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Checkliste zur Rechnungsprüfung / Prüfung einer Eingangsrechnung   
zu prüfende Bestandteile einer Eingangsrechnung oder Ausgangsrechnung ? 

Rechnungsbestandteil  
Betrag  

 > 150 € * 
Betrag   

< (bis) 150 € * 

Rechnungsersteller Vollständiger Name und Anschrift  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 1 UStG) BRIEFKOPF x x 
Leistungsempfängers Vollständiger Name und Anschrift          
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 1 UStG) x  
Steuer- oder USt-IdNr. des leistenden Unternehmers   
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 2 UStG) x  
Ausstellungsdatum der Rechnung  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 3 UStG) x x 
Rechnungsnummer  fortlaufend Jan-Dez.   
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 4 UStG) x  
Menge und Art (handelsübliche Bezeichnung) der Lieferung oder 
Leistung (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 5 UStG) x x 
Lieferzeitpunkt oder Leistungszeitpunkt oder bei 
Anzahlungen das Datum der Vereinnahmung des (Teil-)Entgelts  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 6 UStG) 

x  

Nettobetrag in € (Entgelt), aufgeschlüsselt nach Steuersätzen 
und Steuerbefreiungen (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 7 UStG) x  
Steuerbetrag in € 
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) x  
Bruttobetrag Entgelt und Umsatzsteuer in einer Summe  x x 
Steuersätze die in der Rechnung verwendet wurden  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) x x 
Textl. Hinweis auf im Voraus vereinbarte Entgeltminderungen  
Nachlässe,. Rabatte u.ä. (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 7 UStG) x  

Textl. Hinweis auf Steuerbefreiungen (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) 
insbesondere bei innergemeinschaftlichen Lieferungen und 
Ausfuhrlieferungen (u.a.) 

x x 

Hinweis auf Aufbewahrungspflichten (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 9 
UStG) bei Handwerkerrechnungen u.a.  
> nicht für Vorsteuerabzug erforderlich!< 

x 
 

 

Hinweis auf Übergang der Steuerschuldnerschaft  
bei Leistungen B2B nach 13b ESTG (ggf „Landessprache“ beachten)  
> nicht für Vorsteuerabzug erforderlich!< 

x 
(nicht  für Vorsteuer-

abzug erforderlich) 

NICHT zulässig ! 

*  150 € Grenze =   Netto für zum Vorsteuerabzug berechtigte.. / = Brutto bei Kleinunternehmern oder nicht zum Vorsteuerabzug berechtigten Rechnungsempfängern. 


