Mit diesem Formular erhalten Sie ordnungsgeméfie Rechnungen

Hiufig ist zu lesen, was bei
einer ordnungsgemaBen Rech-
nungsstellung beachtet wer-
den soll. Wir erhalten natiirlich
eine Menge an Eingangsrech-
nungen (Inland und EU). Gibt
es gegebenenfalls ein Formu-
lar, mit dem man den Lieferan-
ten anmahnen kann, eine or-
dentliche Rechnung zu ertei-
len? Gemeint ist hier eine Art
Eingangstext und eine Art
Checkliste, in der verschiede-
ne Punkte zum Ankreuzen dar-
gestelit sind, welche Angaben
auf der Rechnung fehlen oder
falsch sind.

Die Rechnungseingangskontrolle,
auf die immer wieder hingewiesen
wird, ist deshalb extrem wichtig,
da kleinste Fehler zum Verlust des
Vorsteuerabzugs flihren kénnen.
Fehler werden meist aus Unkennt-
nis begangen. Nicht jeder der Lie-
feranten nimmt sich die Zeit, um
den Rechnungspflichtangaben Ge-
ndge zu tun.

Daher wird dazu geraten, den Ge-
schéaftspartner zunachst fir das
Problem zu sensibilisieren, um
dann die konkreten Fehler anzu-
sprechen. Hierzu kdnnen Sie die
nachfolgenden Mustertexte ver-
wenden:

Anschreiben

Sehr geehrte Damen und Herren,
die Rechnungspflichtangaben sind
in den letzten Jahren immer wie-
der verschédrft worden. Um den
Vorsteuerabzug steuerlich geltend
machen zu kénnen, ist es notwen-

dig, dass Sie eine Rechnung ertei-
len, die dem aktuellen Stand ent-
spricht.

Die von Ihnen ausgestellte Rech-
nung entspricht diesen Anforde-
rungen noch nicht. Um IThnen und
uns in ein paar Jahren die Arbeit
zu ersparen, alte Rechnungen be-
richtigen zu mdissen, bitten wir
Sie, die nachfolgend angekreuzten
Pflichtangaben nachzuholen und
uns eine neue Rechnung zu ertei-
len. Erst dann haben wir die Si-
cherheit, dass uns der Vorsteuer-

abzug aus Ihrer Rechnung auch
im Fall einer Betriebsprufung er-
halten bleibt. Daher sehen wir
Ihre bisherige Rechnung als ge-
genstandslos an.

Muster-Formular
Rechtsgrundlage fur die Rech-
nungspflichtangaben ist § 14 Abs.
4 Umsatzsteuergesetz. Das fol-
gende Muster sollte dem Anschrei-
ben beigefiigt werden. Es enthalt
alle Punkte, die fiur eine formal
richtige Rechnung nétig sind.

Nr.| Priifpunkt

Beansitiafndung~

1. |vollstandiger Name einschlieBlich Rechtsform, volistandige
Anschrift des Unternehmens, das die Leistung ausfiihrt .

Leistungsempfangers

2. | vollstandiger Name und volistandige Anschrift des

[

3. | Wahlweise die

Finanzamt zugeteilt worden ist

- Umsatzsteuer-Identifikationsnummer oder
- Steuernummer, die dem leistenden Unternehmen vom

4. |das Ausstellungsdatum der Rechnung

5. |eine fortlaufende Rechnungsnummer mit einer oder
mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der
Rechnung einmalig vergeben wird

(ausfuhriich angeben)

6. |Menge und Art der gelieferten Ware mit handelslblicher
Bezeichnung oder Art und Umfang der sonstigen Leistung

7. |den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung, auch
wenn er nicht vom Rechnungsdatum abweicht. Die Angabe
,Lieferzeitpunkt = Rechnungsdatum® ist ausreichend. 0

8. |eine Aufschliisselung des Entgelts (Nettobetrags) nach

Steuersitzen und Steuerbefreiungen o
9. lden anzuwendenden Steuersatz (z. B. 7 % oder 19 %) 1
10.|den Betrag der Umsatzsteuer, der auf das Entgelt entfalit,

oder ein Hinweis, dass eine Steuerbefreiung gilt oo
11.|ggf. Hinweis zum Skontoabzug, z.B. bei Zahiung innerhalb

von 10 Tagen 2 % Skonto o




