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1. Anforderungen an eine Rechnung

Flhrt ein Unternehmer eine Leistung an einen anderen Unternehmer fiir dessen Unternehmen oder an eine
juristische Person ohne Unternehmereigenschaft aus, ist er im Regelfall verpflichtet, innerhalb von sechs
Monaten eine Rechnung auszustellen. Fiir Rechnungen (ber innergemeinschaftliche Lieferungen bzw.
Leistungen gilt seit 30. Juni 2013 eine verkiirzte Rechnungsstellungsfrist bis zum 15. des Folgemonats der
Ausfiihrung der Lieferung bzw. Leistung. Bei Leistungen gegeniber privaten Empfangern gilt eine
Rechnungsstellungspflicht grundsatzlich nicht. Ausnahme ist die zum 1. August 2004 durch das Gesetz zur
Bekdmpfung der Schwarzarbeit eingefiihrte Rechnungsausstellungspflicht bei Leistungen von Unternehmern
im Zusammenhang mit einem Grundstiick (z.B. Bauleistungen, Gartenarbeiten, Instandhaltungsarbeiten in und
an Gebauden, Fensterputzen). In diesen Féllen ist der Unternehmer verpflichtet, auch bei Leistungen an einen
privaten Empfanger eine Rechnung innerhalb von sechs Monaten auszustellen.

Die Steuerpflicht ist grundsatzlich nicht Voraussetzung fiir die Pflicht zur Rechnungserteilung, das hei3t auch
Uber steuerbefreite Umsatze muss eine Rechnung ausgestellt werden.

Als Rechnung gilt auch eine Gutschrift, die vom Leistungsempfanger ausgestellt wird. Seit 30. Juni 2013 ist bei
der Erstellung einer rechnungsersetzenden Gutschrift (z.B. bei Provisionsabrechnungen) auf dem
Abrechnungsdokument der Begriff "Gutschrift" féormlich anzubringen.

Die Rechnung hat gem. § 14 Abs. 4i.V.m. § 14a Abs. 5 UStG folgende Angaben zu enthalten:

e Vollstindiger Name und Anschrift des leistenden Unternehmers und des Leistungsempfangers
e  Steuernummer oder Umsatzsteueridentifikationsnummer

e  Ausstellungsdatum der Rechnung

e  Fortlaufende Rechnungsnummer

e  Menge und handelsiibliche Bezeichnung der gelieferten Gegenstande oder die Art und den Umfang der
sonstigen Leistung

e  Zeitpunkt der Lieferung bzw. Leistung

e  Nach Steuersatzen und -befreiungen aufgeschliisseltes Entgelt

e ImVoraus vereinbarte Minderungen des Entgelts

e  Steuersatz sowie Entgelt und hierauf entfallender Steuerbetrag oder Hinweis auf Steuerbefreiung
e  Bei Abrechnung per Gutschrift der Begriff "Gutschrift"

e  Ggf. Hinweis auf Steuerschuld des Leistungsempfangers
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2. Kleinbetragsrechnungen

Fir Rechnungen, deren Gesamtbetrag 150 Euro brutto nicht Gbersteigt, so genannte Kleinbetragsrechnungen,
gelten erleichterte Vorschriften. Hier gentigen folgende Angaben:

e vollstdndiger Name und vollstindige Anschrift des leistenden Unternehmers,

e das Ausstellungsdatum,

e  Menge und Art der gelieferten Gegenstande oder die Art und den Umfang der sonstigen Leistung

e  Entgelt und Steuerbetrag fiir die Lieferung oder Leistung in einer Summe,

e Steuersatz oder

e im Fall einer Steuerbefreiung ein Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine
Steuerbefreiung gilt.

Die Vereinfachung fir Kleinbetragsrechnungen gilt nicht im Rahmen der Versandhandelsregelung (§ 3c UStG),
bei innergemeinschaftlichen Lieferungen (§ 6a UStG) und bei der Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfédngers nach § 13b UStG (§ 33 UStDV).

Neben Kleinbetragsrechnungen gelten auch fiir Fahrausweise Erleichterungen.

3. Rechnungsstellung durch Kleinunternehmer

Wer die umsatzsteuerliche Kleinunternehmerreglung anwendet, muss keine Umsatzsteuer ausweisen. Sie wird
bei ihm nicht erhoben. Dennoch folgt hieraus nicht, dass die Rechnungsvorschriften keinerlei Rolle mehr spielen
wurden. Auch Kleinunternehmer sind Unternehmer, das hei3t sie muissen die beschriebenen
Rechnungspflichtangaben ebenso beachten wie steuerpflichtige Unternehmer. Besonderheit ist jedoch, dass die
Angaben zum Steuerausweis entfallen, das hei3t Kleinunternehmer missen in Rechnungen grundsatzlich
folgende Angaben aufnehmen:

e Vollstandiger Name und Anschrift des leistenden Unternehmers und des Leistungsempfangers

e  Steuernummer (oder Umsatzsteueridentifikationsnummer, wobei diese nur in Ausnahmefallen vorliegen
wird)

e  Ausstellungsdatum der Rechnung
e  Fortlaufende Rechnungsnummer

e Menge und handelsiibliche Bezeichnung der gelieferten Gegenstande oder die Art und den Umfang der
sonstigen Leistung

e  Zeitpunkt der Lieferung bzw. Leistung
e Entgelt
e ImVoraus vereinbarte Minderungen des Entgelts

Die Vereinfachungen fiir Kleinbetragsrechnungen gelten entsprechend den obigen Ausfliihrungen.
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Beachten: Eine Hinweispflicht auf die Anwendung der Kleinunternehmerregelung besteht nicht. Es empfiehlt
sich jedoch hierauf hinzuweisen, da andernfalls mit einer Zahlungsverzégerung zu rechnen ist, da der
Rechnungsempfanger bei einer Rechnungseingangskontrolle den mangelnden Steuerausweis voraussichtlich
beanstanden wird. Dies kann zum Beispiel durch den Zusatz geschehen:

"Kein Steuerausweis aufgrund der Anwendung der Kleinunternehmerregelung (§ 19 UStG)"

4. Anforderungen an elektronisch ibermittelte Rechnungen

Eine Rechnung kann auch in elektronischer Form erstellt werden, sofern der Rechnungsempfinger formlos
zugestimmt hat. Hinsichtlich der Anforderungen ist zu differenzieren zwischen Rechnungen, die Umsatze
betreffen, die bis einschlieBlich 30. Juni 2011 ausgefiihrt wurden und solchen, die sich auf Umsatze ab 1. Juli
2011 beziehen.

Rechnungen iber Umsitze (ab 1. Juli 2011)

Fir Umsatze, die ab dem 1. Juli 2011 ausgefiihrt werden, wurden die in der Vergangenheit strengen
Anforderungen gelockert. Rechnungen kénnen seit diesem Zeitpunkt ohne gréBere Hirde elektronisch
versandt werden, zum Beispiel per Mail, gegebenenfalls mit pdf- oder Textdatei, per Serverfax oder auch als
Web-Download.

Stimmt der Rechnungsempfianger der elektronischen Ubermittlung zu, sind spezielle technische
Ubermittlungsverfahren nicht mehr erforderlich.

Allerdings ist zu beachten, dass die ,Echtheit der Herkunft, die Unversehrtheit des Inhalts und die Lesbarkeit der
Rechnung gewidhrleistet® sein missen. Hierunter versteht man die Sicherstellung der Identitdt des
Rechnungsstellers, der Unverandertheit der Rechnungsangaben wihrend der Ubermittlung und die
Erkennbarkeit ,flirs menschliche Auge“. Ganz wichtig: An die Erflllung dieser Kriterien werden keine
Uiberzogenen Anforderungen gestellt. Digitale Signaturen kénnen so zwar weiterhin, missen aber definitiv nicht
weiter angewendet werden. Das Bundesfinanzministerium hat in einem 2. Juli 2012 veré6ffentlichten
Anwendungserlass in Ubereinstimmung mit der zugrundeliegenden Gesetzesbegriindung klargemacht, dass
gewohnliche innerbetriebliche Kontrollverfahren, die einen verlasslichen Prifpfad zwischen Rechnung und
Leistung schaffen, die genannten Kriterien erfiillen. Dem genligen selbst festlegbare Verfahren, die der
Unternehmer zum Abgleich der Rechnung mit seiner Zahlungsverpflichtung einsetzt. Hierbei muss es sich um
keine technischen oder EDV-gestiitzten Verfahren handeln. Die Verwaltung lasst es in dem Erlass beispielhaft
zu, dass verlassliche innerbetriebliche Kontrollverfahren in der einfachsten Form auch durch einen manuellen
Abgleich der Rechnung mit der Bestellung und gegebenenfalls dem Lieferschein erfolgen kénnen. Neue
Aufzeichnungs- und Aufbewahrungspflichten werden hierdurch nicht statuiert.

Eine Besonderheit ist fiir die Aufbewahrung der elektronischen Rechnung allerdings zu beachten. Die
elektronischen Rechnungen sind grundsatzlich entsprechend den hierfiir geltenden Vorgaben der
Finanzverwaltung elektronisch aufzubewahren. Eine Aufbewahrung der Rechnung als Papierausdruck ist nicht
zulassig.
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Zu beachten ist auch, dass die Finanzverwaltung mit Blick auf die Ubertragung von Rechnungen per Telefax eine
Anderung ihrer Rechtsauffassung bekannt gegeben hat. Soweit Rechnungen zwar von einem Serverfax
abgesendet werden, aber auf einem Standardfax eingehen, gelten diese Rechnungen flir Umséatze ab 1. Juli 2011
als Standardrechnungen. Ist dagegen auf der Empfangerseite auch ein Serverfax beteiligt, ordnet die
Finanzverwaltung die Rechnungen als elektronische Rechnungen ein.

5. Aufbewahrung von Rechnungen

Ein Unternehmer hat ein Doppel der Rechnung, die er selbst oder ein Dritter in seinem Namen und fiir seine
Rechnung ausgestellt hat, sowie alle Rechnungen, die er erhalten, oder die ein Leistungsempfanger oder ein
Dritter in dessen Namen und fir dessen Rechnung ausgestellt hat, nach den allgemeinen Aufbewahrungsregeln
grundsatzlich zehn Jahre aufzubewahren, wobei eine elektronische oder bildliche Speicherung bei Vernichtung
der Originalrechnung unter bestimmten Voraussetzungen moglich ist. So haben Rechnungen auf Thermopapier
haufig den Nachteil, dass die Schrift (iber die Jahre verblasst und nicht mehr lesbar ist. Hier verlangt die
Finanzverwaltung, diese Rechnungen gegebenenfalls auf normales Papier zu kopieren und die Kopie zur
Originalrechnung zu heften, um so die Lesbarkeit zu gewahrleisten. Flir den Vorsteuerabzug aus einer Rechnung
ist letztlich wichtig, dass der Unternehmer, der den Vorsteuerabzug in Anspruch nehmen will, den Beweis dafiir
erbringen kann, dass ihm die Originalrechnung vorgelegen hat, da er hierfiir die objektive Beweislast tragt. Bei
elektronisch tGbermittelten Rechnungen hat der Unternehmer auch die Nachweise (iber die Echtheit und
Unversehrtheit der Daten aufzubewahren.

Private (auch der Unternehmer, der Leistungen fiir seinen privaten Bereich verwendet), die von Unternehmern
fur Leistungen im Zusammenhang mit einem Grundsttlick eine Rechnung erhalten haben, sind verpflichtet, diese
Rechnung, einen Zahlungsbeleg oder eine andere beweiskraftige Unterlage zwei Jahre lang aufzubewahren. Bei
einem Verstol3 kénnen bis zu 500 Euro BuBgeld verhdngt werden. Auf diese Aufbewahrungspflicht der
Privatperson ist in der Rechnung hinzuweisen, zum Beispiel durch einen Zusatz
"Der Rechnungsempfdnger ist verpflichtet, die Rechnung zu Steuerzwecken 2 Jahre lang aufzubewahren"

6. Zusatzliche Pflichtangaben nach dem Handelsgesetzbuch (HGB) und sonstigen Gesetzen

Erganzend ist wichtig, dass Rechnungen als Geschiftsbriefe gelten und daher gegebenenfalls zusatzliche
Vorgaben nach dem Handelsgesetzbuch beachten missen. Die diesbezlglichen allgemeinen Anforderungen
kénnen Sie z.B. der Internetseite der IHK Niederbayern entnehmen. Fehler bei diesen Angaben haben, soweit
sie nicht zugleich VerstoBe gegen die vorstehend ausfiihrlich dargestellten steuerlichen Pflichtangaben
beinhalten, jedoch in der Regel keine umsatzsteuerlichen Auswirkungen.

Achtung: Hersteller von Elektro- und Elektronikgeraten miissen auf Ihren Geschéftsbriefen - und daher auch auf
Rechnungen - zusatzlich ihre nach dem ElektroG erforderliche Registrierungsnummer auffihren.
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7. Checkliste: Pflichtangaben auf Rechnungen

Soweit eine der nachfolgenden Pflichtangaben fehlt und demgemal mit Nein geantwortet wird, sind die
Voraussetzungen fir einen Vorsteuerabzug nicht erftllt. Dann liegt keine ordnungsgemafRe Rechnung vor.

Bestandteil Ja Nein

vollstandiger Name und Anschrift des leistenden Unternehmers *

vollstdndiger Name und Anschrift des Kiufers (= Leistungsempfanger)

Steuer- oder USt-ID-Nr. des leistenden Unternehmers

Ausstellungsdatum der Rechnung *

fortlaufende Rechnungsnummer

Menge und Art der Lieferung oder Leistung *

Zeitpunkt der Lieferung oder Leistung oder der Vereinnahmung des (Teil-
)Entgelts

Entgelt, aufgeschliisselt nach Steuersatzen und Steuerbefreiungen

anzuwendender Steuersatz *

Hinweis auf Steuerbefreiungen *

der auf das Entgelt entfallende Netto- und Steuerbetrag

bei Gutschriften: korrekte Bezeichnung als ,Gutschrift*

Hinweis auf Aufbewahrungspflicht flir Vorsteuerabzug nicht erforderlich

Hinweis auf Ubergang der Steuerschuldnerschaft flir Vorsteuerabzug nicht erforderlich

* Kleinbetragsrechnungen: Bei Kleinbetragsrechnungen von einem Bruttowert bis zu 150 € sind nur die mit *
gekennzeichneten Pflichtangaben notwendig!
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