
44    NordHandwerk  Januar 2011 Januar 2011  NordHandwerk    45

HandwerksZeug :: Geschäft & FührungHandwerksZeug :: Geschäft & Führung

Elektronische Rechnungen erstellen und empfangen

Auf die Signatur kommt es an
Papierrechnungen sind mit hohem zeitlichem und personellem Aufwand verbunden. Alternativ  

können Unternehmen auch digitale Rechnungen erstellen und empfangen. Dabei sind einige 

Besonderheiten zu beachten.

In seinem Salon hat Friseur Tho-
mas Teipelke einen Kaffeeautomaten 

aufstellen lassen. Die Rechnung für den 
Kaffee bekam er bisher monatlich per Post. 
Als ihm die Firma anbot, die Rechungen 
künftig über das Internet zuzustellen, war 
der Unternehmer aus Burg auf Fehmarn 
von der Idee angetan. „Ich dachte mir, dass 
ich künftig ein PDF-Dokument bekomme 
und einfach dann bezahle. Doch so einfach 

geht das rechtlich nicht“, so Teipelke. 

Rechnung muss signiert sein
Da der Handwerker kein Privatkunde 
des Kaffeeanbieters ist, muss dieser ihm 
eine elektronische Rechnung mit quali-
fizierter Signatur ausstellen. Diese ist der 
eigenhändigen Unterschrift gleichzuset-
zen. Für Unternehmen ist die Möglich-
keit zum Vorsteuerabzug entscheidend, 

und den gibt es für digitale Rechnungen 
nur, wenn sie unveränderbar und mit ei-
ner digitalen Signatur versehen sind. Nur 
dann kann Teipelke seinen Vorsteuerabzug 
gegenüber dem Finanzamt geltend ma-
chen. Eine eingescannte Unterschrift auf 
einem PDF-Dokument reicht hingegen 
nicht aus. „Solch eine Signatur muss einen 
eindeutig zuordenbaren Signaturschlüssel 
enthalten“, erklärt Jens Uwe Gornik vom 

Bundeszentralamt für Steuern ein wich-
tiges Kriterium. Die Signatur wird der 
Rechnung mit spezieller Software zuge-
fügt. Darüber hinaus müsse die Signatur 
eine laufende Nummer haben. Auch der 
Name des Zertifikatsanbieters und das 
Land müssen erkennbar sein. 

Besonders für Zulieferer interessant
Da Friseur Teipelke seinen Kunden keine 
Rechnung stellt und es zudem private Kun-
den sind, wird er selbst keine Signaturen 
erstellen müssen. Anders ist es bei vielen Zu-
lieferbetrieben aus dem Handwerk. „Wenn 
plötzlich Kunden nur noch elektronische 
Rechnungen akzeptieren, beginnen viele 
Betriebsinhaber erst zu überlegen und ma-
chen formale Fehler“, sagt Wolfgang Stier, 
vom Kieler Unternehmen ebills & more, das 
Plattformen zum rechtssicheren Austausch 
elektronischer Rechnungen betreibt. 

Stier verweist zum einen darauf, das je-
des Jahr rund 14 Milliarden Seiten Rech-
nungspapier in Deutschland verschickt 
werden. „Durch das Erstellung, Drucken 

und den Transport entstehen Kosten und 
Zeitverluste“, so Stier. Im Schnitt vergehen 
bis zu zehn Tage zwischen der Erstellung, 
Zustellung und Bezahlung der Rechnung. 
Deshalb rät er kleineren Unternehmen, die 
Geschäftskunden haben, über elektronische 
Rechnungen nachzudenken. „In der Regel 
bekommen die Firmen damit schneller ihr 
Geld“, sagt der Fachmann.

Wenn Rechnungen nur vereinzelt vor-
kommen, können einfache Programme 
das Signieren rechtssicher gewährleisten. 
Für regelmäßige beziehungsweise größere 
Umfänge gibt es Anbieter wie seine Firma 
ebills &more kooperiert beispielsweise 
mit den Sparkassen und VR-Banken und 
stellt Portale bereit, über die Rechnungen 
erstellt, nach den gültigen Rechtsvor-
schriften signiert, verschickt, verwaltet 
und verfolgt werden. Grundsätzlich sieht 
Stier die Vorteile der elektronischen 
Rechnung beim Zeitgewinn für Versender 
und Empfänger, der die Rechnung am 
Computer per Online-Banking bezahlen 
kann.<< jes

Einen rot-blauen Aufkleber auf den Fir-
mentransporter kleben: Dafür braucht es 
keine Anleitung. Anders sieht es aus, wenn 
Betriebsinhaber das Logo der Imagekam-
pagne auf Geschäftspapier und Broschüren 
setzen und mit einem Anzeigenmotiv auf 
einen Tag der offenen Tür aufmerksam ma-
chen möchten.
Firmen- oder 
Innungsauftritt 
mit Kam-
p a g n e n -
elementen 
ko m b i -
nieren: Das 
funktioniert nach 
bestimmten Regeln für die 
Gestaltung. Hält der Grafiker diese ein, 
bleibt der Auftritt des Handwerks einheitlich 
und wirksam. Hilfestellung dafür gibt das 
Design-Handbuch der Imagekampagne. 
Es bietet Informationen 
zu den Ge-
staltungs-
richtlinien, 
zur Farb-
gebung, zur 
Einbindung 
des Logos und 
zum Umgang 
mit Motiven. Die ersten Seiten der Bro-
schüre erläutern zudem die Grundlagen 
der Gestaltung und der visuellen Kommu-
nikation der Imagekampagne. Das 55-seitige 
Heft ist kostenfrei aus dem Internet herun-
terzuladen unter www.handwerk.de, Klick 
Brand Management. << ans/pm 

 Das lesen Sie im nächsten Heft: 
Der Werbemittelshop: 
Immer das richtige Kundengeschenk.

Kampagnenmeister werden (4)

Wozu dient das  
Design-Handbuch?

Ob elektronisch oder auf Papier – fol-

gende Dinge muss eine Rechnung 

enthalten:

1. den vollständigen Namen und die voll-

ständige Anschrift des leistenden Unter-

nehmens und des Leistungsempfängers.

2. die Steuernummer und die Umsatz-

steuer-Identifikationsnummer des 

leistenden Unternehmens. 

3. das Ausstellungsdatum

4. die Rechnungsnummer, die fortlau-

fend sein muss und nur einmalig 

vergeben werden darf.

5. Menge und Art der gelieferten Ge-

genstände oder Umfang und Art der 

Dienstleistung

6. den Zeitpunkt der Lieferung

7. das nach Steuersätzen und einzelnen 

Steuerbefreiungen aufgeschlüsselte 

Entgelt für die Lieferung

8. den anzuwendenden Steuersatz

9. einen Hinweis auf die Aufbewah-

rungsfris ( § 14b des Umsatzsteuerge-

setzes ). Elektronische Rechnungen 

müssen so aufbewahrt werden, dass 

die Finanzbehörde im Fall einer Prü-

fung online darauf Zugriff hat. 

:: DAS GEHÖRT IN EINE RECHNUNG
Design Handbuch

28

Bildmotive: Hochformat

1.7 AnZeIGen UnD PLAKATe
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Hier steht eine Copy zum Thema. Ibh ero od tet utem zzril 

endit iustrud do ipismod dolorercilla cor iureet, si ero 

tinibh ex tet utem zzril endit iustrud do ent autpat verci 

prat. Del dolent velit dio odo eugait la accum zzrit ad 

dolorerci el in enim zzriliquis Ut dui www.handwerk.de

Usto eugait, consim 

iliqui etue dit ent  

il ea feuisim do con 

senit dolesse  

niamcon Amet plu.

DIN­A4­ BIS 4/1­HoCHFoRMAT

Die Schriftgröße der jeweiligen Head­

line ist von ihrer individuellen Länge 

abhängig (siehe 1.6, S. 22). Headline 

und Copytext stehen linksbündig im 

Format und dürfen keine wichtigen 

Bilddetails verdecken.
Der Abstand zwischen Headline und 

Formatkante beträgt mindestens 2 y, 

der Abstand zum rechten Rand min­

destens 1 y.Für die Positionierung des Copytextes 

gibt es zwei Möglichkeiten.

Entweder steht der Text linksbündig 

bei ½ y auf Logohöhe. Der Abstand 

zwischen Textblock und Logo beträgt 

dann 1 y, die Texthöhe entspricht maxi­

mal der Logohöhe. Alternativ steht die 

Copy wie in den Textmotiven direkt 

unter der Headline. Der Copy text steht 

dann im Abstand von ½ y zum linken 

Rand und von 3 y zum rechten Rand. 

Der Abstand zur letzten Headlinezeile 

beträgt genau 1 y (siehe 1.7, S. 25).

Diese Richtlinien gelten für alle An ­ 

zei gen und Plakate im Hochformat; 

ledig lich die Logogrößen variieren  

und sind im Abschnitt 1.5 auf Seite 18 

geregelt.

anzeIGe
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Anwendung auf Briefbögen

2.1 AnWenDUnG DeS KAMPAGnenLoGoS

INTEGRATIoN IN oFFICE­DoKUMENTE

Soll das Kampagnenlogo in eine 

office­Datei, z. B. ein Word­Dokument, 

integriert werden, dann kann es nicht 

in den Anschnitt gestellt werden, da  

drucktechnisch immer ein nicht be­

druckbarer Rand entsteht (siehe rosa 

Fläche). Deshalb wird in diesem Fall  

die zentrierte Sonderform des Logos 

als WMF­Datei (HWD_Logo_30mm_ 

zentriert.wmf; ab MS office 2002) bzw. 

als PNG­Datei (bis MS office 2000) 

gewählt. 

Die Mindestgröße von 30 mm darf 

nicht unterschritten und bis maximal 

47 mm vergrößert werden.

Analog zur Imagekampagne sollte das 

Kampagnenlogo immer unten rechts 

positioniert werden. Ist das nicht mög­

lich, kann es in der Höhe ver schoben 

werden. Ist auch dies nicht möglich, 

kann es links platziert werden.

Betreffzeile

Sehr geehrter Herr Mustermann,

dieser Text hat eigentlich gar keinen wirklichen Inhalt. Aber er hat auch keine 

Relevanz, und deswegen ist das egal. Er dient lediglich als Platzhalter. Um mal 

zu zeigen, wie diese Stelle der Seite aussieht, wenn ein paar Zeilen vorhanden 

sind. Ob sich der Text dabei gut fühlt, weiß ich nicht. Ich schätze, eher nicht, 

denn wer fühlt sich schon gut als Platzhalter. 

Aber irgendwer muss diesen Job ja machen und deshalb kann ich es nicht 

ändern. Ich könnte dem Text höchstens ein bisschen gut zureden, dass er auch 

als Platzhalter eine wichtige Rolle spielt und durchaus gebraucht wird. Könnte 

mir vorstellen, dass ihm das gut tut. Denn das Gefühl gebraucht zu werden 

tut doch jedem gut, oder? Klar, er ist austauschbar. Das darf ich ihm natürlich 

nicht verraten. Denn austauschbar zu sein, dass ist schrecklich. Austauschbar 

zu sein bedeutet ja eigentlich, dass nicht man selbst, sondern einfach irgend-

jemand oder irgendwas an der Stelle gebraucht wird. Somit würde mein erstes 

Argument, man braucht dich, nicht mehr ziehen, und das zuvor erzeugte gute 

Gefühl des Textes wäre zunichte gemacht. 

Das will ich nicht. Also bitte nix verraten, ja? Aber vielleicht merkt er es ja 

nicht. Das wäre gut, denn wer hat schon Lust einen deprimierten Blindtext auf 

seiner Seite zu platzieren. Was würde denn das für einen Eindruck machen. 

Das will ja keiner lesen. 

Mit freundlichen Grüßen,

Beate Blindtext

Muster AG 

Herrn Mustermann

Abteilung

Musterstraße 12

12345 Musterstadt

MUSTERLAND

Handelskammer Musterstadt 

Abteilung oder Referat   Postfach 123456  12345 Musterstadt

XX. Monat 200X

Ihr Zeichen:

Unser Zeichen:

Ansprechpartner:

Max Mustermann

Telefon 123 4567-xxx

Telefax 123 4567-xxx

name.vorname@hwk-musterstadt.de

Handwerkskammer 

Musterstadt 

Musterstraße  123

12345 Musterstadt

info@hwk-musterstadt.de

www.hwk-musterstadt.de

Präsident:

Max Mustermann, Funktion

Hauptgeschäftsführer:

Max Mustermann

Musterbank

BLZ 123 456 78 

Konto 1 234 567 890

IBAN DE12 3456 0000 0 700 890 123

BIC (Swift-Code) ABCDEFG1HI1
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