Betriebsberatung

von Dr. Marie Sichtermann

Rechnungen und Quittungen

Wir haben bei unseren Beratungen so viele Fragen
nach dem Inhalt von Rechnungen und Quittungen
zu beantworten, dass wir diesem Thema nun einen
Artikel widmen wollen.

Definitionen

Worin unterscheiden sich Rechnungen von Quittun-
gen?

§ 14 UStG sagt:

(1) Rechnung ist jedes Dokument, mit dem Uber eine
Lieferung oder sonstige Leistung abgerechnet wird,
gleichguiltig, wie dieses Dokument im Geschaftsverkehr
bezeichnet wird.

Das bedeutet: Rechnungen und Quittungen werden
rechtlich gleich behandelt. Alles, was Sie im Folgenden
lesen, gilt fir beide gleichermalBen. Im taglichen Leben
ist der Unterschied folgender:

Eine Quittungist ein schriftliches Empfangsbekenntnis
(§ 368 BGB), meistens quittiert man den Empfang einer
Geldzahlung, es kann aber auch eine Sache oder eine
andere Leistung sein. Kassenbons sind Quittungen, sie
belegen die Bezahlung einer Ware.

Mit einer Rechnung benennen Sie Ihre Leistungen und
deren Kosten und stellen eine Forderung.

Sie sagen: Bitte bezahlen Sie mir den Betrag X fir das
unddas. Inder Regel, nichtimmer, wird diese Forderung
durch eine Bankuberweisung beglichen.

Wenn Sie das Honorar fiir Ihre Leistung (z.B. vier Ter-
mine Shiatsu) schon bei jeder Einzelsitzung entgegen
genommen haben und die Gesamtrechnung erst am
Ende stellen, versehen Sie die Rechnung mit einem
Quittungsvermerk, etwa so: ,,Betrag in bar erhalten im
Juni 2018“ — oder Sie z&hlen die einzelnen Daten auf.

Als Rechnungen koénnen auBerdem fungieren: Ab-
rechnungen fir eine Tétigkeit als DozentIn (z.B. von
der VHS), Teilnahmebescheinigungen und &hnliche
Papiere, manchmal auch Vertrage, soweit sie zugleich
den Inhalt einer Rechnung oder Quittung haben.

Grundséatzliches

Sie wissen, dass die Grundlage |hrer Steuererklarung
eine gut sortierte Ablage aller Belege fur Einnahmen
und Ausgaben ist und dass Bankausziige keine aus-
reichenden Belege sind.

Sie brauchen die Doppel der von Ihnen geschriebenen
Rechnungen oder Quittungen, um lhre Einnahmen zu
belegen. Rechnungen und Quittungen, die Sie bezahlt
haben, belegen lhre Ausgaben.

Wenn aber lhre Kundinnen gar keine Quittung fir ihre
Zahlungen haben wollen? Sie missen niemandem
eine Rechnung oder Quittung aufdrangen, aber Sie
brauchen in lhren Steuerunterlagen einen Beleg fir
den Zahlungseingang. Daflr fertigen Sie einen so-
genannten Eigenbeleg an. Das ist ein Stlick Papier,
aus dem hervorgeht, wann Sie welches Honorar oder
welchen Teilnahmebeitrag eingenommen haben.
Eigenbelege missen dieselben Informationen ent-
halten wie Rechnungen und Quittungen. Wenn Sie
Kurse geben und von den Teilnehmerlnnen Bargeld
einnehmen, legen Sie sich am besten eine Liste mit
Namen und Daten an, die Sie zum Kurs mitnehmen
und dort handschriftlich mit Hakchen, Zahlen und
anderen Eintragungen ausflllen. Diese Liste ist lhr
Eigenbeleg. Die handschriftlichen Eintragungen sind
fir das Finanzamt entschieden glaubwirdiger als eine
am PC ausgeflillte Exceltabelle.
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Vorschriften fiir Rechnungen, Abrechnungen

und Quittungen

Schon seit dem Jahre 2004 sind die gesetzlichen

Vorgaben Uber das, was Rechnungen enthalten

mussen, erweitert worden. Mittlerweile kdnnen bei

Steuerprifungen fehlerhafte Rechnungen aussortiert

werden mit Auswirkungen auf das Geflige von Kosten

und Einnahmen vor allem, wenn Umsatzsteuerpflicht
besteht. Ein Vorsteuerabzug flr eine fehlerhafte Rech-
nung wird vom Finanzamt bei Priifungen verweigert.

Also ist es wichtig, dass Sie das nétige Wissen haben,

um lhre Rechnungen korrekt zu verfassen und um die

Rechnungen, die Sie bekommen, zu prifen. Wenn

Sie eine fehlerhafte Rechnung erhalten, schicken Sie

sie zurlick, benennen die Fehler und verlangen eine

korrekte Fassung.

Die meisten Vorschriften flir Rechnungen ergeben sich

aus den Umsatzsteuerrecht, sind vonlhnen aberauch

dann zubeachten, wenn Sie selbst mit lhren Leistungen
zu den Ausnahmen gehoren (z.B. als Kleinunterneh-

merln, Arztin, Heilpraktikerln u.4.).

Nun schauen wir uns die Regelungen an.

1. Zuerstdie Kleinbetragsrechnungen bis 250 €, gere-

geltin § 33 UStDVO: Rechnungeniiiber Kleinbetriage

Eine Rechnung, deren Gesamtbetrag 250 Euro nicht

Ubersteigt, muss mindestens folgende Angaben ent-

halten:

1. den vollstdndigen Namen und die vollstédndige
Anschrift des leistenden Unternehmers,

2. das Ausstellungsdatum,

3. die Menge und die Art der gelieferten Gegenstén-
de oder den Umfang und die Art der sonstigen
Leistung und

4. dasEntgeltund dendaraufentfallenden Steuerbe-
trag fur die Lieferung oder sonstige Leistungin einer
Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz
oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis
darauf, dass fir die Lieferung oder sonstige Leis-
tung eine Steuerbefreiung gilt.

Erlduterung:

e Falls Sie fUr Kleinbetragsrechnungen einen ande-
ren Betrag im Kopf hatten: Mitte des Jahres 2017
wurde der Betrag von 150 auf 250€ erhoht mit
Wirkung ab 1.1.2017.

e zu Nr. 1: ,Der leistende Unternehmer® sind Sie.
Sie brauchen also einen praktischen Stempel flr
den Quittungsblock.

e zuNr. 3: Die ,sonstige Leistung*® ist lhre Arbeit als
Shiatsu-Practitioner, DozentlIn u.a.

Viele von Ihnen geben nicht nur Behandlungen, son-

dern auch Unterricht. Dazu ein Beispiel aus lhrem
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Arbeitsalltag. Eine Teilnehmerin an einem Selbsthilfekurs will
eine Quittung fiir den Besuch des Kurses und die Bezahlung
einer Einzelstunde Unterricht haben, weil sie das als berufliche
Fortbildung steuerlich nutzen will. Sie haben einen gestempelten
Quittungsblock dabei oder Sie nehmen ein selbst entworfenes
und weitgehend vorgedrucktes Formular:

Diese Quittung zeigt durch den Hinweis auf § 19 UStG, dass

Sie als Shiatsu-Practitioner ein Kleinunternehmen mit einem

Umsatz unter 17.500€ im Jahr haben. Fir Heilpraktikerlnnen,

Physiotherapeutinnen oder Arztinnen lautet die Formulierung:

sumsatzsteuerfrei nach § 4 Nr. 14a UStG*". Mit der Beschreibung

Ihrer Leistung kommen Sie dem Wunsch der Kundin nach steu-

erlicher Abzugsféahigkeit entgegen.

2. Die Rechnungen jenseits des Kleinbetrages gelten als Normalfall

und heiBen einfach Rechnungen und nicht etwa GroBbetrags-

rechnungen.

Hier gibt es eine ganze Menge Regeln mehr.

Wie diese Rechnung abzufassen sind, steht in § 14 Abs. 4 UStG.

Ich habe den Gesetzestext fir Sie lesbarer gemacht und kurze

Erklarungen in kursiv eingefligt.

Rechnungen, deren Bruttobetrag 250 Euro libersteigt, miis-

sen folgende Angaben enthalten:

1. denvollstdndigen Namen und Anschrift des leistenden Unter-
nehmers (also Sie) und der Person, die die Leistung empfan-
gen hat (d.i. ein Schreiben mit Ihrem Briefkopf und Anrede)

2. das Ausstellungsdatum der Rechnung

3. den Zeitpunkt der Leistung, z.B. des Unterrichts; in den
Féllen des Absatzes 5 Satz 1 (es geht um Vorauszahlungen




auf noch nicht erbrachte Leistungen s.u.) den Zeitpunkt der
Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts,
sofern der Zeitpunkt der Vereinnahmung feststeht und nicht
mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung Ubereinstimmt,

4. wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind, die auf die Nettobetrage
anzuwendenden Umsatzsteuersétze (z.B. 19 %, 7 %)

5. nach Umsatzsteuersatzen aufgeschlisselte Nettobetréage,
die darauf entfallenden Umsatzsteuerbetrage, die jeweiligen
Bruttobetrage und der Gesamtrechnungsbetrag (Wenn auf
einer Rechnung Leistungen mit unterschiedlichen Umsatz-
steuersdtzen auftauchen, muss dies mit Einzelbetrdgen aufge-
schliisselt werden, z.B. bei Bahnfahrt 19 %, bei Taxifahrt 7 %)

6. den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt
entfallenden Steuerbetrag oder im Fall einer Steuerbefreiung
einen Hinweis darauf, dass fur die Leistung eine Steuerbe-
freiung qilt (s.u.)

7. die vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die USt-
Identifikationsnummer

8. Rechnungsnummern in Form von einer oder mehreren Zah-
lenreinen, die fortlaufend und unverwechselbar sind und die
Identifizierung der Rechnung ermdglichen (z.B. 18001 fiir die
erste Rechnung im Jahr 2018.).

Einzelheiten -

Zu Nr. 3. § 14 Abs. 5 UStG wird fir Sie praktisch, wenn lhre Kurse
vorab bezahlt werden oder wenn Sie eine Ausbildung anbieten.
Sie schlieBen mit den Teilnehmenden einen Ausbildungsvertrag
ab, der eine Vorauszahlung festlegt und danach weitere Teilbe-
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trdge. Ohne nun zu tief in das Gesetz einzudringen,

merken Sie sich einfach den Grundsatz, dass aus

Ihren Rechnungen und Jahresbescheinigungen immer

hervorgehen muss, zu welchem Zeitpunkt wie viel Geld

fir welche Leistung gezahlt wurde.

Da Sie Ihre Ausbildungen wahrscheinlich von der

Umsatzsteuer haben befreien lassen, geht auch der

folgende Absatz Sie etwas an.

Zu Nr. 6 Sie missen den Grund der Umsatzsteuerfrei-

heit nennen. Fir Sie als Shiatsu-Practitioner kommen

folgende Befreiungsgrinde in Betracht:

e DerRechnungsbetragistumsatzsteuerfreinach § 4
Nr. 14a UStG“ — fir Arztinnen, Heilpraktikerlnnen,
Physiotherapeutinnen u.a., wenn und soweit Sie
therapeutisch — nicht unterrichtend — tétig werden.

e  Der Rechnungsbetrag ist umsatzsteuerfrei nach
§ 19 UStG" - fir Kleinunternehmen mit einem
Jahresumsatz bis 17.500 €

e ,DerRechnungsbetragistumsatzsteuerfreinach § 4
Nr. 21a, bb UStG“- fur Ausbildungen und andere
berufsqualifizierende MaBnahmen, die von der
zustandigen Landesbehdrde von der Umsatzsteuer
befreit sind.

Unterschiede zur Kleinbetragsrechnung

Sie wundern sich vielleicht dariiber, dass Sie Rechnun-
gen mit Betragen, die 250 € Ubersteigen, nummerieren
mussen, Kleinbetragsrechnungen hingegen nicht. Das
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ist tatsachlich so. Sie dlrfen aber auch Kleinbetrags-
rechnungen und -quittungen in die Nummerierung
einbeziehen, wenn das Ihr Ordnungsbeddirfnis verlangt
und Sie mehr Klarheit in lhre Ablage bringen wollen.

Aufbewahrungspflicht:

Es stehtin § 14 b Abs.1 UStG, dass Sie alle Belege fir
Ihre Buchfuhrung, vor allem also Vertrédge, Rechnungen,
Abrechnungen und Quittungen 10 Jahrelang unversehrt
und lesbar aufbewahren miissen. Die Frist beginnt mit
dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die Rechnung
gestellt worden ist.

a) Papier

Sie wissen, dass Thermotinte nicht 10 Jahre halt. Was
tun? Sie miUssen Quittungen auf Thermopapier scannen
oder kopieren und dem Original hinzuftigen. Und wenn
Sie das nicht tun? Was nicht lesbar ist, kann geschétzt
werden, was immer zu lhren Lasten geschieht.

b) Wenn Sie sich fir die elektronische Archivierung
Ihrer samtlichen Buchhaltungsdaten interessieren, was
fur kleine Unternehmen wegen des Aufwandes eher
exotisch ist, schauen Sie bitte im Internet unter www.
bundesfinanzministerium.de, Stichwort GoBD nach*.

c) Elektronische Rechnungen

erhalten Sie mittlerweile haufig, vielleicht verschicken
Sie sie auch. Die noch vor ein paar Jahren geltenden
komplizierten Bedingungen sind Uberwiegend entfal-
len. Erforderlich fur das Versenden und die Annahme
von elektronischen Rechnungen ist nun lediglich das
Einverstandnis der Empfangerin, und dass ein inner-
betriebliches Kontrollverfahren einen verlasslichen
Prifpfad zwischen Rechnung und Leistung schaffen
kann (§ 14 Abs. 1 UStG). Das ist gewahrt, wenn Sie
Ihre Belege ordentlich abheften und nachprtifen, ob
Ihre Ausgangsrechnungen von der Kundschaft bezahlt
werden und Sie lhrerseits nur berechtigte und korrekte
Rechnungen begleichen. Das Einverstéandnis gilt als
erteilt, wenn die Rechnung bezahlt wird. Allerdings
verlangt anscheinend die neue DSGVO, dass dieses
Einverstandnis vorab schriftlich erteilt wird. Und das
Einverstandnis missen Sie auch archivieren! Sie kdnnen
elektronische Rechnungen nicht einfach kopieren und
dann als Papierrechnung behandeln - leider. Elektro-
nische Rechnungen mussen zwingend elektronisch
archiviert werden und zwar in dem Format, in dem sie
eingegangen sind (z.B. PDF). Kommt die Rechnung als
Anhang einer Email, ist auch die Email zu archivieren
und aufzubewahren. Natilrlich missen Sie auch hier
die Lesbarkeit und Auswertbarkeit fir 10 Jahre sicher-
stellen. Das heiBt flr Sie: Sichern Sie den EDV-Ordner
mit den Rechnungen immer sorgfaltig und behalten Sie
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das Archiv bei einem Systemwechsel im Auge.
Wir finden es wegen dieses Aufwands immer noch héflicher,
Rechnungen auf Papier per Post zu versenden.

Unterschrift

Rechnungen mussen nicht unterschrieben werden, das hat eher
historische Griinde. Quittungen werden in aller Regel unterschrie-
ben, das muss aber nicht zwingend sein.

Abrechnungen von Organisationen,

die Kurse veranstalten

Die VHS und andere groBe Organisationen wie Sportvereine,
wollen meistens nicht ausdricklich von Ihnen eine Rechnung,
sondern schicken Ihnen einen Honorarvertrag und spéter eine
Abrechnung oder &hnliches zum Ausfullen.

Wenn Ihr Honorar mehr als 250 € betragt, enthalt weder der Vertrag
noch die Abrechnung die gesetzlich erforderlichen, oben aufge-
zahlten Angaben fur eine Rechnung —z.B. Ihre Steuernummer, die
Rechnungsnummer, Hinweis auf USt-Befreiung usw. Gewdhnen
Siesichalso an, diesen Institutionen in jedem Falle eine Rechnung
zu schreiben, ob Sie dazu aufgefordert werden oder nicht. Sie
brauchen diese Rechnung in lhren Unterlagen —und die VHS oder
der Sportverein braucht Ihre Rechnung eigentlich auch!

Teilnahme- oder Anmeldebescheinigungen

Als Teilnehmerin bekomme ich manchmal eine TN-Bescheinigung
und dazu eine Rechnung/Quittung Uber den gezahlten Betrag. Das
geht auch einfacher. Auf einer Anmeldebescheinigung kénnen
Sie zugleich den Teilnahmebeitrag in Rechnung stellen oder auf
der Teilnahmebescheinigung den Erhalt des Geldes quittieren.
Beachten Sie aber, dass diese Bescheinigungen alle Angaben
enthalten mussen, die fir Rechnungen erforderlich sind.

Ich wiinsche Ihnen, dass Sie weiterhin viele Rechnungen schrei-
ben kénnen.

Marie Sichtermann

Geld & Rosen

Unternehmensberatung fur Frauen

und soziale Einrichtungen

Minstereifeler Str. 9-13, 53879 Euskirchen,

Tel. 02251-62 5432 Fax. 02251-625 629

Mail: info@geld-und-rosen.de, www.geld-und-rosen.de

*,Grundsétze zur ordnungsméBigen Fihrung und Aufbewahrung von
Btichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff”





