Diese Frage beantwortet §14/ der Abgabenordnung:

= Biicher und Aufzeichnungen, Inventare,
Jahresabschlusse, Lageberichte, die Eréffnungsbilanz
sowie die zu ihrem Versténdnis erforderlichen
Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen,

= die empfangenen Handels- oder Geschéftsbriefe,

= Wiedergaben der abgesandten Handels- oder
Geschéftsbriefe,

m Buchungsbelege und

m sonstige Unterlagen, soweit sie fiir die Besteuerung
von Bedeutung sind.
Dazu gehort jegliche Korrespondenz, durch die ein
Geschéft vorbereitet, abgewickelt, abgeschlossen oder
rickgangig gemacht wird. Beispiele sind Rechnungen,
Auftrage, Reklamationsschreiben, Zahlungsbelege und
Vertrage. Dies gilt auch dann, wenn diese per E-Mail
versendet werden.

In der Praxis

In Anbetracht der Masse der taglich empfangenen und
versendeten E-Mails ist eine Kategorisierung in
archivierungspflichtige und nicht-archivierungspflichtige
E-Mails fast nicht méglich. Es wird daher oft bevorzugt,
einfach alle E-Mails zu archivieren. Dies kann ein
Unternehmen jedoch in Konflikt mit anderen Gesetzen
bringen. Mehr hierzu erfahren Sie unter ,Rechtliche
Konflikte".

Die Aufbewahrungsfristen ergeben sich aus dem
Handelsgesetzbuch (§ 257 HGB) und der
Abgabenordnung (§ 147 AO):

m Bicher, Aufzeichnungen, Inventare,
Jahresabschliisse, Lageberichte, Erdffnungsbilanzen,
die zu ihrem Verstandnis erforderlichen
Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen sowie Buchungsbelege
missen zehn Jahre lang aufbewahrt werden.

m Empfangene Handels- oder Geschéftsbriefe,
Wiedergaben der abgesandten Handels- oder
Geschaftsbriefe sowie sonstige Unterlagen, soweit sie
fur die Besteuerung von Bedeutung sind, miissen
sechs Jahre lang aufbewahrt werden.

In der Praxis

Auch hier ist in Anbetracht der Masse der E-Mails eine
zuverlassige Kategorisierung mit vertretoarem Aufwand
kaum méglich. Oft werden aus diesem Grund alle
E-Mails mindestens zehn Jahre lang aufbewahrt.
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