
Welche Angaben muss die Rechnung enthalten? Die Rechnung muss folgende Angaben enthalten: 

 Name, Vorname und Anschrift der Honorarkraft bzw. des Kooperationspartners 
 Steuernummer, Steuer-Identifikationsnummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer der Honorarkraft bzw. des Kooperationspartners 
 Name und Anschrift des Leistungsempfängers (Schule) 
 Rechnungsdatum 
 Rechnungsnummer 
 Art und Umfang der erbrachten Leistung 
 Zeitraum der erbrachten Leistung 
 Rechnungsbetrag Netto 
 Steuersatz und Steuerbetrag* 
 Rechnungsbetrag Brutto 
 Kontodaten der Honorarkraft mit IBAN und BIC 


*Bei Personen, die unter die Kleinunternehmerregelung fallen (§ 19 Umsatzsteuergesetz - UStG), wird Umsatzsteuer nicht erhoben. Entsprechend ist der Steuersatz in dieser Form auszuweisen: „0,00% Ust.“. Die Rechnung sollte dann den Hinweis enthalten: "Gemäß § 19 UStG enthält der Rechnungsbetrag keine Umsatzsteuer." Die Honorarkraft muss selbst feststellen, ob sie unter die Kleinunternehmerregelung fällt. 
Die Schulleiter prüfen, ob die Leistung tatsächlich und vollständig erbracht wurde. 
Sie bestätigen dies auf der Rechnung mit dem Vermerk „sachlich und rechnerisch richtig“ sowie Unterschrift und Schulstempel. 
Hat eine Honorarkraft Fragen zur Rechnungslegung, ist ihr Ansprechpartner die Schule. Die Schule kann sich bei Fragen an das Staatliche Schulamt Westthüringen wenden.
