
[Dein Name oder Firmenname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]
Steuernummer: [123/4567/8901] · USt-IdNr.: [DE123456789]

[Name des Empfängers / Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], den [Rechnungsdatum]

Rechnung Nr. [Rechnungsnummer]

Leistungszeitraum: [01.05.2026 – 31.05.2026]

 

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir berechnen Ihnen vereinbarungsgemäß die folgenden Leistungen:

Pos. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamt

1 [Beschreibung der Leistung] [Anzahl] [0,00] EUR [0,00] EUR

2 [Beschreibung der Leistung] [Anzahl] [0,00] EUR [0,00] EUR

3 [Beschreibung der Leistung] [Anzahl] [0,00] EUR [0,00] EUR

Zwischensumme (netto): [0,00] EUR

Umsatzsteuer 19 %: [0,00] EUR

Rechnungsbetrag (brutto): [0,00] EUR

 

Bitte überweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum [Fälligkeitsdatum] auf
folgendes Konto:

IBAN: [DE00 0000 0000 0000 0000 00]



BIC: [BIC der Bank]

Verwendungszweck: Rechnung [Rechnungsnummer]

Skonto: Bei Zahlung innerhalb von [7] Tagen gewähren wir [2] Prozent Skonto.

Vielen Dank für den Auftrag — wir freuen uns auf die weitere Zusammenarbeit.

Mit freundlichen Grüßen

_______________________
[Vor- und Nachname]

Pflichtangaben gemäß § 14 UStG

Diese Vorlage enthält alle gesetzlichen Pflichtangaben für eine
ordnungsgemäße Rechnung: vollständiger Name und Anschrift von Aussteller
und Empfänger, Steuernummer oder USt-Identifikationsnummer,
Rechnungsdatum, fortlaufende Rechnungsnummer, Leistungsbeschreibung und
Leistungszeitraum, getrennter Ausweis von Netto-Entgelt, Steuersatz und
Steuerbetrag.

Die Aufbewahrungsfrist für Rechnungen beträgt zehn Jahre nach Ablauf des
Kalenderjahres der Ausstellung (§ 14b Abs. 1 UStG, § 147 AO).

Mustervorlage — ersetzt keine individuelle Steuerberatung. Bei Auslandsleistungen, Reverse-

Charge nach § 13b UStG oder bei Sonderfällen (Bauleistungen, innergemeinschaftliche

Lieferungen, Differenzbesteuerung) sind weitere Pflichtangaben erforderlich.

Vorlage: freelancer-werkzeuge-hub.de · Stand: Mai 2026 · kostenfrei und ohne Anmeldung.


