Classement & conservation des documents

Livret de famille, contrat de
mariage, jugement de divorce,

nations, livret militaire, certifi-
cats de travail, bulletins de saldi-
re, allocation chémage, fitres de
pensions civiles et militaires,
actes de propriéié et actes nota-
riés, dossiers médicaux.

Devis, contrats et factures dar-
fisans, fctures des réparations
ef travaux faifs par un commer-
¢ant. Relevés bancaires,
Contrats ef jushifications de
remboursement de crédits
immobiliers (10 ans aprés lo
derniére échéance). Honoraires
d o%lent immobilier. Relevés et
justifications de paiement des
charges de copropriété.

Fachures des constructeurs, des
entrepreneurs (gros fravaux),
honoraires d’architecte, de
consltation, de plaidoirie
d’avocat. Reconnaissance de
dettes entre particuliers (le
délai court aprés lo fin du
remboursement). Pidces justifi-
catives de droits & pension ali-
mentaire, & rente viagére,
piéces de banques, frais de
séjour en hdpital.

Preuves de paiement des
impdts et taxes, double des lo
déclarction de revenus.
Quittances de redevance 1élé.
Justificotifs de paiement des
colisations de sécurité socidle,
de refraite (artisan et commer-
gant), foctures de téléphone.

Quittances de loyers et charges
locatives. Relevés de charges
immobiliéres, baux de location
(5 ans aprés le départ).
Factures EDF-GDF. Justifications
du paiement des salaires
(employés de maison, ..., des
arrérages de rentes viagéres et
des pensions alimentaires, des
colisations Assedic, des intéréts
d'emprunt. Avis d'échéance et
justifications de paiement des
contrats d’assurance-vie, de
notes de frais des notaires &
R,arﬁr de la date des actes.

otes de frais et salaires des
avocats quand F'affaire n'est
pas ferminée.

Factures de ramonage, de
transporteur, Notes 3«: frais et
salaires des huissiers.
Justifications du poiement des
pensions des enfants.

Factures d’eau, d'achats de
marchandises, de primes
d’assurance (autre que assu-
rance-vie). Bordereau de
prestafion de sécurité sociale
et familiale. Contrat de crédit .
& la consommation et justifica’
tion de remboursement (2 ans
aprés la fin de rembourse-
ment). Notes de frais et
salaires des avocats. Actes
des médecins, chirurgiens,
dentistes, pharmaciens.

Notes d’hétel et de traiteurs,
d’honoraires des professeurs
pour les legons particuliéres.

Fiche

7l




QUELS DOCUMENTS GARDER ET PENDANT COMBIEN
DE TEMPS ? SUIVEZ LE GUIDE...

Les contrats :
m les contrats d'assurance
% si le contrat n'inclut pas une
responsabilité civile : 2 ans
aprés la fin du contrat
% si le contrat inclut une res-
ponsabilité civile : 10 ans
aprés la fin du contrat
# le contrat de mariage (méme si
divorce) : & vie
 les contrats de location (apras
leur fin) : queun
m les contrats concernant la four-
niture d'equ, d'électricité et de
téléphone : tant que dure
'abonnement
o les contrats de vente d'un
concessionnaire automobile ; fout
le temps ob vous &tes propriétaire
m le double d'un certificat de
vente d'un véhicule : & vie
 les constats amiables : jusqu’au
réglement complet du litige par
volre assurance
1 les contrats de vente de biens
meubles ou immeubles : 5 ans
w les fitres de propriété ; & vie
m les contrats passés avec des
architectes et géométres : 30 ans
u les contrats de travail ; @ vie
1 le Pacte Civil de Solidarité ; & vie

Les factures et les recus :
1 les factures ou fickefs de caisse
d‘achas peu importants : 7 &

30 jours

 les factures d'achats importonts
(électroménager, hivf, bijoux, ... :
tant que le bien est en votre
possession

m les factures EDF-GDF ; 5 ans
m les foctures d'eau : 2 ans

i les factures de
#éléphones fixes ou
porfobles : T an

m les factures de
fravaux de
construction ;

10 ans

m les regus pour

réglement de factures
< si le statut professionnel est
une société commerciale ; 10 ans
+ 5i le statut professionnel est
un arfisan ou une entreprise
individuelle : 30 ans

W les quittances de loyer : 5 ans

m les certificats de garantie :

fant que dure la garantie

contractuelle

Les documents fiscaux :
o les avis d'imposition : 4 &
10 ans
i les avis de mise en recouvre-
ment: 4 a 10 ans
o les pigces concernant le
paiement des impdts et taxes :
4410 ans
m les impdts locaux :
+ la taxe foncigre : & vie
+ la taxe d'habitation : & vie
< la taxe sur les ordures
ménaigéres : & vie
 les droits d'enregistrement :
% la ftoxe de publicité fonciére :
3410 ans
 Vimpdt sur la fortune : 3 &
10 ans ‘
< les droits de donation et de
succession : 3 & 10 ans
B la redevance TV et les justifica-
fifs de paiement : 3 ans
1 la taxe professionnelle : 3 ans
mle doub{; de la déclaration de
revenus et les jusfificatifs : 4 &
10 ans

Les documents
administratifs

m e livret de famille : & vie

m la carte d'identité : 10 ans et
au-dela sur le territoire national
m le passeport ; 10 ans

u la carte de s&jour : 3 mois

m la carte de résident : 10 ans
m acles de I'éfat civil (si aucun
changement de situation) : 3 &
4 mois

m actes de naissance

% pour constituer le dossier

administratif des futurs époux

- délivré par une mairie :

3 mois

- délivré par un consulat :

6 mois

* en dehors de ce cas : & vie
m |a fiche d'état civil : & vie
u le cerfficat de concubinage :
30 ans ;
B le jugement de divorce ou de
sérurcﬁon ;0 vie
m la donation entre époux (elle
est révocable & tout moment sauf
si elle figure dans le contrat de
mariage : tant que dure le
mariage ef jusqu‘au partage
des biens
m acte de décés : pos de validité
particuliére
B acte de noforiété et cerfificat
d'hérédité : validité a vie, a
conserver qu moins tant que dure
le réglement de la succession
u retrait de point du permis de
conduire (note d'information) ¢
4 vie
o les bordereaux d'indemnités de
chémage : 5 ans

Les documents bancaires
u les relevés de compte et les
talons de chéques : 10 ans et

30 ans pour ceux qui font appa-
rafire des paiements enfre
particuliers

 les crédits & la consommation :
2 ans aprés la derniére mensualité
#les préts immobiliers : 10 ans
oprés la derniére mensualité

Et qussi

m les fiches de paie : & vie

m les documents concernant les
accidents du travail ; & vie

m les doubles des fiches de paie
d'un employé de maison : 5 ans
 les soldes de fout compte : 5 ans



Rangement, classement des documents comptables :

Factures et justificatifs de dépense : classer chaque facture selon le numéro porté a
réception, dans un classeur pour les factures de I’année. A la fin de I’exercice, les ranger dans
une boite d’archivage. Le classement des factures doit étre fait dans 1’ordre des numéros, et
regroupees par mois, soit 12 intercalaires

Les Pieces de caisse: les piéces justificatives des mouvements de caisse seront classées dans
un classeur ou dossier, par exemple toutes les piéces d’un mois dans la méme pochette
plastique, et dans I’ordre. Ces justificatifs doivent justifier tous les mouvements de caisse, on
y trouvera donc le double des décomptes de quétes, des bordereaux de remise d’espéces en
banqgue, les tickets de Caisse ou factures des achats..

Les pieces de banque : ranger chaque relevé bancaire, accompagné des pieces
correspondantes (bordereaux de versement, remises de cheques, virements...) dans des
classeurs.

Les bordereaux de remise de chéques doivent étre explicites et détaillés: nom, objet du chéque
Les chéquiers doivent étre numeérotés au fur et a mesure de leur utilisation. A la fin de
I’exercice, ranger les relevés bancaires et les chéques terminés dans une boite d’archivage.

Salaires du Personnel : Tous les documents relatifs aux salariés sont classés par le service de
I’économat.
Toutes ces piéces seront classées dans la boite d’archivage de I’année.

Schématisation simplifiée :




