
Persönliche 
Rechnungsnummer eintragen 

(muss eindeutig sein).

Datum der Rechnung 
eintragen.

Semester und Jahr des 
Vertrags eintragen.

Persönliche Daten 
eintragen.

Art der ausgeführten 
Tätigkeit auswählen.

Gesamtbetrag in EUR eintragen.
Der Betrag muss der Gesamtstundenzahl 

multipliziert mit dem Stundenhonorar 
entsprechen.

PSP-Element aus dem Vertrag 
übernehmen.

Zutreffenden steuerlichen Status 
auswählen.

11-stellige Steuer-ID sowie die 
vollständige Adresse des 

zuständigen Finanzamtes eintragen.

Bankdaten für die Überweisung 
eintragen.

Kursdatum, Uhrzeit und Anzahl der 
Stunden eintragen. Es dürfen nur 
tatsächlich durchgeführte Kurse 

abgerechnet werden.

Gesamtzahl der unterrichteten 
Stunden eintragen.

Vertretungs- oder Zusatzstunden 
eintragen (falls zutreffend). Rechnung unterschreiben und als 

PDF speichern.



Enter your personal 
invoice number (must be 

unique).

Enter the date when you 
create the invoice.

Enter the semester and 
year of the contract.

Enter your personal 
information here

Select the type of work 
you performed.

Enter the total amount in EUR.
It should equal the total hours 
multiplied by your hourly rate.

Copy the PSP number from 
your contract.

Select the applicable tax status and 
enter your 11-digit tax ID number 

and the full address of your 
responsible tax office.

Enter your bank details for 
payment.

Enter each class date, time and 
number of hours. 

Only classes that actually took place.

Enter the total number of teaching 
hours.

Enter replacement or additional 
sessions if applicable. Sign the invoice before saving it as a 

PDF.
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