und Arbeitslo- Prufung.
senversicherung
Abtretungserklérungen, nach 6
Erledigung 1995
Abwertungsbelege 10 1991
Acetylenanlagenerlaubnis - Fur die Dauer des 88§ 11 Abs. 3, 16
Betreibens der AcetV
Anlage.
Akkordunterlagen, wenn Bu- 10
chungsbelege 1991
Akkreditive und zugehdrige Unter- 6
lagen 1995
Aktenregister, allgemeine 0
Aktenvermerke, wenn
Bilanzunterlagen 10 1991
Buchungsbelege oder steuer- 10 1991
lich relevant
sonstige 6
Aktien, Aufstellung der ~, wenn
Inventar oder Bilanzunterlagen 10
steuerlich relevant 6
Allonge, wenn Buchungsbeleg 10
Altersversorgung, betriebliche, 6
Unterlagen tber ~ 1995
An-, Ab- und Ummeldung der Bis zum Ablauf des § 10, 2. DEVO gem.,
Krankenkassen- auf die letzte Pru- §28f. SGB IV
fung folgenden
Kalenderjahres.
Anderungsnachweise EDV- 10 1991




Buchfiihrung

Anforderungen

an Einkauf 0

flir Vormaterial 0

fur Arbeitskrafte 0
Anfragen

an Lieferanten 0

Kunden 0

von Vertriebsstellen 0
Angebotsunterlagen: bei erfolgter
Auftragserteilung

wenn zugegangene Handelsbrie- 6 1995

fe/Geschéftsbriefe

Wiedergaben versandter Han- 6 1995

dels-/Geschaftsbriefe
Angebotsunterlagen: wenn keine 0
Auftragserteilung -
Angestelltenversicherungsunter- 10 1901
lagen, wenn Buchungsbelege
Anhang, als Bestandteil des Jah- 10 1991
resabschlusses
Anlagebticher 10 1991
Anlagekarteien, steuerliche und 10 1901
handelsrechtliche
Anlagekonten 10 1991
Anlagemeldungen (z. B. Stillle- 10

1991

gung)
Anlagen

zu Bilanzen 10 1991

zu Buchungsbelegen 10 1991
Anlagenarbeitsbléatter 0 1991
Anlagebewertungsunterlagen 10 1991
Anlagenbuchhaltung 10 1991
Anlagengruppen, Schlisselver- 10 1901
zeichnisse fir ~
Anlageninventare 10 1991
Anlagemunterhaltungskosten, 10
Belege Uber ~, wenn Buchungs- 1991
belege
Anlagenveranderungsmeldungen 10 1991
Anlagenverzeichnisse 10 1991
Anlagezugangs- und - Abgangs- 10 1991
meldungen
Anlagevermdgensbuicher und - 10 1991
karteien
Anlagevermégensibersichten 10 1991
Anlaufkostenbelege 10

Anleihen, nach Vertragsbeendi-
gung




Vertrage

6 1995
Unterlagen 6 1995
Annullierungsbeleg bzw. Storno- 10
Buchung 1991
Anschriftenanderungsmitteilun-
gen, wenn
empfangene Handelsbriefe 6 1995
Wiedergaben versandter Han- 6
delsbriefe 1995
Anstellungsvertrége, nach Ver- 6
tragsende 1995
Anteile in Fremdbesitz, Aufstel- 10
lungen uber ~, wenn Bilanzunter- 1991
lagen
Antrage
auf gesetzliches Kindergeld 0
die ein Vertragsverhaltnis be- 10 1991
griinden (Versicherungsantrag)
Antrage auf 10
Arbeitnehmersparzulage 1991
Anwesenheitsliste (aus Zeiterfas-
sung)
soweit fur Lohnbuchhaltung 10
erforderlich 1991
Sonstige 0
Anzahlungsunterlagen 6 1995
Anzeigenbelege (Werbung), wenn 10
Buchungsbelege 1991
Arbeiterstammkarten, wenn Lohn- 6
belege 1995
Arbeiterunterstiitzungskasse,
Unterlagen der ~, wenn
Bilanzunterlagen 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Arbeiterversicherungsunterlagen, 10
wenn Buchungsbelege 1991
Arbeitgeberdarlehen 6 1995
Arbeitnehmeriberlassungsunter- 3 § 41 EStGi.V.m. 819
lagen: Entleiher 1998 2. DEVO R 28; LStR
i.v.m. § 28 SGB IV
Arbeitnehmeriberlassungsunter- 3 887 Abs. 2, 11, Abs.
lagen: Verleiher 1998 1 AUG
Arbeits- und Betriebsschutzvor- 10
gange, wenn Buchungsbelege 1991
Arbeitsanweisungen 10 1991
Arbeitsauftrage 0
Arbeitsbegleitkarten 0
Arbeitsbescheinigungen, Ar- 0
beitsamt
Arbeitsgemeinschaften,
Abrechnungen der ~, wenn
Bilanzunterlagen 10 1991




Buchungsbelege

10 1991
Arbeitsgerichtsvorgéange, wenn 10
Buchungsbelege oder steuerlich 1991
relevant
Arbeitskleidung, Quittungen uber 10 1991
Ausgabe von ~, Buchungsbelege
Arbeitskontrollkarten (Zeiterfas- 10 1991
sung),wenn Lohnbelege
Arbeitslaufkarten mit Anweisun- 10 1901
gen, wenn Buchungsbelege
Arbeitslosenversicherungsunter- 10 1991
lagen, wenn Buchungsbelege
Arbeitsmedizinische 15 bzw. bis zur 883,9Abs. 1,811
Vorsorgeuntersuchung (Bergbau) | Vollendung des 75. Abs. 5, § 12 Abs. 3
Lebensjahres. GesBergV
Arbeitsmedizinische 10 § 13 Abs. 2, Klima-
Vorsorgeuntersuchungen 1991 BergV
(Klimawirkungen Bergbau)
Arbeitsnachweise: Schichtbucher, 1
personliche Kontrollbiicher von 2000
Kraftfahrern und Beifahrern
Arbeitsplatzbeschreibungen und - 0
bewertungen
Arbeitsunféahigkeitsbescheinigun- 0
gen
Arbeitsverzeichnisse
Eisen- und Stahlindustrie 2 1999
Papierindustrie 2 1999
Ladenschluss 1 2000
Arbeitszeitnachweis
Luftfahrt 2 2000 §§ 7, 10, DVLuftBO,
Schifffahrt 3 § 2 ArbZnachweisV-
1999 See
Aligemein 2 2000 8§ 16 ArbzG
Arbeitszeitnachweise, wenn
Buchungsbelege 10 1991
keine Buchungsbelege 2 1999
Arbeitszeitnachweise
Binnenschifffahrt 0,5. § 115 Binn-Schuo,
Rheinschifffahrt 0,5 § 23.08, Rhein-
SchUEV,
Fahrpersonal 1 8 6 FPersV
Arbeitszeitplan im Straf3enverkehr 1 2000
Arbeitszeitstatistiken 0
Arbeitszettel, wenn 10 1991
Buchungsbelege
Artikel n nn Buchungsbe- 10
tikelbogen, wel uchung 1991

lege




Arzneimittel, Unterlagen tber -

Herstellung, Priifung, Uberprii-
fung im Krankenhaus

Lagerung, Einfuhr, Inver-
kehrbringen,

Ruckruf, Riickgabe aufgrund
eines Ruckrufes

Nachweise nach § 19 ApoBetrO

bis 1 Jahr nach
Verfalldatum,
mindestens aber 3
Jahre.

§ 2 Apotheken-
Betriebsordnung
Bescheinigungen
nach § 6 Abs. 3
Satz 2 und § 11 Abs.
2 Satz 1 der Apothe-
kenbetriebsordnung
(ApoBetrO)

Arztliche Bescheinigung

Bis zum Ausschei-
den des Arbeitneh-
mers.

Aufbewahrungsvorschriften- 10 1991
Aufnahmeblatter sdmtlicher Anla- 10 wenn Inventare
gegegenstinde 1991
Aufnahmelisten vermdgenswirk- 10
samer Leistungen, wenn Bu- 1991
chungsbelege
Aufnahmeunterlagen der Inventur 10 1991
Aufschubanerkenntnisse und 6
deren Spezifikationen 1995
Aufsichtsratsvergiitung, wenn 10
Buchungsbelege 1991
Auftrags- und Bestandslisten 0
Auftrags- und Bestellunterlagen 6
inkl. der zugehorigen Angebote 1995
Auftragsbiicher 6 1995
Auftragskostenbelege 10 1991
Aufwands- und Ertragsrechnun- 10
gen mit Uberleitungsbogen, wenn 1991
Jahresabschluss
Aufwandsabrechnungsbelege, 10
wenn Buchungsbelege 1991
Aufzugsanlagen, Unterlagen tber | fiir die Dauer des
Aufziige, Personen und Lasten Betriebs der Auf-
zugsanlage

Ausbildungsunterlagen 0
Ausbuchungsantrage, wenn Bu- 10
chungsbelege 1991
Ausfuhrunterlagen, wie 6

Ausfuhrerklarungen

Ausfuhranmeldungen 1995

Ausfuhrnachmeldungen

Ausfuhrnachweise

USt. -Belegnachweis
Ausgabennachweise 6 1995
Ausgangsfrachtbriefe als Duplikat, 6
wenn kein anderer Nachweis 1995
Ausgangsrechnungen, und - 10
gutschriften, wenn Buchfunktion 1991
Ausgangsrechnungsbucher, mit 10
Grundbuchfunktion, 1991
Buchungsbelege
Ausgangszahlungen, Belege uber 10
-~ gand g 9 1991
Auskunftsunterlagen 0




Auslagerungsprotokolle, wenn 6
ohne verpflichtende Wirkung,
soweit nicht Inventur zum Bilanz- 1995
stichtag
Ausleihungen, Aufstellungen uber 10
~, wenn Bilanzunterlagen 1991
Ausschlachtungsunterlagen 0
Ausschreibungen fir 6ffentliche 6
Auftrage, bei Auftrag 1995
Ausschusslisten, wenn Bu- 10
chungsbelege 1991
AuRendienstabrechnungen
wenn Buchungsbeleg 10 1991
sonstige 6 1995
AuRenhandelsunterlagen, z. B. 6
Meldungen nach der Auenwirt- 1995
schaftsverordnung
Auswertungen, statistische 0
Auszahlungsunterlagen/-belege- 10 1991
Auszifferungsbelege , wenn Bu- 10
chungsbelege 1991
Ausziige offener Posten, wenn
zugegangene Handelsbriefe 6 1995
Wiedergaben versandter Han- 6
delsbriefe 1995
Autokostenabrechnungen, wenn 10
Buchungsbelege 1991
Automatenrechnungen, wenn 10
Buchungsbelege- 1991
Avalbestandslisten 6 1995
Avise, wenn
empfangene Handelsbriefe 6 1995
Wiedergaben versandter Han-
9 6 1995

delsbriefe




B

Aufbewah- Form Vernichtung
; . Anmerkungen
Belegart rungsfrist o/bl/i ab 01.01.2002 9
BAB (Betriebsabrechnungsbogen),
wenn
Buchungsbelege
Unterlagen zur | nventurbewer- 10 b 1991
tung Bahnabrechnungen 10 b 1991
Bankausziige und -belege, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Bankburgschaften 10 b 1991
Bankeinzahlungen 10 b 1991
Bankuberweisungen 10 b 1991
Bareinkaufs- und Verkaufsunterla-
10 b 1991
gen
Barwertermittlung, Unterlagen zur 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Basiszins-Aufgaben 10 b 1991
Basiszins-Rechnungskopien- 10 b 1991
Bauantragskostennachweise 6 b 1995
Baubeschreibungen 6 b 1995
Baubicher, Baukonto, wenn Inven- ) 1991
turunterlage 10 :
Baufinanzierungen fiir Beleg- .
schaftsmitglieder 6 : 1995
Baugenehmigungen 6 b 1995
Baupléne fur Gebaude 6 b 1995
Baurechnungen 10 b 1991
Bauvorhaben, Unterlagen uber
abgeschlossene, wenn
Inventare 10 1991
empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995
Buchungsbelege 10 b 1991
Wiedergaben versandter Han- .
delsbriefe- 6 : 1995
Beanstandungen:
empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995
Buchungsbelege 10 b 1991
Wiedergaben abgesandter .
Handelsbriefe 6 : 1995
Bearbeitungsprotokolle 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
. _ 5 Jahre nach
Befdrderungs- und Begleitpapiere Beendigung der
Beftrderung.
Beforderungserklarungen und -
bescheide 6 b 1995
Beherrschun rage, nach
eherrschungsvertrag 10 b 1991

Vertragsende




Behordliche Anweisungen, Beschei-

: . 6 1995
nigungen, Genehmigungen
Beihilfen und Unterstutzungen, 8§41 EStGi. V. m.
wenn Lohnkontenbestandteil 6 1995 LStR Abschn.11
Beitragsabrechnungen zu Sozial-

. nn Buchun |
versicherungen 10 1991 we uchungsbelege
Beitragsberechnung Renten-, Bis Ablauf des
Kranken- und Arbeitslosenversiche- | Kalenderjahres
run nach letzter Pri-

9
fung
Beitragsberechnung zur Unfallver-

. 1 B VIl
sicherung ° 1996 816556
Beitragsunterlagen: Verbande und
Vereine 6 1995
Belastungsanzeigen 10 1991 extern und intern
Belege, Sammelbelege, Beleglisten

Buchungsunterlagen- 10 1991

sonstige interne Kontroll- und 0

Verrechnungsbelege
Belege mit Buchfunktion OP 10 1991
Belegexemplare tiber Pflichtverof-
fentlichungen 6 1995
Beleghefte, Kasseneinnahmehefte 10 1991
Belegschaftsfeiern; Unterlagen 0. ~ 10 1991 wenn steuerelevant
Belegschaftsstatistiken 0
Benzinquittungen 10 1991
Berechnungsunterlagen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Berechtigungsscheine, interne 0
Bergamtsanweisungen 6 1995
bis Ablauf des
. ) sechsten Kalen-
Bergmannspramien, Aufzeichnun- derjahres, nach
gen Uber ~ der zuletzt einge-
tragenen Pramien-
anzahlung der .
Berichte Uber 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Fremdfabrikate
fremde Gesellschaften
Rationalisierungsuntersuchungen
Einfg. neuer Fertigungsverfahren
W erkstoffprifung
Berichte, wie 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Reiseberichte
Fehlerberichte
Berichtigurigsaufgaben 6 1995
Berufsgenossenschaftsunterlagen,
wenn
Buchungsbelege 10 1991
sonstige 1 2000
Bestandsberichtigungen- 10 1991
Bestandsdatenanderungsnachwei-
10 1991

se-




Bestandsdatentrager, 10 i 1991
wenn Kontenfunktion
i?iir;?;gr:mttlungen, Inventur 10 i 1991
Bestandsfortschreibungslisten 10 i 1991
Bestandskarten, wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Bestandsteilbewertungskarten, - 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Bestandsunterlagen, 10 b 1991
Inventurunterlagen
Bestandsverzeichnisse 10 i 1991
Bestatigungen, wenn
zugegangene Unterlagen 6 b 1995
versandte Unterlagen 6 i 1995
Bestellungen, Auftragsunterlagen
(einschlief3lich zugehdriges Ange-
bot)
empfangene Unterlagen- 6 b 1995
versandte Unterlagen 6 i 1995
Bestellverpflichtungen,
Obligounterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
\tl)\rliisgaergaben versandter Handels- 6 i 1995
Betdubungsmittel, Aufzeichnung
Uber
Niederschriften der Vernichtung 3 b 1998 §16 (1) BtMG
Aufzeichnungen tber 3 b 1998 §17 (1) BtMG
Zu- und Abgange
Rechnungsdurchschriften- 3 b 1998 §17 (3) BtMG
Buicher oder Karteikarten- 3 b 1998 §9 (4) BtMV
Beteiligungsunterlagen, wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
tEfJentgsr?:c #vcgi S(ieschaftsausstat 10 b 1991
Betriebsabrechnungsbégen (BAB) 10 b 1991
Betriebsbilanzen, zum Jahres-
schluss wenn zur Bilanz konsoli- 10 i 1991
diert
Betriebskostenabrechnung- 10 i 1991
Betriebskostenabrechnungen und
BAB mit Belegen, soweit notig fur 10 b 1991
Inventurbewertung
Betriebskrankenkasse, Unterlagen 10 b 1991

der ~, Abrechnungs- und Bu-




chungsunterlagen

Betriebspléne 0
Betriebsprufungsberichte 6 1995 AufRenpriifung
Betriebsratsangelegenheiten- 0
Betriebsunfélle, Unterlagen zu ~n 6 1995
Betriebsvorschriften und War-
tungsanweisungen 0
Betriebswirtschaftliche Auswertun-
gen 0
Bewachungsgewerbe Uber die Befahi-
e bela § 3 VBG, §11 Abs. 1
Beféhigungsaufzeichnungen gung sind Auf- VO, lber das Bewa-
Aufzeichnungen iiber Bewa- zeichnungen zu chungsgewerbe
chungsvertrage fuhren.
Bewegungsdatentrager (Inhalt),
sofern Grundbuchfunktion oder
Kontenfunktion oder Buchungsbe- 10 1991
lege
Bewegungslisten der Lager, wenn
Bilanz-/ Inventurunterlagen 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Bewegungsschlissel, Verzeichnis- 10 1991
se
Bewertungsunterlagen (aus 10 1991
Betriebskostenabrechnung
Bewertungsunterlagen, wenn
Inventar 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Sonstige 10 1991
Bewirtungsrechnungen, Formblatt 10 1991
Bewirtungsunterlagen, wenn Bu- 10 1991
chungsbelege oder steuerlich er-
forderlich
Bezlge fur mehrere Jahre, Lohn- 6 1995
konto
Bezugs- und Lohnbelege, intern, 10 1991
wenn Buchungsbelege
Bezugskostennachweise 10 1991
Bezugsscheine und Anlagenschei- 10 1991
ne, intern, wenn Buchungsbelege
Bilanzauswertungen, -analysen 0
Bilanzbiicher 10 1991
Bilanzen, wenn
- Eréffnungsbilanzen, Jahresab- 10 1991
schliisse, Konzernabschlisse,
Sonderbilanzen (z. B. Umwand-
lungsbilanzen)
- Monats- und Quartalsabschliisse- 0
Bilanzkonten 10 1991
Bilanzunterlagen 10 1991




Bilanzvergleiche 0
Bonbticher
wenn Buchungsbeleg 10 b 1991
Sonstige 6 b 1995
Bons (Kassenbelege, Quittungen) 10 b 1991
Bonus-Unterlagen, wenn Bu- 10 b 1991
chungsbelege
Borsenauftrage 6 b 1995
Borsenausfiihrungsbiicher und - 6 i 1995
bbgen
Borsenschlussnoten 10 i 1991
Brandschutzunterlagen tiber Fur die Dauer der 8 18 Abs. 3; VbF
brennbare Flissigkeiten Anlagennutzung
Brauereien, besondere Buicher der
Abfindungsbuicher 10 1991
Anschreibebuicher 10 1991
Biersteuerbiicher 10 i 1991
Rickbierbucher 10 i 1991
Sudbiicher 10 i 1991
Zuckerverwendungsbiicher- 10 i 1991
Bruttoanlagenvermogensaufstel- 10 i 1991
lungen, wenn Bilanzunterlagen
Bruttolohnlisten 10 i 1991
Bruttolohnsammellisten- 10 i 1991
Bruttolohnstreifen 10 i 1991
Buchbestandsnachweise, wenn 10 i 1991
Bilanzunterlagen
Bucher mit Grundbuch- oder Sach- 10 i 1991
kontenfunktion
Bucherverzeichnisse 0
Buchfiihrung 10 i 1991
Buchflhrungsrichtlinien 10 1 1991
Buchmacher, Unterlagen der ~, 3 b 1998 § 4 Abs. 1, RennwLot-
to,
Wettschein-Durchschriften 88 10 bis 13,
ABRennw-
LottoG
Buchregister fiir Kontokorrente 10 i 1991
(Verzeichnis der Personenkonten)
Buchungsabstimmungsunterlagen,
Buchungsbelege 10 i 1991
sonstige 0
Buchungsanweisungen
allgemeine 10 i 1991
fiir einzelne Geschaftsvorfalle 10 i 1991




Buchungsanzeigen 10 i 1991
Buchungsaufgaben 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Buchungsblatter 10 b 1991
Buchungslisten, wenn Belege 10 b 1991
Buchungsnoten 10 b 1991
Buchungsschlusselverzeichnisse 10 i 1991
Budgetantrag mit Abrechnung, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Burgschaftsunterlagen, als 10 1991
Bilanzunterlage
Burgschaftsunterlagen, nach Ver- 6 i 1995
tragsende
Buroinventare, wenn
Inventurreinschriften 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Buromaschineninventar 10 i 1991




C

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung ab

Bel r : .
elegart frist 0/b/i 01.01.2002 Anmerkungen
Chemikalien - Priifnachweise 5 b 1996 nach letztem Inver-
kehrbringen oder Her-
stellen des Stoffes oder
der Zubereitung; § 20
Abs. 5ChemG
Clearing-Belege/-Ausziige 10 b 1991
Code-Plane bzw. Schlisselver- 10 i 1991
zeichnisse)
COM-Verfahrensbeschreibung- 10 i 1991
Courtagerechnungen, Makler-
schlussnoten wenn
- Buchungsbelege 10 b 1991
- empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
- Wiedergabe versandter Handels- 6 i 1995
briefe
Cpd-Konto (Konto ,pour divers*) 10 i 1991
D
Aufbewah- Form Vernichtung ab
Bel r ; .
elegart rungsfrist o/b/i 01.01.2002 Anmerkungen
Darlehenskonten fur Bilanzunter- 10 i 1991
lagen
Darlehensunterlagen 10 b 1991 Buchungsbeleg
Darlehensunterlagen 6 1995 nach Vertragsablauf
Darlehensabgrenzungslisten 10 i 1991
Datenerfassungsprotokolle, wenn
- Grundbuch- oder Kontenfunktion 10 i 1991
- Buchungsbelege 10 b 1991
Datentrager (Inhalt), wenn
- Grundbuch- oder Kontenfunkion 10 i 1991
- Buchungsbelege 10 i 1991
Dauerauftragsunterlagen- 10 b 1991
Dauervorschisse, Unterlgn. Uiber ~ 10 i 1991
Debitorenbuchhaltung 10 i 1991
Debitorenkonten 10 i 1991
Debitorenlisten, 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Deckblatter als 10 b 1991
Sammelbelege
Deklarationen, Versandunterlagen 6 b 1995
Delkredere-Unterlagen, wenn
- Bilanzunterlagen 10 i 1991
- Buchungsbelege 10 b 1991
Depotausziige und -be-
statigungen
- bei Kreditinstituten 10 b 1991
- sonstige 6 i 1995




Depotbiicher 10 1991
Depotbestatigungen 10 1991
Depotbuchungsbelege 10 1991
Depoteinlieferungsscheine, wenn 10 1991
Depotbuchungsbelege

Depotsticknummern- 10 1991
verzeichnisse bei

Kreditinsituten

Depotwertausrech- 0

nungen, intern

Deputatunterlagen 10 1991
Dieselkraftstoff,

besondere Blicher

und Unterlagen tber

- Betriebsbucher 10 1991
- Bezugsbiicherflr 10 1991
Fischereibetriebe

- Lagerbticher fuir 10 1991
Steuer- und Sonder-

steuerlager

- Lieferbescheinigun- 3 1998
gen und Quittungen

oder andere buch-

maRige Nachweise

Uber den Bezug von

Dieselkraftstoff

- Verwendungsbuicher 10 1991
DIN-Blatter 0

Direktionsberichte 0

Diskont-Aufgaben/ 10 1991
Basiszins-Aufgaben

Diskontrechnungs- 10 1991
kopien/Basiszins-

Rechnungskopien

Disposition 0

Doppel von Rechnungen in be- 10 1991 (8§14 a Abs. 1 Satz 3
stimmten Féllen des innergemein- UStG, ab 1. 1. 2000; bis
schaftlichen Rechnungsverkehrs 1999: 6 Jahre)
Doppelbesteuerungsbescheini- 6 1995 8§ 39 b Abs. 6 EStG
gung

Doppelbesteuerungs- 6 1995
unterlagen, auslandi-

sche Steuerbescheide

Darlehensabgrenzungslisten 10 1991

Druckbehélter, Unterlagen uber ~

Fir die Dauer der




Anlagenutzung.

Dubiose Forderungen, 10 1991
Bilanzunterlagen Uber -

Dubiosenbiicher 10 1991
Dubiosen-Unterlagen, soweit nicht 6 1995

Inventar wie Auskiinfte, Mahnun-
gen




E

Aufbewahrungs-

Vernichtung ab

Belegart frist 0/b/i 01.01.2002 Anmerkungen
Edelmetallbestande,Nachweis 10 i 1991
Uber -
Edelmetallumsatze, Belege tber ~ 10 b 1991
EDV-Unterlagen, soweit zum Ver- 10 i 1991
standnis der Buchflihrung erforder-
lich (s. auch GoBS)
Effektenankaufsab- 10 b 1991
rechnungen
Effektenbuch 10 i 1991 §14 Abs. 1
Depotgesetz

Effektenempfangsbescheinigun- 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
gen,
Effektenkassenquittungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Effektennummernverzeichnis- 10 i 1991
Effektenofferten 0
Effektenverkaufsabrechnungen- 10 b 1991
Eichaufnahmen 10 b 1991
Eigenveredelungsverkehr, 10 b 1991
Nachweise Uber ~
Einbehaltekonten fir Arbeiter und 6 i 1995
Angestellte, Lohnkontenbestandteil
Einfuhrunterlagen (Antréage, Ge- 10 b 1991
nehmigungen, Erklarungen, Lizen-
zen, Zollunterlagen usw.)
Einfuhrumsatzsteuerbelege usw. 10 b 1991
Eingabeprotokolle, wenn

Buchungsbelege 10 b 1991

Grundbuchfunktion 10 b 1991

Kontenfunktion 10 b 1991
Eingangsfrachtbriefe 10 b 1991
Eingangsfrachtenverrechnungen 10 b 1991
Eingangsmeldungen fir Roh-, 10 b 1991
Hilfs- und Betriebsstoffe, wenn
Buchungsbelege
Eingangsrechnungen einschl. 10 b 1991
zugehoriger Berichtigungsbelege
dazu
Eingangsrechnungsbtiicher- 10 i 1991 wenn Grundbuchfunk-

tion

Eingangsuberweisungstréger- 10 b 1991
Eingangslieferungen, noch nicht
berechnete ~, wenn

- Bilanzunterlagen 10 b 1991

- Buchungsbelege 10 b 1991

10 i 1991

Eingliederungsvertrage nach Ver-




tragsende

Einheitentarifblétter 0
Einheitswertunterlagen 10 1991
Einkaufsbucher der Metallhandier 10 1991
Einkaufsbiicher 10 1991
Einkaufsgutschriften 10 1991
Einkaufsrechnungen 10 1991
Einlagerungsprotokolle 10 1991 automatische
Lagersysteme
Einnahme-Uberschuss- 10 1991
Rechnungen-
Einsatzstoffe, Auf- 10 1991
zeichnungen uber,
wenn Buchungsbelege
Einstandspreismel- 0
dungen
Einzahlungsbelege 10 1991
Einzelpostenjournale, 10 1991
wenn GBF
Einzelpostennachweise 10 1991
Elektrische Anlage, Unterlagen (. Fur die Dauer der § 14 ElexV
~ Anlage nutzung.
Empfangsbestatigungen- 6 1995
Empfangsnachweise 6 1995
Energieverbrauch, Unterlagen 0.~ 10 1991
Entgeltbelege fir Heimarbeit 3 nach letzter Eintra-
gung
Entnahmescheine, 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Entwicklung von Bilanz- und G+V- 10 1991
Posten zur KontenUberleitung auf
den Abschluss
Entwicklungsauftrage, wenn
keine interne Werkauftrage- 0
keine Buchungsbelege 0
Entwicklungsunterlagen 0
Erfindervergutungen 10 1991
Erfindungsunterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 1991
empfangene Handelsbriefe 6 1995
Wiedergaben versandter HB- 6 1995
Erfolgskonten 10 1991
Erfolgsrechnungen (Gewinn- und 10 1991
Verlustrechnungen), wenn
Jahreserfolgsrechnungen
Ergebnisabflihrungsvertrage nach Vertragsende
als Buchungsunterlage- 10 1991




sonstige 6 1995
Ergebnisrechnungsunterlagen- 0 intern
Ergebnisvergleiche 0
Erklarungen, eidesstattliche
~,wenn

Buchungsbelege 10 1991

steuerlich relevante 6 1995
Erlosaufteilungen, 10 1991 wenn Buchungsbele-

ge
Erlésberichtigungsunterlagen 10 1991
Erlésjournale 10 1991
Erléspoolunterlagen wenn Bilanz- 10 1991 auch Vertrage
unterlage (nach Vertragsende),
Erlésminderungen, Unterlagen 0. ~

Buchungsbelege 10 1991

allgemeine Aufzeichnung- 6 1995
Erlosstatistiken 0
Eréffnungsantrage fir Bankkonten 6 1995
Erdffnungsantrage fur Depots 6 1995
Eroffnungsantréage fur 6 1995
Kontokorrentkonten
Eroffnungsbilanzen 10 1991
Ersatzbelege 10 1991
Ersatzkassenunterlagen 6 1995
Ersatzverzeichnisse, wenn Be- 10 1991
standsnachweise (Nebenblicher)-

Erstattung abgefuhrter Kapitaler- 10 1991
tragsteuer, Buchungsbeleg

Erste-Hilfe-Leistungen 5 1996
Erzeugnisstatistiken 0

Essenmarkenabrechnungen- 10 1991
Etataufstellungen mit Schriftwech- 0

sel, intern

Eventualverbindlichkeiten, 10 1991
Saldenlisten tber-, wenn

Bitarzumtertagen -

Export-Ruckwarenerklarungen 10 1991
Exportunterlagen 10 1991
Expressauslieferungsbiicher als 6 1995

Frachtbelege




F

Belegart Aufbewgh- Form_ Vernichtung Anmerkungen
rungsfrist o/bl/i ab 01.01.2002

Fax

empfangene Handelsbriefe b 1995

Wiedergabe vers. Handelsbriefe i 1995
Faxe 10 b 1991 wenn Buchungsunterl.
Fehlerjournale 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Fehlerlisten 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Fehlerprotokolle 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Fehlmeldungen

wenn fir Lohnbuchhaltung- 10 b 1991

sonstige 0
Fehlzeitmeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Fernschreiben, wenn

empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995

Wiedergabe vers. Handelsbriefe 6 i 1995
Fernschreiben 6 b 1995 wenn Buchungsunterl.
Fernsprechabrechnungen 6 i 1995
Fertigfabrikate Bewertung 10 i 1991
Fertigungsgemeinkostenlisten, wenn 10 1991
Bewertungsunterlagen
Fertigungsmeldungen i 1995
Fertigungsprotokolle 0
Festgeld, Bonusrickstellung- 10 b 1991
Festgeldabrechnungen 10 b 1991
Festgeldkonto(geschlossenes) 10 b 1991
Festwertnachweise 10 b 1991
Feuerversicherungs- 6 b 1995
unterlagen
Filialbuchhaltungen, 10 i 1991
wenn Buchfunktion
Filmregister (Mikrofilm) nach Inhalt
des Films

Bilanzunterlagen 10 b 1991

Handelsbriefe 6 b 1995

Konten 10 i 1991

Schlisselverzeichnisse 10 i 1991
Finanzberichte, Finanzplane, Finanz- 0
statistiken, Finanzforecasts
Forderungen, Forderungsausfalle- 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Formeln, wenn zum Versténdnis der 10 i 1991
Buchfiihrung erforderlich
Forschungs- und Entwicklungsunter-
lagen, wenn-

Buchungsbelege 10 b 1991

Schriftwechsel 6 i 1995
Fortschreibungslisten und -biicher 10 i 1991 wenn Buchfunktion

oder Inventurunterlage

Frachtabrechnungen, wenn

zugegangene Handelsbriefe- b 1995

Wiedergabenvers. Handelsbriefe i 1995




Frachtbriefe 6 b 1995
Frachtenbiicher, Buchungsunterlage 10 b 1991
Frachtenkassenbiicher, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Frachtenstundungsabrechnungen- 10 b 1991
Frachtenstundungsbiicher- 10 i 1991
Frachttarife 0
Frachtunterlagen-Reklamationen,
wenn
zugegangene Handelsbriefe- b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Buchungsbeleg 10 b 1991
Frachtzettel 0
Freistellungsauftrag fur Kapitalertra- i 1995
ge
Freistempler-Abrechnungsunterlagen 10 b 1991
Fremdenbiicher im Hotel- und Pensi- 6 i 1995
onsgewerbe
Fremdlieferantenabrechnungen 10 1991
Fremdlieferantengutschriften 10 1991




G

Belegart Aufbewahrungs- Form Vernichtung Anmerkunden
9 frist o/b/i _ |ab01.01.2002 g
G + V-Rechnungen 10 0 1991 Jahresrechnungen
(Ergebnisrechnung)
Garantiekarten -
Garantiescheine
Gasol, besondere Bicher und Unter-
lagen tber
- Betriebsbiicher 10 i 1991
- Bezugsbuicher 10 i 1991 Fischereibetriebe
- Lagerbiicher fir Steuer- und Son- 10 i 1991
dersteuerlager
- Lieferbescheinigungen und Quittun- 3 b 1998
gen oder andere buchméRige Nach-
weise Uber den Bezug von Gasol
- Verwendungsbiicher 10 i 1991
Gebéaude- und Grund stuicksunterla-
gen wie z.B. Bauakten, Bauplane,
Abrechnungen, Genehmigungen,
Uber Beschaffungs- bzw. Herstel-
lungskosten Schéatzungen sofern
Inventar 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Gebrauchsanweisungen 0
Gebrauchsmusterunterlagen i 1995
Gebihrenabrechnungen 10 b 1991
Gehalts- und Lohnstrukturerhebun- 0
gen-
Gehaltsabrechnungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Gehaltsbescheinigungen 0
Gehaltsbucher 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Gehaltsempfanger, Stammdaten ~ 6 i 1995 mit allen Unterlagen
Gehaltsjournale
mit Grundbuchfunktion 10 i 1991
wenn Buchungsbelege 10 b 1991
Gehaltskonten, wenn
- Grundbuch 10 i 1991
- Lohnakte 6 i 1995
Gehaltslisten, Listen fir Sonderzah- 10 i 1991 als Buchungsbeleg
lungen
Gehaltspfandungsunterlagen 10 b 1991
Gehaltstibersichten 6 i 1995
Gehaltsvorschusskonten 10 1 1991
Gemeinkostenabrechnungen und 10 b 1991
Umbuchungen
Gemeinkostenkonten 10 i 1991
Gemeinkostenibersichten- 0
Gemeinkostenverteilschlissel 10 i 1991
Genehmigung, behérdliche und 6 b 1995
private nach Gultigkeitsablauf
Geringwertige Wirtschaftsguter, 10 i 1991
Bestandsnachweise fiir ~
Gesamtkostenrechnungen 10 i 1991




Gesamtkostenzusammenstellungen 10 i 1991
Geschaftsanweisungen soweit zum 10 i 1991
Verstandnis der Buchfuhrung erfor-
derlich
Geschaftsberichte
eigene 10 b 1991 unterschriebenes Be-
legexemplar
fremde 0
von Beteiligungsgesellschaften 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Geschaftsbriefe
zugegangene b 1995
Wiedergaben versandter i 1995
als Buchungsbeleg 10 b 1991
Geschenkbeleg 10 b 1991
Geschenknachweise 10 i 1991
Gesellschafterbeschliisse, Protokolle, 10 i 1991
sonstige Unterlagen
Gesellschafterversammlungen, Pro- 10 i 1991
tokolle tber ~
Gesellschaftsvertrage, nach Ver- 10 i 1991
tragsende als Bilanzunterlage
Gesundheitskartei Bis zum Ausschei- i
den des Arbeit-
nehmers.
Gesundheitszeugnis Bis zum Ablauf des i § 14 VBG 100
Jahres, da der
Versicherte 75
Jahre alt ist oder
geworden ware.
Gewahrleistungsverpflichtungen, 10 i 1991
Bilanzunterlagen Uber ~
Gewerbesteuerunterlagen (Erklarun- 10 b 1991
gen, Bescheide, Messbetragszerle-
gungen) als Buchungsbelege
Gewichtsunterlagen, 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Gewinn- und Verlustrechnungen 10 0 1991
wenn Jahreserfolgsrechnungen
Gewinnabfiihrungsvertrage, nach 10 i 1991
Vertragsende, als Bilanzunterlage
Giro-Konten 10 i 1991 Grundbuchfunktion!
Gleitzeitunterlagen 6 i 1995 wenn Lohnbelege
Gratifikationen, Buchungsbelege .~ 10 b 1991
Grubenbilder: Plane, Messungen 6 i 1995
Karten
Grundbuchausziige i 1995
Grundbuchausziige des Grundbuch- i 1995 nach Vertragsablauf
amts bei Kreditsicherung
Grundbuchausziige, 10 i 1991 wenn Inventurunterlage
Grundbuicher und Journale 10 i 1991 wenn Inventurunterlage
Grundbticher 10 1991 i.S.v. Hauptbuch
Grundbuchjournalblatter/-bogen 10 i 1991
Grundsticksakten der Gesellschaft 10 i 1991
Grundstucksunterlagen, wenn
Inventare 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Grundsticksverzeichnis- 10 i 1991 wenn Inventar




Gutachten (Betriebsgutachten) als

Geschaftsbriefe 6 1995
Buchungsbelege 10 1991
Gutachten, versicherungsmathemati- 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage
sche ~
Glterkraftverkehr, besonders Biicher
und Unterlagen im Gterfern-, grenz-
Uberschreitenden Werkfern- und
Méobelfernverkehr
Beftrderungs- und Begleitpapiere 5 1996 29 GUKG
Biicher und sonstige Unterlagen 1996 88 41, 85. GUKG
Uber Vermittlungsgeschéfte von
Ladegut und Laderaum
Fahrtenblcher 1996 § 32 GUKG
Schaublatter Fahrtenschreiber und 2000 § 29 GUKR
Kontrollgerate
Ubersicht tiber durchgefiihrte 5 b 1996 § 52 GUKG
Beforderungen (Durchschrift)
Giterliniennahverkehr
Bicher und sonstige Unterlagen 5 b 1996
Uber Vermittlungsgeschéfte von
Ladegut und Laderaum
Zweitschriften der Rechnungen 5 b 1996
Gutschriften,
empfangene 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
ausgehende 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Gutschriftanzeigen 10 b 1991
Gutschriftanzeigen, wenn nicht Bu- 6 b 1995

chungsbelege




H

Belegart Aufbewz_ah- Form_ Vernichtung Anmerkungen
rungsfrist o/bl/i ab 01.01.2002

Haftungsverhaltnisse, Unterlagen 10 i 1991
Uber ~, wenn Bilanzunterlagen
Halbfabrikatbestandsermittlungen,
wenn

Bilanzunterlagen 10 i 1991

Buchungsbelege 10 b 1991
Halbjahresbilanzen, Zwischenab- 0 -
schlusse
Handelsbilanzen 10 Y 1991
Handelsbriefe (mit Ausnahme von
Rechnungen und Gutschriften)
- empfangene ~ b 1995
- Wiedergaben abgesandter ~ i 1995
Handelsbiicher 10 i 1991
Handelsmaklertagebicher 10 i 1991
Handelsregister- und Grundbuchaus- 10 i 1991 Aufbewahrung im
zlige wenn Bilanzunterlagen Original empfohlen
Handelsregisterausziige- 0
Handelsregisterausziige, beglaubigte 10 i 1991 Aufbewahrung im

Original empfohlen
Handlerzettel, bei Geld- und Devi- 10 b 1991
sengeschaften
Handwerkskammer, Wahlunterlagen | Bis zur Unanfecht- i
barkeit der Wabhl.

Hauptabschlusstibersichten- 10 i 1991
Hauptbiicher 10 i 1991
Hauptbuchkonten 10 i 1991
Hauptbuch-Zusammenstellungen 10 i 1991 wenn Buchfunktion
Hauptkarteien, als Bestandteil de 10 b 1991
Hauptbuchs
Hauptversammlungen,
Protokolle
- des eigenen Unternehmens 10 i 1991
anderer Unternehmen 0
Hausverwaltungsunterlagen, wenn

Inventare 10 i 1991

Buchungsbelege 10 b 1991
Heimarbeit, besondere Biicher und
Unterlagen uber
Entgeltbelege, Arbeitszettel 3 b 1998
Beschéftigtenlisten 10 b 1991
Entgeltverzeichnisse 10 i 1991
Musterbicher 10 i 1991
Hinterlegungsantrage b 1995
Hypothekenbriefe, nach Einlésung b 1995
Hypothekenpfandbriefe 6 b 1995 nach Einlésung
Importrechnungen mit Versandanga- 10 b 1991

ben




Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung ab

Belegart frist o/b/i 01.01.2002 Anmerkungen
Importunterlagen 10 b 1991
Importwarennachweise, 10 1991
wenn Bilanzunterlagen
Inkassoblicher, Bewer- 10 i 1991
tungsunterlage
Inkassokarteien 6 i 1995
Inkassoquittungen 10 b 1991
Innenauftrage
Inseratensammlung i 1996 § 14 MaBV
Interne Berichte
Interne Buchungsbelege 10 1991
Inventarisierungsmel- 10 1991
dungen,wenn
Buchungsbelege
Inventurunterlagen fiir Bilanzierungs-
zwecke

Anweisungen 10 b 1991
Aufnahmeunterlagen 10 b 1991
Bewertungsunterlage 10 b 1991
Bestande nach Stoffgruppen 10 b 1991
Bucher 10 i 1991
E:g:fsr;g‘t’gﬁé?‘e' automatischen 10 b 1991 s.a. Hochregallager
Plane 10 b 1991
Reinschriften 10 b 1991
Richtlinien 10 b 1991
Schmierzettel 0
Vorschriften 10 b 1991
Verzeichnisse 10 b 1991
Zahlkarten 10 b 1991
Unterlagen, sonstige 10 b 1991
Investitionsabrechnungen 10 b 1991
Investitionsantrag
Investitionszulage, Nachweise tber ~ i 1995
Investitionszulage, Unterlagen zur ~ i 1995




J

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung

Belegart frist o/b/i |abo1.01.2002| Anmerkungen
Jahresabschliisse 10 0 1991 rlgrll Original aufbewah-
(s. a. Bilanzen, Eréffnungsbilanzen,

Konzernabschlisse, Erfolgsrechnun-
gen)
Jahresabschlusserlauterungen- 10 i 1991
Jahresbedarfsschatzungen-
Jahreslohnnachweise b 1995
fur Berufsgenossenschaften-
Journalblatter und -bégen, wenn aber n. i.S.v. Hauptbuch
10 b 1991
Buchungsbelege bzw. Kontokorrent
Journale fiir Hauptbuch 10 i 1991
Journale fiir Kontokorrent- 10 i 1991
Jubilaumsunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Jubilaumszuwendungen- 6 i 1995 Lohnkontobestandteil-
Jugendarbeitsschutzunterlagen, 10 i 1991 § 24 Abs. 2, JArb-
Untersuchungshdgen Schuv
Bis zur Beendi-
. . gung des Beschaf-
Jugendarbeltsschutz__unterlagen, hier tigungsverhaltnis- _ § 41 Abs. 1
personenbezogene arztliche Be- ) i
scheinigungen ses oder bis zur JArbSchG
Vollendung des
18.Lebensjahres.
Jugendarbeitsschutzunterlagen, 2 i 1991 8§ 50 Abs. 2, JArb-

personenbezogene Unterlagen

Schuv




K

Belegart Aufbewahrungs- Form \Vernichtung ab Anmerkunaen
9 frist o/b/i 01.01.2002 9

Kalkulation und Kalkulationsunterla-
gen, wenn

handels- oder steuerrechtlich 10 i 1991

relevant (z. B. fir Vorratsbewer-

tung)

sonstige 0
Kantinenunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Kapital- und Kostenbudgets 0
Kapitalerh6hungsunterlagen 10 1991
Kapitalertragsteuerunterlagen 6 1995
Karteien, wenn
Inventare, Inventuren 10 i 1991
mit Grundbuch- oder Sachkonten- 10 i 1991
funktion
Buchungsbelege 10 b 1991
Informationsmittel und Statistiken 0
Kassenabrechnungen 10 b 1991
Kassenaufnahmeunterlagen 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Kassenbareinnahme- und - 10 b 1991
ausgabeberichte
Kassenbelege und -durchschriften 10 b 1991
Kassenberichte

mit Kassenbuchfunktion- 10 b 1991

ohne Kassenbuchfunktion 10 i 1991
Kassenbestandsaufnahmebiicher 10 i 1991
und -listen, als Bilanzunterlage-
Kassenblatter 10 1991 als Buchungsbeleg
Kassenbicher, als 10 1991
Buchungsbelege
Kassenhilfsbicher 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Kassenkontroll-u. -registrierstreifen 10 1991
Kassenprotokolle statt Kassenbi- 10 1991 wenn Buchungsbeleg
cher
Kassenzettel 10 b 1991
Kaufantrage, wenn
- empfangene Handelsbriefe- b 1995
- Wiedergaben vers. Handelsbriefe- 1995
Kaufvertrage, nach Ablauf des Ver- b 1995
trages
Kautionsbelege und -unterlagen 10 b 1991
Kennziffernverzeichnisse, sofern 10 i 1991
zum Versténdnis der Buchfg. erfor-
derlich
Kilometergeldabrechnungen 10 1991
Kindergeldunterlagen fir Angestellte 6 1995 Als Beleg zum
und Arbeiter Lohnkonto; § 5 KAV
Kirchensteuerunterlagen 6 b 1995 8§ 4 Abs. 2 Nr. 8 LStDV;

Abschnitt 130 LStR

Klageakten, nach Abschluss des 6 i 1995
Verfahrens
Kleinverkaufsunterlagen 10 b 1991




Kommissionsabrechnungen 10 b 1991
Kommissionslisten, wenn
Inventar 10 i 1991
Buchungsbelege 10 1991
Konnossemente 6 1995
Konsignationsunterlagen, wenn
Inventare 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Konsolidierungsbiicher und -
nachweise, wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Kontenabstimmungen 10 b 1991
Kontenéanderungen 10 i 1991
Kontenausziige und -register 10 i 1991
Kontenkarten und -blatter 10 i 1991
Kontenpléne inkl. Erganzungen und 10 i 1991
Anderungen
Kontenregister 10 i 1991
Kontenubersichten / Abstimmungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Kontierungsbelege 10 b 1991
Konto-Abschlussrechnungen 10 b 1991
Kontoauszuge 10 i 1991
Kontoausziige Uber Neubaukonten 6 i 1995
Kontoeroffnungsantrage, erledigte 10 i 1991
Kontokorrentunterlagen, wie
Kontokorrentbelege 10 b 1991
Kontokorrentbuicher 10 i 1991
Kontokorrentkarten 10 i 1991
Kontokorrentlisten 10 i 1991
Kontokorrentnoten 10 i 1991
Saldenverzeichnisse- 10 i 1991
Konzernabschlusse bzw. Bilanzen, 10 0 1991
wenn gesetzlich vorgeschrieben
Konzernlagebericht so- 10 b 1991
wie Arbeitsanweisungen und sonsti-
gen Organisationsunterlagen
Korperschaftsteuer, Erklarungen und 6 b 1995
Bescheide zur ~
Korrespondenz, wenn
Buchungsbelege 10 1991
empfangene Handelsbriefe- 1995
Wiedergaben versandter Han- 6 i 1995
delsbriefe
Kostenabgrenzungen, wenn Bilanz- 10 i 1991
unterlagen
Kostenartenjournale 10 i 1991
Kostenartenplane 10 i 1991
Kostenberechnungen fiir Neuanla- 6 b 1995
gen
Kostenberichte
Kostenbudgets
Kostenerfassungsbelege 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg




Kostenjournale, wenn 10 i 1991
Grundbuchfunktion
Kostensammelbogen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Kostenstatistik 0
Kostenstellenblatter 6 1 1995
Kostenstellenbégen 6 i 1995
Kostenstellenplane 6 i 1995
Kostenstellenstatistiken 0
Kostenstellenverteilungstibersichten 6 i 1995
Kostenstellenverzeichnisse 6 i 1995
Kostentragerplane 0
Kostentragerrechnungen, als Ne- 10 i 1991
benbuchhaltung
Kostentragerrechnungsunterlagen,
wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Kostentragerstatistiken
Kostenuntersuchungen
Kostenvoranschlage
mit Auftragsfolge b 1995
ohne Auftragsfolge 0
Kraftfahrzeugakten, Kauf- und Ver- 10 b 1991
kaufsunterlagen
Krankengeldzuschussunterlagen 10 b 1991
Krankenkasse - Kassenarztliche 10 i 1991 § 304 Abs. 1;
Vereinigungen - Leistungsvoraus- Nr. 1 SGB V
setzungen
Krankenkasse - Kassenarztliche 2 b 1999 § 304 Abs. 1: Nr. 2
Vereinigungen - Aufzeichnungen SOBV
Uber Abrechnungsdaten
Krankenkassenbeitragsabrechnun- 10 b 1991
gen
Krebserzeugende Gefahrstoffe, 30 i 1971 § 9 VBG 113 Prufung
Aufzeichnungen Uber ~ durch die Genossen-
schaft.
Kreditorenkonten 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage
Kreditunterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
Korrespondenz b 1995
Kundenauftrage b 1995
Kundenerklarungen zu Depots etc.. 10 b 1991
bei Kreditinstituten
Kundenlisten 0
Kundenrechnungen und - 10 i 1991
gutschriften, wenn Buchfunktion,
wie bei Offener-Posten-Buchhaltung
Kinstlersozialabgabe, Aufzeichnun- 4 i 1997 § 28 KSVG
gen Uber ~
Kupontrenn- und Abstimmungsbo- 0
gen
Kursblatter und -zettel 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Kursdifferenzunterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
Bilanzunterlagen 10 i 1991




Kurssicherungsunterlagen, wenn

Buchungsbelege 10 1991
Bilanzunterlage 10 1991
Kurzarbeitergeldantrage (fur Ar- 6 1995
beitsamt)
Kurzarbeitergeldlisten 6 1995




L

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung

Belegart frist o/b/i _|abo1012002| Anmerkungen
Laborbiicher 0
Ladelisten, wenn Buchungsbelege 10 b 1991
Ladenschlussverzeichnis 1 i 2000 8§ 22 Abs. 3, Ziff. 2
Ladenschlussgesetz

Ladescheine 10 b 1991
Lageberichte 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Lagerabgange und -ausgéange

Bestatigungen 6 i 1995

Bestandsbuicher und -karten 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage

Bewegungsbelege, intern 10 b 1991
(s. Kostentragerrechnungs-, BAB- wenn Buchungsbelege
und Bilanzunterlagen, Materialemp-
fangs- und Ausgabeunterlagen,
Umlagerungsscheine

Biicher 10 i 1991

Biicher und Sammelhefte der 10 i 1991

Versteigerer-

Biicher und Lagerscheinregister 10 i 1991

der Lagerhaltung

Bicher fur Steuerlager und Son- 10 i 1991

dersteuerlager

Glter-Verzeichnis 6 i 1995

Listen, wenn Inventurunterlagen 10 i 1991

Scheine 10 b 1991

Wertfortschreibungsunterlagen 10 i 1991

Wertmeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Lagerkarteien 10 i 1991
Larmbereichsmessungen 30 i 1971 § 7 VBG 121
Lastschrift- und Gutschriftunterlagen 10 b 1991
Leasing-Unterlagen 6 b 1995
Leasing-Vertrage 6 b 1995 nach Vertragsende
Leeremballage, Eingangs- und 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Riickgabescheine
Leeremballagekarteien 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Leergutabrechnungen 10 b 1991
Leergutretourenscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Leihvertrage 10 b 1991 nach Vertragsende
Leihwarenunterlagen, wenn

Inventurunterlagen 10 i 1991

Buchungsbelege 10 1991
Leistungsbescheide tiber Meldebei- 10 1991
trage im Werksfernverkehr
Lesebelege (Klarschriftlesebelege), 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Lieferantenrechnungen und - 10 1991
gutschriften
Lieferbedingungen, wenn

empfangene Handelsbriefe b 1995

Wiedergaben vers. Handelsbriefe- i 1995
Liefermeldungen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Lieferscheine, wenn keine Bu- 6 1995

chungsunterlagen




Liefersendscheine, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Lieferungen, Aufzeichnungen Gber 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
eingegangene, noch nicht berechne-
te ~
Lieferungsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Lieferungsunterschiedsmeldungen 6 i 1995
Liefervereinbarungen, wenn
empfangene Handelsbriefe b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Liquidationsunterlagen (Arzt) 10 b 1991
Listen der beschéftigten Fremdfirm- 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
narbeiter-
Lizenzunterlagen, wenn fur Besteue- 6 i 1995
rung relevant
Lizenzvertrage 6 b 1995 nach Vertragsende
Lohn- und Abrechnungsunterlagen 6 i 1995
Lohn- und Beitragsabrechnungsun- | Bis Ablauf des auf b
terlagen die letzte Prufung
folgenden Kalen-
derjahres
Lohn- und Gehaltskonto 6 i 1995 Bis zum Ablauf des
sechsten Jahres, nach
der zuletzt eingetrage-
nen Lohnzahlung
Lohn- und Gehaltsstatistiken
Lohnabrechnungsjournale i 1995
Lohnabrechnungskarteien 10 1991
Lohnabschlussrechnungen 10 1991
Lohnaufteilungsbléatter (BAB) 0
Lohnausgleichskassen, Unterlagen 10 b 1991
tber ~
Lohnbelege, als Buchungsbelege 10 b 1991
Lohnbuchausziige AOK 0
Lohnbtiicher, wenn Grundbuchfunk- 10 i 1991
tion
Lohnempféngerkontenkarten 10 i 1991
Lohnempféangerstammkarten mit 10 i 1991
Unterlagen
Lohnermittlungen fir die Berufsge- 10 i 1991 Fristen richten sich
nossenschaft nach der Satzung der
jeweiligen Berufsgenos-
senschaft
Lohnjournale, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Lohnkarteikarten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Lohnkassenbiicher 10 b 1991
Lohnkontenkarten i 1995
Lohnlisten fur Zwischen-, End- und i 1995
Sonderzahlungen
Lohnpféandungen 6 1995
Lohnquittungen 10 1991
als Buchungsbeleg
Lohnruckzahlungsbelege, 10 1991 als Buchungsbeleg-
Lohnsammelbelege, 10 1991




als Buchungsbeleg

Lohnscheine, wenn Lohnbelege 1995
Lohnsteuerhilfeunterlagen 1994 § 26 StBerG
Lohnsteuerjahresausgleich, Unterla- 1995
gen uber ~
Lohnsteuerkarten Der Arbeitgeber hat .8§39 b EStG
die Lohnsteuerkarte
wahrend des
Dienstverhéltnisses
aufzubewahren
Lohnsteuerkonten fiir Arbeiter und 10 1991 als Buchungsbeleg
Angestellte,
Lohnsteuerpauschalierung 6 1995 § 24 Abs. 2, Nr. 8
LStDV, i.V.m. § 41, Abs.
1 EStG
Lohnsteuerunterlagen 10 1991
Lohnsummenmeldung fiir Gewerbe- 10 1991 als Bilanzunterlage
steuerzerlegungen
Lohnsummensteuer, Unterlagen 10 1991 als Buchungsbeleg
uber ~
Lohniibersichten und Tabellen
als Buchungsbeleg 10 1991
Statistik 0
Lohnunterlagen im Beitrittsgebiet Die Lohnun- Artikel 11, § 15 b SGB
terlagen sind mind. v
bis zum 31.12.2006
vom Arbeitgeber
aufzubewahren.
Lohnvorauszahlungsbelege 10 1991
Lohnvorschussanforderungsblatt, 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Lohnvorschusskonten 10 1991
Lohnzettel 10 1991 wenn Lohnbelege
Luftfrachtbriefe (air way bill) 6 1995




M

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung

Belegart frist o/b/i _|abo101.2002| Anmerkungen
Magnetbander, wenn
- Grundbuch oder Kontenfunktion 10 1991
- Belegfunktion 10 i 1991
Magazinmaterial
- Endbestandslisten 10 i 1991
- Lagerabrechnungen 10 i 1991
Mahnbescheide 6 b 1995
Mahnungen, wenn
-zugegangene H rid e Isbri'efe 6 b 1995
- Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995
Mahnvorgénge 6 b 1995
Maklerschlussnoten 6 1995 §§10, 14
Courtagerechnungen MaBVO
Angaben uber Auftrage
Marktberichte
Marktforschungs- und
Befragungsunterlagen
Maschinenkarteikarten, 10 b 1991
wenn Inventurunterlage- oder Ne-
benbuch
Materialabrechnungen 10 1991
Materialanforderungen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Materialavisbiicher, Materialavise, 10 1991
wenn Buchungsbelege
Materialbeanstandungen v. Kunden 6 b 1995
Materialbegleitscheine, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Materialbestellungen, Nachweise 6 i 1995
tber ~
Materialbestellungsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Materialbewegungen, Unterlagen ~ 6 i 1995
Materialeingangskontrollblatter 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Materialempfangs und -ausgabe- 10 1991
unterlagen, wenn Lagerbewegungs-
belege, Buchungsbelege oder BAB-
Unterlagen
Materialfehimeidungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Material-ldent-Nummern, Verzeich- 10 1991
nisse uber ~
Mehrarbeitsstundennachweise 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Mehrkostenstatistiken 0
Meidungsbicher f. Riicksendungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Metallbticher der Metallhéndler 10 i 1991 z.B.NRVV §1Abs. 1
S. 1 VO uber den E-
delmetall und Altmetall-
handel.vom 11.6.85
Mietunterlagen
inkl. Grundstiicksunterlagen, wenn
zugegangene Handelsbriefe 6 b 1995
Buchungsbelege 10 b 1991
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995




Mietunterlagen, nach Ablauf des 6 1995
Vertrages, wenn keine Belegfunktion
Mietvertrage 10 1991 nach Vertragsende
Mikrofilm-Prufprotokolle, bei Verfil- 10 1991
mung von Buchungsbelegen
Mikrofilm-Verfahrensbeschreibungen 10 1991
Mikofilm-Verfiimungsnachweise,
wenn Verfilmung von
Buchern 10 1991
Buchungsbelegen 10 1991
Handelsbriefen 6 1995
Mineraldl: Empfangs-, Lager-, Steu- 10 1991
er- und Verwendungsbuicher
Modellbestellungen, extern 6 1995
Modellkostenaufstellungen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Modellnummernbucher, -karten
Monatsabschlisse
Monatsabstimmungen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Montageversicherungsakten 10 1991
Montagezeiten, Aufstellungen 4. ~
Monteurstundenzettel, wenn Lohn- 1995
belege fiir Lohnkonto
Musterbefunde bei Materialein- 0
gangskontrolle
Mutterschaftsgeld: Unterlagen als 6 1995
Bestandteil des Lohnkontos
Mutterschutz, Aufzeichnungen tber 2 1999 § 19 Abs. 2MuSchG




N/O

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung

Belegart frist o/b/i _|abo01.01.2002| Anmerkungen
Nachbauvertrage 6 b 1995 , hach Vertragsende
Nachkalkulationen, wenn Bewer- 10 i 1991
tungsunterlagen
Nachnahmekarten und -belege 10 1991
Nachweise Uber 10 1991
Verkehrs- und Verbrauchssteuern-

Némlichkeitsnachweise und - 10 b 1991
scheine - (Ausfuhrunterlagen)
Nebenbiicher 10 1991
Nebenkassenbelege 10 1991
Nettolohnberechnun- 10 1991
gen, als Buchungsbeleg
Nettolohnlisten, als 10 i 1991
Bilanzunterlage
Niederschriften

Gewahrung von Pramien fur 10 b 1991

Verbesserungsvorschlage als

Lohnbeleg

sonstige (s. Schriftwechsel) 6 i 1995
Normalabschreibung, Aufstellungen 10 i 1991
Normalfertigungsvorschriften 0
Normalgemeinkostenunterlagen 10 i 1991
Normalkalkulationen, wenn steuer- 10 i 1991
lich notwendig
Normblatter
Normvorschriften
Notarielle Urkunden 10 b 1991
Notstandsbeihilfen, Unterlagen 0. ~ 10 1991
Nullkontrolle, Auswertungen von 10 1991 als Inventurunterlage
automatischer Lagersystemen
Nutzflachenermittlung, wenn steuer- 10 i 1991
lich relevant

@)

Obligationen, nach Entwertung 6 b 1995
Obligoleitkarten
Offenbarungseidantrage i 1995
als Bewertungs-/ Bilanzunterlage 10 b 1991
Offene-Posten-Listen, 10 i 1991
als Jahresabschlussunterlage
Ol, besondere Biicher und Unterla- 10 i 1991
gen uber ~
Orderpapiere 6 b 1995
Organisationsanweisungen, -plane 10 i 1991 8§ 257 HGB, § 147 Abs.
und Unterlagen, soweit zum Ver- 3 A0
standnis der Buchfuhrung erforder-
lich
Organisationsanalysen 0 und -vorschlage
Organschaftsabrechnungen 10 b 1991
Organschaftsvertrage 10 b 1991 nach Vertragsende




P&Q

Aufbewahrungs-

Form

Vernichtung

Belegart frist o/bl/i  |abo1.01.2002| Anmerkungen

Pachtunterlagen, wenn
- empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
- Buchungsbelege 10 b 1991
- Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995
Pachtvertrage, 10 1991 nach Vertragsende
Packmitteleingangsmeldungen, wenn 6 1995
Wareneingangsbelege
Packzertifikate fir Container b 1995
Paket- und Packchen: Einlieferungs- i 1995
bucher
Paketkarten, Abschnitte von ~ 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Paletten-Pool-Miteilungen, wenn 6 i 1995
handels- oder steuerrechtlich relevant
Passiver Veredelungsverkehr, Nach-
weise Uber ~
- wenn Buchungsbelege- 10 1991
- wenn Ausfuhrunterlagen 1995
Patentunterlagen, nach Ablauf des 1995
Patents
Pauschalabschlage, Aufzeichnungen 10 i 1991
/ Belege Uber ~
Pauschalwertberichtigungsunterlagen 10 i 1991
Pensionskassenunterlagen 10 b 1991
Pensionsordnungen, nach Aul3er- 10 i 1991
krafttreten
Pensionsriickstellungsermittlungen 10 i 1991
'Pensionszahlungen, Unterlagen 0. ~ 10 b 1991
Permanente Inventur, Unterlagen 10 i 1991
tber ~
Personalstandmeldungen- 0
Personalunterlagen

fur Lohnkonto 6 i 1995

als Buchungsbeleg 10 b 1991
Personalverkaufsrechnungen, - 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Personalverkaufsquittungen- 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Pfandleiher, Bucher fur - 10 i 1991
Pfandscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Pfandungs- und Uberweisungsbe- 10 b 1991
schliisse gegen Dritte
Pfandungseingangsbuch 10 i 1991
Pfandungsunterlagen 10 b 1991
Planungsunterlagen 0
Portokassenbucher, wenn

Buchfunktion 10 i 1991

Buchungsbelege 10 b 1991
Postablieferungsbticher i 1995
Postauftrage b 1995
Postgebihrenzettel, 10 b 1991
Postgiroausziige und- belege, wenn 10 b 1991




Buchungsbelege

Postquittungsbuicher, 10 1991
wenn Buchungsbelege
Postscheck-/Postgiroausziige und 10 1991
-belege wenn Grundbuchfunktion
Pramien, fiir Verbesserungsvorschla-
ge Niederschriften tber ~
wenn Gewahrung von ~ 10 1991
als Lohnbelege 6 1995
Pramienunterlagen, als Buchungsbe-
lege flr
Versicherungspréamien 10 1991
Arbeitnehmerpréamien 10 1991
Preisanfragen
Preisdifferenzerlauterungen, und
-analysen
Preisdifferenzunterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 1991
Inventurunterlagen 10 1991
Preise, Nachweise Uber das Zustan- 5 1996 § 16 Verordnung PR Nr.
dekommen der Bauleistungen fur die 1/72 Uber Preise fur
offentliche Hand Bauleistungen bei 6ffentl.
oder mit 6ffentl. Mitteln
finanzierten Auftragen.
Preisfestsetzungen, als Handelsbrief 1995
Preislisten, als Handelsbrief 1995
Preislisten, wenn
Bewertungsunterlagen 10 1991
- Buchungsunterlage 10 1991
Preisvereinbarungen, als
- empfangene Handelsbriefe 6 1995
- Wiedergaben abges Handelsbriefe 1995
Primanoten, wenn Grundbuchfunkti- 10 1991
on
Privatentnahmebelege 10 1991
Produktionsbiicher (Auflage, Abliefe- 6 1995
rung)
Produktionsdaten 0
Prifjournale, wenn
Grundbuchfunktion 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Proformarechnungen, wenn
Buchungsbelege 10 1991
Ausfuhrunterlagen 10 1991
sonstige 0
Projektkalkulationen, mit nachfolgen- 10 1991
dem Auftrag
Proteste, Schecks zu ~ geg. 10 1991 als Buchungsbeleg
Protokolle, als Bilanzunterlage 10 1991
Protokolle, als Handelsbrief 1995
Protokolle der DUVO Meldung 1998 § 7 Zweite Datenuber-

mittlungs-Verordnung
(Duvo)

Protokolle tiber Pramiengewé&hrung
bei Verbesserungsvorschlagen




als Lohnbelege fiir Lohnkonto 6 1995

als Buchungsbeleg 10 1991
Provisionsabrechnungen mit Unterla- 10 1991
gen
Provisionsgutschriften 10 1991
Provisionsvertrage, nach Vertragsen- 10 1991
de
Prozessakten, nach Abschluss des 10 b 1991
Prozesses-
Prufungsberichte, des

Abschlussprifers 10 1991

Lagerprufers 10 1991

Belegart Aufbewahrungs- Form Vernichtung Anmerkunaen
9 frist o/b/i ab 01.01.2002 9

Qualitatsbelohnungen, Préamien 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Qualitatsberichte, wenn steuerlich 6 i 1995
relevant
Quittungen, wenn
- Buchungsbelege 10 b 1991
- sonstige steuerliche relevante 6 i 1995




R

Vernichtung

Belegart Aufb:}/:gkt]rung OF/OST;i ab Anmerkungen
01.01.2002

Rabattangelegenheiten bei Preislis-
ten, Preisfestlegungen, Preisbindun-
gen, wenn

empfangene Handelsbriefe 6 b 1995

Wiedergaben vers. Handelsbriefe- i 1995
Rabattangelegenheiten, sonstige
Rechnungen
Rabattangelegenheiten, Unterlagen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Rabattzusagen, wenn eingeldst 10 1991
Rechenformeln, wenn zum Verstand- 10 i 1991
nis der Buchfiihrung nétig
Rechnungen, von extern 10 b 1991
Rechnungen

bei OP-Buchhaltung 10 1991

bei nicht OPO-Buchhaltung 10 1991
Rechnungsabgrenzungsbeleg- 10 1991
Rechnungsabstimmungen- 0 intern
Rechnungseingangsbiicher externe /interne

mit Grundbuch- oder Warenein- 10 i 1991

gangsfunktion

sonstige i 1995
Rechnungskontrolllisten
Rechnungsprufzettel 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Rechnungszweitschriften an Kunden 10 1991 88 29, 41, 85, GUKG
im Umzugsverkehr und i.a., wenn
Buhungsbeleg
Rechtsstreitfalle mit allen Unterlagen, 6 b 1995
Klageakten nach Prozess
Registrierkassenstreifen, 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Reiseauslagenbelege 10 1991 als Buchungsbeleg
Reiseberichte 0
Reisekostenabrechnungen

als Buchungsbeleg 10 b 1991

sonstige 6 i 1995
Reklamationen und Reklamations-
schreiben wenn

Buchungsbelege 10 b 1991

empfangene Handelsbriefe b 1995

Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Rentabilitatsberechnungen mit Unter-
lagen
Rentenkarteikarten und -unterlagen 10 i 1991 wenn Lohnbeleg gem.

SVG

Reparaturkarten 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Reprasentationsaufwendungen und 10 b 1991
Unterlagen zu~
Retourenmeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Restaurantbeleg 10 b 1991
Revisionsberichte und -protokolle 10 b 1991
Rezeptzettel (Materialscheine) 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg




Richtlinien fir Bilanzierung, Finanz- 10 1991
buchhaltung, Kostenrechnung, soweit
zum Verstéandnis der Buchfiihrung
notig
Rohfelleinkaufsbiicher 10 1991 im Kirschnergewerbe
Rohstoffbewertungsunterlagen 10 1991
Rollfuhrversicherungsscheine (RVS) 6 1995
Rollgeldabrechnungen, wenn
empfangene Handelsbriefe 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 1995
Ruckgabebelege, als Bestandsver- 10 1991
anderungsbeleg
Riicklagen, Nachweis der Entwick- 10 1991
lung, Veranderung
Riicklieferungen, Unterlagen tber ~
Rickscheine 1995
Riicksendescheine, wenn
empfangene Handelsbriefe 6 1995
Buchungsbelege 10 1991
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 1995
Riickstandsmeldungen
Ruckstellungsentwicklung, Nachweis 10 1991
der ~
Rickstellungsunterlagen 10 1991 als Buchungsbeleg-
Riickwarenaufgaben und -annahmen,
wenn
empfangene Handelsbriefe 6 1995
Buchungsbelege 10 1991
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 1995
Riickwareneingangsjournale 6 1995
Rundschreiben, extern, wenn
empfangene Handelsbriefe- 1995
Wiedergaben versandter Handels- 1995
briefe
Rundschreiben, interne, wenn
Arbeitsanweisungen oder Organi- 10 1991
sationsunterlagen zum Versténd-
nis der Buchfiihrung nétig
sonstige ohne Steuerrelevanz 0




S

Belegart Aufbewahrungs- Form Vernichtung ab Anmerkunaen
9 frist o/b/i 01.01.2002 9
Sachanlagevermégensubersichten 10 i 1991
Sachgebietsanweisungen, wenn 10 i 1991
zum Verstandnis der Buchfiihrung
notig
Sachkonten 10 i 1991
Saldenaufrechnungen, 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Saldenbestatigungen, wenn
empfangene Handelsbriefe- b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Saldenbilanzen 10 i 1991
Saldenbiicher 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Saldenlisten, wenn 10 i 1991
Bilanzunterlagen oder Buchfunktion
Saldenlisten, wenn Jahresab- 10 i 1991
schlussunterlagen
Sammelbelege fiir wiederkehrende 10 b 1991
Buchungen
Sammelkarten fiir Inventur 10 i 1991
Sammler fur Uberweisungstrager i 1995
Schadensakten zu Prozessen b 1995 nach Abschluss
Schadensmeidungen b 1995
Schadensunterlagen, wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
sonstige, fir Besteuerung notig i 1995
Schaublatter der Fahrtenschreiber b 2000 § 57 a (2) StvzZO,
und Kontrollgerate § 29 GUKG, § 6 Abs. 7
VO zur Durchfiihrung
des Fahrpersonalge-
setzes
Schaumwein, besondere Blicher
Betriebsbuch tber verwendete 10 b 1991
Materialien1,dete Stoffe)(ver-
Ausgangslagerbuch Gber Zu- und 10 i 1991
Abgange
Scheck- und Wechselunterlagen
als Buchungsbeleg 10 b 1991
steuerliche relevanter 6 i 1995
Scheckavise, wenn
empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Scheckbelege: Scheckbegleitblatter, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Einzugsauftrage, Listen, Versand-
verzeichnisse
Scheckbestandsaufnahmen 10 i 1991 wenn Inventare
Scheckbezahlt-meldungen
Scheckheftausgabekontrollbiicher
Scheckheftjournale, wenn Grund- 10 i 1991
buchfunktion
Scheckkopierbiicher, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
sonstige 6 i 1995
Scheckprotokolle 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage




Schecks, nach Einlésung b 1995
Scheckverkehrunterlagen i 1995
Scheidgutabrechnungen, wenn
Abschlussunterlagen 10 i 1991
sonstige 6 1 1995
Schichtzettel fiir Bruttolohnverrech- 10 b 1991
nungen, als Lohnbeleg-
Schienenbahnen, nicht-6ffentlicher
Glterverkehr auf ~
Fahrtennachweisbiicher 10 1991
Steuerbiicher 10 1991
Schifferdienstbiicher Solange Schiffer- i § 5 Gesetz Uber die
Dienst ausgetibt Schiffer-Dienstbuicher
wird.
Schiffspapiere, wenn
- Buchungsbelege 10 b 1991
- zugegangene Han-delsbriefe b 1995
- Wiedergaben versandter Handels- 6 i 1995
briefe-
Schliisselverzeichnisse, wenn Orga- 10 i 1991
nisationsunterlagen-
Schlussnoten bei Kaufleuten 6 b 1995
Schriftwechsel extern, wenn
- zugegangene Handelsbriefe- b 1995
- Wiedergaben versandter Handels- i 1995
briefe-
- handels- oder steuerrechtlich 6 1995
wichtig-
Schrottverkaufsunterlagen- 6 i 1995
Schuldscheine, nach Erledigung 6 b 1995 Rickgabe
Schuldtitel, nach Erledigung 6 b 1995
Schuldurkunden, nach Erledigung 6 b 1995
Schutzrechtsunterlagen, 10 b 1991
wenn Buchungsbelege
Schwerbehinderten-Verzeichnis Das Verzeichnis ist i § 13 Abs. 1
so lange zu fihren, SchwbG
wie schwerbehin-
derte, gleichgestell-
te oder andere
anrechnungsfahige
Personen beschéaf-
tigt werden.
Send-, Eingangs- und Riicksende-
scheine, wenn
empfangene Handelsbriefe- 6 1995
Buchungsbelege 10 1991
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995
Serviceabrechnungen 10 b 1991 als Buchungsbeleg
Servicemonatsberichte
Sicherheitstechn. Anforderungen i 1996 § 6 Abs. 2 12. BimSchV
Sicherungstibereignungen b 1995
Skontolisten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Skontounterlagen 10 b 1991
Sonderabschreibungsunterlagen 10 i 1991

ohne Buchungsbelegcharakter-




Sonderanfertigungsvorschriften

Sonderberechnungen
Sondergratifikationen 10 1991 als Buchungsbeleg
Sondergutschriften 10 1991 als Buchungsbeleg
Sondernachweise zur
Umsatzsteuervoranmeldung- 6 1995
als Buchungsbeleg 10 1991
Sonderposten mit Riicklageanteil,
wenn Bilanzunterlagen 10 1991
Sortenbestandsaufnahmebiicher, 10 1991
wenn Bilanzunterlagen
Sortenkassenbelege 10 1991
Sozialleistungsunterlagen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Sozialplane inkl. Errechnungsunter- 6 1995
lagen
Sozialversicherungsheft Anderung: alte Sozial-
versicherungshefte
dirfen vernichtet wer-
den.
Sozialversicherungsrechnungswe- 10 1991 § 33 SRvwV
sen, Blcher liber das ~
Sozialversicherungsrechnungswe- 30 1971 § 33 SRvwV
sen: Jahresrechnung
Sozialversicherungsunterlagen 6 1995
Sparbucheinzugsauftrage- 6 1995
Sparbiicher, nach Entwertung 0
Sparbuchkontrollbiicher, wenn von 6 1995
steuerlicher Relevanz
Sparpramienantrage 6 1995
Sparurkunden, versandte Handels- 6 1995
briefe
Spediteur, Ubernahmebescheini- 6 1995
gungen-
Speditionstarife
Speditionsversicherungsscheine 1995
(SVS)-
Spendenbelege 10 1991
Spendenbescheinigungen 10 1991
Spendenbescheinigungen, sofern 6 1995
keine Buchungsunterlagen
Spendengenehmigungen 0
Sprengstoffverwendungsnachweise 5 bzw. 10 1996 bzw. 88 41 ff 1. SprengV
Stammdaten: Listen und Verzeich- 10 1991
nisse, soweit zum Versténdnis der
Buchfiihrung erforderlich
Standortnachweise fir Inventar 10 1991
Statistiken, wenn fiir Bilanzansatz 10 1991
und Bewertung
Status 0
Steigerschichtenzettel, Lohnbelege 10 1991
Stempelkarten, wenn Lohnbelege 10 1991
Steuerabzugsnachweise, Bescheini- 10 1991

gungen




Steuerdatenibermittlungsunterlagen 1995 § 7 StADV
Steuererklarungen und -bescheide 1995
Steuerbilanzen und Anlagen (wenn 10 1991
keine Handelsbilanz vorliegt
Steuerriickstellungsberechnungen 10 1991 Buchungsbeleg
Steuerunterlagen, wenn nicht fur die 6 1995
Finanzverw. von Bedeutung
Stichprobenauswahl, 10 1991 wenn Inventurunterlage
Stichprobenergebnisliste 10 1991 wenn Inventurunterlage
Stichprobenparameter, 10 1991 wenn Inventurunterlage
Stichprobenpléne 10 1991 wenn Inventurunterlage
Stimmrechtsvollmachten- 0
Stockregister 10 1991
Stornobelege 10 1991
Strafantrage 6 1995
Strahlenschutzuntersuchung/- 10 Jahre nach der § 43 StrISchv
anwendungen letzten Untersu-
chung, 30 Jahre
nach der letzten
Behandlung.
Stiicklisten 0
Stundenlohnzettel, wenn Buchungs- 10 1991
belege oder steuerrelevant
Stundungsbelege
zugegangene Handelsbriefe- 6 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe 1995
Summenbilanzen 10 1991 wenn Buchfunktion




T

Aufbewah-

Form

Vernichtung

Belegart rungsfrist o/b/i ab 01.01.2002 Anmerkungen
Tabak, besondere Biicher und
Unterlagen Uber
Anschreibebiicher der Tabakwa- 10 i 1991
renhersteller
Bestellbucher der Tabakwaren- 10 i 1991
hersteller
Betriebsbiicher der Tabakwaren- 10 i 1991
hersteller und Rohtabakhandler
Postausgangsbiicher der Tabak- 10 i 1991
warenhersteller
Steuerlagerbiicher betr. Zigarren- 10 i 1991
steuerlager
Tabellierungen, wenn
Buchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Tagebucher der Handelsmakler und 10 i 1991
Kursmakler
Tagesauszlge, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Tagesjournale, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Tageslohnscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Tagespreisnachweise, wenn Inven- 10 i 1991
turbewertung
Tagesproduktionsmeldungen 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Tankquittungen 10 1991
Tarif- und Lohnunterlagen -
Tarife -
Tarifmaterial -
Tarifvorschriften -
Taxibeleg 10 b 1991
Technische Vorschriften und Norm- 0 -
blatter
Teilkonzernabschlisse, wenn ge- 10 0 1991
setzlich vorgeschrieben
Teilwertabschreibungen, Unterlagen 10 b 1991
uber ~
Teilzahlungsdebitorenkonten 10 i 1991
Teilzahlungsunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Teilzeitunterlagen:
als Bestandteil des Lohnkontos 6 i 1995
als Buchungsbeleg 10 b 1991
Telefonkostennachweise 10 b 1991
Telefonkostennachweise, wenn nicht 6 i 1995
Buchungsbelege
Testate, als Bilanzbestandteil 10 0 1991
Testamente 6 0 1995 Beguinstigte eines
Testamentes sollte
dieses nicht vernichten.
Transportbegleitscheine 0
Transportschaden-Unterlagen i 1995




Transportversicherungsanmeldun- 6 1995
gen

Transportversicherungsauftrage und 6 1995
-policen

Trennungsgeldermittlungen, wenn 10 1991

Lohnbelege




U

Aufbewah-

Form

Vernichtung

Belegart rungsfrist o/b/i ab 01.01.2002 Anmerkungen

Uber-/Unterdeckungen, wenn Bu- 10 b 1991
chungsbelege oder steuerlich wichtig
Ubereignungsvertrage, nach Erfiil- 6 b 1995
lung
Uberleitungsunterlagen zur Bilanz 10 i 1991
Ubernahmebescheinigungen vom 6 b 1995
Spediteur-
Uberstundenlisten, wenn

Lohnbelege 10 b 1991

Kontrollunterlagen 0
Uberstundenmeldungen 10 1991 wenn Lohnbelege
Ubertragung stiller Reserven, Unter- 10 b 1991
lagen Uiber ~
Uberweisungsauftrage und -belege 10 b 1991
Umbuchungsbelege 10 b 1991
Umlagerungsscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Umsatzberichtigungsunterlagen, 10 b 1991
wenn Buchungsbelege oder steuer-
lich wichtig
Umsatzrickvergiutungszusammen- 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
stellungen von Lieferanten
Umsatzstatistiken
Umsatzsteuer, Unterlagen tber b 1995
Einzelfragen
Umsatzsteuerbescheide und -voran- 6 b 1995
meldungen
Umsatzsteuermonatslisten und - 6 i 1995
journale
Umsatzsteuervergutungen, Unterla- 6 b 1995
gen Uber ~
Umwandlungsbilanzen 10 0 1991
Umwandlungsunterlagen 6 i 1995
Unfallunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Unfallverhitungsvorschriften
Unfallversicherungsunterlagen fur i 1995
Belegschaft
Unterhaltungskosten fur Werkzeug- 10 b 1991
maschinen, wenn Buchungsbelege
Unterstiitzungskassen, Unterlagen 10 i 1991
der ~
Unterwegs befindliche Waren und 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
Zahlungen, Aufstellung der ~
Urlaubsantrage / Urlaubsblatter 0
Urlaubslisten, wenn Unterlagen zur 10 i 1991
Ermittlung von Ruckstellungen oder
zur Abrechnung
Ursprungserzeugnisse i 1995
Urteile b 1995




V

Aufbewah-

Form

Vernichtung

Belegart rungsfrist o/b/i ab 01.01.2002 Anmerkungen
Valuta-Belege 10 b 1991
VDE-Vorschriften 0
Verbindlichkeiten aus Gewahrleis-
tungsvertragen, wenn

Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Verbindlichkeiten, Zusammenstel- 10 i 1991
lungen, wenn Bilanzunterlagen
Verbrauchsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Verdienstbescheinigungen fiir Arbei- 0
ter und Angestellte
Veredelungsverkehre, Nachweise 6 b 1995
tber ~
Verfahrensbeschreibungen, z. B. fur 10 b 1991
Archivierung auf digitalen Datenra-
gern, wenn Buchfiihrungsdaten
Verfrachtungsauftrage Verfligungs- 6 b 1995
listen des Verkaufs
Verkaufsbucher 10 i 1991
Verkaufsbuicher als Nebenbuicher 10 i 1991
Verkaufsjournale 10 i 1991
Verkaufsmeldungen 0
Verkaufsscheine / Verkaufszettel 10 b 1991 Barverkauf
Verlosungsanzeigen 0
Verlustgeschafte, Unterlagen Uber ~ 10 b 1991
Vermietete Produkte, Unterlagen
tber ~, sofern
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Vermégensaufstellungen 10 1991
Vermdégensbeteiligungen i 1995
Vermogensteuerbescheide b 1995
Vermdégensteuerbewertungsunterla- i 1995 VStG zum 1.1.97 aus-
gen gelaufen
Vermdégensteuererklarungen 6 b 1995
Vermoégensverzeichnisse 10 i 1991
Vermoégenswirksame Leistungen,
wenn
Buchungsbelege 10 1991
Handelsbrief 1995
Vernichtungsprotokolle tiber Vernich- i 1995
tung von Schriftgut und Dateien
Verpackungsretouren, Unterlagen
tber ~, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Verpfandungsunterlagen 10 i 1991
Verrechnungskonten 10 i 1991
Verrechnungspreisunterlagen 10 i 1991




Versand- und Frachtunterlagen, 10 b 1991
wenn Buchungsunterlagen
Versand- und Umsatzstatistiken
Versandanmeldungen, Zollpapiere b 1995
(Transitscheine)
Versandanzeigen, wenn
empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Versandaufstellungen
Versandauftrage, wenn
empfangene Handelsbriefe b 1995
Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Versandbestatigungen bei indirektem b 1995
Export
Versandte, noch nicht fakturierte
Erzeugnisse, Unterlagen lber ~,
wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Verschiffungsunterlagen, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbriefe b 1995
Wiedergaben versandter Han- i 1995
delsbriefe
Versendungsbelege 6 b 1995
Versicherungsmathematische Gut-
achten, wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Versicherungspolicen 10 b 1991
Versicherungspolicen, nach Ablauf 6 b 1995
der Versicherung
Versorgungsunterlagen, wenn
- Buchungsbelege 10 b 1991
-empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
- Wiedergaben vers. Handelsbriefe i 1995
Versteigerungen, gewerbsmafige, b 1995
Belege uber ~
Vertrage 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Vertragsentwirfe 0
Vertragswerkstattenabrechnungen 10 1991
Vertreterjournale 10 1991 wenn Buchungsbelege
Vertreterunterlagen, wenn handels- 6 i 1995
oder steuerrechtlich nétig
Vertreterverzeichnisse 0
Vertriebskosten, Belege tber ~ 10 b 1991
Verwahrungsbucher fir Wertpapiere 10 i 1991
Verwaltungsratsvergiitung, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Verwertungsgewinnlisten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Verzugszinsenbelastungen 6 b 1995
Viehregister 10 i 1991
Vollmachten 6 b 1995 § 175 BGB,nach Erle-
digung zuriickzugeben
Vollstandigkeitserklarungen 10 b 1991




Vollstreckbare Urkunden

So lange, wie zum
prozessualen
Nachweis und zur
Durchsetzung von
Rechtsanspriichen
oder zur Abwehr
von Rechtsnachtei-
len nétig.

Vorauszahlungsbelege 10 1991

Vorkalkulationen, wenn nicht fir 0

offentliche Auftrage

Vorrate, Unterlagen tber ~ 10 1991

Vorschusskonten 10 1991 wenn Buchungsbelege




W

Aufbewah-

Vernichtung

Belegart rungsfrist o/b/i ab 01.01.2002 Anmerkungen
Waffen- und Munitionsbiicher 10 i 1991 § 14 ff. 1.WaffV
Wagenstandsgeldabrechnungen 10 b 1991
Wabhlakten Aufsichtsrat 5 i 1996 § 76 MitbestG
Wabhlakten Aufsichtsrat 5 i 1996 Montanindustrie
Wabhlakten Aufsichtsratswahl Auf Dauer der i
Amtszeit
Wabhlakten Betriebsrat Auf Dauer der i
Amtszeit
Wabhlakten Personalrat Bis zur nachsten i
Personalwahl.
Wabhlakten Schwerbehinderter Fir die Dauer der i
Amtszeit
Wabhlakten Schwerbehindertenver- | Bis zur Beendigung i
tretung der Wahlperiode
Wabhlakten Seebetriebsrat Auf Dauer der i
Amtszeit
Wahlakten Sozialversicherung Auf Dauer der i
Amtszeit.
Wahlakten Sprecherausschuss Fur die Dauer der i
Amtszeit.
Wahrungsforderungen, Aufstellung
Uber ~,wenn
Bilanzunterlagen 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Wahrungsstatistiken (Meldungen an 6 1995
die Bundesbank
Wahrungsverbindlichkeiten, Aufstel- 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen
lung Uber ~
Waren, unterwegs befindliche, Un-
terlagen tber ~, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbriefe 6 b 1995
Wiedergaben versandter Han- i 1995
delsbriefe
Warenabgangsscheine 6 b 1995
Warenausgangsbiicher 10 i 1991
Warenausgangsscheine b 1995
Warenautomatenumsatzmeldungen
Warenbegleitscheine, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbrief- 6 b 1995
Wiedergaben versandter Han- i 1995
delsbriefe-
Warenbestande, Unterlagen Uber ~ 10 i 1991
Wareneingangsbucher 10 i 1991
Wareneingangskontroilen, Berichte, 0
Stichproben
Wareneingangsscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Warenverkehrsbescheinigungen 6 b 1995
Warenzeichenunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Warenzeichnungsunterlagen 6 b 1995

(Schutzrechtsunterlagen)




Wartungs- und Schutzabkommen 6 b 1995
mit Unterlagen nach Ablauf
Wechsel 10 1991
Wechsel, eingeldst, wenn Bu- 10 1991 Rickgabe
chungsbelege, fiir Wechselsteuer
Wechseldiskontabrechnungen 10 1991
Wechseleinreichlisten 10 1991 wenn Buchungsbelege
Wechselkopierbicher, wenn
Grundbuchfunktion 10 i 1991
Buchungsbelege 10 b 1991
Wechselkurse, wenn Bewertungsbe- 10 i 1991
lege
Wechselobligo-Listen, wenn Bilanz- 10 1991
unterlagen
Wechselstempelmarken- 10 b 1991
Nachweisbiicher, wenn
Buchungsbelege, fir Wechselsteuer
Weihnachtsgratifikation, Unterlagen 10 b 1991
Uber ~, wenn Buchungsbelege
Weinbau- und Weinhandel
1. besondere Bicher und Unterlagen
Uiber ~, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
Handelsbriefe b 1995
steuerlich relevant b 1995
sonstige gem § 13 Abs. 3 Weinu- b 1996
berwachungs-Verordnung, § 29
Weingesetz
2. Biicher und Geschéftspapiere
allgemein, wenn
Buchungsbelege 10 b 1991
empfangene Handelsbriefe- b 1995
Buicher oder Wiedergaben ver- 6 i 1995
sandter Handelsbriefe
Werbekosten, Belege Uber ~ 10 1991
Werbeunterlagen aller Art 10 1991
einschlieBlich Werbeetat, wenn
Buchungsbelege
Werkauftrage, intern 10 1991 wenn Buchungsbeleg
Werkbuicherei, Unterlagen tber, 10 1991
wenn Buchungsbelege
Werkinspektionsberichte
Werksrentenantrage fur Angestellte b 1995
und Arbeiter
Werksrentenbescheide fur Angestell- 6 b 1995
te und Arbeiter, nach Ablauf
Werkstattabrechnungen, wenn 10 b 1991
Buchungsbelege
Werkstattberichte 0
nebst Anlagen
Werkversuchsauftrage 0
Werkzeugkosten, Belege uber ~ 10 b 1991
Werkzeugregister 10 i 1991 wenn Inventar




Wertberichtigungen, Unterlagen tber
~, wenn

Bilanzunterlagen 10 1991
Buchungsbelege 10 1991
Wertfortschreibungen, Unterlagen
tber-, wenn
- Bilanzunterlage 10 1991
- Buchungsbeleg 10 1991
Wertguthaben aus flexibler Arbeits- 6 1995
zeit/Lohnkontenbestandteil
Wertpapieran- und -verkaufsabr- 10 1991
echnungen
Wertpapieraufstellungen, wenn 10 1991
Bilanzunterlagen-
Wertpapiere, Unterlagen zu ~n 6 1995
Wertpapierkurse, 10 1991 wenn Buchungsbelege
Wertposten- und -ausgangsbuicher, 10 1991
wenn Buchungsbelege
Wettscheine, Durchschriften bei 3 1998 § 11 AB- RennwLottg
Buchmachern
Wiederbeschaffungswerte, Unterla- 10 1991
gen uber ~, wenn Buchungsbelege
Wiegekarten 0
Wiegescheine, wenn Uraufzeich- 10 1991
nungen flr Inventar
Wildhandelsbucher der Wildbret- 10 1991
handler
Winterausfallgeld, Aufzeichnungen 3 1998 § 80 Abs. 2 1,8 86 Abs.
Uber ~ 2, SGB I
Wintergeld, Aufzeichnungen tber ~ 3 1998 § 80 Abs. 2 1,8 86 Abs.
2, SOB Il
Wochenzettel fir Gruppenakkord, 10 1991

wenn Lohnbelege




Z

Aufbewah-

Form

Vernichtung

Belegart rungsfrist o/b/i ab 01.01.2002 Anmerkungen
Zahlungsanweisungen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
Zahlungsauftragean Finanzabtei- 10 b 1991
lung, wenn Buchungsbelege
Zahlungsbelege 10 b 1991
Zahlungsfalligkeitslisten 0
Zahlungsfreigabebelege 10 1991 wenn Buchungsbelege
Zahlungssperre 6 1995
Zahlungstrager, als Buchungsbeleg 10 1991
Zeichnungsanderungen
1.Antrége auf -

2. Mitteilungen zu ~, wenn empfan- 6 b 1995

gene Handelsbriefe

- wenn Wiedergaben versandter 6 i 1995

Handelsbriefe

3. Unterlagen zu ~ 0

Zeichnungsverzeichnisse 0

Zeichnungsvollmachten 6 i 1995

Zessionen, Unterlagen tber ~ 6 1995

Zins- und Dividendenscheine, nach 6 1995

Einlésung

Zinsabrechnungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg
Zinsberechnungsunterlagen 6 i 1995

Zinsertragsbilanzen 0

Zinsstaffeln 6 i 1995

Zollbelege und -unterlagen 6 1995

Zollunterlagen, wie z. B. Zollantrag, 6 1995

Zollanmeldung

Zollverkehrsunterlagen 6 b 1995

Zubehorteile, Nachweis der ~ 10 i 1991 wenn Inventar
Zuckersteuernachweise, Geschafts- 10 i 1991 812 Abs. 1 und 3 Zu-
bucher tber ~ ckergesetz-
Zufuhr- und Frachtkostenbelege 10 1991

Zulagebegiinstigte Anlagegegens- 6 1995

tande, Unterlagen Gber ~

Zuschusse des Arbeitgebers, Unter- 10 b 1991 wenn Buchungsbelege
lagen tber ~

Zustellungsquittungen 6 b 1995

Zwischenbilanz (wenn Gesellschaf- 10 o] 1991

terwechsel oder Umstellung des

Wirtschaftsjahres)

Zwischenbilanzen und -abschlisse, 10 o] 1991

wenn gesetzlich vorgeschrieben

Zwischenbilanzen und -abschlisse, 0

wenn nicht fir Konsolidierungszwe-

cke gesetzlich vorgeschrieben

Zwischengewinnermittlungen, fir 10 i 1991

vorgeschriebene Konzernabschliisse

Zwischenlagerbestandsnachweise, 10 i 1991

wenn Bilanzunterlagen
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