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IO:  Inventarobjekt 

MWST:  Mehrwertsteuer 

RDB:  Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) 

1 Einleitung 

1.1 Zweck 

Die Vorgaben beinhalten die Anforderungen der ASTRA Filiale Winterthur an die Auftragnehmer 
zur Rechnungsstellung und Rechnungsabwicklung. Die Anforderungen sind verbindlich und 
durch die Auftragnehmer zwingend einzuhalten. 

 
Die Vorgaben sind nur für die ASTRA Filiale Winterthur gültig, d.h. Leistungserbringungen für 
andere ASTRA-Filialen unterliegen nicht diesen Vorgaben. 
 

1.2 Definitionen und Abkürzungen 

Unter dem Begriff „Auftragnehmer“ werden die vom ASTRA beauftragten Leistungserbringer 

verstanden. 

 

Der Begriff „externe Prüfstelle“ wird als Sammelbegriff für die Bauherrenunterstützung (BHU), die 

diversen Bauleitungen (BL) oder den (Fach-)Ingenieur verwendet.  

 

Folgende Abkürzungen werden in diesem Dokument verwendet: 

 

AN: Auftragnehmer (Leistungserbringer) 

BHU: Bauherrenunterstützung 

BL: Bauleitung 

F-BL: ASTRA Filiale, Bereichsleiter  

F-ICR: ASTRA Filiale, Fachbereich Zahlungsverkehr 

F-PL: ASTRA Filiale, Projektleiter 

F-S: ASTRA Filiale, Support 

IC-Z: IC Rechnungsdienst, ASTRA-Zentrale 

Ing.: Ingenieur 

IO-Nr.: Inventarobjektnummer 

MWST: Mehrwertsteuer 

RDB: Rechnungsdeckblatt 

RG: Rechnung 

RP: Rechnungsprüfung 
 
 
2 Rechnungsablaufprozess 

In Vorbereitung zur Rechnungserstellung werden die in Rechnung zu stellenden Leistungen 
zwischen dem Auftragnehmer und der externen Prüfstelle (falls vorhanden) definiert, kontrolliert 
und bereinigt (Ausmassbereinigung). Ziel dieser vorgängigen Abstimmung ist es, die Qualität der 
Rechnung so sicherzustellen, dass die Rechnung ohne Verzug geprüft, genehmigt und bezahlt 
werden kann. 
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Der Auftragnehmer schickt die Rechnung, die erforderlichen Detailbelege (siehe Tabelle 2 / Seite 
7) und das komplette mehrseitige Rechnungsdeckblatt (siehe Kapitel 3.3, Seite 8) an die 
zuständige externe Prüfstelle (wenn BHU vorhanden, immer bei dieser). 
 
Die Zahlungsfrist startet mit dem Datum des Rechnungseingangs bei der externen Prüfstelle. Das 
Rechnungsdatum auf der Rechnung bzw. auf dem Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) ist für die 
Zahlungsfrist nicht relevant.  
 
Werden im Verlauf der Rechnungsprüfung Fehler entdeckt (formell, materiell oder rechnerisch), 
wird die Rechnung mit Erläuterungen an den Auftragnehmer retourniert. Alle in die 
Rechnungsprüfung eingebundenen Stellen werden über die retournierte Rechnung in Kenntnis 
gesetzt. 
 
Der Auftragnehmer überarbeitet die Rechnung und sendet die korrigierte Rechnung mit 
aktualisiertem Rechnungsdatum an die externe Prüfstelle. 
 
Die Zahlungsfrist startet neu mit dem Rechnungseingang bei der externen Prüfstelle. 
 
Für Fragen zum Rechnungsablaufprozess steht der ASTRA Fachbereich Zahlungsverkehr zur 
Verfügung (ic.winterthur@astra.admin.ch).  
 
Grundsätzlich kann das Rechnungsdeckblatt vor der ersten Rechnungsstellung elektronisch 
unter der E-Mailadresse ic.winterthur@astra.admin.ch unter Angabe der Projekt- und 
Vertragsnummer bestellt werden. Ausnahmen siehe Kapitel 3.3.2, Seite 14. 
 
 

3 Rechnung 

Für alle Rechnungen wird von den Auftragnehmern verlangt, dass: 

 Die Rechnungsangaben vollständig sind 

 Die Rechnung mit der Auftragserteilung und -ausführung übereinstimmt 

 Der Leistungsnachweis nachvollziehbar und prüffähig ist 

 

Die Erfüllung der Rechnungsstellungsanforderungen wird im Rahmen der formellen, materiellen 

und rechnerischen Rechnungsprüfung kontrolliert (siehe Tabelle 1 / Seite 5):  

 Bei der formellen Rechnungsprüfung wird kontrolliert, ob die Rechnungsangaben und 

die Rechnungsbeilagen vollständig vorliegen.  

 Bei der materiellen Rechnungsprüfung wird kontrolliert, ob die Forderung begründet ist 

und die Rechnung mit der Auftragserteilung bzw. Auftragsausführung übereinstimmt.  

 Bei der rechnerischen Rechnungsprüfung wird kontrolliert, ob bei der Preisberechnung 

aller Rechenvorgänge (Gesamtpreis, Rabatt, Rückbehalt, Skonto, Mehrwertsteuer) unter 

Berücksichtigung allfälliger Akonto- bzw. Teilzahlungen alles richtig ermittelt wurde.  

 

Erfüllt die Rechnung und/oder das Rechnungsdeckblatt und/oder die Beilagen diese 

Anforderungen nicht (formell, materiell oder rechnerisch), werden die Unterlagen an den 

Auftragnehmer umgehend retourniert. Die angelaufene Zahlungsfrist entfällt. 

  

mailto:ic.winterthur@astra.admin.ch
mailto:ic.winterthur@astra.admin.ch
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Checkliste formelle Rechnungsprüfung 

Gesamtes mehrseitiges Rechnungsdeckblatt vorhanden 

Name und Anschrift des Rechnungsstellers auf der Rechnung vorhanden 

Name und Anschrift des Bauherren (ASTRA) auf der Rechnung vorhanden 

Bezeichnung der Rechnungsart auf der Rechnung und dem Rechnungsdeckblatt identisch 

Rechnungsdatum und -nummer auf der Rechnung und dem Rechnungsdeckblatt vorhanden 

Bezeichnung der Rechnung als Teil-/Akonto-/Abschlagszahlung bzw. Schlussrechnung vorhanden 

Auftragsbezeichnung auf der Rechnung vorhanden 

Projekt und Vertrags Nr. auf Rechnung und Rechnungsdeckblatt vorhanden 

Mehrwertsteuer Nr. korrekt 

Post- / Bankverbindung (Konto Nr., IBAN) auf RDB erwähnt, auf der Rechnung aufgeführt ist oder ein 

Einzahlungsschein beiliegt 

Zahlungskonditionen mit Vertrag identisch 

Vertragssumme, aufgelaufene Rechnungen, Teuerung und Restvertragssumme auf dem RDB korrekt 

Separate Teuerungs-Fakturierung 

Schlussrechnung: Abnahmeprotokoll und Garantieschein (gemäss Vertrag) vorhanden 

Materielle Rechnungsprüfung 

Unterlagen (Rechnung, gesamtes mehrseitiges Rechnungsdeckblatt, Detailbelege) vollständig 

Leistungsperiode der Lieferung / Leistung auf Rechnung und Rechnungsdeckblatt korrekt 

Rechnungsart (z.B. Honorar-, Regie-, Ausmassrechnung) auf Rechnung und Rechnungsdeckblatt korrekt 

Menge / Bezeichnung tatsächlich gelieferter Produkte bzw. erbrachter Dienstleistung korrekt  

Rechnung stimmt mit Vertrag / Nachtrag überein (Preis, Rabatt, Rückbehalt, Skonto, MWST) 

Angaben der Detailbelege mit Rechnung und Rechnungsdeckblatt identisch 

Sicherheitsleistungen stimmen mit Vertrag überein 

Keine jahresübergreifenden Leistungen in einer Rechnung 

Doppelvisum auf Originalrapporte Planer- / Honorarverträge 

Rechnerische Rechnungsprüfung 

Zahlen (Stunden, Mengen, Preise etc.) auf Rechnung, RDB und Detailbelegen korrekt gerechnet 

Zahlen (Stunden, Mengen, Preise etc.) auf Rechnung, RDB und Detailbelegen identisch 

Tabelle 1: Checkliste Rechnungsprüfung 
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3.1 Rechnungslayout 

Auf der Rechnung sind analog der Muster-Rechnung folgende Rechnungsangaben zu machen 

(siehe Abbildung 1): Name und Adresse des Rechnungsstellers, Name und Adresse des 

Bauherren, Rechnungsdatum, Bezeichnung Rechnungsart, Rechnungsnummer, Bezeichnung 

Auftrag (Lieferung / Leistung), Projektnummer, Vertragsnummer, MWST Nr., Leistungsperiode / 

Lieferdatum (Periode), Rabatt, Rückbehalt, bereits geleistete Anzahlungen (AZ), Skonto, 

Mehrwertsteuer, Zahlungskonditionen, Bezeichnung der Rechnung als Teil-/Akonto-

/Abschlagszahlung bzw. Schlussrechnung, Bankverbindung. 

 

Für Rechnungen ohne erforderliches Rechnungsdeckblatt (siehe Kapitel 3.3.2 / Seite 14) sind 

zusätzlich die Angaben zu Inventarobjekt Nr. und Kostenart notwendig. Rechnungen ohne 

aufgedruckter Bankverbindung ist ein Einzahlungsschein beizulegen. 

 

 
Abbildung 1: Muster-Rechnung 
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3.2 Detailbelege 

Zum Leistungsnachweis muss die Rechnung prüffähige Detailbelege enthalten Die 

Vollständigkeitsprüfung der Unterlagen ist Teil der materiellen Prüfung. 
 

 Rechnungs-
art 

Erforderliche Detailbelege 

D
ie

n
s
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e
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n
g
 

Honorar-
rechnung 

 

 

 

 

 

 

Neben-
kosten 

Honorierung nach Aufwand 

 Detailrapporte im Original pro Mitarbeiter: Beschrieb der pro Tag geleisteten Arbeiten mit 

Stundenangaben sowie handschriftlichem Doppelvisum Mitarbeiter und Vorgesetzter 

 Zusammenstellung Stundenaufwand für Rechnungsperiode aller betreffenden Mitarbeiter 

mit Angabe der Honorarkategorie und Zuteilung gemäss vertraglicher Leistungsstruktur 

 Aufstellung Leistungswert (Stunden x vertraglicher Stundenansatz) für 

Rechnungsperiode, aufgeschlüsselt nach Honorarkategorie 

 

 Detaillierte Auflistung von Fremdleistungen 

 Belegkopien der Rechnungen für Fremdleistungen 

 Detaillierte Auflistung der erbrachten Eigenleistungen 

 Zusammenstellung der Nebenkosten, aufgeschlüsselt nach Kostenarten gemäss KBOB-

Empfehlung 

D
ie

n
s
t-

le
is

tu
n

g
 Teil-/ 

Akonto-/ 
Abschlags-
Zahlung 

 Nachweis der erbrachten Leistungen 

 Für Schlussrechnungen gelten die entsprechenden Vorgaben 

D
ie

n
s
t-

le
is

tu
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g
 

Teuerungs-
rechnung 

 Zusammenstellung der erbrachten, teuerungsberechtigten Leistungswerte 

 Auflistung Indexwerte für vertragliche Bezugsbasis und Leistungsperiode 

 Detaillierte Teuerungsberechnung gemäss gewähltem Verfahren (normal: KBOB-

Gleitpreisformel) 

D
ie

n
s
tl
e

is
tu

n
g
 

Schluss-
rechnung 

 Detailrapporte im Original pro Mitarbeiter: Beschrieb der pro Tag geleisteten Arbeiten mit 

Stundenangaben  (sofern nicht bei BHU, BL/Ing. vorhanden) sowie handschriftlichem 

Doppelvisum Mitarbeiter und Vorgesetzter  

 Zusammenstellung Stundenaufwand für Rechnungsperiode aller betreffenden Mitarbeiter 

mit Angabe der Honorarkategorie und Zuteilung gemäss vertraglicher Leistungsstruktur 

 Aufstellung Leistungswert (Stunden x vertraglicher Stundenansatz) für 

Rechnungsperiode, aufgeschlüsselt nach Honorarkategorie 

D
ie

n
s
t-
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n

g
 

ALLE  Beibringung der Sicherheitsleistung gemäss Vertrag, gemäss ASTRA 

Dokumentengenerator (KBOB) 

Tabelle 2: Detailbelege Dienstleistung 
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 Rechnungs-
art 

Erforderliche Detailbelege 

B
a

u
le

is
tu

n
g
 Ausmass-

rechnung  

 Ausdruck bisher erbrachte Leistungen: Leistungsverzeichnis mit Vertrags- und bewilligten 

Nachtragspositionen und Preisen, bisher erfasstes Ausmass 

 Detailbelege zur Ausmasserfassung für Leistungsperiode (sofern nicht bei BHU, BL/Ing. 

vorhanden) 

 Zusammenstellung: Total Leistungswert abzüglich bisher in Rechnung gestellte Leistungen 

B
a

u
-

le
is

tu
n

g
 

Teil-/ 
Akonto-/ 
Abschlags-
Zahlung 

 Nachweis der erbrachten Leistungen 

 Für Schlussrechnungen gelten die entsprechenden Vorgaben 

B
a

u
-

le
is

tu
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g
 

Regie-
rechnung 

 Bezeichnung der betreffenden Inventarobjekte und/oder Anlagenteile 

 Ausdruck Regiepositionen mit Quantitäten und Regieansätzen 

 Bewilligte Regieaufträge 

B
a

u
-

le
is

tu
n

g
 

Teuerungs-
rechnung 

 Zusammenstellung der erbrachten, teuerungsberechtigten Leistungswerte 

 Auflistung Indexwerte für vertragliche Bezugsbasis und Leistungsperiode 

 Detaillierte Teuerungsberechnung gemäss gewähltem Verfahren (PKI, OIV etc.) 

B
a

u
le

is
tu

n
g
 

Schluss-
rechnung 

 Ausdruck bisher erbrachte Leistungen: Leistungsverzeichnis mit Vertrags- und bewilligten 

Nachtragspositionen und Preisen, bisher erfasstes Ausmass 

 Detailbelege zur Ausmasserfassung für Leistungsperiode (sofern nicht schon bei BHU, BL 

oder Ing. vorhanden) 

 Zusammenstellung: Total Leistungswert abzüglich bisher in Rechnung gestellte Leistungen 

 Unterzeichnetes Abnahmeprotokoll 

B
a

u
-

le
is

tu
n

g
 

ALLE  Beibringung der Sicherheitsleistung gemäss Vertrag, gemäss ASTRA Dokumentengenerator 

(KBOB) 

Tabelle 3: Detailbelege Bauleistung 

 

 

3.3 Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) 

3.3.1 Vertrag / Auftragsbestätigung vorhanden - Zustellung des Rechnungsdeckblatts 

Zusätzlich zur Rechnung und den Detailbelegen muss das gesamte mehrseitige 

Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) vom AN ausgefüllt werden. Die auszufüllenden Pflichtfelder 

sind gelb markiert (siehe Abbildung 2 und Abbildung 3). Fehlt das Rechnungsdeckblatt oder ist 

es nicht korrekt ausgefüllt, wird die Rechnung an den AN retourniert. Das Rechnungsdeckblatt 

(Kostenmatrix) kann über die E-Mail Adresse ic.winterthur@astra.admin.ch bestellt werden. 

 

Auf den folgenden Seiten sind die beiden Rechnungsdeckblätter, Varianten Bauleistung und 

Dienstleistung, als Muster abgelegt. 

 

 

mailto:ic.winterthur@astra.admin.ch
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Abbildung 2: Rechnungsdeckblätter und Kostenmatrix für Bauleistungen 
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Abbildung 3: Rechnungsdeckblätter und Kostenmatrix für Dienstleistungen 
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3.3.2 Kein Vertrag / Auftragsbestätigung - ohne Zustellung des Rechnungsdeckblatts 

Bei Aufträgen ohne Vertrag oder Auftragsbestätigung ist das Rechnungsdeckblatt nicht 

auszufüllen. Auf der Rechnung sind dafür zusätzlich die Angaben zur Inventarobjekt Nr. und 

Kostenart erforderlich (siehe Abbildung 4). Diese Angaben müssen beim Besteller abgefragt 

werden. 

 

 
Abbildung 4: Rechnung ohne Rechnungsdeckblatt 

 

 

3.4 Spezielle Anforderungen 

3.4.1 Finanzierungskonti 

Im Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) werden die zu berücksichtigenden jeweiligen 

Finanzierungskonti vom ASTRA vorgegeben.  
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3.4.2 Skonto 

Für den Skontoabzug stehen zwei Varianten zur Auswahl.  

 

Variante 1: Skonto wird in der Rechnungsstruktur abgezogen (siehe Abbildung 5):  

 

 
Abbildung 5: Skontoabzug rechnerisch 

 

Variante 2: Skonto wird nur textlich dargestellt (siehe Abbildung 6): 

 

 
Abbildung 6: Skontoabzug textlich 

Auf dem Rechnungsdeckblatt (Kostenmatrix) muss Skonto in jedem Fall in Abzug gebracht 

werden. 

 

 

3.4.3 Rückbehalt 

Gemäss SIA 118 kann der Rückbehalt 5% oder 10% betragen (abhängig vom Vertrag). 

 

3.4.4 ARGE / INGE o. IG 

Arbeitsgemeinschaften (ARGE), Ingenieurgemeinschaften (INGE o. IG) sind auftragsbezogene, 

temporäre juristische Personen, mehrheitlich in Form einer einfachen Gesellschaft. Die ARGE / 

INGE o. IG muss zwingend über eine eigene MWST-Nr., über eine eigene Bankverbindung sowie 

über eine entsprechende Versicherungsdeckung gemäss Vertrag verfügen. Die Adresse des 

Auftragnehmers muss zwingend mit derjenigen des Kontoinhabers identisch sein. Ohne die 

Einhaltung dieser Formvorschriften können keine Zahlungen ausgelöst werden. 

Sonderregelungen werden im Vertrag vereinbart. 
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3.4.5 Nebenkosten 

Die Nebenkosten sollen zusammen mit der Honorarforderung in einer Rechnung verrechnet 

werden. 

 

 

3.4.6 Teuerung 

Die vertraglich vereinbarte Teuerung muss separat in Rechnung gestellt werden. 

 

3.4.7 Mehrwertsteuer 

Leistungen mit unterschiedlichen Mehrwertsteuer-Sätzen müssen separat in Rechnung gestellt 

werden. 

 

3.4.8 Selbständig- oder Unselbständigerwerbende 

 

3.4.8.1 Selbständigerwerbende 

Sobald das ASTRA von einem Selbständigerwerbenden ohne MWST-Nr. (z.B. Einzelfirma, 

Gesellschafter einer Kollektivgesellschaft) eine Dienstleistung bezieht, muss der Auftragnehmer 

mit der Auftragserteilung dem ASTRA ein Selbständigkeitsnachweis zukommen lassen. Der 

Auftragnehmer kann den Selbständigkeitsnachweis bei der zuständigen kantonalen AHV-Stelle 

anfordern. 

 

3.4.8.2 Unselbständigerwerbende 

Kann der Selbständigkeitsnachweis mit der Auftragserteilung nicht nachgewiesen werden, wird 

der Auftragnehmer als Unselbständiger qualifiziert. Die Honorarauszahlung folgt über das 

Lohnsystem des Bundes und die Sozialleistungen werden gemäss den aktuellen Gegebenheiten 

in Abzug gebracht. Zusätzlich ist das Formular „Kommissionsmitglieder und 

Honorarempfänger/innen“ (siehe Kapitel 4.1) auszufüllen und dem ASTRA mit der 

Auftragserteilung zukommen zu lassen. 

 



Rechnungsablaufprozess – Vorgaben der ASTRA Filiale Winterthur 

 

Version 2.1 28.08.2018 Seite 17 von 17 

4 Beilage 

4.1 Formular Kommissionsmitglieder und Honorarempfänger/innen 

 

Quellangabe: www.astra.admin.ch > Dokumentation > Vorlagen Infrastrukturprojekte > Weitere 

filialspezifische Vorlagen 

 

 
Abbildung 7: Formular Kommissionsmitglieder und Honorarempfänger/innen 

 

http://www.astra.admin.ch/

