
Rechnungsmuster 
für Kleinunternehmer

Datum

Max Muster
Musterfirma

Musterstr. 1, 12345 Musterheim
St.-Nr. DE12 34 56 789

Firma Mustermann
Musterstr. 1
12345 Musterhausen

Rg-Nr.

Aufgrund unserer Vereinbarung vom …………………. haben wir im 
Monat/Jahr folgende Leistungen erbracht:

Leistung €
Leistung €
Gesamtrechnungsbetrag €

Der Rechnungsausweis erfolgt gem. § 19 UStG ohne Umsatzsteuer.

Wir bitten um Ausgleich bis zum …………………..unter Abzug von 3 % 
Skonto auf unser Konto DE ………… bei der Musterbank (BIC ………).

Genaue Anschrift des 
Leistungserbringers

Angabe der Steuernummer 
des Leistungserbringers

Genaue Angabe des 
Leistungsempfängers

Angabe des Ausstellungs-
datums der Rechnung

Angabe einer fortlaufen-
den Rechnungs-nummer

Angabe des Leistungs-
zeitpunkts; Angabe des 
Monats reicht grundsätz-
lich aus

Genaue Beschreibung der 
erbrachten Leistung

Kein Ausweis der Ust für 
Kleinunternehmer

Eine im Voraus vereinbarte 
Entgeltminderung ist anzu-
geben

Angabe genaues Zahlungs-
ziel mit definiertem Datum 
(Bestimmtheitsprinzip)

Aufteilung in Material und 
Arbeitszeit

Sie sind gesetzlich verpflichtet, diese Rechnung mindestens 2 Jahre –
als umsatzsteuerlicher Unternehmer 10 Jahre – aufzubewahren. Die 
Aufbewahrungsfrist beginnt mit Schluss dieses Kalenderjahres.


