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Rechnungssteller
SPORTUNION Musterverein
Musterstraße 33, 1234 Musterort
Telefon: +43 732 / 123 45 678
E-Mail: musteradresse@sportunion.at
ZVR-Zahl: 123456789
UID-Nummer: ATU12345678 
Rechnungsdatum: 	DD.MM.JJJJ
Leistungszeitraum: 	DD.MM.JJJJ – DD.MM.JJJJ
Rechnungsnummer: 	1234
Rechnungsempfänger
Name der Person / Firma
Straße, Hausnummer
PLZ, Ort



Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank für Ihren Auftrag und das damit verbundene Vertrauen!
Hiermit stellen wir Ihnen folgende Leistungen in Rechnung:

	Pos.
	Beschreibung
	Menge
	Einzelpreis
	Gesamtpreis

	1.
	Bezeichnung der ersten Position
	2,00 St.
	300,00 €
	600,00 €

	2.
	Bezeichnung der zweiten Position
	1,00 St.
	120,00 €
	120,00 €

	3.
	…
	
	
	

	4.
	…
	
	
	

	
	Gesamtbetrag 
	
	
	720,00 €



Zahlungsbedingungen: Zahlung innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungseingang ohne Abzüge.

Der Betrag enthält keine Mehrwertsteuer gemäß § 6 Abs. 1 Ziffer 14, UstG 1994. 

Bitte den offenen Betrag an die unten angeführte Bankverbindung überweisen. 
Bei Telebanking bitte Rechnungsnummer als Zahlungsreferenz angeben. 

Bankverbindung
Name der Bank: 	Sparkasse XY 
IBAN (Verein): 	AT47 1234 0000 5678 0000 


Mit freundlichen Grüßen

Vorname Nachname


	

Tipps zum Umgang mit dieser Vorlage 

Welche Felder müssen bearbeitet werden? 
· Angaben des Rechnungsstellers (Vereinsangaben: Name und Anschrift sind verpflichtend, weitere Angaben optional)
· Angaben des Rechnungsempfängers (Name und Anschrift sind verpflichtend, weitere Angaben optional)
· Rechnungsdatum, Rechnungszeitraum, fortlaufende Rechnungsnummer
· Beschreibung, Menge, Einzelpreis, Gesamtpreis der einzelnen Positionen 
· Gesamtbetrag
· Bankverbindung des Vereins
· Name der rechnungsstellenden Person (befugte Person des Vereins)

Wie lösche bzw. ergänze ich Positionen in der Tabelle? 
Bewege den Mauszeiger in der Tabelle an die gewünschte Stelle. 
· Mit Rechtsklick  „Einfügen“  „Zeile oberhalb“ oder „Zeile unterhalb einfügen“ kannst du eine Zeile an der gewünschten Stelle ergänzen. 
· Mit Rechtsklick  „Löschen“  „Zeile löschen“ kannst du die ausgewählte Zeile löschen. 

Wie erstelle ich ein PDF aus diesem Dokument? 
Damit die Rechnung problemlos ohne Verzerrungen beim Rechnungsempfänger geöffnet werden kann, soll die Datei im Dateiformat PDF übermittelt werden. Gehe dafür wie folgt vor: 
· Klicke links oben auf „Datei“  „Speichern unter“  Speicherort auswählen  Ggf. Dateiname ändern  Dateityp auf „PDF“ ändern  Datei speichern 
· Beim Versand der Rechnung soll die Seite mit den „Tipps zum Umgang mit dierser Vorlage“ nicht mitversendet werden. Du kannst diese Seite daher löschen, oder beim Erstellen der PDF im Bereich Optionen jenen Seitenbereich ausgewählen, welcher in das PDF umgewandelt werden soll. 

Die Vorlage dient gemeinnützigen Vereinen zur Rechnungslegung ohne Mehrwertsteuer gemäß § 6 Abs. 1 Ziffer 14, UstG 1994. Alle Angaben ohne Gewähr. 
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