
A     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form 
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

An- und Abwesenheitsmeldungen 10  1991  

10 b 1991  Abbaumeldungen, sofern Bu-
chungsbelege     
Abbuchungsaufträge 10 b 1991  
für 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 
Abhängigkeitsberichte 10 i 1991  
Abholblätter und -listen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 
Abholscheine und -bücher,  10 i 1991 wenn Buchungsbeleg 
Abkürzungs- und Schlüsselver-
zeichnisse, wenn zum Verständ-
nis der Buchführung nötig 

10 i 1991  

Ablaufdiagramme, wenn zum 
Verständnis der Buchführung 
nötig 

10 i 1991  

Ablieferungsjournale, mit Grund-
buchfunktion 

10 i 1991  

Ablieferungsmeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Ablieferungsscheine aus eigener 
Fertigung,  

10 b 
1991 

wenn Buchungsbeleg 

Abnahmeunterlagen  10 b 1991 wenn steuerrelevant 

Abrechnungsbelege, 
Abrechnungsunterlagen, wenn  

  
 

 

• nicht Buchungsbelege 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Abrufannahmen  bzw. -
bestätigungen, wenn  

  
 

 

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• zugegangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Abrufe an Kunden, Abrufe an 
Lieferanten, Abruflisten 

0 - 
 

 

Absatzlageberichte 0 -   

Abschlaglisten, wenn Lohnbelege 10 b 1991  

Abschlagszahlungen, Unterlagen 
zu  

10 b 
1991 

 

Abschlussbuchungsbeleg 10 b 1991  

Abschlüsse mit Kunden und Liefe-
ranten, wenn 

  
 

 

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe  6 b 1995  

Kann ab dem 1. Januar 2002 rückwirkend bis zum angegebene Jahr zu vernichtet werden; 
Aufbewahrungsformen: i := inhaltlich, o := Original, b := bildlich. 



• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Abschlüsse und Übersichten inkl. 
Einzelnachweise,  Inventare, 
wenn 

  

 
 

• Jahresabschlüsse 10 o 1991  

• Monats- und Quartalsab-
schlüsse 

0 - -  

Abschlusskonten 10 i 1991  

Abschlussrechnungen 10 b 1991  

Abschlussrichtlinien, wenn zum 
Verständnis der Buchführung 
erforderlich  

10 i 

1991 
 

Abschlussvergütungen, Unterla-
gen zu -, wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Abschreibung: Buchungsbel. über 
~  

  
 

 

• bilanzielle ~ 10 b 1991  

• kalkulatorische ~ 10 b 1991  

Abstimmungsunterlagen, wenn     

•  Bilanzunterlagen 10 i 1991  

•  Buchungsbelege 10 b 1991  

Abstimmungsunterlagen für Zwe-
cke der Renten- und Arbeitslo-
senversicherung 

Bis zur nächsten 
Prüfung. 

i 
 

 

Abtretungserklärungen, nach 
Erledigung 

6 b 
1995 

 

Abwertungsbelege 10 b 1991  

Acetylenanlagenerlaubnis - Für die Dauer des 
Betreibens der 
Anlage. 

o 
 

§§ 11 Abs. 3, 16 
AcetV 

Akkordunterlagen, wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 
1991 

 

Akkreditive und zugehörige Unter-
lagen 

6 b 
1995 

 

Aktenregister, allgemeine 0    

Aktenvermerke, wenn     

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege oder steuer-
lich relevant 

10 b 1991  

• sonstige 6 i   

Aktien, Aufstellung der  ~, wenn     

• Inventar oder Bilanzunterlagen 10 i   

• steuerlich relevant 6 i   

Allonge, wenn Buchungsbeleg 10 b   

Altersversorgung, betriebliche, 
Unterlagen über ~ 

6 b 
1995 

 

An-, Ab- und Ummeldung der 
Krankenkassen- 

Bis zum Ablauf des 
auf die letzte Prü-
fung folgenden 
Kalenderjahres. 

i 

 

§ 10, 2. DEVO gem., 
§ 28 f. SGB IV 

Änderungsnachweise EDV-
Buchführung 

10 i 1991  



Buchführung 

Anforderungen     

• an Einkauf 0 -   

•  für Vormaterial 0 -   

• für Arbeitskräfte 0 -   

Anfragen     

• an Lieferanten 0 -   

• Kunden 0 -   

• von Vertriebsstellen 0 -   

Angebotsunterlagen: bei erfolgter 
Auftragserteilung 

  
 

 

• wenn zugegangene Handelsbrie-
fe/Geschäftsbriefe 

6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
dels-/Geschäftsbriefe 

6 i 1995  

Angebotsunterlagen: wenn keine 
Auftragserteilung 

0  
- 

 

Angestelltenversicherungsunter-
lagen, wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Anhang, als Bestandteil des Jah-
resabschlusses 

10 0 
1991 

 

Anlagebücher 10 i 1991  

Anlagekarteien, steuerliche und 
handelsrechtliche 

10 i 
1991 

 

Anlagekonten 10 i 1991  

Anlagemeldungen (z. B. Stillle-
gung) 

10 b 
1991 

 

Anlagen     

• zu Bilanzen 10 i 1991  

• zu Buchungsbelegen 10 b 1991  

Anlagenarbeitsblätter 0  1991  

Anlagebewertungsunterlagen 10 i 1991  

Anlagenbuchhaltung 10 i 1991  

Anlagengruppen,  Schlüsselver-
zeichnisse für ~ 

10 i 
1991 

 

Anlageninventare 10 i 1991  

Anlagemunterhaltungskosten, 
Belege über ~, wenn Buchungs-
belege 

10 b 

1991 
 

Anlagenveränderungsmeldungen 10 b 1991  

Anlagenverzeichnisse 10 i 1991  

Anlagezugangs- und - Abgangs-
meldungen 

10 b 
1991 

 

Anlagevermögensbücher und -
karteien 

10 i 
1991 

 

Anlagevermögensübersichten 10 i 1991  

Anlaufkostenbelege 10 b   

Anleihen, nach Vertragsbeendi-
gung 

  
 

 



• Verträge 6 b 1995  

• Unterlagen 6 b 1995  

Annullierungsbeleg bzw. Storno-
Buchung 

10 b 
1991 

 

Anschriftenänderungsmitteilun-
gen, wenn  

  
 

 

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Anstellungsverträge, nach Ver-
tragsende 

6 b 
1995 

 

Anteile in Fremdbesitz, Aufstel-
lungen über ~, wenn Bilanzunter-
lagen 

10 i 

1991 
 

Anträge     

• auf gesetzliches Kindergeld 0    

• die ein Vertragsverhältnis be-
gründen (Versicherungsantrag) 

10 b 1991  

Anträge auf 
Arbeitnehmersparzulage 

10 b 
1991 

 

Anwesenheitsliste (aus Zeiterfas-
sung) 

  
 

 

• soweit für Lohnbuchhaltung 
erforderlich 

10 b 1991  

• Sonstige 0 i   

Anzahlungsunterlagen 6 b 1995  

Anzeigenbelege (Werbung), wenn 
Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeiterstammkarten, wenn Lohn-
belege 

6 b 
1995 

 

Arbeiterunterstützungskasse, 
Unterlagen der ~, wenn 

  
 

 

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Arbeiterversicherungsunterlagen, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitgeberdarlehen 6 b 1995  

Arbeitnehmerüberlassungsunter-
lagen:  Entleiher 

3 b 

1998 
§ 41 EStG i.V.m. § 19 
2. DEVO R 28; LStR 
i.V.m. § 28 SGB IV 

Arbeitnehmerüberlassungsunter-
lagen: Verleiher 

3 b 
1998 

§§ 7 Abs. 2, 11, Abs. 
1 AÜG 

Arbeits- und Betriebsschutzvor-
gänge, wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitsanweisungen 10 i 1991  

Arbeitsaufträge 0    

Arbeitsbegleitkarten 0    

Arbeitsbescheinigungen, Ar-
beitsamt 

0  
 

 

Arbeitsgemeinschaften, 
Abrechnungen der ~, wenn 

  
 

 

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  



• Buchungsbelege 10 b 1991  

Arbeitsgerichtsvorgänge, wenn 
Buchungsbelege oder steuerlich 
relevant 

10 b 

1991 
 

Arbeitskleidung, Quittungen über 
Ausgabe von ~, Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitskontrollkarten (Zeiterfas-
sung),wenn Lohnbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitslaufkarten mit Anweisun-
gen, wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitslosenversicherungsunter-
lagen, wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Arbeitsmedizinische 
Vorsorgeuntersuchung  (Bergbau) 

15 bzw. bis zur 
Vollendung des 75. 
Lebensjahres. 

b 

 

§§ 3, 9 Abs. 1, § 11 
Abs. 5, § 12 Abs. 3 
GesBergV 

Arbeitsmedizinische 
Vorsorgeuntersuchungen 
(Klimawirkungen Bergbau) 

10 b 

1991 
§ 13 Abs. 2, Klima-
BergV 

Arbeitsnachweise: Schichtbücher, 
persönliche Kontrollbücher von 
Kraftfahrern und Beifahrern 

1 b 

2000 
 

Arbeitsplatzbeschreibungen und -
bewertungen 

0  
 

 

Arbeitsunfähigkeitsbescheinigun-
gen 

0  
 

 

Arbeitsverzeichnisse     

• Eisen- und Stahlindustrie 2 b 1999  

• Papierindustrie 2 b 1999  

• Ladenschluss 1 b 2000  

Arbeitszeitnachweis     

• Luftfahrt 2 b 2000 §§ 7, 10, DVLuftBO, 

• Schifffahrt 3 b 
1999 

§ 2 ArbZnachweisV-
See 

• Allgemein 2 b 2000 § 16 ArbZG 

Arbeitszeitnachweise, wenn       

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• keine Buchungsbelege 2 b 1999  

Arbeitszeitnachweise     

• Binnenschifffahrt 0,5. b  § 115 Binn-SchU0, 

• Rheinschifffahrt 0,5 b 
 

§ 23.08, Rhein-
SchUEV, 

• Fahrpersonal 1  b  § 6 FPersV 

Arbeitszeitplan im Straßenverkehr 1 b 2000  

Arbeitszeitstatistiken 0    

Arbeitszettel, wenn 10 b 1991  

Buchungsbelege     

Artikelbogen, wenn Buchungsbe-
lege 

10 b 
1991 

 



Arzneimittel, Unterlagen über - 

• Herstellung, Prüfung,  Überprü-
fung im Krankenhaus  

• Lagerung, Einfuhr, Inver-
kehrbringen,  

• Rückruf, Rückgabe aufgrund 
eines Rückrufes 

• Nachweise nach § 19 ApoBetrO 

bis 1 Jahr nach 
Verfalldatum,  
mindestens aber 3 
Jahre. 

b 

 

• § 2 Apotheken-
Betriebsordnung 

•  Bescheinigungen 
nach § 6 Abs. 3 

• Satz 2 und § 11 Abs. 
2 Satz 1 der Apothe-
kenbetriebsordnung 
(ApoBetrO) 

Ärztliche Bescheinigung  Bis zum Ausschei-
den des Arbeitneh-
mers. 

b 
 

 

Aufbewahrungsvorschriften- 10 i 1991  

Aufnahmeblätter sämtlicher Anla-
gegegenstände 

10 i 
1991 

 wenn Inventare 

Aufnahmelisten vermögenswirk-
samer Leistungen, wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 

1991 
 

Aufnahmeunterlagen der Inventur 10 b 1991  

Aufschubanerkenntnisse und 
deren Spezifikationen 

6 b 
1995 

 

Aufsichtsratsvergütung, wenn 
Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Auftrags- und Bestandslisten 0    

Auftrags- und Bestellunterlagen 
inkl. der zugehörigen Angebote 

6 b 
1995 

 

Auftragsbücher 6 b 1995  

Auftragskostenbelege 10 b 1991  

Aufwands- und Ertragsrechnun-
gen mit Überleitungsbogen, wenn 
Jahresabschluss 

10 i 

1991 
 

Aufwandsabrechnungsbelege, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Aufzugsanlagen, Unterlagen über 
Aufzüge, Personen und Lasten 

für die Dauer des 
Betriebs der Auf-
zugsanlage 

b 
 

 

Ausbildungsunterlagen 0    

Ausbuchungsanträge, wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 
1991 

 

Ausfuhrunterlagen, wie 

• Ausfuhrerklärungen 
• Ausfuhranmeldungen 
• Ausfuhrnachmeldungen 
• Ausfuhrnachweise 
• USt. -Belegnachweis  

6 b 

1995 

 

Ausgabennachweise 6 b 1995  

Ausgangsfrachtbriefe als Duplikat, 
wenn kein anderer Nachweis 

6 i 
1995 

 

Ausgangsrechnungen, und  -
gutschriften, wenn  Buchfunktion  

10 b 
1991 

 

Ausgangsrechnungsbücher, mit 
Grundbuchfunktion, 
Buchungsbelege 

10 i 

1991 
 

Ausgangszahlungen, Belege über  
~ 

10 b 
1991 

 

Auskunftsunterlagen 0    



Auslagerungsprotokolle, wenn 
ohne verpflichtende Wirkung, 
soweit nicht Inventur zum Bilanz-
stichtag 

6 i 

1995 

 

Ausleihungen, Aufstellungen über 
~, wenn Bilanzunterlagen 

10 i 
1991 

 

Ausschlachtungsunterlagen 0    

Ausschreibungen für öffentliche 
Aufträge, bei Auftrag 

6 b 
1995 

 

Ausschusslisten, wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 
1991 

 

Außendienstabrechnungen     

• wenn Buchungsbeleg 10 b 1991  

• sonstige 6 b 1995  

Außenhandelsunterlagen, z. B. 
Meldungen nach der Außenwirt-
schaftsverordnung 

6 b 

1995 
 

Auswertungen, statistische 0    

Auszahlungsunterlagen/-belege- 10 b 1991  

Auszifferungsbelege , wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 
1991 

 

Auszüge offener Posten, wenn     

• zugegangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Autokostenabrechnungen, wenn 
Buchungsbelege 

10 b 
1991 

 

Automatenrechnungen, wenn 
Buchungsbelege- 

10 b 
1991 

 

Avalbestandslisten 6 i 1995  

Avise, wenn     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

 



 

B     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  

Anmerkungen 

    

    

10 b 1991  

BAB (Betriebsabrechnungsbogen), 
wenn 

• Buchungsbelege  
• Unterlagen zur I nventurbewer-

tung Bahnabrechnungen 10 b 1991  

Bankauszüge und -belege, wenn     

• Grundbuchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Bankbürgschaften 10 b 1991  

Bankeinzahlungen 10 b 1991  

Banküberweisungen 10 b 1991  

Bareinkaufs- und Verkaufsunterla-
gen 10 b 1991  

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  

Baubücher, Baukonto, wenn Inven-
turunterlage 10 i 1991  

Baufinanzierungen für Beleg-
schaftsmitglieder 6 i 1995  

Baugenehmigungen 6 b 1995  

Baupläne für Gebäude 6 b 1995  

Baurechnungen 10 b 1991  

Bauvorhaben, Unterlagen über 
abgeschlossene, wenn     

• Inventare 10  1991  

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe- 6 i 1995  

Beanstandungen:      

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben abgesandter 
Handelsbriefe 6 i 1995  

Bearbeitungsprotokolle 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Beförderungs- und Begleitpapiere 
5 Jahre nach 
Beendigung der 
Beförderung. 

   

Beförderungserklärungen und -
bescheide 6 b 1995  

Beherrschungsverträge, nach 
Vertragsende 10 b 1991  



Behördliche Anweisungen, Beschei-
nigungen, Genehmigungen 

6 b 1995  

Beihilfen und Unterstützungen, 
wenn Lohnkontenbestandteil 6 i 1995 

§ 41 EStG i. V. m. 
LStR Abschn.11 

Beitragsabrechnungen zu Sozial-
versicherungen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Beitragsberechnung Renten-, 
Kranken- und Arbeitslosenversiche-
rung 

Bis Ablauf des 
Kalenderjahres 
nach letzter Prü-
fung  

i   

Beitragsberechnung zur Unfallver-
sicherung 5 i 1996 § 165 SGB VII 

Beitragsunterlagen: Verbände und 
Vereine 6 b 1995  

Belastungsanzeigen 10 b 1991 extern und intern 

Belege, Sammelbelege, Beleglisten     

• Buchungsunterlagen- 10 b 1991  

• sonstige interne Kontroll- und 
Verrechnungsbelege 0    

Belege mit Buchfunktion OP 10 b 1991  

Belegexemplare über Pflichtveröf-
fentlichungen 6 b 1995  

Beleghefte, Kasseneinnahmehefte 10 b 1991  

Belegschaftsfeiern; Unterlagen ü. ~ 10 b 1991 wenn steuerelevant 

Belegschaftsstatistiken 0    

Benzinquittungen 10 b 1991  

Berechnungsunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Berechtigungsscheine, interne 0    

Bergamtsanweisungen 6 b 1995  

Bergmannsprämien, Aufzeichnun-
gen über ~ 

bis  Ablauf des 
sechsten Kalen-
derjahres, nach 
der zuletzt einge-
tragenen Prämien-
anzahlung der . 

b   

Berichte über 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

• Fremdfabrikate 
• fremde Gesellschaften 
• Rationalisierungsuntersuchungen 
• Einfg. neuer Fertigungsverfahren 
• Werkstoffprüfung 

    

Berichte, wie 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

• Reiseberichte     

• Fehlerberichte     

Berichtigurigsaufgaben 6 b 1995  

Berufsgenossenschaftsunterlagen, 
wenn      

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• sonstige 1 i 2000  

Bestandsberichtigungen- 10 b 1991  

Bestandsdatenänderungsnachwei-
se- 10 b 1991  



Bestandsdatenträger, 10 i 1991  

wenn Kontenfunktion     

Bestandsermittlungen, Inventur-
reinschriften 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  

Bestätigungen, wenn     

• zugegangene Unterlagen 6 b 1995  

• versandte Unterlagen 6 i 1995  

Bestellungen, Auftragsunterlagen     

(einschließlich zugehöriges Ange-
bot)     

• empfangene Unterlagen- 6 b 1995  

• versandte Unterlagen 6 i 1995  

Bestellverpflichtungen, 
Obligounterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Handels-
briefe 6 i 1995  

Betäubungsmittel,  Aufzeichnung 
über     

• Niederschriften der Vernichtung 3 b 1998 § 16 (1) BtMG 

• Aufzeichnungen über 3 b 1998 § 17 (1) BtMG 

Zu- und Abgänge     

• Rechnungsdurchschriften- 3 b 1998 § 17 (3) BtMG 

• Bücher oder Karteikarten- 3 b 1998 § 9 (4) BtMV 

Beteiligungsunterlagen, wenn     

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Betriebs- und Geschäftsausstat-
tungsnachweise 10 b 1991  

Betriebsabrechnungsbögen (BAB) 10 b 1991  

Betriebsbilanzen, zum Jahres-
schluss wenn zur Bilanz konsoli-
diert 

10 i 1991  

Betriebskostenabrechnung- 10 i 1991  

Betriebskostenabrechnungen und 
BAB mit Belegen, soweit nötig  für 
Inventurbewertung  

10 b 1991  

Betriebskrankenkasse, Unterlagen 
der ~, Abrechnungs- und Bu-

10 b 1991  



chungsunterlagen 

Betriebspläne 0 -   

Betriebsprüfungsberichte  6 0 1995 Außenprüfung 

Betriebsratsangelegenheiten- 0 -   

Betriebsunfälle, Unterlagen zu ~n 6 b 1995  

Betriebsvorschriften und War-
tungsanweisungen 0    

Betriebswirtschaftliche Auswertun-
gen 0    

Bewachungsgewerbe 

• Befähigungsaufzeichnungen  
• Aufzeichnungen über Bewa-

chungsverträge 

Über die Befähi-
gung sind Auf-
zeichnungen zu 
führen. 

b  
§ 3 VBG, §11 Abs. 1 
VO, über das Bewa-
chungsgewerbe 

Bewegungsdatenträger (Inhalt), 
sofern Grundbuchfunktion oder 
Kontenfunktion oder Buchungsbe-
lege 

10 i 1991  

Bewegungslisten der Läger, wenn     

• Bilanz-/ lnventurunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Bewegungsschlüssel, Verzeichnis-
se 

10 i 1991  

Bewertungsunterlagen (aus 
Betriebskostenabrechnung 

10 b 1991  

Bewertungsunterlagen, wenn     

• Inventar 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Sonstige 10 i 1991  

Bewirtungsrechnungen, Formblatt 10 b 1991  

Bewirtungsunterlagen, wenn Bu-
chungsbelege oder steuerlich er-
forderlich 

10 b 1991  

Bezüge für mehrere Jahre, Lohn-
konto 

6 b 1995  

Bezugs- und Lohnbelege, intern, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Bezugskostennachweise 10 b 1991  

Bezugsscheine und Anlagenschei-
ne, intern, wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Bilanzauswertungen, -analysen 0    

Bilanzbücher 10 i 1991  

Bilanzen, wenn     

- Eröffnungsbilanzen, Jahresab-
schlüsse, Konzernabschlüsse, 
Sonderbilanzen (z. B. Umwand-
lungsbilanzen) 

10 o 1991  

- Monats- und Quartalsabschlüsse- 0    

Bilanzkonten 10 i 1991  

Bilanzunterlagen 10 i 1991  



Bilanzvergleiche 0    

Bonbücher     

• wenn Buchungsbeleg 10 b 1991  

• Sonstige 6 b 1995  

Bons (Kassenbelege, Quittungen) 10 b 1991  

Bonus-Unterlagen, wenn Bu-
chungsbelege 

10 b 1991  

Börsenaufträge 6 b 1995  

Börsenausführungsbücher und -
bögen 

6 i 1995  

Börsenschlussnoten 10 i 1991  

Brandschutzunterlagen über 
brennbare Flüssigkeiten 

Für die Dauer der 
Anlagennutzung 

  § 18 Abs. 3; VbF 

Brauereien, besondere Bücher der 
~ 

    

• Abfindungsbücher 10  1991  

• Anschreibebücher 10  1991  

• Biersteuerbücher 10 i 1991  

• Rückbierbücher 10 i 1991  

• Sudbücher 10 i 1991  

• Zuckerverwendungsbücher- 10 i 1991  

Bruttoanlagenvermögensaufstel-
lungen,  wenn Bilanzunterlagen 

10 i 1991 
 

Bruttolohnlisten 10 i 1991  

Bruttolohnsammellisten- 10 i 1991  

Bruttolohnstreifen 10 i 1991  

Buchbestandsnachweise, wenn 
Bilanzunterlagen 

10 i 1991 
 

Bücher mit Grundbuch- oder Sach-
kontenfunktion 

10 i 1991 
 

Bücherverzeichnisse 0    

Buchführung 10 i 1991  

Buchführungsrichtlinien 10 1 1991  

Buchmacher, Unterlagen der ~,  3 b 1998 § 4 Abs. 1, RennwLot-
to, 

Wettschein-Durchschriften    §§ 10 bis 13, 
ABRennw- 

     LottoG 

Buchregister für Kontokorrente 
(Verzeichnis der Personenkonten) 

10 i 1991 
 

Buchungsabstimmungsunterlagen,      

• Buchungsbelege 10 i 1991  

• sonstige 0    

Buchungsanweisungen     

• allgemeine 10 i 1991  

• für einzelne Geschäftsvorfälle 10 i 1991  



Buchungsanzeigen 10 i 1991  

Buchungsaufgaben 10 i 1991  

Buchungsbelege 10 b 1991  

Buchungsblätter 10 b 1991  

Buchungslisten, wenn Belege 10 b 1991  

Buchungsnoten 10 b 1991  

Buchungsschlüsselverzeichnisse 10 i 1991  

Budgetantrag mit Abrechnung,  10 b 1991 wenn  Buchungsbeleg 

Bürgschaftsunterlagen, als 
Bilanzunterlage 

10  1991  

Bürgschaftsunterlagen, nach Ver-
tragsende 

6 i 1995  

Büroinventare, wenn     

• Inventurreinschriften 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Büromaschineninventar 10 i 1991  

 



 

C     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Chemikalien - Prüfnachweise 5 b 1996 nach letztem Inver-
kehrbringen oder Her-
stellen des Stoffes oder 
der Zubereitung; § 20 
Abs. 5ChemG 

Clearing-Belege/-Auszüge 10 b 1991  

10 i 1991  Code-Pläne bzw. Schlüsselver-
zeichnisse)  

    

COM-Verfahrensbeschreibung- 10 i 1991  

Courtagerechnungen, Makler-
schlussnoten wenn 

    

- Buchungsbelege 10 b 1991  

- empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  
- Wiedergabe versandter Handels-
briefe 

6 i 1995  

Cpd-Konto (Konto „pour divers“)  10 i 1991  

 
 

D     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Darlehenskonten für Bilanzunter-
lagen 

10 i 1991  

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  

Datenträger (Inhalt), wenn     

- Grundbuch- oder Kontenfunkion 10 i 1991  

- Buchungsbelege 10 i 1991  

Dauerauftragsunterlagen- 10 b 1991  

Dauervorschüsse, Unterlgn. über ~ 10 i 1991  

Debitorenbuchhaltung 10 i 1991  

Debitorenkonten 10 i 1991  

Debitorenlisten, 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Deckblätter als 10 b 1991  

Sammelbelege     

Deklarationen, Versandunterlagen 6 b 1995  

Delkredere-Unterlagen, wenn     

• - Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• - Buchungsbelege 10 b 1991  

Depotauszüge und -be-     

stätigungen     

- bei Kreditinstituten 10 b 1991  

- sonstige 6 i 1995  



Depotbücher 10 i 1991  

Depotbestätigungen 10 i 1991  

Depotbuchungsbelege 10 b 1991  

Depoteinlieferungsscheine, wenn 
Depotbuchungsbelege 

10 b 1991  

Depotstücknummern- 10 i 1991  

verzeichnisse bei     

Kreditinsituten     

Depotwertausrech- 0    

nungen, intern     

Deputatunterlagen 10 b 1991  

Dieselkraftstoff,     

besondere Bücher     

und Unterlagen über     

- Betriebsbücher 10 i 1991  

- Bezugsbücherfür 10 i 1991  

Fischereibetriebe     

- Lagerbücher für 10 i 1991  

Steuer- und Sonder-     

steuerlager     

- Lieferbescheinigun- 3 b 1998  

gen und Quittungen     

oder andere buch-     

mäßige Nachweise     

über den Bezug von     

Dieselkraftstoff     

- Verwendungsbücher 10 i 1991  

DIN-Blätter 0    

Direktionsberichte 0    

Diskont-Aufgaben/ 10 b 1991  

Basiszins-Aufgaben     

Diskontrechnungs- 10 b 1991  

kopien/Basiszins-     

Rechnungskopien     

Disposition 0    

Doppel von Rechnungen in be-
stimmten Fällen des innergemein-
schaftlichen Rechnungsverkehrs  

10 b 1991 (§ 14 a Abs. 1 Satz 3 
UStG, ab 1. 1. 2000; bis 
1999: 6 Jahre) 

Doppelbesteuerungsbescheini-
gung 

6 b 1995 § 39 b Abs. 6 EStG 

Doppelbesteuerungs- 6 b 1995  

unterlagen, ausländi-     

sche Steuerbescheide     

Darlehensabgrenzungslisten 10 i 1991  

Druckbehälter, Unterlagen über ~ Für die Dauer der 
Anlagenutzung. 

i   



 Anlagenutzung.    

Dubiose Forderungen, 10 i 1991  

Bilanzunterlagen über -     

Dubiosenbücher 10 i 1991  

Dubiosen-Unterlagen, soweit nicht 
Inventar wie Auskünfte, Mahnun-
gen 

6 i 1995  

 



 

E     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Edelmetallbestände,Nachweis 
über - 

10 i 1991  

Edelmetallumsätze, Belege über ~ 10 b 1991  

EDV-Unterlagen, soweit zum Ver-
ständnis der Buchführung erforder-
lich (s. auch GoBS) 

10 i 1991  

Effektenankaufsab- 10 b 1991  

rechnungen     

Effektenbuch 10 i 1991 § 14 Abs. 1 

    Depotgesetz 

Effektenempfangsbescheinigun-
gen,  

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Effektenkassenquittungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Effektennummernverzeichnis- 10 i 1991  

Effektenofferten 0    

Effektenverkaufsabrechnungen- 10 b 1991  

Eichaufnahmen 10 b 1991  

Eigenveredelungsverkehr, 
Nachweise über ~ 

10 b 1991  

Einbehaltekonten für Arbeiter und 
Angestellte, Lohnkontenbestandteil 

6 i 1995  

Einfuhrunterlagen (Anträge, Ge-
nehmigungen, Erklärungen, Lizen-
zen, Zollunterlagen usw.) 

10 b 1991  

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 für Roh-, 
Hilfs- und Betriebsstoffe, wenn 
Buchungsbelege 

10 b 1991  

Eingangsrechnungen einschl. 
zugehöriger Berichtigungsbelege 
dazu 

10 b 1991  

Eingangsrechnungsbücher- 10 i 1991 wenn Grundbuchfunk-
tion 

Eingangsüberweisungsträger- 10 b 1991  

Eingangslieferungen, noch nicht 
berechnete ~, wenn 

    

• - Bilanzunterlagen 10 b 1991  

• - Buchungsbelege 10 b 1991  

Eingliederungsverträge nach Ver-
tragsende 

10 i 1991  



tragsende 

Einheitentarifblätter 0    

Einheitswertunterlagen 10 i 1991  

Einkaufsbücher der Metallhändier 10 i 1991  

Einkaufsbücher 10 b 1991  

Einkaufsgutschriften 10 i 1991  

Einkaufsrechnungen 10 i 1991  

Einlagerungsprotokolle 10 b 1991 automatische 
Lagersysteme 

Einnahme-Überschuss-
Rechnungen- 

10 i 1991  

Einsatzstoffe, Auf- 10 b 1991  

zeichnungen über,     

wenn Buchungsbelege     

Einstandspreismel- 0    

dungen     

Einzahlungsbelege 10 b 1991  

Einzelpostenjournale, 10 i 1991  

wenn GBF      

Einzelpostennachweise 10 i 1991  

Elektrische Anlage, Unterlagen ü. 
~ 

Für die Dauer der 
Anlage nutzung. 

i  § 14 ElexV 

Empfangsbestätigungen- 6 b 1995  

Empfangsnachweise 6 b 1995  

Energieverbrauch, Unterlagen ü.~ 10 i 1991  

Entgeltbelege für Heimarbeit 3   nach letzter Eintra-
gung 

Entnahmescheine, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Entwicklung von Bilanz- und G+V-
Posten zur Kontenüberleitung auf 
den Abschluss 

10 i 1991  

Entwicklungsaufträge, wenn     

• keine interne Werkaufträge- 0    

• keine Buchungsbelege 0    

Entwicklungsunterlagen 0    

Erfindervergütungen 10 b 1991  

Erfindungsunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter HB- 6 i 1995  

Erfolgskonten 10 i 1991  

Erfolgsrechnungen (Gewinn- und 
Verlustrechnungen), wenn 
Jahreserfolgsrechnungen 

10 0 1991  

Ergebnisabführungsverträge    nach Vertragsende 

• als Buchungsunterlage- 10 b 1991  



• sonstige 6 b 1995  

Ergebnisrechnungsunterlagen- 0   intern 

Ergebnisvergleiche 0    

Erklärungen, eidesstattliche 
~,wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• steuerlich relevante 6 i 1995  

Erlösaufteilungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbele-
ge 

Erlösberichtigungsunterlagen 10 b 1991  

Erlösjournale 10 b 1991  

Erlöspoolunterlagen wenn Bilanz-
unterlage (nach Vertragsende),  

10 b 1991 auch Verträge 

Erlösminderungen, Unterlagen ü. ~     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• allgemeine Aufzeichnung- 6 i 1995  

Erlösstatistiken 0    

Eröffnungsanträge für Bankkonten 6 b 1995  

Eröffnungsanträge für Depots 6 b 1995  

Eröffnungsanträge für 
Kontokorrentkonten 

6 b 1995  

Eröffnungsbilanzen 10 o 1991  

Ersatzbelege 10 b 1991  

Ersatzkassenunterlagen 6 i 1995  

Ersatzverzeichnisse, wenn Be-
standsnachweise (Nebenbücher)- 

10 i 1991  

Erstattung abgeführter Kapitaler-
tragsteuer, Buchungsbeleg 

10 b 1991  

Erste-Hilfe-Leistungen 5 i 1996  

Erzeugnisstatistiken 0    

Essenmarkenabrechnungen- 10 i 1991  

Etataufstellungen mit Schriftwech-
sel, intern 

0    

Eventualverbindlichkeiten, 
Saldenlisten über-, wenn 
Bilanzunterlagen 

10 i 1991  

Export-Rückwarenerklärungen 10 b 1991  

Exportunterlagen 10 b 1991  

Expressauslieferungsbücher als 
Frachtbelege 

6 b 1995  

 
 



F     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Fax     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergabe vers. Handelsbriefe 6 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 für 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 
Bewertungsunterlagen 

10  1991  

Fertigungsmeldungen 6 i 1995  

Fertigungsprotokolle 0    

Festgeld, Bonusrückstellung- 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  

• Schlüsselverzeichnisse 10 i 1991  

Finanzberichte, Finanzpläne, Finanz-
statistiken, Finanzforecasts 

0 
 

   

Forderungen, Forderungsausfälle- 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Formeln, wenn zum Verständnis der 
Buchführung erforderlich 

10 i 1991  

Forschungs- und Entwicklungsunter-
lagen, wenn- 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Schriftwechsel 6 i 1995  

Fortschreibungslisten und -bücher 10 i 1991 wenn Buchfunktion 

    oder Inventurunterlage 

Frachtabrechnungen, wenn     

• zugegangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergabenvers. Handelsbriefe 6 i 1995  



Frachtbriefe 6 b 1995  

Frachtenbücher, Buchungsunterlage 10 b 1991  

Frachtenkassenbücher, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Frachtenstundungsabrechnungen- 10 b 1991  

Frachtenstundungsbücher- 10 i 1991  

Frachttarife 0    

Frachtunterlagen-Reklamationen, 
wenn 

    

• zugegangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

• Buchungsbeleg 10 b 1991  

Frachtzettel 0    

Freistellungsauftrag für Kapitalerträ-
ge 

6 i 1995  

Freistempler-Abrechnungsunterlagen 10 b 1991  

Fremdenbücher im Hotel- und Pensi-
onsgewerbe 

6 i 1995  

Fremdlieferantenabrechnungen 10 b 1991  

Fremdlieferantengutschriften 10 b 1991  

 



 

G     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

G + V-Rechnungen 10 0 1991 Jahresrechnungen 

(Ergebnisrechnung)     

Garantiekarten 0 -   

Garantiescheine 0    

Gasöl, besondere Bücher und Unter-
lagen über 

    

- Betriebsbücher 10 i 1991  

- Bezugsbücher 10 i 1991 Fischereibetriebe 

- Lagerbücher für Steuer- und Son-
dersteuerlager 

10 i 1991  

- Lieferbescheinigungen und Quittun-
gen oder andere buchmäßige Nach-
weise über den Bezug von Gasöl 

3 b 1998  

- Verwendungsbücher 10 i 1991  

Gebäude- und Grund stücksunterla-
gen wie z.B. Bauakten,  Baupläne, 
Abrechnungen,  Genehmigungen, 
über Beschaffungs- bzw.  Herstel-
lungskosten Schätzungen sofern 

    

• Inventar 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Gebrauchsanweisungen 0    

Gebrauchsmusterunterlagen 6 i 1995  

Gebührenabrechnungen 10 b 1991  

Gehalts- und Lohnstrukturerhebun-
gen- 

0    

Gehaltsabrechnungen 10 b 1991 wenn  Buchungsbeleg 

Gehaltsbescheinigungen 0    

Gehaltsbücher 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Gehaltsempfänger, 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 für Sonderzah-
lungen  

10 i 1991 als Buchungsbeleg 

Gehaltspfändungsunterlagen 10 b 1991  

Gehaltsübersichten 6 i 1995  

Gehaltsvorschusskonten 10 1 1991  

Gemeinkostenabrechnungen und 
Umbuchungen 

10 b 1991  

Gemeinkostenkonten 10 i 1991  

Gemeinkostenübersichten- 0    

Gemeinkostenverteilschlüssel 10 i 1991  

Genehmigung, behördliche und 
private nach Gültigkeitsablauf 

6 b 1995  

Geringwertige Wirtschaftsgüter, 
Bestandsnachweise für ~ 

10 i 1991  

Gesamtkostenrechnungen 10 i 1991  



Gesamtkostenzusammenstellungen 10 i 1991  

Geschäftsanweisungen soweit zum 
Verständnis der Buchführung erfor-
derlich 

10 i 1991  

Geschäftsberichte     

•  eigene  10 b 1991 unterschriebenes Be-
legexemplar 

• fremde 0    

• von Beteiligungsgesellschaften  10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Geschäftsbriefe     

• zugegangene 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter 6 i 1995  

•  als Buchungsbeleg 10 b 1991  

Geschenkbeleg 10 b 1991  

Geschenknachweise 10 i 1991  

Gesellschafterbeschlüsse, Protokolle, 
sonstige Unterlagen 

10 i 1991  

Gesellschafterversammlungen, Pro-
tokolle über ~ 

10 i 1991  

Gesellschaftsverträge, nach Ver-
tragsende als Bilanzunterlage 

10 i 1991  

Gesundheitskartei Bis zum Ausschei-
den des Arbeit-
nehmers. 

i   

Gesundheitszeugnis Bis zum Ablauf des 
Jahres, da der 
Versicherte 75 
Jahre alt ist oder 
geworden wäre. 

i  § 14 VBG 100 

Gewährleistungsverpflichtungen, 
Bilanzunterlagen über ~ 

10 i 1991  

Gewerbesteuerunterlagen (Erklärun-
gen, Bescheide, Messbetragszerle-
gungen) als Buchungsbelege 

10 b 1991  

Gewichtsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Gewinn- und Verlustrechnungen 10 0 1991  

 wenn Jahreserfolgsrechnungen     

Gewinnabführungsverträge, nach 
Vertragsende, als Bilanzunterlage 

10 i 1991  

Giro-Konten  10 i 1991 Grundbuchfunktion! 

Gleitzeitunterlagen 6 i 1995 wenn Lohnbelege 

Gratifikationen, Buchungsbelege ü.~ 10 b 1991  

Grubenbilder: Pläne, Messungen 
Karten  

6 i 1995  

Grundbuchauszüge 6 i 1995  

Grundbuchauszüge des Grundbuch-
amts bei Kreditsicherung 

6 i 1995 nach Vertragsablauf 

Grundbuchauszüge, 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Grundbücher und Journale 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Grundbücher 10  1991  i.S.v. Hauptbuch  

Grundbuchjournalblätter/-bögen 10 i 1991  

Grundstücksakten der Gesellschaft 10 i 1991  

Grundstücksunterlagen, wenn     

• Inventare 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Grundstücksverzeichnis- 10 i 1991 wenn Inventar 



Gutachten (Betriebsgutachten) als     

• Geschäftsbriefe 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Gutachten, versicherungsmathemati-
sche ~ 

10 i 1991 wenn Bilanzunterlage 

Güterkraftverkehr, besonders Bücher 
und Unterlagen im Güterfern-, grenz-
überschreitenden Werkfern- und 
Möbelfernverkehr 

    

• Beförderungs- und Begleitpapiere 5 b 1996 29 GüKG 

• Bücher und sonstige Unterlagen 
über Vermittlungsgeschäfte von 
Ladegut und Laderaum 

5 b 1996 §§ 41, 85. GüKG 

• Fahrtenbücher 5 b 1996 § 32 GÜKG 

• Schaublätter Fahrtenschreiber und 
Kontrollgeräte 

1 b 2000 § 29 GüKß 

• Übersicht über durchgeführte 
Beförderungen (Durchschrift) 

5 b 1996 § 52 GüKG 

Güterliniennahverkehr     

• Bücher und sonstige Unterlagen 
über Vermittlungsgeschäfte von 
Ladegut und Laderaum 

5 b 1996  

• 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-
chungsbelege 

6 b 1995  

 



 

H     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Haftungsverhältnisse, Unterlagen 
über ~, wenn Bilanzunterlagen 

10 i 1991  

Halbfabrikatbestandsermittlungen, 
wenn  

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Halbjahresbilanzen, Zwischenab-
schlüsse 

0 -   

Handelsbilanzen 10 0 1991  

Handelsbriefe (mit Ausnahme von 
Rechnungen und Gutschriften) 

    

- empfangene ~ 6 b 1995  

- Wiedergaben abgesandter ~ 6 i 1995  

     

Handelsbücher 10 i 1991  

Handelsmaklertagebücher 10 i 1991  

Handelsregister- und Grundbuchaus-
züge wenn Bilanzunterlagen 

10 i 1991 Aufbewahrung im 
Original empfohlen 

Handelsregisterauszüge- 0    

Handelsregisterauszüge, beglaubigte 10 i 1991 Aufbewahrung im 
Original empfohlen 

Händlerzettel, bei Geld- und Devi-
sengeschäften 

10 b 1991  

Handwerkskammer, Wahlunterlagen Bis zur Unanfecht-
barkeit der Wahl. 

i   

Hauptabschlussübersichten- 10 i 1991  

Hauptbücher 10 i 1991  

Hauptbuchkonten 10 i 1991  

Hauptbuch-Zusammenstellungen 10 i 1991 wenn Buchfunktion 

Hauptkarteien, als Bestandteil de 
Hauptbuchs 

10 b 1991  

Hauptversammlungen,     

Protokolle     

- des eigenen Unternehmens 10 i 1991  

anderer Unternehmen 0    

Hausverwaltungsunterlagen, wenn     

• Inventare 10 i 1991  

•  Buchungsbelege 10 b 1991  

Heimarbeit, besondere Bücher und 
Unterlagen über 

    

Entgeltbelege, Arbeitszettel 3 b 1998  

Beschäftigtenlisten 10 b 1991  

Entgeltverzeichnisse 10 i 1991  

Musterbücher 10 i 1991  

Hinterlegungsanträge 6 b 1995  

Hypothekenbriefe, nach Einlösung 6 b 1995  

Hypothekenpfandbriefe 6 b 1995  nach Einlösung 

Importrechnungen mit Versandanga-
ben 

10 b 1991  

 



 

I     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Importunterlagen 10 b 1991  

Importwarennachweise, 10  1991  

wenn Bilanzunterlagen     

Inkassobücher, Bewer- 10 i 1991  

tungsunterlage     

Inkassokarteien 6 i 1995  

lnkassoquittungen 10 b 1991  

Innenaufträge 0    

Inseratensammlung 5 i 1996 § 14 MaBV 

Interne Berichte 0    

Interne Buchungsbelege 10 b 1991  

Inventarisierungsmel- 10 b 1991  

dungen,wenn     

Buchungsbelege     

Inventurunterlagen für Bilanzierungs-
zwecke 

    

• Anweisungen 10 b 1991  

• Aufnahmeunterlagen 10 b 1991  

• Bewertungsunterlage 10 b 1991  

• Bestände nach Stoffgruppen 10 b 1991  

• Bücher 10 i 1991  

• Nullkontrolle (bei automatischen  
Lagersystemen  

10 b 1991 s.a. Hochregallager 

• Pläne 10 b 1991  

• Reinschriften 10 b 1991  

• Richtlinien 10 b 1991  

• Schmierzettel 0    

• Vorschriften 10 b 1991  

• Verzeichnisse 10 b 1991  

• Zählkarten 10 b 1991  

• Unterlagen, sonstige 10 b 1991  

Investitionsabrechnungen 10 b 1991  

Investitionsantrag  0    

Investitionszulage, Nachweise über ~ 6 i 1995  

Investitionszulage, Unterlagen zur ~ 6 i 1995  

 



 

J     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Jahresabschlüsse 10 0 1991  im Original aufbewah-
ren 

(s. a. Bilanzen, Eröffnungsbilanzen, 
Konzernabschlüsse, Erfolgsrechnun-
gen) 

    

Jahresabschlusserläuterungen- 10 i 1991  

Jahresbedarfsschätzungen- 0    

Jahreslohnnachweise 6 b 1995  

für Berufsgenossenschaften-     

Journalblätter und -bögen, wenn 
Buchungsbelege  

10 b 1991 aber n. i.S.v. Hauptbuch  
bzw. Kontokorrent  

Journale für Hauptbuch 10 i 1991  

Journale für Kontokorrent- 10 i 1991  

Jubiläumsunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Jubiläumszuwendungen- 6 i 1995 Lohnkontobestandteil- 

Jugendarbeitsschutzunterlagen, 
Untersuchungsbögen 

10 i 1991 § 24 Abs. 2, JArb-
SchUV 

Jugendarbeitsschutzunterlagen, hier 
personenbezogene ärztliche Be-
scheinigungen 

Bis zur Beendi-
gung des Beschäf-
tigungsverhältnis-
ses oder bis zur 
Vollendung des 
18.Lebensjahres. 

i  
§ 41 Abs. 1 
JArbSchG 

Jugendarbeitsschutzunterlagen, 
personenbezogene Unterlagen 

2 i 1991 § 50 Abs. 2, JArb-
SchUV 

 



 

K     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Kalkulation und Kalkulationsunterla-
gen, wenn 

    

• handels- oder steuerrechtlich 
relevant (z. B. für Vorratsbewer-
tung) 

10 i 1991  

• sonstige 0    

Kantinenunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Kapital- und Kostenbudgets 0    

Kapitalerhöhungsunterlagen 10 b 1991  

Kapitalertragsteuerunterlagen 6 b 1995  

Karteien, wenn     

Inventare, Inventuren 10 i 1991  

mit Grundbuch- oder Sachkonten-
funktion 

10 i 1991  

Buchungsbelege 10 b 1991  

Informationsmittel und Statistiken 0    

Kassenabrechnungen 10 b 1991  

Kassenaufnahmeunterlagen  10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Kassenbareinnahme- und -
ausgabeberichte 

10 b 1991  

Kassenbelege und -durchschriften 10 b 1991  

Kassenberichte     

• mit Kassenbuchfunktion- 10 b 1991  

• ohne Kassenbuchfunktion 10 i 1991  

Kassenbestandsaufnahmebücher 
und -listen, als Bilanzunterlage- 

10 i 1991  

Kassenblätter 10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Kassenbücher, als 10 b 1991  

Buchungsbelege     

Kassenhilfsbücher 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Kassenkontroll-u. -registrierstreifen 10 b 1991  

Kassenprotokolle statt Kassenbü-
cher 

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Kassenzettel 10 b 1991  

Kaufanträge, wenn     

- empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

- Wiedergaben vers. Handelsbriefe- 6  1995  

Kaufverträge, nach Ablauf des Ver-
trages 

6 b 1995  

Kautionsbelege und -unterlagen 10 b 1991  

Kennziffernverzeichnisse, sofern 
zum Verständnis der Buchfg. erfor-
derlich 

10 i 1991  

Kilometergeldabrechnungen 10 b 1991  

Kindergeldunterlagen für Angestellte 
und Arbeiter 

6 b 1995 Als Beleg zum 
Lohnkonto; § 5 KAV 

Kirchensteuerunterlagen 6 b 1995 § 4 Abs. 2 Nr. 8 LStDV; 
Abschnitt 130 LStR 

Klageakten, nach Abschluss des 
Verfahrens 

6 i 1995  

Kleinverkaufsunterlagen 10 b 1991  



Kommissionsabrechnungen  10 b 1991  

Kommissionslisten, wenn     

• Inventar 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Konnossemente 6 b 1995  

Konsignationsunterlagen, wenn     

• Inventare 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Konsolidierungsbücher und -
nachweise, wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Kontenabstimmungen 10 b 1991  

Kontenänderungen 10 i 1991  

Kontenauszüge und -register 10 i 1991  

Kontenkarten und -blätter 10 i 1991  

Kontenpläne inkl. Ergänzungen und 
Änderungen 

10 i 1991  

Kontenregister 10 i 1991  

Kontenübersichten / Abstimmungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Kontierungsbelege 10 b 1991  

Konto-Abschlussrechnungen 10 b 1991  

Kontoauszüge 10 i 1991  

Kontoauszüge über Neubaukonten 6 i 1995  

Kontoeröffnungsanträge, erledigte 10 i 1991  

Kontokorrentunterlagen, wie     

• Kontokorrentbelege 10 b 1991  

• Kontokorrentbücher 10 i 1991  

• Kontokorrentkarten 10 i 1991  

• Kontokorrentlisten 10 i 1991  

• Kontokorrentnoten 10 i 1991  

• Saldenverzeichnisse- 10 i 1991  

Konzernabschlüsse bzw. Bilanzen, 
wenn gesetzlich vorgeschrieben 

10 0 1991  

Konzernlagebericht so- 10 b 1991  

wie Arbeitsanweisungen und sonsti-
gen Organisationsunterlagen 

    

Körperschaftsteuer, Erklärungen und 6 b 1995  

Bescheide zur ~     

Korrespondenz, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Kostenabgrenzungen, wenn Bilanz-
unterlagen 

10 i 1991  

Kostenartenjournale 10 i 1991  

Kostenartenpläne 10 i 1991  

Kostenberechnungen für Neuanla-
gen 

6 b 1995  

Kostenberichte 0    

Kostenbudgets 0    

Kostenerfassungsbelege 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 



Kostenjournale, wenn 10 i 1991  

Grundbuchfunktion     

Kostensammelbogen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Kostenstatistik 0    

Kostenstellenblätter 6 1 1995  

Kostenstellenbögen 6 i 1995  

Kostenstellenpläne 6 i 1995  

Kostenstellenstatistiken 0    

Kostenstellenverteilungsübersichten 6 i 1995  

Kostenstellenverzeichnisse 6 i 1995  

Kostenträgerpläne 0    

Kostenträgerrechnungen, als Ne-
benbuchhaltung 

10 i 1991  

Kostenträgerrechnungsunterlagen, 
wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Kostenträgerstatistiken 0    

Kostenuntersuchungen 0    

Kostenvoranschläge     

• mit Auftragsfolge 6 b 1995  

• ohne Auftragsfolge 0    

Kraftfahrzeugakten, Kauf- und Ver-
kaufsunterlagen 

10 b 1991  

Krankengeldzuschussunterlagen 10 b 1991  

Krankenkasse - Kassenärztliche 
Vereinigungen - Leistungsvoraus-
setzungen 

10 i 1991 § 304 Abs. 1; 
Nr. 1 SGB V 

Krankenkasse - Kassenärztliche 
Vereinigungen - Aufzeichnungen 
über Abrechnungsdaten 

2 b 1999 § 304 Abs. 1: Nr. 2 
SOBV 

Krankenkassenbeitragsabrechnun-
gen 

10 b 1991  

Krebserzeugende Gefahrstoffe, 
Aufzeichnungen über ~ 

30 i 1971 § 9 VBG 113 Prüfung 
durch die Genossen-
schaft. 

Kreditorenkonten 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage 

Kreditunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Korrespondenz 6 b 1995  

Kundenaufträge 6 b 1995  

Kundenerklärungen zu Depots etc.. 
bei Kreditinstituten 

10 b 1991  

Kundenlisten 0    

Kundenrechnungen und -
gutschriften, wenn Buchfunktion, 
wie bei Offener-Posten-Buchhaltung 

10 i 1991  

Künstlersozialabgabe, Aufzeichnun-
gen über ~ 

4 i 1997 § 28 KSVG 

Kupontrenn- und Abstimmungsbo-
gen 

0    

Kursblätter und -zettel 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Kursdifferenzunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  



Kurssicherungsunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Bilanzunterlage 10 i 1991  

Kurzarbeitergeldanträge (für Ar-
beitsamt) 

6 i 1995  

Kurzarbeitergeldlisten 6 i 1995  

 



 

L     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Laborbücher 0    

Ladelisten, wenn Buchungsbelege 10 b 1991  

Ladenschlussverzeichnis 1 i 2000 § 22 Abs. 3, Ziff. 2 
Ladenschlussgesetz 

Ladescheine 10 b 1991  

Lageberichte 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Lagerabgänge und -ausgänge     

• Bestätigungen 6 i 1995  

• Bestandsbücher und -karten 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage 

• Bewegungsbelege, intern 10 b 1991  

(s. Kostenträgerrechnungs-, BAB- 
und Bilanzunterlagen, Materialemp-
fangs- und Ausgabeunterlagen, 
Umlagerungsscheine  

   wenn Buchungsbelege 

• Bücher 10 i 1991  

• Bücher und Sammelhefte der 
Versteigerer- 

10 i 1991  

• Bücher und Lagerscheinregister 
der Lagerhaltung 

10 i 1991  

• Bücher für Steuerlager und Son-
dersteuerlager 

10 i 1991  

• Güter-Verzeichnis 6 i 1995  

• Listen, wenn lnventurunterlagen 10 i 1991  

• Scheine 10 b 1991  

• Wertfortschreibungsunterlagen 10 i 1991  

• Wertmeldungen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lagerkarteien 10 i 1991  

Lärmbereichsmessungen 30 i 1971 § 7 VBG 121 

Lastschrift- und Gutschriftunterlagen 10 b 1991  

Leasing-Unterlagen 6 b 1995  

Leasing-Verträge 6 b 1995 nach Vertragsende 

Leeremballage, Eingangs- und 
Rückgabescheine 

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Leeremballagekarteien 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Leergutabrechnungen 10 b 1991  

Leergutretourenscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Leihverträge 10 b 1991 nach Vertragsende 

Leihwarenunterlagen, wenn     

• lnventurunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Leistungsbescheide über Meldebei-
träge im Werksfernverkehr 

10 b 1991  

Lesebelege (Klarschriftlesebelege),  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lieferantenrechnungen und -
gutschriften 

10 b 1991  

Lieferbedingungen, wenn     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe- 6 i 1995  

Liefermeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lieferscheine, wenn keine Bu-
chungsunterlagen 

6 b 1995  



Liefersendscheine, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lieferungen, Aufzeichnungen über 
eingegangene, noch nicht berechne-
te ~ 

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lieferungsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lieferungsunterschiedsmeldungen 6 i 1995  

Liefervereinbarungen, wenn     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Liquidationsunterlagen (Arzt) 10 b 1991  

Listen der beschäftigten Fremdfirm-
narbeiter- 

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lizenzunterlagen, wenn für Besteue-
rung relevant 

6 i 1995  

Lizenzverträge 6 b 1995 nach Vertragsende 

Lohn- und Abrechnungsunterlagen 6 i 1995  

Lohn- und Beitragsabrechnungsun-
terlagen 

Bis  Ablauf des auf 
die letzte Prüfung 
folgenden Kalen-
derjahres 

b   

Lohn- und Gehaltskonto 6 i 1995 Bis zum Ablauf des 
sechsten Jahres, nach 
der zuletzt eingetrage-
nen Lohnzahlung 

Lohn- und Gehaltsstatistiken 0    

Lohnabrechnungsjournale 6 i 1995  

Lohnabrechnungskarteien 10 b 1991  

Lohnabschlussrechnungen 10 b 1991  

Lohnaufteilungsblätter (BAB) 0    

Lohnausgleichskassen, Unterlagen 
über ~ 

10 b 1991  

Lohnbelege, als Buchungsbelege 10 b 1991  

Lohnbuchauszüge AOK 0    

Lohnbücher, wenn Grundbuchfunk-
tion 

10 i 1991  

Lohnempfängerkontenkarten 10 i 1991  

Lohnempfängerstammkarten mit 
Unterlagen 

10 i 1991  

Lohnermittlungen für die Berufsge-
nossenschaft 

10 i 1991 Fristen richten sich 
nach der Satzung der 
jeweiligen Berufsgenos-
senschaft 

Lohnjournale, wenn     

• Grundbuchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Lohnkarteikarten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Lohnkassenbücher 10 b 1991  

Lohnkontenkarten 6 i 1995  

Lohnlisten für Zwischen-, End- und 
Sonderzahlungen 

6 i 1995  

Lohnpfändungen 6 b 1995  

Lohnquittungen 10 b 1991  

als Buchungsbeleg     

Lohnrückzahlungsbelege, 10 b 1991 als Buchungsbeleg- 

Lohnsammelbelege, 10 b 1991  



als Buchungsbeleg     

Lohnscheine, wenn Lohnbelege 6 b 1995  

Lohnsteuerhilfeunterlagen 7 i 1994 § 26 StBerG 

Lohnsteuerjahresausgleich, Unterla-
gen über ~ 

6 b 1995  

Lohnsteuerkarten Der Arbeitgeber hat 
die Lohnsteuerkarte 
während des 
Dienstverhältnisses 
aufzubewahren 

0  .§ 39 b EStG 

Lohnsteuerkonten für Arbeiter und 
Angestellte,  

10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Lohnsteuerpauschalierung 6 i 1995 § 24 Abs. 2, Nr. 8 
LStDV, i.V.m. § 41, Abs. 
1 EStG 

Lohnsteuerunterlagen 10 b 1991  

Lohnsummenmeldung für Gewerbe-
steuerzerlegungen 

10 b 1991 als Bilanzunterlage 

Lohnsummensteuer, Unterlagen 
über  ~ 

10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Lohnübersichten und Tabellen     

• als Buchungsbeleg 10 b 1991  

• Statistik  0    

Lohnunterlagen im Beitrittsgebiet Die Lohnun-
terlagen sind mind. 
bis zum 31.12.2006 
vom Arbeitgeber 
aufzubewahren. 

b  Artikel 11, § 15 b SGB 
IV 

Lohnvorauszahlungsbelege 10 b 1991  

Lohnvorschussanforderungsblatt,  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Lohnvorschusskonten 10 i 1991  

Lohnzettel 10 b 1991 wenn Lohnbelege 

Luftfrachtbriefe (air way bill) 6 b 1995  

 



 

M     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Magnetbänder, 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  

Mahnvorgänge 6 b 1995  

Maklerschlussnoten 6 b 1995 §§ 10, 14 

Courtagerechnungen    MaBVO 

Angaben über Aufträge     

Marktberichte 0    

Marktforschungs- und 0    

Befragungsunterlagen     

Maschinenkarteikarten, 10 b 1991  

wenn Inventurunterlage- oder Ne-
benbuch 

    

Materialabrechnungen 10 b 1991  

Materialanforderungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Materialavisbücher, Materialavise, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Materialbeanstandungen v. Kunden 6 b 1995  

Materialbegleitscheine, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Materialbestellungen, Nachweise 
über  ~ 

6 i 1995  

Materialbestellungsunterlagen,  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Materialbewegungen, Unterlagen ~  6 i 1995  

Materialeingangskontrollblatter  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Materialempfangs und -ausgabe- 
unterlagen, wenn Lagerbewegungs-
belege, Buchungsbelege oder BAB-
Unterlagen 

10 b 1991  

Materialfehlmeidungen,  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Material-Ident-Nummern, Verzeich-
nisse über ~ 

10  1991  

Mehrarbeitsstundennachweise 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Mehrkostenstatistiken 0    

Meidungsbücher f. Rücksendungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Metallbücher der Metallhändler 10 i 1991 z. B. NRVV § 1 Abs. 1 
S. 1 VO über den E-
delmetall und Altmetall-
handel.vom 11.6.85 

Mietunterlagen     

inkl. Grundstücksunterlagen, wenn     

• zugegangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  



Mietunterlagen, nach Ablauf des 
Vertrages, wenn keine Belegfunktion 

6 b 1995  

Mietverträge  10 b 1991 nach Vertragsende 

Mikrofilm-Prüfprotokolle, bei Verfil-
mung von Buchungsbelegen 

10 i 1991  

Mikrofilm-Verfahrensbeschreibungen  10 i 1991  

Mikofilm-Verfilmungsnachweise, 
wenn Verfilmung von 

    

• Büchern 10  1991  

• Buchungsbelegen 10 b 1991  

• Handelsbriefen 6 b 1995  

Mineralöl: Empfangs-, Lager-, Steu-
er- und Verwendungsbücher 

10 i 1991  

Modellbestellungen, extern 6  1995  

Modellkostenaufstellungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Modellnummernbücher, -karten 0    

Monatsabschlüsse 0    

Monatsabstimmungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Montageversicherungsakten 10 b 1991  

Montagezeiten, Aufstellungen ü. ~ 0    

Monteurstundenzettel, wenn Lohn-
belege für Lohnkonto 

6 b 1995  

Musterbefunde bei Materialein-
gangskontrolle 

0    

Mutterschaftsgeld: Unterlagen als 
Bestandteil des Lohnkontos 

6 b 1995  

Mutterschutz, Aufzeichnungen über  2 i 1999 § 19 Abs. 2MuSchG 

 



 

N/O     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Nachbauverträge 6 b 1995 , nach Vertragsende 

Nachkalkulationen, wenn Bewer-
tungsunterlagen 

10 i 1991  

Nachnahmekarten und -belege 10 b 1991  

Nachweise über 10 b 1991  

Verkehrs- und Verbrauchssteuern-     

Nämlichkeitsnachweise und -
scheine - (Ausfuhrunterlagen) 

10 b 1991  

Nebenbücher 10  1991  

Nebenkassenbelege 10 b 1991  

Nettolohnberechnun- 10 b 1991  

gen, als Buchungsbeleg     

Nettolohnlisten, als 10 i 1991  

Bilanzunterlage     

Niederschriften     

• Gewährung von Prämien für 
Verbesserungsvorschläge als 
Lohnbeleg 

10 b 1991  

• sonstige (s. Schriftwechsel) 6 i 1995  

Normalabschreibung, Aufstellungen 10 i 1991  

Normalfertigungsvorschriften 0    

Normalgemeinkostenunterlagen 10 i 1991  

Normalkalkulationen, wenn steuer-
lich notwendig 

10 i 1991  

Normblätter 0    

Normvorschriften 0    

Notarielle Urkunden 10 b 1991  

Notstandsbeihilfen, Unterlagen ü. ~ 10 b 1991  

Nullkontrolle, Auswertungen von 
automatischer Lagersystemen 

10 b 1991 als lnventurunterlage 

Nutzflächenermittlung, wenn steuer-
lich relevant 

10 i 1991  

O     

0bligationen, nach Entwertung 6 b 1995  

Obligoleitkarten 0    

Offenbarungseidanträge 6 i 1995  

als Bewertungs-/  Bilanzunterlage 10 b 1991  

Offene-Posten-Listen, 10 i 1991  

als Jahresabschlussunterlage     

Öl, besondere Bücher und  Unterla-
gen über ~ 

10 i 1991  

Orderpapiere 6 b 1995  

Organisationsanweisungen, -pläne 
und Unterlagen, soweit zum Ver-
ständnis der Buchführung erforder-
lich 

10 i 1991 § 257 HGB, § 147 Abs. 
3 AO 

Organisationsanalysen 0   und -vorschläge 

Organschaftsabrechnungen  10 b 1991  

Organschaftsverträge 10 b 1991 nach Vertragsende 

 



 

P & Q     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Pachtunterlagen, wenn     

- empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

- Buchungsbelege 10 b 1991  

- Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Pachtverträge,  10 b 1991 nach Vertragsende 

Packmitteleingangsmeldungen, wenn 6 b 1995  

Wareneingangsbelege     

Packzertifikate für Container 6 b 1995  

Paket- und Päckchen: Einlieferungs-
bücher 

6 i 1995  

Paketkarten, Abschnitte von ~ 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Paletten-Pool-Miteilungen, wenn 
handels- oder steuerrechtlich relevant 

6 i 1995  

Passiver Veredelungsverkehr, Nach-
weise über ~ 

    

- wenn Buchungsbelege- 10 b 1991  

- wenn Ausfuhrunterlagen 6 b 1995  

Patentunterlagen, nach Ablauf des 
Patents 

6 b 1995  

Pauschalabschläge, Aufzeichnungen 
/ Belege über ~ 

10 i 1991  

Pauschalwertberichtigungsunterlagen 10 i 1991  

Pensionskassenunterlagen 10 b 1991  

10 i 1991  Pensionsordnungen, nach Außer-
krafttreten     

Pensionsrückstellungsermittlungen 10 i 1991  

'Pensionszahlungen, Unterlagen ü. ~ 10 b 1991  

Permanente Inventur, Unterlagen 
über ~ 

10 i 1991  

Personalstandmeldungen- 0    

Personalunterlagen      

• für Lohnkonto 6 i 1995  

• als Buchungsbeleg 10 b 1991  

Personalverkaufsrechnungen, - 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Personalverkaufsquittungen- 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Pfandleiher, Bücher für - 10 i 1991  

Pfandscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Pfändungs- und Überweisungsbe-
schlüsse gegen Dritte 

10 b 1991  

Pfändungseingangsbuch 10 i 1991  

Pfändungsunterlagen 10 b 1991  

Planungsunterlagen 0    

Portokassenbücher, wenn     

• Buchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Postablieferungsbücher 6 i 1995  

Postaufträge 6 b 1995  

Postgebührenzettel, 10 b 1991  

Postgiroauszüge und- belege, wenn 10 b 1991  



Buchungsbelege     

Postquittungsbücher, 10 b 1991  

wenn Buchungsbelege     

Postscheck-/Postgiroauszüge und 
-belege wenn Grundbuchfunktion 

10 i 1991  

Prämien, für Verbesserungsvorschlä-
ge Niederschriften über ~ 

    

• wenn Gewährung von ~ 10 b 1991  

• als Lohnbelege 6 b 1995  

Prämienunterlagen, als Buchungsbe-
lege für 

    

• Versicherungsprämien 10 b 1991  

• Arbeitnehmerprämien 10 b 1991  

Preisanfragen 0    

Preisdifferenzerläuterungen, und 
-analysen 

0    

Preisdifferenzunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Inventurunterlagen 10 i 1991  

Preise, Nachweise über das Zustan-
dekommen der Bauleistungen für die 
öffentliche Hand 

5 b 1996 § 16 Verordnung PR Nr. 
1/72 über Preise für 
Bauleistungen bei öffentl. 
oder mit öffentl. Mitteln 
finanzierten Aufträgen. 

Preisfestsetzungen, als Handelsbrief 6 i 1995  

Preislisten, als Handelsbrief 6 i 1995  

Preislisten, wenn      

Bewertungsunterlagen 10 i 1991  

- Buchungsunterlage 10 b 1991  

Preisvereinbarungen, als     

- empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

- Wiedergaben abges Handelsbriefe 6 i 1995  

Primanoten, wenn Grundbuchfunkti-
on 

10  1991  

Privatentnahmebelege 10 b 1991  

Produktionsbücher (Auflage, Abliefe-
rung) 

6 i 1995  

Produktionsdaten 0    

Prüfjournale, wenn     

• Grundbuchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Proformarechnungen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Ausfuhrunterlagen 10 b 1991  

• sonstige 0    

Projektkalkulationen, mit nachfolgen-
dem Auftrag 

10 b 1991  

Proteste, Schecks zu ~ geg. 10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Protokolle, als Bilanzunterlage 10 i 1991  

Protokolle, als Handelsbrief 6 i 1995  

Protokolle der DÜVO Meldung 3 b 1998 

    

§ 7 Zweite Datenüber-
mittlungs-Verordnung 
(DÜVO) 

Protokolle über Prämiengewährung 
bei Verbesserungsvorschlägen  

    



• als Lohnbelege für Lohnkonto 6 b 1995  

• als Buchungsbeleg 10 b 1991  

Provisionsabrechnungen mit Unterla-
gen 

10 b 1991  

Provisionsgutschriften 10 b 1991  

Provisionsverträge, nach Vertragsen-
de 

10 b 1991  

Prozessakten, nach Abschluss des 
Prozesses- 

10 b 1991  

Prüfungsberichte, des     

• Abschlussprüfers 10 b 1991  

• Lagerprüfers 10 b 1991  

Q     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002 Anmerkungen 

Qualitätsbelohnungen, Prämien 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Qualitätsberichte, wenn steuerlich 
relevant 

6 i 1995  

Quittungen, wenn     

- Buchungsbelege 10 b 1991  

- sonstige steuerliche relevante 6 i 1995  

 



 

R     

Belegart Aufbewahrung
sfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 

01.01.2002  
Anmerkungen 

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

    

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe- 6 i 1995  

Rabattangelegenheiten, sonstige 
Rechnungen 

0    

Rabattangelegenheiten, Unterlagen  10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Rabattzusagen, wenn eingelöst 10 b 1991  

Rechenformeln, wenn zum Verständ-
nis der Buchführung nötig 

10 i 1991  

Rechnungen, von extern 10 b 1991  

Rechnungen     

• bei OP-Buchhaltung 10 b 1991  

• bei nicht OPO-Buchhaltung 10 b 1991  

Rechnungsabgrenzungsbeleg- 10 b 1991  

Rechnungsabstimmungen- 0   intern 

Rechnungseingangsbücher     externe /interne 

• mit Grundbuch- oder Warenein-
gangsfunktion 

10 i 1991  

• sonstige 6 i 1995  

Rechnungskontrolllisten 0    

Rechnungsprüfzettel 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Rechnungszweitschriften an Kunden 
im Umzugsverkehr und i.a., wenn 
Buhungsbeleg 

10 b 1991 §§ 29, 41, 85, GüKG 

Rechtsstreitfälle mit allen Unterlagen, 
KIageakten nach Prozess 

6 b 1995  

Registrierkassenstreifen, 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Reiseauslagenbelege 10 b 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 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Rentabilitätsberechnungen mit Unter-
lagen 

0    

Rentenkarteikarten und -unterlagen 10 i 1991 wenn Lohnbeleg gem. 
SVG 

Reparaturkarten 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Repräsentationsaufwendungen und 
Unterlagen zu~  

10 b 1991  

Retourenmeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Restaurantbeleg 10 b 1991  

Revisionsberichte und -protokolle 10 b 1991  

Rezeptzettel (Materialscheine) 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 



Richtlinien für Bilanzierung, Finanz-
buchhaltung, Kostenrechnung, soweit 
zum Verständnis der Buchführung 
nötig 

10 i 1991  

Rohfelleinkaufsbücher 10 i 1991 im Kürschnergewerbe 

Rohstoffbewertungsunterlagen 10 i 1991  

Rollfuhrversicherungsscheine (RVS) 6 b 1995  

Rollgeldabrechnungen, wenn     

empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Rückgabebelege, als Bestandsver-
änderungsbeleg 

10 b 1991  

Rücklagen, Nachweis der Entwick-
lung, Veränderung 

10 i 1991  

Rücklieferungen, Unterlagen über ~ 0    

Rückscheine 6 b 1995  

Rücksendescheine, wenn     

empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Rückstandsmeldungen 0    

Rückstellungsentwicklung, Nachweis 
der ~ 

10 i 1991  

Rückstellungsunterlagen  10 b 1991 als Buchungsbeleg- 

Rückwarenaufgaben und -annahmen, 
wenn 

    

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Rückwareneingangsjournale 6 i 1995  

Rundschreiben, extern, wenn     

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Handels-
briefe 

6 i 1995  

Rundschreiben, interne, wenn     

• Arbeitsanweisungen oder Organi-
sationsunterlagen zum Verständ-
nis der Buchführung nötig 

10 i 1991  

• sonstige ohne Steuerrelevanz 0    

 



S     

Belegart Aufbewahrungs-
frist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung ab 
01.01.2002  Anmerkungen 

Sachanlagevermögensübersichten 10 i 1991  

Sachgebietsanweisungen, wenn 
zum Verständnis der Buchführung 
nötig 

10 i 1991  

Sachkonten 10 i 1991  

Saldenaufrechnungen, 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Saldenbestätigungen, wenn     

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Saldenbilanzen 10 i 1991  

Saldenbücher 10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Saldenlisten, wenn 10 i 1991  

Bilanzunterlagen oder Buchfunktion     

Saldenlisten, wenn Jahresab-
schlussunterlagen 

10 i 1991  

Sammelbelege für wiederkehrende 
Buchungen 

10 b 1991  

Sammelkarten für Inventur 10 i 1991  

Sammler für Überweisungsträger 6 i 1995  

Schadensakten zu Prozessen 6 b 1995 nach Abschluss 

Schadensmeidungen 6 b 1995  

Schadensunterlagen, wenn     

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• sonstige, für Besteuerung nötig  6 i 1995  

Schaublätter der Fahrtenschreiber 
und Kontrollgeräte 

1 b 2000 § 57 a (2) StVZO, 
§ 29 GüKG, § 6 Abs. 7 
VO zur Durchführung 
des Fahrpersonalge-
setzes 

Schaumwein, besondere Bücher     

• Betriebsbuch über verwendete 
Materialien1,dete Stoffe)(ver- 

10 b 1991  

• Ausgangslagerbuch über Zu- und 
Abgänge 

10 i 1991  

Scheck- und Wechselunterlagen     

• als Buchungsbeleg 10 b 1991  

• steuerliche relevanter 6 i 1995  

Scheckavise, wenn     

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Scheckbelege: Scheckbegleitblätter, 
Einzugsaufträge, Listen, Versand-
verzeichnisse 

10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Scheckbestandsaufnahmen 10 i 1991 wenn Inventare 

Scheckbezahlt-meldungen 0    

Scheckheftausgabekontrollbücher 0    

Scheckheftjournale, wenn Grund-
buchfunktion 

10 i 1991  

Scheckkopierbücher, wenn     

Grundbuchfunktion 10 i 1991  

sonstige 6 i 1995  

Scheckprotokolle 10 i 1991 wenn Bilanzunterlage 



Schecks, nach Einlösung 6 b 1995  

Scheckverkehrunterlagen 6 i 1995  

Scheidgutabrechnungen, wenn     

Abschlussunterlagen 10 i 1991  

sonstige 6 1 1995  

Schichtzettel für Bruttolohnverrech-
nungen, als Lohnbeleg- 

10 b 1991  

Schienenbahnen, nicht-öffentlicher 
Güterverkehr auf ~ 

    

Fahrtennachweisbücher 10 b 1991  

Steuerbücher 10 b 1991  

Schifferdienstbücher Solange Schiffer-
Dienst ausgeübt 
wird. 

i  § 5 Gesetz über die 
Schiffer-Dienstbücher 

Schiffspapiere, wenn     

- Buchungsbelege 10 b 1991  

- zugegangene Han-delsbriefe 6 b 1995  

- Wiedergaben versandter Handels-
briefe- 

6 i 1995  

Schlüsselverzeichnisse, wenn Orga-
nisationsunterlagen- 

10 i 1991  

Schlussnoten bei Kaufleuten 6 b 1995  

Schriftwechsel extern, wenn     

- zugegangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

- Wiedergaben versandter Handels-
briefe- 

6 i 1995  

- handels- oder steuerrechtlich 
wichtig- 

6  1995  

Schrottverkaufsunterlagen- 6 i 1995  

Schuldscheine, nach Erledigung 6 b 1995 Rückgabe 

Schuldtitel, nach Erledigung 6 b 1995  

Schuldurkunden, nach Erledigung 6 b 1995  

Schutzrechtsunterlagen, 10 b 1991  

wenn Buchungsbelege     

Schwerbehinderten-Verzeichnis Das Verzeichnis ist 
so lange zu führen, 
wie schwerbehin-
derte, gleichgestell-
te oder andere 
anrechnungsfähige 
Personen beschäf-
tigt werden. 

i  § 13 Abs. 1 
SchwbG 

Send-, Eingangs- und Rücksende-
scheine, wenn 

    

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Serviceabrechnungen 10 b 1991 als  Buchungsbeleg 

Servicemonatsberichte 0    

Sicherheitstechn. Anforderungen 5 i 1996 § 6 Abs. 2 12. BimSchV 

Sicherungsübereignungen 6 b 1995  

Skontolisten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Skontounterlagen 10 b 1991  

Sonderabschreibungsunterlagen 
ohne Buchungsbelegcharakter- 

10 i 1991  



Sonderanfertigungsvorschriften 0    

Sonderberechnungen 0    

Sondergratifikationen 10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Sondergutschriften 10 b 1991 als Buchungsbeleg 

Sondernachweise zur     

• Umsatzsteuervoranmeldung- 6 i 1995  

• als Buchungsbeleg 10 b 1991  

Sonderposten mit Rücklageanteil,      

• wenn Bilanzunterlagen 10 i 1991  

Sortenbestandsaufnahmebücher, 
wenn Bilanzunterlagen 

10 b 1991  

Sortenkassenbelege 10 b 1991  

Sozialleistungsunterlagen 10 i 1991 wenn Buchungsbeleg 

Sozialpläne inkl. Errechnungsunter-
lagen 

6 i 1995  

Sozialversicherungsheft    Änderung: alte Sozial-
versicherungshefte 
dürfen vernichtet wer-
den. 

Sozialversicherungsrechnungswe-
sen, Bücher über das ~ 

10 i 1991 § 33 SRVwV 

Sozialversicherungsrechnungswe-
sen: Jahresrechnung 

30 i 1971 § 33 SRVwV 

Sozialversicherungsunterlagen 6 i 1995  

Sparbucheinzugsaufträge- 6 b 1995  

Sparbücher, nach Entwertung 0    

Sparbuchkontrollbücher, wenn von 6 i 1995  

steuerlicher Relevanz     

Sparprämienanträge 6 b 1995  

Sparurkunden, versandte Handels-
briefe 

6 i 1995  

Spediteur, Übernahmebescheini-
gungen- 

6 b 1995  

Speditionstarife  0    

Speditionsversicherungsscheine 
(SVS)- 

6 b 1995  

Spendenbelege 10 b 1991  

Spendenbescheinigungen 10 b 1991  

Spendenbescheinigungen, sofern 
keine Buchungsunterlagen 

6 i 1995  

Spendengenehmigungen 0    

Sprengstoffverwendungsnachweise 5 bzw. 10 i 1996 bzw. §§ 41 ff 1. SprengV 

Stammdaten: Listen und Verzeich-
nisse, soweit zum Verständnis der 
Buchführung erforderlich 

10 i 1991  

Standortnachweise für Inventar 10 i 1991  

Statistiken, wenn für Bilanzansatz 
und Bewertung 

10 i 1991  

Status 0    

Steigerschichtenzettel, Lohnbelege 10 b 1991  

Stempelkarten, wenn Lohnbelege 10 b 1991  

Steuerabzugsnachweise, Bescheini-
gungen 

10 b 1991  



Steuerdatenübermittlungsunterlagen 6 i 1995 § 7 StADV 

Steuererklärungen und -bescheide 6 b 1995  

Steuerbilanzen und Anlagen (wenn 
keine Handelsbilanz vorliegt 

10 0 1991  

Steuerrückstellungsberechnungen 10 i 1991 Buchungsbeleg 

Steuerunterlagen, wenn nicht für die 
Finanzverw. von Bedeutung 

6 i 1995  

Stichprobenauswahl, 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Stichprobenergebnisliste 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Stichprobenparameter, 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Stichprobenpläne 10 i 1991 wenn Inventurunterlage 

Stimmrechtsvollmachten- 0    

Stockregister 10 i 1991  

Stornobelege 10 b 1991  

Strafanträge 6 i 1995  

Strahlenschutzuntersuchung/-
anwendungen 

10 Jahre nach der 
letzten Untersu-
chung, 30 Jahre 
nach der letzten 
Behandlung. 

i  § 43 StrISchV 

Stücklisten 0    

Stundenlohnzettel, wenn Buchungs-
belege oder steuerrelevant 

10 b 1991  

Stundungsbelege     

• zugegangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Summenbilanzen 10 i 1991 wenn Buchfunktion 

 



 

T     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Tabak, besondere Bücher und 
Unterlagen über 

    

• Anschreibebücher der Tabakwa-
renhersteller 

10 i 1991  

• Bestellbücher der Tabakwaren-
hersteller 

10 i 1991  

• Betriebsbücher der Tabakwaren-
hersteller und Rohtabakhändler 

10 i 1991  

• Postausgangsbücher der Tabak-
warenhersteller 

10 i 1991  

• Steuerlagerbücher betr. Zigarren-
steuerlager 

10 i 1991  

Tabellierungen, wenn     

• Buchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Tagebücher der Handelsmakler und 
Kursmakler 

10 i 1991  

Tagesauszüge, 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 lnven-
turbewertung 

10 i 1991  

Tagesproduktionsmeldungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Tankquittungen 10 b 1991  

Tarif- und Lohnunterlagen 0 -   

Tarife 0 -   

Tarifmaterial 0 -   

Tarifvorschriften 0 -   

Taxibeleg 10 b 1991  

Technische Vorschriften und Norm-
blätter 

0 -   

Teilkonzernabschlüsse, wenn ge-
setzlich vorgeschrieben 

10 0 1991  

Teilwertabschreibungen, Unterlagen 
über ~ 

10 b 1991  

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 
Buchungsbelege 

6 i 1995  

Testate, als Bilanzbestandteil 10 0 1991  

Testamente 6 0 1995 Begünstigte eines 
Testamentes sollte 
dieses nicht vernichten. 

Transportbegleitscheine 0    

Transportschaden-Unterlagen 6 i 1995  



Transportversicherungsanmeldun-
gen 

6 b 1995  

Transportversicherungsaufträge und 
-policen 

6 b 1995  

Trennungsgeldermittlungen, wenn 
Lohnbelege 

10 b 1991  

 



 

U     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Über-/Unterdeckungen, wenn Bu-
chungsbelege oder steuerlich wichtig 

10 b 1991  

Übereignungsverträge, nach Erfül-
lung 

6 b 1995  

Überleitungsunterlagen zur Bilanz 10 i 1991  

Übernahmebescheinigungen vom 
Spediteur- 

6 b 1995  

Überstundenlisten, wenn     

• Lohnbelege 10 b 1991  

• Kontrollunterlagen 0    

Überstundenmeldungen 10 b 1991 wenn Lohnbelege 

Übertragung stiller Reserven, Unter-
lagen über ~ 

10 b 1991  

Überweisungsaufträge und -belege 10 b 1991  

Umbuchungsbelege 10 b 1991  

Umlagerungsscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Umsatzberichtigungsunterlagen, 
wenn Buchungsbelege oder steuer-
lich wichtig 

10 b 1991  

Umsatzrückvergütungszusammen-
stellungen von Lieferanten 

10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Umsatzstatistiken 0    

Umsatzsteuer, Unterlagen über 
Einzelfragen 

6 b 1995  

Umsatzsteuerbescheide und -voran-
meldungen 

6 b 1995  

Umsatzsteuermonatslisten und -
journale 

6 i 1995  

Umsatzsteuervergütungen, Unterla-
gen über ~ 

6 b 1995  

Umwandlungsbilanzen 10 o 1991  

Umwandlungsunterlagen 6 i 1995  

Unfallunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Unfallverhütungsvorschriften 0    

Unfallversicherungsunterlagen für 
Belegschaft  

6 i 1995  

Unterhaltungskosten für Werkzeug-
maschinen, wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Unterstützungskassen, Unterlagen 
der ~ 

10 i 1991  

Unterwegs befindliche Waren und 
Zahlungen, Aufstellung der ~ 

10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Urlaubsanträge / Urlaubsblätter 0    

Urlaubslisten, wenn Unterlagen zur 
Ermittlung von Rückstellungen oder 
zur Abrechnung 

10 i 1991  

Ursprungserzeugnisse 6 i 1995  

Urteile 6 b 1995  

 



 

V     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Valuta-Belege 10 b 1991  

VDE-Vorschriften 0    

Verbindlichkeiten aus Gewährleis-
tungsverträgen, wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Verbindlichkeiten, Zusammenstel-
lungen, wenn Bilanzunterlagen 

10 i 1991  

Verbrauchsunterlagen, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Verdienstbescheinigungen für Arbei-
ter und Angestellte 

0    

Veredelungsverkehre, Nachweise 
über ~ 

6 b 1995  

Verfahrensbeschreibungen, z. B. für 
Archivierung auf digitalen Datenrä-
gern, wenn Buchführungsdaten 

10 b 1991  

Verfrachtungsaufträge Verfügungs-
listen des Verkaufs 

6 b 1995  

Verkaufsbücher 10 i 1991  

Verkaufsbücher als Nebenbücher 10 i 1991  

Verkaufsjournale 10 i 1991  

Verkaufsmeldungen 0    

Verkaufsscheine / Verkaufszettel 10 b 1991 Barverkauf 

Verlosungsanzeigen 0    

Verlustgeschäfte, Unterlagen über ~ 10 b 1991  

Vermietete Produkte, Unterlagen 
über ~, sofern 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Vermögensaufstellungen 10  1991  

Vermögensbeteiligungen 6 i 1995  

Vermögensteuerbescheide 6 b 1995  

Vermögensteuerbewertungsunterla-
gen 

6 i 1995 VStG zum 1.1.97 aus-
gelaufen 

Vermögensteuererklärungen 6 b 1995  

Vermögensverzeichnisse 10 i 1991  

Vermögenswirksame Leistungen, 
wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Handelsbrief 6 b 1995  

Vernichtungsprotokolle über Vernich-
tung von Schriftgut und Dateien 

6 i 1995  

Verpackungsretouren, Unterlagen 
über ~, wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Verpfändungsunterlagen 10 i 1991  

Verrechnungskonten 10 i 1991  

Verrechnungspreisunterlagen 10 i 1991  



Versand- und Frachtunterlagen, 
wenn Buchungsunterlagen 

10 b 1991  

Versand- und Umsatzstatistiken 0    

Versandanmeldungen, Zollpapiere 
(Transitscheine) 

6 b 1995  

Versandanzeigen, wenn     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Versandaufstellungen 0    

Versandaufträge, wenn     

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Versandbestätigungen bei indirektem 
Export 

6 b 1995  

Versandte, noch nicht fakturierte 
Erzeugnisse, Unterlagen über ~, 
wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Verschiffungsunterlagen, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Versendungsbelege 6 b 1995  

Versicherungsmathematische Gut-
achten, wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Versicherungspolicen 10 b 1991  

Versicherungspolicen, nach Ablauf 
der Versicherung 

6 b 1995  

Versorgungsunterlagen, wenn     

- Buchungsbelege 10 b 1991  

-empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

- Wiedergaben vers. Handelsbriefe 6 i 1995  

Versteigerungen, gewerbsmäßige, 
Belege über ~ 

6 b 1995  

Verträge 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Vertragsentwürfe 0    

Vertragswerkstättenabrechnungen 10 b 1991  

Vertreterjournale 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Vertreterunterlagen, wenn handels- 
oder steuerrechtlich nötig 

6 i 1995  

Vertreterverzeichnisse 0    

Vertriebskosten, Belege über ~ 10 b 1991  

Verwahrungsbücher für Wertpapiere 10 i 1991  

Verwaltungsratsvergütung,  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 zurückzugeben 

Vollständigkeitserklärungen 10 b 1991  



Vollstreckbare Urkunden So lange, wie zum 
prozessualen 
Nachweis und zur 
Durchsetzung von 
Rechtsansprüchen 
oder zur Abwehr 
von Rechtsnachtei-
len nötig. 

   

Vorauszahlungsbelege 10 b 1991  

Vorkalkulationen, wenn nicht für 
öffentliche Aufträge 

0    

Vorräte, Unterlagen über ~ 10 i 1991  

Vorschusskonten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

 



 

W     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Waffen- und Munitionsbücher 10 i 1991 § 14 ff. 1.Waff\/ 

Wagenstandsgeldabrechnungen 10 b 1991  

Wahlakten Aufsichtsrat 5 i 1996 § 76 MitbestG 

Wahlakten Aufsichtsrat 5 i 1996 Montanindustrie 

Wahlakten Aufsichtsratswahl Auf Dauer der 
Amtszeit 

i   

Wahlakten Betriebsrat  Auf Dauer der 
Amtszeit 

i   

Wahlakten Personalrat  Bis zur nächsten 
Personalwahl. 

i   

Wahlakten Schwerbehinderter Für die Dauer der 
Amtszeit 

i   

Wahlakten Schwerbehindertenver-
tretung 

Bis zur Beendigung 
der Wahlperiode 

i   

Wahlakten Seebetriebsrat Auf Dauer der 
Amtszeit 

i   

Wahlakten Sozialversicherung Auf Dauer der 
Amtszeit. 

i   

Wahlakten Sprecherausschuss Für die Dauer der 
Amtszeit. 

i   

Währungsforderungen, Aufstellung 
über ~,wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Währungsstatistiken (Meldungen an 
die Bundesbank 

6 b 1995  

Währungsverbindlichkeiten, Aufstel-
lung über ~ 

10 i 1991 wenn Bilanzunterlagen 

Waren, unterwegs befindliche, Un-
terlagen über ~, wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe 

6 i 1995  

Warenabgangsscheine 6 b 1995  

Warenausgangsbücher 10 i 1991  

Warenausgangsscheine 6 b 1995  

Warenautomatenumsatzmeldungen 0    

Warenbegleitscheine, wenn     

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbrief- 6 b 1995  

• Wiedergaben versandter Han-
delsbriefe- 

6 i 1995  

Warenbestände, Unterlagen über ~ 10 i 1991  

Wareneingangsbücher 10 i 1991  

Wareneingangskontroilen, Berichte, 
Stichproben 

0    

Wareneingangsscheine 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Warenverkehrsbescheinigungen 6 b 1995  

Warenzeichenunterlagen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Warenzeichnungsunterlagen 
(Schutzrechtsunterlagen) 

6 b 1995  



Wartungs- und Schutzabkommen 
mit Unterlagen nach Ablauf 

6 b 1995  

Wechsel 10 b 1991  

Wechsel, eingelöst, wenn Bu-
chungsbelege, für Wechselsteuer 

10 b 1991 Rückgabe 

Wechseldiskontabrechnungen 10 b 1991  

Wechseleinreichlisten 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Wechselkopierbücher, wenn     

• Grundbuchfunktion 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Wechselkurse, wenn Bewertungsbe-
lege 

10 i 1991  

Wechselobligo-Listen, wenn Bilanz-
unterlagen 

10  1991  

Wechselstempelmarken-
Nachweisbücher, wenn 
Buchungsbelege, für Wechselsteuer 

10 b 1991  

Weihnachtsgratifikation, Unterlagen 
über ~, wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Weinbau- und Weinhandel     

1. besondere Bücher und Unterlagen 
über ~, wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• Handelsbriefe 6 b 1995  

• steuerlich relevant 6 b 1995  

• sonstige gem § 13 Abs. 3 Weinü-
berwachungs-Verordnung, § 29 
Weingesetz 

5 b 1996  

2. Bücher und Geschäftspapiere 
allgemein, wenn 

    

• Buchungsbelege 10 b 1991  

• empfangene Handelsbriefe- 6 b 1995  

• Bücher oder Wiedergaben ver-
sandter Handelsbriefe 

6 i 1995  

Werbekosten, Belege über ~ 10 b 1991  

Werbeunterlagen aller Art 
einschließlich Werbeetat, wenn 
Buchungsbelege 

10 b 1991  

Werkaufträge, intern 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Werkbücherei, Unterlagen über, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Werkinspektionsberichte 0    

Werksrentenanträge für Angestellte 
und Arbeiter 

6 b 1995  

Werksrentenbescheide für Angestell-
te und Arbeiter, nach Ablauf 

6 b 1995  

Werkstattabrechnungen, wenn 
Buchungsbelege 

10 b 1991  

Werkstattberichte 0    

nebst Anlagen     

Werkversuchsaufträge 0    

Werkzeugkosten, Belege über ~ 10 b 1991  

Werkzeugregister 10 i 1991 wenn Inventar 



Wertberichtigungen, Unterlagen über 
~, wenn 

    

• Bilanzunterlagen 10 i 1991  

• Buchungsbelege 10 b 1991  

Wertfortschreibungen, Unterlagen 
über-, wenn 

    

- Bilanzunterlage 10 i 1991  

- Buchungsbeleg 10 b 1991  

Wertguthaben aus flexibler Arbeits-
zeit/Lohnkontenbestandteil 

6 i 1995  

Wertpapieran- und -verkaufsabr-
echnungen 

10 b 1991  

Wertpapieraufstellungen, wenn 
Bilanzunterlagen- 

10 i 1991  

Wertpapiere, Unterlagen zu ~n 6 i 1995  

Wertpapierkurse, 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Wertposten- und -ausgangsbücher, 
wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Wettscheine, Durchschriften bei 
Buchmachern 

3 b 1998 § 11 AB- RennwLottg 

Wiederbeschaffungswerte, Unterla-
gen über ~, wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Wiegekarten 0    

Wiegescheine, wenn Uraufzeich-
nungen für Inventar 

10 b 1991  

Wildhandelsbücher der Wildbret-
händler 

10 i 1991  

Winterausfallgeld, Aufzeichnungen 
über ~ 

3 i 1998 § 80 Abs. 2 I,§ 86 Abs. 
2, SGB III 

Wintergeld, Aufzeichnungen über ~ 3 i 1998 § 80 Abs. 2 I,§ 86 Abs. 
2, SOB III 

Wochenzettel für Gruppenakkord, 
wenn Lohnbelege 

10 b 1991  

 



 

W     

Belegart Aufbewah-
rungsfrist 

Form  
o / b / i 

Vernichtung 
ab 01.01.2002  Anmerkungen 

Zahlungsanweisungen 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Zahlungsaufträgean Finanzabtei-
lung, wenn Buchungsbelege 

10 b 1991  

Zahlungsbelege 10 b 1991  

Zahlungsfälligkeitslisten 0    

Zahlungsfreigabebelege 10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Zahlungssperre 6 b 1995  

Zahlungsträger, als Buchungsbeleg 10 b 1991  

Zeichnungsänderungen     

1.Anträge auf - 0    

2. Mitteilungen zu ~, wenn empfan-
gene Handelsbriefe 

6 b 1995  

- wenn Wiedergaben versandter 
Handelsbriefe 

6 i 1995  

3. Unterlagen zu ~ 0    

Zeichnungsverzeichnisse 0    

Zeichnungsvollmachten 6 i 1995  

Zessionen, Unterlagen über ~ 6 b 1995  

Zins- und Dividendenscheine, nach 
Einlösung 

6 b 1995  

Zinsabrechnungen 10 b 1991 wenn Buchungsbeleg 

Zinsberechnungsunterlagen 6 i 1995  

Zinsertragsbilanzen 0    

Zinsstaffeln 6 i 1995  

Zollbelege und -unterlagen 6 b 1995  

Zollunterlagen, wie z. B. Zollantrag, 
Zollanmeldung 

6 b 1995  

Zollverkehrsunterlagen 6 b 1995  

Zubehörteile, Nachweis der ~  10 i 1991 wenn Inventar 

Zuckersteuernachweise, Geschäfts-
bücher über ~ 

10 i 1991 §12 Abs. 1 und 3 Zu-
ckergesetz- 

Zufuhr- und Frachtkostenbelege 10 b 1991  

Zulagebegünstigte Anlagegegens-
tände, Unterlagen über ~ 

6 b 1995  

Zuschüsse des Arbeitgebers, Unter-
lagen über ~ 

10 b 1991 wenn Buchungsbelege 

Zustellungsquittungen 6 b 1995  

Zwischenbilanz (wenn Gesellschaf-
terwechsel oder Umstellung des 
Wirtschaftsjahres) 

10 o 1991  

Zwischenbilanzen und -abschlüsse, 
wenn gesetzlich vorgeschrieben 

10 o 1991  

Zwischenbilanzen und -abschlüsse, 
wenn nicht für Konsolidierungszwe-
cke gesetzlich vorgeschrieben 

0    

Zwischengewinnermittlungen, für 
vorgeschriebene Konzernabschlüsse 

10 i 1991  

Zwischenlagerbestandsnachweise, 
wenn Bilanzunterlagen 

10 i 1991  
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