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Aufheben oder entsorgen?
Was bei der Ablage zu beachten ist

Aufbewahrungsfristen fur Dokumente, Rechnungen und Co.

Viele nutzen das Jahresende, um
Ordnung in ihrer Ablage zu
schaffen. Denn die meisten Do-
kumente, Belege oder Rechnun-
gen wandern erstmal einfach
nur in die Schublade. Aber wel-
che Unterlagen konnen von dort
aus direkt in den Papierkorb
und welche nicht? Was bei den
Aufbewahrungsfristen fir
Rechnungen, Steuererkldrung
und Co. gilt, was bei der digita-
len Ablage zu beachten ist und
wie die Entsorgung ordnungs-
gemaf3 erfolgt, beantwortet Sa-
bine Brandl, Juristin der ERGO
Rechtsschutz Leistungs-GmbH.

In vielen Supermérkten und
Drogerien besteht mittlerweile
die Moglichkeit, einen digitalen
Kassenbon beispielsweise per E-
Mail oder tiber die App zu erhal-
ten. Das spart nicht nur Papier
und ist gut fiir die Umwelt, son-
dern vermeidet auch die Frage:
Wohin mit dem Beleg? Aber
egal ob Papier oder digital: ,,Fiir
alle Dinge, die Kunden ldnger
benutzen wollen oder die mehr
als nur alltdgliche Verbrauchs-
artikel sind, sollten sie die Quit-
tungen, Kassenbons und Kauf-
vertrige mindestens zwei Jahre
aufbewahren’, so Brandl. ,Denn
der Gewibhrleistungsanspruch
bei beweglichen Gegenstinden
gilt meist fiir diesen Zeitraum.*
Gewidhren Hiéndler freiwillig
eine lingere Garantiezeit, ver-
lingert sich die Aufbewah-
rungsfrist ~ dementsprechend.
»Entsteht ein Mangel, miissen
Kéufer fiir die Reklamation den
Erwerb beim Hindler belegen
konnen, erlautert die Rechtsex-
pertin. Fiir teure Anschaffungen
wie Mobel, Smartphone oder
Laptop kann es zudem sinnvoll
sein, den Beleg auch iiber den
Gewibhrleistungszeitraum  hi-
naus aufzubewahren, um bei
Beschddigung oder Verlust den
Wert bei der Versicherung
nachweisen zu kénnen.

Fiir Rechnungen und Belege
fiir Reparaturen und Wartungs-
arbeiten in Haus oder Wohnung
gilt ebenfalls eine Aufbewah-
rungsfrist von zwei Jahren ab
dem Ende des Kalenderjahres,
in dem der Handwerker die
Rechnung gestellt hat. Sowohl
Eigentlimer als auch Mieter
miissen laut Umsatzsteuerge-
setz fiir diesen Zeitraum belegen
konnen, dass keine Schwarz-
arbeit vorlag, sonst droht ein
Buf3geld von bis zu 1.000 Euro.
»Aber auch fir mogliche Ge-
wihrleistungsanspriiche ist es
sinnvoll, die Rechnung aufzube-
wahren®, rit Brandl. ,,Bei Um-
oder Neubauten sowie grofieren
Arbeiten wie einer Dachsanie-
rung gilt hier sogar eine Frist

von fiinf Jahren. Sie beginnt mit
der offiziellen Abnahme des
Kunden.“ Abweichende Verjah-
rungsfristen konnen bei Verein-
barungen der Vergabe- und
Vertragsordnung fiir Bauleis-
tungen (VOB/B) bestehen.

Wer eine Steuererklarung ab-
gibt, sollte alle Belege iiber Aus-
gaben sammeln, die unter Um-
stinden geltend gemacht wer-
den kénnen. Ansonsten gilt: Al-
le Unterlagen und Belege rund
um die Steuererklarung am bes-
ten so lange aufbewahren, bis
der Bescheid rechtskraftig ist.
Die Lohnsteuervereine empfeh-
len zudem, die Unterlagen min-
destens vier Jahre aufzubewah-
ren. Insbesondere, wenn der
Steuerbescheid mit ,vorldufig®
oder ,unter Vorbehalt der
Nachpriifung® bezeichnet ist.
»Aber auch ohne Vorldufig-
keitsvermerk kann das Finanz-
amt das Dokument noch riick-
wirkend  dndern,  erginzt
Brandl. Ubrigens: Wer mehr als
500.000 Euro im Jahr verdient,
ist zur sechsjahrigen Aufbewah-
rung seiner Unterlagen ver-
pflichtet. Selbststdndige miissen
viele geschaftliche Unterlagen
sogar bis zu zehn Jahre aufbe-
wahren.

Obwohl die Digitalisierung
aus dem Alltag nicht mehr weg-
zudenken ist, trudeln immer
noch viele Dokumente und
Unterlagen in Papierform ins
Haus. Was bedeutet das fiir die
Ablage? Ist es zum Beispiel in
Ordnung, das Dokument nur
digital zu speichern? ,Vertrage
und Urkunden wie Lebensversi-
cherung, Geburts- oder Heirats-
urkunde miissen als Original in
Papierform vorhanden sein’, so
die Juristin. ,Auch ein Testa-
ment oder andere wichtige Do-
kumente, wie eine Patientenver-
fiigung, gehoren im Original in
einen Ordner.“ Alles, was Ver-
braucher hingegen auf elektro-
nischem Weg erhalten, kénnen
sie digital speichern. Es ist auch
moglich, gedruckte Belege ab-
zufotografieren oder einzuscan-
nen, um sie digital aufzubewah-
ren. Vor Gericht haben jedoch
Originale eine deutlich hohere
Beweiskraft. Ubrigens: Ist die
Aufbewahrungsfrist  verstri-
chen, sollten vor allem vertrauli-
che und sensible Dokumente
wie Vertrége, aber auch Unterla-
gen wie Rechnungen mit Ad-
ressangaben oder Versandeti-
ketten, aus denen sich Riick-
schliisse tiber die Person ziehen
lassen, nur geschreddert oder
gut zerrissen im Miill landen.

Um alle Dokumente und
Unterlagen an einem zentralen
Ort zu speichern und zu verwal-

ten, ist fiir ein digitales Archiv
ein Cloud-Service geeignet. Da-
mit kénnen Nutzer auch unter-
wegs und von jedem Gerét auf
ihre Unterlagen zugreifen. Da
die meisten Anbieter regelmaf3i-
ge Back-ups durchfiihren, sind
sie relativ gut vor Datenverlus-
ten durch ein technisches Pro-
blem oder eine kaputte Festplat-
te geschiitzt. Erginzend sollten
aber auch eigene, regelmiflige
Sicherungskopien nicht fehlen.
Bei der Wahl des Cloud-Diens-
tes ist es aulerdem wichtig, auf
die Sicherheit zu achten. Das
Bundesamt fiir Sicherheit in der
Informationstechnik empfiehlt
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Beeindruckend — Beeindruckender — 14Tage
Alaska mit der QUEEN ELIZABETH

Vancouver - Icy Strait Point - Glacier Bay - Hubbard
Gletscher - Haines - Juneau - Wrangell - Ketchikan - Vancouver

Hubbard- Glacier Bay
C.etscher

\\.
Icy Strait Pmnt

1 Haines

JQJuneau

v Haustiirabholung & Transfer zum/ab Flughafen Berlin v Hinflug
Berlin - Vancouver v Transfer Flughafen - Hotel v 1x Ubernachtung im
****Hotel in Vancouver inkl. Friihstiick v Transfer Hotel - Schiff v 12x
Uberachtung in der gebuchten Kabinenkategorie v Vollpension an
Bord (Friihstiick, Mittag- und Abendessen, Afternoon-Tea, 24-Stunden-
Kabinenservice und Buffetrestaurant) v Getrankestationen zur 24-Stun-
den-Selbstbedienung mit Kaffee, Tee, Wasser und Saften v Eine Flasche
Sekt zur BegriiBung auf der Kabine v Vielféltiges Unterhaltungspro-
gramm v Nutzung des Fitness-Centers, der Pools und der Bibliothek
v Gepéckbeforderung bei Ein- und Ausschiffung v Trinkgelder, Ha-
fen- und Sicherheitsgebiihren v Transfer Schiff - Flughafen v Riick-
flug Vancouver - Berlin v Riicktransfer in die Heimatorte v

Cocktailempfang und Fuhrmann Mundstock Reisebegleitung an Bord ab
20 Teilnehmern

Hubbard- Gletscher

AB-PREISEP. P. I DER DOPPELKABINE

Cowrangall /
‘¢ Ketchikan i
“\Misty Fjords /

N
A\\i\_rj\lancnuver

Reisetermin: 10.07. - 23.07.2024
Innen (Smart-Tarif)

€3.999,-

Auflen (Smart-Tarif)

€4.599,-

Im Laufe eines Lebens fallen viele Unterlagen an. Hauﬁg ist es
nicht nétig, sie dauerhaft aufzubewahren. Doch fiir manche gelten
bestimmte Aufbewahrungsfristen. FOTO: ERGO GROUP

Passwort aus einer Kombination
von Zahlen, Buchstaben und
Sonderzeichen ist Pflicht.

Nutzern, sich auf der Website
www.trusted-cloud.de zu infor-
mieren. Wichtig: Ein sicheres

Weitere Infos
Zu unseren
Kreuzfahrten
finden Sie hier

Exklusive Schnupperkreuzfahrt
inklusive Skagen mit der QUEEN ANNE
ab Kiel / bis Southampton

4Tage

—¢.Skagen

Kiels

Southam ptgn o

v Haustiirabholung & Transfer zum Schiff v 3 x Ubernachtung in der

gebuchten Kabinenkategorie v Vollpension an Bord (Friihstiick, Mittag-
und Abendessen, Afternoon-Tea, 24-Stunden-Kabinenservice und Buf-
fetrestaurant) v Getrankestationen zur 24-Stunden-Selbstbedienung
mit Kaffee, Tee, Wasser und Séften v Eine Flasche Sekt zur BegriiBung
auf der Kabine v Vielfdltiges Unterhaltungsprogramm v Nutzung des
Fitness-Centers, der Pools und der Bibliothek v Gepéckbeforderung
bei Ein- und Ausschiffung v Trinkgelder, Hafen- und Sicherheitsgebiih-
ren v Riickflug London - Hannover v Riicktransfer in die Heimatorte
v Fuhrmann Mundstock Reisebegleitung an Bord ab 20 Teilnehmern

Exklusiver

| QUEEN ANNE
§ AB-PREISE P. P. IN DER DOPPELKABINE
Reisetermin:  11.07. - 14.07.2024
Auflen (Smart-Tarif)

€999,-

Balkon (smart-Tarif)

€1.049,-

Innen (Smart-Tarif)

€899,

Balkon (Smart-Tarif)

€4.999,-

Filr die Buchung einer Hochseekreuzfahrt bendtigen Sie eine giiltige E-Mail-Adresse und eine Mobilnummer! - Limitiertes Kontingent! - Kreuzfahrten gemal

Routenverlauf (Anderungen vorbehalten!) - Druckfehler vorbehalten! - Einzelkabinen, 3./4. Bett und Kinder/Jugendliche auf Anfrage buchbar! Deutsche Staats-

angehdrige bendtigen einen Reisepass, der iiber das Reiseende hinaus noch mindestens 6 Monate giiltig ist. Bitte beachten Sie auch, dass Sie alle Einreisebestim-
mungen der angefahrenen Hafen erfiillen miissen. Fiir die Einhaltung der Einreisebestimmungen ist jeder Gast selbst verantwortlich.

Buchung und Beratung unter 05302 - 920 210

kreuzfahrten@fumu-reisen.de - www.fumu-reisen.de/hochseereisen

Veranstalter: Reisepartner Fuhrmann Mundstock international GmbH, Kurze Wanne 1, 38159 Vechelde-Wedtlenstedt
Es gelten die AGB des Reiseveranstalters.



