[Dein Firmenname / Vor- und Nachname]
[StraBe und Hausnummer] - [PLZ Ort] - [Land]
Telefon: [Nummer] - E-Mail: [Adresse]

[Firmenname] - [StraRe Nr.] - [PLZ Ort]

[Name des Kunden / der Firma]
[ggf. Ansprechpartner oder z. Hd.]
[StraRe und Hausnummer]

[PLZ Ort]

Rechnungsnummer: [fortlaufend und einmalig, z. B. 2026-0001]
Rechnungsdatum: [TT.MM.JJJJ]
Leistungsdatum / -zeitraum: [TT.MM.JJJJ oder Zeitraum]

Rechnung
Vielen Dank fur IThren Auftrag. Vereinbarungsgeman berechnen wir folgende Leistungen:
Pos. | Bezeichnung der Leistung Menge | Einheit Einzelpreis € | Gesamt €
1 [Beispiel: Austausch Heizungspumpe inki. [1] | [pauschal] [150,00] [150,00]
Entliiftung]
2 [Arbeitszeit Monteur] [2] | [Std.] [65,00] [130,00]
3
4
5
6
7
8
Zwischensumme (netto) [280,00 €]
Umsatzsteuer [19] % (AT: 20 %) [53,20 €]
Rechnungsbetrag [333,20 €]

Hinweise — Unzutreffendes loschen:

« Kleinunternehmer (DE): ,GemaR § 19 UStG wird keine Umsatzsteuer berechnet.” — dann die USt-Zeile oben
entfernen. (AT: ,Umsatzsteuerbefreit gemafl § 6 Abs. 1 Z 27 UStG.")

« Privatkunden (DE, § 35a EStG): ,In der Rechnungssumme sind [Betrag] € Arbeits-, Maschinen- und Fahrtkosten
enthalten.”

 Bauleistungen an Privatkunden (DE): ,Hinweis nach § 14b UStG: Sie sind verpflichtet, diese Rechnung zwei Jahre lang
aufzubewahren.”

« B2B in Osterreich {iber 10.000 € Rechnungsbetrag: zusatzlich die UID-Nummer des Rechnungsempfangers angeben.

Zahlung: Zahlbar ohne Abzug bis [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto.

Bankverbindung: [Kontoinhaber] - [Bank] - IBAN: [__]- BIC: [__]
Steuernummer oder USt-IdNr. (AT: UID): [unbedingt angeben — eine von beiden ist Pflicht]
[ggf. Inhaber, Rechtsform, Handelsregister]



So fillst du die Vorlage aus

1. Rechnungsnummer: fortlaufend und einmalig — jede Nummer nur ein Mal, keine Doppelten. Mehrere
Nummernkreise (z. B. je Jahr) sind erlaubt.

2. Beide Anschriften vollstandig: dein Betrieb und dein Kunde, jeweils mit StraRe, Hausnummer, PLZ und
Ort.

3. Leistungsdatum nicht vergessen: Monat der Leistung geniigt (,Leistungszeitraum: Juli 2026").

4. Steuersatz: Deutschland 19 % (ermaRigt 7 %), Osterreich 20 % (ermaRigt 13 %/10 %). Netto,
Steuerbetrag und Brutto getrennt ausweisen.

5. Steuernummer oder USt-IdNr.: eine von beiden muss auf die Rechnung.(ésterreich: UID). Ohne sie ist
die Rechnung formal unvollsténdig. Bei B2B-Rechnungen tber 10.000 € in Osterreich gehort zusatzlich die
UID des Kunden auf die Rechnung.

6. Kleinbetragsrechnung: bis 250 € brutto (DE) bzw. 400 € brutto (AT) gelten reduzierte Pflichtangaben —
die vollstandige Rechnung ist trotzdem nie falsch.

7. Rechnen musst du selbst: Word rechnet nicht. Netto x Steuersatz, dann addieren — und vor dem
Versand einmal nachprifen.

Quelle der Pflichtangaben: § 14 UStG (Deutschland), § 11 UStG (Osterreich). Diese Vorlage ersetzt keine
Steuerberatung.

Vorlage von lokalx.de — dem einfachen Rechnungs-Tool fir Handwerker. Wenn du Nummern, Steuern und GiroCode
nicht mehr von Hand machen willst: Die ersten 10 Rechnungen sind kostenlos.



