
     
R E C H N U N G E N  
 
RECHNUNGSSTELLUNG 
 
Welche 12 Angaben eine Rechnung enthalten muss: 
 
Rechnungen sind entscheidend für die Aner-   
kennung Ihrer Kosten als Betriebsausgaben 
sowie zum Vorsteuerabzug. 
Wenn gewisse formale Voraussetzungen  
nicht erfüllt sind, kann die steuerliche Abzugs- 
fähigkeit auch im nachhinein zurückgenommen 
werden. Es ist also in Ihrem Interesse, jede  
einzelne Rechnung auf Richtigkeit abzuklopfen. 
 
 
Jedes Jahr gehen Millionenbeträge an Steuer- 
ersparnis verloren, weil Unternehmer nicht  
anerkennungsfähige Belege vorweisen 
 
Lassen Sie sich von Ihrem Lieferanten nicht  
abwimmeln, wenn er eine formal falsche Rech- 
nung ausgestellt hat. Sie haben einen Rechts- 
anspruch auf eine vollständige und zutreffende 
Rechnung.  
 
Wenn Ihnen ein Verlust des Vorsteuerabzugs  
droht, haben Sie sogar das Recht, den betreff- 
enden Betrag von der Rechnung einzubehalten. 

 
Für welche Rechnungen Erleichterungen  
gelten: 
 
Diese formalen Voraussetzungen müssen nicht alle  
erfüllt sein, wenn es sich um Rechnungen bis zu 
einer Höhe von € 150,00.  

 
In dem Fall reichen aus: 
 

- Name und Anschrift des Lieferanten 
- Menge und Art der Lieferung oder 

       Leistung 
- das Entgelt für Lieferung und die 

      Umsatzsteuer in einer Summe 
- Mehrwertsteuersatz 
- Rechnungsdatum 
 

 
 
 
Zum Rechnungsbeispiel 
bitte wenden! 
 
 

 

 

 
 

 

1.  Der vollständige Name des Lieferanten 
oder Dienstleisters muss genannt sein und 
zwar so, dass er zweifelsfrei zu 
identifizieren ist. 

 
2.   Die vollständige Anschrift des Lieferanten 

oder Dienstleisters muss genannt sein. 
 
   3.   Der Leistungsempfänger, also Sie bzw. 

Ihr Betrieb, muss ebenfalls mit voll-
ständigem Namen und Adresse aufgeführt 
werden.  
 

4. Jede Rechnung muss die Steuernummer 
oder die USt-ID-Nr. des Rechnungs-
ausstellers enthalten, fehlt diese, ist kein 
Vorsteuerabzug mehr möglich. 
 

5. Zur Identifizierung der Rechnung ist eine 
fortlaufende Nummer erforderlich. 

 
6.  Das Rechnungsdatum darf nicht fehlen.        
          Es empfiehlt sich, auch das Rech-  
          nungseingangsdatum zu vermerken.  
          Daraus leiten Sie Ihren Anspruch auf 
          Skonto ab. 

 
7. Neben dem Rechnungsdatum muss 

zusätzlich das Leistungsdatum 
angegeben werden. Stimmen Rechnungs- 
und Leistungsdatum überein, reicht ein 
Hinweis auf die Übereinstimmung. Als 
Erleichterung kann bei Vorliegen eines 
Lieferscheines auf diesen Bezug 
genommen werden. Bei dauernden 
Verträgen (z.B. Wartung) ist der Monat 
der Teilleistung anzugeben.  

 
   8.   Aus der Rechnung müssen genau der 

Gegenstand der Lieferung bzw.  
die Leistung und die Menge hervorgehen. 

 
   9.  Für Ihren Vorsteuerabzug ist es uner- 

lässlich, dass der Mehrwertsteuersatz 
      (7% oder 19%) aufgeführt ist. Das ent- 
     fällt natürlich, wenn es sich um eine  

umsatzsteuerfreie Leistung oder Lief-   
erung handelt. Dann ist jedoch der Grund 
der Steuerbefreiung anzugeben.  
Bei verschiedenen Steuersätzen ist eine 
Aufschlüsselung vorzunehmen. 

 
   10.   Das Nettoentgelt, also der Rechnungs- 
      betrag ohne Mehrwertsteuer, muss 
      separat ausgewiesen werden. 
 

11.   Auch der Mehrwertsteuerbetrag muss in 
absoluten Zahlen genannt sein. Es  
genügt nicht, nur den Prozentsatz 
aufzuführen. 
 

12.   Zum Schluss ist die Angabe des 
Rechnungsbetrages brutto – also inklusive 
Mwst unverzichtbar. 
 

   



 

 

 

 

 
 
 
 
      

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

      Rechnungs- und Leistungsdatum stimmen überein 
   oder   Lieferung laut Lieferschein 123456 
   oder   Lieferung am 14.01.2008 
   oder   Buchhaltung Monat Januar 2008 
 
 
 
 

Menge Artikel Einzelpreis Gesamtpreis 
(netto) 

 
2 

 
Musterbücher 

 
7,50 € 

 
  15,00 € (7%) 

1 Musterkalender 5,00 €      5,00 € (19%) 
 
Steuersatz 

 
7% 

 
19% 

 
  

Netto 15,00 € 5,00 € 20,00 € 
USt   1,05 € 0,95 €   2,00 € 
Brutto 16,05 € 5,95 € 22,00 € 

 
 

 

Ziegenhagen 

Steuerberatungsges. mbH  

 

Geschäftsführer: 

Dipl.-Kfm. E. Ziegenhagen, StB 

Bernd Kietzer, StB 

 

Schloss Diedersdorf  

OT Diedersdorf 

15306 Vierlinden   

 

Telefon 03346/8555-0 

Telefax 03346/8555-55 

 

Amtsgericht Frankfurt (Oder)  

HRB 4908 

 

Deutsche Kreditbank AG 

Frankfurt (Oder) 

BLZ 120 300 00 

Ktonr. 509 737 
      

StNr: 064/123/00082 
 

 29.07.2008 

  

 

Ziegenhagen Steuerberatungsgesellschaft mbH * Schloss Diedersdorf 51 * 15306 Vierlinden 

 

Gabi Mustermeier 

Musterstraße 2 

 

12346 Musterhausen 

 

Lieferer/Absender 

Leistungs- 

empfänger 

St.-Nr. bzw. 

USt-ID-Nr. 

Rechnungsdatum 

fortlaufende 

Rechnungsnummer 

 

Rechnung 125 

Leistungsdatum 

Gegenstand der Lieferung  

bzw. sonstigen Leistung 


