Stand 01.01.2012

Hinweise zur Durchführung und Abrechnung der RKW Beratungsaufträge

Wir können Ihre Aufträge und Abrechnungen schnell und unbürokratisch bearbeiten wenn
nachstehende Kriterien genau beachtet werden:

Terminmeldeblatt
erhalten Sie mit der Beauftragung – bitte vor Beratungsbeginn an uns 
faxen bzw. per E-Mail zusenden
Beratungszeitraum

bei bezuschussten Programmen ist der früheste Beratungsbeginn das 


Datum der Beauftragung durch RKW, die davor erbrachten Leistungen 


können nicht über RKW-Auftrag abgerechenet werden. 
Abrechnungen
die Abrechnung des Auftrags muss unbedingt in dem Bewilligungszeitraum
stattfinden (siehe Datum in der Beauftragung)
!
Unabhängig davon muss die Abrechnung spätestens drei Monate nach Abschluss der Leistungserbringung dem RKW vorliegen
Rechnungsstellung
bitte zweifach per Post an das RKW Baden-Württemberg zusenden

(siehe Anhang - Vorgaben zur Ausstellung von Rechnungen/)


die Rechnungen müssen unbedingt die formalen Anforderungen erfüllen 
(siehe Beiblatt - Vorgaben zur Ausstellung von Rechnungen)
!
die Rechnungsempfängerin ist:


RKW Baden-Württemberg GmbH, Postfach 10 40 62, 70035 Stuttgart


zusätzlich machen Sie bitte folgende Angaben:

- Angabe unserer Auftragsnummer

- Kennzeichnung als Teil- oder Schlussrechnung.


- bei Existenzgründungsberatungen ist neben dem Firmennamen auch

der Name des  Existenzgründers anzugeben.

- die Rechnung bitte in zweifacher Ausfertigung schicken

Zeitnachweis
jeder Rechnung ist ein ausgefüllter und vom Kunden unterschriebener 
Zeitnachweis (siehe Vorlage) beizufügen aus dem die Zeiten im 
Unternehmen und die Bürotage zu ersehen sind.
Beratungsbericht
- zur Schlussrechnung (bei einigen Programmen auch bei bei Teil-


abrechnungen) gehört immer ein Beratungsbericht (zwei Exemplare).

Deckblatt des Berichts bitte nach Vorlage erstellen (siehe Anhang)

Der Beratungsbericht ist mit folgender Gliederung zu erstellen:


(Firmen) Name

Datum/Ort der Beratung


Ist-Zustand / festgestellte Mängel


Soll-Konzept /Verbesserugsvorschläge


einzuleitende Maßnahmen


Ergebnisse

!
Existenzgründungsberatungen

Der Bericht muss bei Gründungsberatungen eine umfassende Beurteilung

enthalten, ob das beabsichtigte Gründungsvorhaben zu einer Vollexistenz führen


kann.
Bei Nichteinhaltung der Kriterien schicken wir Ihre Abrechnungsunterlagen kommentarlos zurück.

Vorgaben zur Ausstellung von Rechnungen
in der Vergangenheit haben wir leider festgestellt, dass die Rechnungen nicht immer den Vorgaben entsprechend ausgestellt wurden. Sicher haben Sie dafür Verständnis, dass wir auf eine vollständige und richtige Rechnungsstellung zu achten haben und zukünftig nur noch Rechnungen bearbeitet und bezahlt werden, die den unten genannten Vorgaben entsprechen.

Durch das Steueränderungsgesetz 2003 wurden ab dem 01.01.2004 die Vorschriften für den Vorsteuerabzug bei Rechnungen neu gefasst. Der Vorsteuerabzug ist nach dieser Gesetzesänderung nur noch zulässig, wenn dem Leistungsempfänger eine Rechnung mit allen in § 14 UStG genannten Pflichtangaben vorliegt. Ist eine der Angaben unrichtig bzw. nicht vorhanden, wird der Vorsteuerabzug versagt.

Allgemeine Pflichtangaben in Rechnungen für Zwecke der Umsatzsteuer enthalten:

· den vollständiger Name und die vollständige Anschrift des leistenden Unternehmers und des Leistungsempfänger

· die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die vom Bundesamt für Finanzen erteilte Umsatzsteuer-Identifikationsnummer
das Ausstellungsdatum

· eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehrer Zahlenreihen, die zur Identifizierung der Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer).

· die Menge und die Bezeichnung des Gegenstandes der Lieferung oder die Art und den Umfang der sonstigen Leistung

· Zeitpunkt der Lieferung bzw. sonstigen Leistung bzw. den Zeitpunkt der Vereinnahmung der Vorauszahlung. Der Zeitpunkt muss auch dann angegeben werden, wenn er mit dem Tag der Rechnungserstellung übereinstimmt.

a. das Entgelt für jeden Steuersatz oder jede Befreiung

b. jede im Voraus vereinbarte Preisminderung, sofern sie nicht bereits im Entgelt berücksichtigt ist
den anzuwendenden Steuersatz, den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag

zusätzliche Angaben in Sonderfällen:

· im Falle der Steuerbefreiung oder wenn der Leistungsempfänger Steuerschuldner ist, ein Hinweis darauf, dass für die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt bzw. diese der Verlagerung der Steuerschuld unterliegt.

· Kleinunternehmer müssen auf ihren Rechnungen einen Hinweis auf ihre Stellung als Kleinunternehmer geben.

Die Rechnung ist dem RKW Baden-Württemberg auf dem Postweg zuzusenden
RKW Baden-Württemberg

Buchhaltung
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Musterdeckblatt Beratungsbericht
RKW Baden-Württemberg GmbH

BERATUNGSBERICHT

FÜR

>>Anrede<<

>>Vorname Nachname<<

>>Firmenname<<

>>Straße Hausnummer<<

>>PLZ Ort<<

VON

Beratername

RKW Baden-Württemberg

Königstr. 49

70173 Stuttgart


Diese Beratung wurde in erheblichem Umfang vom Ministerium für Finanzen und Wirtschaft des Landes Baden-Württemberg gefördert.
Muster Rechnung


Anschrift 
RKW Baden-Württemberg GmbH
Steuernummer
Beratungen
Rechnungsnummer
Postfach 1040 62

70035 Stuttgart
Datum:
Beratungshonorar
RKW-Auftragnummer 1010-xxxx


RKW-Zeichen: (optional) MERGEFIELD "Kürzel" 
Teilrechnung/Schlussrechnung

Für die bei 
Herrn Rolf Mustermann

in
Ort MERGEFIELD "KundenOrt" 
von
bis
01.01.2010 bis 31.12.2010 (Angaben aus dem Zeitnachweis - der erste und der letzte Tag der 



Beratung)
von (Vorname und Name)
Berater Vorname Nachname
durchgeführte Beratung
z. B. betriebswirtschaftliche Beratung, Existenzgründungsberatung
berechne(n) ich/wir
Beratungshonorar
x Tage

Honorartag(e) gesamt 
x Tage à z. B. 560 EUR

EUR





____________________




Zwischensumme


EUR




Mehrwertsteuer 19 %


EUR





____________________




Rechnungsbetrag


EUR





____________________

Ich versichere, dass obige Angaben richtig sind.

Geldinstitut
 MERGEFIELD "Bank" 
Kontoinhaber
 MERGEFIELD "Inhaber" 
Kontonummer
 MERGEFIELD "KtnNr" 
Bankleitzahl


 MERGEFIELD "BLZ" 
Pflicht-vermerk








