Aufbewahrungsfristen D % D

Deutscher Verband der freien
Ubersetzer und Dolmetscher e.V.

Entsorgt werden dlirfen ...

im Januar 2015:

Art der Unterlagen Unterlagen aus dem Jahr
A

Abhangigkeitserklarungen 2004
Abrechnungsunterlagen 2004
Abschlagszahlungen 2004
Abschlussbuchungsbelege 2004
Abschlusskonten 2004
Abschlussrechnungen 2004
Abschreibungsunterlagen 2004
Abtretungserklarungen 2008
Abwertungsbelege 2004
Akkreditive 2008
Aktenvermerke 2008
An-, Ab- und Ummeldungen zur Krankenkasse 2008
Anderungsnachweise der EDV-Buchfiihrung 2004
Angebote (erhaltene und Kopien verschickte) 2008
Angestelltenversicherung (Belege) 2004
Anhang (zum Jahresabschluss) 2004
Anlageninventare, -kartei 2004
Anlagenunterhaltungskosten 2004
Anlagenverzeichnis 2004
Anlagevermdgensbiicher und -karteien 2004
Anleihebucher 2004
Anleihen 2008
Antrage auf Arbeitnehmersparzulagen 2008
Anwesenheitslisten (wenn erforderlich) 2008
Anzahlungsunterlagen 2008
Arbeitgeberzuschusskarten 2008
Arbeitnehmersparzulage (Vertrage) 2008
Arbeitsanweisungen 2004
Auftragsbestatigungen 2008
Auftragsbestatigungen (erhaltene und Kopien verschickte) 2008
Auftragsbicher 2008
Auftragskostenbelege 2004
Auftragszettel 2004
Aufzeichnungen 2004
Ausgangsrechnungen 2004
Ausschusslisten als Buchungsbelege 2004
AuBendienstabrechnungen 2004
AuBendienstabrechnungen (soweit keine Buchungsbelege) 2008
AuBenhandelsunterlagen 2008
Auszahlungsbelege 2004
B

Bahnabrechnungen 2004
Bankbelege 2004
Bankbirgschaften 2008
Bareinkaufs- und -verkaufsrechnungen 2004
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Entsorgt werden dlirfen ...

im Januar 2015:

Art der Unterlagen Unterlagen aus dem Jahr
Beférderungspapiere 2008
Beherrschungsvertrage 2004
Beitragsabrechnungen der Sozialversicherungstrager 2004
Belege 2004
Belege, soweit Buchungsfunktion (Offene-Posten-Buchhaltung) 2004
Bestandsberichtigungen 2004
Bestandsermittlungen 2004
Bestandsverzeichnisse 2004
Bestellungen (erhaltene und Kopien verschickte) 2008
Betriebsabrechnungsbdgen mit Belegen 2004
Betriebskostenabrechnung (soweit keine Buchungsbelege) 2008
Betriebskostenrechnungen 2004
Betriebskrankenkasse (Buchungsbelege) 2004
Betriebsprifungsberichte 2008
Betriebsunfallunterlagen 2008
Bewertungsunterlagen 2004
Bewirtungsunterlagen 2004
Bilanzblcher 2004
Bilanzen (Jahresbilanzen) 2004
Bilanzkonten 2004
Bilanzprotokolle fir die EDV 2004
Bilanzunterlagen 2004
Bons 2004
Bruttoerldsnachweise 2008
Bruttolohnlisten 2008
Bruttolohnsammelkarten 2008
Bruttolohnstreifen 2008
Buchfiihrungsprogramme 2004
Buchflihrungsunterlagen 2004
Buchungsanweisungen 2004
Buchungsbelege 2004
Buchungsprotokolle fiir die EDV 2004
Buchungsunterlagen 2004
Birgschaftsunterlagen 2008
C

Clearingausziige 2008
Clearing-Belege 2004
Code-Plane fiir Verstandnis der Buchfihrung 2004
Computerausdrucke mit Buchungsdaten 2004
COM-Verfahrensbeschreibungen 2004
D

Darlehenskonto 2004
Darlehensunterlagen (nach Vertragsablauf) 2008
Datensicherungen 2004
Dauerauftragsunterlagen 2008
Dauerauftragsunterlagen (nach Vertragsablauf) 2004
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Art der Unterlagen Unterlagen aus dem Jahr
Dauervorschiisse 2004
Debitorenkonen 2004
Debitorenlisten (soweit Bilanzunterlagen) 2004
Deklarationen (Versandunterlagen) 2008
Depotauszlige (soweit nicht Inventare) 2004
Depotbestatigungen 2004
Depotbicher 2004
Deputatunterlagen 2008
Devisenunterlagen 2008
Dokumentation fir Programme und Systemebei EDV 2004
E
EDV-Journal 2004
Eingangsrechnungen 2004
Eingangsiberweisungstrager 2008
Eingliederungsvertrage 2004
Einkaufsbicher 2004
Einnahmeniberschussrechnung 2004
Einzahlungsbelege 2004
Energieverbrauchsunterlagen 2008
Erlésjournale 2004
Eréffnungsbilanzen 2004
Ersatzkassenunterlagen 2008
F
Fahrtenblcher 2004
Fahrtkostenerstattungen 2004
Fahrtkostenerstattungsunterlagen Arbeitnehmer/Unternehmer
(soweit keine Buchungsbelege) 2006
Fakturierjournale 2004
Fehlerjournale als Buchungsbelege 2004
Fehlerprotokoll bei EDV-Buchfihrung 2004
Feuerversicherungsunterlagen 2008
Finanzberichte 2008
Frachtbriefe 2008
Frachtunterlagen 2008
Freistemplerabrechnungen 2004
Flrsorgeunterlagen 2008
G
Gehaltsabrechnungen und -blcher (soweit Bilanzunterlage oder
Buchungsbeleg) 2004
Gehaltskonten 2008
Gehaltslisten 2004
Gehaltsquittungen 2004
Gehaltsvorschusskonten 2004
Geschaftsberichte 2004
Geschaftsbriefe (mit Ausnahme von Rechnungen u. Gutschriften) 2008
Geschenknachweise 2008
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Gesellschaftsvertrage 2004
Gewahrleistungsverpflichtungen 2008
Gewerbesteuerunterlagen 2008
Gewinn- und Verlustrechnung 2004
Gewinnabfihrungsvertrage 2004
Gewinnfeststellungen 2008
Grundlohnlisten 2004
Gutschriftanzeigen 2004
H
Haftungsverhaltnisunterlagen als Bilanzunterlagen 2004
Handelsbilanz 2004
Handelsregisterausziige 2008
Hauptabschlusslbersicht 2004
Hauptbiicher und -karteien 2004
Hauptbuchkonten 2004
I
Inkassoblcher 2004
Inventare 2004
Inventare als Bilanzunterlagen 2004
Inventurunterlagen 2004
Investitionsabrechnungen 2008
Investitionszulagenunterlagen 2008
J
Jahresabschliisse 2004
Jahresabschlusserlauterungen 2004
Jahresabschlusslisten 2004
Jahreskontoblatter 2004
Journale fir Hauptbuch und Kontokorrent 2004
Jubilarfeierunterlagen 2004
Jubildumsunterlagen 2004
K
Kalkulationsunterlagen 2008
Kapitalerh6hungsunterlagen 2008
Kapitalverkehrsteuerunterlagen 2008
Kassenberichte 2004
Kassenblcher u. -blatter 2004
Kassenzettel (Buchungsunterlage) 2004
Kassenzettel (soweit keine Buchungsbelege) 2008
Kaufvertrage 2008
Kilometergeldabrechnungen 2004
Kontenplane/Kontenplananderungen 2004
Kontenregister 2004
Kontoausziige 2004
Kontokorrentblicher 2004
Kostenartenplane 2004
Kostenstellenpléne 2008
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Deutscher Verband der freien
Ubersetzer und Dolmetscher e.V.

Art der Unterlagen

im Januar 2015:
Unterlagen aus dem Jahr

Kostentragerrechnung 2008
Kostentragerrechnung (Bewertungsunterlage) 2004
Kostenvoranschlage 2008
Kreditorenkonten 2004
Kreditunterlagen (nach Vertragsablauf) 2008
Kurzarbeitergeldantrage 2008
Kurzarbeitergeldlisten 2008
L

Leasingunterlagen 2008
Lieferscheine 2004
Liquidation einer GmbH (Bicher und Schriften) 2004
Lizenzunterlagen 2004
Lohnbelege 2004
Lohnkonto (siehe Anmerkungen) 2008
Lohnlisten 2004
Lohnssteuerunterlagen 2004
Lohnunterlagen 2008
Lohnvorschusskonten 2004
Luftfrachtbriefe 2008
M

Mahnbescheide 2008
Mahnungen 2008
Materialabrechnungen 2004
Materialbeanstandungen 2008
Materialentnahmescheine 2008
Mietunterlagen (nach Vertragsablauf) 2008
Mikrofilme zur Datensicherung der Buchfiihrung 2004
Mikrofilme zur Datensicherung von Geschéaftsbriefen 2008
Mikrofilmverfahrensbeschreibungen 2004
Mutterschaftsgeldunterlagen 2004
N

Nachkalkulationen 2004
Nachnahmebelege 2004
Nachnahmebelege (soweit keine Buchungsbelege) 2008
Nebenbiicher 2004
Nettolohnlisten 2004
Nutzflachenermittlung 2004
(0]

Obligationen 2008
Offene-Posten-Listen 2004
Orderpapiere 2008
Organisationsunterlagen der Buchfiihrung 2004
Organschaftsabrechnungen 2004
Organschaftsvertrage 2004
P

Pachtunterlagen (nach Vertragsablauf) 2008
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Patentunterlagen 2008
Pensionsriickstellungsunterlagen 2004
Pensionszahlungen 2004
Pfandleihbiicher 2004
Pfandungsunterlagen 2004
Portokassenbiicher 2004
Postauftrage 2008
Postbankauszlige 2004
Postbankbelege 2004
Postscheckbelege 2004
Preislisten 2008
Preisvereinbarungen 2008
Privatentnahmebelege 2004
Programmbeschreibung fir EDV 2004
Protokolle (Buchungsbelege) 2004
Protokolle (soweit keine Buchungsbelege) 2008
Provisionsabrechnungen 2004
Prozessakten 2004
Prifungsberichte (des Abschlusspriifers) 2004
Q

Qualitatsberichte 2008
Quittungen 2004
R

Rechnungen 2004
Rechnungsabgrenzungsermittiung 2004
Reisekostenabrechnungen fir Arbeitnehmer / fir Unternehmer 2004
Rentenversicherungsnachweise 2008
Reprasentationsaufwendungen 2004
Reprasentationskosten 2004
Ruckstellungsunterlagen 2004
S

Sachanlagevermdgenskarteien 2004
Sachkonten 2004
Saldenbestatigungen 2004
Saldenbilanzen 2004
Schadensmeldungen und -unterlagen 2008
Scheck- und Wechselunterlagen 2008
Scheckbestandsaufnahmen 2004
Schecks 2008
Schriftwechsel 2008
Schuldtitel 2004
Sicherungsibereignungen 2008
Skontounterlagen 2004
Sondergutschriften 2004
Sozialplane 2008
Sozialversicherungsbeitragskonten 2008
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Sparpramienantrage 2008
Speicherbelegungsplan der EDV-Buchfiihrung 2004
Spendenbescheinigungen 2004
Steuerbescheide und -erklarungen 2004
Steuerrlckstellungsberechnungen 2004
Steuerunterlagen 2008
Stornobelege 2004
Stundenlohnzettel als Buchungsbelege 2004
T

Teilzahlungsbelege 2008
Telefonkostennachweise 2004
Telefonkostennachweise (soweit keine Buchungsbelege) 2008
Testate als Bilanzteil 2004
U

Uberstundenlisten 2008
Uberweisungsbelege 2004
Umbuchungsbelege 2004
Umsatzsteuervergltungen 2004
Umsatzsteuervoranmeldungen 2004
Umwandlungsbilanzen 2004
Umwandlungsunterlagen 2008
Unfallversicherungsunterlagen 2008
Unternehmerlohnverrechnungen 2008
Urlaubslisten fir Rickstellungen 2004
Vv

Valuta-Belege 2004
Verbindlichkeiten 2004
Verbindlichkeiten (Zusammenstellungen) 2004
Verkaufsbiicher, -journale 2004
Vermdgensteuerunterlagen 2008
Vermdgensverzeichnis 2004
Vermdgenswirksame Leistungen 2008
Verpfandungsunterlagen 2004
Verrechnungskonten 2004
Verrechnungspreisunterlagen 2004
Versand- und Frachtunterlagen 2008
Versicherungspolicen 2008
Versteigerungsunterlagen 2008
Vertrage 2008
Vertreterunterlagen 2008
Verwahrungsbucher fir Wertpapiere 2004
Vollmachten (Urkunden) 2008
Vollstandigkeitserklarungen 2004
Vorauszahlungsbelege 2004
Vorschusskonten 2004
Vorschusslisten als Buchungsbelege 2004
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w
Wahrungsforderungen 2004
Warenbestandsaufnahmen 2004
Wareneingangs- und -ausgangsbiicher 2004
Wareneingangs-/ausgangsbiicher 2004
Warenverkehrsbescheinigungen 2008
Wechsel 2008
Wechsel als Buchungsbeleg 2004
Wechselbuch 2004
Wechselobligation 2004
Weihnachtsgratifikation 2004
Werbegeschenknachweise 2004
Werbekosten, Belege Gber 2004
Werkstattabrechnungen 2004
Werkzeugkosten, Belege tber 2004
Werkzeugregister als Inventar 2004
Wertberichtigungen 2004
Wertpapieraufstellungen als Bilanzunterlagen 2004
Wertpapierkurse als Buchungsbelege 2004
Z
Zahlungsanweisungen/-belege 2004
Zahlungstrager 2004
Zeichnungsvollmachten 2008
Zinsabrechnungen 2004
Zinsberechnungen als Buchungsbeleg 2004
Zinsberechnungsunterlagen 2008
Zinsstaffeln 2008
Zugangsbelege 2004
Zustellungsquittungen 2008
Zwischenbilanz
(bei Gesellschafterwechsel, Wechsel des Wirtschaftsjahres) 2002

Alle Angaben ohne Gewahr.
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