REMH®F

METALLGROBHANDEL

Aufbewahrungsfristen

Jeder Kaufmann ist verpflichtet, geschédftliche Unterla- sind. Diese Auflistung enthdlt nur erste Hinweise und er-
gen Uber einen bestimmten Zeitraum aufzubewahren. Die  hebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Obwohl sie mit
Aufbewahrungsfrist beginnt jeweils mit Schluss des Kalen-  gréf3ter Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung fir
derjahres in dem die letzten Anderungen oder Handlun- die inhaltliche Richtigkeit nicht Gbernommen werden.
gen in den jeweiligen Unterlagen vorgenommen wurden,

bzw. Handelsbriefe empfangen oder abgesandt worden Quelle: IHK Hessen

Schriftgut Aufbewahrungsfrist (in Jahren)
Abhéngigkeitserklérungen 10
Abkirzungsverzeichnis (erklarend) 10
Abrechnungsunterlagen 10
Abschlagszahlungen 10
Abschlussbuchungsbelege 10
Abschlusskonten 10
Abschlussrechnungen 10
Abschreibungsunterlagen 10
Abtretungserklarungen 6
Abwertungsbelege 10
Akkordunterlagen 10
Akkreditive

Aktenvermerke 6
An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse 6
Anderungsnachweise der EDV-Buchfiihrung 10
Angebote mit Auftragsfolge (erhaltene und Kopien versandter) 6
Angestelltenversicherung (Belege) 10
Anhang (zum Jahresabschluss) 10
Anlagenvermdégensbiicher 10
Anlagenkartei 10
Anlagenunterhaltungskosten 10
Anlagenverzeichnis 10
Anlagevermdgensblicher und -karteien 10
Anleiheblicher 10
Anleihen 6

Antrage auf Arbeitnehmersparzulage
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Anwesenheitslisten (wenn fiir die Lohnbuchhaltung erforderlich) 6
Anzahlungsunterlagen 6
Arbeitgeberzuschusskarten 6
Arbeitnehmersparzulage (Vertrage) 6
Arbeitsanweisungen fir die EDV-Buchfiihrung 10
Aufbewahrungsvorschriften f. betr. EDV-Dokumentation 10
Auftragsbestatigungen 6
Auftragsbestatigungen (erhaltene und Kopien versandter)

Auftragsbicher 6
Auftragskostenbelege 10
Auftragszettel 10
Aufzeichnungen 10
Ausfuhrunterlagen 6
Ausgangsrechnungen 10
Ausschusslisten als Buchungsbelege 10
AuRendienstabrechnungen 10
AuRendienstabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege)

AuBenhandelsunterlagen 6
Auszahlungsbelege 10
Bahnabrechnungen 10
Bahnfrachtbriefe 6
Bankbelege 10
Bankbirgschaften 6
Bareinkaufs- und -verkaufsrechnungen 10
Bauakten

Bauantragskostennachweise 6
Baubeschreibungen 6
Baubdiicher 10
Baugenehmigungen 6
Bedienerhandbiicher Rechnerbetrieb 10
Befdrderungspapiere 6
Beherrschungsvertrage 10
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager 10
Belegformate 10
Belege, soweit Buchungsfunktion (Offene-Posten-Buchhaltung) 10
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Benutzerhandbiicher bei EDV-Buchfiihrung 10
Bestandsberichtigungen 10
Bestandsermittlungen 10
Bestandsverzeichnisse 10
Bestellungen (erhaltene und Kopien versandter) 6
Betriebsabrechnungsbégen mit Belegen als Bewertungsgrundlagen 10
Betriebskostenabrechnung (soweit keine Buchungsbelege) 6
Betriebskostenrechnungen 10
Betriebskrankenkasse (Buchungsbelege) 10
Betriebspriifungsberichte

Betriebsunfallunterlagen 6
Bewertungsunterlagen 10
Bewirtungsunterlagen 10
Bilanzbiicher 10
Bilanzen (Jahresbilanzen) 10
Bilanzkonten 10
Bilanzprotokolle fiir die EDV 10
Bilanzunterlagen 10
Blockdiagramme, soweit Verfahrensdokumentation 10
Bons 10
Borsenauftrage 6
Bruttoerlésnachweise 6
Bruttolohnlisten 6
Bruttolohnsammelkarten 6
Bruttolohnstreifen 6
Buchfiihrungsprogramme 10
Buchfiihrungsunterlagen 10
Buchungsanweisungen 10
Buchungsbelege 10
Buchungsprotokolle fir die EDV 10
Buchungsunterlagen 10
Birgschaftsunterlagen 6
Carnetunterlagen 6
Clearingausziige 6
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Clearing-Belege 6
Code-Plane fir Verstandnis der Buchfiihrung 10
Computerausdrucke mit Buchungsdaten 10
COM-Verfahrensbeschreibungen 10
Darlehenskonto 10
Darlehensunterlagen (nach Ablauf des Vertrages) 6
Datensicherungen 10
Dauerauftragsunterlagen 6
Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsablauf) 10
Dauervorschisse 10
Dateien, Beschreibungen der 10
Dateiverzeichnisse 10
Datensatze, Beschreibung und Aufbau 10
Datensicherungsregeln 10
Debitorenkonen 10
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlagen) 10
Deklarationen (Versandunterlagen) 6
Depotausziige (soweit nicht Inventare) 10
Depotbestatigungen 10
Depotbiicher 10
Deputatunterlagen 6
Devisenunterlagen 6
Dokumentation fiir Programme und Systemebei EDV 10
Dubiosenbiicher 10
E delmetallbestande 10
Edelmetallumsatze 10
EDV-Journal 10
Effektenbuch 10
Effektenkassenquittungen 10
Eichaufnahmen 6
Einfuhrunterlagen

Eingabebeschreibungen bei EDV-Buchfiihrung 10
Eingabedatenformate 10
Eingangsrechnungen 10
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Eingangsliberweisungstrager 6
Eingliederungsvertrage 10
Einheitswertunterlagen 6
Einkaufsbiicher 10
Einnahmeniiberschussrechnung 10
Einzahlungsbelege 10
Energieverbrauchsunterlagen 6
Erldsjournale 10
Eréffnungsbilanzen 10
Ersatzkassenunterlagen

Essensmarkenabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege) 6
Exportunterlagen 6
Expressauslieferungsbticher 10
Fahrtenbiicher 10
Fahrtkostenerstattungen 10
Fahrtkostenerstattungsunterlagen Arbeitnehmer/Unternehmer (soweit keine Buchungsbelege) 6
Fakturierjournale 10
Fehlerjournale als Buchungsbelege 10
Fehlermeldungen, Fehlerkorrekturanweisungen bei EDV-Buchfiihrung 10
Fernschreiben (Handelsbriefe) 6
Feuerversicherungsunterlagen 6
Finanzberichte 6
Frachtbriefe 6
Frachtunterlagen 6
Freistemplerabrechnungen 10
Fremdenbiicher (Hotel- und Pensionsgewerbe) 10
Flrsorgeunterlagen 6
Gebrauchsmusterunterlagen 6
Gehaltsabrechnungen und -biicher (soweit Bilanzunterlage oder Buchungsbeleg) 10
Gehaltskonten 6
Gehaltslisten 10
Gehaltsquittungen 10
Gehaltsvorschusskonten 10
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Geschaftsberichte 10
Geschaftsbriefe (aufer Rechnungen u. Gutschriften) 6
Geschenknachweise 6
Gesellschaftsvertrage 10
Gewahrleistungsverpflichtungen 6
Gewerbesteuerunterlagen 6
Gewinn- und Verlustrechnung 10
Gewinnabfiihrungsvertrage 10
Gewinnfeststellungen 6
Grundbuchausziige 10
Grundlohnlisten 10
Grundstticksunterlagen 6
Grundstiicksverzeichnis (soweit Inventar) 10
Gutschriftanzeigen 10
HaftungsverhéItnisunterlagen als Bilanzunterlagen 10
Handelsbilanz 10
Handelsbriefe (aufRer Rechnungen/Gutschriften) 6
Handelsblicher 10
Handelsregisterausziige 6
Hauptabschlussiibersicht (wenn anstelle der Bilanz) 10
Hauptblicher und -karteien 10
Hauptbuchkonten 10
Hinterlegungsscheine

Hypothekenpfandbriefe 6
Importrechnungen 10
Importunterlagen 6
Inkassobticher 10
Inventare 10
Inventare als Bilanzunterlagen 10
Inventurunterlagen 10

Investitionsabrechnungen

Investitionszulagenunterlagen 6
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Jahresabschliisse 10
Jahresabschlusserlduterungen 10
Jahresabschlusslisten 10
Jahreskontoblatter 10
Journale fiir Hauptbuch und Kontokorrent 10
Jubilarfeierunterlagen 10
Jubildumsunterlagen 10
Kalkulationsunterlagen 6
Kantinenunterlagen 10
Kapitalerhéhungsunterlagen 6
Kapitalverkehrsteuerunterlagen 6
Kassenberichte 10
Kassenblcher u. -blatter 10
Kassenstreifen 6
Kassenzettel (Buchungsunterlage) 10
Kassenzettel (soweit keine Buchungsbelege)
Kaufvertrage 6
Kilometergeldabrechnungen 10
Kommissionslisten 6
Konnossemente 6
Konsignationsunterlagen
Kontenpldne und Kontenplananderungen 10
Kontenregister 10
Kontoauszige 10
Kontokorrentbticher 10
Kostenartenplane 10
Kostenstellenplane
Kostentragerrechnung 6
Kostentrdgerrechnung (Bewertungsunterlage) 10
Kostenvoranschlage 6
Kreditorenkonten 10
Kreditunterlagen (nach Ablauf des Vertrages) 6
Kurssicherungsunterlagen 10
Kurzarbeitergeldantrage
Kurzarbeitergeldlisten 6
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Ladescheine 10
Lageberichte 10
Lagerbuchfiihrungen 10
Lagerprotokolle 6
Leasingunterlagen
Leergutabrechnungen
Lieferscheine im zusammenhang mit einer Rechnung 10
Lieferscheine als Belegnachweis 6
Liquidation einer GmbH (Biicher und Schriften) 10
Lizenzunterlagen 10
Lohnbelege 10
Lohnkonto (siehe Anmerkungen) 6
Lohnlisten 10
Lohnssteuerunterlagen 10
Lohnunterlagen 6
Lohnunterlagen 10
Luftfrachtbriefe 6
Magnetbénder mit Buchfunktion 10
Mahnbescheide
Mahnungen 6
Maklerschlussnoten 6
Maske (Bildschirm-, Druck-) 10
Materialabrechnungen 10
Materialbeanstandungen 6
Materialentnahmescheine
Menuetibersicht 10
Mietunterlagen (nach Ablauf des Vertrages) 6
Mikrofilme zur Datensicherung der Buchfiihrung 10
Mikrofilme zur Datensicherung von Geschaftsbriefen 6
Mikrofilmverfahrensbeschreibungen 10
Montageversicherungsakten 10
Mutterschaftsgeldunterlagen 10
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Nachkalkulationen 101010
Nachnahmebelege 10
Nachnahmebelege (soweit keine Buchungsbelege) 6
Nebenblicher 10
Nettolohnlisten 10
Nutzflachenermittlung 10
Obligationen 6
Offene-Posten-Listen 10
Orderpapiere 6
Organisationsunterlagen der EDV-Buchfiihrung 10
Organschaftsabrechnungen 10
Organschaftsvertrage 10
Pachtunterlagen (nach Ablaufdes Vertrages) 6
Patentunterlagen 6
Pensionsriickstellungsunterlagen 10
Pensionsrickstellungsunterlagen 10
Pfandleihbiicher 10
Pfandungsunterlagen 10
Portokassenbiicher 10
Postauftrage 6
Postbankausziige 10
Postbankbelege 10
Postscheckbelege 10
Preislisten

Preisvereinbarungen 6
Privatentnahmebelege 10
Programmablaufbeschreibungen fiir EDV 10
Programmverzeichnisse 10
Proteste (Scheck, Wechsel) 6
Protokolle (Buchungsbelege) 10
Protokolle (soweit keine Buchungsbelege) 6
Protokolle von DUVO-Meldungen 3
Provisionsabrechnungen 10
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Prozessakten 10
Prifungsberichte (des Abschlusspriifers) 10
Qualitétsberichte 6
Quittungen 10
Rechnungen 10
Rechnungsabgrenzungsermittlung 10
Registrierkassenstreifen (soweit keine Buchungsbelege) 6
Reisekostenabrechnungen fiir Arbeitnehmer / fiir Unternehmer 10
Rentenversicherungsnachweise 6
Reprdsentationsaufwendungen 10
Reprasentationskosten 10
Rickstellungsunterlagen 10
Rickwareneingangsjournale 6
Sachanlagevermégenskarteien 10
Sachkonten 10
Saldenbestatigungen 10
Saldenbilanzen 10
Schadensmeldungen und -unterlagen
Scheck- und Wechselunterlagen
Scheckbestandsaufnahmen 10
Schecks 10
Schreiben im Rahmen eines Unternehmens (soweit Handelsgeschéfte) 6
Schriftwechsel
Schuldtitel 10
Sicherungsiibereignungen 6
Skontounterlagen 10
Sch Sondergutschriften ecks 10
Sozialplane 6
Sozialversicherungsbeitragskonten 6
Sparpramienantrage
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 10
Spendenbescheinigungen 10
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Steuerbescheide und -erkldarungen 10
Steuerriickstellungsberechnungen 10
Steuerunterlagen 6
Stornobelege 10
Stundenlohnzettel als Buchungsbelege 10
Systemhandbiicher 10
Teilzahlungsbelege 6
Telefonkostennachweise 10
Telefonkostennachweise (soweit keine Buchungsbelege) 6
Testate als Bilanzteil 10
Transportschadenunterlagen

Transportversicherungsanmeldungen 6
Trennungsgeldermittlungen 10
Uberstundenlisten 6
Uberweisungsbelege 10
Umbuchungsbelege 10
Umsatzsteuervergiitungen 10
Umsatzsteuervoranmeldungen 10
Umwandlungsbilanzen 10
Umwandlungsunterlagen 6
Unfallversicherungsunterlagen 6
Unternehmerlohnverrechnungen

Urlaubslisten fir Riickstellungen 10
Valuta-BeIege 10
Verbindlichkeiten 10
Verbindlichkeiten (Zusammenstellung) 10
Verfrachtungsauftrage 6
Verkaufsbiicher, -journale 10
Vermdgensteuerunterlagen 6
Vermogensverzeichnis 10
Vermdgenswirksame Leistungen (wenn Unterlagen = Handels- oder Geschaftsbrief) 6
Vermogenswirksame Leistungen (wenn Unterlagen = Buchungsbeleg) 10
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Verpfandungsunterlagen 1010
Verrechnungskonten 10
Verrechnungspreisunterlagen 10
Versand- und Frachtunterlagen 6
Verschiffungsunterlagen als Buchungsbelege 10
Versicherungspolicen

Versteigerungsunterlagen 6
Vertrage

Vertreterunterlagen 6
Verwahrungsbicher fiir Wertpapiere 10
Viehregister 10
Vollmachten (Urkunden) 6
Vollsténdigkeitserklarungen 10
Vorauszahlungsbelege 10
Vorschusskonten 10
Vorschusslisten als Buchungsbelege 10
Wéhrungsforderungen 10
Warenabgabescheine 6
Warenbestandsaufnahmen 10
Wareneingangs- und -ausgangsbiicher 10
Wareneingangs-/ausgangsbiicher 10
Warenverkehrsbescheinigungen 6
Wechsel

Wechsel als Buchungsbeleg 10
Wechselbuch 10
Wechselobligation 10
Weihnachtsgratifikation 10
Werbegeschenknachweise 10
Werbekosten, Belege liber 10
Werksrentenantrage 6
Werkstattabrechnungen 10
Werkzeugkosten, Belege tiber 10
Werkzeugregister als Inventar 10
Wertberichtigungen 10
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Wertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen 10
Wertpapierkurse als Buchungsbelege 10
Wildhandelsbiicher 10
Wohnungsbauunterlagen 6
Zahlungsanweisungen/—belege 10
Zahlungstrager 10
Zeichnungsvollmachten
Zessionen 6
Zinsabrechnungen 10
Zinsberechnungen als Buchungsbeleg 10
Zinsberechnungsunterlagen
Zinsstaffeln
Zollbelege 6
Zollbelege tiber Einfuhrumsatzsteuer 10
Zugangsbelege 10
Zugriffsregelungen bei EDV-Buchfiihrung 10
Zuschisse des Arbeitgebers 10
Zustellungsquittungen 6

Zwischenbilanz bei Gesellschafterwechsel oder Umstellung des Wirtschaftsjahres 10




