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Ob Rechnungen auf Papier oder per E-Mail:
So erfillen Sie alle gesetzlichen Vorgaben
betriebspriifungssicher
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Das Finanzamt ist im Zeitalter der modernen Medien angekommen. Was einst
mit der digitalen Betriebsprifung begann, setzt sich jetzt mit der Einfiihrung der
vereinfachten elektronischen Rechnungsstellung fort. Die Arbeits- und Kosten-
ersparnis bei der Erstellung und beim Versand von elektronischen Rechnungen
ist enorm. Da Ilhre Empfanger diese Rechnungen ihrerseits elektronisch verar-
beiten kénnen, ist zu erwarten, dass viele Rechnungen kiinftig splrbar schnel-
ler bezahlt werden. Dann haben Sie auch noch einen Liquiditatsvorteil. Aber
die Tucke steckt im Detail. Und: Auch fur elektronische Rechnungen gelten
dieselben gesetzlichen Pflichtangaben wie auch sonst fir Rechnungen. Die
Details hat die Finanzverwaltung in einem Erlass geregelt (BMF, Schreiben
vom 2.7.2012, Az. IV D 2 — S 7287 — a/09/10004:003).
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R 20 002 Rechnungen

Wann Sie verpflichtet sind, eine Rechnung
auszustellen

Definition § 14 Abs. 1 Satz 1 UStG enthilt eine Definition der Rech-
nung. Danach ist eine Rechnung im umsatzsteuerlichen
Sinne jedes Dokument, mit dem {iber eine Lieferung oder
sonstige Leistung abgerechnet wird.

Verpflichtung zur Rechnungsstellung: Unterscheiden Sie diese Félle

1. Sie erbringen eine steuerpflichtige Werk- 2. Sie erbringen andere steuerbare Leistungen,

lieferung oder steuerpflichtige sonstige die nicht im Zusammenhang mit einem
Leistung im Zusammenhang mit einem Grundstiick stehen
Grundsttick
{ { { {
Leistung an einen Leistung an andere Leistung an einen Un-  Leistung an einen
Unternehmer Leistungsempfanger  ternehmer fiir dessen  anderen Leistungs-
(z. B. Privatperson) Unternehmen oderan  empfanger
eine juristische Person
{ i { {
Rechnung muss innerhalb von 6 Monaten nach Ausfiihrung der Leistung Keine Verpflichtung zur
ausgestellt werden Ausstellung einer
Rechnung

Seit wann diese Neuregelung gilt

Elektronische Dass die Neuregelung riickwirkend ab 1.7.2011 gilt, hat

Rechnungs- keinen tieferen Sinn: Urspriinglich sollte das Gesetz zum

stellung 1.7.2011 in Kraft treten und vorher rechtzeitig verabschie-
det werden. Daraus wurde bekanntlich nichts, der Termin
1.7.2011 fiir das Inkrafttreten wurde im Vermittlungsver-
fahren aber nicht mehr geéndert. Davon konnen Sie jetzt
wie folgt profitieren:

» Als Rechnungssteller

Riickwirkende  Haben Sie im Vertrauen darauf, dass die Neuregelung
Anerkennung  ab 1.7.2011 gilt, bereits friihzeitig auf die vereinfachte
elektronische Rechnungsstellung umgestellt, sind diese
Rechnungen riickwirkend steuerlich korrekt, wenn Thre
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Rechnungen

Miindlich
oder
schriftlich

AGB

Tipp

Kunde hat
die Wahl

Grundwerk

Ob Thre Kunden ihr Einverstidndnis ausdriicklich erkldren
miissen, wird im Einzelnen nicht gesetzlich geregelt. Das
bedeutet:

» Das Einverstdndnis kann miindlich oder schriftlich und
insbesondere auch per E-Mail mitgeteilt werden.

» [hre Kunden kénnen auch noch nach Zugang der elektro-
nischen Rechnung erkléren, dass sie mit dieser Form der
Ubermittlung der Rechnung einverstanden sind.

» Ebenso steht es Thnen frei, bereits in Ihren Allgemeinen
Geschiftsbedingungen zu regeln, dass Sie berechtigt
sind, die Rechnung per E-Mail zu verschicken.

Formulierungsbeispiel: Dem Auftragnehmer steht es
frei, seine Leistungen per Briefpost oder auf elektroni-
schem Weg per E-Mail in Rechnung zu stellen.

Praxis-Tipp Stellen Sie nicht iibereilt auf die elektroni-
sche Rechnungsstellung um, sondern nehmen Sie Ihre
Kunden dabei mit. Alle Zeit-, Arbeits- und Kostener-
sparnisse durch einen iibereilten Umstieg auf den Rech-
nungsversand per E-Mail erkaufen Sie zu teuer, wenn
Sie dadurch in groler Zahl Kunden verlieren, weil diese
das Zumailen einer Rechnung partout nicht akzeptieren
wollen.

Weisen Sie Thre Kunden zumindest fiir einen Uber-
gangszeitraum darauf hin, dass Sie IThre Rechnungen
(kiinftig) per E-Mail verschicken.

Ebenso kann es sich anbieten, Kunden bei Auftragsertei-
lung die Wahl zu lassen, wie sie die Rechnung erhalten
wollen. Bieten Sie ggf. Zahlungsanreize, wenn die
Rechnung per E-Mail verschickt werden kann und
innerhalb einer bestimmten — grofziigiger als sonst
bemessenen Frist — bezahlt wird.

PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN
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Bei Umstellung auf das elektronische Verfahren:

So kénnte die Begleit-E-Mail zu Ihren elektronischen
Rechnungen aussehen

Ihre Kundennummer: 9898-123456

Ihre Vertragsnummer: 11912032
Ihre Rechnungsnummer: 2013021365

Sehr geehrter Herr Mustermann,

anbei erhalten Sie Ihre Rechnung vom 11.1.2013 zu Ihrer Bestellung
vom 2.1.2013 und Lieferung vom 5.1.2013 Bitte seien Sie so freundlich,
bei lhrer Uberweisung die Rechnungsnummer sowie die Kundennum-
mer anzugeben. Das erleichtert uns die Zuordnung lhrer Zahlung.

Zum Lesen und Ausdrucken der Rechnung im PDF-Format bendtigen
Sie das Programm ,,Adobe Reader*. Falls Sie dieses Programm noch
nicht haben, knnen Sie es unter dem folgenden Link zum kostenlosen
Gebrauch herunterladen:

www.adobe.de/products/acrobat/readstep.html

Etwaige Fragen zu lhrer Rechnung beantwortet Ihnen gern unser
Kundenservice montags bis freitags von 8.00 bis 20.00 Uhr unter
(0049)40-9 87 987 99. Rund um die Uhr erreichen Sie unseren

Kundenservice per E-Mail unter kundenservice@musterfirma.de.

(alternativ)

Etwaige Fragen zu Ihrer Rechnung beantwortet Ihnen gern die Sach-
bearbeiterin Ihres Auftrags, Frau Anja Miiller, montags bis freitags
von 9.00 bis 17.00 Uhr unter (0049)40-98 79 86 58 (E-Mail:
a.mueller@musterfirma.de).

Wir bedanken uns fiir Ihren Aufrag und wiirden uns freuen, erneut fiir
Sie tétig werden zu dtirfen.

Mit freundlichen GriiBen

PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN
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R 20 015

Welche Angaben Rechnungen zum Lieferzeitpunkt enthalten miissen

Praxisfall

Einzelrechnung

Rechnung mit
vielen Einzel-
positionen

Barrechnungen
iber 150 €

Rechnung iber
sonstige Leis-
tungen

Rechnung tiber
versendete
Waren

Rechnung tiber
eine Anzahlung

Formulierungshbeispiel fiir lhre
Ausgangsrechnung

Lieferdatum: Februar 2013

alternativ:
Liefertermin: 2/2013

1. Mdglichkeit:
Angabe der einzelnen Liefertermine
(siehe Einzelrechnung)

2. Maglichkeit:

Angabe der Liefertermine

im Lieferschein

Lieferdatum: siehe Lieferschein
Nr. 438 vom 3.2.2013. Das Liefer-
scheindatum entspricht dem Leis-
tungsdatum.

oder

Lieferdatum: siehe Lieferschein
Nr. 438 vom 3.2.2013.

Rechnungsdatum = Lieferdatum

Lieferdatum: 10.2.2013
(Zeitpunkt der Vollendung)

Lieferdatum: 17.2.2013
(Versandtermin)

entfallt

PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN

Anmerkung

Monats- und Jahresangabe
ausreichend

Lieferscheindatum entspricht
dem Liefertermin.

Liefertermin weicht vom Liefer-
scheindatum ab.

Diese Formulierung ist ausrei-
chend, da der Fiskus diese auch
bei Identitit von Leistungsdatum
und Lieferscheindatum zulasst.

Bei umfangreichen und zeitauf-
wandigen Bau- und Montagear-
beiten geben Sie den Zeitpunkt
der Vollendung an. Ausnahme: Sie
haben Teilleistungen vereinbart.

Als Lieferdatum gilt der Tag,

an dem Sie die Ware aufgegeben
haben (Post, Paketdienst, Spedi-
tion).

Die Angabe eines Zeitpunkts ist
nur erforderlich, wenn der Zah-
lungstermin feststeht und nicht
mit dem Ausstellungsdatum der
Rechnung tibereinstimmt.

Grundwerk
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R 20 018 Rechnungen

Die gesetzlichen Pflichtangaben: Rechnungen iiber 150 € brutto

und Kleinbetragsrechnungen im Direktvergleich

Notwendige Rechnungsangaben Rechnung Kleinbetrags-
ilber 150 €  rechnung

Vollstandiger Name und vollstandige Anschrift des leisten- v v
den Unternehmers

Vollstandiger Name und vollstandige Anschrift des Leis- v —
tungsempfangers

Steuernummer des leistenden Unternehmers oder wahl- v —_

weise seine Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Das Ausstellungsdatum der Rechnung v v
Eine fortlaufende einmalige Rechnungsnummer v _—
Menge und Art der gelieferten Gegenstande mit handelstib- v v
licher Bezeichnung bzw. Art und Umfang der sonstigen

Leistung

Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung, auch v —_—

wenn er nicht vom Rechnungsdatum abweicht; das genaue
Datum muss nicht angegeben werden, es reicht die An-
gabe des Monats (§ 31 Abs. 4 UStDV).

Das Entgelt (Nettobetrag) bzw. die Aufschliisselung des v —
Entgelts nach Steuersétzen, Hinweis auf evtl. Entgeltminde-
rungen bzw. Steuerbefreiungen

Der anzuwendende Steuersatz (7 oder 19 %) mit (iblicher v v
Bezeichnung, z. B. MwSt. oder USt; Bezeichnung ,,Im Be-
trag ist die Umsatzsteuer enthalten® reicht nicht aus.

Der Betrag der Umsatzsteuer, der auf das Entgelt entfallt, v —
oder ein Hinweis, dass eine Steuerbefreiung gilt

Ausweis des Bruttobetrags® — v

* Ausweis ist immer sinnvoll, auch wenn er nicht erforderlich ist.

Grundwerk PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN
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Rechnungen

Fiskus priift

@

Tipp

Vorsicht:
Vorsteuer-
abzug in
Gefahr

Grundwerk

Die Folge: Das Finanzamt kann und wird die Rechnung
tiberpriifen und den Vorsteuerabzug nur dann gewihren,
wenn nach seiner Ansicht die Pflichtangaben der Rech-
nung erfiillt sind.

Praxis-Tipp Sollte das Finanzamt den Vorsteuerabzug
ablehnen, verlangen Sie vom Rechnungssteller eine Be-
richtigung der Rechnung.

Unter Hinweis auf die Auffassung des Finanzamts wird
es Thnen nicht schwerfallen, Ihre Forderung durchzu-
setzen.

Vorsicht, Steuerfalle:

In diesen 12 Fillen sollten Sie eine Rechnung zuriickweisen

1. Das Entgelt wird falsch oder gar nicht angegeben.
2. Der Name und die Anschrift des Rechnungsempfangers fehlen.
3. Der Name und die Anschrift des Rechnungsstellers fehlen.

4. Der Rechnungsaussteller ist nicht identisch mit dem leistenden
Unternehmer.

5. Der Steuerbetrag wird falsch aufgefihrt.
6. Der Zeitpunkt der Leistung wird nicht angegeben.

7. Die im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts ist nicht
berticksichtigt.

8. Die Rechnung enthalt einen falschen Steuersatz.
9. Die Rechnung enthalt keinen Steuersatz.

10. Die Rechnung weist Leistungen bzw. Lieferungen aus, die gar nicht
erbracht wurden.

PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN
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11. Die sich aus einer Berichtigung ergebenden Anderungen weist
weder die Rechnung noch ein Begleitdokument aus.

12. Die Steuernummer oder die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer
wird nicht mitgeteilt.

Praxis-Tipp Weisen Sie die Rechnung zuriick, wenn
nur einer der vorliegenden Fille gegeben ist, und ver-
langen Sie die Berichtigung und die Zusendung einer
korrekten Rechnung.

Diese Angaben miissen alle Rechnungen und Quittungen

bis 150 € enthalten
ceektury, Ginter Beispiel —
) 8
¥ @ Traumstr. 77
77777 Beispielshausen
o, N
Q%’@é‘ ”cf?"%@x
er Beist Datum: 9.2.2012

4 Stunden Korrekturlesen: 47,60 €

19 % MwsSt. sind in dem Betrag enthalten

Notizen:

Fiir die Korrektur lhres Broschiirentextes berechne ich: B

PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN

Tipp

Name + Anschrift

P— des Leistenden

Rechnungsdatum

Umfang und
Bezeichnung

- der Lieferung/

Leistung

Brutto-Entgelt

™= (inkl. MwSt.)

. Steuersatz fiir die

im Brutto-Entgelt
enthaltene MwSt.

Grundwerk
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Diese Angaben miissen alle Rechnungen und Quittungen

iiber 150 € enthalten
Name +
«/@3@11@@% . Giinter Beispiel __ Anschrift des
o %, Leistenden
¥ 2 Traumstr. 77 ——
77777 Beispielshausen
o, S Tel. 01 23 4/5 67 89
iy,
ler peish Fax 01 23 4/5 67 89
USt-IdNr.
USt-1dNr. 991144663 = oder Steuer-
nummer
Name +
Anschrift des Hans Mustermann
Empfangers Holzweg 11
12345 Traumhausen
Rechnungs- . . Rechnungs-
nummer Rechnungsnr.: 1214/13 Datum: 9.2.2013 = datum
Fiir die Erstellung eines Logos fiir Ihr Unternehmen im Zeitpunkt
Januar 2013 berechne ich lhnen folgende Leistung: ~ der Lieferung/
Leistung
Anzahl/ Artikel/  Einzelpreis MwSt.-  Gesamt- —
Menge  Leistun Satz reis
Umfang g : gl b . Nettobetrag |
und Be- 12Std.  Arbeitszeit 80€ 19% 960 € ——
zeichnung
der Liefe- .
rung/Leis- Summe netto: 960,00 €
tung .
zzgl. 19 % MwsSt. 182,40€ = Umsatz-
steuersatz
Rechnungsbetrag 1.142,40 € und der darauf
Ggf. im i entfallende
V0|:aus Bitte tiberweisen Sie den Betrag bis 29.2.2013 auf Umsatzsteuer-
vereinbarte das Konto 123456, Blz.: 12345678 und Rech-
Minderung : . i 0 nungsbetrag
Bei Zahlung bis 19.2.2013 gewahre ich lhnen 3 % Skonto
Grundwerk PRAXISHANDBUCH BUCHFUHRUNG UND STEUERN



