
 

 

Geschäftsbriefe 

 

Sämtliche kaufmännischen Unternehmen (oHG, KG, GmbH, e. K. usw.) sind verpflichtet, be-

stimmte handelsrechtliche Angaben auf ihren Geschäftsbriefen (einschl. der E-Mails) zu 

machen. Folgende Angaben sind zwingend: 

 

§ Firma einschließlich Rechtsform 

§ Sitz (Ort der Niederlassung) 

§ Registergericht 

§ Handelsregisternummer 

§ GmbH zusätzlich: Geschäftsführer (sowie ggf. Aufsichtsrat und dessen Vorsitzen-

der) 

 

Bei der GmbH & Co. KG ist neben den Angaben Firma, Rechtsform, Sitz, Registergericht, 

Handelsregisternummer und Geschäftsführer auch noch die Angabe der Komplementär-

GmbH (Komplementär: XY GmbH, ... ) mit den Daten Firma, Rechtsform, Sitz, Registerge-

richt, Handelsregisternummer notwendig.  

 

Die Angaben werden üblicherweise in der Fußzeile des Briefpapiers gemacht. Sie können 

jedoch auch an jeder anderen Stelle stehen. 

 

Aus steuerlichen Gründen ist außerdem die Angabe folgender Daten auf der Rechnung für 

alle Unternehmer vorgeschrieben:  

 

- vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers 

- Name und vollständige Anschrift des Rechnungsempfängers 

- Steuernummer oder alternativ USt-ID-Nummer des Rechnungsausstellers 

- Ausstellungs- und Lieferungs- bzw. Leistungsdatum (ausreichend Monat und Jahr) 

- Fortlaufende Rechnungsnummer 

- Menge und Art der gelieferten Gegenstände oder Umfang und Art der Leistung 

  



 

- Entgelt, Umsatzsteuerbetrag und Umsatzsteuersatz getrennt nach Steuersätzen; bei 

mehreren Steuersätzen muss ersichtlich sein, welche Rechnungsposition mit welchem 

Umsatzsteuersatz abgerechnet wurde 

- Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht der Rechnung bei Lieferungen und Leistungen 

in Zusammenhang mit einem Grundstück: Privatpersonen 2 Jahre, Unternehmer 10 

Jahre 

 

Beispiel zu den Angaben bei einer GmbH: 

 

Müller GmbH 

Hauptstraße 10 

91301 Forchheim 

 

 

 

An 

Michael Abnehmer 

Schubertstraße 50 

91052 Erlangen 

 

 

Forchheim, 19. März 2012 

Rechnungsnummer: 200434 

 

 

 

Lieferung von 4 Fenstern (19% USt)                    netto                           USt                                 brutto 

im Januar 2012    2.000,00  380,00  2.380,00 

Vermietung eines Pferdes für 3 Wochen  

(7% USt) im November 2011  1.000,00    70,00  1.070,00 

 

Gesamt        3.450,00 

 

 

 

 

Diese Rechnung ist von Privatpersonen 2 Jahre und von Unternehmern 10 Jahre aufzubewahren. 

 

_______________________________________________________________________ 

Müller GmbH                                           Geschäftsführerin: Frieda Müller, Forchheim 
Sitz: Forchheim                                                                                                                       Amtsgericht Bamberg 
HR B 9999 
Steuernummer 216/183/00000 


