
Checkliste Bewirtungsbeleg

Wer stellt den Bewirtungsbeleg aus?

Der Bewirtungsbeleg wird maschinell durch den Gaststätteninhaber ausgestellt. 

Welche Formalien muss der Bewirtunsgbeleg erfüllen?

Es muss sich um eine maschinelle Rechnung handeln, die alle relevanten Angaben beinhaltet. 

Eine Kreditkartenabrechnung reicht nicht aus. 

Ein Eigenbeleg ohne Bewirtungsbeleg vom Gastwirt wird steuerlich ebenfalls nicht anerkannt. 

Welche Angaben muss der Bewirtungsbeleg aufweisen? Welche Angaben müssen Sie ergänzen?

Ort des Geschäftsessens (Name der Gaststätte + Anschrift) 

Rechnungsnummer 

Steuernummer oder Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Wirtes 

Datum der Bewirtung 

Speisen einzeln aufgelistet 

Gesamtbetrag 

Name der Teilnehmer – von Ihnen 

Anlass der Bewirtung – von Ihnen 

Ab einem Betrag von mehr als 150 €: Name des Bewirtenden (also der Name des Gastgebers) sowie 

Umsatzsteuersatz und Umsatzsteuerbetrag. 

Wie handhaben Sie eine größere Personenanzahl (z. B. Betriebsbesichtigung)?

Es genügt die Nennung der Anzahl sowie eine Sammelbezeichnung für die Personengruppe. 

Wie müssen die schriftlichen Angaben von Ihnen gemacht werden?

Entweder schriftlich auf dem Bewirtungsbeleg oder getrennt auf einem gesonderten Blatt. Beachten Sie, 

dass Sie in diesem Fall Bewirtungsbeleg und Anlagenblatt zusammenfügen müssen (durch Kleben oder 

Tackern). Sie können unsere Mustervorlage nutzen (Link siehe unten). 

Wir steuern 
Sie zum Ziel!

http://erfolgreich-wirtschaften.de/steuerblog


Was müssen Sie ggf. bei der Planung der Einladung beachten?

Bewirtungskosten müssen branchenüblich bleiben. 

Kein Missverhältnis der im Vordergrund stehenden Speise und Getränke zu anderen Leistungen (wie z. B. 

Varieté)! 

Was müssen Sie bei den Bewirtungsbelegen außerdem beachten?

Immer vollständige Angaben machen. 

Klar erkennbarer Anlass der Bewirtung! Vermeiden Sie vage 

Angaben wie “Infogespräch”! Geeigneter ist z. B. “Erstellung 

Werbekonzept”. 

Angaben müssen zeitnah erfolgen: Die Namensangabe darf 

vom Rechnungsaussteller allerdings nachgeholt werden. 

Wir empfehlen alle Bewirtungsbelege zu unterschreiben. 

Trinkgelder, die nicht maschinell ausgewiesen sind, auf einer 

Anlage zum Bewirtungsbeleg vermerken. Eine 

Vorsteuererstattung ist nicht möglich. 

Weiterführende Informationen zur Bewirtung und Bewirtungskosten:

Wie setzen Sie Bewirtungsaufwendungen korrekt ab?: 

http://erfolgreich-wirtschaften.de/fuer-alle-

steuerzahler/bewirtung-und-bewirtungsaufwendungen/ 

Bewirtungskosten – Gastgebername ist auszuweisen: 

http://erfolgreich-wirtschaften.de/fuer-alle-

steuerzahler/bewirtungskosten-gastgebername/ 
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Anlage zum Bewirtungsbeleg

Bewirtende Person

Bewirtete Personen

Bewirtungsanlass

Ggf. Trinkgeld (in €) Gesamtbetrag (in €)

Ort und Datum Unterschrift des Bewirtenden

̶   Bewirtungsbeleg hier hin tackern oder auf Rückseite  ̶  
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