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Rechnungslegung 
 

 
• Du arbeitest im Reformhaus Mondi. 

• Du bist aber auch Kunde/Kundin und stellst die Rechnung auf deinen Namen mit 
deiner Schuladresse aus. 

 
1. Stelle folgende Rechnung aus! 
 
Kunde:    eigener Vorname und Nachname bzw.  

Startnummer (beim Wettbewerb) 
Lieferant:   Reformhaus Mondi, Steyrergasse 76, 8010 Graz,  

Tel.: 0316 78 45 12, E-Mail: mondi@gmail.com 
Rechnungsnummer: 234/42 
Lieferdatum:  17. Mai 2026 
Bestelldatum:  14. Mai 2026 
Lieferscheinnummer: 342 
UID-Nummer:  ATU 12345678 
Ausstellungsdatum: 21. Mai 2026 
Kundennummer:  21631 
 
Artikel (Preise exklusive USt): 

• 20 kg Farina Mehl, 3,39 € je kg 

• 25 kg Haferflocken, 69 €  

• 15 kg Bio Dinkelmehl, 2,29 € je kg 

•   5 kg Naturkorn, 11 € 

• 19 kg Hirsemehl, 3,79 € je kg  
 
Versandkosten:  5,90 € 
Rabatt:   10 %  
USt:    10 % 
Zahlungsbedingungen: 14 Tage 2 % Skonto, 30 Tage netto 
IBAN:    AT42 1254 1000 0247 1269 
 

• Hinterlege/verwende Formeln für alle Berechnungen. 

• Schließe die Rechnung ordnungsgemäß ab. 
 
 

2. Formatiere: 
 
Datumsangaben:  TT. Monat JJJJ 
Artikelbezeichnungen: linksbündig 
Mengenangaben:  zentriert 
alle Preise:  rechtbündig, 2 Dezimalstellen, 1000er-Trennzeichen, ohne 

Eurozeichen 
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, 

Online-Banking 
 

 
 

Angaben zum Online-Banking: 
 

Du hast ein Konto bei der Sparkassa, IBAN AT36 3430 3000 0256 0025.  
Fülle einen Zahlschein aus! 
 

• Du bezahlst die Rechnung am 23. Mai 2026  

• Beachte Skonto, netto Kassa oder Verzugszinsen. 

• Verwende deinen Namen/deine Nummer beim Wettbewerb als Auftraggeber. 

 
 
, 

Geschäftliche E-Mail 
 

 
Speichere die Rechnung als pdf ab. 
Dateiname: Rechung_Startnummer 

Sende ihn, inkl. aller Anlagen, an die folgende E-Mailadresse: xxxxx@gmail.com 

Formuliere einen passenden Begleittext 

Beachte die Richtlinien der E-Mail-Korrespondenz.  

Füge folgende Signatur ein:  
 
       Reformhaus Mondi  
       Steyrergasse 76  
       8010 Graz  
       Tel.: 0316 78 45 12 
       DW: deine Startnummer 
       E-Mail: mondi@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Je ein Punkt für folgende Kriterien: 

• Korrekte Empfängermailadresse  

• Betreff 

• korrekte Anrede 

• Begleittext in Absätzen gegliedert 

• Keine Rechtschreibfehler/Grammatikfehler 

• Inhaltlich passend 

• Grußformel und Name 

• Signatur 

• Vollständige Anlagen im pdf-Dateiformat 

HINWEIS: Vgl. Trauner S. 163 - 171 
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Punkteverteilung: 
 

Rechnungsformular 30 
Onlinebanking 
Geschäftliche E-Mail 

8 
9 

Gesamt 47 


