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Checkliste zur Prüfung von Eingangsrechnungen 
 
 
 
 
Bestandteil 

 
 

Rechnung 

 
 

Kleinbetragsrechnung 
bis 150,00 € 

Vollständiger Name und Anschrift des 
leistenden Unternehmers  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 1 UStG) 

 
X 

 
X 

Vollständiger Name und Anschrift des 
Leistungsempfängers  
(§ 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. 2 UStG) 

 
X 

 
X 

Fortlaufende Rechnungsnummer  
(§ 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 

Zeitpunkt der Lieferung oder Leistung oder 
Vereinnahmung des (Teil-) Entgelts  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 6 UStG) 

 
X 

 

Entgelt, aufgeschlüsselt nach Steuersätzen 
und Steuerbefreiungen  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 7 UStG) 

 
X 

 

Hinweis auf im Voraus vereinbarte 
Entgeltminderungen  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 7 UStG) 

 
X 
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Anzuwendender Steuersatz  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) 

 
X 

 
X 

Den auf das Entgelt entfallenden 
Steuerbetrag (§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) 

 
X 

 

Hinweis auf Steuerbefreiungen  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 8 UStG) 

 
X 

 
X 

Entgelte und Umsatzssteuer in einer Summe   X 

Hinweis auf Aufbewahrungspflicht  
(§ 14 Abs. 4 S. 1 Nr. 9 UStG) 

 
X 

(nicht für 
Vorsteuerabzug 

erforderlich) 

 

Hinweis auf den Übergang der 
Steuerschuldnerschaft 

 
X 

(nicht für 
Vorsteuerabzug 

erforderlich) 

Bei Übergang der 
Steuerschuldnerschaft 

ist die Abrechnung 
mit 

Kleinbetragsrechnung 
nicht zulässig 

 
! Nur wenn die o.g. Bestandteile in der vorliegenden Rechnung kumulativ enthalten 
sind, ist ein Vorsteuerabzug gewährleistet ! 
 
Normen: UStG: 14/4; UStDV: 33 

 


