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Aufbewahrungsfristen:
Geschaftsunterlagen finanzamtssicher

aufbewahren und entsorgen

Ein Spezial-Report aus dem Bereich Finanzen & Steuern €
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Wie Sie lhre Geschaftsunterlagen
finanzamtssicher aufbewahren
und welche Dokumente Sie
entsorgen konnen

von Heinz-Wilhelm Vogel

»Fur uns ist die Aufbewahrung von Geschaftsunterlagen kein
groBes Thema, wir wickeln die meisten Geschaftsvorgange per E-
Mail ab und speichern die E-Mails dann.“ Diese Meinung ist weit
verbreitet, aber nicht richtig - und kann bei Umsatzsteuer-
Sonderpriifungen und Betriebspriifungen steuerlich fatale Folgen
haben. Der Grund: Fiir die Aufbewahrung von E-Mails gelten
dieselben Vorschriften wie fiir Unterlagen in Papierform: Die
Aufbewahrungsfrist richtet sich nach dem Inhalt der E-Mails.

Wann die Aufbewahrungsfrist zu laufen beginnt
Die Aufbewahrungsfrist beginnt immer am Ende des Kalenderjahres,
in dem sich der dokumentierte Geschaftsvorfall zugetragen hat.
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Vorsicht: Entscheidend ist der Ablauf des Jahres, in dem Sie
beispielsweise die letzte Eintragung in den Buchern vorgenommen,
die Bilanz aufgestellt, den Handels- oder Geschaftsbrief empfangen
haben oder die sonstigen Unterlagen entstanden sind.

BEISPIEL: Im Marz 2006 haben Sie die Bilanz fur das Jahr 2005
erstellt. Die 10-jahrige Aufbewahrungsfrist begann mit Ablauf des
Jahres 2006. Die Bilanz fur das Jahr 2005 durfen Sie also frihestens
2017 entsorgen.

ACHTUNG: Immer mehr Unternehmen archivieren samtliche Belege
digital. Dies spart Zeit und Arbeit. Dass Rechnungen bei digitaler
Archivierung auch auBerhalb des Gemeinschaftsgebiets elektronisch
aufbewahrt werden dirfen, gilt unverandert fort.

In diesen Fallen diirfen Sie Unterlagen iiberhaupt nicht

vernichten.
Unterlagen durfen Sie nicht vernichten, wenn sie von Bedeutung sind
= fur eine begonnene Betriebsprufung,
= flr anhangige Steuerstraf- oder buBgeldrechtliche
Ermittlungen,
= fir ein schwebendes oder aufgrund einer Betriebsprufung zu
erwartendes Rechtsbehelfsverfahren oder zur Begriindung der
Antrage an das Finanzamt und bei vorlaufigen
Steuerfestsetzungen.

Welche Unterlagen Sie dagegen getrost entsorgen

konnen

Allgemeine Korrespondenz, die Sie mit Kunden, Lieferanten und
sonstigen Vertragspartnern gefiihrt haben, konnen Sie entsorgen,
ohne an irgendwelche Aufbewahrungsfristen gebunden zu sein. Dazu
zahlen speziell Kundenanfragen, die spater nicht zu einem Auftrag
oder einem Vertragsabschluss ,,gereift“ sind.
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Ausnahme: In diesem Fall sollten Sie die Korrespondenz allerdings
trotzdem besser aufbewahren: Es gibt mit Kunden oder Lieferanten
Meinungsverschiedenheiten Uber die Art und Glite der Lieferung bzw.
Leistung - und spater kommt es zu einer Berichtigung der Rechnung.
Meist dirfte es sich um eine Minderung des Rechnungsbetrags
handeln.

Wenn keine neue Rechnung geschrieben wird, mussen sich aus der
Rechnung und der dazugehorigen Korrespondenz samtliche Angaben
ergeben, die fur eine steuerlich berucksichtigungsfahige Rechnung
erforderlich sind. Diese Korrespondenz muss entsprechend den
gesetzlichen Vorschriften aufbewahrt werden, also in der Regel 6
Jahre.

Immer wieder Streit um Eingangsrechnungen

Zu den aufbewahrungspflichtigen Unterlagen gehoren u. a. alle
empfangenen Handels- und Geschaftsbriefe. Aufzubewahren sind
also insbesondere auch Eingangsrechnungen. Zugleich handelt es sich
bei ihnen auch um Buchungsbelege, die ebenfalls der
Aufbewahrungspflicht unterliegen.

Das ist heutzutage der ,,Klassiker*

Die Eingangsrechnungen werden EDVmaRig verarbeitet, indem sie
digitalisiert, gescannt und in einem Dokumenten- Management-
System gespeichert werden. Dass Sie die Eingangsrechnungen auch in
Papierform aufbewahren und alle von den Betriebsprufern ggf.
angeforderten Eingangsrechnungen als Ausdruck vorlegen, lasst das
Zugriffsrecht des Finanzamts auf das Dokumenten-Management-
System nicht entfallen.

Der Grund: Das Zugriffsrecht des Finanzamts erstreckt sich
grundsatzlich auf alle Formen der Aufbewahrung.
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Schutz besonders sensibler Daten ist nicht Sache des

Finanzamts

Dass im Dokumenten-Management- System auch jede Menge und
sogar ganz uberwiegend steuerlich nicht relevante
unternehmensinterne Vorgange gespeichert waren, lassen die
Finanzrichter ebenfalls nicht gelten. lhnen genugt, dass u. a. eben
auch Eingangsrechnungen in das System eingestellt sind.

Um die digitale Betriebspriifung zu ermoglichen, ist jedes
Unternehmen verpflichtet, die eigenen Datenbestande so zu
organisieren, dass bei einer zulassigen Einsichtnahme in steuerlich
relevante Datenbestande keine geschutzten Bereiche tangiert
werden konnen. Zu einer umfassenden Zugriffssperre
unternehmensintern sensibler Bereiche ist jedes Unternehmen
aufgrund diverser gesetzlicher Vorschriften (z. B.
Datenschutzgesetze) verpflichtet.

MEINE EMPFEHLUNG: Wenn Sie in lhrem Unternehmen mit einem
Dokumenten- Management-System arbeiten, empfehle ich Ihnen
sicherzustellen, dass eindeutige, unmissverstandliche und vor allem
auch funktionierende Zugriffsregelungen bestehen, aufgrund derer es
ausgeschlossen ist, dass Betriebsprifer im Fall eines Falles auf
andere als steuerrelevante Daten zugreifen konnen.
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Wie lange Sie lhre Geschiaftsunterlagen aufbewahren miissen (Dauer in Jahren)

Unterlagen
Ausgangsrechnungen

AuBendienstabrechnungen
(Gehaltslisten)

Bankbelege
Bankbtirgschaften
Baubticher
Baugenehmigung
Bauplane
Beférderungspapiere im
Guterkraftverkehr

Beitragsabrechnungen der
Sozialversicherungstrager

Bestellungen
Betriebsprifungsberichte
Bewertungsunterlagen
Bewirtungsbelege
Bilanzen (Jahresbilanz)
Bilanzprotokoll (EDV)

Bilanzunterlagen (z. B.
Debitorenliste)

Briefe
Buchungsanweisungen
Buchungsbelege
Buchungsprotokolle (EDV)
Buchfiihrungsprotokolle

Computerausdrucke mit
Kontoauszligen

Darlehensunterlagen

Datenflussplane fiir die
EDV-Buchfiihrung

Datentrager mit gespeicherten
Arbeitsanweisungen

Datentrager mit gespeicherten
Buchungsanweisungen

Datentrager mit gespeicherten
Buchungsunterlagen

Datentrager mit gespeicherten
Handelsblichern

Datentrager mit gespeicherten
Inventaren

Datentrdger mit gespeicherten
Konzernlageberichten

Datentrdger mit gespeicherten
Lageberichten

Dauerauftragsunterlagen

Debitorenlisten (soweit
Bilanzunterlage)

Depotausziige
Depotblicher
EDV-Journal
Einfuhrunterlagen
Eingangsrechnungen
Einheitswertbescheide
Eroffnungsbilanz
Exportunterlagen
Fahrtberichte
Fahrtenbticher
Fahrtkostenerstattungsbelege
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Unterlagen

Fehlerprotokolle bei
EDV-Buchfiihrung

Finanzberichte

Frachtbriefe

Gebaude- und Grundsticks-
unterlagen

Gehaltskonten

Gehaltslisten

Geschaftsberichte
Geschaftsbriefe (soweit nicht
fur die Besteuerung bedeutsam)
Geschenkbelege

Gewinn- und Verlustrechnung
(Jahresbilanz)

Grundbuchausziige
Gutschriften

Handelsbilanz

Handelsbriefe (soweit nicht flr
die Besteuerung bedeutsam)
Handelsbticher
Handelsregisterausziige
Hauptbuch

Hauptbuchkonten
Hilfsbiicher (soweit Buchungs-
unterlagen)

Inventar

Inventarunterlagen
Investitionszulagenantrage
Jahresabschliisse
Jahresabschlusserlduterungen
Jahresabschlusslisten
Journale

Kassenberichte

Kassenbiicher und -blatter
Kassenzettel
Kommissionslisten
Konsignationslagerunterlagen
Konsolidierungsunterlagen
Kontenplédne

Kontenregister

Kontoausziige
Kontokorrentbiicher
Kostenvoranschlage
Kreditunterlagen
Lageberichte
Lagerbuchfiihrung
Lagerprotokolle

Lieferscheine

Lizenzunterlagen (soweit nicht
Buchungsunterlagen)

Lohnbelege
Lohnkonten
Lohnlisten
Lohnunterlagen

Magnetbander mit Buchungs-
funktion

Mahnbescheide
Mahnschreiben
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Unterlagen
Materialentnahmescheine
Mietunterlagen

Mikrofilme mit Buchungs-
belegen

Mikrofilme mit Geschéftsbriefen
Nachnahmebelege
Nebenbiicher
Organisationsunterlagen der
EDV-Buchfiihrung
Pachtunterlagen (siehe

auch Vertrage)

Patente

Portokassenblicher
Postbankbelege

Preislisten
Programmbeschreibung fiir
das Buchfiihrungsprogramm
Provisionsabrechnung
Prozessakten

Quittungen

Rechnungen
Registrierkassenstreifen
Reisekostenabrechnungen
Rentenversicherungs-
unterlagen
Reprasentationskostenbelege
Sachkonten
Saldenbestatigungen
Saldenbilanzen
Schadensunterlagen
Schecks

Scheckunterlagen
Schriftverkehr, allgemeiner
Schuldtitel
Sparpramienunterlagen

Speicherbelegungsplan der
EDV-Buchfiihrung

Spendenbescheinigungen
Steuererklarungen
Steuerunterlagen
Telefonkostenbelege
Uberstundenlisten
Umsatzsteuervoranmeldungen
Vermdgensverzeichnis
Vermdgenswirksame Leistungen
Versand- und Frachtunterlagen
Versicherungspolicen
Vertrage

Wareneingangs- und -aus-
gangsblicher

Wechsel

Wechselbuch
Wechselunterlagen
Werbegeschenknachweise
Zahlungsanweisungen
Zinsabrechnungen

Zollbelege

Zwischenbilanzen
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Ihnen hat dieser Spezial-Report gefallen?
Sie benotigen weitere Tipps fiir Ihren Berufsalltag?

Dann besuchen Sie unseren Shop auf www.wirtschaftswissen.de mit
zahlreichen Fachpublikationen fur Ihren beruflichen Erfolg.
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