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Informationen zur Rechnungsstellung
Pflichtangaben in einer Rechnung
Rechnungen müssen folgende Pflichtangaben enthalten:
1. 
Vollständiger Name und vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers 
    
und des Leistungsempfängers


2. 
Steuer-Nr. oder USt-IdNr.


3. 
Ausstellungsdatum


4. 
Fortlaufende Rechnungs-Nr.

5. 
Menge und handelsübliche Bezeichnung des Gegenstandes der Lieferung 
 
oder den Umfang und die Art der sonstigen Leistung 

6. 
Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung oder der Vereinnahmung 
 
des Entgelts

7. 
nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlüsseltes 
Entgelt für die Lieferung oder sonstige Leistung

8. 
jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits 
im Entgelt berücksichtigt ist

9. 
anzuwendender Steuersatz und den auf das Entgelt entfallenden Steuer-
betrag oder Hinweis auf die Steuerbefreiung

Das Vorhandensein sämtlicher Pflichtangaben ist Voraussetzung für den Vorsteuerabzug beim Rechnungsempfänger.

Desweiteren ist der Unternehmer verpflichtet, innerhalb von sechs Monaten nach Ausführung der Leistung eine Rechnung zu erteilen. Bitte achten Sie darauf, dass die Rechnungen nicht verspätet erstellt werden. Der vorsätzliche oder leichtfertige Verstoß gegen die Verpflichtung zur Erteilung einer Rechnung oder zur rechtzeitigen Erteilung einer Rechnung ist eine Ordnungswidrigkeit, die mit einer Geldbuße bis zu 5.000,00 € geahndet werden kann. Die Erteilung einer Rechnung, die nicht alle Pflichtangaben enthält, gilt jedoch nicht als Ordnungswidrigkeit. 
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Zeitpunkt der Leistung

In dem BMF-Schreiben vom 03. August 2004 ist die Angabe des Zeitpunktes der Leistung in einer Rechnung geregelt. Die Angabe des Zeitpunktes der Leistung in einer Rechnung ist in jedem Fall erforderlich, wenn die Leistung bereits erbracht ist. Es genügt die Angabe des Kalendermonats in dem die Leistung ausgeführt worden ist. Der Leistungszeitpunkt kann sich auch aus anderen Dokumenten (Lieferschein) ergeben, die in der Rechnung zu bezeichnen sind. Anhand einiger Beispiele wollen wir die Problematik verdeutlichen:

Fragestellung
Welche Angaben zum Zeitpunkt der Leistung sind in der Rechnung zu machen?:

a) 
Anzahlung, Zeitpunkt der Anzahlung steht fest

b) 
Anzahlung, Zeitpunkt der Anzahlung steht nicht fest

c) 
Barverkaufsrechnung

d) 
Leistung erstreckt sich über einen längeren Zeitraum

e) 
Dauerleistung

f) 
Fortwährende Dienstleistungen (z. B. Beratungen), die Einzelleistungen sind

g) 
Fortwährende Dienstleistungen (z. B. Beratungen), die in eine zeitraumbe-

    
zogene Dauervereinbarung eingebettet sind

h) 
Laufende Dienstleistung, die periodisch nach dem in der Abrechnungsperiode 

    
entstandenen Zeitaufwand abgerechnet wird

i) 
in der Rechnung ist das Lieferscheindatum aufgeführt, reicht dies aus?
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Lösung

a)
Zeitpunkt der Vereinnahmung des Entgelts (Kalendermonat)

b)
Keine Angaben erforderlich

c)
Aufdruck: „Der Lieferzeitpunkt entspricht dem Rechnungsdatum.“

d) 
Zeitpunkt in dem die Leistung insgesamt oder eine Teilleistung vollendet 
und der Leistungszeitraum beendet ist.

e)
Der Abrechnungszeitraum ist maßgebend: Angaben des Monats in dem der 

    
Leistungszeitraum endet oder Angaben von … bis …

f) 
Der Leistungszeitpunkt für jede einzelne Leistung muss angegeben werden.

g) 
Der Leistungszeitraum ist der Abrechnungszeitraum; die Leistung ist zu 
dessen Ende erbracht.

h) 
Der Leitungszeitraum ist der Abrechnungszeitraum; die Leistung ist zu 
dessen Ende erbracht.

i) 
Nein! In der Rechnung muss der Hinweis enthalten sein: „Das Lieferschein-
datum entspricht dem Leistungsdatum“.

Entgeltminderungen
Hinsichtlich der Entgeltminderungen sind auf der Rechnung beispielsweise folgende Hinweise anzubringen:
- 
„Es ergeben sich Entgeltminderungen auf Grund von Rabatt- oder Bonuns-

vereinbarungen“.

- 
„Entgeltminderungen ergeben sich aus unseren aktuellen Rahmen- und 

Konditionsvereinbarungen“.

· „Es bestehen Rabatt- oder Bonusvereinbarungen“.

Ist Ihnen bekannt, dass der Leistungsempfänger ein Nichtunternehmer ist (Privatmann), so ist ein allgemeiner Hinweis auf der Rechnung aufzubringen: „Ein nicht unter-nehmerischer Leistungsempfänger hat diese Rechnung zwei Jahre aufzubewahren (§ 14b Abs. 1 Satz 5 UStG)“. Wird hiergegen verstoßen, so liegt eine Ordnungswidrigkeit vor, die mit einer Geldbuße von bis zu 500,00 € geahndet werden kann.
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Aufbewahrungsfristen
Die Aufbewahrungsfristen der Rechnungen betragen für:



- Unternehmer zehn Jahre



- Nichtunternehmer zwei Jahre.
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