Bewaarplicht: wat bewaar je hoe lang

Overzicht van de bewaartermijnen voor je administratie als ondernemer, volgens de Belastingdienst.

Bewaartermijnen
Gegevens Termijn
Basisgegevens (zie hieronder) 7 jaar
Gegevens over onroerende zaken en rechten daarop, zoals een bedrijfspand, opslag of 10 jaar
grond
Administratie voor de One Stop Shop (OSS) 10 jaar
Andere gegevens 7 jaar, of korter na afspraak met de

Belastingdienst

Wat zijn basisgegevens?

Deze stukken horen bij je basisadministratie en bewaar je 7 jaar.
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Wanneer de termijn begint

De termijn telt vanaf het moment dat een gegeven niet meer actueel is, bijvoorbeeld het einde van het boekjaar waarop het betrekking
heeft.

Gebruik je het urencriterium of de zelfstandigenaftrek, houd dan ook je uren bij en bewaar die in je administratie.

Digitaal bewaren
Bonnen en facturen mag je volledig digitaal bewaren als ze aan drie eisen voldoen. Dan mag het papieren origineel weg.

e Authentiek: afzender en inhoud zijn aantoonbaar echt en ongewijzigd.

e Leesbaar: voor mensen en voor computers.

e Raadpleegbaar: de Belastingdienst kan de stukken binnen een redelijke termijn inzien.

o Een elektronische factuur bewaar je in de vorm waarin je hem ontving: een pdf blijft een pdf.

Als stukken ontbreken

Bewaar je je administratie niet zoals het moet, dan kan de Belastingdienst de bewijslast omkeren. Jij moet dan aantonen dat een aanslag
niet klopt.

Bron: Belastingdienst, Hoelang moet u gegevens bewaren?
(https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/ondernemen/administratie/hoelang-moet-u-gegevens-bewaren)

Bron: Belastingdienst, Hoe lang moet u uw administratie bewaren voor de btw: 7 of 10 jaar?
(https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/administratie_bijhouden/administratie_bewaren/administratie_bewaren)

Bron: Belastingdienst, Hoe bewaart u uw administratie?
(https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/belastingdienst/zakelijk/btw/administratie_bijhouden/administratie_bewaren/hoe_bewaart_u_uw_administratie)
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