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HAYS AG - MERKBLATT
ZUR RECHNUNGSSTELLUNG A

Die Hays AG ist als Unternehmen zum Abzug der Vorsteuer (VSt) berechtigt. Der Gesetzgeber
beschreibt im § 14 Abs. (4) Umsatzsteuergesetz (UStG) die Voraussetzungen fiir diesen VSt-Abzug:

1. den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmens,
(Ihr Name und lhre Adresse).

2. den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des Leistungsempféangers:
Hays AG
Name des Sachbearbeiters
Postfach 10 01 23
68001 Mannheim
DEUTSCHLAND

3. die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die ihm vom Bundeszentralamt
fur Steuern erteilte Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (ACHTUNG: Keine personliche Steueridentifikations-
nummer; im Zweifelsfall bitte Riicksprache mit dem Steuerberater halten.),

4. das Ausstellungsdatum der Rechnung,
5. eine fortlaufende Rechnungsnummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen (z.B. RE01/2009 oder 45739),

6. die Menge und die handelsiibliche Bezeichnung des Gegenstands der Lieferung oder die Art und den Umfang
der sonstigen Leistung (z.B. Programmierung in SQL gem. Projekteinzelvertrag mit entspr. Nr.),

7. den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung (z.B. 03.05. - 31.05.2009 oder Mai 2009).

das nach Steuerséatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschliisselte Entgelt (Nettorechnungsbetrag) fir
die Lieferung oder sonstige Leistung.

9. den anzuwendenden Steuersatz sowie auf das Entgelt (Nettorechnungsbetrag) entfallenden Steuerbetrag oder
im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuer-
befreiung gilt, und

10. die Rechnungswaéhrung.

11. Die dem Leistungsempfanger erteilte Umsatzsteueridentifikationsnummer (USt-IDNr.) fiir Geschaftspartner, die
Ihre Rechnung aus dem Ausland fakturieren. Die USt-IDNr. der Hays AG ist in der FuRzeile unserer Schreiben
aufgefiihrt.

12. jegliche Art der Entgeltminderung (z. B. im Voraus vereinbarter Skontoabzug, es geniigt hierbei beispielsweise
die Angabe: ,1,5% Skonto bei Zahlung innerhalb...")
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13. Zusitzliche Pflichten bei der Ausstellung von Rechnungen in besonderen Fillen:

1. Fihrt der Unternehmer eine Leistung im Sinne des § 13b Abs. 1 aus, fiir die der Leistungsempfanger nach
§ 13 b Abs. 2 die Steuer schuldet, ist er zur Ausstellung einer Rechnung verpflichtet. In der Rechnung ist
auch auf die Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (,Reverse-Charge-System”) hinzuweisen.
Die Vorschrift iiber den gesonderten Steuerausweis einer Rechnung (§ 14 Abs.4 Satz Nr. 8) findet keine

Anwendung.

2. Rechnungsunterlagen dirfen nur per Mail gesendet werden, wenn eine ,qualifizierte Signatur” oder eine
»qualifizierte Signatur mit Anbieter-Akkreditierung” vorhanden ist.

3. Bei Zahlungen ins Ausland, Angabe des Swift Codes der Empféangerbank bzw. die IBAN Nummer.

Uber die gesetzlichen Pflichtbestandteile hinaus sind die folgenden Bestandteile einer Rechnung

wiinschenswert:

1. Benutzen Sie bitte Ihr spezielles Geschéftspapier (moglichst mit Firmenlogo).

2. Die Angabe des Sitzes der Firma, die Nennung des Geschéftsfiihrers und des zustandigen Handelsregisters
erganzen das Erscheinungsbild.

3. Bitte geben Sie Ihre Bankverbindung an. Bei Anderung machen Sie diese bitte gesondert kenntlich.

Rechnungen iiber Kleinbetrage i. S. d. UStDV miissen mindestens folgende Angaben enthalten:

1. den vollstandigen Namen und die vollstandige Anschrift des leistenden Unternehmens,

das Ausstellungsdatum der Rechnung,

die Menge und die handelsiibliche Bezeichnung des Gegenstandes der Lieferung oder die Art und der Umfang
der sonstigen Leistung, das Entgelt und den darauf entfallenden Steuerbetrag fiir die Lieferung oder sonstige
Leistung in einer Summe, sowie den anzuwendenden Steuersatz oder im Fall einer Steuerbefreiung einen Hinweis
darauf, dass fiir die Lieferung oder sonstige Leistung eine Steuerbefreiung gilt

Bitte beachten Sie, dass dieses Merkblatt keine Rechtsheratung ersetzt und unter Ausschluss
jeglicher Haftung erstellt wurde.

Bitte beachten Sie:

Bitte senden Sie Ihre Rechnungen an uns ausschlieflich im pdf-Format an folgende E-Mail-Adresse:

invoice-accounting@hays.de

ACHTUNG, diese E-Mail-Adresse ist ausschlieBlich fiir unseren Rechnungseingang vorgesehen. Zur Zeit konnen
wir elektronische Rechnungen nur im pdf-Format akzeptieren. Alle erforderliche Rechnungsangaben miissen im

pdf-Dokument enthalten sein.

Der E-Mail-Text wird nicht beachtet. Anderweitige Korrespondenz an diese E-Mail-Adresse wird ignoriert.

Bitte senden Sie Leisstungsnachweise / Stundenzettel gesondert an den Zustandigen Freigeber.
Bitte senden Sie Mahnungen und sonstigen Schriftverkehr an folgende E-Mail-Adressen:

Finacc-rg@hays.de Fragen zu

Rechnungen

Finacc-zg@hays.de Fragen zu Zahlungen

Mails an diese Adressen erzeugen dann Tickets.
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