
 
  

Richtlinien der Rechnungsstellung 



Wir als MMC Medienholding GmbH möchten unsere Prozesse so unkompliziert und 
nachhaltig halten. Aus diesem Grund werden wir ab sofort unseren 
Rechnungsprozess komplett digitalisieren.   
Die digitale Rechnungsstellung ermöglicht eine möglichst reibungslose und schnelle 
Übertragung und Verarbeitung Ihrer Rechnungen im PDF-Format. 
 
 

Ihre Vorteile: 
• Erhöhung der Effizienz und Senkung der Prozesskosten 

• Umgehende Rechnungsbearbeitung durch zentralen Rechnungseingang der 
Finanzbuchhaltung 

• Kontinuierliche Transparenz über den Rechnungsverlauf 

• Zentraler Anlaufstelle bei Rechnungsdifferenzen oder Unstimmigkeiten 
 
 

Unsere Richtlinien: 
• Bitte senden Sie zukünftig Ihre Rechnungen, Rechnungskorrekturen, 

Gutschriften und Mahnungen der jeweiligen Gesellschaften an folgende E-
Mail-Adressen:  

o MMC Studios Köln GmbH:   rechnung@mmc.de 
o Crosscast GmbH:   rechnungen@crosscast.de 
o Staging GmbH:    rechnung@staging-gmbh.de 
o MMC Movies Köln GmbH:  invoice.movies@mmc.de 
o Magic Eye GmbH:   rechnung@magiceye.de 

 

• Die Rechnung hat in elektronischer Form jederzeit alle Anforderungen des 
Umsatzsteuergesetzes zu erfüllen. Zudem hat jede Rechnung die u.g. 
Qualitätsanforderungen zu erfüllen. 

 

• Der Absender hat sicherzustellen, dass eine bereits (elektronisch) versendete 
Rechnung weder zusätzlich in Papierform noch zusätzlich an einen anderen 
E-Mail-Empfänger (Besteller/Abteilung) versendet wird. 

 

• Das zentrale elektronische Rechnungspostfach dient ausschließlich der 
automatisierten Verarbeitung elektronischer Rechnungen. Anderweitige 
Korrespondenz oder Eigenwerbung und Angebote kann auf diesem Weg nicht 
bearbeitet werden.  

 

• Für jede Rechnung inklusive erläuternder Anlage(n) muss eine separate E-
Mail gesendet werden, d.h. 1 Rechnung = 1 Mail; 2 Rechnungen = 2 Mails 
➔ Betreff der E-Mail: Rechnungsnummer und Firma 

Bsp.: 123456 Muster GmbH  
 

• Jede PDF enthält jeweils nur eine Rechnung. Mehrere Rechnungen in einem 
Dokument können nicht verarbeitet werden. 
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• Um eine möglichst optimale automatische Erkennung des 
Rechnungsdokuments gewährleisten zu können, ist das Rechnungs-PDF im 
E-Mail stets an erster Stelle vor zusätzlichen erläuternden Anlagen zu 
platzieren. 

 

• Die zulässige Größe einer E-Mail ist auf 25 MB beschränkt. 
 

• Elektronische Rechnungsdokumente und Anlagen zur Rechnung können nur 
im PDF-Format verarbeitet werden.  
 

• Bitte verwenden Sie keine Dokumenteneinschränkungen. 
 

 
 
 



Qualitätsanforderungen für Rechnungen 
 
 
 
 

Rechnung 
 

Rechnungsnummer / Rechnungsdatum 
…    … 

 
 
Rechnungsanschrift 

 
MMC Studios Köln GmbH 
Abteilung 
z.Hd. Vorname Nachname 
Am Coloneum 1 
50829 Köln 

MMC USt-ID-Nr.: DE288335605 
AGP-/ Projekt-Nr.:      123456 

 
 
Pos. Artikel   Datum Menge Netto Steuersatz   Brutto 

 
 
 
 
 
 
      Gesamt netto: 
     

    Gesamt Steuern: 
     

    Gesamt brutto: 
 
 
 
 

Zahlungsfrist: 
 
 

Sitz der Gesellschaft Registereintrag  Kontoverbindungen 
 
Muster GmbH   Amtsgericht xxx  SWIFT/BIC:  xxxxxxxxx 
Musterstraße xx   xxxx xxxxx   Kontonummer: xxxxxxxxx 
xxxxx Musterstadt      IBAN:    DExx xxxx xxx 
 
Telefon: 0221/123456  Geschäftsführer:  USt-ID-Nr.:  DExxxxxxxxxx 
eMail: muster@gmbh.de Max Mustermann 
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Rechnung oder Gutschrift  
Kaufmännische Gutschriften wie bspw. Korrekturbelege sollten nicht als 
Gutschrift, sondern als Storno oder Korrektur bezeichnet werden 
 
Fortlaufende Rechnungsnummer und Rechnungsdatum 
 
Vollständiger Name und Anschrift des leistenden Unternehmens und des 
Rechnungsempfängers (siehe Bestelldokument). Dies gilt auch bei 
Rechnungen aus dem Ausland 
 
Hinweis zu USt-Identifikationsnummer (USt-ID-Nr.) des Auftraggebers und 
zusätzlich (wenn bei Beauftragung mitgeteilt) eine AGP-/ Projektnummer. 
 
Exakte und nachvollziehbare Leistungs-/Lieferdetails (i.d.R. identisch zum 
beauftragten Angebot bzgl. Position, Leistung, Leistungs-/Lieferdatum, Netto-
Einzelpreis) 
 
Das Entgelt (Nettobetrag) getrennt nach Steuersatz und Steuerbefreiung, 
sowie jede im Voraus vereinbarte Entgeltminderung (Skonti, Boni oder 
Rabatte) und Gesamtbetrag inkl. Angabe der Währung im ISO-Code (z.B. 
EUR, USD, GBP, etc.) 
 
Ggf. Hinweis auf evtl. Steuerbefreiung (z.B. Quellensteuer) oder Reverse 
Charge Verfahren mit Angabe unserer USt-Identifikationsnummer oder 
Steuernummer 

• MMC Studios Köln GmbH:   DE288335605 

• Crosscast GmbH:    DE297065914 

• Staging GmbH:    DE344271594 

• MMC Movies Köln GmbH:   DE288335592 

• Magic Eye GmbH:    DE169954396 
 
Zahlungsfrist und sonstige Bedingungen 
 
Gesellschaftsrechtliche Angaben 
 
Bankverbindung und Steuernummer oder USt-ID-Nr. des Lieferanten (bei 
Rechnungen aus dem EU-Ausland ist die USt-ID-Nr. zwingend anzugeben) 
 
 
 
Stand: 10.03.2023 
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