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Was gehört in eine Rechnung? Kleine Zusammenfassung der wichtigsten Rechtsgrundlagen und kaufmännischen Gepflogenheiten
Gesetzliche Pflichtbestandteile (§14 Abs. 4 UStG):

Namen und Anschrift des leistenden Unternehmers und des Leistungsempfängers (hier in
Gestalt eines Briefkopfes nach DIN 676)
Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des leistenden Unternehmers,
Ausstellungsdatum der Rechnung,
fortlaufende Rechnungsnummer (eine oder mehrere Zahlenreihen, die zur Identifizierung der
Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird),
die Menge und die Art (handelsübliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstände oder den
Umfang und die Art der sonstigen Leistung,
Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung,
das nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlüsselte Entgelt für die
Lieferung oder sonstige Leistung,
den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag (oder im
Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, daß für die Lieferung oder sonstige Leistung
eine Steuerbefreiung gilt) und
in den Fällen des §14b Abs. 1 Satz 5 UStG einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des
Leistungsempfängers (kommt im Beispiel nicht vor – etwa bei Bauarbeiten und Handwerker-
leistungen wichtig)

Bei Rechnungen bis 150 Euro Bruttobetrag genügen  der vollständige Name und die vollständige
Anschrift des leistenden Unternehmers, das  Ausstellungsdatum, die  Menge und die Art der
gelieferten Gegenstände oder den Umfang und die Art der sonstigen Leistung und das  Entgelt
und den darauf entfallenden  Steuerbetrag für die Lieferung oder sonstige Leistung in einer
Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis
darauf, daß für die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt (§33 UStDV).

Kaufmännische optionale Bestandteile:
Kontaktdaten des leistenden Unternehmers (eMail, Telefon usw,),
die Kundennummer des Rechnungsempfängers beim leistenden Unternehmer,
Hinweise auf Versandformen und andere technische Details der Leistungserfüllung,
Hinweise auf Versand- und Lieferbedingungen und ggfs. -Kosten,
bei Lastschriftrechnungen Angabe der Bankverbindung, von der abgebucht werden wird,
damit der Kunde möglicherweise existierende Fehler korrigieren kann (Gebührenpflicht!),
Angabe der Bankverbindung des leistenden Unternehmers, damit der Kunde überweisen kann,
IBAN und BIC für Kunden, die aus dem Ausland zahlen sowie
ein Rücksendehinweis bei Versandgeschäften.

Im Auslandsgeschäft zudem Hinweise auf Proforma-Rechnungen und ggfs. zugrundeliegende
Akkreditive. Besondere Vorschriften gelten für elektronische Rechnungen.
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