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Achtung – Wichtiger Hinweis 
 
Die uns vorgelegte Eingangsrechnung enthält NICHT  die notwendigen Pflichtbestandtei-
le, die zum Vorsteuerabzug zwingend enthalten sein müssen. Im Einzelnen fehlen bzw. 
sind unvollständig: 
 
 der vollständige Name und die vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers 

und des Leistungsempfängers 

die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die 
ihm vom Bundesamt für Finanzen erteilte Umsatzsteuer-Ident-Nummer 

das Ausstellungsdatum 

eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifi-
zierung der Rechnung vom Rechnungssaussteller einmalig vergeben wird (Rech-
nungsnummer) 

die Menge und die Art (handelsübliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstände 
oder der Umfang und die Art der sonstigen Leistung 

der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung 

das nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlüsselte Entgelt 
für die Lieferung oder sonstige Leistung, sowie jede im Voraus vereinbarte Minde-
rung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im Entgelt berücksichtigt ist 

der anzuwendende Steuersatz sowie der auf das Entgelt entfallende Steuerbetrag 
oder im Fall einer Steuerbefreiung ein Hinweis darauf, dass für die Lieferung oder 
sonstige Leistung eine Steuerbefreiung anzuwenden ist. 

 
Bitte lassen Sie die Rechnung vom Aussteller berichtigen und legen Sie uns diese mit der 
nächsten Buchhaltung wieder vor. 
 



 

 

Merkblatt 

Pflichtbestandteile einer Rechnung nach § 14 Abs. 4 UStG (bei Rechnungen über 250,00 EUR)  
 
Bitte kontrollieren Sie bei den Eingangrechnungen, ob alle Pflichtbestandteile enthalten 
sind. Wenn ein Bestandteil auf der Rechnung fehlt, sind Sie nicht zum Vorsteuerab-
zug berechtigt. Diese Rechnungen müssen Sie vom Aussteller berichtigen lassen. 
 
 
Die nachfolgenden Ziffern beziehen sich auf die beiliegende Musterrechnung: 
 

1. der vollständige Namen und die vollständige Anschrift des leistenden Un-
ternehmers und des Leistungsempfängers 

 
2. die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die 

ihm vom Bundesamt für Finanzen erteilte Umsatzsteuer-Ident-Nummer 
 

3. das Ausstellungsdatum 
 

4. eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifi-
zierung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rech-
nungsnummer) 

Bei ab dem 1. Januar 2004 geschlossenen Verträgen über Dauerleistungen 
ist es ausreichend, wenn diese Verträge eine einmalige Nummer enthalten 
(z. B. Wohnungs- oder Objektnummer, Mieternummer). Es ist nicht erforder-
lich, dass Zahlungsbelege eine gesonderte fortlaufende Nummer erhalten. 
Bei Verträgen vor dem 1. Januar 2004 sind die Pflichtbestandteile einer 
Rechnung ab 01.01.2007 zu ergänzen. 

 
5. die Menge und die Art (handelsübliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstän-

de oder der Umfang und die Art der sonstigen Leistung 
 

6. der Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung 
Dies gilt auch dann, wenn der Tag der Lieferung/Leistung mit dem Rechnungsda-
tum übereinstimmt. Es ist in diesem Fall der Zusatz aufzunehmen: „Das Leis-
tungsdatum stimmt mit dem Rechnungsdatum überein.“ 

Als Zeitpunkt der Leistung ist das Datum anzugeben, an dem die Lieferung aus-
geführt bzw. die Leistung fertig gestellt wurde. 

In den Fällen, in denen der Zeitpunkt der Leistungserbringung nicht feststeht (An-
zahlungsrechnungen) ist eine Angabe entbehrlich. Allerdings ist auf der Rech-
nung kenntlich zu machen, dass über eine noch nicht erbrachte Leistung abge-
rechnet wird. 

 



 

 

7. das nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlüsselte Ent-
gelt für die Lieferung oder sonstige Leistung, sowie jede im Voraus vereinbarte 
Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im Entgelt berücksichtigt ist 

Der Skontobetrag muss nicht betragsmäßig ausgewiesen werden. Es genügt 
z. B. folgende Angabe: „bei Zahlung bis zum ......... 3% Skonto.“ 

Bei Bonusvereinbarungen genügt es, in der Rechnung auf die entsprechenden 
Vereinbarungen hinzuweisen. Hierzu können in der Rechnung folgende Formulie-
rungen verwendet werden: 

„Es bestehen Rabatt- oder Bonusvereinbarungen.“ 

„Es ergeben sich Entgeltminderungen auf Grund von Rabatt- oder Bonusverein-
barungen.“ 

„Es bestehen Rabatt- oder Bonusvereinbarungen.“ 
 

8. der anzuwendende Steuersatz sowie der auf das Entgelt entfallende Steuerbe-
trag oder im Fall einer Steuerbefreiung ein Hinweis darauf, dass für die Lieferung 
oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung anzuwenden ist 

Bei dem Hinweis auf eine Steuerbefreiung ist es nicht erforderlich, dass der 
Unternehmer die entsprechende Vorschrift des Umsatzsteuergesetzes 
nennt. Es reicht aus, wenn in der Rechnung ein Hinweis auf den Grund der 
Steuerbefreiung enthalten ist, z. B. Ausfuhr, innergemeinschaftliche Liefe-
rung, steuerfreie Vermietung. 

 
 
Ab 1. August 2004 in der Rechnung aufzunehmen: 
Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht von zwei Jahren bei Grundstücksleistungen an 
Nichtunternehmer 

Hierzu kann folgende Formulierung verwendet werden: „Seit dem 1. August 2004 
sind Sie als Privatperson verpflichtet, diese Rechnung mindestens zwei Jahre auf-
zubewahren. Die Aufbewahrungsfrist beginnt am 31. Dezember dieses Kalender-
jahres.“ 

 
 
Bei Kleinbetragsrechnungen bis zu einem Gesamtbetrag von 250,00 EUR müssen ver-
einfachend nur folgende Angaben enthalten sein: 

1. den vollständigen Namen und die vollständige Anschrift des leistenden Un-
ternehmers 

2. das Ausstellungsdatum 
3. die Menge und die Art der gelieferten Gegenstände oder den Umfang und 

die Art der sonstigen Leistungen 
4. das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag für die Lieferung o-

der sonstige Leistung in einer Summe sowie den anzuwendenden Steuer-
satz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass für die 
Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt. 

 



 

 

Muster für Anzahlungsrechnung     

      
1. Abschlagsrechnung     

      
      

Anzahlung für Lieferung und Montage einer Heizungsanlage  
Bauvorhaben Pestalozzistr.     

      
      
     100.000,00 € 

+ Umsatzsteuer 19%    19.000,00 € 
      
     119.000,00 € 
      
      
      
      

Hinweis:  Bezüglich der Pflichtbestandteile der Rechnung 
verweisen wir auf unser Merkblatt zu diesem Thema 

 
Muster für Schlussrechnung  
unter Berücksichtigung der Abschlagszahlungen 

      
Schlussrechnung     

      
      

Lieferung und Montage einer Heizungsanlage 
Bauvorhaben in der Pestalozzistr. 

  

Ablieferung und Abnahme: 10.03.2007    
      

Entgelt insgesamt    150.000,00 € 
+ Umsatzsteuer 19%    28.500,00 € 

      
Gesamtpreis    178.500,00 € 

   netto Ust  
- Abschlagszahlungen      

 Datum  100.000,00 € 19.000,00 €  
 Datum  30.000,00 € 5.700,00 €  
   130.000,00 € 24.700,00 € -154.700,00 € 
      

Verbleibende Restzah-
lung 

   23.800,00 € 

      
Hinweis:  Bezüglich der Pflichtbestandteile der Rechnung 

verweisen wir auf unser Merkblatt zu diesem Thema 

 



 

 

 
 
 
 

1a.Vollständiger Name
Anschrift des leistenden

 
 
 

1b. Vollständiger Name und
Anschrift des Leistungs

 

s. § 14a Abs. 1, 3 UStG
 

6. den Zeitpunkt der Lieferung oder
sonstigen Leistung oder der Ver
einnahmung des Entgelts in den

Fällen des Absatzes 5 Satz 1, so
fern dieser Zeitpunkt feststeht und
nicht mit dem Ausstellungsdatum

der Rechnung identisch ist
 

5. die Menge und die Art (han
delsübliche Bezeichnung) der ge
lieferten Gegenstände oder 

Umfang und die Art der sonstigen

7. das nach Steuersätzen und ein
zelnen Steuerbefreiungen aufge

 
8. den anzuwendenden Steuersatz

sowie der auf das Entgelt ent

 
 
 

1a.Vollständiger Name und
Anschrift des leistenden

Unternehmers 

1b. Vollständiger Name und
Anschrift des Leistungs

empfängers 

evtl. USt-ID-Nr., 
s. § 14a Abs. 1, 3 UStG

6. den Zeitpunkt der Lieferung oder
sonstigen Leistung oder der Ver
einnahmung des Entgelts in den

Fällen des Absatzes 5 Satz 1, so
fern dieser Zeitpunkt feststeht und
nicht mit dem Ausstellungsdatum

der Rechnung identisch ist

5. die Menge und die Art (han
delsübliche Bezeichnung) der ge
lieferten Gegenstände oder 

Umfang und die Art der sonstigen
Leistung 

 
 

7. das nach Steuersätzen und ein
zelnen Steuerbefreiungen aufge

schlüsselte Entgelt 

8. den anzuwendenden Steuersatz
sowie der auf das Entgelt ent

fallende Steuerbetrag

  
  
  
  

und   
Anschrift des leistenden    

   
   
   
   

1b. Vollständiger Name und  
 

  
Anschrift des Leistungs-  

 

  
   
  
   

s. § 14a Abs. 1, 3 UStG    
   

6. den Zeitpunkt der Lieferung oder  
 

  
sonstigen Leistung oder der Ver-    
einnahmung des Entgelts in den    

Fällen des Absatzes 5 Satz 1, so-    
fern dieser Zeitpunkt feststeht und    
nicht mit dem Ausstellungsdatum    

der Rechnung identisch ist    
   

5. die Menge und die Art (han-   
delsübliche Bezeichnung) der ge-    
lieferten Gegenstände oder den    

Umfang und die Art der sonstigen    
   
   

7. das nach Steuersätzen und ein-    
zelnen Steuerbefreiungen aufge-    

    
   

8. den anzuwendenden Steuersatz    
sowie der auf das Entgelt ent-   

fallende Steuerbetrag    
   
   
   

 
 Rechnung über 
  
  
  
  
  
  
  
  
 Kunde Z GmbH 
 Strasse 
 PLZ Stadt 

  
  
  
 USt-ID-Nr. 234567890 (Kunde)
 Lieferung vom 7.01.2007
  
  
  
  
  
  
  

 Ware AAA 
 Ware BBB 
 Ware CCC 
 Ware DDD 
 Ware EEE 
 Entgelt (netto) 
  
  
  
 Umsatzsteuer 
 Umsatzsteuer 

 Umsatzsteuer 
  
 Rechnungsbetrag
  
 Rechnungsbetrag gesamt

Rechnung über € 250,00 brutto (§ 14 Abs. 4 UStG)

Musterlieferant XY
Musterstr.1

12345 Musterstadt
Steuernummer: 111/222/33333

USt-ID-Nr.: DE 123456789
  
  

 
  
  
  
  

Nr. 234567890 (Kunde) 
7.01.2007  

  
  
  
  
 Anzahl
   
  
 4
 20
 40
 60
 30
  
  
  
  

0,00% 
7,00% 

19,00% 
  

Rechnungsbetrag   
  

Rechnungsbetrag gesamt  

 
50,00 brutto (§ 14 Abs. 4 UStG)

  
  

Musterlieferant XY  
Musterstr.1  

12345 Musterstadt  
Steuernummer: 111/222/33333  

 

Nr.: DE 123456789  
  
  
  
  
  
 
  

Rechnung Nr. 2007
  
  
  
  
  

Anzahl Waren 7 % 
    
  

 400,00 €  
20  
40 6.000,00 € 
60 4.500,00 € 
30 3.000,00 €  

13.500,00 €
  
  
  
  

945,00 € 
 
  

14.445,00 €
  
 

 
50,00 brutto (§ 14 Abs. 4 UStG)  

 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

10.01.2007  
 

  
Rechnung Nr. 2007-123  

 

  
  
  
  
  

Waren 19 %   
   

  
  

4.000,00 €  
  
  

   
4.400,00 €  

  
  
  
  
  

836,00 € 
  

5.536,00 €  
  

19.981,00 €  

  
   
   
   
   
   
   
  2. die dem leistenden Unternehmer
  vom Finanzamt erteilte Steuernum
  mer oder die ihm vom Bundesamt
  für Finanzen erteilte USt
   
   
   
  3. Ausstellungsdatum
   
  4. Rechnungsnummer
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 

2. die dem leistenden Unternehmer
vom Finanzamt erteilte Steuernum
mer oder die ihm vom Bundesamt

für Finanzen erteilte USt-ID-Nr.
 
 
 

3. Ausstellungsdatum 
 

4. Rechnungsnummer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. die dem leistenden Unternehmer 
vom Finanzamt erteilte Steuernum- 
mer oder die ihm vom Bundesamt 

Nr. 
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