
Seit dem 1. Januar 2017 gelten für alle Gewerbetrei-
benden (und in bestimmten Fällen auch für Privat-
personen mit Einkünften) verschärfte Pfl ichten für 
die Aufbewahrung und Archivierung von E-Mails.

Steuerrelevante Unterlagen nach BGB/HGB und 
im Sinn der ordnungsgemäßen Buchführung sind 
entsprechend lange aufzubewahren. Nach den 
„Grundsätzen zur ordnungsmäßigen Führung und 
Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Da-
tenzugriff (GoBD)“ gelten diese Pfl ichten aber auch 
im Hinblick auf geschäftliche E-Mails.

Da die in einer E-Mail enthaltenen Erklärungen 
und Informationen regelmäßig rechtsrelevant sind, 
ist die Archivierung des E-Mail-Verkehrs eines Un-
ternehmens unter Beachtung rechtlicher Vorgaben 
unabdingbar. 

GESETZLICHE 
ANFORDERUNGEN 
AN DIE 
E-MAIL-
ARCHIVIERUNG
FRAGEN UND ANTWORTEN
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Wie ist zu archivieren?

Grundsätzlich müssen alle relevanten E-Mails und deren Da-
teianhänge vollständig manipulationssicher und jederzeit ver-
fügbar aufbewahrt werden. Die Daten müssen maschinell aus-
wertbar sein. Eine alleinige Aufzeichnung auf Mikrofilm oder 
Papier ist nicht ausreichend, da dies den Anforderungen an die 
(jederzeitige) maschinelle Auswertbarkeit nicht genügt.

Eine Langzeitarchivierung im verwendeten E-Mail-System 
stellt keine geeignete Lösung dar, da die Anforderungen an die 
Ordnungsmäßigkeit (insbesondere Unveränderbarkeit und 
Nachvollziehbarkeit) nicht erfüllt werden können. Eine Um-
wandlung in ein anderes Format (z. B. Inhouse-Format) zum 
Zwecke der Archivierung ist nur zulässig, wenn die maschinelle 
Auswertbarkeit nicht eingeschränkt und keine inhaltliche Ver-
änderung vorgenommen wird (Grundsatz der Unveränderbar-
keit). Wird eine E-Mail z. B. als PDF-Datei gespeichert, so gehen 
dabei ggf. die Informationen des Headers (z. B. Informationen 
zum Absender, Zustelldatum) verloren und sind somit nicht 
mehr ohne Weiteres nachvollziehbar. 

Mit Ausnahme der Jahresabschlüsse sowie der Eröffnungsbi-
lanz ist es in rechtlicher Hinsicht gemäß § 147 AO unproble-
matisch, die E-Mails auch als Wiedergabe auf einem Bildträger 
(wie Fotokopien, Mikrofilme) oder auf anderen Datenträgern 
(etwa Magnetbändern, Magnetplatten, Disketten, CD-ROMs, 
DVDs) aufzubewahren, wenn dies den Grundsätzen ordnungs-
mäßiger Buchführung entspricht und sichergestellt ist, dass die 
Wiedergabe oder die Daten
•  mit den empfangenen Handels- oder Geschäftsbriefen 

und den Buchungsbelegen bildlich und mit den anderen 
Unterlagen inhaltlich übereinstimmen, sobald sie lesbar 
gemacht werden,

•  während der Dauer der Aufbewahrungsfrist jederzeit 
verfügbar sind, unverzüglich lesbar gemacht und maschinell 
ausgewertet werden können.

Wer aufzubewahrende steuerrechtlich relevante E-Mails auf 
einem Bildträger oder einem anderen Datenträger vorlegt, ist 
gemäß § 147 Abs. 5 AO verpflichtet, auf seine Kosten diejenigen 
Hilfsmittel zur Verfügung zu stellen, die erforderlich sind, um 

Beispiele von Gesetzen für die Vorgaben  
für die E-Mail-Archivierung:

• Handelsgesetzbuch (HGB)
• Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)
• Telekommunikationsgesetz (TKG)
• Aktiengesetz (AG)
•  Gesetz betreffend die Gesellschaften mit 

beschränkter Haftung (GmbHG)
•  Gesetz zur Kontrolle und Transparenz im 

Unternehmensbereich (KontraG)
• Abgabenordnung (AO)
•  GDPdU (Grundsätze zum Datenzugriff und zur 

Prüfbarkeit digitaler Unterlagen)
•  vielfältige allgemeine kaufmännische 

Sorgfaltspflichten
• Basel II
•  der Sarbanes-Oxley Act (es gibt weltweit 

tausende von Compliance-Regeln)

diese Unterlagen lesbar zu machen. Auf Verlangen der Finanz-
behörde hat er auf seine Kosten die Unterlagen unverzüglich 
ganz oder teilweise auszudrucken oder ohne Hilfsmittel lesbare 
Reproduktionen beizubringen. Sämtliche E-Mails, die steuer-
lich relevante Sachverhalte enthalten, sind in elektronischer so-
wie rechtssicherer Form zu archivieren. 

Nach den vom Bundesfinanzministerium veröffentlichten 
Grundsätzen zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler 
Unterlagen (GDPdU) reicht es nicht aus,
•  die relevanten E-Mails lediglich auszudrucken und  

abzuheften oder
•  die relevanten E-Mails in maschinell nicht auswertbaren  

Formaten (wie etwa PDF-Dateien) zu archivieren.

Welche rechtlichen Grundlagen sind maßgeblich?

Rechtliche Vorgaben hierfür ergeben sich aus verschiedenen 
Gesetzen. Aus diesem Grunde sind sich viele Unternehmer 
noch immer nicht darüber im Klaren, dass der Gesetzgeber 
Rahmenbedingungen gestellt hat, die sie zur Errichtung einer 
Archivierung von E-Mails verpflichtet. 
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Kraftstoffverbrauch für Leasingangebot ŠKODA OCTAVIA COMBI DRIVE 1,6 l TDI (85 kW) in l/100 km, innerorts: 4,7; außerorts: 
3,9; kombiniert: 4,2. CO2-Emission kombiniert: 109 g / km (gemäß VO (EG) Nr. 715 / 2007). Effizienzklasse A. Kraftstoffverbrauch 
für alle verfügbaren Motoren des Sondermodells ŠKODA OCTAVIA COMBI DRIVE in l / 100 km, innerorts: 8,1–4,2; außerorts: 5,7–3,8; 
kombiniert: 6,6–4,0. CO2-Emission kombiniert: 154–105 g/km (gemäß VO (EG) Nr. 715 / 2007). Effizienzklasse D–A.

1) Berechnung des Ratenbeispiels und der Dienstleistungs-Ratenbeispiele: ŠKODA OCTAVIA COMBI DRIVE 1,6 l TDI (85 kW), inkl. Metalliclackierung und 
Paket Business Amundsen, unverbindliche Preisempfehlung 23.697,48 € zzgl. MwSt., exkl. Überführungs- und Zulassungskosten. Laufzeit 48 Monate und 
jährliche Laufleistung 20.000 km. Mengennachlass i. H. v. 16 % der Netto-UPE. Individuelle Abweichungen möglich. Alle Raten zzgl. MwSt. Ein Angebot der 
ŠKODA Leasing, Zweigniederlassung der Volkswagen Leasing GmbH, Gifhorner Str. 57, 38112 Braunschweig, nur gültig für Großkunden mit Rahmenab-
kommen Nr. 426820 und für deren abrufberechtigte Mitglieder sowie nur gültig in Verbindung mit einem neuen Geschäftsfahrzeugleasing-Vertrag bei 
der Volkswagen Leasing GmbH bei Bestellung bis zum 30.06.2017. Bonität vorausgesetzt. 2) Zzgl. MwSt., mtl. Dienstleistungsrate Wartung & Verschleiß 
PLUS-Aktion für eine Gesamtlaufleistung bis zu 90.000 km. 3) Zzgl. MwSt., mtl. Dienstleistungsrate saison- und verschleißbedingter Reifenersatz ausgewähl -
ter Reifenfabrikate, wie z. B. Semperit, inkl. ein Satz ŠKODA Original Winterkompletträder mit Stahlfelgen und in aller Regel Premiumbereifung (205/55 R16), 
Sommerreifen (225/45 R17). 2) + 3) Nur gültig in Verbindung mit einem neuen Geschäftsfahrzeugleasing-Vertrag bei der Volkswagen Leasing GmbH.

Unser beliebtes Modell ab sofort noch besser: Der Neue ŠKODA OCTAVIA COMBI in der Sonderedition DRIVE verbindet Innovation 
mit etabliertem Erfolgskonzept. Sein überarbeitetes Design und zukunftsweisende Konnektivitätslösungen machen jeden Business-
trip zum wohlverdienten Upgrade. Freuen Sie sich zudem auf attraktive Extras wie Climatronic, Sitzheizung und das Ausstattungs-
paket Business Amundsen. Optionale Zusatzleistungen wie Wartung & Verschleiß PLUS 2) und ReifenClever-Paket 3) runden das 
Angebot ab. Für eine Probefahrt und ein persönliches Angebot kontaktieren Sie unsere Business-Hotline unter 0800/25 85 855. 

UNSER E-MASTERS-ANGEBOT: DER NEUE ŠKODA OCTAVIA ALS DRIVE SONDERMODELL.

Abbildung enthält Sonderausstattung. Mehr Informationen erhalten Sie bei Ihrem ŠKODA Partner oder unter skoda.de/octavia

  MEHR DRIVE
FÜR IHR FLOTTEN-
   MANAGEMENT.
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Welche E-Mails sind von Unternehmen zu archivieren?

Handelsbriefe: § 238 Absatz 2 HGB beschreibt die Verpfl ich-
tung für einen Kaufmann, eine Kopie der abgesendeten Han-
delsbriefe zurückzubehalten bzw. sicher aufzubewahren – in 
Papierform, als Grafi k- oder auch Textdatei. 

Als Handelsbrief ist jedes Schreiben anzusehen, das der Vor-
bereitung, dem Abschluss, der Durchführung oder auch der 
Rückgängigmachung eines Geschäfts dient. Somit ist also die 
gesamte in E-Mails gehaltene Geschäftskorrespondenz eines 
Unternehmens betroffen, z. B.
• Auftragsbestätigungen,
• Aufträge,
• Lieferankündigungen,
• Lieferpapiere,
• Reklamationsschreiben,
• Rechnungen,
• Zahlungsbelege und
• schriftliche Verträge.

Ausgenommen sind
• Werbeschreiben oder  Kontakt-E-Mails des Vertriebs.

Wer trägt die Verantwortung der Archivierungspflicht?

Die E-Mail-Archivierungspfl icht gilt dabei für jeden Kauf-
mann (§§ 1, 2, 3 HGB), Handelsgesellschaften, die eingetragene 

Genossenschaft sowie juristische Personen im Sinne des § 33 
HGB. Verantwortlich ist der Geschäftsführer.

Wie lange muss archiviert werden?

Gemäß § 147 AO sind die als Handels- oder Geschäftsbrie-
fe einzustufenden E-Mails sechs Jahre aufzubewahren, sofern 
nicht in anderen Steuergesetzen kürzere Aufbewahrungsfristen 
zugelassen sind. Nach Ablauf der Frist brauchen die Unterlagen 
nur noch aufbewahrt zu werden, wenn und soweit sie für eine 
begonnene Außenprüfung, für eine vorläufi ge Steuerfestset-
zung nach § 165 AO, für anhängige steuerstraf- oder bußgeld-
rechtliche Ermittlungen, für ein schwebendes oder aufgrund 
einer Außenprüfung zu erwartendes Rechtsbehelfsverfahren 
oder zur Begründung von Anträgen des Steuerpfl ichtigen von 
Bedeutung sind. Die Aufbewahrungsfrist läuft indes nicht ab, 
soweit und solange die Unterlagen für Steuern von Bedeutung 
sind, für welche die Festsetzungsfrist noch nicht abgelaufen ist. 
In der Praxis geht man daher von einer regelmäßigen Aufbe-
wahrungsfrist von elf Jahren aus.

Sollten die E-Mails Buchungsbelege, Rechnungen, Bilanzen, 
Jahresabschlüsse oder auch Lageberichte enthalten, betragen 
die Aufbewahrungsfristen zehn Jahre, sofern nicht in anderen 
Steuergesetzen kürzere Aufbewahrungsfristen zugelassen sind. 

Unterlagen mit weiterem steuerrechtlichen Bezug

Auch sonstige E-Mails mit steuerrechtlichem Bezug sind aufzu-
bewahren und zu archivieren. Neben den Handels- oder auch 
Geschäftsbriefen sind auch all diejenigen versendeten E-Mails 
aufzubewahren, die in steuerrechtlicher Hinsicht von Bedeu-
tung sind (§ 147 AO), insbesondere
• Bücher und Aufzeichnungen,
• Inventare,
• Jahresabschlüsse,
• Lageberichte,
•  die Eröffnungsbilanz sowie die zu ihrem Verständnis erforder-

lichen Arbeitsanweisungen und Organisationsunterlagen,
•  die empfangenen, aber auch versendeten Handels- oder Ge-

schäftsbriefe,
• Buchungsbelege oder
•  sonstige Inhalte, die für die Besteuerung von Bedeutung sind.

PASCHEN Rechtsanwälte PartGmbH
Jürgen Baumeister, Rechtsanwalt Fachanwalt für Arbeitsrecht,
Lehrbeauftragter für Insolvenzrecht an der Hochschule Bochum
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