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Allgemeine Dokumenten-Aufbewahrungsfristen

Dokument Jahre Dokument Jahre Dokument Jahre
Abrechnungsunterlagen 10 Kostenplane / - 10 Abtretungserklarungen 6
Anderungsnachweis der EDV- 10 plananderungen Akkreditive 6
Buchfiihrung Krankmeldungen 0 Aktenvermerke 6
Anlagevermégensbiicher und 10 K.reditunte.rlagen 10 Angebote 6
-karteien Lieferscheine / 10 Einfuh I 5
Anlieferungsscheine 10 Leistungsnachweise infuhrunterlagen
Arbeitsanweisungen 10 Lohnbelege / Lohnscheine 10 Exportunterlagen 6
Auftrage / Auftragsannahme 10 Lohnlisten 10 Frachtbnefe' 6
Ausfuhrunterlagen 10 Magnetbander mit 10 Geschafsbriefe 6
Ausgangsrechnungen 10 ,I\B/Iuihfgnktl':n.d . Gutachtliche Stellungnahmen 6
AuRendienstabrechnungen 10 'a nbescheide Handelsbriefe 6
Bankbelege 10 Mietunterlagen 10 Preislisten 6
Bankbuirgschaften 10 Nachnahmebelege 10 Protokolle 6
Begleitscheine 10 Nebenbiicher 10 Priifbicher / Wartungsbiicher
Beitragsabrechnung 10 5 - ] ; Kfz
Belege mit Buchfunktion 10 rganisa |opsunter agen 10 Reklamationen 6
EDV-Buchfiihrung
Bestandsaufnahmen und 10 Schulungs- und 6
-meldungen Pachtunterlagen 10 Ausbildungsnachweise
Betriebsabrechnungsbégen 10 Personalakten 10 Statistiken 6
Betriebskostenabrechnung 10 Prozessakten 10 Unfallanzeige / Unfallprotokoll 6
Betriebspriifungsberichte 10 Priifungsberichte 10 Versand- und 6
Betriebstagebuch 10 Quittungen 10 Frachtunterlagen
Bewertungsunterlagen 10 Rechnungen 10 Zollbelege 6
Bewirtungsunterlagen 10 Reisekostenabrechnungen 10
B?Ianzen (Jahresbilanzen) 10 Sachkonten 10
Bilanzunterlagen 10 -
Buchungsanweisungen / 10 Saldenbilanzen 10
Buchungsbelege Scheck- und 10
Darlehensunterlagen 10 Wechselunterlagen
Dauerauftragsunterlagen 10 Eg(i}cgert;?_l_ehgungsplan / 10
Debitorenlisten 10 S -d ucb u :"Tg. S
endenbescheinigungen
Handelsregisterausziige 10 S:) ol gung 0
Hauptabschlussibersicht (an 10 euerunteragen
Bilanz-Stelle) Stundennachweise 10
Inventare 10 Tagesberichte 10
— Uberstundenlisten 10
Investitionszulage 10
Jahresabschlusse 10 Urlau.bse.mtrage 10
Jahresabschlusserlaute- Verbindiichkeiten 10
10 (Zusammenstellungen)
rungen
Verkaufsbiicher 10
Journale 10 - —
Kalkulationsunterlagen 10 Verm?gensv?rzelchnls 0
Kassenberichte 10 Ve_rmogenswwksame 10
Leistung (Unterlagen)
Kassenblicher, -blatter, 10 - -
-belege Versicherungspolicen 10
Kassenzettel 10 Vertrage 10
- Wareneingang- und
Kontenpl 10
onfenplane Zahlungsausgangsbucher 10
Kontoausziige 10 :
Zahlungsanweisungen 10
Konzernabschluss / 10
Zwischenbilanz 10
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