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CHECKLISTE
ORDNUNGSGEMÄSE RECHNUNG

Bestandteil Vorschrift
Rechnung  
ab 250 €

Kleinbetragsre. 
bis 250 €

Vollständiger Name und Anschrift 
des leistenden Unternehmens

§ 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 1 UStG  ✓

Vollständiger Name und Anschrift 
des Leistungsempfängers

§ 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 1 UStG ✓

Steuer- und USt-ID-Nr. des leiten-
den Unternehmens

 § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 2 UStG ✓

Ausstellungsdatum der Rechnung § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 3 UStG ✓ ✓

Fortlaufende Rechnungsnummer § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 4 UStG ✓

Menge und Art der Lieferung oder 
Leistung

§ 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 5 UStG ✓ ✓

Zeitpunkt der Lieferung oder Leis-
tung oder der Vereinnahmung des 
(Teil-) Entgelts

§ 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 6 UStG ✓

Entgelt, aufgeschlüsselt nach 
Steuersätzen und Steuerbefreiun-
gen

§ 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 7 UStG ✓

Anzuwendender Steuersatz § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 8 UStG ✓ ✓

Hinweis auf Steuerbefreiungen § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 8 UStG ✓ ✓

Der auf das Entgelt entfallende 
Steuerbetrag

§14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 8 UStG ✓

Entgelt und USt in einer Summe ✓

Hinweis auf Aufbewahrungspflicht § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 9 UStG
✓ (nicht für 

Vorsteuerabzug 
erforderlich)

Hinweis auf Übergang der Steuer-
schuldnerschaft

✓ (nicht für 
Vorsteuerabzug 

erforderlich)

Kleinbetrags-
rech. nicht 

zulässig


