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Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssisches Departement fir Umwelt, Verkehr,
Confédération suisse Energie und Kommunikation UVEK
Confederazione S»vizzera Bundesamt fiir Strassen ASTRA
Confederaziun svizra Abteilung Steuerung und Finanzen

Merkblatt Mindestanforderungen an Rechnungen

Fakturierung mit Rechnungsdeckblatt
glltig ab 29. August 2022

Fir einen effizienten Rechnungspriifungs-Ablauf und fiir die Gewahrleistung der Uberpriifungs- wie auch
der Zahlungsfristen gelten fur die Fakturierung der erbrachten Leistungen ans ASTRA folgende Regeln:

>

>

Externer Rechnungseingang

Rechnungen sind per E-Mail an das Dienstleistungszentrum der Eidgendssischen
Finanzverwaltung, RDB-Rechnung@efv.admin.ch, zu senden. Der Betreff des E-Mails entspricht
der Bestellnummer, die dem Rechnungsdeckblatt enthommen werden kann.

Falls die Rechnung von einer oder mehreren externen Prufstellen (z.B. Bauherrenunterstitzung,
Bauleitung, Oberbauleitung) Uberprift werden muss, sendet der/die Rechnungssteller/-in die
Rechnung an die erste externe Priifstelle, die mit dem ASTRA vereinbart wurde. Nach erfolgter
Prifung sendet die letzte externe Prifstelle die Rechnung an die oben genannte Adresse.

Format

Rechnung, eventuell QR-Zahlschein, Trennblatt, Rechnungsdeckblatt (mit allfalligen Unterschriften
externer Prifstellen) und Beilagen sind in dieser Reihenfolge im PDF-Format in einem Dokument
einzureichen. Unterschriften externer Prifstellen kénnen digital oder handschriftlich eingefligt
werden. Die Grosse des Dokuments darf 20 MB nicht Ubersteigen. Falls das Dokument zu gross
ist, nehmen Sie bitte mit der zustandigen Filiale Kontakt auf.

Zusatzlich ist das Rechnungsdeckblatt (ohne Unterschriften externer Prifstellen) im Excel-Format
beizulegen, damit es maschinell eingelesen werden kann.

Die Namen des PDF-Dokuments und des Excel-Dokuments missen identisch sein und bestehen —
wie der Betreff des E-Mails — ausschliesslich aus der Bestellnummer.

Erforderliche Angaben auf der Rechnung

Auf der Rechnung muss die Bestell- und die Projektnummer angegeben sein. Zudem muss die
IBAN-Nummer vermerkt oder ein QR-Zahlschein beigelegt sein.

Das Rechnungstotal muss brutto dargestellt werden (Leistung abzlglich allfallig vereinbartem
Rabatt, inkl. Mehrwertsteuer). Skonto oder Rickbehalte dirfen vom Rechnungstotal nicht mehr
abgezogen werden. Sie sind als separate Konditionen aufzufiihren.

Das ASTRA bendétigt eine MWST-konforme Rechnung; die Rechnung sollte daher folgende
Angaben enthalten:

a. den Namen und den Ort des Leistungserbringers oder der Leistungserbringerin, wie er oder
sie im Geschaftsverkehr auftritt, den Hinweis, dass er oder sie im Register der
steuerpflichtigen Personen eingetragen ist, sowie die MWST-Nummer, unter der er oder sie
eingetragen ist;

b. den Namen und den Ort des Leistungsempfangers oder der Leistungsempfangerin, wie er
oder sie im Geschaftsverkehr auftritt;
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c. Datum oder Zeitraum der Leistungserbringung, soweit diese nicht mit dem Rechnungsdatum
Ubereinstimmen;

d. Art, Gegenstand und Umfang der Leistung;
e. das Entgelt fir die Leistung;
f. den anwendbaren MWST-Satz.

» Rechnungsdeckblatt

Zusatzlich zur Rechnung und den Detailbelegen muss das vom ASTRA vorgegebene
Rechnungsdeckblatt — einerseits als Teil des PDF-Dokuments und andererseits als Excel-
Dokument - eingereicht werden. Im Rechnungsdeckblatt werden die Rechnungsbetrage auf die
PSP-Elemente, Inventarobjekte, und und Baukostenarten aufgeteilt.

Der Vertragspartner erhalt elektronisch eine Rechnungsdeckblatt-Vorlage pro abgeschlossenen
Vertrag und eine aktualisierte Version fir jeden Nachtrag. Fir jede Rechnung muss der
Vertragspartner jeweils die gelb hinterlegten Zellen an die aktuelle Rechnung anpassen.
Rechnungen ohne Rechnungsdeckblatt gelten nicht als ordnungsgemass gestellt und werden
retourniert.

> Rechnungspriifung

Falls die Rechnung extern geprift wird, bestatigen die Prifstellen mit der Unterschrift auf dem
Rechnungsdeckblatt, dass die Rechnung rechnerisch und materiell richtig ist und mit den
vertraglichen und erbrachten Leistungen Ubereinstimmt.

Rechnungen, welche die formellen, rechnerischen oder materiellen Anforderungen nicht erflllen,
werden dem Auftragnehmer zur Korrektur und allfalliger Vervollstandigung der Unterlagen
zurlckgeschickt.

» Vertrag / Nachtrag

Um Rechnung stellen zu kénnen, ist ein rechtsgiltiger Vertrag/Nachtrag mit der nétigen Vertrags-
/Nachtragssumme erforderlich.

Rechnungsbetrage werden an den Vertragspartner ausbezahlt. Bei gewlinschter Zahlung an eine
andere Firma ist eine Bestatigung des Vertragspartners notig, dass dies so gewlnscht ist.

> Beilagen zur Rechnung

Der Rechnung ist ein Leistungsnachweis in Form von nachprifbaren Detailbelegen beizulegen.

- Fur Werkleistungen muss die gegenseitig anerkannte Massurkunde der Rechnung beigelegt
werden. Bei Abschlagszahlungen nach SIA 118 (Teilrechnungen) ist mindestens die Seite mit
Gesamtbetrag und Unterschriften beizulegen. Der Schlussrechnung sind weitere Dokumente
(Abnahmeprotokoll, Sicherheitsleistungen) gemass Vertrag beizulegen.

- FuUr Regiearbeiten muss der Regieauftrag inkl. Rapport der Rechnung beigelegt werden.

- Fur Dienstleistungen muss in Analogie des Prozesses der Bauleistungen ebenfalls ein
Leistungserfassungssystem umgesetzt werden. Beizulegen sind die Arbeitsrapporte mit der
erbrachten Leistung und Zeitaufwand pro Person und Tag und die Detailbelege fur die
Nebenkosten. Die Beilagen brauchen nicht unterschrieben zu werden.
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> Separate Rechnungen

Das ASTRA benétigt separate Rechnungen fur
- Regiearbeiten bei Werkvertragen,
- Teuerungsabrechnungen,
- Leistungen, welche unterschiedliche Kalenderjahre betreffen (keine jahresiibergreifenden

Rechnungen).

» Riickerstattung von Riickbehalten (Werkvertrage)

Nach Genehmigung der Schlussrechnung erstattet das ASTRA den Riickbehalt zuriick. Eine
Rechnungstellung des Lieferanten ist dazu nicht erforderlich.

Bern, 29.8.2022
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Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssisches Departement fur Umwelt, Verkehr,
Confédération suisse Energie und Kommunikation UVEK

Confederazione Svizzera Bundesamt fiir Strassen ASTRA
Confederaziun svizra Abteilung Strasseninfrastruktur Ost
Filiale Bellinzona

Dokumentennummer: ASTRA-D-E13D3401/1172

Musterrechnung BKM mit Bestellnummer und
Rechnungsdeckblatt

Version 25.10.2022

Damit das ASTRA lhre Rechnung bezahlen kann, muss diese folgende Elemente aufweisen:

a)

Name Leistungserbringers
Strasse und Hausnummer
Postleitzahl und Ort

d
(CHE-123.456.789 MWST | :

b
Bundesamt fir Strassen (ASTRA) )

Nationalstr.- u. Agglo.verk.fonds (NAF)
c/o DLZ FI
CH-3003 Bern

Ort, XX.XX.XXXX

Rechnung Nr. xxx

[Art, Gegenstand und Umfang der Leistung ]c)

e)
[Datum oder Zeitraum der Leistungserbringung: vom ... bis ... ]
ASTRA Bestellnummer: XXX
ASTRA Projekt-Nr. und Bezeichnung:  xxx
Projektleiter / Zustandige Person Vertrag: xxx
e A c) r N )
Erbrachte Leistung CHF ...
/. Rabatt xx% CHF ...
Leistung / NK ohne Rabatt CHF ...
Zwischentotal CHF ...
.. Rickbehalt xx% CHF ...
Total exkl. MwSt. CHF ...
(MwSt. 7,7% |9) CHF oo,
\Rechnungsbetrag inkl. MwSt.) \QHF .................. )

Zahlungskondition: Bsp. 30 Tage 2% Skonto,; 45 Tage netto

ASTRA-D-E13D3401/1172
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Beispiel TEILZAHLUNG MIT ABZUG RUCKBEHALT

Kreditor Bau AG a)
Musterstrasse 1
3003 Bern

d)
|CHE-123.456.789 MWST |

Bundesamt fiir Strassen (ASTRA)
Nationalstr.- u. Agglo.verk.fonds (NAF)
c/o DLZ FI

CH-3003 Bern

Bern, 15.08.2022

Rechnung Nr. 001/2022

c
[Art, Gegenstand und Umfang der Leistung ]

e)

| Zeitraum der Leistungserbringung: 01.07.2022 — 31.07.2022 |
ASTRA Bestellnummer: 1357450288
ASTRA Projekt-Nr. und Bezeichnung: MP-104031
Projektleiter / Zustandige Person Vertrag: Miller Hans / Muster Fred

- ~C) - N )
Erbrachte Leistung CHF 20'000.00

/. Rabatt 2% CHF 400.00
Leistung / NK ohne Rabatt CHF 100.00
Zwischentotal CHF 19'700.00

. Rickbehalt 5% CHF 985.00
Total exkl. MwSt. CHF 18'715.00
Mwst. 7,7% | CHF 1441.05
kRechnungsbetrag inkl. MwSt.) \QHE 20'156.05 )

Zahlungskondition: 30 Tage 2% Skonto; 45 Tage netto
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erossenschalt

Rechnungsdaten
Rechnungsnummer: 001/2022
Rechnungsdatum: 15.08.2022
Leistungszeitraum von: ~ 01.07.2022

Leistungszeitraum bis: 31.07.2022

Zahlungsbedingung: 30 Tage 2% Skonto, 45 Tage netto

Belegart Rechnung
Projektdaten

Projektnummer: MP-104031
Projektleiter: Miiller Hans
Vertragsdaten

Vertragsnummer: 1355012932
Vertragsbezeichnung: Beispiel Vertrag
Vertragsbeginn: 01.07.2022
Vertragsende: 31.08.2022
Alte Vertragsnummer: 59

Rechnungsbetriage gegliedert nach Vertragsposition

Pos.  PSP-Element Inventarobiekt

10 MP-104031-1-R-X  FK Ausbau/Unterhalt 21.02.80.302.00 Inventarobiekt 1
10 MP-104031-1-R-X  FK Ausbau/Unterhalt 21.02.80.408.01 Inventarobjekt 2
10 MP-104031-1-R-X  FK Ausbau/Unterhalt 21.02.80.441.08 Inventarobiekt 3
10

TOTAL

Muster Rechnungsdeckblatt BKM - Teilzahlung mit Abzug Riickbehalt. xisx

Vertragsgruppierung
Rechnungsart:
Schlussrechnung:

Wahrung:

Rechnungsdeckblatt

Werkvertrag
Ausmass mit Riickbehalt
Nein

CHF

Bemerkung:

Teilzahlung 1

Projektbezeichnung:

Zustandige Person Vertrag:

Bestellnummer:

Vertragssumme inkl. MwSt:

Kreditor:

E-Mail-Adresse

Baukostenart
13510005100 Bauarbeiten
13510005100 Bauarbeiten
13510005100 Bauarbeiten
Ergebnis

Leistung
exkl. MWST

10'000.00
5'000.00
5'000.00

20'000.00
20°000.00

Beispiel Projekt

Muster Fred
1357450288
55'000.00 CHF

1358008712 Kreditor Bau AG

kreditor@bauag.ch

Rabatt

2.00
2.00
2.00

Zwischentotal

9'800.00
4'900.00
4'900.00
19'600.00
19°600.00

Leistungen / NK ohne
Rabatt
exkl. MWST

50.00
25.00
25.00
100.00
100.00

TOTAL
exkl. MWST

9'850.00
4'925.00
4'925.00
19'700.00
19'700.00

Riickbe
halt

%
5.00
5.00
5.00

und

Bundesamt fiir Strassen (ASTRA)

Laufweg Rechnungsfreigabe

onds (NAF)
cloDLZFI

3003 Bern

1 Bauleitung
Firma:
Prifperson:

Email:

Stempel / Datum / Unterschrift
oder Digitale Signatur

Bauleitung
Muster Bauleitung

muster@bauleitung.ch

Riickbehalt in

492.50
246.25
246.25

985.00

985.00

2 OBL
Firma:
Prifperson:

Email:

Stempel / Datum / Unterschrift
oder Digitale Signatur

OBL
Muster OBL

muster@obl.ch

TOTAL
inkl. MWST

MwsSt.

7.70 10'078.03
7.70 5039.01
7.70 5'039.01
20'156.05
20°156.05

Skonto

2.00
2.00
2.00

Skonto in CHF

201.56
100.78
100.78
403.12
403.12

Auszahlung inkl. MWST abzgl.
Skonto

9'876.47
4'938.23
4'938.23
19'752.93
19'752.93
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Beispiel SCHLUSSABRECHNUNG MIT AUSZAHLUNG RUCKBEHALT

Kreditor Bau AG a)

Musterstrasse 1
3003 Bern

d)
|CHE-123.456.789 MWST |

Bundesamt fiir Strassen (ASTRA)
Nationalstr.- u. Agglo.verk.fonds (NAF)
c/o DLZ FI

CH-3003 Bern

Bern, 15.09.2022

Schlussrechnung Nr. 002/2022

c
[Art, Gegenstand und Umfang der Leistung ]

e)
[Zeitraum der Leistungserbringung: 01.08.2022 — 31.08.2022 ]

ASTRA Bestellnummer: 1357450288
ASTRA Projekt-Nr. und Bezeichnung: MP-104031
Projektleiter / Zustandige Person Vertrag: Miiller Hans / Muster Fred

c)

e A r N )
Erbrachte Gesamtleistung CHF 50'000.00

/. Rabatt 2% CHF 1°000.00
Gesamtleistung / NK ohne Rabatt CHF 250.00
Zwischentotal CHF 49'250.00

. Teilzahlung 001/2022 CHF 18'715.00
Total exkl. MwSt. CHF 30'535.00
MwsSt. 7,7% g) CHF 2'351.20
\Rechnungsbetrag inkl. MwSt. ) \QHE 32'886.20 )

Zahlungskondition: 30 Tage 2% Skonto; 45 Tage netto

Begriffe:
Rabatt: Preisnachlass auf die Leistungen.
Skonto: Abzug fir fristgerechte Bezahlung.

Ruckbehalt: Sicherheit fir die Erflllung der Verpflichtungen des Unternehmers bis zur Abnahme des
Werkes oder eines Werkteils.

ASTRA-D-E13D3401/1172



EPF Kreditoren-Workflow
Trennblatt Anlagen

‘Werson 1.0 - Palcheode



Rechnungsdaten
Rechnungsnummer: 002/2022
Rechnungsdatum: 15.09.2022
Leistungszeitraum von: ~ 01.08.2022

Leistungszeitraum bis: 31.08.2022

Zahlungsbedingung:

Belegart Rechnung
Projektdaten

Projektnummer: MP-104031
Projektleiter: Muiller Hans
Vertragsdaten
Vertragsnummer: 1355012932

Vertragsbezeichnung: Beispiel Vertrag

Vertragsbeginn: 01.07.2022
Vertragsende: 31.08.2022
Alte Vertragsnummer: 59
Anmerkung

Schlussrechnung:

30 Tage 2% Skonto, 45 Tage netto

Rechnungsbetrdage gegliedert nach Vertragsposition

Pos. PSP-Element

10 MP-104031-1-R-X FK Ausbau/Unterhalt
10 MP-104031-1-R-X  FK Ausbau/Unterhalt
10 MP-104031-1-R-X  FK Ausbau/Unterhalt
10

TOTAL
Muster BKM -

Inventarobjekt

21.02.80.302.00 Inventarobiekt 1

21.02.80.408.01

21.02.80.441.08  Inventarobiekt 3

mit Auszahlung Riickbehalt.xlsx

Rechnungsdeckblatt

Vertragsgruppierung
Rechnungsart:
Schlussrechnung:

Wahrung:

Werkvertrag
Ausmass mit Riickbehalt
Ja

CHF

Schlussabrechnung
Bemerkung:

Projektbezeichnung:

Zustandige Person Vertrag:
Bestellnummer:
Vertragssumme inkl. MwSt:
Kreditor:

E-Mail-Adresse

Leistung
exkl. MWST

Baukostenart
13510005100 Bauarbeiten 15'000.00
13510005100 Bauarbeiten 10'000.00
13510005100 Bauarbeiten 5'000.00
Ergebnis 30'000.00
30°000.00

Beispiel Projekt

Muster Fred

1357012635

55'000.00 CHF
1358008712 Kreditor Bau AG

kreditor@bauag.ch

Rabatt Zwischentotal
%
2.00 14'700.00
2.00 9'800.00
2.00 4'900.00
29'400.00
29°400.00

Bringt der Auftragnehmer in der Zusammenstellung gemass SIA 118 Art. 153 Abs. 3 keinen schriftlichen Vorbehalt an, so erklart er mit der Einreichung der Schlussrechnung, dass er keine weiteren Rechnungen
stellen wird und auf jeden weiteren Vergitungsanspruch fiir Leistungen verzichtet, die er bis dahin nicht in Rechnung gestellt hat (SIA 118 Art. 156).

Leistungen / NK ohne

Rabatt
exkl. MWST

75.00
50.00
25.00
150.00
150.00

TOTAL
exkl. MWST

14'775.00
9'850.00
4'925.00

29'550.00
29°550.00

Riickbe
halt

%
0.00
0.00
0.00

Bundesamt fiir Strassen (ASTRA)

Riickbehalt in

985.00
0.00
0.00

985.00
985.00

und (NAF)
cloDLZ FI
3003 Bern
Laufweg Rechnungsfreigabe
1 Bauleitung
Firma: Bauleitung
Prifperson: Muster Bauleitung
Email: muster@bauleitung.ch
Stempel / Datum / Unterschrift
oder Digitale Signatur
2 OBL
Firma: OBL
Priifperson: Muster OBL
Email: muster@obl.ch
Stempel / Datum / Unterschrift
oder Digitale Signatur
MwsSt. TOTAL Skonto Skonto in CHF  Auszahlung inkl. MWST abzgl.
inkl. MWST Skonto
% %
7.70 16'973.52 2.00 339.47 16'634.05
7.70 10'608.45 2.00 21217 10'396.28
7.70 5'304.23 2.00 106.08 5'198.15
32'886.20 657.72 32'228.48
32'886.20 657.72 32'228.48
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Eorrr_l und Inhalt der Rechnungen in Ubereinstimmung mit der MwSt-
raxis:

Seit der Einflihrung des neuen Mehrwertsteuergesetzes (MWSTG) per 1.1.2010 wurden 22 MWST-
Infos verfasst und publiziert. Diese Publikationen ermdglichen es den steuerpflichtigen Personen und
weiteren Beteiligten, sich bei MWST-Fragen zurechtzufinden.

Der Punkt 2.2 der MWST-Info 16 "Buchhaltung und Rechnungsstellung" regelt Form und Inhalt der
Rechnungen, an die sich das ASTRA strikt halt. Das Dokument kann von der Website der
Eidgendssischen Steuerverwaltung (ESTV) heruntergeladen werden:

Mwst-Webpublikationen (admin.ch)

Gemass MWST-Info 16 verlangt das ASTRA, dass die Rechnungen folgende Elemente enthalten:

a)
b)
c)
d)

Den Namen und Ort des Leistungserbringers, wie er im Geschéaftsverkehr auftritt;

Den Namen und Ort des Leistungsempfangers, wie er im Geschaftsverkehr auftritt;

Art, Gegenstand und Umfang der Leistung;

Die MWST-Nr., unter welcher der Leistungserbringer im Register der steuerpflichtigen Personen
eingetragen ist;

Datum oder Zeitraum der Leistungserbringung, soweit diese nicht mit dem Rechnungsdatum
Ubereinstimmen,;

Das Entgelt fir die Leistung;

Den anwendbaren Steuersatz und den vom Entgelt geschuldeten Steuerbetrag; schliesst das
Entgelt die Steuer ein, so genligt die Angabe des anwendbaren Steuersatzes.
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