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Erstellung ordnungsgemadRer Rechnungen seit 01.01.2017

Sehr geehrte Damen und Herren,

aus gegebenem Anlass mdchte ich Sie nochmals iiber die Erstellung ordnungsgemaBer Rechnungen informie-
ren. Bitte beachten Sie dazu das beigefiigte ,,Merkblatt Rechnungen®.

Wichtig:

e Sollten beispielsweise notwendige Inhalte einer Rechnung fehlen, wozu auch die Angabe zum Liefer- und
Leistungszeitpunkt gehoren, sind die Voraussetzungen fiir einen Vorsteuerabzug nicht mehr gegeben.

e  Wird in einer Rechnung eine héhere Steuer angegeben oder unberechtigt Steuer ausgewiesen, ist diese
dennoch an das Finanzamt abzufiihren.

e  Bitte halten Sie Riicksprache bei Auslandssachverhalten, Reiseleistungen und Differenzbesteuerung.

Auch dariiber hinaus stehen lhnen meine Mitarbeiterinnen und ich gerne fiir Riickfragen zur Verfiligung.

Mit freundlichen GriiRen

Anja Clauder
Steuerberaterin

Anlage
Merkblatt Rechnungen
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Merkblatt Rechnungen

Der Inhalt einer Rechnung ist umsatzsteuerlich sehr wichtig. Nur wenn die ausgestellte Rechnung formal richtig
ist, berechtigt sie den Rechnungsempfanger zum Vorsteuerabzug. Als Unternehmer mdissen Sie daher darauf
achten, dass sowohl lhre Ausgangs- als auch die Eingangsrechnungen den Anforderungen gerecht werden.

Als Rechnung gilt jedes Dokument, mit dem Uber eine Leistung abgerechnet wird.

Notwendiger Rechnungsinhalt

Die ordnungsgemadRe Rechnung muss folgende Angaben enthalten:
1. Name und Anschrift des leistenden Unternehmens (Rechnungsaussteller),
2. Name und Anschrift des Leistungsempfangers (Rechnungsempfanger),

3. eine fortlaufende Rechnungsnummer, die zur Identifizierung der Rechnung vom Rechnungs-
aussteller einmalig vergeben wird,

4. Steuernummer oder Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (Rechnungsaussteller),
5. das Ausstelldatum,

6. Liefer- oder Leistungszeitpunkt; in den Fillen von Vorkasse- oder Abschlagszahlungen den
Zeitpunkt der Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt
der Vereinnahmung feststeht und nicht mit dem Ausstelldatum der Rechnung tbereinstimmt, ist
der Leistungszeitraum noch nicht vereinbart, muss dies erkenntlich sein,

7. Menge und Art (handelsiibliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstande oder Umfang und
Art der sonstigen Leistung (handelsiibliche Sammelbezeichnungen sind ausreichend, wenn dar-
aus der anzuwendende Steuersatz abzuleiten ist),

8. die nach Steuersdtzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschliisselten jeweiligen Nettobe-
trage (Entgelte) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts (Rabatte), sofern sie
nicht bereits im Entgelt beriicksichtigt ist,

9. den jeweils anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das jeweilige Entgelt entfallenden Steu-
erbetrag,

10. Hinweis auf ev. Steuerbefreiung/Ubergang der Steuerschuld (siehe Riickseite),

11. Hinweis auf zweijdhrige Aufbewahrungspflicht des Leistungsempfangers bei Arbeiten an ei-
nem Grundstiick oder Gebdude (Voraussetzung ist, dass der Leistungsempfanger kein Unter-
nehmer ist oder als Unternehmer die Leistung fiir seinen nicht unternehmerischen Bereich ver-
wendet.).
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Hinweise

1.

Im Falle des Ubergangs der Steuerschuld z. B. bei Bauleistungen gemiR § 13 b UStG ist in der Rech-
nung der Hinweis ,,Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers“ anzugeben.

Im Falle einer Steuerbefreiung muss ein entsprechender Hinweis auf der Rechnung enthalten sein.

Weitere Sonderregelungen bei der Rechnungsausstellung:

e Besteuerung von Reiseleistungen ,,Sonderregelung fiir Reisebiiros*
e Differenzbesteuerung
gemadR 25 a UStG: - ,,Gebrauchtgegenstinde/Sonderregelung
»Kunstgegenstande/Sonderreglung“
»Sammlungsstiicke und Antiquitaten/Sonderreglung

Bei der Erstellung der Rechnungsnummer diirfen Sie eine oder mehrere Zahlen- oder Buchstabenrei-
hen verwenden. Ziffern und Buchstaben diirfen Sie auch kombinieren. Zudem bleibt es Ihnen Uberlas-
sen, wie viele und welche separaten Nummernkreise Sie schaffen, in denen Sie eine Rechnungsnum-
mer einmalig vergeben. Dabei sind Nummernkreise fiir zeitlich, geographisch oder organisatorisch ab-
gegrenzte Bereiche zuldssig (z.B. Monate, Wochen).

Rechnen Sie als Unternehmer eine erhaltene Leistung mit einer Gutschrift ab (z.B. Provisionen), ist
diese zwingend als GUTSCHRIFT zu bezeichnen. Zudem ist nicht lhre Steuernummer oder Umsatz-
steuer-ldentifikationsnummer anzugeben, sondern die des leistenden Unternehmers (Gutschrift-
empfanger).

Die Vorsteuer ist erst in dem Anmeldungszeitraum abziehbar, in dem die Leistung erbracht worden
ist und die Rechnung vorliegt.

Kleinbetragsrechnungen (seit 01.01.2017)

Kleinbetragsrechnungen bis 250 € (Bruttowert) miissen nur folgende Angaben enthalten:

Name und Anschrift des leistenden Unternehmers (Rechnungsaussteller),

Menge und Art (handelsiibliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstande oder Umfang und
Art der sonstigen Leistung (handelsiibliche Sammelbezeichnungen sind ausreichend, wenn dar-
aus der anzuwendende Steuersatz abzuleiten ist),

Entgelt und Steuerbetrag fiir die Lieferung/sonstige Leistung in einer Summe,
anzuwendender Steuersatz,
Rechnungsdatum,

liegt eine Steuerbefreiung vor, ist in der Rechnung darauf hinzuweisen.
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