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1 Über dieses Dokument  
Das Download-Paket enthält verschiedene Vorlagen, die Sie als Ausgangspunkt für Ihr eigenes 
Rechnungslayout verwenden können. Diese Auswahlhilfe zeigt die funktionalen Unterschiede und 
unterstützt Sie dabei, die passende Vorlage zu finden. 

2 Gemeinsamkeiten aller Vorlagen 
Der rechte, blau hinterlegte Eingabebereich ist in allen Vorlagen grundsätzlich gleich aufgebaut. 
Dort stehen dieselben Eingabefelder zur Verfügung. Welche Daten in den strukturierten Rech-
nungsdatensatz übernommen werden, ist unabhängig davon, welche Angaben im sichtbaren PDF-
Layout dargestellt werden. 

 

Im linken Layoutbereich können Sie die benötigten Angaben über Zellverweise aus dem rechten 
Eingabebereich sichtbar machen. 

Alle Vorlagen blenden im Summenbereich Zeilen für Nachlass, Zuschlag und bereits geleistete Zah-
lungen automatisch ein, sobald Sie die zugehörigen Felder im Eingabebereich ausfüllen. Die beiden 
folgenden Abbildungen zeigen dieselbe Vorlage mit unterschiedlichen Eingaben: 
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Auch die Hinweise im linken Teil des Rechnungsfußes werden dynamisch aus den Eingaben er-
zeugt. Den sichtbaren Text und seine Gestaltung können Sie mit den üblichen Excel-Möglichkeiten 
anpassen. 

 

In allen Vorlagen können Sie im sichtbaren Positionsbereich Kommentarzeilen und Zwischensum-
men einfügen, die nicht als Rechnungspositionen in den strukturierten Datensatz übernommen 
werden. 

 

3 Wichtige Unterschiede der Vorlagen 
Die Beispielunternehmen, Logos und Branchen dienen ausschließlich der Veranschaulichung. Eine 
Vorlage ist nicht auf die dargestellte Branche beschränkt. Logo, Absenderdaten, Empfängeranga-
ben und weitere Elemente des Rechnungskopfs lassen sich in Excel einfach anpassen und sind da-
her keine wesentlichen Auswahlkriterien. 

Treffen Sie Ihre Auswahl stattdessen anhand der folgenden funktionalen Kriterien: 

• Benötigen Sie eine Standardrechnung oder eine spezielle HOAI-Vorlage? 
• Soll die Vorlage Netto- oder Bruttowerte in den Rechnungspositionen darstellen? 

Benötigen Sie einen einheitlichen Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung oder unter-
schiedliche Umsatzsteuersätze je Position? 
Welche Spalten sollen im Positionsbereich sichtbar sein, beispielsweise Menge, Einheit, 
Rabatt, Leistungszeitraum oder Einzelpreis? Aber selbst Spalten der Rechnungspositionen 
lassen sich anpassen. 
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4 Aktuell verfügbare Vorlagen 
Die folgenden Kapitel stellen die aktuell verfügbaren Standard- und HOAI-Vorlagen vor. Achten Sie 
vor allem auf die Umsatzsteuerbehandlung und die im Positionsbereich sichtbaren Spalten; die Ge-
staltung des Rechnungskopfs kann unabhängig davon angepasst werden. 

4.1 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_01.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• unterschiedliche Umsatzsteuersätze je Rechnungsposition möglich 
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4.2 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_02.xlsm 
 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• einheitlicher Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Die Spalte „Rabatt“ ist ausgeblendet und kann bei Bedarf wieder eingeblendet werden. 
• Zwei zusätzliche Spalten ermöglichen die Angabe eines Leistungszeitraums je Rechnungs-

position. Entsprechende Spalten können auch in anderen Vorlagen ergänzt werden. 
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4.3 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_03.xlsm 

 

Diese Vorlage zeigt eine Rechnung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersätzen je Position. 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• unterschiedliche Umsatzsteuersätze je Rechnungsposition möglich 
• Der Positionsbereich entspricht weitgehend Vorlage 01; die Reihenfolge der Spalten 

„Menge“ und „Einheit“ ist vertauscht. 

Bemerkungen:  

• Die Spalte „Rabatt“ ist ausgeblendet und kann bei Bedarf wieder eingeblendet werden. 
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4.4 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_04.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• unterschiedliche Umsatzsteuersätze je Rechnungsposition möglich 

Bemerkungen:  

• Die Spalten „Rabatt“ und „Einheit“ sind ausgeblendet. Als Einheit wird standardmäßig 
„Stück“ verwendet; die Spalten können bei Bedarf wieder eingeblendet werden. 

• Das Textfeld auf der rechten Seite ist für zusätzliche Angaben im sichtbaren PDF-Layout 
vorgesehen; sein Inhalt wird nicht automatisch in den strukturierten Rechnungsdatensatz 
übernommen. 
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4.5 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_05.xlsm 
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Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• einheitlicher Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Positionsbereich mit einer reduzierten Anzahl sichtbarer Spalten; weitere Spalten können 
wieder eingeblendet werden 

• Beispielhaft als Dauermietrechnung gestaltet; die Vorlage kann ebenso für andere wieder-
kehrende Leistungen oder einfache Rechnungen verwendet werden 

• zusätzliches Textfeld für Angaben im sichtbaren PDF-Layout 
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4.6 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_06.xlsm 
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Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• einheitlicher Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Die Vorlage zeigt beispielhaft die Verwendung von Kommentarzeilen und Zwischensum-
men. Diese Gestaltung ist grundsätzlich auch in den anderen Vorlagen möglich. 
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4.7 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_07.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Nettorechnung 
• einheitlicher Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung 
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Bemerkungen:  

• Der Positionsbereich entspricht im Wesentlichen Vorlage 06. Im Beispiel werden andere 
Kopfdaten angezeigt; dies ist kein funktionaler Unterschied. Zusätzlich enthält die Beispiel-
rechnung einen Zuschlag und einen Nachlass auf die Gesamtsumme, weshalb die zugehö-
rigen Zeilen im Summenbereich automatisch eingeblendet sind. 
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4.8 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_08(BR).xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

• Bruttorechnung 
• einheitlicher Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung 

Bemerkungen:  

• Derzeit ist dies die einzige mitgelieferte Vorlage, die in den Rechnungspositionen Brutto-
werte darstellt. 
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Diese Vorlage verwendet einen einheitlichen Umsatzsteuersatz für die gesamte Rechnung. Für eine 
Bruttorechnung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersätzen je Position ist eine individuelle Anpas-
sung erforderlich. 
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4.9  Vorlage HO_Invoice_Vorlage_HOAI_1.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 



Held Office Invoice – Vorlagen-Auswahlhilfe – Dokumentversion 2026-07-25 

 
Seite 18 von 23  

• Umfangreiche HOAI-Abschlagsrechnung mit detaillierter Honorarermittlung, anrechenba-
ren Kosten, Honorarzone und Leistungsphasen. Die Vorlage eignet sich, wenn die Herlei-
tung des Honorars im sichtbaren Rechnungsteil ausführlich dargestellt werden soll. Leis-
tungsstände können je Leistungsphase kumulativ abgebildet und bereits abgerechnete An-
teile berücksichtigt werden. 
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4.10 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_HOAI_2.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 
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Kompaktere HOAI-Abschlagsrechnung mit Honorarermittlung, Leistungsphasen, jeweiligem Leis-
tungsstand, Nebenkosten und bereits geleisteten Abschlagszahlungen. Die Vorlage eignet sich, 
wenn die Berechnung nachvollziehbar, aber weniger ausführlich als in HOAI_1 dargestellt werden 
soll. 
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4.11 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_HOAI_Abrechnung_auf_ Stunden-
nachweis.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

Vorlage für die Abrechnung nach Zeitaufwand. Stundenmengen und Stundensätze können getrennt 
nach Tätigkeits- oder Mitarbeitergruppen ausgewiesen werden; zusätzlich lassen sich Nebenkosten 
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und bereits geleistete Abschlagszahlungen berücksichtigen. Sie eignet sich insbesondere für ver-
traglich vereinbarte Stundenleistungen und besondere Leistungen. 
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4.12 Vorlage HO_Invoice_Vorlage_HOAI_Pauschalabrechnung.xlsm 

 

Einsatz und Besonderheiten: 

Vorlage für ein vertraglich vereinbartes Pauschalhonorar. Aus dem Netto-Pauschalhonorar und 
dem erreichten Leistungsstand wird der aktuelle Honoraranspruch ermittelt; bereits geleistete Ab-
schlagszahlungen können abgezogen werden. Die Vorlage eignet sich für Abschlags- und Schluss-
rechnungen auf Basis eines Pauschalhonorars. 

 


