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Hinweis auf Aufbewahrungsfrist

Dieses Merkblatt zeigt Ihnen, worauf Sie bei der Rech-
nungslegung achten sollten.

Alles auf einen Blick: Im Mandanten-Merkblatt sind den
einzelnen Pflichtangaben der Rechnung Nummern zuge-
ordnet. Diese Nummern finden Sie in der Muster-Rechnung
am Ende des Merkblattes wieder.
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I. Pflichtangaben in der Rechnung

1. Angabe Ihres Namens®

Sie mussen als leistender Unternehmer und Rechnungs-
aussteller lhren vollstandigen Namen angeben. Betreiben
Sie kein Einzelunternehmen, sondern fuhren Sie eine Per-
sonengesellschaft oder GmbH muss der Name der Gesell-
schaft in der Rechnung genannt werden.

2. Angabe lhrer Anschrift®

In der Rechnung muss auferdem lhre vollstindige Ge-
schéaftsanschrift bzw. bei Gesellschaften deren Geschéftsa-
dresse angegeben werden.

3. Name und Anschrift lhres Kunden®

Die Rechnung muss an lhren Kunden gerichtet werden und
dessen Namen sowie (Geschéfts-)Anschrift enthalten; denn
er ist der Leistungsempfanger, der die Vorsteuer geltend
machen will. Ist Ihr Kunde eine Personengesellschaft oder
Kapitalgesellschaft (z. B. GmbH), muss die Rechnung an
die Personen- bzw. Kapitalgesellschaft gerichtet sein.

4. Angabe der Steuernummer oder
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer®

In lhrer Rechnung missen Sie entweder lhre Steuernum-
mer oder lhre Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer ange-
geben.

5. Rechnungsdatum®

Ihre Rechnung muss ein Rechnungsdatum (Ausstellungs-
datum) ausweisen. Dies ist der Tag, an dem Sie die Rech-
nung erstellen.

6. Fortlaufende Rechnungsnummer®

Weiterhin missen Sie eine fortlaufende Rechnungsnummer
verwenden, damit das Finanzamt sicherstellen kann, dass
die Rechnung nur einmal erstellt worden ist. Statt fortlau-
fender Nummern kénnen Sie auch Nummernkreise fiir
zeitlich, organisatorisch oder geografisch abgegrenzte Be-
reiche bilden.

Beispiel: U fangt jedes Quartal mit der Rechnungsnummer 1 an,
fugt aber je nach Quartal eine |, 11, Il oder IV sowie das Jahr hinzu.

7. Bezeichnung der erbrachten Leistung @

Sie mussen die von lhnen erbrachte Leistung in der Rech-
nung bezeichnen: Bei einer Warenlieferung missen Sie die

Art, d. h. die handelsiuibliche Bezeichnung, und Menge der
gelieferten Waren angeben.

Bei einer sonstigen Leistung (Dienstleistung) missen Sie
den Umfang und die Art Ihrer Leistung konkret bezeichnen.
Allgemeine Beschreibungen wie ,Beratung“ oder ,Hand-
werkerarbeiten® reichen nicht aus.

Ist eine Leistungsbeschreibung in der Rechnung zu um-
fangreich, kénnen Sie stattdessen in der Rechnung auf
andere Geschaftsunterlagen, z. B. auf den zugrunde lie-
genden Vertrag, verweisen, in dem die Leistung genau
beschrieben wird.

8. Zeitpunkt der Leistung®

Weiterhin missen Sie in der Rechnung den Zeitpunkt nen-
nen, an dem Sie lhre Leistung erbracht haben. Dabei ge-
nigt die Angabe des Monats, in dem die Leistung ausge-
fuhrt worden ist. Der Zeitpunkt der Leistung ist bei Lieferun-
gen der Tag der Warenlieferung und bei sonstigen Leistun-
gen wie z. B. Handwerkerleistungen der Tag der Vollen-
dung. Erstreckte sich die Leistung Uber mehrere Monate
oder Jahre, geniigt die Angabe des gesamten Leistungs-
zeitraums (z. B. von Mai bis Oktober 2017).

Erstellen Sie Ihre Rechnung noch am Tag lhrer Leistung,
genugt der Hinweis: ,Leistungsdatum entspricht Rech-
nungsdatum®. Bei Lieferungen kann die Angabe des Leis-
tungszeitpunkts nicht durch die Beifiigung des Lieferscheins
ersetzt werden; allerdings geniigt der ausdriickliche Ver-
weis in der Rechnung auf den Lieferschein, wenn sich aus
dem Lieferschein das Lieferdatum ergibt.

9. Entgelt®

Das Entgelt ist der Nettobetrag, also ohne Umsatzsteuer.
Haben Sie Leistungen zu unterschiedlichen Steuersétzen
(19 % und 7 %) erbracht, missen Sie das Entgelt nach den
Steuersétzen aufteilen.

Sofern Sie ein Skonto gewahren, geniigt die Angabe des
Skontosatzes wie z. B. ,2 % Skonto bei Zahlung bis zum
..."; den genauen Skontobetrag missen Sie nicht auswei-
sen. Besteht eine Bonus- oder Rabattvereinbarung, genugt
in der Rechnung der Hinweis auf diese Vereinbarung. Bei-
spiel: ,Es gilt unsere Bonusvereinbarung vom ...".

10. Steuersatz und Steuerbetrag®

Sowohl der Steuersatz (19 % oder 7 %) als auch der Steu-
erbetrag, also die sich ergebende Umsatzsteuer, miissen in
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der Rechnung ausgewiesen werden. Bei unterschiedlichen
Steuersatzen miissen Steuersatz und Steuerbetrag sowohl
fur die Umséatze zu 7 % als auch fur die Umséatze zu 19 %
jeweils getrennt genannt werden.

Haben Sie eine umsatzsteuerfreie Leistung erbracht, mus-
sen Sie in der Rechnung auf die Steuerbefreiung und den
Grund flr die Steuerbefreiung hinweisen, z. B. durch den
Hinweis ,steuerfrei wegen Vermittlung von Versicherungen®
oder durch die Angabe des Paragrafen, aus dem sich die
Steuerbefreiung ergibt.

Il. Besonderheiten

1. Anzahlungen

Haben Sie mit lhrem Kunden eine Anzahlung vereinbart
und stellen Sie hierliber eine Rechnung aus, gelten die
gleichen Grundsatze wie im Abschn. I. Nur den Zeitpunkt
der Leistung brauchen Sie noch nicht anzugeben, weil er
noch nicht feststeht.

Jedoch missen Sie in der Rechnung angeben, dass Sie die
Leistung noch nicht erbracht haben, z. B. durch die Angabe
+~Anzahlung“. Zudem missen Sie den Monat der Verein-
nahmung des Entgelts angeben, falls dieser Zeitpunkt fest-
steht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung
Ubereinstimmt.

Bei der Erstellung der Schlussrechnung missen Sie darauf
achten, dass Sie sowohl die bereits erhaltenen Anzahlun-
gen abziehen, und zwar sowohl die bereits vereinnahmten
Nettobetrage als auch die bereits vereinnahmten Umsatz-
steuerbetrage. Auf diese Weise vermeiden Sie einen dop-
pelten — und damit unberechtigten (einmal in der Anzah-
lungsrechnung und ein weiteres Mal in der Schlussrech-
nung) — Ausweis der Umsatzsteuer, die Sie ansonsten an
das Finanzamt abfihren mussten, obwohl Sie sie nur ein-
mal vom Kunden erhalten haben.

2. Kunde als Steuerschuldner [12]

In bestimmten Fallen schuldet Ihr Auftraggeber die Umsatz-
steuer, z. B. wenn Sie Bauleistungen an einen anderen
Bauunternehmer oder Geb&aude- und Fensterreinigungsleis-
tungen an ein anderes Reinigungsunternehmen erbringen.
Man spricht hier vom sog. Reverse-Charge-Verfahren.

Die Steuerschuldnerschaft fir Bauleistungen geht auf lhren
Auftraggeber Uber, wenn dieser selbst nachhaltig Bauleis-
tungen erbringt; bei Gebaude- und Fensterreinigungsleis-
tungen geht die Steuerschuldnerschaft auf lhren Auftragge-
ber Uber, wenn dieser nachhaltig Gebaude- und Fensterrei-
nigungsleistungen erbringt. Die Nachhaltigkeit kann lhr
Auftraggeber anhand einer Bescheinigung des Finanzamts
nachweisen: Sobald ihm das Finanzamt eine Bescheini-
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gung erteilt hat, dass er nachhaltig Bauleistungen bzw.
Gebaude- und Fensterreinigungsleistungen erbringt, ist er
zur Abfllhrung der Umsatzsteuer verpflichtet. Dies gilt auch
dann, wenn er lhnen die Bescheinigung nicht vorlegt. Ihr
Auftraggeber hat daher kein Interesse daran, lhnen die
Bescheinigung zu verschweigen.

Der Ubergang der Schuldnerschaft auf lhren Auftraggeber
hat zur Folge, dass er die Umsatzsteuer an das Finanzamt
abfiihren muss. Trotz der Schuldnerschaft lhres Auftragge-
bers bleiben Sie aber zur Ausstellung einer Rechnung ver-
pflichtet, die die im Abschn. I. genannten Pflichtangaben mit
Ausnahme des Steuerbetrags und Steuersatzes (Abschn. I.
10.) enthalten muss. Zusétzlich mussen Sie in der Rech-
nung darauf hinweisen, dass der Rechnungsempféanger,
also Ihr Auftraggeber, die Umsatzsteuer schuldet. Hierfir ist
folgende Formulierung vorgeschrieben: ,Steuerschuldner-
schaft des Leistungsempfangers*.

3. Kleinbetragsrechnungen

Liegt der Gesamtbetrag Ihrer Rechnung nicht Gber 250 €,
geniigen Angaben zu lhrem Namen und lhrer Anschrift (s. I.
1.), zum Rechnungsdatum (s. Kap. I. 4.), zur erbrachten
Leistung (s. I. 6.) und zum Steuersatz bzw. zu einer etwai-
gen Steuerbefreiung (s. |. 10.). Der Bruttobetrag kann dann
in einer Summe genannt werden, so dass eine Aufteilung in
Entgelt (Nettobetrag) und Umsatzsteuer nicht erforderlich
ist. Auch der Name und die Anschrift Ihres Kunden muss in
der Rechnung nicht genannt werden.

4. Hinweis auf Aufbewahrungspflicht

Haben Sie eine Bauleistung entweder an eine Privatperson
(Nicht-Unternehmer) oder an einen Unternehmer fiir dessen
Privatbereich erbracht, miissen Sie in der Rechnung darauf
hinweisen, dass Ihr Kunde die Rechnung zwei Jahre lang
aufbewahren muss.

Rechtsstand: 01.06.2017

Alle Informationen und Angaben in diesem Mandanten-Merkblatt
haben wir nach bestem Wissen zusammengestellt. Sie erfolgen
jedoch ohne Gewahr. Diese Information kann eine individuelle
Beratung im Einzelfall nicht ersetzen.
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@ LebensmittelgroBhandel Hans Miiller
Obststral3e 4

(12345 Feldstadt
Tel. 02324-141 007
Fax 02324-141 008
E-Mail: hans-mueller-lebensmittel@web.de

Internet: www.lebensmittel-mueller.de

Lebensmittel Hans Miiller, ObststraRe 4, 12345 Feldstadt

Spargelweg 17

Frische-Supermarkt Klara Schmidt

56789 Maisbach®

Rechnung
Rechnungsnummer Kundennummer Datum
7268/17© 1234567 02. Juni 2017®
Lieferdatum Ware Menge Entgelt Umsatzsteuer | Umsatzsteuer | Summe
7% @O 19 %@

24.5.2017® | Apfel ,Gala*@ 300kg@ | 360,-€® 25,20 € | 38520€
25.5.2017® | Apfelsaft ,Obsti*@ 501@ | 50,-€© 950€® | 5950€
Gesamtbetrag 410,- € 25,20 € 9,50 € 444,70 €

Wir danken Ihnen fur lhr Vertrauen.
lhr LebensmittelgroRhandel Hans Muller

Der Gesamtbetrag ist innerhalb von 14 Tagen unter Abzug von 2 % Skonto @ zahlbar.
Es gelten unsere AGB.

Obststralle 4

12345 Feldstadt

LebensmittelgroRhandel Hans Miller

USt-ID-Nummer: DE125418076 @

Finanzamt Feldstadt

Bankverbindung:

Agrarbank Feldstadt

IBAN: DEB89 1234 4762 4758 1234 00

BIC: WELADED1REK
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Rechnung fur den Fall, dass der Leistungsempfanger Steuerschuldner ist (s. Il. 2.)

@Tischlerei Hans Miiller
HolzstralRe 4

(12345 waldstadt
Tel. 02324-141 007
Fax 02324-141 008
E-Mail: hans-mueller-tischlerei@web.de
Internet: www.tischlerei-hans.mueller.de
Tischlerei Hans Miiller, HolzstraRe 4, 12345 Waldstadt

Bauunternehmen Schmidt KG
Wiesenstral3e 17

56789 Fichtendorf®

Rechnung
Rechnungsnummer Kundennummer Datum
234/17©® 723456 02. Juni 2017®

Tischlerarbeiten im Bauvorhaben Ahornstraf3e 45, 56783 Eibendorf: @

e Einbau von sechs Zimmertlren & 200,- € 1.200,- €

e Einbau von 12 Fensterfligeln & 100 € 1.200,- €

e Anbringung von zwei Treppengelandern & 400,- € 800,- €
Abschluss der Arbeiten am 26. Mai 2017 ®
Entgelt @ 3.200,- €
Rechnungsbetrag 3.200,- €

Steuerschuldnerschaft des Leistungsempféangers [12]

Der Rechnungsbetrag ist innerhalb von 14 Tagen unter Abzug von 2 % skonto@ zahlbar.

Es gelten unsere AGB.
Wir danken fir Ihren Auftrag.

lhre Tischlerei Hans Miiller

Tischlerei Hans Muller USt-ID-Nummer: DE125418076 @ Bankverbindung:
HolzstralRe 4 Finanzamt Waldstadt Handwerksbank Waldstadt
12345 Waldstadt IBAN: DE89 1234 4762 4758 1234 00

BIC: WELADED1REK
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