Erstellt am _______________.2018
Regel-Löschfristen
	Angaben zum Verantwortlichen
	Unternehmen/Inhaber
Anschrift


	Zuständig für die Löschung
	Geschäftsführung, Mitarbeiter


	Zuständig für Ausnahmen
	___________, Geschäftsführer


	
	

	Bezeichnung
	Löschfrist

	Bewerbungsunterlagen
	3 oder 6 Monate nach Besetzung der Stelle


	Personalakte
	3 Jahre nach Ausscheiden aus Unternehmen


	Dienstpläne/Arbeitszeitnachweise/
Urlaubspläne

	3 Jahre nach Abrechnung


	Buchhaltung/Finanzbuchhaltung
	Nach Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist von i.d.R. 10 Jahren


	Controlling
· OP-Listen
· Zahlungserinnerung
· Mahnung etc.
· Ausgebuchte Forderungen
	2 Jahre nach Zahlung der offenen Forderung (Ausgleich)


[bookmark: _GoBack]12 Jahre nach Ausbuchung

	Lieferverträge /Lieferantendaten
Rahmenverträge


Alle weiteren Lieferverträge

	
3 Jahre nach Beendigung des Vertragsverhältnisses

3 Jahre ab Erfüllung

	Kundendaten
	3 Jahre nach Beendigung Kundenbeziehung 
oder nach Aufforderung 
oder durch eigene Löschung Kundenkonto


	Beschwerden
	3 Monate nach Erledigung
 

	Mietverträge/BK-Abrechnungen, etc. 

	3 Jahre nach Beendigung Mietvertrag bzw. nach Abrechnung

	Leasingverträge (Kfz)

	3 Jahre nach Beendigung des Vertrages 

	Kaufverträge

	1 Jahr nach Verkauf/Verlust/Vernichtung

	GPS-Daten

	6 Monate

	Mobilfunkverträge /Telefon/
Verbindungsnachweise 

	1 Jahr nach Beendigung Vertrag
3 Jahre nach Abrechnung

	Gerichtliche Titel
Unterlassungserklärungen

	30 + 1 Jahre 
Unbegrenzt


	Zwangsvollstreckungsunterlagen
	30+1 Jahre oder Abschluss der ZV+1 Jahr


	Franchiseverträge / 
Daten Franchisenehmer
	i.d.R. 3 Jahre nach Ausscheiden / Vertragsbeendigung

Ausnahme: anhängige Gerichtsverfahren


	Fristenkalender (elektronisch, Papier)
	3 Jahre


	Outlook E-Mails
	Archivierung durch Softeware alle ____ Wochen/Monate

Vernichtung nach 3 Jahren

Ausnahme bei laufenden Vertragsbeziehungen


	Datensicherung
	1 Jahr


	Umfragen
	1 Jahr nach Auswertung


	Presseverteiler
	Unbegrenzt; außer bei Widerspruch hier sofortige Löschung


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



