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Arbeitsunterlagen

Kostenvoranschlag – Angebot

 Mit dem Angebot reagiert ein Anbieter auf die Anfrage eines potentiellen Kunden und legt die Bedingungen fest, unter 
denen er bereit ist, Waren zu liefern oder Dienstleistungen zu erbringen.

Bei einem Kostenvoranschlag (Angebot) sollte Folgendes beachtet werden:
 Doppelbezeichnung „Angebot/Rechnung“ vermeiden – Vorsteuer-

abzug!
 Korrekte Adressierung – Empf�nger nach DIN 5008
 Auf Vorschriften und Gesetze beziehen – BGB oder VOB/VOL
 Inhaltlichen Vorgaben eines Leistungsverzeichnisses (LV) einhalten

– Gliederung, OZ, Bezeichnung
 M�glichkeit des elektronischen Datenaustausches nutzen (GAEB)

D83 = Angebotsaufforderung (LV); D84 = Angebot; D85 = Neben-
angebot

 Warenlieferung bzw. Dienstleistung genau beschreiben
 Genauen Preis f�r eine Position finden (Kalkulation)
 Einzelpreis evtl. aufschl�sseln (Lohn, Material)
 Alternativvorschl�ge kennzeichnen
 Pauschalangebot evtl. abgeben (Rahmenbedingungen vorher ge-

nau pr�fen)
 Netto und Bruttobetr�ge korrekt ausweisen (Umsatzsteuerbefrei-

ung)
 Weitere Bedingungen nennen (G�ltigkeitsdauer, Einsatz Nachun-

ternehmer, Ausf�hrungszeitraum, Nachlass, Skonto)
 Angebot unterschreiben



Betriebswirtschaft

Thomas Seidel – B-SIK • info@b-sik.de •  www.b-sik.de April 2012

Arbeitsunterlagen

Aufma�

 Nach � 2 Nr. 2 VOB/B ist das AufmaÄ Basis der Verg�tung und soll nach � 14 Nr. 2 VOB/B m�glichst gemeinsam von 
Auftragnehmer und Auftraggeber vorgenommen werden. Das Aufma� stellt das Urdokument dar, das eine Grundlage 
f�r weiterf�hrende Aufgaben darstellt.

Beachten Sie bei der Aufma�erfassung folgendes:
 Detaillierte Erfassung der Leistungen
 Grundlage ist das LV
 Zeitliche Erfassung, r�umliche Erfassung
 AN und AG sollten die Leistung gemeinsam ab-

nehmen und pr�fen
 Erstellen Sie ein Protokoll mit den M�ngeln
 M�ngelbeseitigung melden (Rechnungslegung)
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Abrechnung – Abschlag-, Teil-, Schlu�rechnung

 Eine Rechnung im Sinne des � 14 UStG in Verbindung mit �� 31-34 der Umsatzsteuerdurchf�hrungsverordnung ist 
jedes Dokument, mit dem �ber eine Lieferung oder sonstige Leistung abgerechnet wird.

Eine Rechnung muss folgende Angaben enthalten:
 den vollst�ndigen Namen und Anschrift des leistenden Unternehmers und des Leis-

tungsempf�ngers,
 die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die 

ihm vom Bundeszentralamt f�r Steuern erteilte Umsatzsteuer-ID,
 das Ausstellungsdatum,
 eine eindeutige Nummer, welche sich einfach einem Nummernkreis zuordnen l�sst.
 die Menge und die Art (handels�bliche Bezeichnung) der gelieferten Gegenst�nde 

oder den Umfang und die Art der sonstigen Leistung,
 den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung oder der Vereinnahmung des 

Entgelts oder eines Teils des Entgelts (wenn die Lieferung oder Leistung noch nicht 
ausgef�hrt ist), sofern dieser Zeitpunkt feststeht (Ausstellungsdatum),

 das nach Steuers�tzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschl�sselte Entgelt 
f�r die Lieferung oder sonstige Leistung sowie jede im Voraus vereinbarte Minde-
rung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im Entgelt ber�cksichtigt ist,

 den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbe-
trag oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass f�r die Lieferung 
oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt, und

 in den F�llen, in denen der Unternehmer eine umsatzsteuerpflichtige Werkleistung 
oder sonstige Leistung im Zusammenhang mit einem Grundst�ck an einen Nichtun-
ternehmer ausf�hrt, einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des Leistungsemp-
f�ngers.


