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Entreprises, combien de temps devez-vous conserver vos
documents ?

Par Bercy Infos, le 10/04/2019 - Obligation des entreprises

Contrats, factures, livre comptable, statuts... Savez-vous combien de temps vous devez conserver
vos documents ? Toutes les réponses ici.

Les durées légales de conservation de vos documents

Documents civils et commerciaux

Les contrats conclus dans le cadre d'une relation commerciale, les documents bancaires et les
documents établis pour le transport de marchandise doivent étre conservés pendant 5 ans.

Les déclarations en douane doivent étre conservés pendant 3 ans.

Les contrats d'acquisition ou de cession de biens immobiliers ou fonciers doivent étre conservés 30
ans.

Les autres documents tels que les factures clients ou fournisseurs, les contrats conclus par voie
électronique, les correspondances commerciales telle que les bons de commande, les bons de
livraison... doivent étre conservés 10 ans.

Lire aussi : Factures : quelles sont les mentions obligatoires ?

Documents et pieces comptables

Les livres et les registres comptables, ainsi que les pieces justificatives doivent étre conservés pendant
10 ans.

Lire aussi : Marchés publics : les documents qui ne sont plus obligatoires lors de ['attribution

Documents fiscaux

Larticle L102B du livre des procédures fiscales stipule que « les livres, registres, documents ou pieces

sur lesquels peuvent s'exercer les droits de communication, d'enquéte et de contréle de I'administration
doivent étre conservés pendant un délai de 6 ans [...] ». Cela concerne notamment I'imp6t sur le revenu,
I'impot sur les sociétés, les bénéfices industriels et commerciaux (BIC), les bénéfices non Gestion des cooldes

23/01/2020 a 07:47



Entreprises, combien de temps devez-vous conserver vos documents ? ... https://www.economie.gouv.fr/entreprises/delai-conservation-documen...

2 sur3

commerciaux (BNC), les impéts directs locaux, la cotisation fonciére des entreprises (CFE), la valeur
ajoutée des entreprises (CVAE), la taxe sur la valeur ajoutée (TVA), etc.

Lire aussi : Entreprises : quels sont les délais de paiement a respecter ?

Documents sociaux

Les statuts de la société doivent étre conservés pendant 5 ans a partir de la radiation de la société du
registre du commerce et des sociétés.

Les documents relatifs au compte annuel (bilan, compte de résultat, annexe...) doivent étre conservés

10 ans.
Les convocations, les feuilles de présence, les pouvoirs, les rapports du gérant ou du conseil
d'administration doivent étre conservés pendant 3 ans.

Retrouver le détail des délais par thématiques (document civil et commercial, piece comptable,
document fiscal, document social et document de gestion du personnel) ainsi que les textes de
référence sur le portail service-public.fr

Lire aussi : Quel statut juridique choisir pour son entreprise ?

Les sanctions en cas de non conservation de vos documents

Dans certains cas, ne pas conserver les documents de votre entreprise peut vous valoir des sanctions.
C'est notamment le cas pour la conservation des documents fiscaux : l'article 1734 du Code général
des impots précise qu'une « amende de [5 000 euros] est applicable en cas d'absence de tenue [des]
documents [demandés par I'administration dans l'exercice de son droit de communication] ou de
destruction de ceux-ci avant les délais prescrits.»

Lire aussi : Particuliers, savez-vous combien de temps conserver vos papiers personnels ?
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En savoir plus

Sur le Bulletin Officiel des Finances Publiques-Impéts (BOFiP-Impéts)
Sur le site de Service-public.fr

Sur le site de la CCl lle-de-France

Sur le site du CEDEF

Les autres droits et obligations des entreprises

Toutes les infos Entreprises - Gérer son entreprise — Droits et obligations
Quelles sont les assurances obligatoires ?

Quelles sont les durées Iégales a respecter en cas de congé de maternité ?
Quelles sont vos obligations concernant les données personnelles ?

Quels sont les délais de paiement a respecter ?

Thématiques : Obligation des entreprises

Des infos 100% utiles et 100% fiables sur la fiscalité, les aides, la consommation,
BERCY INFOS vos obligations, le numérique... pour vous aider au quotidien. En savoir plus sur
Bercy infos.
Pour étre averti chaque semaine des derniéres infos, abonnez-vous aux lettres
d’'information Bercy infos.
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