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1 Über dieses Dokument  
In unserem Download-Paket sind zahlreiche Vorlagen enthalten, die Sie als Ausgangsbasis 
für Ihr eigenes Rechnungslayout verwenden können. Dieses Dokument soll Ihnen als Hilfe 
für die Auswahl dienen und Ihnen helfen die richtige Vorlage zu finden. 

2 Gemeinsamkeiten aller Vorlagen 
Alle Vorlagen sind im Eingabebereich rechts grundsätzlich identisch. Das heißt bei allen 
Vorlagen können Sie im rechten (blauen) Bereich die gleichen Daten eingeben. Die Daten 
landen in der E-Rechnung unabhängig davon, was in der PDF-Datei angezeigt wird. 

 

Bei allen Vorlagen können Sie im linken Bereich durch Zellverweise auf die Zellen rechts, 
dieselben Daten sichtbar machen.  

Alle Vorlagen blenden im Summenbereich dynamisch Zeilen für Nachlass, Zuschlag oder 
Anzahlung automatisch ein, wenn im rechten Bereich in den entsprechenden Feldern Daten 
eingegeben werden. Die beiden unteren Screenshots sind von derselben Vorlage erstellt: 
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Alle Vorlagen erstellen den Text im Rechnungsfuß links unten dynamisch, anhand Ihrer 
Eingaben im Eingabebereich. Bei der Gestaltung der Texte haben Sie die komplette 
Flexibilität die Excel Ihnen bietet. 

 

Alle Vorlagen bieten Ihnen die Möglichkeit im sichtbaren Bereich Kommentarzeilen oder 
Zeilen mit Zwischensummen einzufügen, die nicht als Rechnungspositionen in die E-
Rechnung integriert werden. 

 

3 Wichtige Unterschiede der Vorlagen 
Was sind nun die wichtigen Unterschiede der Vorlagen auf die Sie achten sollten? 

Im Prinzip sind es die folgenden beiden Fragen anhand derer Sie eine Vorauswahl treffen 
sollten: 

• Möchte ich in jeder Rechnungsposition den Umsatzsteuersatz individuell einstellen 
können oder soll die gesamte Rechnung denselben Umsatzsteuersatz haben? 

• Möchte ich eine Nettorechnung haben, wie sie für B2B-Rechnungen üblich ist, oder 
möchte ich eine Bruttorechnung haben, die mir in den Rechnungspositionen 
Bruttowerte anzeigt. 

4 Aktuell verfügbare Vorlagen 
In den folgenden Unterkapitel sehen sie welche Vorlagen es aktuell gibt. 
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4.1 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_01.xlsm 
 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz pro Rechnungsposition auswählbar 
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4.2 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_02.xlsm 
 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz global für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Die Spalte Rabatt ist hier ausgeblendet und kann einfach wieder eingeblendet 
werden.  

• Es gibt zwei Spalten mit Hilfe derer Sie den Leistungszeitraum einzelner Positionen 
angeben können. Das können Sie bei anderen Vorlagen auch einfach nachrüsten.    

  



Held Office Invoice – Vorlagen Auswahlhilfe – Dokumentversion 2026-01-07 

 

 
Seite 7 von 11  

 

4.3 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_04.xlsm 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz pro Rechnungsposition auswählbar 

Bemerkungen:  

• Die Spalte Rabatt ist hier ausgeblendet und kann einfach wieder eingeblendet 
werden.  

• Die Spalte Einheit ist hier ausgeblendet, pauschal auf Stück eingestellt und kann 
einfach wieder eingeblendet werden. 

• Es gibt ein Textfeld auf der rechten Seite für zusätzliche Angaben wie Kontakte usw. 
Diese Daten landen aber nicht in der E-Rechnung sondern sind nur für den 
sichtbaren Bereich der PDF-Datei. 
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4.4 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_05.xlsm 
 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz global für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Rechnung mit minimaler Anzahl an Spalten (viele Spalten wieder einblendbar) 
• Hier ein spezielles Layout für eine Dauermietrechnung  
• Textfeld auf der rechten Seite 
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4.5 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_06.xlsm 
 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz global für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Zeigt die Verwendung von Zeilen mit Zwischensummen, was aber bei allen Vorlagen 
möglich ist.  
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4.6 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_07.xlsm 

 

Eigenschaften: 

• Nettorechnung 
• Umsatzsteuersatz global für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Im Prinzip identisch zu HO_Invoice_Vorlage_06.xlsm. Im der Kopfzeile sind andere 
Daten sichtbar gemacht. Außerdem wurden in diesem Beispiel ein Zuschlag und ein 
Nachlass (Rabatt) auf die Gesamtsumme angegeben. Deshalb sind im 
Summenbereich die entsprechenden Spalten automatisch eingeblendet.  
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4.7 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_08(BR).xlsm 

 

Eigenschaften: 

• Bruttorechnung 
• Umsatzsteuersatz global für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Aktuell unsere einzige Vorlage für eine Bruttorechnung.  

Falls Sie eine Vorlage für eine Bruttorechnung benötigen, bei der Sie den Umsatzsteuersatz 
pro Rechnungsposition angeben können, dann kommen Sie auf uns zu! 


