[Dein Name oder Firma]
[Straße Hausnummer], [PLZ Ort]
[Telefon]  ·  [E-Mail]

	[Dein Name] · [Straße] · [PLZ Ort]
[Firma des Auftraggebers]
z. Hd. [Ansprechpartner]
[Straße Hausnummer]
[PLZ Ort]
		Rechnungsnummer
	[2026-001]

	Rechnungsdatum
	[TT.MM.JJJJ]

	Leistungsdatum
	[TT.MM.JJJJ]

	Auftragsnummer
	[falls vorhanden]

	Steuernummer
	[12/345/67890]






Rechnung [2026-001]
Projekt: [Projekt oder Einsatzort, z. B. Linde, Hofeinfahrt Kappenweg 12]
Guten Tag [Name],
vielen Dank für die gute Zusammenarbeit. Für die folgenden Leistungen stelle ich in Rechnung:
	Pos.
	Bezeichnung
	Menge
	Einheit
	Einzelpreis
	Gesamt

	1
	[Baumarbeiten in Seilklettertechnik]
	[1]
	[Tag]
	[0,00 €]
	[0,00 €]

	2
	[Anfahrt]
	[0]
	[km]
	[0,00 €]
	[0,00 €]

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	



	Gesamtbetrag
	[0,00 €]



Die Leistung ist nach § 19 UStG steuerfrei (Kleinunternehmer). Es wird keine Umsatzsteuer berechnet.
Zahlbar ohne Abzug bis [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto. Verwendungszweck: Rechnung [2026-001].
Vielen Dank für den Auftrag.
Mit freundlichen Grüßen
[Dein Name]


	[Dein Name oder Firma]
[Straße Hausnummer]
[PLZ Ort]
	Telefon [Telefon]
[E-Mail]
Steuernr. [12/345/67890]
	[Bank]
IBAN [DE00 0000 0000 0000 0000 00]
BIC [optional]


Vorlage von arbor-office.com – die Büro-App für Baumpflegebetriebe
So füllst du die Vorlage aus
Diese Seite vor dem Versand löschen.
1. Ersetze alles in eckigen Klammern durch deine Angaben, die Klammern selbst auch. Was nicht passt, z. B. die Auftragsnummer, löschst du einfach.
1. Die Rechnungsnummer läuft fortlaufend und jede Nummer gibt es nur einmal, z. B. 2026-001, 2026-002. Hast du dich vertan, schreib eine Stornorechnung und dann eine neue Rechnung.
1. Steuernummer: Die bekommst du vom Finanzamt nach deiner Anmeldung. Nicht verwechseln mit der Steuer-ID (11 Ziffern).
1. Leistungsdatum: der Tag, an dem du gearbeitet hast. Bei mehreren Tagen schreib den Zeitraum, z. B. 28.09.–30.09.2026.
1. Summen rechnest du selbst: Menge × Einzelpreis je Zeile, alle Zeilen zusammen ergeben den Gesamtbetrag. Auf keinen Fall Umsatzsteuer dazuschreiben, sonst musst du sie ans Finanzamt zahlen.
1. Diese Vorlage ist für Kleinunternehmer (Umsatz im Vorjahr höchstens 25.000 €, im laufenden Jahr höchstens 100.000 €; im Jahr der Gründung höchstens 25.000 €). Berechnest du Umsatzsteuer, nimm die Vorlage mit Umsatzsteuer.
1. Leere Zeilen in der Tabelle kannst du löschen: Rechtsklick in die Zeile, dann „Zeilen löschen“.
1. Zum Verschicken als PDF speichern: Datei → Speichern unter → Dateityp PDF. Dann kann niemand mehr etwas daran ändern.

	Schneller geht’s online
Auf arbor-office.com/rechnungsvorlage füllst du die Rechnung am Handy oder PC aus. Summen und Steuer werden automatisch gerechnet, die Pflichtangaben geprüft, und das PDF bekommst du sofort. Kostenlos und ohne Konto.
Mit ArborOffice geht es noch einen Schritt weiter: Besichtigung einsprechen, daraus werden Angebot und Rechnung, mit E-Rechnung im ZUGFeRD-Format. arbor-office.com



Die Vorlage hilft dir, eine vollständige Rechnung zu schreiben. Sie ersetzt keine Steuerberatung.

