
Rechnungen richtig erstellen und Vorsteuerabzug sichern 

Checkliste 
 

 erledigt 
Bestandteile einer ordnungsgemäßen, zum Vorsteuerabzug berechtigenden Rechnung 
Vollständiger Name und vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers und des 
Leistungsempfängers 

[ ] 

Menge und handelsübliche Bezeichnung der gelieferten Gegenstände bzw. Art und 
Umfang der Leistung 

[ ] 

Tag der Lieferung oder sonstigen Leistung oder Leistungszeitraum [ ] 
Entgelt für die Lieferung oder sonstige Leistung nach einzelnen Steuersätzen aufge-
schlüsselt 

[ ] 

Steuerbetrag, der auf das Entgelt entfällt [ ] 
Anzuwendender Steuersatz bzw. Hinweis auf die Steuerbefreiung [ ] 
Erteilte Steuernummer oder die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer [ ] 
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des leistenden Unternehmers und die des Lei-
stungsempfängers bei Ausführung einer innergemeinschaftlichen Lieferung sowie fol-
gender Hinweis: "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers" 

[ ] 

Ausstellungsdatum [ ] 
Fortlaufende Rechnungsnummer [ ] 
Bei Zahlung vor Erbringung der Leistung der Zeitpunkt der Vorauszahlung [ ] 
Minderung des Entgelts, sofern nicht bereits im Entgelt berücksichtigt (z. B. Bonus-
Vereinbarungen) 

[ ] 

Bei Lieferungen/Handwerkerleistungen an Privathaushalte oder Unternehmer in deren 
nicht unternehmerischen Bereich einen Hinweis auf die gesetzlichen Aufbewahrungs-
fristen 

[ ] 

Abrechnungen mittels Gutschrift  
Abrechnung enthält zwingend die Bezeichnung "Gutschrift" [ ] 
Rechnungsstellung über Bauleistungen  
Prüfung der Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers:  
1. Es werden Bauleistungen von einem im Inland ansässigen Unternehmer im Inland 

erbracht. [ ] 
2. Der Leistungsempfänger ist Unternehmer und erbringt selbst nachhaltig Baulei-

stungen. [ ] 
3. Der Leistungsempfänger verwendet die an ihn erbrachte Bauleistung seinerseits 

nachhaltig zur Erbringung einer derartigen Leistung. [ ] 
Wenn 3-mal ja (= erledigt): Prüfung, ob ausschließlich der Nettobetrag in Rechnung 
gestellt wurde. 

 
 


