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IHR NUTZEN

Das Finanzamt ist im Zeitalter der modernen Medien angekommen. Was einst
mit der digitalen Betriebsprüfung begann, setzt sich jetzt mit der Einführung der
vereinfachten elektronischen Rechnungsstellung fort. Die Arbeits- und Kosten-
ersparnis bei der Erstellung und beim Versand von elektronischen Rechnungen
ist enorm. Da Ihre Empfänger diese Rechnungen ihrerseits elektronisch verar-
beiten können, ist zu erwarten, dass viele Rechnungen künftig spürbar schnel-
ler bezahlt werden. Dann haben Sie auch noch einen Liquiditätsvorteil. Aber 
die Tücke steckt im Detail. Und: Auch für elektronische Rechnungen gelten 
dieselben gesetzlichen Pflichtangaben wie auch sonst für 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).

Rechnungen

phx
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Wann Sie verpflichtet sind, eine Rechnung
auszustellen
§ 14 Abs. 1 Satz 1 UStG enthält eine Definition der Rech-
nung. Danach ist eine Rechnung im umsatzsteuerlichen
Sinne jedes Dokument, mit dem über eine Lieferung oder
sonstige Leistung abgerechnet wird.

Definition

Elektronische
Rechnungs-
stellung

Seit wann diese Neuregelung gilt 
Dass die Neuregelung rückwirkend ab 1.7.2011 gilt, hat
keinen tieferen Sinn: Ursprünglich sollte das Gesetz zum
1.7.2011 in Kraft treten und vorher rechtzeitig verabschie-
det werden. Daraus wurde bekanntlich nichts, der Termin
1.7.2011 für das Inkrafttreten wurde im Vermittlungsver-
fahren aber nicht mehr geändert. Davon können Sie jetzt
wie folgt profitieren: 

�Als Rechnungssteller 

�Haben Sie im Vertrauen darauf, dass die Neuregelung 
ab 1.7.2011 gilt, bereits frühzeitig auf die vereinfachte
elektronische Rechnungsstellung umgestellt, sind diese
Rechnungen rückwirkend steuerlich korrekt, wenn Ihre

Rückwirkende
Anerkennung

Muster
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Verpflichtung zur Rechnungsstellung: Unterscheiden Sie diese Fälle

1. Sie erbringen eine steuerpflichtige Werk-
lieferung oder steuerpflichtige sonstige 
Leistung im Zusammenhang mit einem
Grundstück 

2. Sie erbringen andere steuerbare Leistungen,
die nicht im Zusammenhang mit einem
Grundstück stehen

� � � �
Leistung an einen
Unternehmer  

Leistung an andere
Leistungsempfänger
(z. B. Privatperson)

Leistung an einen Un-
ternehmer für dessen
Unternehmen oder an
eine juristische Person    

Leistung an einen
anderen Leistungs-
empfänger 

� � � �
Rechnung muss innerhalb von 6 Monaten nach Ausführung der Leistung
ausgestellt werden 

Keine Verpflichtung zur
Ausstellung einer
Rechnung 
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Zustimmung
erforderlich

Kunden mit der vereinfachten Form der Rechnungsstel-
lung einverstanden sind (vgl. dazu die Hinweise auf Seite
R 20/007). 

�Als Empfänger einer Rechnung 

�Hat Ihr Geschäftspartner ohne Absprache mit Ihnen nach
dem 30.6.2011 bereits die neue Form der Rechnungsstel-
lung gewählt, ist das für Sie eine Steilvorlage, um die
Geschäftsbeziehung zu festigen, ohne dass es Sie auch
nur 1 Cent kostet: 

�Weisen Sie darauf hin, dass die neue Form der Rech-
nungsstellung Ihrer Zustimmung bedarf, dass diese bis-
lang leider nicht erbeten wurde, Sie diese aber im Nach-
hinein nicht versagen wollen, weil Ihnen die Ge-
schäftsbeziehung sehr wichtig ist. Wenn Sie bei anderer
Gelegenheit selbst mal auf das Entgegenkommen Ihres
Geschäftspartners angewiesen sein sollten, wird er Ihnen
dies kaum verwehren können, wenn Sie selbst so bei-
spielhaft in Vorlage gegangen sind.  

Muster

Rechnungen

Was ist eine elektronische Rechnung?

Eine elektronische Rechnung ist eine Rechnung, die in einem elektronischen Format ausgestellt
und empfangen wird. Hierunter fallen Rechnungen, die 

• per E-Mail ggf. mit PDF- oder Textdateianhang, 

• per Computer-Telefax oder Fax-Server, 

• per Web-Download oder

• im Wege des Datenträgeraustauschs (EDI) 

übermittelt werden. 

Achtung! Die Übermittlung einer Rechnung von Standard-Fax zu Standard-Fax oder von Com-
puter-Telefax/Fax-Server an Standard-Telefax gilt jetzt als Papierrechnung. Das bedeutet: Für
diese Rechnungen gilt das neue interne Kontrollverfahren für elektronische Rechnungen nicht.  

phx
Textfeld
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Die 3 häufigsten Irrtümer über 
die Neuregelung 
Die Diskussionen in Internetforen und Anfragen an die
Redaktion (redaktion@steuerweb.org) zeigen, dass im Zu-
sammenhang mit der Einführung der vereinfachten elek-
tronischen Rechnung 3 schwerwiegende Irrtümer beste-
hen, die bei der nächsten Betriebsprüfung des Finanzamts
großen Ärger verursachen können: 

Irrtum Nr. 1: Elektronische Rechnung ersetzt 
Papierrechnung

Die elektronische Rechnung wird die Rechnungsstellung
in den Unternehmen stark vereinfachen, keine Frage. Aber:
Diese neue Form der Rechnungsstellung soll die Papier-
rechnung nicht ersetzen. 

Um es ausdrücklich zu betonen: Die Papierrechnung ist
auch weiterhin zulässig. Die Neuregelung führt lediglich
dazu, dass eine Unterscheidung von Papier- und elektroni-
schen Rechnungen nicht mehr erforderlich ist. Papier- und
elektronische Rechnungen sind jetzt umsatzsteuerlich
gleich zu behandeln. 

Irrtum Nr. 2: Elektronische Signatur ist nicht mehr
zulässig

Bislang führte kein Weg daran vorbei: Der Vorsteuerabzug
aus einer elektronischen Rechnung war nur dann möglich,
wenn die Rechnung mit einer qualifizierten elektronischen
Signatur versehen war oder im Rahmen eines EDI-Verfah-
rens (Electronic Data Interchange) verschickt wurde. 

Damit ist es jetzt vorbei. Das bedeutet aber nicht, dass die
qualifizierte elektronische Signatur unzulässig ist. Ganz im
Gegenteil: Sie ist nach wie vor ohne Einschränkungen
erlaubt, wie auch das EDI-Verfahren  weiterhin ohne Wenn
und Aber gilt. 

Papier-
rechnung
weiter 
zulässig!

Signatur und
EDI gelten
fort

Muster

Rechnungen
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Neue zulässige
Form

Alle Pflicht-
angaben!

Gewerbliche
Kunden

Muster
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Die neue vereinfachte elektronische Rechnungsstellung ist
also „nur“ eine weitere zulässige Form der Rechnungsstel-
lung. Dass sie künftig von allen elektronischen Übermitt-
lungsformen vermutlich die meistgewählte sein wird,
ändert daran nichts.  

Irrtum Nr. 3: Es genügen weniger Rechnungsangaben 

Natürlich wollen Sie beim Vorsteuerabzug kein Geld ver-
schenken. Deshalb wissen Sie nur zu gut: 

Der Vorsteuerabzug aus Eingangsrechnungen ist nur dann
zulässig, wenn diese alle gesetzlichen Pflichtangaben ent-
halten. Nachlässigkeiten, die Ihnen und Ihren Mitarbeitern
bei der Rechnungskontrolle unterlaufen, können schnell zu
hohen Nachzahlungen an Umsatzsteuer führen, weil das
Finanzamt den Vorsteuerabzug in solchen Fällen regelmä-
ßig ersatzlos streicht. 

Das gilt auch für die vereinfachte elektronische Rech-
nungsstellung. Auch bei dieser Übermittlungsform muss
jede einzelne Rechnung alle Angaben enthalten, die bisher
schon gemäß §§ 14 Abs. 4, 14a UStG generell für Rech-
nungen erforderlich sind. 

Erfüllen Sie mit Ihren elektronischen
Rechnungen diese Mindestanforderungen 

Dass das Finanzamt elektronische Rechnungen anerkennt
und den Vorsteuerabzug zulässt, betrifft Sie in doppelter
Weise: 

� Ihre gewerblichen Kunden werden Ihre elektronischen
Rechnungen nur dann anstandslos bezahlen, wenn die
Übermittlung alle gesetzlichen Voraussetzungen erfüllt
und die Rechnungen zusätzlich alle gesetzlichen Pflicht-
angaben enthalten. 

phx
Textfeld
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�Ebenso werden Sie als Rechnungsempfänger penibel
darauf achten, dass elektronische Eingangsrechnungen
korrekt an Sie übermittelt werden und für den Vorsteuer-
abzug alle gesetzlichen Pflichtangaben enthalten. 

Bei der Übermittlung elektronischer Rechnungen müssen
folgende Voraussetzungen zusammen vorliegen: 
�Die Echtheit der Herkunft der Rechnung muss gewähr-

leistet sein.
�Das bedeutet: Die Identität des Rechnungsausstellers

muss gewährleistet sein. Versenden Sie Ihre Rechnungen
künftig z. B. per E-Mail, müssen Ihre Kunden also sicher
sein, dass Sie tatsächlich auch der Absender der Rech-
nungen sind. 

�Der Inhalt der Rechnungen muss unversehrt sein.
�Das bedeutet: Es muss ausgeschlossen sein, dass der

Inhalt der Rechnung während der Übermittlung verän-
dert werden kann.

�Die Rechnung muss lesbar sein. 
�Das bedeutet: Die Rechnungen müssen in einer Form

geschrieben sein, die für das menschliche Auge lesbar ist.

So praktizieren Sie das interne Kontrollverfahren 

Sehen Sie von der Verwendung der qualifizierten elektroni-
schen Signatur ab – und das wird künftig der typische Fall
sein –, müssen Sie durch ein eigenes Kontrollverfahren
sicherstellen, dass 
� die Echtheit der Herkunft, 
� die Unversehrtheit des Inhalts sowie 
� die Lesbarkeit der Rechnung 

gewährleistet sind. Wie das geschehen soll, ist gesetzlich
nicht geregelt. Nach den Vorstellungen der Finanzverwal-
tung „legt jeder Unternehmer selbst fest“, wie er das inter-
ne Kontrollverfahren praktiziert. 

Rechnungs-
empfänger

Echtheit

Unversehrt-
heit

Lesbarkeit

Gesetzliche
Regelung
fehlt

Muster

Rechnungen
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Verfahrens-
weise unklar

Einverständnis
des Kunden

Neues Verfahren: Kunden müssen einverstanden sein

Das ging in der Berichterstattung in der Tagespresse nahe-
zu komplett unter: Einer der wichtigsten Punkte der Neure-
gelung ist, dass Ihre Kunden mit einer elektronischen
Rechnungsstellung einverstanden sind.  

Muster

Rechnungen

Vorsicht! Das ist leider einmal mehr typisch dafür, wie in
Berlin neue Gesetze „gestrickt“ werden. Anstatt durch ein-
deutige gesetzliche Vorgaben zum internen Kontrollverfah-
ren für größtmögliche Rechtssicherheit zu sorgen, bleibt
ausgerechnet die praktische Umsetzung der Neuregelung
in diesem Punkt unklar. Deshalb ist zu befürchten, dass es
bei Betriebsprüfungen künftig vermehrt zu Diskussionen
mit dem Betriebsprüfer kommen wird. Möglicherweise
reagiert die Finanzverwaltung noch mit einem Anwen-
dungserlass. Falls dies der Fall ist, wird Sie Ihr Praxishand-
buch selbstverständlich umgehend darüber informieren.    

Praxis-Tipp Um auf der sicheren Seite zu sein, behan-
deln Sie eine elektronische Eingangsrechnung am bes-
ten so wie jede Papierrechnung, die Ihrem Unternehmen
zugeht. Schließlich ist eine umsichtige Rechnungskon-
trolle unverzichtbarer Bestandteil eines ordnungsgemä-
ßen Rechnungswesens. Prüfen Sie also, ob 

� die Eingangsrechnungen in der Substanz korrekt sind,
ob also die Rechnungspositionen mit den angegebenen
Lieferungen oder Dienstleistungen übereinstimmen; 

� der Absender der Rechnung den geltend gemachten
Zahlungsanspruch tatsächlich hat, ob vor allem auch
etwaige Sondervereinbarungen zur Fälligkeit und zu
Skonti bestehen; 

� die vom Rechnungsaussteller angegebene Kontover-
bindung mit den von Ihnen erfassten Stammdaten
übereinstimmt und alle Pflichtangaben enthalten sind. 

Tipp

phx
Textfeld
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Mündlich
oder 
schriftlich

AGB

Kunde hat
die Wahl

Muster

Rechnungen

Ob Ihre Kunden ihr Einverständnis ausdrücklich erklären
müssen, wird im Einzelnen nicht gesetzlich geregelt. Das
bedeutet: 

�Das Einverständnis kann mündlich oder schriftlich und
insbesondere auch per E-Mail mitgeteilt werden. 

� Ihre Kunden können auch noch nach Zugang der elektro-
nischen Rechnung erklären, dass sie mit dieser Form der
Übermittlung der Rechnung einverstanden sind. 

�Ebenso steht es Ihnen frei, bereits in Ihren Allgemeinen
Geschäftsbedingungen 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 übereilt auf die elektroni-
sche Rechnungsstellung um, sondern nehmen Sie Ihre
Kunden dabei mit. Alle Zeit-, Arbeits- und Kostener-
sparnisse durch einen übereilten Umstieg auf den Rech-
nungsversand per E-Mail erkaufen Sie zu teuer, wenn
Sie dadurch in großer Zahl Kunden verlieren, weil diese
das Zumailen einer Rechnung partout nicht akzeptieren
wollen. 

Weisen Sie Ihre Kunden zumindest für einen Über-
gangszeitraum darauf hin, dass Sie Ihre Rechnungen
(künftig) 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 – großzügiger als sonst
bemessenen Frist – bezahlt wird. 

Achtung

Tipp
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Muster

Rechnungen

Bei Umstellung auf das elektronische Verfahren: 
So könnte 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 Ihrer Überweisung die Rechnungsnummer sowie die Kundennum-
mer anzugeben. Das erleichtert uns die Zuordnung Ihrer Zahlung.  

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

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

Etwaige Fragen zu Ihrer 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 Müller, 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 für Ihren Auftrag und würden uns freuen, erneut für
Sie tätig werden zu dürfen.

Mit freundlichen Grüßen
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Aufbewah-
rungsfrist

Eine Aufbewahrung einer elektronischen Rechnung als
Papierausdruck ist in diesen Fällen nicht zulässig. Und:
Falls Sie in Ihrem Unternehmen die Eingangsrechnungen
nicht nur digitalisieren, sondern zusätzlich auch in Papier-
form aufbewahren, hat das Finanzamt nach der Recht-
sprechung des Bundesfinanzhofs trotzdem ein uneinge-
schränktes Zugriffsrecht auf Ihre Firmen-EDV. 

Generell gilt deshalb: Bei einer elektronischen Aufbewah-
rung von Rechnungen (und sonstigen Unterlagen) sind
Unternehmen verpflichtet, der Finanzverwaltung und da-
mit auch Betriebsprüfern Zugriff auf die unternehmensin-
terne EDV zu ermöglichen – unabhängig davon, ob die
elektronisch gespeicherten Daten zusätzlich auch noch in
Papierform (im Original oder in Kopie) vorgehalten wer-
den und vorgelegt werden können.   

Weitere ausführliche Hinweise zur Aufbewahrung von
Rechnungen und anderen Dokumenten lesen Sie im Bei-
trag „Aufbewahrungsfristen“ (A 91) in Ihrem Praxis-
handbuch.

Zugriffsrecht
auf Firmen-
EDV

Muster
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Wichtiger denn je: 
Aufbewahrung der Rechnungen  

Das gilt bisher schon und auch weiterhin: Elektronische
Rechnungen sind genauso lange aufzubewahren wie
Papierrechnungen. Das bedeutet: Die Aufbewahrungsfrist
richtet sich nach dem Inhalt der E-Mails. 

Und: Für die Dauer der Aufbewahrungsfrist müssen elek-
tronische Rechnungen zwingend elektronisch auf einem
Datenträger aufbewahrt werden, der keine Änderungen
mehr zulässt. 

Beispiel: Solche Datenträger sind insbesondere nur ein-
mal beschreibbare CDs und DVDs. 

Achtung

phx
Textfeld
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Über 150 s
brutto

Eindeutig
und unmiss-
verständlich

Dienstleister

Diese Angaben dürfen in keiner Rechnung
fehlen

Ob herkömmliche Rechnungen auf Papier oder elektroni-
sche Rechnungen: 

Sie sind nur dann ordnungsgemäß, berechtigen also nur
dann zum Vorsteuerabzug, wenn sie bestimmte Pflichtan-
gaben enthalten. Diese ergeben sich aus §§ 14 Abs. 4, 14a
UStG sowie aus §§ 33 und 34 UStDV. 

Die folgenden Hinweise und Praxis-Tipps betreffen Rech-
nungen über 150 s brutto. Welche Erleichterungen für
Kleinbetragsrechnungen (bis 150 s brutto) gelten, ergibt
sich aus der Schnellübersicht auf Seite R 20/018.

1. Vollständige Namen und Adressen 

Achten Sie darauf, dass Ihre Rechnung sowohl Ihre Ge-
schäftsadresse als auch den Namen und die Anschrift Ihres
Kunden eindeutig und unmissverständlich nennt. Verfügt
Ihr Kunde über ein Postfach oder über eine Großkunden-
adresse, genügt es, wenn Sie diese Daten anstelle der An-
schrift angeben. 

Hat Ihr Auftraggeber die Abwicklung eines Projekts an
einen Dienstleister delegiert, gilt für die Rechnungsstel-
lung Folgendes: 

Die Adresse des Dienstleisters gilt nur dann als betriebliche
Adresse des Auftraggebers, wenn er unter gleicher Adresse
eine Zweigniederlassung, eine Betriebsstätte oder einen
Betriebsteil führt. 

Muster

Rechnungen

Praxis-Tipp: Gehen Sie auf Nummer sicher. Geben Sie
den Namen und die Adresse Ihres Vertragspartners ge-
nerell vollständig an.  

Tipp

phx
Textfeld
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Neue Steuer-
nummer

3. Ausstellungsdatum der Rechnung oder Gutschrift

Den Tag der Ausstellung der Rechnung geben Sie als
Rechnungsdatum an.

4. Einmalig vergebene, fortlaufende Rechnungsnummer

Durch die Rechnungsnummer soll sichergestellt werden,
dass die jeweilige Rechnung einmalig ist. 

Rechnungs-
datum

Muster

Rechnungen

2. Steuernummer oder USt-IdNr.

Verfügen Sie noch nicht über eine Umsatzsteuer-Identifi-
kationsnummer (USt-IdNr.) und erteilt Ihnen das Finanz-
amt z. B. nach einem Umzug eine neue Steuernummer,
dürfen Sie nur noch diese verwenden. 

Auswirkungen hat das auch auf Verträge über Dauerleis-
tungen. Als leistender Unternehmer müssen Sie Ihren Kun-
den die neue Steuernummer mitteilen. 

Praxis-Tipp Eine Ergänzung oder Änderung des Ver-
trags ist nicht erforderlich. Es reicht ein allgemeines
Anschreiben an Ihren Kunden. Nehmen Sie die Kopie
dieses Schreibens zu Ihren Vertragsunterlagen.

Praxis-Tipp Es steht Ihnen frei, wie viele und welche
Nummernkreise Sie schaffen. Dabei kann es sich insbe-
sondere um eine Kombination aus Buchstaben und Zah-
len handeln. Ebenso können Sie die Nummernkreise
zeitlich, geografisch oder organisatorisch abgrenzen.

Beispiel: Sie schreiben am 18.4.2013 eine Rechnung; es ist die
3. Rechnung an diesem Tag bzw. die 23. im Monat April bzw.
die 623. Rechnung im laufenden Jahr. Dann kommen z. B. fol-

gende Nummernkreise in Betracht: 

Tipp

Tipp

phx
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5. Menge und handelsübliche Bezeichnung der Liefe-
rung bzw. Art und Umfang der sonstigen Leistung

„Handelsüblich“ ist jede Bezeichnung, die im Geschäfts-
verkehr für einen Gegenstand allgemein verwendet wird. 

Fortlaufende
Nummer

Handelsübliche Sammelbezeichnungen genügen, wenn
sich anhand der Angaben eindeutig feststellen lässt, wel-
cher Steuersatz anzuwenden ist. 

Bezeichnung

Entscheidend ist allein, dass Sie in einem Nummernkreis
eine Rechnungsnummer nur einmal vergeben und diese
dem jeweiligen Nummernkreis leicht und eindeutig zuge-
ordnet werden kann. 

In Verträgen über Dauerleistungen (z. B. Miete, Pacht,
Leasing) darf nur dann eine fortlaufende Nummer fehlen,
wenn sie vor dem 1.1.2004 zustande gekommen sind. 

Bei Verträgen, die ab dem 1.1.2004 geschlossen wurden
oder künftig noch zustande kommen, ist dagegen eine fort-
laufende Nummer zwingend erforderlich (z. B. Objekt-
nummer, Leasingnummer). 

Muster

Rechnungen

• 2013-109-3 (3. Rechnung am 109. Kalendertag des Jahres 2013) 

• 201304023 (23. Rechnung des Monats April 2013)

• 201300623 (623. Rechnung des Jahres 2013)

Praxis-Tipp Dass im Zahlungsbeleg eine gesonderte
fortlaufende Nummer angegeben wird, ist aber auch
weiterhin nicht erforderlich.

Beispiel: Markenartikelbezeichnungen. 

Tipp
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Zahlungs-
belege 
ausreichend

Auch wenn die Lieferung oder Leistung gegen Barzahlung
erfolgt, gelten die Vorschriften über die Pflichtangaben in
einer Rechnung ohne Wenn und Aber. 

Stimmt bei einer Rechnung der Zeitpunkt der Leistung mit
dem Zeitpunkt der Rechnungsausstellung überein, ist es
auch bei Barzahlung erforderlich, darauf mit einem ent-
sprechenden Satz in der Rechnung hinzuweisen.

Rechnungs-
datum = 
Lieferdatum

Muster

Rechnungen

Vorsicht! Allgemeine Umschreibungen, wie. z. B. „Ge-
schenkartikel“, reichen generell nicht aus.

6. Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung

Es kommt immer wieder vor, dass in einem Vertrag (z. B.
Wartungsvertrag) der Zeitraum, über den sich die jeweilige
Leistung oder Teilleistung erstreckt, nicht angegeben ist.
Hierbei reicht es aus, wenn sich dieser Zeitraum aus den
einzelnen Zahlungsbelegen ergibt. 

Beispiel: Der Leistungszeitraum ergibt sich aus den
Überweisungsaufträgen oder den Kontoauszügen.

Praxis-Tipp: Rechnen Sie über eine noch nicht ausge-
führte Lieferung oder sonstige Leistung ab, handelt es
sich um eine Rechnung über eine Anzahlung. 

Angaben zum Zeitpunkt der Vereinnahmung des Ent-
gelts oder Teilentgelts sind nur dann erforderlich, wenn
dieser Zeitpunkt feststeht und nicht mit dem Ausstel-
lungsdatum der Rechnung übereinstimmt. 

Weitere Fälle aus dem Betriebsalltag entnehmen Sie bit-
te der folgenden Übersicht:

Beispiel: Baubeschläge, Büromöbel, Kurzwaren, Schnitt-
blumen, Spirituosen, Tabakwaren, Waschmittel. 

Tipp
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Muster

Rechnungen

Welche Angaben Rechnungen zum Lieferzeitpunkt enthalten müssen

Praxisfall Formulierungsbeispiel für Ihre 
Ausgangsrechnung

Anmerkung

Einzelrechnung Lieferdatum: Februar 2013 
alternativ:
Liefertermin: 2/2013

Monats- und Jahresangabe 
ausreichend

Rechnung mit
vielen Einzel-
positionen

1. Möglichkeit: 
Angabe der einzelnen Liefertermine 
(siehe Einzelrechnung)
2. Möglichkeit: 
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.

Lieferscheindatum entspricht
dem Liefertermin.

Liefertermin weicht vom Liefer-
scheindatum ab.

Barrechnungen 
über 150 ¤

Rechnungsdatum = Lieferdatum Diese Formulierung ist ausrei-
chend, da der Fiskus diese auch
bei Identität von Leistungsdatum
und Lieferscheindatum zulässt.

Rechnung über
sonstige Leis-
tungen

Lieferdatum: 10.2.2013 
(Zeitpunkt der Vollendung)

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

Rechnung über
versendete
Waren

Lieferdatum: 17.2.2013 
(Versandtermin)

Als Lieferdatum gilt der Tag, 
an dem Sie die Ware aufgegeben
haben (Post, Paketdienst, Spedi-
tion).

Rechnung über
eine Anzahlung

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

Bei Rabatt- und Bonusvereinbarungen bieten sich für den
Hinweis auf der Rechnung folgende Formulierungen an: 

Rabatte oder
Skonti

Muster

Rechnungen

7. Vereinbartes Entgelt

Maßgeblich ist das Entgelt ohne Umsatzsteuer, also der
Nettobetrag. Entgelte für mehrere Leistungen mit demsel-
ben Steuersatz dürfen zusammengefasst werden. 

Gewähren Sie Ihrem Kunden z. B. Boni, Rabatte oder
Skonti, genügt es, wenn Sie in der Rechnung auf das bei
Ihnen und Ihrem Kunden vorliegende Dokument hinwei-
sen, aus dem sich die Vereinbarung der Entgeltminderung
ergibt. 

Praxis-Tipp Achten Sie darauf, dass diese Dokumente
(z. B. Schriftwechsel, Ergänzung eines Vertrags) leicht
und eindeutig nachprüfbar sind. 

Beispiele:

• Es ergibt sich eine Entgeltminderung aufgrund unserer
Rabattvereinbarung vom ... . 

• Eine Entgeltminderung ergibt sich aus unseren aktuellen Rahmen- und
Konditionsvereinbarungen.

• Wir verweisen auf unsere Bonusvereinbarung vom ... .

Praxis-Tipp Bei einer Skontovereinbarung brauchen 
Sie das Skonto nicht betragsmäßig auszuweisen – weder
mit dem Bruttobetrag noch mit dem Nettobetrag zuzüg-
lich Umsatzsteuer. Es genügt eine Angabe wie im fol-
genden Beispiel.

Beispiel: … 2 % Skonto bei Zahlung bis ... .

Tipp

Tipp
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Umsatz-
steuersatz

Hinweispflicht

9. Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht 
des Leistungsempfängers

Soweit Sie eine grundstücksbezogene Leistung für einen
Nichtunternehmer erbringen, sind Sie verpflichtet, Ihren
Kunden in der Rechnung auf die 2-jährige Aufbewah-
rungspflicht hinzuweisen. 

Die 2-Jahres-Frist beginnt mit dem Ende des Jahres, in
dem die Rechnung ausgestellt wurde. Dabei genügt ein all-
gemeiner Hinweis.

Nichtunter-
nehmer

2-Jahres-
Frist

8. Steuersatz und Steuerbetrag bzw. Hinweis 
auf die Steuerfreiheit

Angaben zum Umsatzsteuersatz und zum Umsatzsteuer-
betrag sind unverzichtbar. 

Bei steuerfreien Lieferungen oder sonstigen Leistungen
müssen Sie auf die Steuerbefreiung hinweisen. 

Muster

Rechnungen

Praxis-Tipp Dabei ist es nicht erforderlich, dass Sie die
entsprechende Vorschrift des UStG oder der 6. EG-
Richtlinie nennen. Sie können es bei einem Hinweis in
umgangssprachlicher Form bewenden lassen. 

Formulierungsbeispiele:

• Ausfuhr 

• innergemeinschaftliche Lieferung

• steuerfreie Vermietung

Beispiel: Sofern Sie Nichtunternehmer sind, sind Sie gemäß
§ 14 Abs. 4 Nr. 9 UStG verpflichtet, diese Rechnung 2 Jahre
aufzubewahren.

Tipp
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Muster

Rechnungen

Die gesetzlichen Pflichtangaben: Rechnungen über 150 s brutto
und Kleinbetragsrechnungen im Direktvergleich

Notwendige Rechnungsangaben Rechnung
über 150 s

Kleinbetrags-
rechnung  

Vollständiger Name und vollständige Anschrift des leisten-
den Unternehmers 

� �

Vollständiger Name und vollständige Anschrift des Leis-
tungsempfängers

� –––

Steuernummer des leistenden Unternehmers oder wahl-
weise seine Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

� –––

Das Ausstellungsdatum der Rechnung � �

Eine fortlaufende einmalige Rechnungsnummer � –––

Menge und Art der gelieferten Gegenstände mit handelsüb-
licher Bezeichnung bzw. Art und Umfang der sonstigen
Leistung

� �

Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung, auch
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 Aufschlüsselung des
Entgelts nach Steuersätzen, Hinweis auf evtl. Entgeltminde-
rungen bzw. Steuerbefreiungen

� –––

Der anzuwendende Steuersatz (7 oder 19 %) mit üblicher
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 entfällt,
oder ein Hinweis, dass eine Steuerbefreiung gilt

� –––

Ausweis des Bruttobetrags* ––– �

* Ausweis ist immer sinnvoll, auch wenn er nicht erforderlich ist.
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Diese Erleichterungen gelten bei 
Fahrausweisen 
Fahrausweise für die Personenbeförderung sind Rechnun-
gen im Sinne des § 14 Abs. 4 UStG, wenn sie mindestens
die Angaben in der nachfolgenden Checkliste enthalten:

Erforderliche
Angaben

Vereinbarung
vor Lieferung

Inzahlung-
nahme

Wie Sie bei einer Gutschrift eine korrekte
Rechnung ausstellen 

Oft ist die Inzahlungnahme die einzige Möglichkeit, um
mit dem Kunden überhaupt zum Abschluss zu kommen.
Ist es in solchen Fällen (umsatz)steuerlich zulässig, dem
Kunden in ein und derselben Rechnung die neue Maschine
in Rechnung zu stellen und für die in Zahlung genommene
Maschine eine Gutschrift zu erteilen? 

Die Erteilung der Gutschrift ist nur zulässig, wenn sie vor
der Lieferung vereinbart wurde (§ Abs. 2 Satz 2 UStG). Es
genügt zwar, dass die Erteilung der Gutschrift mündlich,
ggf. auch telefonisch vereinbart wird. Aus Beweisgründen
empfiehlt sich jedoch dringend die Schriftform. So kann
die Erteilung der Gutschrift etwa in der Auftragsbestäti-

Muster

Rechnungen

Checkliste: Für den Vorsteuerabzug erforderliche Angaben in Fahrausweisen
Erforderliche Angaben Angaben sind in der

Rechnung enthalten
Ja Nein

Name des Unternehmers, der die Beförderungsleistung ausführt � �

Anschrift des Unternehmers, der die Beförderungsleistung ausführt � �

Ausstellungsdatum � �

Entgelt und der darauf entfallende Steuerbetrag in einer Summe 
(= Bruttobetrag)

� �

Anzuwendender Steuersatz, wenn die Beförderungsleistung nicht dem
ermäßigten Steuersatz von 7 % unterliegt (bei Bahntickets kann statt
des Steuersatzes die Tarifentfernung angegeben werden); Flugtickets
unterliegen stets den Steuersatz von 19 % bei Auslandsflügen.

� �

phx
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Korrekte 
Abrechnung

So setzen Sie die Berichtigung einer 
fehlerhaften Rechnung durch
Meinungsverschiedenheiten darüber, ob Rechnungen be-
richtigt werden müssen, gehören ebenso zum Betriebsall-
tag wie das Ausstellen der Rechnungen selbst. 

Muster

Rechnungen

gung festgehalten werden. Bedenken Sie, dass Sie im
Streitfall nachweisen müssen, dass die Vereinbarung zu-
stande gekommen ist. Wie Sie bei einer Gutschrift korrekt
abrechnen, zeigt das Beispiel unten. 

Praxis-Tipp Gutschriften können nach den gleichen
Grundsätzen berichtigt werden wie Rechnungen. Das
bedeutet also: Die Gutschrift können nur Sie als Aus-
steller berichtigen, nicht Ihr Geschäftspartner. 

Rechnung mit einer Gutschrift zusammenfassen:
Wie Sie alle steuerlichen Fallstricke sicher umgehen

Beispiel: Der Kaufpreis für eine neue Maschine beträgt 7.000 s
netto und die gebrauchte Maschine wird für 1.500 s netto in 
Zahlung genommen. Dann kann die Gutschrift wie folgt mit der 
Rechnung kombiniert werden:   

Lieferung der Maschine „Euro-Fix 2012“ 
neu, Maschinen-Nr. 23653301

7.000 s

19 % Umsatzsteuer 1.330 s

8.330 s

Inzahlungnahme der Gebraucht-Maschine
„Hansa 70 plus“, Maschinen-Nr. 74903  

1.500 s

19 % Umsatzsteuer  285 s

1.785 s ./. 1.785 s

zu zahlender Betrag 6.545 s

Tipp

phx
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Ordnungs-
gemäße
Rechnung

Vorsicht! Sie haben nur dann einen Anspruch auf Vorsteu-
erabzug, wenn in der Rechnung alle in § 14 Abs. 4 UStG
geforderten Angaben enthalten sind. Fehlt auch nur eine
der erforderlichen Angaben, geht Ihnen der Vorsteuerab-
zug verloren. 

Deshalb ist die formelle Kontrolle der Eingangsrechnun-
gen ein Schwerpunkt bei jeder Betriebsprüfung. 

Prüfungs-
schwerpunkt

Eingangs-
rechnungen

So sichern Sie den Vorsteuerabzug und verprellen nicht
Ihre Lieferanten

Es ist eine echte Gratwanderung: Sie müssen nicht nur den
reibungslosen Abzug der Vorsteuer aus Ihren Eingangs-
rechnungen sicherstellen. 

Sie dürfen auch Ihre Geschäftspartner nicht verprellen,
indem Sie bislang steuerliche Nachlässigkeiten in deren
Rechnungen durchgehen ließen und von nun an plötzlich
nicht mehr. 

Muster

Rechnungen

Praxis-Tipp Prüfen Sie jede Rechnung! 

Wenn Sie eine Rechnung erhalten, die nicht korrekt ist,
sollten Sie sofort eine korrigierte Rechnung anfordern. 

Überweisen Sie bis zum Erhalt der berichtigten Rech-
nung nur den Nettobetrag. So haben Sie ein Druckmit-
tel, damit Sie auch wirklich die korrigierte ordnungsge-
mäße Rechnung bekommen.

Beispiel: Sie erhalten eine Rechnung über 1.000 € zuzüglich
190 € Umsatzsteuer, in der das Leistungsdatum fehlt.

Die Folge: Wenn Sie 1.190 € überweisen, verlieren Sie 190 €,
weil Sie wegen fehlenden Leistungsdatums keinen Vorsteuerabzug bean-
spruchen dürfen.

Tipp
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Rechnungs-
muster 
anbieten

Einwandfreie
Rechnung
einfordern

Rechnungen

Achtung! Die strengen Formvorschriften gelten für den
Vorsteuerabzug, nicht jedoch für den Betriebsausgabenab-
zug. Wenn erkennbar ist, wer die Leistung erbracht hat
(Name und Anschrift), können Sie bei einer betrieblichen
Veranlassung die Aufwendungen als Betriebsausgaben
abziehen. Für den Betriebsausgabenabzug reichen grund-
sätzlich auch Eigenbelege aus.

Wer eine Berichtigung der Rechnung vornehmen kann

Typisch ist etwa auch der Fall, dass Sie die Rechnung eines
Lieferanten nicht akzeptieren und mit handschriftlichen
Korrekturen versehen zurückschicken. Derartige Verände-
rungen an einer Rechnung mögen zwar den Adrenalinspie-
gel des Lieferanten in die Höhe treiben. 

Aber: Es ist nicht nur Ihr legitimes Interesse, sondern auch
Ihr gutes Recht, nur rechtlich einwandfreie Rechnungen zu

Zusatz-Service: Auf der CD-ROM „Buchführung und
Steuern 2013“ finden Sie das Muster für ein Rund-
schreiben an Ihre Geschäftspartner. 

Und: Wenn Ihnen Ihre Geschäftspartner für immer glei-
che Aufträge Rechnungen schreiben: Entwickeln Sie
ein Rechnungsmuster, das Sie Ihren Geschäftspartnern
zur Verfügung stellen – zum beiderseitigen Nutzen!

Praxis-Tipp Bevor Sie zu Ihrem eigenen Schutz dazu
übergehen, bei fehlendem Leistungsdatum nur noch
den Nettobetrag zu zahlen, sollten Sie Ihre Geschäfts-
partner vorwarnen und dabei noch einmal ausdrücklich
auf die Pflichtangaben in Rechnungen hinweisen. Das
dient der Pflege der Geschäftsbeziehung und beugt Irri-
tationen und Ärger optimal vor.

Tipp

Achtung
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Berichtigung
durch 
Rechnungs-
steller

Korrektur
durch 
Leistungs-
empfänger

Zustimmungs-
pflichtig

akzeptieren. Schließlich brauchen Sie für den Vorsteuerab-
zug eine ordnungsgemäße Rechnung im Sinne des Um-
satzsteuerrechts.  

Die Rechnung Ihres Lieferanten bleibt umsatzsteuerlich
voll wirksam, auch wenn Sie als Kunde Korrekturen daran
vornehmen. Und: Soweit es sich ausnahmsweise nicht um
eine Gutschrift handelt, dürfen Sie nicht an der Rech-
nungsstellung mitwirken. Eine Ergänzung oder Berichti-
gung der Rechnung kann nur von demjenigen vorgenom-
men werden, der die Rechnung erteilt hat. 

Das bedeutet also: Der Empfänger der Rechnung kann von
sich aus den Inhalt der ihm erteilten Rechnung nicht rechts-
wirksam verändern. 

Die Ausnahme von der Regel

Von diesem Grundsatz gibt es allerdings eine wichtige
Ausnahme: Eine Berichtigung oder Ergänzung der Rech-
nung durch den Leistungsempfänger ist anzuerkennen,
wenn die beiden folgenden Voraussetzungen erfüllt sind:

�Reaktion

�Der Rechnungssteller macht sich die Berichtigung bzw.
Ergänzung der Rechnung durch seinen Kunden zu eigen,
indem er seinen Änderungs-/Ergänzungswünschen zu-
stimmt und diese übernimmt.

�Nachweis 

�Dies geht auch aus den Abrechnungspapieren oder ande-
ren Unterlagen hervor, auf die in der Rechnung hingewie-
sen wird.

Konkret gilt: Die Erklärung, mit der Ihr Lieferant Ihre
Berichtigung bzw. Ergänzung seiner Rechnung akzeptiert,
muss den Anforderungen des § 14 Abs. 1 Satz 2 UStG

Muster

Rechnungen

phx
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Aufbewah-
rungspflicht

Fehlerhafte
Rechnungen

Vorsteuer-
betrag 
verzinsen

Muster

Rechnungen

genügen. Er muss Ihnen sein Einverständnis mit den Ände-
rungen in der Rechnung also ausdrücklich mitteilen (in der
Regel schriftlich). Haben Sie die Details der Berichtigung
telefonisch geklärt, sollten Sie auf jeden Fall eine kurze
Notiz fertigen.

Die Rechnung und seine ergänzende Erklärung müssen
insgesamt alle Angaben enthalten, die für eine steuerlich
berücksichtigungsfähige Rechnung erforderlich sind. Die
Schriftstücke müssen sowohl von Ihnen als Kunden (Ori-
ginale) als auch vom Lieferanten (Kopien) aufbewahrt
werden.    

Wenn Ihr Lieferant nicht reagiert

Enthält eine Rechnung nicht alle notwendigen Angaben
oder sind einzelne Angaben fehlerhaft, ist der Vorsteuerab-
zug grundsätzlich erst zu dem Zeitpunkt möglich, in dem
die berichtigte Rechnung bei Ihnen als Rechnungsempfän-
ger eingegangen ist. Vielfach wird allerdings erst im Rah-
men einer Betriebsprüfung oder einer Umsatzsteuer-Nach-
schau festgestellt, dass eine Rechnung fehlerhaft ist. 

Muss deshalb der Vorsteuerabzug rückgängig gemacht
werden, ist der Vorsteuerbetrag nach Ablauf von 15 Mona-
ten mit 0,5 % zu verzinsen, und zwar für jeden vollen
Monat in dem Zeitraum zwischen dem Vorsteuerabzug
und der Vorlage der berichtigten Rechnung. 

Praxis-Tipp Haben Sie von Ihrem Lieferanten bereits
seinerzeit eine Berichtigung der Rechnung gefordert,
hat er die Berichtigung aber schuldhaft verweigert,
können Sie die von Ihnen zu zahlenden Zinsen als
Schadensersatz ihm gegenüber geltend machen. Es
empfiehlt sich deshalb, die Korrespondenz mit ihm
über die Berichtigung der Rechnung sorgfältig aufzu-
bewahren.

Tipp
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Vorsteuer
einbehalten

Formloses
Feststellungs-
verfahren

Kein Rechts-
anspruch

Wie Sie selbst Klarheit schaffen

Zeigt sich Ihr Lieferant nicht gesprächsbereit und besteht
weiter darauf, dass seine Rechnung korrekt ist, haben Sie 
2 Möglichkeiten, um selbst für Klarheit zu sorgen:  

1.  Möglichkeit: Feststellung beantragen 

Sie zahlen den strittigen Vorsteuerbetrag zunächst einmal
nicht an den Rechnungssteller aus und begründen dies ihm
gegenüber mit den Ihrer Meinung nach fehlenden oder feh-
lerhaften Rechnungspflichtangaben. 

Beim Betriebsstättenfinanzamt Ihres Lieferanten bean-
tragen Sie ein formloses Feststellungsverfahren, durch
das die umsatzsteuerlich korrekte Rechnungsstellung
geklärt werden soll. Dazu legen Sie den strittigen Sach-
verhalt detailliert dar und fügen alle notwendigen Unter-
lagen bei.

Achtung! Dieses Verfahren ist hervorragend geeignet, die
strittigen Fragen zur Rechnungsstellung auf pragmatische
Weise schnell zu klären. 

Aber: Ein Rechtsanspruch auf eine derartige Klärung strit-
tiger Fragen zur Umsatzsteuer besteht nicht, da dieses Ver-
fahren gesetzlich nicht geregelt ist. Das Finanzamt kann es
daher ablehnen, sich mit der strittigen Angelegenheit zu
befassen. 

2. Möglichkeit: Rechnung der USt-Voranmeldung 
beifügen

Falls das Finanzamt das Feststellungsverfahren nicht zu-
lässt, bietet sich Folgendes an: Sie begleichen die Rech-
nung in voller Höhe und fügen diese Ihrer  Umsatzsteuer-
Voranmeldung bei – ggf. unter Darlegung des Sach-
verhalts. 

Muster

Rechnungen
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Fiskus prüft

Vorsicht:
Vorsteuer-
abzug in 
Gefahr

Muster

Rechnungen

Die Folge: Das Finanzamt kann und wird die Rechnung
überprüfen und den Vorsteuerabzug nur dann gewähren,
wenn nach seiner Ansicht die Pflichtangaben der Rech-
nung erfüllt 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 Ihnen nicht schwerfallen, Ihre Forderung durchzu-
setzen.

Vorsicht, Steuerfalle: 
In diesen 12 Fällen sollten Sie eine Rechnung zurückweisen

1. Das Entgelt wird falsch oder gar nicht angegeben. 

2. Der Name und die Anschrift des Rechnungsempfängers 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 aufgeführt. 

6. Der Zeitpunkt der Leistung wird nicht angegeben.

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

8. Die Rechnung enthält einen falschen Steuersatz.

9. Die Rechnung enthält keinen Steuersatz. 

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

Tipp
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11. Die sich aus einer Berichtigung ergebenden Änderungen weist
weder die Rechnung noch ein Begleitdokument aus.

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

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

Günter Beispiel

Traumstr. 77

77777 Beispielshausen

Datum: 9.2.2012

Für die Korrektur Ihres Broschürentextes berechne ich:

4 Stunden Korrekturlesen: 47,60 s

19 % MwSt. sind in dem Betrag enthalten

Notizen:

�

Ko

rrek
turbüro

Günter Beispi
el

Tipp

Name + Anschrift
des Leistenden

Brutto-Entgelt
(inkl. MwSt.)

Rechnungsdatum

Umfang und 
Bezeichnung 

der Lieferung/
Leistung

Steuersatz für die 
im Brutto-Entgelt 
enthaltene MwSt.
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Günter Beispiel

Traumstr. 77

77777 Beispielshausen

Tel. 01 23 4/5 67 89

Fax 01 23 4/5 67 89

USt-IdNr. 991144663

Hans Mustermann
Holzweg 11
12345 Traumhausen

Rechnungsnr.: 1214/13 Datum: 9.2.2013

Für die Erstellung eines Logos für Ihr Unternehmen im 
Januar 2013 berechne ich Ihnen folgende Leistung:

Summe netto: 960,00 s

zzgl. 19 % MwSt. 182,40 s

Rechnungsbetrag 1.142,40 s

Bitte überweisen Sie den Betrag bis 29.2.2013 auf 
das Konto 123456, Blz.: 12345678

Bei Zahlung bis 19.2.2013 gewähre ich Ihnen 3 % Skonto

�

Ko

rrek
turbüro

Günter Beispi
el

Diese Angaben müssen alle Rechnungen und Quittungen
über 150 s enthalten

Anzahl/
Menge

Artikel/
Leistung

Einzelpreis MwSt.-
Satz

Gesamt-
preis

12 Std. Arbeitszeit 80 s 19 % 960 s

Name + 
Anschrift des 
Leistenden

Zeitpunkt
der Lieferung/

Leistung

Umsatz-
steuersatz 

und der darauf
entfallende

Umsatzsteuer-
und Rech-

nungsbetrag

Rechnungs-
datum

Nettobetrag

USt-IdNr. 
oder Steuer-

nummer
Name + 

Anschrift des 
Empfängers

Rechnungs-
nummer

Umfang 
und Be-

zeichnung 
der Liefe-
rung/Leis-

tung

Ggf. im
Voraus 

vereinbarte
Minderung


