[Deine Firma]
[Straße, PLZ Ort · Telefon · E-Mail]

	Rechnungsempfänger
[Firma, Ansprechpartner, Straße, PLZ Ort]
	Rechnungsnummer:	[fortlaufend, einmalig]
Rechnungsdatum:	[TT.MM.JJJJ]
Leistungszeitraum:	[von – bis]
Bezug:	[Auftrag Nr. __]
Kundennummer:	[falls vergeben]


__. Abschlagsrechnung
[z. B. 2. Abschlagsrechnung zum Auftrag Nr. __, Bauvorhaben __, Leistungsstand vom TT.MM.JJJJ]

	Pos.
	Bezeichnung
	Menge
	Einh.
	EP (€)
	Rabatt
	GP (€)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Zwischensumme Netto:
	[€]

	MwSt. (__ %):
	[€]

	Gesamtbetrag Brutto:
	[€]

	Sicherheitseinbehalt (__ %):
	[€]

	Bereits gezahlt:
	[€]

	Zahlbar:
	[€]


[Umsatzsteuer-ID oder Steuernummer. Bei § 13b UStG: keine Steuer ausweisen, dafür der Satz „Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers“]
[nur beim Abschlag nach Zahlungsplan, z. B. 30 % der Auftragssumme (__ €)]
Bereits gestellte Abschlagsrechnungen
	Nr.
	Datum
	Betrag brutto (€)

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Summe bisheriger Abschlagsrechnungen (brutto):
	[€]


[Bitte überweisen Sie den Betrag von __ € bis zum TT.MM.JJJJ auf das unten genannte Konto. Geben Sie als Verwendungszweck bitte die Rechnungsnummer an.]
[z. B. Zahlbar innerhalb von 21 Tagen nach Zugang ohne Abzug. Skonto nur, wenn es vereinbart ist]

[Deine Firma]
[Straße, PLZ Ort · Telefon · E-Mail]

	Rechnungsempfänger
[Firma, Ansprechpartner, Straße, PLZ Ort]
	Rechnungsnummer:	[fortlaufend, einmalig]
Rechnungsdatum:	[TT.MM.JJJJ]
Leistungszeitraum:	[von – bis]
Bezug:	[Auftrag Nr. __]
Kundennummer:	[falls vergeben]


Schlussrechnung
[z. B. Nach Fertigstellung und Abnahme am Bauvorhaben __ stellen wir wie folgt Schlussrechnung.]
Gesamt: Menge bis heute · Abger.: schon abgerechnet · Diese Rg.: Menge dieser Rechnung
	Pos.
	Bezeichnung
	Menge
	Einh.
	Gesamt
	Abger.
	Diese Rg.
	EP (€)
	Rabatt
	GP (€)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Zwischensumme Netto:
	[€]

	MwSt. (__ %):
	[€]

	Gesamtbetrag Brutto:
	[€]

	Sicherheitseinbehalt (__ %):
	[€]

	Bereits gezahlt:
	[€]

	Zahlbar:
	[€]


Verrechnung bereits gestellter Rechnungen   Gesamtleistung kumuliert · je Rechnung „abzgl. Nr.“ · Summe
	Rechnung
	Datum
	Status
	Netto (€)
	USt (€)
	Brutto (€)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Restforderung Netto:
	[€]

	Restforderung USt:
	[€]

	Restforderung:
	[€]


Zahlungseingänge
	Datum
	Rechnung
	Zahlweg
	Betrag (€)

	
	
	
	

	
	
	
	



	Summe Zahlungseingänge:
	[€]

	Offener Betrag auf den Auftrag gesamt:
	[€]

	Noch zu zahlen auf diese Rechnung:
	[€]


[Bitte überweisen Sie den Betrag von __ € bis zum TT.MM.JJJJ auf das unten genannte Konto. Geben Sie als Verwendungszweck bitte die Rechnungsnummer an.]
Ausfüllhinweise
Diese Seite gehört nicht zum Schreiben: vor dem Versand löschen oder nicht mitdrucken. Felder in eckigen Klammern ersetzt du durch deine Angaben.
1.	Vertrag prüfen: Gilt die VOB/B? Gibt es einen Zahlungsplan, einen Sicherheitseinbehalt, Skonto oder ein vorgeschriebenes Muster?
2.	Leistungsstand zum Stichtag feststellen, am besten gemeinsam mit dem Auftraggeber. Mengen, Aufmaß und Belege sammeln.
3.	Rechnung als Abschlagsrechnung bezeichnen und durchzählen. Jede bekommt eine eigene, fortlaufende Rechnungsnummer.
4.	Positionen in der Reihenfolge und mit den Bezeichnungen des Vertrags aufführen. Nachträge besonders kenntlich machen.
5.	Den gesamten Stand zeigen und abziehen, was schon gezahlt ist. Bisherige Abschlagsrechnungen mit Nummer, Datum und Betrag auflisten.
6.	Steuer prüfen: mit Umsatzsteuer oder § 13b UStG mit dem Satz „Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfängers“. Freistellungsbescheinigung beilegen.
7.	Sicherheitseinbehalt nur ausweisen, wenn er vereinbart ist.
8.	Zugang festhalten. Mit ihm beginnen nach VOB/B die 21 Tage bis zur Fälligkeit.
9.	Nach Fertigstellung die Schlussrechnung in der Frist des § 14 Abs. 3 VOB/B stellen und alle Zahlungen abziehen.
Keine Rechts- und Steuerberatung. Dieser Artikel und das Muster geben den Stand vom 13. Oktober 2026 wieder und ersetzen keine Rechtsberatung und keine Steuerberatung. Verträge weichen oft von der VOB/B ab. Für deinen Einzelfall frag eine Fachanwältin oder einen Fachanwalt für Bau- und Architektenrecht, deine Steuerberatung oder deinen Verband.
Stand 13. Oktober 2026. Erläuterung zur Vorlage: https://digital-vereinfacht.de/wissen/abschlagsrechnung-muster/
[Deine Firma · Anschrift · Telefon · E-Mail · Bank, IBAN, BIC · Geschäftsführung · Handelsregister · Steuernummer oder USt-IdNr.]
Vorlage von digital-vereinfacht.de · Schneller in dive: Abschlags-, Teil- und Schlussrechnung, auch als XRechnung und ZUGFeRD · digital-vereinfacht.de/wissen/abschlagsrechnung-muster · Fußzeile vor dem Einsatz löschen.




