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Auch wenn die klassische Quittung im Zuge des boomenden Online-Handels an Bedeutung verloren hat, ist diese Art der Empfangsbestatigung in einigen Bereichen des Geschaftsverkehrs noch immer unerlasslich. Fehlende oder fehlerhafte Quittungen konnen steuerliche Auswirkungen zur Folge haben. Daher sollten Sie das Thema nicht auf die
leichte Schulter nehmen. Was genau ist eine Quittung? Bei einer Quittung handelt es sich um eine beweiskraftige Urkunde, die dazu dient, den Erhalt einer bestimmten Leistung (z. B. Geld, ein Produkt oder eine Dienstleistung) zu bestatigen. Ihre Kunden und Kundinnen kénnen beispielsweise eine Quittung als Zahlungsnachweis von IThnen verlangen.
Bei einer Barzahlung stellen Sie den Beleg einfach aus und iibergeben ihn persénlich. Bei einer Uberweisung oder einem Lastschrifteinzug kann das Schriftstiick auch im Nachhinein eingefordert werden. In diesem Fall ist eine Ubermittlung per Post oder in elektronischer Form (z. B. per E-Mail) der richtige Weg. Fiir Letzteres ist jedoch laut § 126 a
BGB eine qualifizierte elektronische Signatur erforderlich. Welche Angaben muss ein Quittungsbeleg enthalten? Quittungen erfiillen eine wichtige Funktion als Leistungs- bzw. Zahlungsnachweis und ersparen Ihnen unnétigen Arger mit dem Finanzamt. Damit sie den ihnen zugedachten Zweck nicht verfehlen, miissen sie bestimmten Vorgaben
genugen. Folgende Pflichtangaben sind erforderlich: Name und Anschrift des Leistungsempfangers, Ausstellungsdatum und -ort, Informationen zur Leistung (Zeitraum der Leistungserbringung, Menge bzw. Umfang der Leistung), Hohe des Rechnungsbetrages in Zahlen und Worten einschliefSlich des Steuerbetrags nach geltendem Steuersatz (7 oder
19 %) oder eines Hinweises auf Steuerbefreiung gemaf Kleinunternehmerregelung, handschriftliche Unterschrift. Fehlt eine dieser Angaben, ist die Quittung ungtltig. Eine fortlaufende Nummer wie bei Rechnungen ist nicht erforderlich, kann jedoch spater die eindeutige Zuordnung zum jeweiligen Geschaftsvorfall erleichtern. Ein Kassenbon erfillt
die an eine Quittung gestellten Vorgaben nicht, weil die Unterschrift des Leistungsempfangers fehlt. Wer bekommt welchen Teil der Quittung? Ein mithilfe eines Quittungsblockes ausgestellter Quittungsbeleg besteht immer aus zwei Teilen: der Originalquittung und der Kopie. Das Original miissen Sie dem Leistungsempfanger aushandigen, wahrend
Sie selbst die Kopie behalten. So haben beide Parteien einen schriftlichen Nachweis fur die erbrachte Leistung. Den Leistungserbringer namentlich zu nennen, ist erst bei Betragen uber als 250 Euro erforderlich. Ratsam ist es allerdings immer, vor allem wenn mehrere Personen als Erbringer der Leistung infrage kommen. Welche Vorteile bieten
digitale Quittungen? Eine Alternative zum Quittungsblock ist das Ausstellen digitaler Quittungen. Diese Vorgehensweise erleichtert das Archivieren innerhalb von Buchhaltungsprogrammen und Dateimanagementsystemen. Das gilt sowohl fir das ausstellende Unternehmen als auch fir die Kunden und Kundinnen. AuSerdem konnen Sie die
Gelegenheit nutzen, die Quittungen zu personalisieren und damit einen viel professionelleren Eindruck bei Ihrer Kundschaft hinterlassen. Ein schlichter Quittungsblock ohne Logo, Firmenfarbe oder Corporate Design bietet IThnen diese Mdoglichkeit nicht. Worin besteht der Unterschied zwischen Quittung und Rechnung? Anders als die Rechnung stellt
die Quittung keine Forderung an den Schuldner dar, sondern dient als Bestatigung fir den Empfang einer Leistung. Im Vergleich zum Quittungsbeleg enthalt eine Rechnung weitere Informationen wie die Rechnungs- und Kundennummer, die Zahlungsweise sowie die Steuernummer des Rechnungserstellers. Als Rechnungsersatz konnen Sie eine
Quittung somit nur dann verwenden, wenn sie all diese Angaben beinhaltet. Das Schreiben von Quittungen gehort wie die Rechnungsstellung zur gangigen Unternehmenspraxis. Allerdings ist das Ausstellen von Quittungen — im Gegensatz zum Ausstellen von Rechnungen — mit deutlich weniger Aufwand verbunden. Mit dem richtigen
Quittungsvordruck ist das Ausfiillen nahezu kinderleicht. Doch wie sieht eine Quittungsvorlage genau aus? Und wozu werden Quittungen uberhaupt benotigt?Wir erklaren Thnen, wie Sie eine Quittung richtig ausstellen und welche Pflichtangaben Sie auf keinen Fall vergessen durfen.Eine Quittung ist eine schriftliche Empfangsbestatigung, mit der die
Zahlung fur eine Leistung oder der Erhalt einer Ware belegt wird. Wenn Sie zum Beispiel als Unternehmer Produkte an ein anderes Unternehmen oder an eine Privatperson verkaufen, so sind Sie gesetzlich dazu verpflichtet, auf Wunsch des Kunden den Erhalt der Zahlung iiber eine Quittung zu bestatigen. Im § 368 BGB (Biuirgerliches Gesetzbuch)
heiRt es diesbeziiglich: Oder einfach ausgedriickt: Der Kunde hat das Recht, vom Leistungserbringer bzw. vom Lieferanten eine schriftliche Empfangsbestiatigung (Quittung) zu verlangen. In der Praxis werden Quittungen meist bei Barzahlungen ausgestellt. Aber auch, wenn die Zahlung per Lastschrift oder Uberweisung erfolgt, konnen Kunden
nachtraglicheine Quittung verlangen. Doch wozu das Ganze? Mit einer Quittung verfigt der Kunde iiber eine beweiskraftige Urkunde, die er auf Verlangen dem Finanzamt vorlegen kann. Damit dient die Quittung in erster Linie als Beleg, falls irgendwelche Fragen seitens des Finanzamts offenstehen und das Risiko besteht, dass das Unternehmen
seinen Vorsteuerabzug verliert. Wahrend eine ordnungsgemalie Rechnung eine Zahlungsforderung gegeniiber dem Kunden beschreibt, dient eine Quittung lediglich als zusatzliches Beweismittel bzgl. des Zahlungseingangs. Aus diesem Grund sind die formellen Kriterien einer ordentlichen Rechnung auch viel umfangreicher als die einer Quittung.
Bedenken Sie also, dass eine Quittung niemalseine Rechnung gemall § 14, 4 UStGersetzen kann. Allerdings kann eine Rechnung als Quittung fungieren, wenn sie den Vermerk ,Betrag erhalten” sowie alle fur Quittungen relevanten Pflichtangaben enthalt.Um eine Quittung korrekt auszustellen, mussen Sie bestimmte formale Kriterien
beriucksichtigen. Es dirfen auf einer Quittung folgende Angaben nicht fehlen: v Die Bezeichnung , Quittung” v eine fortlaufende Nummerv der Nettopreis v der Steuerbetrag und Steuersatz in Hohe von 7 % oder 19 % (oder der Hinweis zur Steuerbefreiung v der Bruttopreis (in Zahlen und Worten) v Name und Anschrift des Ausstellers v Name
des Empfangers v Art und Menge des verkauften Produkts bzw. Art der Dienstleistung v Ort und Datum der Ausstellung v Unterschrift des Ausstellers (ggf. mit Firmenstempel). Sie konnen Thre Quittungen per Hand - beispielsweise mithilfe eines Quittungsblocks — oder auch mithilfe von Quittungsvorlagen am PC digital ausstellen. Spezielle
Buchhaltungsprogramme konnen IThnen die Arbeit erheblich erleichtern. Mit einer professionellen Software haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, das Erstellen von Quittungen mit IThrer gesamten Buchhaltung zu verkniipfen. Dadurch wird Ihnen nicht nur die Rechenarbeit erspart, sondern es werden gleichzeitig alle geforderten Daten
automatisch in Thre Quittung tibertragen. Das spart Zeit und verringert das Fehlerrisiko. Je nachdem, wie viele Quittungen Sie taglich schreiben miissen, ist eine digitale Losung moglicherweise lohnenswert. Achten Sie darauf, dass Sie beim Ausfiillen von Quittungen keine Fehler machen! Denn falsche oder fehlende Angaben in der Quittung konnen
den Vorsteuerabzug gefahrden. Dafiir konnen auch Sie als Quittungsaussteller belangt werden. Ein wichtiger Hinweis: Als steuerbefreites Unternehmen dirfen Sie auf IThren Quittungen keinesfalls Steuern ausweisen. Anderenfalls wird das Finanzamt von Thnen verlangen, dass Sie die ausgewiesene Umsatzsteuer auch tatsachlich bezahlen - obwohl
Sie es eigentlich nicht miissten. Wenn Sie Thre eigene Quittung erstellen mochten, konnen Sie sich an folgendem Muster orientieren:So konnte Thre Quittungsvorlage aussehenMit der richtigen Quittungsvorlage ist Quittungen schreiben ziemlich leicht. Tragen Sie einfach alle notwendigen Angaben in die entsprechenden Pflichtfelder ein. Vergessen
Sie am Ende Ihre Unterschrift nicht! Ein Firmenstempel ist hingegen nicht notwendig.Bitte beachten Sie den rechtlichen Hinweis zu diesem Artikel.Ahnliche Artikel Der Beleg ist eines der wichtigsten Dokumente der Buchhaltung. Oft erscheint die ,Zettelwirtschaft“ rund um Belege verschiedenster Art etwas lastig, doch spétestens bei der
Buchhaltung oder der Steuererklarung macht sich eine sorgfaltige Belegordnung wortwortlich bezahlt. Wir klaren die wichtigsten Fragen rund um das Ausstellen und Buchen von Belegen, erlautern unterschiedliche Belegarten und die... Sie mochten Ihr Kassenbuch elektronisch fuhren und benotigen dafur eine praktische Kassenbuch-Vorlage? Bei
uns finden Sie einen Kassenbuch-Vordruck zum kostenlosen Download als Excel-Tabelle. Dartiber hinaus erfahren Sie, wer iiberhaupt ein Kassenbuch fithren muss, welche Angaben dabei Pflicht sind und wie man das Kassenbuch-Muster richtig ausfillt. Ein Buchhaltungsprogramm hilft Thnen bei der Organisation und Auswertung von Rechnungen und
Kostenstellen, der Umsatzsteuer und anderen Bereichen der Buchfihrung. Vor allem cloud-basierte Buchhaltungs-Software fur Kleinunternehmer erfreut sich groSer Beliebtheit, da sie durch ihre Internetanbindung noch mehr zu leisten vermag. Die Zeit vieler Unternehmer und Selbststandiger ist knapp bemessen,... Keine Buchung ohne Beleg!
Dieser Grundsatz der ordnungsgeméafen Buchfithrung ist fiir steuerpflichtige Unternehmer bindend. Das heit: Geschéftsvorfalle, fiir die keine Fremdbelege eingehen, sind durch Eigenbelege nachzuweisen. Doch was unterscheidet den Eigenbeleg vom Fremdbeleg? Und welche Vorgaben sind zu beachten? Wir verschaffen Ihnen einen Uberblick {iber
das Belegwesen in Deutschland und stellen... Was sind aufbewahrungspflichtige Geschaftsunterlagen? Wer ist zur Aufbewahrung verpflichtet? 2 Jahre, 6 Jahre, 10 Jahre: Wie lang ist lang genug? Die Vorgaben zur Aufbewahrung von Unterlagen handels- oder steuerrechtlicher Relevanz sind uniibersichtlich. Wir fihren Sie aus dem
Paragrafendschungel und zeigen, was von wem wie lang aufzubewahren ist und wie die ordnungsgemafie Auftbewahrung von...
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