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LA CONSERVATION DES DOCUMENTS : CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR

Nous accumulons tous au fil du temps des documents liés a notre vie professionnelle, personnelle, administrative
ou fiscale. Ces papiers — parfois jugés encombrants — jouent pourtant un rdle essentiel. Ils servent de preuves pour
faire valoir vos droits. Nous faisons le point avec vous.

1/ POURQUOI CONSERVER SES DOCUMENTS ?

La conservation des documents administratifs est essentielle pour faire valoir vos droits, justifier d'une situation ou
répondre a une demande de Uadministration. En cas de contrdle fiscal, de litige avec un employeur ou une caisse de
retraite, ou encore pour faire une réclamation, disposer de ses justificatifs est indispensable.

Cela concerne U'ensemble des citoyens, mais les salariés, fonctionnaires et libéraux ont des spécificités liées a leur
statut : bulletins de paie, relevés de carriére, contrats de travail, justificatifs d’honoraires et de comptabilité, etc.

2/ LES DUREES LEGALES 0U RECOMMANDEES DE CONSERVATION*:

o

Bulletins de paie Avie Salariés/Fonctionnaires

Contrats de travail/ A vie Salariés/Fonctionnaires
Attestations employeur

Relevé de carriére Avie Tous
( retraite)
Déclaration d'impots/ 3 ans ( minimum) Tous

Avis d'imposition
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Type de document Durée de conservation | Public concerné

Justificatifs de paiement 3 ans Tous
d'impots
Factures énergie, eau, 5 ans Tous
télécoms
Quittances de loyer 3 ans ( si locataire) Tous
Titres de propriété Avie Tous

(immobilier)

Relevés bancaires 5ans Tous
( personnels ou
professionnels)

Factures d'achats ( biens Pendant la garantie+ 2 Tous
personnels durables) ans

Documents liés a un 2 ans ( plus si litige) Tous
sinistre (assurance)

Document de carriere Avie Fonctionnaires
dans la fonction

publique ( nomination,

avancement, notations,

etc...)

Justificatifs de 6 ans Libéraux
cotisations sociales

( URSSAF, CARMF,

CARPIMKO, CARCDSF,

CAVP etc...)

Déclarations de TVA, 6a10ans Libéraux
BIC/BNC, factures
clients/fournisseurs

Factures d'achat et de 10 ans Libéraux
vente ( professionnel)

Fichier des écritures 6 ans Libéraux
comptable ( FEC)

Feuilles de présence et 3 derniers exercices Indépendant exercant
pouvoirs ( société) en société
Rapport du gérant ou du 3 derniers exercices Indépendant exercant
conseil d'administration en société

*Cette liste n’est pas exhaustive.
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