
Checkliste 

Formelle Anforderungen an Bewirtungsbelege (betrieblich / geschäftlicher Anlass) 

 

1. Schriftliche Pflichtangaben 
Auf jedem Bewirtungsbeleg müssen schriftlich festgehalten sein: 

□ Ort der Bewirtung 

□ Tag/Datum der Bewirtung 

□ Teilnehmer der Bewirtung (identifizierbar, mit Namen) 

□ Anlass der Bewirtung (konkret, einem Geschäftsvorgang zuordenbar) 

□ Höhe der Aufwendungen (nur erforderlich, wenn keine Gaststättenrechnung 
vorliegt) 

Diese Angaben sind vom Steuerpflichtigen oder einem an der Bewirtung teilnehmenden 
Beauftragten zu unterschreiben. 
 
2. Besonderheiten bei Bewirtung in Gaststätten 
Wenn die Bewirtung in einer Gaststätte stattfindet und eine Rechnung vorliegt: 

□ Aus der Gaststättenrechnung müssen sich ergeben:  

□ Name und Anschrift der Gaststätte 

□ Datum (Leistungs-/Rechnungsdatum) 

□ Betrag (inkl. USt) 

□ Ergänzend schriftlich zu dokumentieren sind:  

□ Anlass der Bewirtung 

□ Teilnehmer der Bewirtung 

o Ort und Tag müssen nicht nochmals im Eigenbeleg angegeben werden, wenn sie 
aus der Rechnung hervorgehen. 

3. Form der Dokumentation 

□ Schriftform ist erfüllt bei handschriftlichen oder maschinenschriftlichen Angaben. 

□ Ein amtlicher Vordruck ist nicht erforderlich. 

□ Angaben können  

□ auf der Rechnung (z.B. Rückseite) oder 

□ auf einem gesonderten, eindeutig zuordenbaren Beleg erfolgen. 

□ Rechnung und Eigenbeleg sind zusammenzuführen bzw. eindeutig einander 
zuzuordnen. 



 

4. Materiell-rechtliche Wirkung 

• Formgerechte schriftliche Angaben sind materielle Tatbestandsvoraussetzung für 
den Betriebsausgabenabzug. 

• Fehlen die Angaben oder sind sie lückenhaft:  

o kein Betriebsausgabenabzug der Bewirtungskosten (auch nicht teilweise). 

 

5. Wir empfehlen folgende organisatorische Maßnahmen im Betrieb 

• Verwendung eines standardisierten Bewirtungsformulars (intern) mit Feldern für:  

□ Datum, Ort, Anlass, Teilnehmer, Unterschrift 

• Sicherstellen, dass  

□ jeder Bewirtende das Formular vollständig ausfüllt und unterschreibt, 

□ der Beleg mit der Gaststättenrechnung fest verbunden bzw. eindeutig 
verknüpft wird, 

□ die Buchhaltung Bewirtungskosten auf separaten Konten erfasst und die 
formelle Vollständigkeit prüft. 

 


