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Rundschreiben der Friedrich-Schiller-Universität Jena Nr. 2024_08 

Überarbeitung der Bewirtungsrichtlinie 

 

Liebe Kolleginnen und Kollegen,  

 

da es in der Vergangenheit häufig Schwierigkeiten bei der Einordnung verschiedener 

Bewirtungsaufwendungen einschließlich der passenden und zulässigen Finanzierungs-

möglichkeiten gab, wurde die vorhandene Bewirtungsrichtlinie überarbeitet und unter anderem eine 

klarere Abgrenzung der Bewirtungsarten einschließlich der Benennung der statthaften 

Finanzierungen vorgenommen. 

 

Die in der Anlage beigefügte überarbeitete Bewirtungsrichtlinie tritt zum 1. Juli 2024 in Kraft und 

ist im HanFRIED unter https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf 

einsehbar. 

 

Im Wesentlichen wurden folgende Konkretisierungen / Anpassungen vorgenommen: 

 

• Künftig werden Aufwendungen im Zusammenhang mit Speisen und Getränken nach 

zwei Kategorien differenziert (nähere Erläuterungen siehe Tabelle nächste Seite): 

o (A) Aufmerksamkeiten in geringem Umfang  

o (B) Bewirtungen im eigentlichen Sinne (i.e.S.) 

 

• Klarstellung der Höchstgrenzen für anerkannte dienstliche Bewirtungen:  

o Die alte Formulierung „30 EUR pro Person pro Bewirtung“ wurde konkretisiert 

auf „30 EUR für Mittagessen und 30 EUR für Abendessen pro Tag pro Person“ 

und „maximal 60 EUR/Tag aus lohnsteuerrechtlichen Gründen“. 

 

• Aus Anlass der aktuellen Prüfung des Thüringer Rechnungshofes, der explizit die 

Erstattung von Bewirtungsaufwendungen für Alkohol beanstandet, wurde die 

Erstattung von Aufwendungen für alkoholische Getränke auf einen anlassbezogenen 

angemessenen Umfang eingeschränkt.  

  

https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf
https://www.hanfried.uni-jena.de/vhbmedia/475/bewirtungsrichtlinie.pdf
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 (A) Aufmerksamkeiten in 

geringem Umfang 

(B) Bewirtungen (i.e.S.) 

D
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übliche Geste der Höflichkeit: 

 Anbieten von Kaffee, Tee, 

Mineralwasser, Säften oder 

Kleingebäck  

z.B. bei Besprechungen 

 

Verköstigung von Personen aus betrieblichem oder 

geschäftlichem Anlass und Darreichung von 

Speisen und/oder Getränken als wesentlicher 

Bestandteil der Veranstaltung 

 externe Bewirtungen (z. B. Restaurantbesuche)  

 Bewirtungen in den Räumen der Universität 

Jena (z. B. Stehempfang nach einer 

Veranstaltung), 

A
u

fw
a

n
d

s
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rt
 

laufender Betriebsaufwand 
Bewirtungsaufwand (der steuerlich nur z. T. 

abzugsfähig ist) 

F
in

a
n

z
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ru
n

g
 

aus Haushaltsmitteln möglich 

Grundsätzlich nicht aus Haushaltsmitteln möglich 

 keine Finanzierung mehr aus Rücklaufkonten 

der Projektpauschale aus DFG Projekten (da 

diese seit 1. Jan. 2023 als Haushaltsmittel 

gelten) 

 Schaffung der Möglichkeit, Bewirtungen aus 

Haushaltsmitteln zu finanzieren, wenn 

besondere Mittel des Landes ausdrücklich dazu 

gewährt werden (z. B. Mittel aus dem Strategie- 

und Innovationsbudget zur Förderung der 

Teilnahme an der Excellenzstrategie des 

Bundes und der Länder) 

 

Ich möchte Sie bitten, bei der Finanzierung von Aufwendungen für Bewirtungen und von 

Aufmerksamkeiten in geringem Umfang die Grundsätze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit  

(§ 7 ThürLHO) bei allen in Anspruch genommenen Mitteln zu beachten. Berücksichtigen Sie bitte 

auch, dass die Verwendung dieser Mittel ausschließlich an einen unmittelbaren Zusammenhang 

mit der Aufgabenerfüllung der Universität gemäß § 5 ThürHG gebunden sein müssen. 

 

Für Ihre Unterstützung danke ich Ihnen.  

 

Freundliche Grüße 

Im Original gezeichnet  

Dr. Thoralf Held  

 

Anlage 
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1. Abkürzungen und Begriffsbestimmungen 
 


Aufmerksamkeiten in geringem Umfang 


Bei der Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang, z. B. anlässlich von 
Besprechungen, handelt es sich - in Abgrenzung zu Bewirtungen - um eine übliche Geste der 
Höflichkeit. Dazu zählen z. B. das Anbieten von Kaffee, Tee, Mineralwasser, Säften oder 
Kleingebäck (siehe R 4.10 (5 - 9) Abs. 5 Satz 9 Einkommensteuer-Richtlinien (EStR) 2012). 


 


Bewirtung 


Werden Personen aus betrieblichem oder geschäftlichem Anlass verköstigt und steht die 
Darreichung von Speisen und/oder Getränken im Vordergrund, liegt eine Bewirtung vor. Dabei 
kann es sich um externe Bewirtungen (z. B. Restaurantbesuche) oder um Bewirtungen in den 
Räumen der Universität Jena handeln (z. B. Stehempfang nach einer Veranstaltung), siehe R 4.10 
(5 - 9) Abs. 5 Sätze 1 und 2 EStR 2012. 


 


Bewirtungsaufwendungen 


Bewirtungsaufwendungen sind Aufwendungen für den Verzehr von Speisen, Getränken und 
sonstigen Genussmitteln. Dazu können auch Aufwendungen gehören, die zwangsläufig im 
Zusammenhang mit der Bewirtung anfallen, wenn sie im Rahmen des insgesamt geforderten 
Preises von untergeordneter Bedeutung sind, wie z. B. Trinkgelder und Garderobengebühren 
(siehe R 4.10 (5 - 9) Abs. 5 Sätze 3 und 4 EStR 2012) oder auch die Gestellung von Geschirr, Tisch- 
und Stuhlhussen, Bedienungsdienstleistungen u. ä. 


 


ThürLHO 


Thüringer Landeshaushaltsordnung 


 


ThürHG 


Thüringer Hochschulgesetz 
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2. Grundsätzliches 
Die Friedrich-Schiller-Universität Jena versteht sich als Teil der Gesellschaft. Sie ist der Freiheit 
von Forschung und Lehre verpflichtet und trägt durch Wissenschaft und Bildung zur Lösung 
gesellschaftlicher Zukunftsfragen bei. Die Forschungsergebnisse der Universität Jena sollen für 
alle zugänglich sein. Der wissenschaftliche Austausch wird durch internationale Kooperationen 
und die Vernetzung mit außeruniversitären Forschungseinrichtungen gepflegt und eine lebendige 
und innovative universitäre Gemeinschaft gelebt. Aus diesem Verständnis werden neben den 
Aufgaben nach dem ThürHG auch Veranstaltungen mit repräsentativem Charakter durchgeführt. 
Dabei sind insbesondere die Grundsätze der Landeshaushaltordnung sowie des Steuer- und 
Vergaberechts zu berücksichtigen. 


Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit gemäß § 7 ThürLHO ist sowohl für 
Bewirtungen als auch für die Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang zwingend 
zu beachten. 


Ein Zusammenhang der Bewirtung oder der Darreichung von Aufmerksamkeiten in geringem 
Umfang mit der Aufgabenerfüllung der Universität gemäß § 5 ThürHG ist dann anzunehmen, 
wenn die Bewirtungen oder die Aufmerksamkeiten einem besonderen dienstlichen Interesse 
dienen. Dies gilt insbesondere: 


‐ für die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, 


- bei Informationsveranstaltungen, 


- bei Akkreditierungs- und Auditverfahren, 


- bei Dienstbesprechungen mit Externen, 


‐ für die Pflege von Auslandsbeziehungen, die Zusammenarbeit mit ausländischen 
Hochschulen und die Betreuung ausländischer Studierender/Promovierender, 


‐ für die Kooperation/Zusammenarbeit mit inländischen Hochschulen, 


‐ für die Pflege von Industriekontakten zur Förderung des Technologietransfers, 


‐ für die Einwerbung von Drittmitteln und Kooperationen, 


‐ im Rahmen von wissenschaftlichen Veranstaltungen,  


- bei Sitzungen des Universitätsrats, des Senats oder des Präsidiums, 


- bei Veranstaltungen des Präsidiums mit strategischer Bedeutung für die Universität, 


‐ im Rahmen von akademischen Ehrungen oder Alumni-Veranstaltungen oder 


‐ für übliche Darreichungen im Rahmen von Berufungs- oder Bleibeverhandlungen. 


Sämtliche (Dienst-)Leistungen, die im Zusammenhang mit dieser Bewirtungsrichtlinie stehen und 
nicht durch eigene Beschäftigte erbracht werden, fallen unter die vergaberechtlichen 
Bestimmungen, denen die Universität Jena unterliegt. Für alle externen Bewirtungsleistungen 
(z. B. Catering, Restaurantbesuche) mit einem Wert von mehr als 1.000,00 Euro (netto) je 
Bewirtungsauftrag sind im Vorfeld drei Vergleichsangebote von verschiedenen Anbietern 
einzuholen. Die Vergleichsangebote sind zu dokumentieren. Für externe Bewirtungsleistungen 
mit einem Gegenwert von weniger als 1.000,00 Euro (netto) je Bewirtungsauftrag müssen keine 
zusätzlichen Vergleichsangebote dokumentiert werden. 
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Bei Aufmerksamkeiten in geringem Umfang handelt es sich um eine übliche Geste der 
Höflichkeit, es liegt keine Bewirtung im Sinne dieser Richtlinie vor. Bei diesen Aufwendungen 
handelt es sich um laufenden Betriebsaufwand, sofern ein Zusammenhang mit den originären 
Aufgaben der Universität bzw. ein dienstliches Interesse besteht. 


Eine Bewirtung ausschließlich zugunsten von Mitgliedern der Universität ist grundsätzlich 
ausgeschlossen. Es ist ein angemessenes Verhältnis von Universitätsmitgliedern und Gästen 
zu wahren, die Anzahl der Gäste soll grundsätzlich überwiegen. Eine Bewirtung von 
Begleitpersonen ist unzulässig. 


Die Darreichung von Bewirtungen und/oder Aufmerksamkeiten in geringem Umfang im Rahmen 
von internen Veranstaltungen mit nicht ausschließlich dienstlichem Charakter z. B. bei 
Betriebsausflügen, Verabschiedungen, Geburtstags- oder Weihnachtsfeiern ist ausgeschlossen. 
Hierfür dürfen keine Mittel der Universität verwendet werden.  


Hinsichtlich der Beschaffung von Bewirtungsleistungen wird auf die Beschaffungsrichtlinie 
verwiesen, die einzuhalten ist. 


 
3. Finanzierung der Aufwendungen 


3.1 Grundsätze 
Bei der Finanzierung von Aufwendungen für Bewirtung und von Aufmerksamkeiten in geringem 
Umfang gelten die Grundsätze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (§ 7 ThürLHO) bei allen in 
Anspruch genommenen Mitteln. Die Verwendung dieser Mittel ist an einen unmittelbaren 
Zusammenhang mit der Aufgabenerfüllung der Universität gemäß § 5 ThürHG gebunden (siehe 
Punkt 2). 


Aus dem Zuschuss des Landes zum Haushalt der Universität Jena können Bewirtungen und 
Aufmerksamkeiten in geringem Umfang aus dem Verfügungsfonds des Präsidenten in einem 
eng begrenzten Umfang finanziert werden. Werden besondere Mittel des Landes (z. B. Mittel aus 
dem Strategie- und Innovationsbudget zur Förderung der Teilnahme an der Excellenzstrategie des 
Bundes und der Länder) gewährt, die die Gewährung von Bewirtungen/Aufmerksamkeiten in 
geringem Umfang nicht ausschließen, können auch diese zur Finanzierung herangezogen 
werden.  


Bewirtungsaufwendungen und Aufmerksamkeiten in geringem Umfang aus laufenden 
Drittmittelprojekten können nur geleistet werden, wenn diese dem Erreichen der 
wissenschaftlichen Ziele des Projektes dienen. Der vom Mittelgeber genehmigte 
Finanzierungsplan (Ansatz und Zweckbestimmung) bzw. dessen Verwendungsrichtlinien 
müssen diese Mittelverwendung ausdrücklich zulassen oder die Zustimmung muss im Vorfeld 
schriftlich vom Mittelgeber erteilt werden. 


Bewirtungsaufwendungen und Aufmerksamkeiten in geringem Umfang können im Rahmen der 
Beachtung von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit aus dem Drittmittelbereich zugehörigen 
Konten ohne Zweckbindung (PSP-Elemente beginnend mit R92) geleistet werden. Sofern 
Gewinnanteile aus den Sammelkonten im wirtschaftlichen Bereich (PSP-Elemente beginnend mit 
R-96) zur Finanzierung von Bewirtungsaufwendungen genutzt werden sollen, ist dies nur über 
eine Entnahme vom wirtschaftlichen in den nicht wirtschaftlichen Bereich möglich. Dazu ist vor 
Auslösung der Bestellanforderung (BANF) eine Entnahme über das Ticket-System in Auftrag zu 
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geben. Forschungsmittel der öffentlichen Hand lassen in der Regel keine Erstattung von 
Bewirtungskosten zu.  Sind keine konkreten Angaben zur Art und Höhe zugelassener Bewirtungen 
in den Bewilligungsbestimmungen von Mittelgebern enthalten, ist eine Erstattung von 
Bewirtungsaufwendungen in der Regel nur in begründeten Ausnahmefällen möglich und in jedem 
Fall eine Einzelfallprüfung durch die Abt. Finanzsteuerung erforderlich. Wird der Erstattung von 
Bewirtungsaufwendungen durch den Mittelgeber zugestimmt, ist dies durch eine 
Einverständniserklärung des Mittelgebers zu dokumentieren und diese beim Einreichen der 
Rechnung im Dezernat Finanzen und Beschaffung vorzulegen. 


Aus Forschungsmitteln von privaten Mittelgebern ist eine Erstattung von Bewirtungskosten nicht 
grundsätzlich ausgeschlossen. In diesen Fällen ist eine Abstimmung mit dem Mittelgeber 
erforderlich und bei Genehmigung schriftlich zu dokumentieren.   


Aus Spenden können Bewirtungsaufwendungen nur erstattet werden, wenn für die Spende keine 
gesonderte Bestätigung („Spendenquittung“) ausgestellt wurde. Spenden, für die die Universität 
Jena eine Zuwendungsbestätigung ausstellt, sind grundsätzlich für steuerbegünstigte Zwecke zu 
verwenden. Es ist daher nur in begründeten Ausnahmefällen zulässig, einen geringen Teil der 
Spende für Aufmerksamkeiten in geringem Umfang im Rahmen von wissenschaftlichen 
Veranstaltungen (z. B. Tagungen, Workshops, Konferenzen) zu verwenden. 


3.2 Abgrenzung der Finanzierung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang und 
Bewirtung  


3.2.1 Aufmerksamkeiten in geringem Umfang  


Aufwendungen für Aufmerksamkeiten in geringem Umfang sind steuerlich unbeschränkt 
abziehbare Betriebsausgaben. Sie sind aus den für die Fakultäten und Einrichtungen im Rahmen 
der internen Mittelverteilung für Forschung und Lehre zur Verfügung gestellten Haushaltsmitteln 
oder aus hierfür zugelassenen Drittmitteln, freien Drittmitteln, Spenden, dem Verfügungsfonds 
des Präsidenten oder aus besonderen Mitteln des Landes (z. B. Mittel aus dem Strategie- und 
Innovationsbudget zur Förderung der Teilnahme an der Excellenzstrategie) finanzierbar.  


3.2.2 Bewirtung  


Bewirtungsaufwendungen sind steuerlich beschränkt abziehbare Betriebsausgaben. 
Aufwendungen für Bewirtungen können aus hierfür einsetzbaren Drittmitteln, freien Drittmitteln, 
Spenden, dem Verfügungsfonds des Präsidenten oder aus besonderen Mitteln des Landes (z. B. 
Mittel aus dem Strategie- und Innovationsbudget zur Förderung der Teilnahme an der 
Excellenzstrategie) finanziert werden. 


Einrichtungen der Universität, die regelmäßig repräsentative Aufgaben wahrnehmen und/oder 
nicht über eigene nutzbare Drittmitteleinnahmen/freie Drittmittel verfügen (z. B. Präsidialamt, 
Kanzleramt, Senat, Universitätsrat, Dekanate) kann ein entsprechendes Budget durch 
Umwandlung zentraler Drittmittel zweckgebunden zur Verfügung gestellt werden. Diese 
Einrichtungen können aus dem zugewiesenen Budget im Rahmen ihrer Budgetverantwortung 
weiteren unterstellten Bereichen Mittel für notwendige Bewirtungen übertragen, soweit diese 
nicht über entsprechende Finanzierungsmöglichkeiten verfügen.  


Sofern im Rahmen wissenschaftlicher Veranstaltungen (Symposien, Kongresse, Tagungen usw.) 
Bewirtungsaufwand entsteht, sind grundsätzlich kostendeckende Beiträge von den 
Teilnehmenden zu erheben. Sollte dies nicht möglich sein, müssen gesonderte 
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Finanzierungsmöglichkeiten wie z. B. speziell für diesen Anlass eingeworbene Sponsoring-Mittel 
herangezogen werden. Eine Finanzierung aus dem Haushaltsbudget der Kostenstellen oder 
zentralen Mitteln der Universität kommt nicht in Betracht. Ausnahmen stellen hierbei besondere 
Mittel des Landes (z. B. Mittel aus dem Strategie- und Innovationsbudget zur Förderung der 
Teilnahme an der Excellenzstrategie) dar. 


 
4. Abrechnung 
Sowohl Aufmerksamkeiten in geringem Umfang als auch Bewirtungen können über Rechnungen 
(in der Regel mit vorhergehendem Bestellvorgang) abgerechnet werden. Eine Abrechnung über 
Auslagenersatz ist in Ausnahmefällen möglich. Bei der Abrechnung mittels Auslagenersatz ist zu 
beachten, dass verauslagtes Pfand nicht erstattet wird. 


Bei der Abrechnung von Bewirtungsleistungen ist das Beiblatt für Bewirtungsaufwendungen 
(Anlage 1) vollständig ausgefüllt einzureichen. Dabei sind der vollständige Name und die 
Einrichtung der Teilnehmer, Tag und Ort der Bewirtung sowie Zweck und dienstliches Interesse 
anzugeben.  


Die Kosten sind einzeln zu belegen. Dabei sind die üblichen Anforderungen an einen Kostenbeleg 
bzw. eine Rechnung anzusetzen. Darüber hinaus gelten die als Anlage 2 dargestellten 
Mindestangaben für Bewirtungsbelege in Gaststätten. 


Sollten Fragen bezüglich der Erstattung von Aufmerksamkeiten in geringem Umfang oder 
Bewirtungen bestehen, konsultieren Sie bitte im Vorfeld das Dezernat Finanzen und Beschaffung. 
Sollte keine abschließende Klärung herbeigeführt werden können, entscheidet der Kanzler als 
Beauftragter für den Haushalt. Bei unabgestimmt eingegangenen Verpflichtungen, die nicht den 
Bestimmungen dieser Richtlinie entsprechen, kann keine Erstattung erfolgen. 


Für die Bewirtung von Gästen sollen die folgenden Obergrenzen pro Person pro Tag nicht 
überschritten werden. Dabei gilt das Gebot von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit. 


-  30 Euro Mittagessen inkl. Pausenversorgung und nichtalkoholischer Getränke  


-  30 Euro Abendessen inkl. nichtalkoholischer Getränke  


Für Mitarbeiter der Universität ist die Grenze von maximal 60 EUR/Tag aus lohnsteuerrechtlichen 
Gründen zwingend einzuhalten. 


Diese Obergrenze versteht sich inkl. Umsatzsteuer und schließt sämtliche mit der Bewirtung 
zusammenhängende Dienstleistungen des beauftragten Caterers (z. B. das Stellen von Geschirr, 
Eindecken von Tischen, Vorhalten von Personal) mit ein. Dabei zählt ein üblicherweise vor 
Dienstbeginn eingenommenes Frühstück zu den Kosten der privaten Lebensführung und ist von 
einer Bewirtung ausgeschlossen.  


Nicht erstattungsfähig sind außerdem Aufwendungen für den Genuss von alkoholischen 
Getränken, es sei denn, dass diese aufgrund des Anlasses der Bewirtung allgemeinen 
Gepflogenheiten entsprechen und in einem angemessenen Umfang erfolgen. 


Trinkgeld kann nur erstattet werden, wenn dieses auf der Rechnung ausgewiesen und quittiert 
wird. Als Trinkgeld sind max. 10 Prozent des Rechnungsbetrages, jedoch höchstens 10 EUR, 
erstattungsfähig. 


Ausnahmen von den o. g. Regelungen sind im Vorfeld mit der Abt. Einkauf abzustimmen.  
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5. Geltung, Inkrafttreten 
In dieser Richtlinie verwendete Status- und Funktionsbezeichnungen gelten gleichermaßen für 
Frauen und Männer sowie für Menschen, die sich keinem dieser Geschlechter zuordnen. 


Diese Bewirtungsrichtlinie der Friedrich-Schiller-Universität Jena tritt am 01.07.2024 in Kraft. 
Gleichzeitig tritt die bisherige Bewirtungsrichtlinie vom 01.08.2022 außer Kraft. 


 


Jena, den 01.06.2024 


Im Original gezeichnet  


Dr. Thoralf Held 


Kanzler 







Seite 8 


 


 


 
 
 


Anlage 1 Beiblatt für Bewirtungsaufwendungen 


Die jeweils aktuell gültige Version finden Sie im HanFRIED unter Dezernat 2 - Finanzen und 
Beschaffung/Beschaffung/Bewirtungen 


 



https://www.hanfried.uni-jena.de/?medialist=vhbmedia%7Cde%7C13970&medialist_path=1%7C13835%7C13870&block_body_1
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Anlage 2 Mindestangaben für Bewirtungsbelege in Gaststätten 


Nach R 4.10 (5 - 9) Abs. 8 EStR 2012 sind gesetzliche Merkmale für den Nachweis der Höhe 
und der betrieblichen Veranlassung von Bewirtungsaufwendungen schriftliche Angaben zu 


Ort, Tag, Teilnehmer und Anlass der Bewirtung und Höhe der Bewirtungsaufwendungen. 
 


Bei Bewirtungen in einer Gaststätte genügen neben der beizufügenden Rechnung Angaben zu 
dem Anlass und den Teilnehmern der Bewirtung. 


Aus der Rechnung müssen sich Name und Anschrift der Gaststätte sowie der Tag der 
Bewirtung ergeben. Bei Rechnungen mit einem Gesamtbetrag größer 250 EUR brutto muss 
auch der Name des Bewirtenden (hier: Friedrich-Schiller-Universität Jena und 
Verantwortlicher) angegeben sein. 


Die Rechnung muss den Anforderungen des § 14 Umsatzsteuergesetz (UStG)1 genügen und 
maschinell erstellt und registriert sein. Die in Anspruch genommenen Leistungen sind nach 
Art, Umfang, Entgelt und Tag der Bewirtung in der Rechnung gesondert zu bezeichnen; die 
pauschale Angabe „Speisen und Getränke“ und die Angabe einer Gesamtsumme sind nicht 
ausreichend. 


Für Kleinbetragsrechnungen (Gesamtbetrag bis zu 250 EUR brutto) gelten hinsichtlich der 
Abgabepflichten Sonderregelungen.2 


 
1  Eine Rechnung muss grundsätzlich folgende Angaben enthalten (§ 14 Abs. 4 UStG): 


1. den vollständigen Namen und die vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers und 
des Leistungsempfängers, 


2. die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die ihm vom Bundeszentralamt 
für Steuern erteilte Umsatzsteuer-Identifikationsnummer, 


3. das Ausstellungsdatum, 
4. eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der Rechnung 


vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer), 
5. die Menge und die Art (handelsübliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenstände oder den Umfang und die Art 


der sonstigen Leistung, 
6. den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung; in den Fällen des Absatzes 5 Satz 1 den Zeitpunkt der 


Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt der Vereinnahmung feststeht 
und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung übereinstimmt, 


7. das nach Steuersätzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlüsselte Entgelt für die Lieferung oder 
sonstige Leistung (§ 10) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im 
Entgelt berücksichtigt ist, 


8. den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder im Fall einer 
Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass für die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt,  


9. in den Fällen des § 14b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des Leistungsempfängers und 
10. in den Fällen der Ausstellung der Rechnung durch den Leistungsempfänger oder durch einen von ihm beauftragten 


Dritten gemäß Absatz 2 Satz 2 die Angabe „Gutschrift”. 
2  Rechnungen bis 250 EUR müssen folgende Angaben enthalten: den vollständigen Namen und die vollständige Anschrift 


des leistenden Unternehmers, das Ausstellungsdatum, die Menge und die Art der gelieferten Gegenstände oder den 
Umfang und die Art der sonstigen Leistung und das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag für die Lieferung 
oder sonstige Leistung in einer Summe sowie den anzuwendenden Steuersatz der im Falle einer Steuerbefreiung einen 
Hinweis darauf, dass für die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt. 



http://beck-online.beck.de/?typ=reference&y=100&g=UStG&p=10

http://beck-online.beck.de/?typ=reference&y=100&g=UStG&p=14b

http://beck-online.beck.de/?typ=reference&y=100&g=UStG&p=14b&x=1
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