
  

 
 
 
 

Checkliste ordnungsgemäße Rechnung 
 
 

 
 
Eine Rechnung muss folgende Angaben enthalten: 
 

� (A1 + A2) den vollständigen Namen und die vollständige Anschrift des leistenden 
Unternehmers und des Leistungsempfängers,  
 

� (A3) die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder 
soweit vorhanden die ihm vom Bundeszentralamt für Steuern erteilte Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer, 
 

� (A4) das Ausstellungsdatum, 
 

� (A5) den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung (Monatsangabe reicht 
aus); in den Fällen einer Vorauszahlung den Zeitpunkt der Vereinnahmung des 
Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt der Vereinnahmung 
feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung übereinstimmt, 
 

� (A6) eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur 
Identifizierung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird 
(Rechnungsnummer), 

 
� (A7) die Menge und die Art (handelsübliche Bezeichnung) der gelieferten 

Gegenstände oder den Umfang und die Art der sonstigen Leistung, 
 

� (A8 + A9) das nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen 
aufgeschlüsselte Entgelt (Nettobeträge) für die Lieferung oder sonstige Leistung (§ 10 
USt) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht 
bereits im Entgelt berücksichtigt ist, 

 
� (A10) 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 USt einen Hinweis auf die 

Aufbewahrungspflicht des Leistungsempfängers wie beispielsweise: „Der 
Rechnungsempfänger ist verpflichtet, die Rechnung zu Steuerzwecken zwei Jahre 
lang aufzubewahren.“ 
(Private und Unternehmer, die eine Leistung für den nichtunternehmerischen Bereich beziehen, sind 
verpflichtet, die Rechnungen oder Zahlungsbelege im Zusammenhang mit Grundstücken zwei Jahre 
lang aufzubewahren.) 



 
  
  Muster & Söhne KG 

Trennwerkzeuge 
Mustergasse 3a 
06588 Klein-Musterstadt 

  

USt.IdNr.:DE123456789 

  

30.01.2013   

  

 
Susi Sorglos 
An der Wiese 8 
 
30067 Irgendwo 

 
 
 
 
  

 
 

Rechnungs-Nr. 001-2013 
 
  

 
 
  

Währung: EUR 

 
RECHNUNG 

  
Lieferdatum: 02.01.2013 
  
Position Menge 

 
 
  

 Einheit 
  

Leistungsbeschreibung 
 
 
 
  

Einzelpreis 
Euro 

7 % (netto) 
  

 Einzelpreis 
Euro 

19 %(netto)  

Gesamt 
Euro 
7 % 

(netto) 
  

Gesamt 
Euro 
19 % 

(netto) 
  

1 1 Stk. Elektrosense   380.-   380.- 
2 2 Stk. Messer Typ SS200   12,50   25.- 
3 15 Meter Trennfaden Nylon XT3   0,56   8,40 
4 1 Stk. Handbuch: Elektrosensen 

leicht gemacht 
12,80   12,80   

Summe Waren 7 %, 
netto 

  12,80   

Summe Waren 19 %, 
netto 

  413,40 

Umsatzsteuer 7 %    0,90    
Umsatzsteuer 19 %    78,55  
Rechnungsbetrag, 
brutto 

505,65 

Gesamtbetrag fällig am 30.02.2013. Bei Zahlung bis zum 15.02.2013 gewähren wir 3 % Skonto. 

  
 
 
 
 
 
Bankverbindungen: 
 
Vereinigte Spar- & Kreditanstalten e.G. (BLZ: 00066000) 
Kto-Nr 1234, BIC: SENODEF7S44, IBAN: DE87 200  
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