
Ausfüllhinweis: Alles in eckigen Klammern ersetzen und die grauen Hinweise vor dem Versand löschen. Word rechnet nicht mit: Beträge selbst rechnen oder die Excel-Fassung nutzen. Rechnungen an Unternehmen im Inland müssen ab 2027 (über 800.000 Euro Vorjahresumsatz) bzw. 2028 (alle) als E-Rechnung gehen, siehe www.teamspace.de/vorlagen/rechnung/.
[Ihr Firmenname] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[z. Hd. Ansprechpartner]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]

[Ort], [Rechnungsdatum]
Rechnung [Rechnungsnummer]
	Rechnungsnummer
	[fortlaufend und einmalig, z. B. 2026-0142]

	Rechnungsdatum
	[TT.MM.JJJJ]

	Leistungszeitraum
	[TT.MM.JJJJ bis TT.MM.JJJJ, oder der Kalendermonat]

	Kundennummer
	[optional]

	Projekt / Ihre Bestellung
	[optional]

	Steuernummer oder USt-IdNr.
	[Ihre Steuernummer oder Ihre USt-IdNr.]



Sehr geehrte Damen und Herren,
für unsere Leistungen im oben genannten Zeitraum berechnen wir Ihnen:
	Pos.
	Leistung (Art und Umfang)
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis netto
	Gesamt netto

	1
	[z. B. Beratung Controlling-Konzept, Senior Consultant]
	[18,50]
	[Std.]
	[145,00 €]
	[2.682,50 €]

	2
	[z. B. Workshop vor Ort, ganztägig]
	[1]
	[Pauschal]
	[1.200,00 €]
	[1.200,00 €]

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 



	Summe netto
	[Summe aller Positionen] €

	Umsatzsteuer [19] %
	[Summe netto × Steuersatz, auf Cent gerundet] €

	Rechnungsbetrag brutto
	[Summe netto + Umsatzsteuer] €


Kleinunternehmer: Die Zeile Umsatzsteuer löschen, „netto“ und „brutto“ streichen und diesen Satz einfügen: „Steuerbefreiung für Kleinunternehmer nach § 19 UStG, daher wird keine Umsatzsteuer ausgewiesen.“
Bitte überweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzug bis zum [Datum] auf das unten genannte Konto. Verwendungszweck: Rechnung [Rechnungsnummer].
[Optional: Skonto, z. B. „Bei Zahlung bis zum [Datum] gewähren wir 2 % Skonto.“ Vorab vereinbarte Minderungen gehören auf die Rechnung.]
Vielen Dank für den Auftrag.
Mit freundlichen Grüßen

[Name]

[Firmenname] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort] · [Telefon] · [E-Mail]
Bank: [Name der Bank] · IBAN [DE..] · BIC [...]
[Bei GmbH: Sitz der Gesellschaft · Registergericht · HRB-Nummer · Geschäftsführer: Vor- und Nachname]
Pflichtangaben im Überblick (vor dem Versand löschen)
1. Name und vollständige Anschrift von Ihnen und vom Kunden
1. Steuernummer oder USt-IdNr.
1. Rechnungsdatum und fortlaufende, einmalige Rechnungsnummer
1. Art und Umfang der Leistung und der Leistungszeitraum
1. Entgelt netto, Steuersatz und Steuerbetrag, bei Kleinunternehmern stattdessen der Hinweis nach § 19 UStG
1. Vorab vereinbarte Minderungen wie Skonto
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