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STEUERKONTOR FISCHER

WIRTSCHAFTSPRUFER-STEUERBERATER
Aufbewahrungspflichten und -fristen

Gewerbetreibende Unternehmer und selbststéindig Tatige unterliegen bestimmten steuerrechtlichen Auf-
zeichnungs- oder Buchfuhrungspflichten

Gewerbetreibende Unternehmer und selbststandig Tatige unterliegen bestimmten handels- und steuer-
rechtlichen Aufzeichnungs- oder Buchfuhrungspflichten.

Aufbewahrungspflichtige Unterlagen

Gemani den Ordnungsvorschriften im Abgabenrecht (§ 147 der Abgabenordnung) sind folgende Unterla-
gen geordnet aufzubewahren:

Bucher und Aufzeichnungen, Inventare, JahresabschliUsse, Lageberichte, die Eréffnungsbilanz sowie
die zu ihrem Verstandnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen
die empfangenen Handels- oder Geschaftsbriefe sowie Kopien aller abgesandten Handels- oder
Geschaftsbriefe

Buchungsbelege

Unterlagen, die einer Zollanmeldung beizufUgen sind, sofern die Zollbehdrden auf ihre Vorlage ver-
zichten oder sie nach erfolgter Vorlage zurUckgegeben haben

alle weiteren Unterlagen, soweit sie fUr die Besteuerung von Bedeutung sind

Aufbewahrungsfristen

Im Steuerrecht gelten:

Die zehnjahrige Aufbewahrungsfrist: Diese gilt fUr HandelsbUcher, Inventare, Erdoffnungsbilanzen,
Jahresabschlisse sowie die zu ihrem Verstéindnis erforderlichen Arbeitsanleitungen und sonstigen
Organisationsunterlagen. Die zehnjaéhrige Aufbewahrungsfrist bezieht auch sonstige Unterlagen ein,
die fOr die Besteuerung von Bedeutung sind (insbesondere Buchungsbelege).

Die sechsjdhrige Aufbewahrungsfrist: Diese gilt fur alle empfangenen Handels- oder Geschdéfts-
briefe sowie fir Wiedergaben der abgesandten Handels- oder Geschaftsbriefe.

Die zehnjahrige Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die letzte Ein-
tragung in das Handelsbuch erfolgt ist oder das Inventar aufgestellt worden ist oder die Eréffnungsbi-
lanz oder der Jahresabschluss festgestellt worden sind. Die sechsjahrige Aufbewahrungsfrist beginnt
jeweils mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem der Handels- oder Geschaftsbrief empfangen oder
abgesandt worden ist.
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Ausnahme: Ablaufhemmung

Die obigen Fristen gelten nicht, soweit und solange die Unterlagen for die Besteuerung von Bedeutung
sind, etwa weil die Festsetzungsfrist noch nicht abgelaufen ist oder weil Gerichtsverfahren anhéngig sind
(Ablaufhemmung, 147 Abs. 3 Satz 3 AO). Steuerrelevante Unterlagen sollten zum Jahreswechsel aller-
dings nur in Absprache mit dem Steuerberater vernichtet werden.

Verantwortlich fur die Einhaltung der Ordnungsvorschriften ist der Einzelunternehmer, bei einer OHG alle
Gesellschafter, bei einer KG die persdnlich haftenden Gesellschafter. Bei Kapitalgesellschaften sind die
Organe (GeschaftsfUhrer oder Vorsténde der Gesellschaft) verantwortlich.

Steuerpflichtige mit hohen Uberschusseinkiinften

Steuverpflichtige, die positive Einkinfte (Uberschusseinkinfte) von mehr als € 500.000,00 im Kalender-
jahr versteuern, miUssen alle Aufzeichnungen und Unterlagen Ober Einnahmen und Werbungskosten, die
den Uberschusseinkinften zugrunde liegen, sechs Jahre aufbewahren (§ 147a Abgabenordnung). Auf-
zeichnungen und Unterlagen, die den Uberschusseinkinften zugrunde liegen, kdnnen u.a. sein: Konto-
auszUge, Abrechnungsbelege Uber Kauf und Verkauf von Wertpapieren, Mietvertrége usw.

Steuerpflichtige mit Rechtsbeziehungen zu Drittstaat-
Gesellschaften

Als Drittstaat-Gesellschaften gelten Personengesellschaften oder Kérperschaften mit Sitz oder
Geschdaftsleitung auBBerhalb eines EU- oder EWR-Staates (§ 138 Abs. 3 AO). Steuerpflichtige, die alleine
oder zusammen mit nahestehenden Personen unmittelbar oder mittelbar einen beherrschenden oder
bestimmenden Einfluss auf solche Drittstaat-Gesellschaften austben kdnnen, mussen die Aufzeichnun-
gen und Unterlagen Uber diese Beziehung und alle damit verbundenen Einnahmen und Ausgaben sechs
Jahre aufbewahren. Dies gilt seit dem 11.2018 (§ 147a Abs. 2 AO).

Aufbewahrungspflicht und -fristen fiir das steuerliche Lohnbiiro

Jeder Arbeitgeber fohrt fOr jeden Beschdaftigten ein eigenes Lohnkonto. Dem Lohnkonto werden sémtli-
che Belege und Nachweise beigefugt. Unterlagen fur das Lohnkonto (Lohnabrechnungsunterlagen,
Lohnlisten, Reisekostenabrechnungen, steuverfreie Erstattungen) mussen sechs Jahre aufbewahrt wer-
den.

Sozialversicherung

Im geltenden Sozialrecht gilt fUr Entgeltunterlagen, Beitragsabrechnungen und Beitragsnachweise sowie
fUr Bescheinigungen fUr den Arbeitnehmer eine Aufbewahrungsfrist bis zum Ablauf des auf die letzte
Betriebsprufung folgenden Kalenderjahres (§ 28f Abs. 1SGB V).

Aufbewahrungspflichten fur elektronisch Ubermittelte Dokumente



Werden steuerlich relevante Dokumente elektronisch Ubermittelt, sind diese nach den allgemeinen
Grundsdtzen im elektronischen Zustand aufbewahrungspflichtig, da es sich hierbei um originédr digitale
Dokumente handelt (Verfogung Bayerisches Landesamt fUr Steuern v. 19.5.2014 -S 0317.11-3/3 St42). Als
Verstof3 gegen die Aufbewahrungspflichten gilt der Ausdruck des elektronischen Kontoauszugs und die
anschlieBende Loschung des digitalen Dokuments. Bei elektronischer Archivierung muss eine umfassen-
de System- und Verfahrensdokumentation vorhanden sein. Hier muss aufgezeichnet sein, ,auf welche
Weise elektronische Eingangsdokumente aufbewahrt, archiviert und weiterverarbeitet werden®,

Die Aufbewahrungsfristen fUr Papierdokumente gelten fir elektronische Dokumente analog.

Aufbewahrungsfristen wichtiger Dokumente von A bis Z

Abrechnungsdokumente aller Art: 6 Jahre
Akkreditive: 10 Jahre
Aktenvermerke und sonstige Notizen: 6 Jahre
abgegebene Angebote: 6 Jahre
Anlagenverzeichnisse: 10 Jahre
Briefe: siehe Geschdaftsbriefe
Bilanzen, insbesondere Erdffnungsbilanz und Jahresbilanz, Zwischenbilanzen, jewells: 10 Jahre
Buchungsunterlagen inklusive aller Journaleintrage: 10 Jahre
Datentréiger mit gespeicherten Buchungsunterlagen: 10 Jahre
FahrtenbUcher: 10 Jahre
Gehalts-/Lohnlisten: 10 Jahre
Geschaftsbriefe
sofern nicht fir Steuerzwecke relevant: 6 Jahre
fur Steverzwecke relevant: 10 Jahre
Inventare: 10 Jahre
Lohnkonten: 6 Jahre
Portokassenbucher: 10 Jahre
Rechnungen und Quittungen allgemein: 10 Jahre
Rechtsstreitfalle: 6 Jahre
Steuererklérungen: 10 Jahre
Umsatzsteuerheft (bei Reisegewerbetreibenden) und die Belege, Umsatzsteuervoranmeldungen: 10
Jahre
Wareneingangs- und -ausgangsbicher: 10 Jahre

Lieferscheine mUssen seit 2017 generell nicht mehr aufbewahrt werden. Es gibt allerdings zwei Ausnah-
men: Die Lieferscheine stellen einen Rechnungsbestandteil dar oder die Lieferscheine wurden fur
Buchungszwecke verwendet und stellen so einen Buchungsbeleg dar.

Stand: 7. Januar 2019
Trotz sorgfaltiger Datenzusammenstellung kdnnen wir keine Gewdhr fur die vollsténdige Richtigkeit der

dargestellten Informationen Ubernehmen. Sollten Sie spezielle Fragen zu einem der Themen haben, ste-
hen wir lhnen jederzeit gerne fir ein persénliches Gesprach zur Verfugung.



Mit diesem QR-Code gelangen Sie schnell und einfach auf diese Seite

Scannen Sie ganz einfach mit einem QR-Code-Reader auf Ihrem Smartphone
die Code-Grafik links und schon gelangen Sie zum gewUnschten Bereich auf
unserer Homepage.
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