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Rechnung schreiben
freiberuflich: Profi-
Tipps fur clevere
Freelancer

Du hast den Auftrag abgeschlossen, dein Kunde ist happy — und jetzt sitzt du
vor einem leeren Word-Dokument und fragst dich: Wie zur HOlle schreibe ich
eigentlich eine rechtssichere Rechnung? Willkommen im Buro-Dschungel des
Freelancings. Denn wer als Freiberufler Rechnungen falsch stellt, riskiert
nicht nur Arger mit dem Finanzamt, sondern auch sein Geld. In diesem Artikel
zeigen wir dir ganz ohne Blabla, wie du als Freelancer korrekte Rechnungen
schreibst, was auf keinen Fall fehlen darf — und welche Tools dir den
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Papierkrieg endgultig abnehmen.

e Was Freiberufler bei der Rechnungsstellung rechtlich beachten mussen
Pflichtangaben auf einer Rechnung nach §14 UStG — und warum du sie
brauchst

Freelancer mit und ohne Umsatzsteuer: So unterscheiden sich die
Rechnungen

Warum falsche Rechnungen bares Geld kosten — und wie du es vermeidest
Die besten Rechnungs-Tools und Software-Losungen fur Selbststandige
Vorlagen vs. Automatisierung: Wann du besser auf Profi-Tools setzt
Rechnung schreiben als Kleinunternehmer — das musst du wissen
Schritt-fur-Schritt-Anleitung: So erstellst du eine rechtssichere
Rechnung

Was das Finanzamt wirklich sehen will — und was du besser weglasst
Fazit: Warum gutes Rechnungsmanagement mehr ist als nur Buchhaltung

Rechnung schreiben freiberuflich — klingt simpel, ist es aber nicht. Wer
glaubt, ein paar Zahlen und eine IBAN reichen aus, wird im Ernstfall vom
Finanzamt gnadenlos abgewatscht. Denn eine fehlerhafte Rechnung kann nicht
nur steuerliche Probleme verursachen, sondern auch dazu fihren, dass dein
Kunde nicht zahlt — vollig legal. Damit dir das nicht passiert, brauchst du
mehr als nur eine Word-Vorlage von 2012. Du brauchst Know-how, Struktur und
digitale Unterstitzung. Wir zeigen dir, wie du als Freelancer Rechnungen
erstellst, die funktionieren — rechtlich, technisch und finanziell.

Rechnung schreiben
freiberuflich: Die rechtlichen
Grundlagen kennen

Bevor du uberhaupt anfangst, solltest du wissen, was eine Rechnung aus

rechtlicher Sicht eigentlich ist: ein steuerlich relevantes Dokument. Und
damit unterliegt es strengen Vorgaben — vor allem §14 Umsatzsteuergesetz
(UStG). Hier ist genau geregelt, welche Informationen auf einer Rechnung
stehen mussen, damit sie als ,ordnungsgemal” gilt. Fehlt etwas, kann das
Finanzamt den Vorsteuerabzug deines Kunden verweigern — und der wiederum
dich. Herzlichen Gluckwunsch, du hast gerade deine Liquiditat riskiert.

Freiberufler sind verpflichtet, fir jede erbrachte Leistung eine Rechnung
auszustellen — auch wenn der Kunde nicht danach fragt. Und diese Rechnung
muss bestimmte Pflichtangaben enthalten. Das gilt unabhangig davon, ob du
Umsatzsteuer ausweist oder nicht. Besonders gefahrlich: Viele Freelancer
glauben, sie kénnten auf formale Angaben verzichten, weil sie ,nur” mit
Privatkunden arbeiten. Falsch gedacht. Auch bei B2C-Geschaften musst du
sauber arbeiten — denn das Finanzamt kennt keine Ausreden.

Wichtig ist aulerdem: Rechnungen missen spatestens sechs Monate nach
Leistungserbringung ausgestellt werden. Wer zu spat dran ist, riskiert
BuBgelder und Probleme bei Betriebsprufungen. Und ja, auch digitale



Rechnungen zahlen — aber nur, wenn sie archiviert und revisionssicher
gespeichert werden. HeiRt auf Deutsch: PDF per Mail ist in Ordnung, solange
du das Original auch selbst abspeicherst — und zwar so, dass du es nicht mehr
»aus Versehen" andern kannst.

Fazit: Rechnung schreiben freiberuflich ist keine Kir, sondern Pflicht. Eine
Pflicht mit klaren Spielregeln, die du besser einhaltst, wenn du nicht
irgendwann mit der Steuerfahndung fruhsticken willst.

Pflichtangaben auf der
Rechnung: Das schreibt das
JSTG vor

Wenn du als Freelancer eine Rechnung schreibst, darfst du nicht einfach
drauflos tippen. §14 UStG definiert exakt, welche Angaben enthalten sein
missen, damit das Dokument als steuerlich korrekt gilt. Und diese Liste ist
nicht optional — sie ist bindend. Fehlt nur eine dieser Angaben, kann dein
Kunde die Rechnung zuriickweisen oder du verlierst im schlimmsten Fall das
Recht auf Zahlung.

Diese Pflichtangaben gehdren auf jede Rechnung, auch als Freelancer:

e Vollstandiger Name und Anschrift des Rechnungsausstellers (also von dir)
e Vollstandiger Name und Anschrift des Leistungsempfangers (dein Kunde)

e Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

Ausstellungsdatum der Rechnung

Fortlaufende Rechnungsnummer (jede Rechnung muss eindeutig
identifizierbar sein)

Beschreibung der erbrachten Leistung (Art, Umfang, Zeitraum)
Leistungsdatum bzw. Lieferdatum (wenn abweichend vom Rechnungsdatum)
Nettobetrag, Umsatzsteuersatz und -betrag (wenn du umsatzsteuerpflichtig
bist)

Gesamtbetrag (Bruttosumme)

Wenn du als Kleinunternehmer nach §19 UStG tatig bist, musst du keine
Umsatzsteuer ausweisen — aber den Hinweis auf die Kleinunternehmerregelung
verpflichtend aufnehmen. Beispiel: ,Gemall § 19 UStG wird keine Umsatzsteuer
berechnet.“

Wichtig: Die Rechnungsnummer muss eindeutig und fortlaufend sein.

»Rechnung 1.docx” ist keine gultige Nummerierung. Nutze lieber ein System wie
2024-001, 2024-002 usw. Das hilft dir auch bei der Archivierung und der
Vorbereitung deiner Steuererklarung.

Noch ein Pro-Tipp: Verzichte auf Floskeln wie , ohne Gewahr“ oder ,vorlaufig”.
Rechnungen missen final sein — auch bei Korrekturen. Wenn du einen Fehler
machst, stell eine neue Rechnung mit Vermerk ,Storno der Rechnung Nr. XYZ“
aus. Alles andere ist steuerlicher Selbstmord.



Rechnung schreiben als
~reelancer mit oder ohne
Umsatzsteuer

Ob du auf deiner Rechnung Umsatzsteuer ausweisen musst oder nicht, hangt
davon ab, ob du unter die Kleinunternehmerregelung fallst — also im Vorjahr
weniger als 22.000 Euro Umsatz gemacht hast und im aktuellen Jahr
voraussichtlich unter 50.000 Euro bleibst. Klingt simpel, fuhrt aber
regelmaBig zu Chaos.

Wenn du Umsatzsteuerpflichtig bist, musst du die Umsatzsteuer korrekt
berechnen und separat ausweisen. In Deutschland betragt der Regelsteuersatz
19%, der ermaligte Satz 7%. Du musst aullerdem deine USt-IdNr. angeben. Und
Achtung: Wenn du deine Leistungen auch ins EU-Ausland anbietest, gelten
spezielle Regelungen wie das Reverse-Charge-Verfahren — ein Thema fur sich.

Bist du Kleinunternehmer, darfst du keine Umsatzsteuer ausweisen. Tust du es
trotzdem, wird’s teuer — denn du schuldest dem Finanzamt dann die Steuer,
auch wenn du sie gar nicht vereinnahmt hast. Also: entweder ganz oder gar
nicht. Und vergiss den obligatorischen Hinweis auf §19 UStG nicht, sonst ist
deine Rechnung formal fehlerhaft.

Fir internationale Kunden aulerhalb der EU gelten wieder andere Regeln — hier
kann es sein, dass du gar keine Umsatzsteuer ausweisen darfst, weil der
Leistungsort steuerlich ins Ausland verlagert wird. Klingt kompliziert? Ist
es auch. Wenn du international arbeitest, brauchst du unbedingt steuerliche
Beratung oder eine Software, die das automatisch fur dich regelt.

Kurz: Freelancer mit und ohne Umsatzsteuer mussen vollig unterschiedliche
Rechnungen schreiben — und wer das ignoriert, wird vom Finanzamt gnadenlos
eingesackt.

Die besten Rechnungs-Tools fur
Freiberufler — Schluss mit
Copy-Paste-Albtraumen

Wenn dir beim Gedanken an Excel-Vorlagen oder Word-Dokumente der Angstschweil
ausbricht: Willkommen im Club. Denn die manuelle Rechnungsstellung ist nicht
nur fehleranfallig, sondern auch ein Zeitfresser sondergleichen. Wer clever
ist, nutzt Tools — und zwar solche, die speziell flr Freelancer und kleine
Dienstleister gemacht sind.

Hier eine Auswahl der besten Rechnungs-Tools am Markt:



e sevDesk: Cloudbasierte Buchhaltungssoftware mit Rechnungsstellung,
Kundenverwaltung und DATEV-Export. DSGVO-konform und GoBD-sicher.

e FastBill: Besonders beliebt bei Kreativen. Automatisierte
Rechnungsstellung, Zeiterfassung, Mahnwesen und Integration in
Steuerberater-Workflows.

e Lexoffice: Fur alle, die es ernst meinen. Inklusive Banking,
Umsatzsteuer-Voranmeldung und DATEV-Schnittstelle. Auch fur
Kleinunternehmer geeignet.

e Debitoor: Simpler Einstieg fur Freelancer, intuitive Oberflache, gute
i0S/Android-Apps. Ideal fur Solo-Selbststandige.

Alle diese Tools erfullen die Anforderungen an revisionssichere Archivierung
und bieten Vorlagen, die alle Pflichtangaben automatisch integrieren. Du
musst nur noch deine Leistung eintragen — den Rest ubernimmt die Software.
Und das spart dir nicht nur Nerven, sondern auch bares Geld bei der
Steuerklarung.

Wer jetzt denkt, er kdonne mit einer kostenlosen Word-Vorlage aus dem Internet
dasselbe erreichen, hat vermutlich auch noch ein Faxgerat zu Hause.
Ernsthaft: Automatisierung ist kein Luxus mehr, sondern Standard. Wenn du
2024 noch manuell Rechnungen schreibst, verschwendest du deine Lebenszeit —
und riskierst vermeidbare Fehler.

Schritt-fur-Schritt: So
schreibst du als Freelancer
eine korrekte Rechnung

Genug Theorie — jetzt wird es konkret. Hier ist deine Schritt-far-Schritt-
Anleitung fur eine rechtssichere Rechnung als Freelancer:

1. Kundendaten erfassen: Name, Adresse, ggf. USt-IdNr. korrekt und
vollstandig eintragen.

2. Rechnungsnummer vergeben: Fortlaufend, eindeutig, z.B. 2024-006.

3. Leistungsbeschreibung erstellen: Klar, konkret, mit Datum und Umfang der
Leistung.

4. Leistungsdatum angeben: Wenn abweichend vom Rechnungsdatum — unbedingt
separat ausweisen.

5. Netto-Betrag berechnen: Stunden x Stundensatz oder Pauschale eintragen.

6. Umsatzsteuer ausweisen (falls erforderlich): 19% oder 7% je nach
Leistung. Oder Hinweis auf §19 UStG bei Kleinunternehmern.

7. Bruttobetrag berechnen: Netto + USt = Gesamtbetrag.

8. Zahlungsziel definieren: z.B. ,Zahlbar innerhalb von 14 Tagen ohne
Abzug.“

9. Bankverbindung angeben: IBAN, BIC, ggf. Verwendungszweck.

10. Rechnung als PDF speichern und versenden: Idealerweise per E-Mail mit
Betreff ,Rechnung Nr. XYZ“.

Wenn du diese Schritte sauber umsetzt, bist du auf der sicheren Seite -



rechtlich und finanziell. Und dein Kunde hat keinen Grund, die Zahlung zu
verzogern oder die Rechnung zuriuckzuweisen.

Fazit: Rechnung schreiben
freiberuflich — dein
unterschatzter Business-
Booster

Rechnungen sind mehr als nur Mittel zum Zweck. Sie sind der letzte Eindruck,
den du bei deinem Kunden hinterldasst — und oft der entscheidende. Eine
professionelle, korrekte und Ubersichtliche Rechnung zeigt, dass du nicht nur
kreativ, sondern auch geschaftstichtig bist. Und das macht dich nicht nur
sympathisch, sondern auch vertrauenswirdig.

Wenn du als Freelancer erfolgreich sein willst, musst du dich nicht nur um
deine Leistung kimmern, sondern auch um deren Abrechnung. Denn am Ende zahlt
nicht, wie viele Projekte du abgeschlossen hast, sondern wie viele Rechnungen
du bezahlt bekommen hast. Rechnung schreiben freiberuflich? Das ist kein
notwendiges Ubel — das ist dein Business. Also mach’s richtig.



