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Was muss archiviert werden? In welcher Form? Und wie lange?
Die Antworten auf diese Fragen finden Sie in unserem Artikel.

Auf den ersten Blick kénnte man den Eindruck haben, dass die Archivierung einfach
zu lésen sei: Man schaffe genug Archivraum an und bewahre die Jahresrechnung, die
Buchhaltungs- und Kontibelege, wéahrend 10 Jahren auf. Die Tiicke jedoch steckt im
Detail.

Wir gehen nachfolgend der Einfachheit halber vor allem von Aktiengesellschaften aus,
betroffen sind jedoch alle buchfiihrungspflichtigen Unternehmen und Organisationen.
Wir beschreiben die allgemeinen Anforderungen an die Archivierung. In der nachsten
Ausgabe des BDO Newsletters stellen wir die Herausforderungen bei der elektronischen
Belegaufbewahrung dar.

Zuerst aber die Frage: Warum ist die Belegaufbewahrung Chefsache? Haufig hort man,
dass dies die Aufgabe der Buchhalterin oder des Buchhalters sei. Gemass Art. 716a Abs.1
OR ist die Festlegung der Organisation und die Ausgestaltung des Rechnungswesens als
uniibertragbare und unentziehbare Aufgabe des Verwaltungsrats festgelegt. Die Verant-
wortung fir die Archivierung lasst sich nicht delegieren.

Gesetzliche Bestimmungen
Der Pflicht zur Buchfiihrung unterliegen Einzelfirmen, Personengesellschaften,
juristische Personen, aber auch Vereine und Stiftungen (Art. 957 OR).

Gemass Art. 958f OR sind die Geschaftsbiicher und die Buchungsbelege sowie der
Geschaftsbericht und der Revisionsbericht wahrend zehn Jahren aufzubewahren. Die
Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ablauf des Geschaftsjahres. Der Geschaftsbericht
und der Revisionsbericht sind schriftlich und unterzeichnet aufzubewahren.

Die Geschaftsbilicher und die Buchungsbelege kénnen auf Papier, elektronisch oder in
vergleichbarer Weise aufbewahrt werden, soweit dadurch die Ubereinstimmung mit den
zugrunde liegenden Geschaftsvorfallen und Sachverhalten gewdhrleistet ist und wenn
sie jederzeit wieder lesbar gemacht werden kénnen. Der Bundesrat hat mit der
Geschaftsbiicherverordnung (GeBiV) Vorschriften tber die zu fithrenden Geschéfts-
bicher, die Grundsatze zu deren Flihrung und Aufbewahrung sowie tber die verwend-
baren Informationstrager erlassen.
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Daneben gibt es eine Vielzahl zusatzlicher gesetzlicher Bestim-
mungen. Diese finden sich unter anderem im Obligationenrecht,
im Strafrecht, im Mehrwertsteuergesetz, in der Mehrwertsteuer-
verordnung, im Zollgesetz, in den Steuergesetzen, im Bundesge-
setz liber den Datenschutz und der entsprechenden Verordnung,
in der Handelsregisterverordnung, und bei den Sozialversiche-
rungen. Daneben gibt es Vorschriften in der Verordnung des EFD
uber elektronische Daten und Informationen (EIDI-V) und im
Bundesgesetz tiber die elektronische Signatur (ZertES). Zudem
gibt es spezielle Vorschriften fir einzelne Branchen, beispiels-
weise flir Versicherungen, Banken und Pensionskassen. Entspre-
chend ist der Uberblick Giber die gesetzlichen Bestimmungen eine
Herausforderung.

Auch bej liquidierten Gesellschaften sind die Geschaftsbilicher
der geldschten Gesellschaft wahrend 10 Jahren an einem siche-
ren Ort aufzubewahren. Dieser Ort wird von den Liquidatoren
bezeichnet oder, wenn sie sich nicht einigen kénnen, vom Han-
delsregisteramt (Art. 747 OR).

Was muss archiviert werden?

Zu archivieren sind die Geschaftsbiicher und die Buchungsbelege.
Welche Belege und Unterlagen betroffen sind, muss jedes Unter-
nehmen selbst festlegen. Die Buchfiihrung bildet die Grundlage
der Rechnungslegung. Sie erfasst diejenigen Geschaftsvorfalle
und Sachverhalte, die fiir die Darstellung der Vermogens-, Fi-
nanzierungs- und Ertragslage des Unternehmens notwendig sind
(Art. 957a Abs. 1 OR). Im Einzelnen sind in der Regel und je nach
Art und Groésse des Unternehmens folgende Unterlagen aufbe-
wahrungspflichtig:

Aufbewahrungspflichtige Unterlagen

+ Jahresrechnung bestehend aus Bilanz, Erfolgsrechnung, allenfalls Anhang,

Kapitalflussrechnung, Lagebericht und Konzernrechnung;

Der Geschaftsbericht, der Revisionsbericht und der Lagebericht

(bei ordentlicher Revision) muss schriftlich und unterzeichnet aufbewahrt
werden (Art. 958f Abs. 2 OR);

«Konti und Journale;

+ Hilfsbiicher soweit vorhanden mit allen dazugehorenden Details wie
Debitoren, Kreditoren, Lohn, Lagerbuchhaltung;

+ Details zur Jahresrechnung: Diese bestehen in der Regel aus Inventaren der
Vorrate, angefangenen Arbeiten oder nicht fakturierten Dienstleistungen,
Wertschriftenverzeichnisse, Details der Anzahlungen, Abgrenzungsposten;

+Buchungsbelege: Als Buchungsbelege gelten Aufzeichnungen, welche
notwendig sind, um den einer Buchung zugrunde liegenden Geschaftsvorfall
oder Sachverhalt nachvollziehen zu konnen, Art. 957a Abs. 3 OR. Buchungs-
belege kénnen Bankbelege, Kassenbelege, Rechnungen, Quittungen, Spe-
senabrechnungen, Zeiterfassung der Mitarbeitenden und die Korrespondenz
sein, sofern diese als Buchungsbeleg gilt;

+ Allenfalls weitere Bestandteile wie Anlagebuchhaltung, Betriebsbuchhaltung,
Kalkulation;

- Lieferscheine kénnen Teil der Rechnung und somit wahrend 10 Jahren
aufbewahrungspflichtig sein. Dies ist der Fall wenn auf der Rechnung nur
ein Bezug zum Lieferschein aufgefihrt ist. Wenn der Lieferschein auf der
Rechnung jedoch mit allen Informationen abgebildet wird, kann er nach
Bezahlung der Rechnung vernichtet werden. Vorsichtiger ist die Aufbe-
wahrung wéhrend 10 Jahren.

+Dokumente, welche in irgend einer Art und Weise rechtsverbindliche
Wirkung entfalten wie Vertrége, VR- und GV-Protokolle, die Gewinnvertei-
lung, Urkunden, Inventare, Statuten, Aktienverzeichnisse, Personaldossiers,
Geschéftsberichte, Steuererklarungen, MWST-Abrechnungen, Sozialver-
sicherungsdeklarationen und Lohnausweise.

Wie miissen die Unterlagen archiviert werden?

Die Geschaftsbiicher kdnnen in Papierform, elektronisch oder

in vergleichbarer Weise gefiihrt bzw. aufbewahrt werden. Die
Geschaftsblicherverordnung GeBuV lasst zwei Archivierungsfor-
men zu:

Archivierungsform 1:

Aufbewahrung auf unverénderbaren Informationstragern
Papier ist der wichtigste Vertreter der «unveranderbaren Infor-
mationstrager». Zu dieser Kategorie gehdren auch Bildtrager und
unveranderbare Datentrager.

Bildtrager sind entwickelte Filme, auf denen stark verkleinerte
Abbildungen von Schriftstiicken und Dokumenten festgehalten
sind. Beispiele: Microfilme, allenfalls Fotokopien.

Unverdnderbare Datentrager sind magnetisierbare Medien,
welche Informationen speichern.

Beispiele: WORM (write once read many), CD-R, DVD-R und
UDO (Ultra Density Optical). Es ist zu beachten, dass nicht alle
oben erwdhnten Speichermedien liber eine entsprechend lange
physische Lebensdauer (10 respektive allenfalls 26 Jahre) verfiigen.

Archivierungsform 2:

Aufbewahrung auf veranderbaren Informationstragern
Veranderbar sind Datentrager, wenn die darauf gespeicherten
Informationen verandert oder geldscht werden kdnnen, ohne
dass dies auf dem Datentrager nachweisbar ist.

Beispiele: Magnetbander, Disketten, Fest- und Wechselplatten,
Solid State Drives (SSD) Speicher, USB-Sticks, CD-RW, DVD-RW
etc. Die Anforderungen an die Betriebsorganisation und die IT bei
veranderbaren Informationstragern sind deshalb sehr hoch (siehe
dazu die Bestimmungen der GeBU{V sowie unseren Beitrag im
BDO Newsletter Juni 2017).

Wie lange muss archiviert werden?
Die Frist beginnt mit Ablauf des Geschéftsjahres, in welchen die
Buchungsbelege entstanden sind.

Verjahrung in der Schweiz gemass Art. 127ff OR, Auswahl

Jahre Bezeichnung

5 Periodische Leistungen wie Miete, Pacht-, Kapitalzinsen,
Versicherungspramien.

Handwerkerrechnungen, Waren des taglichen Bedarfs.
Honorare fiir Anwalte, Arzte, Notare.

Arbeitslohn, Ferien- und Uberzeitenguthaben.

Riickerstattung ungerechtfertigter oder bosglaubiger Beziige an
Aktiengesellschaft (Kapitalriickgewédhr geméss Art. 678 OR).
10 Allgemeine Verjahrungsfrist.

20 Verlustscheine, nach Ausstellung.

20 MWST bei unbeweglichen Gegenstanden. *

* Art. 70 Abs. 3 MWSTG: Geschéaftsunterlagen, die im Zusammenhang
mit der Berechnung der Einlageentsteuerung und des Eigenverbrauchs von
unbeweglichen Gegenstanden benétigt werden, sind wahrend 20 Jahren
aufzubewahren.
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Sollen gewisse Unterlagen freiwillig archiviert werden?
Jede Gesellschaft muss definieren, welche zusatzlichen Doku-
mente archiviert werden sollen. Unterlagen und Belege kén-

nen als Beweismittel bei Auseinandersetzungen, aber auch als
Nachschlagewerk fiir betriebsinterne Zwecke dienen. Im Steuer-
recht hat der Steuerpflichtige steuervermindernde Tatsachen zu
beweisen. Es ist somit angezeigt, gewisse Unterlagen freiwillig
aufzubewahren. Nachfolgend einige Empfehlungen:

« MWST: Geschéaftsunterlagen im Zusammenhang mit
Grundstiicken sollten 26 Jahre aufbewahrt werden
(20 Jahre mehrwertsteuerliche Abschreibungsdauer, funf Jahre
Verjahrungsfrist im Falle einer Nutzungsanderung im letzten
Abschreibungsjahr der Investition und ein Jahr Reserve). Der
Grund liegt darin, dass der Steuerpflichtige bei Nutzungsan-
derungen von bisher steuerlich genutzten Liegenschaften den
Nachweis betreffend der von der Nutzungsanderung betroffe-
nen Vorsteuern erbringen muss. Gelingt dies nicht, kann dies
eine Eigenverbrauchssteuer in der Hohe von 8 Prozent auf dem
Verkehrswert der betroffenen Liegenschaft oder dem entspre-
chenden Liegenschaftsteil nach sich ziehen. Allenfalls ist auch
die Einlageentsteuerung maglich. Ein separater Ablagekreis fiir
Geschaftsunterlagen im Zusammenhang mit Immobilien ist
deshalb empfehlenswert.

+ Grundstiickgewinnsteuer: Die Steuerverwaltungen lassen
je nach Kanton ab einem gewissen Alter einen kalkulierten
Erwerbswert zu (welcher von der Steuerverwaltung berechnet
wird). Hohere Anschaffungskosten oder wertvermehrende
Investitionen miissen vom Steuerpflichtigen mittels Belegen
nachgewiesen werden. Empfehlung: Liegenschaftsbesitz-
dauer = Aufbewahrungsdauer.

Veranlagungs- und Bezugsverjahrung direkte Steuern:

Das Recht, eine Steuer durch die Steuerbehérde zu veranla-
gen, verjdhrt spatestens 15 Jahre nach Ablauf der betroffenen
Steuerperiode (Veranlagungsverjéhrung). Ab dem Zeitpunkt der
rechtskraftig gewordenen Steuerveranlagung lauft die Bezugs-
verjahrung, welche spatestens nach 10 Jahren eintreten wird.
Kumuliert betrachtet kann sich das Veranlagungs- und Bezugs-
verfahren bei den ordentlichen Einkommenssteuern somit, im
Extremfall, Gber 25 Jahre erstrecken.

« Korrespondenz: Seit der Einflihrung des neuen Rechnungs-
legungsrechts in den Jahren 2013 bis 2015 ist nur noch der
Teil der Korrespondenz aufbewahrungspflichtig, welcher
als Buchhaltungsbeleg qualifiziert (was in der Praxis nur bei
wenigen Unterlagen der Fall sein diirfte). Es empfiehlt sich, die
Korrespondenz oder zumindest die wesentlichen Briefe und
E-Mails freiwillig zu archivieren.

Schlussfolgerungen

Viele Unternehmen kennen oder beachten die fiir die Beleg-
aufbewahrung und -archivierung massgeblichen gesetzlichen
Bestimmungen zu wenig. Die Risiken, welche mit einer ungend-
genden oder unvollstandigen Archivierung verbunden sind, wer-
den oft unterschatzt. Der Richter kann im Streitfall die Vorlage
von Buchhaltungsunterlagen verlangen. Diese sind aber unter
Umstanden auch bei der Abwehr von nicht gerechtfertigten
Anspriichen Dritter von grossem Nutzen.

Die Belegaufbewahrung ist Chefsache, da die Verantwortung
beim Verwaltungsrat und allenfalls bei der Geschaftsleitung
liegt. Auf keinen Fall darf die Archivierung als «Abfallprodukt»
der Buchhaltung verstanden werden und die Verantwortung an
Mitarbeitende delegiert werden.

Fir die meisten KMU ist die Aufbewahrung in Papierform
immer noch die einfachste, praktikabelste, risikoloseste und
wohl erst noch kostengiinstigste Losung. Allerdings macht die
Digitalisierung grosse Fortschritte und wird fir immer mehr
Unternehmen interessant. In der ndchsten Ausgabe des BDO
Newsletters stellen wir dar, was bei der elektronischen Archi-
vierung besonders zu beachten ist. Ist es bspw. moglich, E-Mails
rechtsgiiltig auf dem E-Mail-Server zu archivieren? Kann auf
den Ausdruck der Kontenblatter verzichtet werden? Stellt die
Erstellung und Ablage von PDF eine rechtsgiiltige elektronische
Archivierung dar? Diese Fragen werden wir im Juni 2017 beant-
worten.

Haben Sie Fragen?

Fir Fragen oder bei Unklarheiten kontaktieren Sie bitte lhren Kundenpartner oder eine unserer 33 Niederlassungen

in Ihrer Nédhe www.bdo.ch/standorte oder Tel. 0800 825 000.

Copyright

Ein Abdruck dieses Artikels (auch auszugsweise) ist nur mit schriftlicher Zustim-
mung von BDO und mit Quellenangabe gestattet.

Kontakt: digital. media@bdo.ch

Hinweis
Diese Publikation will einen Uberblick vermitteln; sie enthélt Informationen
allgemeiner Art und kann eine individuelle Abklarung nicht ersetzen. Fiir den

Inhalt wird keine Haftung Gibernommen.
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