r
Memo
Votre mémo papiers administratifs

Votre quotidien

Document
Banque
Relevés de comptes
Talons de chéquiers
Bordereaux de versement
Chéque a encaisser
Prét a la consommation

Travail

Bulletins de salaires

Contrats de travail

Lettres d'engagement

Lettres de licenciement

Regus pour solde de tout compte
Certificats de travail

Arréts de travail (maladie et accidents)
Allocations chémage

Relevés de points caisses de retraite
Achats

Factures d'objets et de meubles

r
Memo
Votre mémo papiers administratifs

Votre famille

Document
Administration
Copie et extrait d'acte de naissance ou de mariage
Contrat de mariage
Livret de famille
Reconnaissance d'enfant naturel
Jugement d'adoption
Décret de naturalisation
Jugement de divorce ou de séparation de corps
Ordonnance de non conciliation
Testament
Donations
Succession
Reconnaissance de dette
Avis de paiement des allocations familiales
Contrat d'assurance-déceés
Santé
Bordereau de sécurité sociale

Certificats médicaux, radios, analyses, carnets de santé, de
vaccination...

Hopital

Décomptes Fle remboursement de prestation d'assurance maladie
et maternite

Décomptes de versements d'indemnités journalieres

Documents d'accident du travail

Honoraires

Avocat

Notaire

Durée de conservation

5 ans

30 ans

10 ans
1an

2 a 10 ans apreés le versement de la
derniére échéance

A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
30 ans
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
30 ans

2 ans aprés que I'objet ne vous appartienne

plus ou n'existe plus

Durée de conservation

3 mois
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
A vie
30 ans apres la fin du remboursement
2 ans

A vie
2 ans
A vie

30 ans
2 ans

A vie/jusqu'a liquidation de la retraite
A vie

5 ans pour les frais et salaires/30 ans pour

les honoraires
5 ans



Mémo

Votre mémo papiers administratifs

Votre véhicule

Document

Achat
Facture d'achat

Prét auto/moto

Factures de réparation
Contraventions
Assurances

Contrat auto
Quittances de primes
Résiliation

Dossier de sinistre

Mémo

Votre mémo papiers administratifs

Votre résidence

Document

Location

Contrat de location
Quittances de loyer
Propriété

Prét immobilier

Titres de propriété
Réglement de copropriété
Charges de copropriété
Factures

Gaz et électricité

Eau

Téléphone

Opérateur cable ou satellite
Ramonage et entretien chaudiére
Travaux

Assurances

Contrat habitation
Quittances de primes
Résiliation

Dossier de sinistre

Impots

Taxe d'habitation

Taxe fonciére

Redevance télévisuelle
Preuves de paiement des impéts
Honoraires

Avocat

Huissier
Notaire
Mandat agent immobilier

Durée de conservation

2 ans (aussi longtemps que dure la
garantie)

De 2 & 10 ans apreés le versement de la
derniére échéance

30 ans a partir de la revente
2 ans

10 ans
2 ans
2 ans
10 ans

Durée de conservation

5 ans apres résiliation du bail
5 ans

10 ans apreés le versement de la derniére
échéance

A vie
A vie
10 ans

5 ans
4 ans
1an

1an

1an

10 ans

10 ans
2 ans
2 ans
10 ans

1an
1an
3 ans
4 ans

5 ans pour les frais et salaires/30 ans pour
les honoraires

1an
5 ans
10 ans



Mémo
Votre mémo papiers administratifs

Votre patrimoine

Document Durée de conservation
Epargne
Valeurs mobiliéres 5 ans
Assurance-vie
Contrat d'assurance-vie A vie
Cotisations d'assurance-vie 5 ans
Impots
Déclarations de revenus et justificatifs des déductions fiscales 3 ans
Avis d'imposition sur le revenu 3 ans

Preuves de paiement des impots 4 ans



