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An

die Dekane der Fakultaten

die Dezernenten*innen und Leiter*innen der Stabsstellen
die Leiter*innen aller Zentralen Einrichtungen der HHU
die Leitung der Studierendenakademie

den Sprecher der Graduiertenakademie

die Leitung des Universitatsorchesters

die Gleichstellungsbeauftragte

die Schwerbehindertenvertretung

die Datenschutzbeauftragte

Hinweise zur Bearbeitung von Vorgangen mit steuerlicher Relevanz

Sehr geehrte Damen und Herren,

die Heinrich-Heine-Universitat Disseldorf (HHU) unterliegt als Korper-
schaft des offentlichen Rechts den Vorschriften des Umsatzsteuergeset-
zes. Aus diesem Grund wurden in den letzten Jahren unterschiedliche
Rundschreiben erstellt, die entsprechende Anforderungen beschreiben
und den Umgang mit Eingangsrechnungen regeln. Nach derzeitigem
Stand bereitet die Anwendung entsprechender Regelungen oftmals Prob-

leme, was die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben erschwert.

Um lhnen die Umsetzung bei der taglichen Arbeit zu erleichtern und um
haufige Fehler bereits am Anfang des Prozesses zu vermeiden, wurden
wesentliche Anforderungen und entsprechende Regelungen von uns noch
einmal flr Sie zusammengefasst und in einem Schaubild dargestellt. Die-
ses Schaubild soll lhnen als kompakte Handreichung helfen, fiir unter-
schiedliche Sachverhalte die notwendigen Schritte zu veranlassen. Weiter-
hin werden nahere Ausfihrungen erganzt, in denen auch die Auswirkun-

gen und Risiken bei Nichteinhaltung erlautert werden.

Besonders wichtig und dringlich sind die folgenden zwei Punkte:

Kanzler
Dezernat Finanzen

D 5.4 — Zentrale Buchhaltung

Dana Kiirten
Zahlungsverkehr

Telefon +49 211 81-10501
Telefax +49 211 81-11953
Dana.Kuerten@hhu.de
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Bei Einkaufen mit Auslandsbezug ist die Umsatzsteuer-ldentifikati-
onsnummer (DE811222416) sowie die vollstédndige Anschrift der
HHU verpflichtend dem leistenden Unternehmer mitzuteilen.

Sofern Sie als Mitarbeiter*in der HHU von einem im Ausland ansés-
sigem Unternehmen eine Leistung oder Lieferung beziehen, diese
Uber Kreditkarte oder anderweitige Moglichkeiten vorfinanzieren
und spéter als Barvorlage in der Zentralen Buchhaltung einreichen,
geben Sie bitte bei der Beauftragung den Namen, die vollstandige
Anschrift sowie die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer der HHU
an. Sofern dies nicht erfolgt und daher eine Rechnung nicht die
gesetzlichen Rechnungskriterien erfiillt, werden Barvorlagen

zukiinftig nicht erstattet.

Insgesamt verfolgen wir das Ziel, kritische Fehler bei Eingangsrechnungen
zu vermeiden, in dem bereits bei der Bestellung notwendige Anforderun-

gen beachtet werden. Neben der Reduzierung steuerlicher Risiken wird
dies fir alle Bereiche eine Entlastung darstellen, da keine zeitaufwendigen

Korrekturen mehr anfallen.

Sollten Sie Riickfragen haben, steht Ihnen die Zentrale Buchhaltung gerne
zur Verfigung. Wir freuen uns auch ber Rickmeldungen zum Schaubild

und nehmen Verbesserungsvorschlage gerne auf.
Bitte leiten Sie dieses Schreiben auch innerhalb Ihres Bereiches weiter.

Far Ihre Mitwirkung bedanke ich mich im Voraus.

Mit freundlichen

i. A./Christian Wplf
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Schaubild:

Sachverhalt:
Lieferungen aus

dem
EU-Ausland

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, informiert das
beauftragte
Unternehmen
dartber, dass die
Bestellung durch
die HHU erfolgt.

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, gibt bei der
Bestellung Name,
Anschrift und USt-
ID (DE811222416)
der HHU zwingend
an.

Sachverhalt:
Sonstige

Leistungen aus
dem EU-
Ausland

.4

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, informiert das
beauftragte
Unternehmen
dartber, dass die
Bestellung durch
die HHU erfolgt.

. 4

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, gibt bei der
Bestellung Name,
Anschrift und USt-
ID (DE811222416)
der HHU zwingend
an.

.
.

Sachverhalt:

Lieferungen aus
dem Drittland

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, informiert das
beauftragte
Unternehmen
dariiber, dass die
Bestellung durch
die HHU erfolgt.

. 2

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, gibt bei der
Bestellung Name,
Anschrift und USt-
ID (DE811222416)
der HHU zwingend

Sachverhalt:
Sonstige

Leistungen aus

dem Drittland

.4

Die Person, die
eine Bestellung

tatigt, informiert das

beauftragte
Unternehmen
daruber, dass die
Bestellung durch
die HHU erfolgt.

. 4

Die Person, die
eine Bestellung
tatigt, gibt bei der
Bestellung Name,
Anschrift und USt-
ID (DE811222416)
der HHU zwingend
an.

. 4

Sachverhalt:

Reisekosten-
erstattungen an
Dritte
(Nicht-
Unternehmer)

4

Die Person, die
eine Kontierung fur
die Abrechnung
eines
Gasthonorares
erstellt, hat das
Formular
"Vereinbarung tber
Gastvortrage"
ausgefullt
beizufugen.

L 2

Die Person, die
eine Kontierung fur
die Hotel-
rechnungen eines
Dritten erstellt,
muss das
Informationsblatt
,Kostenerstattung
fur Gaste an der
HHU* beifigen.

L 2

Sachverhalt:
Barvorlagen

L 2

Die Person, die
eine Kontierung fir
eine Barvorlage
erstellt, hat
folgende
Unterlagen
beizufiigen:
Rechnung,
Zahlungsnachweis,
ausgefilltes
Formblatt
JKostenerstattung
von Barvorlagen®.

L

Die Person, die
eine Barvorlage
tatigt, hat darauf zu
achten, dass die
Rechnung Name,
Anschrift und USt-
ID (DE811222416)
der HHU enthalt.

.
.

Hinweis: Detailliertere Ausfihrungen zu den einzelnen Sachverhalten finden Sie in dem Dokument ,Hinweise zur Bearbeitung von
Vorgéngen mit steuerlicher Relevanz*.
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