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Elektronisches Wissen Buchungs-ABC 
Checkliste vom 01.11.2009 5302029 

Aufbewahrungsfristen - ABC der Aufbewahrungsfristen (6 
Jahre), Checkliste 

 

1 ABC der Aufbewahrungsfristen (6 Jahre)  

 
 
1 ABC der Aufbewahrungsfristen (6 Jahre) 

ABC der Aufbewahrungsfrist von sechs Jahren (§ 257 Abs. 1 Nr. 2 u. 3, Abs. 4 HGB, § 147 
Abs. 1 Nr. 2 u. 3, Abs. 3 AO) 

A  

Abkürzungsverzeichnis (allgemein) 

Abrechnungsunterlagen (soweit keine Buchungsbelege) 

Abtretungserklärungen 

Aktenvermerke 

Angebote 

Anleihen 

An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse 

Anträge auf Arbeitnehmersparzulagen 

Anwesenheitslisten (wenn für die Lohnbuchhaltung erforderlich) 

Anzahlungsunterlagen  

Arbeitgeberzuschusskarten 

Arbeitnehmersparzulage (Verträge) 
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Auftragsbestätigungen 

Auftragsbücher 

Ausfuhrgenehmigungen 

Ausfuhrunterlagen 

Außendienstabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege) 

Außenhandelsunterlagen 

B  

Bahnfrachtbriefe 

Bankbürgschaften 

Bauakten 

Bauantragskostennachweise 

Baubeschreibungen 

Baugenehmigungen 

Beförderungspapiere 

Beförderungssteuernachweise 

Bestellunterlagen 

Betriebskostenabrechnung (soweit keine Buchungsbelege) 

Betriebsprüfungsberichte 

Betriebsunfallunterlagen 
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Börsenaufträge 

Bruttoerlösnachweise 

Bruttolohnlisten 

Bruttolohnsammelkarten 

Bruttolohnstreifen 

Bürgschaftsunterlagen 

C  

Carnetunterlagen 

Clearingauszüge 

D  

Darlehensunterlagen, -verträge (nach Vertragsablauf) 

Dauerauftragsunterlagen 

Deklarationen (Versandunterlagen) 

Deputatunterlagen 

Devisenunterlagen 

E  

Eichaufnahmen 

Einfuhrbelege 

Einfuhrunterlagen 
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Eingangsüberweisungsträger 

Einheitswertunterlagen 

Energieverbrauchsunterlagen 

Ersatzkassenunterlagen 

Essensmarkenabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege) 

Exportunterlagen 

F  

Fahrtkostenerstattungsunterlagen der Arbeitnehmer / der Unternehmer (soweit keine Buchungsbelege) 

Fernschreiben (Handelsbriefe) 

Feuerversicherungsunterlagen 

Finanzberichte 

Frachtbriefe 

Frachtunterlagen 

Fürsorgeunterlagen 

G  

Gebrauchsmusterunterlagen 

Gehaltskonten 

Geschäftsbriefe 

Geschenknachweise  
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Gewährleistungsverpflichtungen 

Gewerbesteuerunterlagen 

Gewinnfeststellungen 

Grundstücksunterlagen 

H  

Handelsbriefe 

Handelsregisterauszüge 

Hinterlegungsscheine 

Hypothekenbriefe 

Hypothekenpfandbriefe 

I  

Importunterlagen 

Investitionsabrechnungen 

Investitionszulagenunterlagen 

K  

Kalkulationsunterlagen 

Kapitalerhöhungsunterlagen  

Kapitalverkehrsteuerunterlagen 

Kassenstreifen 
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Kassenzettel (soweit keine Buchungsbelege) 

Kaufverträge 

Kommissionslisten 

Konnossemente 

Konsignationsunterlagen 

Kostenträgerrechnung 

Kostenstellenpläne 

Kostenvoranschläge 

Kreditunterlagen (nach Ablauf des Kreditvertrages 

Kurzarbeitergeldanträge 

Kurzarbeitergeldlisten 

L  

Lagerprotokolle 

Leasingunterlagen  

Leergutabrechnungen 

Lohnkonten 

Lohnunterlagen 

Luftfrachtbriefe 

M  
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Mahnbescheide 

Mahnungen 

Maklerschlussnoten 

Materialbeanstandungen 

Materialentnahmescheine 

Mietunterlagen (nach Ende des Mietverhältnisses) 

Mikrofilme zur Datensicherung von Geschäftsbriefen 

N  

Nachnahmebelege (soweit keine Buchungsbelege) 

O  

Obligationen 

Orderpapiere 

P  

Pachtunterlagen (nach Ablauf des Pachtverhältnisses) 

Patentunterlagen  

Postaufträge 

Preislisten 

Preisvereinbarungen 

Proteste (Scheck, Wechsel) 
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Protokolle (soweit keine Buchungsbelege) 

Q  

Qualitätsberichte 

R  

Registrierkassenstreifen (soweit keine Buchungsbelege) 

Rentenversicherungsnachweise 

Rückwareneingangsjournale 

S  

Schadensmeldungenund -unterlagen 

Scheck- und Wechselunterlagen 

Schreiben im Rahmen eines Unternehmens (soweit Handelsgeschäfte) 

Sicherungsübereignungen 

Sozialpläne 

Sozialversicherungsbeitragskonten 

Sparprämienanträge 

T  

Teilzahlungsbelege 

Telefonkostennachweise (soweit keine Buchungsbelege) 

Transportschadenunterlagen 
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Transportversicherungsanmeldungen 

U  

Überstundenlisten 

Umwandlungsunterlagen 

Unfallversicherungsunterlagen 

Unternehmerlohnverrechnungen 

V  

Verfrachtungsaufträge 

Vermögensteuerunterlagen 

Vermögenswirksame Leistungen (Verträge) 

Versand- und Frachtunterlagen 

Versicherungspolicen 

Versteigerungsunterlagen 

Verträge 

Vertreterunterlagen 

Vollmachten (Urkunden) 

W  

Warenabgabescheine 

Warenverkehrsbescheinigungen 
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Wechsel 

Werksrentenanträge 

Wohnungsbauunterlagen 

Z  

Zeichnungsvollmachten 

Zessionen 

Zinsberechnungsunterlagen 

Zinsstaffeln 

Zollbelege 

Zustellungsquittungen 

Normen: 

HGB:257/1  AO:147/1   

 

 


