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AUSSENWIRTSCHAFT UND RECHT 

Checkliste für Rechnungen über 250,-€ 
brutto 
 

Checkliste 

Nr. Rechnungsangaben Beispiel Angaben sind 
enthalten 

   Ja Nein 

1 

vollständiger Name einschließlich 
Rechtsform und vollständige Anschrift 
des Unternehmers, der die Leistung 
ausführt 

Muster GmbH & Co. oHG 
Am Fliesenweg 5  
11791 Berlin □ □ 

2 vollständiger Name und vollständige 
Anschrift des Leistungsempfängers 

Manfred Mustermann  
Grünbusch Str. 13  
10781 Berlin □ □ 

3 

wahlweise die Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer oder 
Steuernummer, die dem leistenden 
Unternehmer vom Finanzamt bzw.  
BZSt zugeteilt worden ist 

DE123456789  
oder  
5330/5710/0337 □ □ 

4 Ausstellungsdatum der Rechnung 30.06.2022 □ □ 
5 fortlaufende Rechnungsnummer,  

die einmalig vergeben wird 34061295 □ □ 
6 

Menge und Art der gelieferten Ware mit 
handelsüblicher Bezeichnung oder Art 
und Umfang der sonstigen Leistung 

Kundendienstmonteur XXX 
Montage von 
Wärmemengenzähler □ □ 

7 

Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen 
Leistung, auch wenn mit 
Ausstellungsdatum identisch 
(„Leistungsdatum entspricht 
Rechnungsdatum“) 

Arbeitsauftrag vom 14.6.2022 □ □ 

8 
Entgelt (Nettobetrag), ggf. nach 
Steuersätzen und Steuerbefreiungen 
aufgeschlüsselt 

438,07 Euro □ □ 
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Nr. Rechnungsangaben Beispiel Angaben sind 
enthalten 

   Ja Nein 
9 

Im Voraus vereinbarte Minderung des 
Entgelts, soweit nicht schon im Preis 
berücksichtigt (z.B. Skonti, Boni, 
Rabatte) 

„2 % Skonto bei Zahlung bis ...“ □ □ 

10 anzuwendender Steuersatz 19 % □ □ 

11 

Den Betrag der Umsatzsteuer, der auf 
das Entgelt entfällt, oder ein Hinweis, 
dass eine Steuerbefreiung gilt. Die 
Angabe des Bruttobetrags 
(Gesamtbetrag) ist keine 
Rechnungspflichtangabe, aber 
allgemein üblich. 

83,23 Euro □ □ 

12 oder Hinweis auf Steuerbefreiung  
(statt 10 und 11) 

„steuerfreie Ausfuhr“, 
„innergemeinschaftliche 
Lieferung“ etc. □ □ 

13 

ggf. die zusätzlichen 
Rechnungspflichtangaben in 
besonderen Fällen beachten,  
§ 14a UStG 

 □ □ 

14 

Hinweis zur Aufbewahrungspflicht, 
wenn Arbeiten an einem Grundstück 
von Privatkunden erbracht werden,  
u. a. Bauleistungen. 

Nach §14b UStG sind Sie 
verpflichtet, unsere Rechnung 
oder Ihren Zahlungsbeleg  
(z. B. Kontoauszug, 
Bareinzahlungsbeleg) zwei 
Jahre lang aufzubewahren. 

□ □ 
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