Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

XRechnung flr 6ffentliche Auftraggeber

Obwohl wir bereits die elektronischen Rechnungen im Hybridformat ZUGFeRD umgesetzt
haben, welche alle Anforderungen der XRechnung erfllt, akzeptieren manche &ffentliche
Auftraggeber ausschlief3lich die XRechnung als XML-Datei. (Also ohne PDF)

Mit Programmversion 11.04.0045 hatten wir bereits die Moglichkeit implementiert, eine
XRechnung in Form einer XML-Datei fur 6ffentliche Auftraggeber zu erstellen.

Ab Programmversion 11.06.0130 kénnen die notwendigen Daten fur die XRechnung bereits
im Auftrag erfasst werden:
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[ Dokuanchiv syrchiorisiersn

Vorname

rAngaben fir die E-Rechnung, Ihre Ko
Name  Musterministerium |

Leitweg-ID (BT-10) USTID DE 1234456789
= e e e e e e k) Stevernummer  300/800/20
Bestelinummer (8T-13)
Prajekinummer (BT-11)
Verragsnummer (ET-12)

Kontaktperson
Telefon 07452-3700-400
E-Mail tesk@kaiseredv.de

StraBe  |Pau-Libe-Alles 14
land |0 |v|PZ[10857  |Ont Beriin
Telefont Telefon?
Tel-Mobil TekfFax

Email = - Nur bei B2B (E-Rechnung wischen Firmen) nicht hei B2G (Sffentiche Auftaggeber) zu verwenden -
mal Eradnungen it
Internet ® EUILAn g Vergabenummer (BT-17)

Briet  |Sehr geehrte Damen und Herren, < Objeldkennung (BT-18)
anrede

ukragsnummer (BT-
|| || Autrag BT-14

Matchcode Einweligung ikt vorhandsn USTID des Kundens / Empféngers

Piichtangabe bei $13b odsr Feverse Charge

Projekt ar [ Abweichende E-MailAdresse

Vortext

ru auf Bank

[z

Inhalt

Was Sie vor der Erstellung beachten MUSSEN .........iiiiiiiiii e 2
XRECHNUNG EISTEIIEN ...t e e e 2
Anlagen in der XRechnung €iNfUgEN ...........ooiiiiiiiii e e e 4
Vorgaben fur rechnungsbegleitende ANIAQEN ..........vviii i 4

Rundungsdifferenzen in Verbindung mit XRechnungen...............coooooiiiiiiiiiiiineeeecce 5

XRechnung uber die OZG konforme Rechnungseingangsplattform (OZG-RE)...................... 7
Versenden einer Rechnung Uber die OZG-RE .............oiiiiiiiiiiiiiii e 8

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen einSENeN ..........ccoovvviiiiiiiiiiiiieeiiiie e, 10

XRechnung uber die ZRE des Bundes — Leitweg-ID 991... ... 11
Versenden einer Rechnung Uber die ZRE.............oooiiiiiiiiiii e 13

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen einSehen .............ccccieiieviiiieiciiiie e, 16

Seite: 1




Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Was Sie vor der Erstellung beachten missen

= Zwingende Angabe einer Leitweg-ID:

Wenn Sie eine XRechnung an einen offentlichen Auftraggeber Gbermitteln, benétigen
Sie zwingend eine Leitweg-ID. Diese erhalten Sie von Ihrem Auftraggeber. Die
Leitweg-ID stellt sicher, dass die XRechnung beim richtigen Empfanger landet.

= Angabe der Bankverbindung:

Sie missen eine Bankverbindung angeben. Diese hinterlegen Sie mit Angabe von
IBAN und BIC in Thren raum levelll Stammdaten.

= Angabe von USTID und einer Kontaktperson:

Sie missen einmalig Ihre USTID und eine Kontaktperson inklusive Telefonnummer
und E-Mail-Adresse angeben. Diese Angaben werden gespeichert.

= Rechnungen mussen mit Netto-Einzelpreisen ausgedruckt werden:

In XRechnungen miussen die Einzelpreise netto angegeben werden.

Wenn Sie eine Rechnung mit Brutto-Einzelpreisen ausdrucken, so kdnnen
Rundungsdifferenzen entstehen. Drucken Sie daher immer die Rechnungen mit Netto-
Einzelpreisen aus.

XRechnung erstellen

Nachdem Sie eine Rechnung wie gewohnt in raum levelll erstellt haben, klicken Sie auf
[Auftrag] — [Altrechnung].

Wahlen Sie nun die Rechnung(en), die Sie als XRechnung tbermitteln wollen und klicken Sie
oben im Meni auf XML-Export:

Altrechnungen Altrechnungsarchiv

0V = @& z B ©

Beenden | Offnen Auftragspositionen Druckdn XML-Export JBerichtigungs- Rechnungs- Aktivieren
dokument korrektur

Kunde
Kaiser edv-Konzept [Uberling

Auftragt Rech-Nr
1|08.06.2020
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

» Im folgenden Fenster wahlen Sie zunachst die Variante XRechnung (Deutschland)
= Geben Sie einen Exportpfad an, in der zukinftig die XRechnungen erstellt werden.
= Bei Nutzung von OZG-RE hinterlegen Sie die Ihnen zugewiesene E-Mail-Adresse.

Achten Sie darauf, dass die Felder bei Kontaktperson und Leitweg-ID ausgefillt sind.

|1 Rechnungsexport

Vaiiante @ ®Rechhung (Deutschland)] O eblnterface 4.3 (Ostenreich) O FatturaPA (lalien)

 evHl. abweichende Liefer-/Mantagean:
Oharean  Qimmo-portal O BTSportal QO ¥Rechnung (Luxemburg) [ Abweichends Lister-/Montageans
Prad CHFrechnungh | . [&= Verzeichris difnen Arvede <] Ti
- WYomame
I KL Dale erstellen I Mame
Ubemeisung auf Bank ..

usTID DE 1234456759 Steverummer  1171/222/33
Bl Deutsche Kreditbank Berlin | IBAN: DED212 Optio Shralle
Kontaktperson  Franz B&renstark planen Land 5 -
- iyl hd iz
Telefor 07452-8700-400 DBaseba-Altemstive
e — o Kennung fiit den Lisferort (BT-71)
-Mail 2s aiseredv.oe

[LetwegD B-10) B (BT-13)| Liefer (BT-28) | Proj (BT-11) | Lieferdatum von | Lieferdatum bis [UStidNr. | Auftrag-Nr |Rech.-Nr | Datum Betrag| Nettopreise [E-Mail
04011000-800X998-08 17.02 2025 250003 25001 17022025 5800000 & | xy@outbound.bdr-eservices.de
r#4nlagen einfigen

0] Ausgewshite Anlage einfligen b 4

Bezeichnuni
2 Auftragsarchiv (2] Wordarchiv (0)  Bildarchiv (0) [EPECENOM Mailarchiv (0)  Lieferantenrechnungen (0)  Alle (3)
= ~ !
¥ > =l a X =53 m Filter -
Vorschau anzei
Import Scannen  FILERO  Umbenennen Kopieren Finfiigen  Excel Sammel-  An E-Mail | Laschen Summe markierter
versand  ibergeben Auftrage: 69.020,00 €

Bezeichnung Angelegt am Letzte Anderung| Groke Bemerkung Datum| Referenz-Nr. Betrag
Rechnung, Musterministeriu 17.02.2025| 5| 6 XRechnung fir offentlic 17.02.2025|

Die XRechnung kénnen Sie nun mit der Schaltflache [ XML-Datei erstellen] erzeugen.

Die so erzeugten XRechnungen kénnen Sie auf der Webseite des 6ffentlichen Auftraggebers
entweder hochladen und/oder per E-Mail zusenden. Die entsprechende

Ubermittlungsvariante ist vom jeweiligen Auftraggeber und dessen Plattform abhangig.

Zu einem spéateren Zeitpunkt wird eventuell auch ein direktes Hochladen méglich sein.

Siehe auch: XRechnung uUber die OZG konforme Rechnungseingangsplattform (OZG-RE)
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Anlagen in der XRechnung einfligen

Sie kénnen optional auch Anlagen in der XRechnung einfligen.

Wenn Sie beispielsweise einen Rapport erstellt haben und dieser laut Auftraggeber beigefiligt
werden muss, so kdnnen Sie im Bereich ,Anlagen einfugen® Uber unser Dokumentenarchiv
entsprechende Dokumente anfiigen.

Wabhlen Sie dazu rechts im Dokumentenarchiv zunéchst das anzuhdngende Dokument aus
und klicken Sie dann auf die Schaltflache [Ausgewahlte Anlage einfiigen].

Ausgewahlte Dateien werden von raum level automatisch in eine PDF-Datei umgewandelt
und der XML-Datei eingebettet.

Beim Upload wird also immer nur die XML-Datei verwendet.

Hinweis: Bei Auswahl von mehreren Rechnungen kdnnen keine Anlage hinzugefiigt werden!

Vorgaben fur rechnungsbegleitende Anlagen

Fur alle Einreichungsarten gelten die nachfolgenden Grof3en- und Formatvorgaben:
Anzahl rechnungsbegleitender Unterlagen: 200

Maximale Gro3e E-Rechnung inkl. Anlagen: 15 MB

Zulassige Formate rechnungsbegleitender Anlagen:
PDF-Dokumente

Bilder (PNG, JPEG)

Textdateien (CSV)

Excel-Tabellen (XLSX)

Support und OpenDocument-Tabellen (ODS)
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Rundungsdifferenzen in Verbindung mit XRechnungen

Wenn Sie pauschale Teilrechnungen in raum level erstellen, so kénnen Sie einen Bruttopreis
angeben. Aus dem Bruttopreis berechnen wir dann die Mehrwertsteuer und den Nettopreis.

Da bei den XRechnungen jedoch immer der Nettopreis die Basis ist, und daraus dann die
Mehrwertsteuer und der Bruttopreis berechnet werden, kann hier eine Differenz entstehen.

Beispiel:
Bruttobetrag: 44,00 €
Nettobetrag: 36,974789 € 36,97 €
Mehrwertsteuer: 7,03 €

Bei der XRechnung wird jedoch immer vom Nettopreis gerechnet:

Nettobetrag: 36,97 €
Mehrwertsteuer: 7,0243 € 7,02 €
Bruttobetrag: 43,99 €

Eine XRechnung mit einem Brutto von 44,00 € (ausgehend von einem Netto von 36,97 €)
kann es somit nicht geben und wird als fehlerhaft eingestuft und ggf. abgelehnt.

Sie missen somit bei pauschalen Teilrechnungen immer den Nettopreis angeben und einen
Bruttobetrag von 43,99 € oder 44,01 € akzeptieren (mathematische Rundung).

Bei einer Teilrechnung und einem entsprechend problematischen Bruttopreis weil3en wir auf
diesen Umstand hin:

— Zahlungsbedingungen
Workest .
ij Individugller Test fur Zahlungsbedingungen
K.eine £ahlungsbedingung
Zahlungsziel T age) 10
Zusatz Skantoziel [Tage) 1]
Vorspann  (Wir danken fir lhren Auftraly und berechnen wie folgt: Skonto % D

Wichtiger Hinweis: Sofern Sie eine
»Rechnung fur diese Teilrechnung
Machzpann benotigen. so ist der Bruttopreis 44.00
aus technischen Griinden nicht moglich.
Bitte andern Sie den Bruttobetrag auf

43,99.
— Rechnungzdaten
Teilzahlung zu Auftrag-Nr.: 190006 Frozentuat
Teilrechnungsbetrag brutte: 44 .00
Teirechnungsbetrag netto: 36 .97
MWST 3 19
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

XRechnung mit einem externen Tool prifen

Bitte Uberprifen Sie immer, ob die erzeugt XRechnung inhaltlich korrekt ist!

Sofern der o6ffentliche Auftraggeber nach dem Hochladen der XRechnung keine Einsicht der
ubermittelten Rechnung fur eine Prifung erméglicht, so kénnen Sie auch externe Tools fur
die Uberprufung verwenden.

Verwenden Sie jedoch keinesfalls Online-Tools, da es sich bei den XRechnungen um
entsprechend sensible Daten handelt.

Eine kostenlose Offline-Losung ist beispielsweise der Ultramarinviewer:

https://www.ultramarinviewer.de/

18] Uttramarin eRechnung viewer - O X
Datei  Ansicht Hilfe
?
m B € =5 &« q 7
Startseite Datei 6ffnen... Vorherige Datei Néachste Datei | VergroBern Verkleinern | Hilfe
Ubersicht Details Zusitze Anlagen Laufzettel
Wir ubernehmen keine Haftung fir die Richtigkeit der Daten.
B o KA
991773-3A Kaiser edv-Konzept GmbH + Co. KG
Name: Raumdesign Leibnizstr. 2
nmer- str. 167
Adres: atz: PLZ: 72202
PLZ: or Nagold
ort Sundes!a
Land DE Landercode: DE
ennung;
hems de
Narr Schmidt
074529700400
Nail-Adr E-Mail-Adresse schmidt@kaiseredv.de
echnungsnummer 20283 Projekinummer
Rechnungsdatum 1452020 Vertragsnummer
Rechnungsart 380
Ci\raum level\Export\xrechnung_200040_20283.xml
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

XRechnung uUber die OZG konforme
Rechnungseingangsplattform (OZG-RE)

Die OZG-konforme Rechnungseingangsplattform (OZG-RE) soll Unternehmen und
Verwaltungen eine zentrale Abwicklung des Empfangs und der Prifung eingehender
elektronischer Rechnungen (eRechnung) ermdglichen.

Download: Bedienhilfe OZG-RE

Die Bundesrepublik Deutschland als Betreiberin der OZG-konformen
Rechnungseingangsplattform des Bundes (OZG-RE) stellt Gber den technischen Dienstleister
Bundesdruckerei GmbH (bdr) einem Rechnungssteller bzw. Rechnungssender mit OZG-RE
einen Dienst Uber das Internet zur Verfligung.

Der Nutzer hat mit der OZG-RE die Moglichkeit, elektronische Rechnungen zu erstellen bzw.
hochzuladen oder zu mailen und direkt an den Rechnungsempféanger zu tbermitteln.

Durch das Anlegen eines Nutzerkontos wird ein Vertrag Uber die Nutzung der OZG-RE
zwischen dem Nutzer und der Betreiberin geschlossen.

Registrierung Unternehmenskonto OZG-RE

Wenn Sie noch nicht auf der Plattform registriert sind, legen Sie sich bitte ein OZG-RE Konto
an. Dieses besteht aus einem Unternehmenskonto und einem zugeordneten Benutzerkonto.
Es ist mdglich dem Unternehmenskonto weitere Benutzerkonten hinzuzufugen.

1. Offnen Sie die Plattform in lhrem Browser: https://xrechnung-bdr.de/edi/home

2. Klicken Sie auf ,Registrieren”.

Anmeldung
T L o E-Mail-Adresse *
@ w:\ EHE Thoringen @m
Passwort*®
0ZG-konforme Rechnungseingangsplattform Passwort vergessen?
Registrieren

Nachdem Sie sich registriert und eingeloggt haben, kommen Sie auf die Startseite des OZG-
RE und kdnnen dort eine in raum level erstellte XRechnung hochladen.
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https://www.kaiseredv.de/dokumente/bedienhilfe-ozg-re-weboberflaeche.pdf
https://xrechnung-bdr.de/edi/home

Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Versenden einer Rechnung Uber die OZG-RE

Achtung: Falls Sie mit Ihrer XRechnung Anlagen einreichen méchten, gilt folgendes:

Bitte stellen Sie sicher, dass alle Rechnungsanlagen vor Einreichung in die XRechnungs-

Datei eingebettet wurden. Der Upload / E-Mail-Anhang darf nur die XRechnungs-Datei
beinhalten.

Via Upload

Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload)

Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im XRechnungs-Format? Dann konnen Sie diese hier
einreichen.

€ Offnen *
1 <« Lokaler Datentrager (C:) * XRechnung v | D 2 "XRechnung" durchsuchen
Organisieren + Meuer Crdner =~ [ o
Anleitungen ™ Name a Anderungsdatum Typ GroBe
SUL-Abfragen XRechnungAnlagensNein 11.11.2020 10:23 Dateiordner
HRechnung N xrechnung_201901_20866.xml | 11.11.2020 10:32 ¥ML-Dokument
@ OneDrive - Kaiser
[ Dieser PC ‘ N
Dateinames: || N XML Document (*xml) e
Abbrechen
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Via E-Mail

1. Zum Einreichen/Versenden der XRechnungs-Datei per E-Mail mit Anhang, klicken Sie
auf ,E-Mail senden®. Nun 6ffnet sich eine neue E-Mail in Ihrem E-Mail-Programm, die

bereits in der Empfangerzeile die individuelle E-Mailadresse Ihres OZG-RE Kontos
enthalt.

Flgen Sie genau eine XRechnungs-Datei an und senden Sie diese E-Mail.

2. Die individuelle E-Mailadresse lhres OZG-RE Kontos ist eine kryptische E-Mail-Adresse,
die nur fur das Einreichen von XRechnungen bestimmt ist. Diese individuelle Mailadresse
koénnen Sie durch Klick auf ,E-Mail-Adresse” in die Zwischenablage kopieren®, um
alternativ zu der oben beschriebenen Vorgehensweise selbst eine E-Mail (mit einer
XRechnung als Anhang) zu erzeugen.

Die individuelle E-Mail-Adresse ist konstant. Sie kdnnen sich diese E-Mail-Adresse direkt

in raum level in der XRechnungs-Erstellung oder alternativ auch im Adressbuch lhres E-
Mail-Programms speichern.

Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden|

Senden Sie die Rechnung im XRechnungs-Format als Anhang an die spezifische E-Mail-Adresse lhres

Benutzerkontos.
1. 2.
E-Mail senden [y E-Mail-Adresse in Zwischenablage kopieren
H =
Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q@
|jj Calibri (1~ 11 AN == B ,QQ
ED — N
Einfligen ¥ U2~ A |B==|== Adressbuch  Mamen
= gFDrmatl’.’lber’cragen - = - | uberprifen
Zwischenablage ] Text ] Mamen
B’ An e195f827- celf-defd-b12f-f086cf2e7d99@outbound.bdr-eservices.de
Senden Ce
Bee

Betreff

D wrechnung_200901_20866.xml o
TKB
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen einsehen

Den aktuellen Status der von Ihnen eingereichten XRechnungen kénnen Sie sehen, wenn Sie
auf ,Starten® in der Kachel ,Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen* klicken.

Eine Rechnung kann dabei folgende Status annehmen:

Initial: Die Rechnung wurde in der Weberfassung angelegt, jedoch nicht
versendet. Sie haben die Mdglichkeit, die Bearbeitung fortzusetzen.

Bereitgestellt: Die Rechnung wurde dem Empfanger erfolgreich zur Abholung
bereitgestellt. Abgeholt: Der Empfanger hat die Rechnung abgeholt und
den Empfang bestatigt.

Zurickgewiesen: Die Rechnung wurde aufgrund formaler oder inhaltlicher Fehler durch
das System oder den Rechnungsempfanger zuriickgewiesen.

Geldscht: Der letzte Statuswechsel der Rechnung liegt mehr als 28 Tage zurtick.
Die Rechnung wurde daher systemgestuitzt geldscht.

R ﬁ OZG-RE | Status eingereichter Rechnungen Max Mustermann ® v & -

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen|

) Aktualisieren % Rechnung hochladen

Eingangs-ID... Rechnungsart Leitweg-1D (BuyerReference) Erstellungsdatum Einreichungsdatum Bearbeitungsstatus Einreichungsweg

wWebformular
6302 XRechnung 661-100-60 9.3.2020 158:51:51 Initial (manuelle Fortsetzen
Datenerfassung)

20112019
= X Q 1104 XRechnung 992-0148201900-73 124029 2011.201912:40:44 Abgeholt Upload

19112019 Webformular
s ] 1013 XRechnung 51-42 e 1911.201913:31:02 Bersitgestellt (manuelle
120528
Datenerfassung)

Folgende Spalten finden Sie in der Ubersicht:

Eingangs-ID: Identifikationsnummer der eingereichten Rechnung.
Rechnungsart: Art der Rechnung.

Leitweg-I1D: Leitweg-1D der empfangenden Behdrde.
Eingangsdatum: Datum, an dem die Rechnung eingereicht wurde.
Bearbeitungsstatus: Bearbeitungsstatus der Rechnung.
Einreichungsweg: genutzter Rechnungseingangskanal.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie keine separate Benachrichtigung erhalten, sofern der
Rechnungsempfanger lhre Rechnung zuriickweist. Um den Status einer eingereichten
Rechnung nachzuvollziehen, missen Sie daher regelm&Rig Einsicht in den
Bearbeitungsstatus nehmen.
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

XRechnung Uber die ZRE des Bundes — Leitweg-ID 991...

Die Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE) soll Unternehmen und
Verwaltungen eine zentrale Abwicklung des Empfangs und der Prifung eingehender
elektronischer Rechnungen (eRechnung) ermdglichen.

Dieses Portal und die angeschlossenen Behérden nehmen Rechnungen entgegen, deren
Leitweg-ID mit "991" beginnt. Wurde Ihnen eine andere Leitweg-ID mitgeteilt, fragen Sie bitte
Ihren Auftraggeber nach dem zu nutzenden Portal.

Download: Bedienhilfe ZRE

Durch die Nutzung der Dienste der ZRE kann der Nutzer elektronische Rechnungen erstellen
und hochladen, um sie dem Rechnungsempfanger zuganglich zu machen. Wahrend des
Erstellungsprozesses hat der Nutzer die Méglichkeit, den vorlaufigen Stand der
elektronischen Rechnung herunterzuladen und die Erstellung zu einem anderen Zeitpunkt
fortzusetzen oder den Stand als Vorlage wiederzuverwenden. Nach abgeschlossener
Erstellung wird die elektronische Rechnung inklusive ggf. vorhandener
rechnungsbegleitender Anlagen durch die ZRE validiert. Der Vorgang des Validierens
umfasst eine Virenprifung sowie eine Prifung auf Einhaltung formeller Vorgaben (z.B.
zulassiges Rechnungsformat und GréRenbeschrankung, Ausfillen aller Pflichtfelder);

Bei erfolgreicher Validierung wird die elektronische Rechnung dem Rechnungsempfanger zur
abschlielRenden Rechnungspriifung bereitgestellt. Von der Erstellung bzw. dem Hochladen
bis zur abschlieBenden Prufung der elektronischen Rechnung bietet die ZRE dem Nutzer die
Mdglichkeit, den Status der Ubermittelten Rechnung nachzuverfolgen.

Eine Nutzung der Dienste der ZRE ist nur mit dem Anlegen eines Nutzerkontos und unter
folgenden Voraussetzungen maoglich:

Die Anlegung eines Nutzerkontos bei der ZRE ist fur naturliche vollgeschéaftsfahige Personen
sowie fur juristische Personen zulassig.

Registrierung Nutzerkonto ZRE

Wenn Sie noch nicht auf der Plattform registriert sind, legen Sie sich bitte ein ZRE
Nutzerkonto an. Dieses besteht aus einem Unternehmenskonto und einem zugeordneten
Benutzerkonto. Es ist moglich dem Unternehmenskonto weitere Benutzerkonten
hinzuzuftigen.

1. Offnen Sie die Plattform in lhrem Browser: https://xrechnung.bund.de/

2. Klicken Sie auf ,Neues Benutzerkonto anlegen®.
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

bund:d e

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Anmeldung

Dieses Portal und die angeschlossenen Behérden nehmen Rechnungen entgegen, deren Leitweg-
(@) D mit "991" beginnt. Wurde Ihnen eine andere Leitweg-1D mitgeteilt, fragen Sie bitte lhren
Auftraggeber nach dem zu nutzenden Portal.

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort an.

Benutzer

Passwort

Passwort vergessen Neues Benutzerkonto anlegen

Benutzername vergessen

Nachdem Sie sich registriert und eingeloggt haben, kommen Sie auf die Startseite der ZRE
und kénnen dort eine in raum level erstelite XRechnung hochladen und Ihre Unternehmens-

und Benutzerkonten verwalten.
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Versenden einer Rechnung Uber die ZRE

Fir das Einreichen elektronischer Rechnungen tber die ZRE stehen lhnen folgende
Ubertragungskanale zur Verfiigung:

= Weberfassung
= Upload

= E-Mall
Produktivumgebung: xrechnung@portal.bund.de
Referenzumgebung: ref.erechnung@portal.bund.de + ref.xrechnung@portal.bund.de

Die Referenzumgebung und die Produktivumgebung sind unterschiedliche Systeme. Deshalb
wird pro Umgebung ein Konto benétigt, fir das Sie sich als Rechnungssender registrieren
mussen.

Da die Referenzumgebung fur Weiterentwicklungs- und Testzwecke verwendet wird, kann es
vorkommen, dass diese von der Produktivumgebung abweicht. Auf der Produktivumgebung
soll unter keinen Umstanden getestet werden.

Zu einem spateren Zeitpunkt wird das Einreichen elektronischer Rechnungen tber zwei
weitere Ubertragungskanale moglich sein:

=  De-Mail
= PEPPOL

Achtung: Falls Sie mit Ihrer XRechnung Anlagen einreichen méchten, gilt folgendes:

Bitte stellen Sie sicher, dass alle Rechnungsanlagen vor Einreichung in die XRechnungs-
Datei eingebettet wurden. Der Upload / E-Mail-Anhang darf nur die XRechnungs-Datei
beinhalten.
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Via Upload / Drag & Drop

bund :de

Verwaltung digital

Deutsch » | Detlef Jager |

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes.

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto flr welches Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungsstatus einsehen oder Ihr
Benutzerprofil anpassen méchten. Oder wéhlen Sie "Starte Benutzerverwaltung”, um die Angaben lhres
Benutzerkontos/Ihrer ZRE-Konten zu verwalten.

Natarliche Person
’

Ich méchte mein Benutzerkonto oder
meine ZRE-Konten verwalten.

Starte Benutzerverwaltung

Abmelden

Waéhlen Sie:
Extern erstellte Rechnung
einreichen

Haben Sie bereits eine fertig erstellte CEN-konforme
Rechnung (insbesondere XRechnung)? Dann kdonnen Sie
diese hier prifen und einreichen.

|

Y T

reichen
Freigeben  Ansicht

o = (. > =
hn ungseingan B[] # veoonmar X > pa E:::"Mh:
- - 2 ichts auswahien
t = = - h An s::::'l:i\:‘;wu Kopieren Einfugen @ [ Kopieren nach ~ 1 g’:nx:' d B | % st umtzieen
atel einreicher Zwichenabinge Otoen Auswttien
hkeit, eine vorhandene Rechni < v 4 | > DieserPC > Lokaler Datentriger (C) > XRechnung vi|®
ktion 'Rechnungsdatei einreic B Desktop A Neme - WP
& Downloads XRechnungAnlagensNein Dateiordner
| xrechnung_190997_19786.xmi XML-Dokument

[] xrechnung_191001_20865.xmi
[] xrechnung_201901_20866.xmi

XML-Dokument
XML-Dokument

| 4Elemente 1 5iefent ausgewahit (19,5 KB)

XRechnung™ durchsuchen

GroBe

Leie wdhleansdatei (nur XmL)

> Verschieben

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Rechnungsdatei (XML) auf dieses Feld.

Ausgewahlte Rechnung

xrechnung_190997_19786.xml|

Datei entfernen

l Rechnung uberprufen ‘I

Rechnungsdatei einreichen

Klicken Sie auf die
Schaltflache:
Unternehmen

Extern erstellte Rechnungen einreichen.

Ziehen Sie die
XRechnung mit
Drag&Drop auf das
Eingangsfeld oder
klicken dieses an um
die Datei Uber den
Windows Explorer
auszuwahlen

Nun kénnen Sie die
Rechnung Uberprifen
und anschlieRend
einreichen.
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Via E-Mail

Die ZRE bietet Ihnen die Méglichkeit, Rechnungen auch per E-Mail einzureichen. Um diesen
Ubertragungskanal nutzen zu kénnen, missen Sie ihn tiber Ihr Benutzerprofil freischalten.

bund de —
Aartzeris | Berwtperprofl bearbadon

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Benutzerprofil bearbeiten

B besien Se des Angaben und Ensiellungen lhres Benutoerprokis.

Aktivieren Sje E-Mail- Adrasse dndarn ; )
i Vergessen Sie nicht,
den Radiobutton M A =T ;
lhre E-Mail-Adresse,
:ZheErf:qss.lilr'ﬁ- Un-enragunq:kannl Andarn mit der Sl_E Re.ch_
-Mail, um
HE{:hnungen per © Ausnsrholflch Wate tassng nungen versenden
E-Mail - - Wb assung wnd PEFRTL mf){:hten, in das ent-
-Mai einrei- i
chenzukénnen. = L weounsumsun e ue | = | sprechende Textfeld
webrtassong wrd Da- i I El'nlu‘tr‘agen. |

-

Sprache dnderm

Speat e saaahi Dorats

e m l

IRE-Konto Machan
e Speichern Sie abschlieRend die Anderun-
gen an lhrem Benutzerprofil.

Um eine elektronische Rechnung per E-Mail zu versenden, hangen Sie diese im XML-Format
an lhre E-Mail und senden Sie an:

Referenzumgebung: ref.erechnung@portal.bund.de oder ref.xrechnung@ portal.bund.de

Produktivumgebung: xrechnung@portal.bund.de

Hinweise:

1. Sie mussen die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse zum Versenden der Rechnung
verwenden.

2. Es darf nur eine XML-Datei an der E-Mail angefligt sein, andernfalls wird die E-Mail
ignoriert.

3. Die angefuigte XML-Datei muss einem von der ZRE erwarteten Format entsprechen. Die
aktuell gultigen Formate entnehmen Sie bitte den Nutzungsbedingungen der ZRE. Diese
kénnen Uber den entsprechen-den Link auf der Weboberflache aufgerufen werden.

4. In lhrem Rechnungsprotokoll kdnnen Sie prifen, ob die von Ihnen eingereichte Rechnung
eingegangen ist (Ubertragungskanal = E-Mail).
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Anleitung: XRechnung fur 6ffentliche Auftraggeber

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen einsehen

Den aktuellen Status der von Ihnen eingereichten XRechnungen kénnen Sie sehen, wenn Sie
auf ,Starten® in der Kachel ,Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen* klicken.

Eine Rechnung kann dabei folgende Status annehmen:

Neu:

Bereitgestellt:

Zurickgewiesen:

Abgeholt:

¥ Filter
FRE-MNr
133I7E
13374
13243
13083
13082
13081
13087
13086
10
12847
12845
12844
12843

12733

12646

Eingangpsdatum Uk Kaufer Leibeweg—ID Gesamthetrag Bearbeitungssiatus Details
22012020 o fech 39.000,00 EUR @ j o
In der Spalte UK (Ubertra-
22012020 T . . 2,000,000 ELIR
of gungskanal) kdnnen Sie er- ® L
20.01.2020 = Rec kennen, welcher Ubertra- 54.500,00 EUR = 0o
S — T gungskanal fir die entspre- 5450000 ELR B o
chende Rechnung wverwen- . 5
10012020 T Rec 54.500,00 EUR
- det wurde.
10012020 1 Rechu. B4.500,00 EUR E D
AC0 2020 Bf  Rechungsamplange E jol
e B rectargm—pn Dieses Symbol bedeutet, dass \ x P
lhre Rechnung zurlickgewie-
o 1 sen wurde. // e £
112203 [ FRechungsempfanger (] D
171220 T ame Kaufor Dieses Symbol bedeutet, dass ‘ @ o
17122019 T Rechungsemplanges thre F{echnung bereits abge_ 0O
holt wurde.
EAFEAE o waufer =]
AN L20D B Rechungsemplanges E o
o Dieses Symbol bedeutet, dass g P
Taz2018 sfswgesg
lhre Rechnung zur Abholung I
1022015 T  Rechungsamplanges bereitsteht. (] o

Die Rechnung wurde in der Weberfassung angelegt, jedoch nicht
versendet. Sie haben die Mdglichkeit, die Bearbeitung fortzusetzen.

Die Rechnung wurde dem Empfanger erfolgreich zur Abholung
bereitgestellt.

Die Rechnung wurde aufgrund formaler oder inhaltlicher Fehler durch
das System oder den Rechnungsempfanger zurtickgewiesen.

Der Empféanger hat die Rechnung abgeholt und den Empfang bestéatigt.
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