
 
 

Checkliste für Rechnungen 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
Rechnungsbestandteil 

 
Standard-
Rechnung 

 
Kleinbetrags-

rechnung* 
 

 
Eigener Name bzw. Firmenname und 
Adresse 

 
 

✅ 

 
 

✅ 

 
Vollständiger Name bzw. Firmenname und 
Adresse des Leistungsempfängers 
 

 
 

✅ 

 

 
Eigene Steuernummer oder Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer 

 

✅ 

 

 
 
Ausstellungsdatum der Rechnung 

 

 

✅ 

 

 

✅ 

 
Rechnungsnummer  
(einmalig und fortlaufend) 

 

✅ 

 

 
Menge und Art der Lieferung oder Umfang 
der Leistung 

 

 

✅ 

 

 

✅ 

 
 
Zeitpunkt der Lieferung und Leistung 

 

 

✅ 

 

Rechnungsentgelt 
(aufgeschlüsselt nach Steuersätzen und 
Steuerbefreiungen) 
 

 

 

✅ 

 

 
 
Nennung vereinbarter Entgeltminderungen 

 

 

✅ 

 



 
 

Checkliste für Rechnungen 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

Rechnungsbestandteil 

 
 

Standard-
Rechnung 

 
 

Kleinbetrags-
rechnung* 

Steuersatz 
 

✅ 

 

✅ 

Steuerbetrag, der auf das Entgelt anfällt 

 

 

✅ 

 

 
 
Summe aus Entgelt und Umsatzsteuer 

 
 

 

✅ 

 
Hinweis auf Steuerbefreiungen 
(z. B. Kleinunternehmerregelung) 

 

 

✅ 

 

 

✅ 

 
 
Hinweis auf Aufbewahrungspflicht 

 

 

✅ 

 
 

 
 
 
 
 
*als Kleinbetragsrechnung gelten alle Rechnungen bis 250 Euro. Die Regeln dazu finden 
Sie in § 33 der Umsatzsteuer-Durchführungsverordnung (UStDV). 
 
Alle Bestandteile einer regulären Rechnung sind geregelt in § 14 Abs. 4 des 
Umsatzsteuergesetzes (UStG). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Die firma.de Firmenbaukasten AG übernimmt selbst keine Rechtsberatung. firma.de arbeitet ausschließlich mit 
Rechtsanwälten und selbständigen Steuerberatern zusammen.  Bei den Leistungen im Bereich Buchhaltung handelt es sich um 
mechanische Arbeitsgänge gemäß § 6 Nr. 3 und 4 StBerG – Kontierung und Buchung laufender Geschäftsvorfälle. 
Die veröffentlichten Informationen werden allesamt von Experten mit größter Sorgfalt verfasst und überprüft. Dennoch können 
wir nicht für die Richtigkeit garantieren, da Gesetze und Regelungen einem stetigen Wandel unterworfen sind. Ziehen Sie 
deshalb bei einem konkreten Fall immer einen Fachexperten hinzu – wir stellen gerne den Kontakt her. firma.de übernimmt 
keinerlei Haftung für Schäden, die durch Fehler in den Texten entstanden sind. 


