
Nur eine Rechnung bzw. Gutschrift pro Mail 
inkl. entsprechender Anhänge.

Hauptdokument (Rechnung bzw. Gutschrift) in einer PDF-Datei
nicht gesplittet; soweit möglich inkl. Anhänge einseitig oder mehrseitig.

Dateinamen ohne Sonderzeichen 
z. B. (:*“<>?|/\)

E-Mail-Größe insgesamt max. 15 MB
inkl. entsprechender Anhänge.

Bitte senden Sie keine 
Papierrechnungen.

Die genannten Angaben sind für 
die Zahlung und Kommunikation 
unerlässlich.

Zahlungsanfragen/
Klärungsanfragen?              
Kontaktieren Sie uns: 
Accounting.clh@icat.dlh.de

Rechnungen/Gutschriften

Akzeptierte Dateiformate
bmp, doc, docm, docx, dot, dotx, gif, htm, html, jpeg, jpg, odp, ods, 
odt, ott, pdf, png, pps, ppsx, ppt, pptx, rtf, tif, tiff, txt, xls, xlsx

Komprimierte Dateiformate ausschließlich als ZIP-Archiv

Dateinamen der PDF-Anhänge
Anhänge im PDF-Dateiformat sollten wie folgt benannt werden: 
ATT_1_, ATT_2_, etc.

Anhänge

Lufthansa CityLine GmbH
Postfach 28 01 47
01141 Dresden

Ust.-ID: DE113863077

Rechnungsadresse/
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer

clh@de.invoice.lufthansagroup.comRechnungs-E-Mail Adresse

Rechnungsstellung, generelle Anforderungen 1/2



Rechnungen, formale Anforderungen 2/2

Sehr geeherte Damen und Herren,

vielen Dank für Ihre Bestellung. Hiermit stellen wir folgende Positionen in Rechnung:

RECHNUNG

MUSTERMANN GMBH

MUSTERMANN GMBH - Hauptstraße 456 - 78902 Beispielstadt

Sitz der Gesellschaft
Mustermann GmBH
Hauptstraße 456
78902 Beispielstadt

Telefon: 01234-456789-0
E-Mail: mail@mustermann.com

Kontoverbindung
ABC-Bank, Beispielstadt
Konto 12345 5679 0123 00
BLZ 12345678

IBAN DE12 12345 5679 0123 00
SWIFT Code DEFG DE 2B 123

Registrierung
Amtsgericht Beispielstadt
HBR 1234

USt-IdNr DE123456789

Geschäftsführung: Janina Doe

30. April 2023

Hauptstraße 456
78902 Beispielstadt
Telefon: 01234-456789-0
E-Mail: mail@mustermann.com

Lufthansa CityLine GmbH
Postfach 28 01 47
01141 Dresden

Ust.-ID: DE113863077

Rechnungs-Nummer 5678
Bestellnummer PO 4400012345

Bitte zahlen Sie innerhalb der nächsten 60 Tage unter Angabe der Rechnungsnummer 
den Betrag in Höhe von 1.190,00 € ohne Abzug auf das unten angegebene Konto.

Lieferant
Mustmann GmbH

00010 Kopiergerät
Elektrocity CLX-3210-CMFP

15.03.2023 1,0 500,00 19% 500,00 €

00020

Gesamtsumme:
Gesamt Steuer:

Gesamt brutto:

Installation 15.03.2023 5,0 100,00 19% 500,00 €

1.000,00 €
190,00 €

1.190,00 €

Pos. Artikel/Leistung Datum Anzahl

Stk.

Std.

ME EP Netto % USt Gesamt

9
6

1a

2a 11 1213 1415

37

4

8

10

Bestellnummer 
(bitte immer Präfix PO verwen-
den, Bsp.: PO 4400012345)

PO Positionszeile 
(Pos. Bsp.: 00010)

Rechnung mit Bestellung

Abteilung, Name, 
E-Mail Adresse Besteller

Kostenstelle mit Präfix KST 
(muss vom Besteller bei der 
Bestellung angegeben werden; 
Bsp.: KST 1234)

Beispielrechnung mit allen relevanten Angaben

Rechnung ohne Bestellung

1a

1b

2a

2b

Bankverbindung (IBAN/BIC)

E-Mail Kontakt Lieferant

Ggf. Belege 
(falls zutreffend, z. B. Gutscheine)

Interne Anforderungen

3

4

5

„Rechnung“ oder „Gutschrift“

Name, Anschrift, Steuer-
nummern Lieferant

Name, Anschrift, Steuer-
nummern Empfänger

Rechnungsnummer

Rechnungsdatum

Steuersatz

Betrag und Währung

Beschreibung 
(Produkt-/Dienstleistungstyp)

Menge und Stückpreis

Zeitpunkt der Lieferung von 
Waren/Dienstleistungen

Rechtliche Anforderungen

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

RECHNUNG
Rechnungs-Nummer 5678
Besteller: Abteilung FRA AB/C
 Mia Kranicher
 Mia.Kranicher@dlh.de

Kostenst.: KST 1234
 

1b

2b


