
 Vorlagen und Formulare / Formulare BU: BU-0017//Blatt 1/1-rosa  

HINWEISE ZU IHREN BELEGEN / RECHNUNGEN 
 

Der beigeheftete Beleg erfüllt nicht die geforderten gesetzlichen Voraussetzungen. Wir haben eine Verbuchung den-
noch im Rahmen der Buchhaltung vorgenommen – der Vorsteuerabzug kann jedoch erst nach Vorlage der ordnungs-
gemäßen Rechnung nachgebucht werden. Wir bitten Sie die nachfolgend angekreuzten fehlenden Angaben auf dem 
Beleg noch vornehmen zu lassen. Die Änderung darf nur der Unternehmer vornehmen, der die Rechnung auch tat-
sächlich ausgestellt hat. 

 

 
 Achten Sie auf folgende Bestandtei le in der Rechnung  

MUSTER-VERLAG  (1) 
Musterstraße 100, 99999 Musterstadt 

 

 (3) USt- ID-Nr.  
DE12345678 
Fi rma (2)  oder USt-Steuer-Nr.  
Mode-Muster (4) Datum: 31.08.2018 
Ot tost raße 7 (5) Re-Nr.  1000 
  Kunden-Nr.  12001 
99979 Musterdorf 
 (12) USt- ID-Nr.  Kunde 
 (13) USt- ID-Nr.   
 (soweit unter (3) nicht angegeben) 
(18) RECHNUNG 
 

Menge Artikel Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis 
 

2 457 (6) Steuerrecht  Handbuch  100,00 200,00 
 
2 400 (6) Infobroschüre 50,00 100,00 

  (7) Entgel t  net to   300,00 
 
  (8) Gesetz l i che Mehrwertsteuer 7  %   

  Rechnungsbetrag brut to     (11) 321,00 
 
(10) Lieferzei tpunkt : 05.08.2018   
 

r (1)  Vol lständiger Name und vol lständige Anschri f t 
des leistenden Unternehmers 

r (2)  Vol lständiger Name und vol lständige Anschri f t 
des Leistungsempfängers 

r (3)  Umsatzsteuer-ID-Nummer oder Umsatzsteuer-
Steuernummer des leistenden Unternehmers 

r (4)  Ausstel lungsdatum 

r (5)  Fortlaufende Rechnungsnummer 
r (6)  Handelsübl iche Bezeichnung (Menge/Umfang 

und Art der Gegenstände bzw. sonstigen  
Leistungen)  

r (7)  Entgel t netto 
r (8)  Steuersatz (Aufschlüsselung bei  unterschied- 

l ichen Steuersätzen) 
r (9)  Steuerbetrag in Euro 
r (10)  Liefer- bzw. Leistungszei tpunkt bzw. Bezug auf 

den Lieferschein, aus dem das Lieferdatum her-
vorgeht (Kalendermonat ist ausreichend) 

r (11)  Rechnungsbetrag brutto 

  
Bei  innergemeinschaft l ichen Lieferungen und  
Leistungen 

 
 

(14) Es besteht  eine Rabat t - /Bonusvereinbarung.  
2  % Skonto bei  Zahlung der Rechnung b is  13.09.2018.  

 

(15) z .  B.  s teuerfreie innergemeinschaft l i che Lieferung  
 

(16) Sie s ind verpf l i chtet ,  d iese Rechnung mindestens 2 Jahre – al s  
umsatzsteuerl i cher Unternehmer 10 Jahre – aufzubewahren.  D ie 
Aufbewahrungsfr i s t  beginnt  mi t  Schluss des Kalenderjahres der 
Rechnungsanstel lung.   

 

(17) Monat  des vereinnahmten Entgel ts  
 

(19) Steuerschuldnerschaft  des Leis tungsempfängers nach § 13b UStG 
 

(20) Umsatzsteuer-Sonderregelung für Reisebüros § 25 UStG  
 

(21) Gebrauchtgegenstände/Sonderregelung § 25a UStG 
 Kunstgegenstände/Sonderregelung § 25a UStG 
 Sammlungsstücke und Ant iqui täten/Sonderregelung § 25a UStG 
 

 

r (12)  USt-ID-Nr. des Leistungsempfängers 

r (13)  USt-ID-Nr. des Leistenden, soweit s ie nicht 
anstatt der Steuernummer schon aufgeführt  
ist (3) 

  
Weitere Bestandtei le wenn Voraussetzungen vorl iegen 

r (14)  Hinweis auf Rabatt- oder Bonusvereinbarungen  
(pauschaler Hinweis genügt) 

r (15)  Hinweis auf Steuerbefreiung, sofern eine vor- 
l iegt (z.B. innergemeinschaft l iche Lieferungen,  
befrei te Arztumsätze, Vers icherungsumsätze usw.  

r (16)  Hinweis auf Aufbewahrungsfr ist bei  Werkl iefe-
rungen und sonstigen Leistungen im Zusam-
menhang mit einem Grundstück 

Erleichterungen:Kleinbetragsrechnung § 33 UStDV 
Eine Rechnung,  b i s  zum Gesamtbetrag von EUR 250,00,  muss mindes-
tens fo lgende Angaben enthal ten: 

1. Vol l s tändigen Namen,  vo l l s tändige Anschri f t  d.  le i s tenden Unter-
nehmers 

2 .  Ausstel lungsdatum 
3.  Menge/Umfang und Art  der Gegenstände bzw.  sonst igen Leistun-

gen 
4.  Entgel t  und darauf ent fa l lender Steuerbet rag in einer Summe 
5.  anzuwendender Steuersatz  oder H inweis  auf Steuerbefreiung 

Ø Fahrausweise  § 34 UStDV 
Sie gel ten für Personenbeförderungen al s  Rechnung,  wenn s ie d ie 
fo lgenden Angaben enthal ten: 
1 .  Vo l l s tändigen Namen,  vo l l s tändige Anschri f t  d.  befördernden Un-

ternehmens 
2.  Ausstel lungsdatum 
3.  Entgel t  und darauf ent fa l lenden Steuerbet rag in einer Summe 
4.  anzuwendenden Steuersatz ,  wenn d ie Beförderungs lei s tung nicht  

dem ermäßigten Steuersatz  unterl iegt .  Bei  Fahrausweisen der Ei -
senbahn,  d ie dem öffent l i chen Verkehr d ienen,  kann an Stel le des 
Steuersatzes d ie Tari fent fernung angegeben werden.  

Ø Verschiedene Steuersätze  
Wi rd in einer Rechnung über Lieferungen oder sonst ige Leis tungen,  
d ie verschiedene Steuersätzen unterl iegen,  der Steuerbet rag durch 
Maschinen automat i sch ermi t tel t  und durch d iese in der Rechnung 
angegeben,  i s t  der Ausweis  des Steuerbet rages in einer Summe zuläs-
s ig,  wenn für d ie einzelnen Posten der Rechnung der Steuersatz  an-
gegeben w i rd.  

Ø Barverkaufsrechnungen 
Bei  Barverkaufsrechnungen reicht  der Aufdruck: „Der Lieferzei tpunkt  
entspri cht  dem Rechnungsdatum“.  

r (17)  Zeitpunkt der Vereinnahmung des Entgel ts bei  
Vorauszahlungen 

r (19)-(21) Hinweise auf § 13b UStG (s iehe unten) 

 Ab 01.07.2013 zwingend wortwörtl ich anzugeben 
r (18) Die Bezeichnung „Rechnung“ bzw. „Gutschri f t“, 

wenn der Leistungsempfänger die Abrechnung 
erstel l t (z.B. bei  Provis ionsabrechnungen); 
wird eine Rechnung storniert, so muss die Be-
zeichnung "Stornorechnung" oder "Belastungs-
anzeige" verwendet werden. 

r (19) Hinweis auf die Steuerschuldnerschaft des 
Leistungsempfängers nach § 13b UStG 

r (20)  Hinweis auf die Umsatzsteuer-Sonderregelung 
für Reisebüros § 25 UStG 

r (21)  Hinweis auf die Di f ferenzbesteuerung nach 
§ 25a UStG unter Angabe, dass es s ich um eine 
Sonderregelung handelt, für Gebrauchtgegen-
stände bzw. Kunstgegenstände bzw. Samm-
lungsstücke und Antiqui täten 

 


