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Informationen zur Rechnungsstellung

Sehr geehrte Referierende,

ab 01.01.2020 sind fur Honorartatigkeiten am

Padagogischen Institut — Zentrum fir Kommunales Bildungsmanagement (PI-ZKB)
Rechnungen zu stellen.

Um dies zu erleichtern, finden Sie auf unserer Webseite ein Rechnungsmuster, das Sie fur
Ihre Belange anpassen kdnnen.

Bitte beachten Sie, dass jede Rechnung neben lhren Adressdaten und den Angaben zur
jeweiligen Veranstaltung folgende Angaben enthalten muss:

« fortlaufende Rechnungsnummer

» Datum der Rechnungsstellung

* Art der Umsatzsteuerbefreiung

* nur bei internen Referierenden: Personalnummer

Informationen zur Umsatzsteuerbefreiung:

Auf dem Rechnungsmuster finden Sie folgenden Passus:

Bitte bei Bedarf auswahlen:

] Umsatzsteuerfreie Leistung gemanR § 4 Nr. 21 a) bb) UStG. Eine Bescheinigung des Auf-
traggebers liegt vor (Bescheinigung fur Umsatzsteuerbefreiung auf Anfrage erhéltlich).

] Nicht umsatzsteuerpflichtig nach § 19 UStG (Kleinunternehmerregelung)

Hierzu folgende Erlauterung:

Entgelte fur die Durchfuhrung von Schulungen durch Referierende im Rahmen einer selb-
standigen Tatigkeit unterliegen grundsatzlich der Umsatzbesteuerung. Es gibt jedoch zwei
Ausnahmen, in denen eine Umsatzbesteuerung entfalit:

1. wenn die Leistung der/des Referierenden nach den Vorschriften des Umsatzsteuerrechts
(insbesondere § 4 Nr. 21 a UStG) umsatzsteuerbefreit ist. Dies ist der Fall fir berufsbezogene
Fortbildungen des Padagogischen Instituts, eine entsprechende Bescheinigung der
zustandigen Landesbehérde nach § 4 Nr. 21 a) bb) UStG (Steuerbefreiung fur Bildungs-
einrichtungen) liegt vor. Eine Bestatigung als Nachweis gegentber lhrem zustandigen
Finanzamt kénnen Sie bei der zustdndigen Seminarorganisation anfordern.

= In diesem Fall kreuzen Sie das obere Kastchen an
(Umsatzsteuerfreie Leistung gemal § 4 Nr. 21 a) bb) UstG)

2. wenn die sogenannte »Kleinunternehmerregelung« nach den Vorschriften des § 19 Abs. 1
UStG greift. Kleinunternehmer*innen in diesem Sinne sind selbstandig tatige Personen, deren
Gesamtumsatz aus der selbstéandigen Tatigkeit zuziglich einer darauf entfallenden
Umsatzsteuer im vorangegangenen Kalenderjahr den Gesamtbetrag von 22.000 € nicht
Uberstiegen hat und im laufenden Kalenderjahr voraussichtlich den Betrag von 50.000 € nicht
Ubersteigen wird (vgl. § 19 Abs. 1 UStG)

= In diesem Fall kreuzen Sie das untere Kastchen an
(Nicht umsatzsteuerpflichtig nach § 19 UstG)
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https://www.pi-muenchen.de/wp-content/uploads/2024/09/Rechnungsmuster_fuer_Fortbildungen_am_PI-ZKB.pdf

Hinweise zur Verwendung unseres Rechnungsmu

Sie finden das Rechnungsmuster unter folgendem Link:

Landeshauptstadt
Munchen &

Referat fir
Bildung und Sport

sters

https://www.pi-muenchen.de/wp-content/uploads/2024/09/Rechnungsmuster fuer Fortbildungen am PI-ZKB.pdf

Speichern Sie das Rechnungsmuster auf lhrem digitalen Endgerat ab, ehe Sie mit der Bear-
beitung bzw. dem Ausfullen beginnen. Falls das PDF-Dokument auf lhrem Gerat nur in der
geschuitzten Ansicht gezeigt wird, missen Sie noch in den Bearbeitungsmodus wechseln bzw.
den Button ,Alle Funktionen aktivieren® betatigen, damit die Formularfelder angezeigt werden.

|Bitte hier Vornamen und Nachnamen eintragen

Padagogisches Institut —

Zentrum fur Kommunales Bildungsmanagement Tel:
E-Mail:

Herrnstrale 19 Internet:

80539 Munchen Datum:

Rechnungs-Nr -

Personal-Nummer:
(nur fiir interme Referierende der LHM)

Honorarrechnung Steuer-ID:

bl

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir [hren Auftrag. Fiar meine Leistungen im Rahmen der Veranstaltung

(Nummer und Titel der Veranstaltung)

erlaube ich mir folgenden Betrag in Rechnung zu stellen:

Veranstaltungsdatum: ,

Honorar laut Vertrag EUR

Fahrtkosten: Kilometer (Hin- Und Rackfahrt: 0,35 € / km) EUR
oder Bahnticket (siehe Anlage)

Ubernachtungskosten (siche Anlage) EUR
[max. 95 € / Nachtf]

Summe: 0,00 EUR

F 1o\

Bitte bei Bedarf auswahlen:

] Umsatzsteuerfreie | eistung gemal § 4 Nr_ 21 a) bb) UStG. Fine Bescheinigung des Auf-
traggebers liegt vor (Bescheinigung fir Umsatzsteuerbefreiung auf Anfrage erhaltlich).

[ | Nicht umsatzsteuerpflichtig nach § 19 UStG (Kleinunternehmerregelung)

t

Bewegen Sie den Mauszeiger
Uber die violett markierten
N Formularfelder und es wird
angezeigt, welche Informatio-
nen in das jeweilige Feld ein-
zutragen sind.

Klicken Sie in diese beiden
Felder und es erscheint am
rechten Rand ein Pfeil. Nach
einem Kilick auf diesen Pfeil
offnet sich ein Kalender, wo
Sie das jeweilige Datum
auswahlen kénnen.

Tragen Sie hier die
entsprechenden Euro-
Betrage ein, es wird

\
dann automatisch die
== Gesamtsumme gebildet.

Wahlen Sie die

Bitte tberweisen Sie den Gesamtbetragvon € 0,00 auf das unten genannte Konto.

Kontoinhaber/Kontoinhaberin:
Bankinstitut: IBAN:

BIC:

entsprechende Aus-
nahmeregelung zur

Umsatzsteuerbefrei-
ung durch Anklicken
des entsprechenden
Kastchens.
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https://www.pi-muenchen.de/wp-content/uploads/2024/09/Rechnungsmuster_fuer_Fortbildungen_am_PI-ZKB.pdf
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Hier ein Beispiel:

Max Muster GmbH

Max Muster

Musterstralie 99

Max Muster GmbH - afle 53 - £3953 99999 Musterhausen

Padagogisches Institut —
Zentrum fur Kommunales Bildungsmanagement

Frau Muster E-Mail: max.muster@muster.de
FB 99
Herrnstrale 19

Tel: 111 /1111111111

Internet: www.mustergmbh.de
80539 Munchen Datum: 19.09.2024
Rechnungs-Nr.: 1234567890

Personal-Nummer:

(nur fur inteme Referierende der LHM)

Honorarrechnung Steuer-1D: 99 999 999 999

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank far Ihren Auftrag. Fir meine Leistungen im Rahmen der Veranstaltung

DXX999 Muster-Fortbildung

(Nummer und Titel der Veranstaltung)

erlaube ich mir folgenden Betrag in Rechnung zu stellen:

Veranstaltungsdatum: | 02.09.2024

Honorar laut Vertrag 49999 EUR
Fahrtkosten: Kilometer (Hin- Und Rickfahrt: 0,35 € / km) 4999 EUR
oder Bahnticket (siehe Anlage) :

Ubernachtungskosten (siehe Anlage) 9500 EUR

[max. 95 € / Nachi]

Summe: 644,98 EUR

Bitte bei Bedarf auswahlen:

Umsatzsteuerireie Leistung gemaR § 4 Nr. 21 a) bb) UStG. Eine Bescheinigung des Auf-
traggebers liegt vor (Bescheinigung fur Umsatzsteuerbefreiung auf Anfrage erhaltlich).

[ ] Nicht umsatzsteuerpflichtig nach § 19 UStG (Kleinunternehmerregelung)

Bitte Uberweisen Sie den Gesamtbetrag von € 644 98 auf das unten genannte Konto.

Kontoinhaber/Kontoinhaberin: Max Muster GmbH

Bankinstitut: Muster-Bank IBAN: DE99 9999 9999 0009 9999 99

BIC: XXXXDEFFXXX

Padagogisches Institut =
Zentrum fir Kommunales Bildungsmanagement (PI-ZKB) Zentrum fur Kommunales
HerrnstraRe 19, 80539 Miinchen Bildungsmanagement
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