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Wie werden mit Hilfe der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE) elekt-
ronische Rechnungen im Standard XRechnung erstellt und eingereicht?

Ausgangssituation

Im Rahmen der Digitalisierung der 6ffentlichen Verwaltung hat der Bund fir die unmittelbare Bundesverwaltung
einen einheitlichen elektronischen Eingangsweg fir elektronische Rechnungen eingerichtet — die Zentrale Rech-
nungseingangsplattform des Bundes (ZRE)®.

Uber die ZRE kénnen Sie elektronische Rechnungen an Empfinger der unmittelbaren Bundesverwaltung senden
oder erfassen. Dabei werden die von lhnen eingereichten elektronischen Rechnungen von der ZRE automatisiert
auf formale Richtigkeit und Vollstandigkeit gepriift. Welche Bedingungen eine elektronische Rechnung erfiillen
muss und welche Formate akzeptiert werden, konnen Sie den Nutzungsbedingungen der ZRE entnehmen. Diese
koénnen liber die Weboberflache aufgerufen werden.

Die Weiterleitung der erstellten Rechnungen an den adressierten Auftraggeber erfolgt tiber die Leitweg-ID, die
Ihnen von lhrem Auftraggeber bekanntgegeben wird. Ist dies nicht geschehen, erkundigen Sie sich bitte dort.

Fiir das Einreichen elektronischer Rechnungen Uiber die ZRE stehen Ihnen folgende Ubertragungskanile zur Ver-
figung:

e  Weberfassung

e Upload

e E-Mail (Produktivumgebung: xrechnung@portal.bund.de; Referenzumgebung: ref.erechnung@por-
tal.bund.de und ref.xrechnung@portal.bund.de)

Zu einem spéteren Zeitpunkt wird das Einreichen elektronischer Rechnungen liber zwei weitere Ubertragungs-
kanale moglich sein:

e De-Mail
° PEPPOL

Bitte beachten Sie, dass Sie sich unabhingig von der Wahl eines Ubertragungskanals bei der ZRE registrieren
miussen.

Aufbau und allgemeine Hinweise zur Bedienhilfe

Diese Bedienhilfe dient dazu, Lieferanten und Dienstleistern die ZRE-Weboberflache vorzustellen. Anhand von
Bildschirmausschnitten der ZRE-Weboberflaiche werden die einzelnen Schritte zur Erstellung einer elektroni-
schen Rechnung erlautert.

Die Referenzumgebung der ZRE, die Sie unter ref.xrechnung.bund.de aufrufen kénnen, steht Ihnen zum Testen
allgemeiner Funktionalitdten (z. B. Rechnungserstellung, Benutzerkontoverwaltung) zur Verfiigung. Auf diese
Umgebung bezieht sich auch diese Bedienbhilfe.

Die Referenzumgebung und die Produktivumgebung sind unterschiedliche Systeme. Deshalb wird pro Umge-
bung ein Konto bendtigt, flir das Sie sich als Rechnungssender registrieren miissen. Da die Referenzumgebung
fiir Weiterentwicklungs- und Testzwecke verwendet wird, kann es vorkommen, dass diese von der Produktivum-
gebung abweicht. Auf der Produktivumgebung soll unter keinen Umstédnden getestet werden.

Die in dieser Bedienhilfe dargestellten Daten sind fiktiv und dienen lediglich der Veranschaulichung.

1 Das vollstandige Architekturkonzept zur Ubermittlung von elektronischen Rechnungen der ZRE finden Sie unter: https://www.verwaltung-innova-
tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e_rechnung_Architekturkonzept.pdf? blob=publicationFile&v=4.
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1 Registrierung

Als Rechnungssender kdnnen Sie die Weboberfldche der ZRE unter ref.xrechnung.bund.de (Referenzumgebung)
aufrufen und gelangen direkt zu der Anmeldung. An dieser Stelle kdnnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und
lhrem Passwort anmelden oder ein neues Benutzerkonto anlegen.

REFERENZ

Der rotfarbene Balken mit dem Text RE-
FERENZ signalisiert, dass Sie sich in der
Referenzumgebung befinden. Dieser Hin-
weisbalken befindet sich auf jeder Seite
der Referenzumgebung der ZRE.

bund’

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Anmeldung

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort an.

Il Wahlen Sie Neues Benutzer-
konto anlegen aus, um den Re-
FEETL gistrierungsprozess zu starten.
Passwort vergessen Neues Benutzerkonto anlegen

Benutzername vergessen

Die Support-Hotline dient als

Uber das Impressum gelangen First-Level-Support und unter-
Sie zu relevanten Kontaktdaten stitzt Sie bei der Ldsung von
im Zusammenhang mit der ZRE. Problemen.

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes | Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.0.19584-1.0.101
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Nachdem Sie Neues Benutzerkonto anlegen ausgewahlt haben, gelangen Sie zu der Formularmaske fiir die Kon-
toerstellung.

REFERENZ

Fur eine erfolgreiche .
Registrierung missen bund de
alle Pflichtfelder aus- Verwaltung digital

gefillt werden.
Benutzerkonto - Neues Benutzerkonto anlegen

/

Bitte erfassen Sie |hre Benutzerdaten. Eingaben, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind verpflichtend.

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen, einen GroBbuchstaben, einen Kleinbuchstaben, eine Zahl und ein
Sonderzeichen enthalten.

Bitte beachten Benutzername * ®
Sie auch die Si-
i k Vorname *
cherheitsbedin-
gungen fir die Nachname *
D S —_ A - Bitte beachten Sie,
lung. dass Ihre E-Mail-
Telefonnummer Adresse keine Um-
laute enthalten
darf.
Passwort * ®
Passwort wiederholen *
Hiermit akzeptiere ich die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen
. L Sie mussen die Nutzungs- und
Wenn alle Bedingungen fiir die Kon- 5 butzbed & N
A . . atenschutzbedingungen akzep-
toerstellung erfiillt sind, klicken Sie - gung P

tieren, um die Registrierung er-

auf Jetzt registrieren, um die Re- ! )
folgreich durchzufiihren.

gistrierung abzuschlieRen.
Abbrechen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes | Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.0.19584-1.0.101
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Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Aktivierungslink an lhre angegebene E-
Mail-Adresse. Bestatigen Sie den Link, um lhr Benutzerkonto zu aktivieren.

Das hat geklappt!
Sie haben sich erfolgreich registriert.
Sie werden in Kiirze eine E-Mail erhalten, um lhren Zugang freizuschalten.

Zur Anmeldung

Nachdem Sie den Aktivierungslink aufgerufen haben, gelangen Sie auf die folgende Seite. Ihr ZRE-Benutzer-
konto wurde nun freigeschaltet und Sie kdnnen sich anmelden.

blll'ld le

ZRE-Benutzerkonto - Freischaltung

o Das hat geklappt!
Sie haben Ihren Zugang erfolgreich freigeschaltet.

Zur Anmeldung

Nun kénnen Sie zur Anmel-
dung zuriickkehren, um sich
mit dem soeben erstellten
Konto anzumelden.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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2  Anmeldung

Sollten Sie bereits registriert sein, kénnen Sie als Rechnungssender die Weboberflache der ZRE unter ref.xrech-
nung.bund.de (Referenzumgebung) aufrufen und sich anmelden.

REFERENZ

bund:de

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Anmeldung

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort an.

Benutzer

Passwort

Passwort vergessen Neues Benutzerkonto anlegen
Benutzerr me vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort ver-
gessen haben, wahlen Sie
Passwort vergessen aus.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 7
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Zur Zustellung der E-Mail mit dem Link zur Passwortanderung ist es notwendig, dass Sie Ihren Benutzernamen
angeben.

REFERENZ

bundHe

Ve

raltung dig

Benutzerkonto - Passwort vergessen

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen an und klicken Sie auf "Passwort vergessen”.
AnschlieBend erhalten Sie eine E-Mail an die im Benutzerkonto hinterlegte E-Mail-Adresse.
Bitte folgen Sie den Anweisungen in der E-Mail.

Benutzername

Passwort vergessen

Abbrechen

Sie erhalten daraufhin eine E-Mail mit einem Link, den Sie aufrufen mussen. Wenn Sie den Link aufrufen,
gelangen Sie zu folgender Maske, auf der Sie Ihr gewiinschtes Passwort vergeben kénnen.

REFERENZ

bund:de

Verwaltung digital
Benutzerkonto - Passwort dndern

Bitte geben Sie Ihr neues Passwort ein und klicken Sie auf "Passwort andern”.

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben, eine Zahl und ein
Sonderzeichen enthalten.

Passwort 6]

Passwort wiederholen

Passwort andem

Abbrechen

Stimmen das Passwort und die wiederholte Eingabe des Passworts liberein, gelangen Sie auf eine Seite, die

Ihnen mitteilt, dass die Passwortdnderung erfolgreich war. Uber diese Seite gelangen Sie wieder zuriick zur
Anmeldung.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 8
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2.1 Kontoiibersicht

Nach erfolgreicher Anmeldung missen Sie zunachst ein Nutzerkonto wahlen, iber welches Sie die Funktionen
der ZRE verwenden wollen. Wahlen Sie dazu im linken Bereich ein Konto aus (natirliche Person oder ggf. Unter-
nehmenskonto), um zur Startseite der ZRE-Weboberflache zu gelangen. Die Auswahl des Kontos hat keinen Ein-
fluss auf die zur Verfiigung stehenden Funktionalitdten in der ZRE. Von der Startseite aus kénnen Sie anschlie-
Rend in die vier Hauptfunktionen der ZRE navigieren. Detailliertere Informationen zu den einzelnen Funktionen
finden Sie ab Kapitel 4.

bund

Deutsch v | Max Mustermann |  Abmelden

In der Kopfzeile konnen Sie
Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Startse die Sprache von Deutsch
auf Englisch umstellen.

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes.

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto fiir welches Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungsstatus einsehemoaerinr== o
Benutzerprofil anpassen mochten. Oder wahlen Sie "Starte Benutzerverwaltung”, um die Angaben lhres

Benutzerkontos/Ihrer ZRE-Konten zu verwalten.

Natariliche Person (Max Mustermann) Ich méchte mein Benutzerkonto oder

meine ZRE-Konten verwalten.

Unternehmen (Mustermann Firma)
Starte Benutzerverwaltung

An dieser Stelle konnen Sie zwischen

Ihren angelegten Benutzerkonten aus- Die Maske der Benutzer-
wihlen. Sie kénnen eine Rechnung als verwaltung mit ihren Funk-
natiirliche Person oder fiir ein Unter- tionalitaten wird lhnen in
nehmen einreichen. Kapitel 3 Benutzerverwal-

tung naher erldutert.

Hinweis: Mithilfe eines Unternehmenskontos kdnnen verschiedene Benutzer
Uiber dasselbe Konto Rechnungen einreichen oder erstellen. Um das Unter-
nehmenskonto nutzen zu kénnen, muss der/ein Konto-Administrator einzelne
Benutzerkonten (Natirliche Person) zum Unternehmenskonto hinzufiigen
(siehe Kapitel 3 Benutzerverwaltung).

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes | Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.0.19584-1.0.101
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2.2  Konto-Registrierung

Falls Sie die ZRE zum ersten Mal nutzen, muss Ihr Konto fiir die Rechnungserfassung freigeschaltet werden. Hier-
flr ist ein weiterer Registrierungsprozess notwendig. Bei dem Versuch in das Rechnungserfassungsmenii zu ge-
langen, werden Sie zunachst zur folgenden Seite weitergeleitet.

bund :d e

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes

Bitte geben Sie zur i ung Ihre E-Mail-Ad an und ak Sie die Nutzungsbedingungen.

£-Mail-Adresse

Hiermit akzeptiere ich die Nutzungsbedingungen

> Abbrechen ZRE-Konto erstellen

Nachdem Sie lhre E-Mail-Adresse angegeben und die Nutzungsbedingungen akzeptiert haben, wird lhnen erneut
ein Aktivierungslink zugesendet.

bund!d e

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes

Ihre Regi ing bei der len Rechnungseir

gangsplattform des Bundes

Das hat geklappt!

Ihre Regis 0 wurde erfoig D .
Sie erhalten in Kirze oine E-Mail mit sinem Aktivierungshink

» Zuruck zur Startseite

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 10
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Sobald Sie den erhaltenen Aktivierungslink betatigt haben, ist die Registrierung erfolgreich abgeschlossen und
Sie kdnnen mit der Rechnungserfassung beginnen.

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes

Ihre Registrierung bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes

Das hat geklappt!

Die Aktivierung Ihres ZRE-Kontos ist nun erfolgreich abgeschlossen.

Startseite

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 11
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3  Benutzerverwaltung

Zur Benutzerverwaltung der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes gelangen Sie liber die Startseite.

REFERENZ

b'l.ll‘ld de Deutsch » | Max Mustermann |  Abmelden
Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes.

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto fur welches Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungsstatus einsehen oder lhr
Benutzerprofil anpassen moéchten. Oder wahlen Sie "Starte Benutzerverwaltung”, um die Angaben Ihres
Benutzerkontos/Ihrer ZRE-Konten zu verwalten.

Naturliche Person (Max Mustermann) Iehimobehte mein|Benttzerkontoloder

meine ZRE-Konten verwalten.

Unternehmen (Mustermann Firma)
Starte Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung
kénnen Sie die Angaben zu
Ihrem Benutzerprofil andern
oder neue Konten fiir die
Rechnungserstellung anlegen.

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes | Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.0.19584-1.0.101
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In der Benutzerverwaltung des Benutzerkontos stehen lhnen verschiedene Funktionalitdten zur Verfligung. Sie
kénnen neben der Bearbeitung Ihres Benutzerprofils auch ein Konto fiir ein Unternehmen anlegen, dieses ver-
walten und Benutzer hinzufiigen. Wahlen Sie eine der Funktionen aus.

REFERENZ

.
bund de Deutsch = | Max Mustermann |  Abmelden
Verwaltung digital

Benutzerverwaltung

Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen.

ZRE-Konto eines Unternehmens Benutzer zu einem ZRE-Konto

Mein Benutzerprofil bearbeiten . B
anlegen eines Unternehmens einladen

Hier kénnen Sie die Angaben Sie kénnen ein neues ZRE- Laden Sie neue Benutzer zu
lhres Benutzerprofils Konto eines Unternehmens bestehenden ZRE-Konten von
bearbeiten. fur Ihre Benutzer erstellen. Unternehmen ein.

. . ZRE-Konto eines i K ines|
Mein Benutzerprofil bearbeiten Benutzer zu einem ZRE-Konto eines|
Unternehmens anlegen Unternehmens einladen

Einladung zu einem ZRE-Konto ZRE-Konto eines
eines Unternehmens annehmen Unternehmens verwalten

Verkntipfen Sie lhr Verwalten Sie alle
Benutzerkonto mit einem ZRE- bestehenden ZRE-Konten von
Konto eines Unternehmens. Unternehmen.

ZRE-Konten von Untemehmen ZRE-Konto eines
verknipfen Unternehmens verwalten

Zurtick zur Startseite

Um zurilick zur Startseite zu gelangen,
klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick
zur Startseite.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 13
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4  Rechnungserstellung

Nachdem Sie ein ZRE-Konto ausgewahlt haben, kénnen Sie zwischen den unterschiedlichen Funktionen wahlen,
die die ZRE zur Rechnungsstellung anbietet.

REFERENZ

L]
.
bund de Max Mustermann (Mustermann Firma) ~ &

Verwaltung digital

Startseite

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen.

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Hier konnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-
Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im Formulars erfassen.
XRechnungs-Format? Dann konnen Sie diese hier

einreichen.
Wenn Sie selbst elektronische Hier kénnen Sie die
Rechnungen im Standard XRech- manuelle Erfassung
nung erstellt haben, kénnen Sie | einer elektronischen
diese hier hochladen. Rechnung starten.
Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen™ |
Rechnungen
Hier konnen Sie einen zuvor uber das Eingabe-Formular
Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.

eingereichten Rechnungen einsehen.

Informationen Uber den Status lhrer Uber den Bereich Rechnungseingabe
eingereichten elektronischen Rechnun- fortsetzen konnen Sie die Bearbei-
gen erhalten Sie tiber den Bearbei- atenschutz | Nutzungsbedingungen | tung zwischengespeicherter Rech-
tungsstatus eingereichter Rechnungen. 1.0.19584-1.0101 nungen fortsetzen.

v

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 14
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Allgemeine Hinweise zur manuellen Erfassung von elektronischen Rechnungen

Grundsatzlich stehen Ihnen wahrend der Erfassung einer neuen elektronischen Rechnung feste Funktionalitaten
zur Verfligung, die in dem nachfolgenden Bildschirmausschnitt erlautert werden. Die Felder, die mit einem *
gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder und miissen zur Vollstandigkeit der Rechnung ausgefillt werden.

hund Max Mustermann {Mustermann Firma) = &

Amchnungsdaten

Mit Hilfe des Aufklappmenis neben lhrem Benutzernamen
Zentrale Rechnungseingangsplatiform des Bund kénnen Sie jederzeit zu lhrem ZRE-Benutzerprofil gelangen,

Rechnung erfassen das ZRE-Konto wechseln oder sich von der ZRE abmelden.
Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an.
—
H"::::g“ > wverkiufer > kAufer P:::Il':rlgnzr-‘ Mz:::;ii 5 =0 ::?“:a » anhinge » Abschiuss ) Bestitigung
Rechnungﬁd aten * Zwischenstand herunteriaden
Sollten Sie Ihre Rechnung spei-
Rechnungsart * | X s | chern wollen, kdnnen Sie den
aktuellen Stand Ihrer Rech-
Die Leitweg-id kann sich in de=m srsten (Grobadressierung) N
(@] und tetzten (Priifzifies) Teil von der thnen varieganden nungserfassung als Datei herun-
e e terladen. Zum Fortfahren der
T e Pritfzifier® Rechnungserfassung miissen Sie
Leitweg-iD* | N | | || | die heruntergeladene Rechnung
Uiber die Funktion Rechnungs-
Rechnungznummer = | eingabe fortsetzen hochladen
Rechmmgsdanmm = | = | (s. Kapitel 6).
Wahrmung * | Euro z

Hinweis: Auf diese Weise kon-
nen Sie auch Vorlagen erstellen.

Bestelinummer |

Fil gkelt::all.'n'l I

Zahlungsbedingungen oo o aban

=+ skonto-angabe hinzufigen

Verrugs-Angaben

4 werrugs-angabe hinzufigen

Weitere Zahlungshedingungen

Abrechungsasitraum | von | |® | | His | | |

Mit der Funktion Rechnungsdaten ver-
werfen werden lhre getatigten Anga-
ben geldscht. Sie gelangen wieder in
die Maske Erfassung von Rechnungs-
daten und kénnen mit einer leeren Ein-
gabemaske neu beginnen.

Bemerkungen zur Rechnung

Sollten Sie die Rechnungserstellung ab-
brechen, werden automatisch alle von
lhnen getatigten Eingaben geldscht und

Sie gelangen wieder auf die Startseite. /
A

ngen Suppart-Hotfine

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 15



I Bundesministerium 4 Bundesministerium
des Innern, firBau &= § derFinanzen
I und Heimat

Rechnungserfassungsprozess

Das Erstellen einer elektronischen Rechnung tiber die ZRE-Weboberflache lasst sich in neun Schritte unterteilen.
Sie kénnen den Bearbeitungsstand bei jedem beliebigen Schritt zwischenspeichern, um diesen zu einem spateren
Zeitpunkt hochzuladen und fortzusetzen.

REFERENZ

bund de Max Mustermann ~ &

Verwaltung digital

Startseite / Rechnungsdaten

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an.

Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Zahlungsda-
g > Verkaufer > Kaufer > d a 9 > Anhange > Abschluss » Bestatigung

daten positionen betrage ten

» Zwischenstand herunterladen

Rechnungsdaten *

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 16



4.1

Erfassen von Rechnungsdaten (1/9)

I Bundesministerium
des Innern, fiir Bau
I und Heimat

Bundesministerium
der Finanzen

’

Im Bereich Rechnungsdaten konnen Sie die wesentlichen Eckdaten lhrer Rechnung erfassen.

REFERENZ

bu,_nd:m‘e

Startseie | Rechnungsdaten

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bu

Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an.

Rechnungs-

dnien 0 VErkaufer >

Rechnungsdaten *

Kaufer

Rechnungs
pasitionan

Rechnungs Znhlungsds
. H >
batrage ten

H

Max Mustenmann (Mustermann Firma) = &

anhiinge

Rechnungsart * |

x = ||

Wabhlen Sie hier eine
der vorgegebenen
Rechnungsarten aus.

Die Leitweg-id kann sich in dem smsten (Grobadressierung)
unid latztan |Prifziffer) Tail von der hnen varlisgandan
Leitereg-id unterscheiden.

Fur fast alle Eingabefel-
der gibt es eine erwei-
terte Beschreibung.

Klicken Sie auf das Frage-
zeichen-Symbol, um sich
eine detaillierte Feldbe-
schreibung anzeigen zu
lassen.

Die Leitweg-ID wird Ihnen von |h-
rem Auftraggeber bekannt gege-
ben und dient der eindeutigen
Zuordnung des Empfangers bei
der elektronischen Ubermittlung.
Wenn Sie die Leitweg-ID lhres
Auftraggebers nicht kennen, kdn-
nen Sie diese liber das Feld Leit-
weg-ID bestimmen suchen.

Grobadressiarung * Feinadrassisrung * Priifzifies *
Leitweg-ID * | : | | (j‘_.l |
Rechnungsnummer * |
Rechnungsdatm * | I I@|
wisheung* | guro HE
Eestellnummer | | & |
Fiilligkaitsdatim * | =] I I@|
Zahlungsbedingungen oo oo pon
+ skonta-angabe hinzufigen
Verrugs-Angaben
=4 verrugs-angabe hinzullgen
\Weiters Zahlungshedingungan
@
Abrechungsesitraum | on | | Bis | | [+/] |
Bemearkungen zur Rechnung
@
» Rechnungsreferenzen
{* Plschtield)
» Rechnungserfassung abbrachen m > Rechnungsdaten verwerfen
Impressum | Datenschutz | Murungsbedingungen | Support-Hotfine

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

1.018%84-1.0001
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Bundesministerium Bundesministerium
7Y 1 des Innern, fiir Bau > I derFinanzen
und Heimat

Sie haben die Moglichkeit, die Leitweg-ID Ihres Rechnungsempfangers durch Angabe seines Na-
mens/seiner Bezeichnung oder seiner Bewirtschafter-Nummer zu ermitteln.

Die Verwendung von Wildcards kann Ihre Suche in den meisten Fallen verein-
fachen. Sie kénnen die Wildcards wie folgt nutzen.

*xxx (Der zu suchende Wert muss mit der angegebenen Zeichenkette enden.)

Leitweg-ID be xxx* (Der zu suchende Wert muss mit der angegebenen Zeichenkette begin-
nen.)
pitte beacl T xxx¥ (Der zu suchende Wert muss die angegebene Zeichenkette beinhalten.)

Rechnungs
Rechnungsern.

——

Suche //

Als wildcard kann vor und hinter dem Suchtext ein * eingegeben werden. Der Suchtext muss mindestens 3 Zeichen lang sein.

Rechnungsempfanger Feinadressierung Organisation

> Suche léschen

> Abbrechen

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 18



Bundesministerium

Bundesministerium :
der Finanzen

des Innern, fiir Bau
I und Heimat

Esj-r: |

Wenn Sie die Leitweg-ID Ihres Rechnungsempfangers angegeben haben, konnen Sie mit der weiteren

Rechnungsdatenerfassung fortfahren.

REFERENZ

bund’

Max Mustermann~ &

Startseite / Rechnungsdaten

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an.

Rechnungs-

daten > Verkdufer >

Rechnungsdaten *

Rechnungsart *

Falls Sie von Ihrem Auf-

traggeber eine Bestell-
nummer bekommen ha- o
feg-ID*

ben, geben Sie diese bitte

hier an. .
- figsdatum *
Wahrung *

Bestellnummer
Falligkeitsdatum *

Zahlungsbedingungen

Hier kdnnen Sie weitere Zah-
lungsbedingungen angeben.

»

-

Abrechungszeitraum

Bemerkungen zur Rechnung

» Rechnungsreferenzen

Kaufer > Rechnungs- REChangs_ Zahlungsda- » Anh@nge » Abschluss » Bestatigung
positionen betrage ten
» Zwischenstand herunterladen
| Rechnung ® |@|
Die Leitweg-1d kann sich in dem ersten {Grobadressierungy)
@ und letzten (Prifziffer) Teil von der lhnen vorliegenden
Leitweg-Id unterscheiden.
Grobadressierung * Feinadressierung * Prufziffer *
99 : Bt ID b ook o |
E3 ] EX [
| 20200122001 |®| Slfonto- qder Verzugsangaben
kénnen Sie durch das Aufklap-
[ B | 22012020 |® | pen des +-Symbols hinzuftigen.
| _— . |® | Die Angabe der Tage flr die
Skonto- bzw. Verzugsfrist sowie
| D9ETESA3D] |® | der Prozentsatz sind Pflichtanga-
’ P | 05022070 = ben. Der Basisbetrag, auf den
sich das Skonto oder der Verzug
Skonto-Angaben beziehen, ist frei wahlbar. Es
+ Skanto-Angabe hinzufiigen sind mehrere Skonto- und Ver-
zugsangaben moglich.
Verzugs-Angaben
4 Verzugs-Angabe hinzufigen ™
Weitere Zahlungsbedingungen
T
@
Bezieht sich die von
[[ven | ][ = | 2] Ihnen erbrachte Leistung
auf einen bestimmten
Zeitraum, konnen Sie die-
@

sen hier angeben.

-

Klappen Sie das Feld Rechnungsreferen-
zen auf, um spezifische Informationen wie
Projektnummer, Vertragsnummer, Auf-
tragsnummer, Vergabenummer oder Ob-
jektkennung anzugeben.

Datenschutz |

1.018584-1.0001

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

Nutzungsbedingungen

Um in den nachsten Be-
reich zu gelangen, missen

Sie auf Weiter klicken. F

Support-Hotline
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des Innern, fiir Bau der Finanzen

I Bundesministerium % Bundesministerium
A
I und Heimat

4.2 Informationen zum Rechnungssteller (2/9)

Im Bereich Verkadufer tragen Sie lhre Daten, Ihre Postanschrift sowie lhre Kontaktdaten ein.

REFERENZ

bund Max Mustermann~ &
Startseite | Verkéufer

anfrnla Danrhrn: |nﬂeninﬂnnﬂer\|attf0rm des Bundes _ Neue
R Mit Verkaufer sind Sie als Lieferant oder
Dienstleister gemeint.

/

Rechnungs- - - Rechnungs- Rechnungs- . Zahlungsd
> Verkaufer » Kaufer > .
daten positionen betrage tn  Sollte lhr Handelsname von

lhrem Firmennamen abwei-

wnen zum Verkaufer * .. .
chen, kdnnen Sie den Han-

Sie miissen
delsnamen hier eintragen.
entweder lhre [ lch machte die Rechnung als Kleinunternehmer ausfil g )
A
Umsatzsteuer- Firmenname * | Max Musterverkaufer /
ID oder lhre . .. .
flender Handelsname | |@| Hier kénnen Sie lhre
Steuernummer i
1 Kreditorennummer
angeben, um Kennung | @) i
L eingeben, sofern lhnen
in die folgende .
Umsatzsteuer-ID | |®| diese von lhrem Auf-
Maske zu ge- / . .
traggeber mitgeteilt
Iangen. | Steuernummer | |@|
/ wurde.
- Weitere rechtliche Informationen | |® | —
In diesem Feld konnen Informationen
H = L .
Postanschrift des Verkaufers wie Namen des Vorstands oder der
T Lot At | |@| Aufsichtsratsmitglieder angegeben
werden.
Postfach | |®|
-
pizjon- | [o]| 2]
Bundesland @ . . . .
| | | Bitte tragen Sie hier die StraRe
Land * | Deutschland . |®| und Hausnummer lhrer Firma
ein. Die Nennung eines Postfachs
ist nicht ausreichend.
Kontaktdaten des Verkaufers * —
Name * | Max Mustermann |® |
E-Mail-Adresse * | maxmustermann@testde |® |
Telefon * | 012345678 |® |
(0 Vom Verkaufer abweichender Zahlungsempfanger Sollte der Zahlungsempfanger vom Firmennamen

abweichen, kdnnen Sie diesen hier angeben.

Markieren Sie die Checkbox,
um die entsprechenden Ein-

gabefelder einzublenden Zurtek e

-~

Um in die vorherige Maske zu gelangen,
missen Sie auf Zuriick klicken.

mpressu

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 20



des Innern, fiir Bau der Finanzen

I Bundesministerium % Bundesministerium
£ &
I und Heimat

Sollte wahrend |hrer Rechnungserfassung ein Validierungsfehler erkannt werden (z. B. das Freilassen eines
Pflichtfeldes), erscheint eine entsprechende Hinweismeldung, sobald Sie den aktuellen Prozessschritt (Seite)
verlassen wollen.

Postanschrift des Verkaufers *

StraBe / Hausnummer ‘ @ l
Postfach I ‘ @ l
PLZ [ Ort * X ‘@] X ‘@I
Bitte geben Sie eine Bitte geben Sie einen Ortan.
Postleitzahl (PLZ) an.
Bundesland ‘ @ I
Land * Deutschland : |@® I

Kontaktdaten des Verkaufers *

Diese Meldung erscheint, wenn
Sie vergessen haben, ein Pflicht-
feld auszufillen oder eine An-
gabe nicht den Anforderungen

Name * Max Mustermann

E-Mail-Adresse * maxmustermann@test.de

Telefon* | 012345678 entspricht.
validierungsfehler Sie wollen dieses Pflichtfeld zu
einem anderen Zeitpunkt befil-
] vom verkdufer abweichender Zahlungsempfianger Es sind Validierungsfehler len? Dann klicken Sie an dieser

aufgetreten. M&chten Sie diese

jetzt oder zu einem spateren Stelle auf Spater, um die Erfas-
Zeitpunit beneban? sung ohne Fehlerkorrektur fort-

( | zusetzen.
(* Pflichtfeld) Jetzt Spdter

Sie werden bei Abschluss Ihrer

> Rech i bbrech ‘ Zuriick Weit
e e | e Rechnungserfassung erneut auf

diese Felder hingewiesen.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 21



I Bundesministerium 44 Bundesministerium
des Innern, fur Bau & ¥ derFinanzen
I und Heimat

4.3 Informationen zum Rechnungsempfinger (3/9)

Im Bereich Kaufer tragen Sie die Daten Ihres Auftraggebers ein.

REFERENZ

bund Max Mustermann - &
Startseite | Rechnungsempfanger

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue

Rechnung erf---~=
Ihr Auftraggeber wird

Bitte geben Sie alle erforc  hiar K3ufer genannt. n.
Y 4
Rechnungs- > Verkaufer > Kaufer > Rechnungs- . Rechnungs- o Zahlungsda- > Anhinge » Abschluss > Bestdtigun
daten positionen betrage ten g gung
Kiufer * » Zwischenstand herunterladen
Geben Sie bitte
Name* | @ . "
hier den vollstan-
Abweichender Handelsname l ‘ (‘?)‘ digen Namen |hres

Auftraggebers ein.

Umsatzsteuer-1D @ .
Sollte der Handelsname von

dem Namen lhres Auftrag-

gebers abweichen, konnen

Sie diesen hier eintragen. \

Kennung

Postanschrift des Kaufers * ’
StraBe | Hausnummer l ‘ ® } Bitte tragen Sie hier die StraRe
und Hausnummer lhres Auftrag-
' postfach [ ‘ @‘ gebers ein. Die Nennung eines
Klappen Sie das Feld Postfachs ist nicht ausreichend.
Kontaktdaten des pLz [ Ort* [ ‘ @‘ [ ‘ @‘
Kaufers auf, um die T
entsprechenden Ein-  undesland [ ‘ @‘
gabefelder einblen-
den zu lassen. | Land® l Deutschland : | ® ‘
A
1 / Bitte geben Sie hier die Kontaktdaten Ihres Auftragge- |
/ bers mit der Benennung eines Ansprechpartners an, in-
» Kontaktdaten des Kaufers dem Sie die Kontaktdaten des Kaufers aufklappen. ‘

4

[ Lieferinformationen

Sollte der Leistungsempfanger oder der Lieferort von

lhren vorherigen Angaben zu Ilhrem Auftraggeber ab- > Rechnungsdaten verwerfen
weichen, konnen Sie diese Informationen nach Aus-

wahlen der Checkbox Lieferanteninformationen in

den entsprechenden Feldern eintragen.

sArungsbedingungen |  Support-Hotline

101058410101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 22



des Innern, fiir Bau der Finanzen

I Bundesministerium % Bundesministerium
A
I und Heimat

4.4  Auflistung der einzelnen Rechnungspositionen (4/9)

Im Bereich Rechnungspositionen kénnen Sie die Rechnungspositionen lhrer Rechnung einzeln erfassen.

REFERENZ

bund Max Mustermann ~ &

Startzeite / Rechnungspositionen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle erforderlichen Angaben fur die einzelnen Rechnungspositionen an.

Rec::ti:ga- »  Verkaufer T ; ol » Anhinge » Abschiuss » Bestatigung
Geben Sie hier die ausgewie-
. sene Nummer des Artikels an. » Iwischenstand herunterladen
Rechnungspositionen O )
Positionsnummer * Artikelnummer Bezeichnung * Menge*
L [o]| [of| [o]| ' o]
Klappen Sie dieses Feld auf, | Einhett” e
s . Stiick # 2,000
um weitere Informationen ‘ - |@ || ‘ |®|
ang Umsatzsis satz * Gesi is (netio) *
zur Position anzugeben. O e
19% * |@ | | 2.000,00 |® |
\Weitere Daten zur Position erfassen Hier kénnen Sie angeben/

unter welche Umsatzsteuer-

Kontierungshinweis Nummer der Auftrag a q Q .
kategorie dieser Artikel fallt.
o] °
auf El d
Grund des Nachlasses *
] -]
Grundbetrag (netta) Prozentsatz Nachlass (netto) *
e p—r———— 1 B o]
= Weiteren Nachlass ' inzufiigen
Zuschlage auf Ebene d ‘\nungsposition
Grund des Zuschir
x | @ -]
Grundbetrag (netto) Prozentsatz Zuschlag (netto) *
Ej [o]] o]

Nachlasse und Zuschlage fur die jeweilige
Position kdnnen Sie optional mit einem
Klick auf das +-Symbol hinzufiigen. Die
Angabe des Grundes fiir den Nachlass
bzw. den Zuschlag und der Betrag (netto)
sind Pflichtangaben. Es sind mehrere
Nachlasse und Zuschlage moglich.

Bei mehr als einer Rech-
nungsposition konnen Sie

| Weitere Position hinzufiigen

‘ hier weitere hinzufiigen.

A

» Rechnungserfassung abbrechen Zuriick » Rechnungsdaten verwerfen

mpressum Datenschutz |  Nutzungsbedingungen Support-Hotline
1.0:18584-1.0101
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Bundesministerium

Bundesministerium :
der Finanzen

des Innern, fiir Bau
I und Heimat

Esj-r: |

4.5 Angabe der einzelnen Rechnungsbetrige (5/9)

Im Bereich Rechnungsbetrage werden alle zuvor aufgelisteten Positionen nach Umsatzsteuersatz gruppiert, zu-
sammengefasst und Ubersichtlich dargestellt. Zudem kénnen Nachldsse und Zuschldge auf Rechnungsebene er-
ganzt werden.

bund

Max Mustermann~ %

Startseite | Rechnungsbetrége

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen
Bitte machen Sie alle erforderlichen zusatzlichen Angaben zu den Rechnungsbetragen. Hier kdnnen Sie Nachlasse und

Zuschlage auf Rechnungsebene hinzufiigen.

Rechnungs-
daten

Rechnungs-

[P

» Verkdufer » Kaufer >

Sie haben auch die Moglichkeit, Nachlasse oder Zuschlage
flr die Gesamtrechnung anzugeben. Pflichtangaben sind
nach dem Aufklappen die Felder Nachlass/Zuschlag (netto),
Umsatzsteuersatz und Grund.

» Nachlasse auf Ebene der Rechnung

» Zuschlage auf Ebene der Rechnung

Hier finden Sie
die Summe der
zu entrichten-

Aufschlisselung der Umsatzsteuer auf Ebene der Rechnung *

Gesamtsumme (netto) *

Die Summe der zu

Umsatzsteuer- Umsatzsteuerbetrag *

satz

den Umsatz-

steuer fur die

versteuernden Be- | |@| 0% | |< S
trége, die in dieselbe Jomalize L
Umsatzsteuerkatego- | | © | " | | ©  satzsteuerkate-
rie fallen, wird in die- / | 2,000,00 |®| 19% | 380,00 |<~ gorie. /‘1
sem Feld angegeben. / | |® Nicht ausge. | |®| _
WIiesen
| |®| efret Ij Sie kdnnen in diesem Text-

Befreiungsgrund

feld ggf. den Grund fiir eine
Befreiung von der Umsatz-
steuerpflicht mitteilen.

Sesamtbetrdage des Dokumentes *

Hier werden a“e Mettosumme aller Positionen * 2.000,00 | [6) |

Gesamtbetrége Summe Nachlasse Dokumentebene | |® |
Ihrer Rechnung

= Summe Zuschlage Dokumentebene | |® |
automatisch zu-

sammengefasst Metto-Rechnungs-Gesamtbetrag * 2.000,00 |® |

abgebildet. |

Summe Umsatzsteuer * 380,00 | [6) |

Gesamtsumme (brutto) * 2.380,00 |® |

Gezahlter Betrag | |® |

Rundungsbetrag | |{}) |

Falliger Betrag * 238000 | @ |

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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4.6 Angabe der Uberweisungsdaten (6/9)

Bundesministerium
des Innern, fiir Bau
I und Heimat

% Bundesministerium
b der Finanzen

Im Bereich Zahlungsdaten tragen Sie die fiir eine Bankiiberweisung erforderlichen Informationen ein, sodass Ihr

Auftraggeber Ihnen den fdlligen Betrag tiberweisen kann.

REFERENZ

bund:de

Verwaltung digital

Startseite [ Zahlungsdaten

Max Mustermann ~ &

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue

Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle erforderlichen Zahlungsdaten an.

Rechnungs-
daten

Rechnungs-

> Verkaufer > Kaufer > idonen

Zahlungsdaten

Rechnungs-
betrage

Zahlungsda-

» Anhange

» Abschluss > Bestitigung

» Zwischenstand herunterladen

Um lhre Rech- | Vverwendungszweck | Rechnungsnummer 20200122001
nung richtig zu

identifizieren,

koénnen Sie in
diesem Feld den
Verwendungs-
zweck auswei-

Zahlungsmittel * @ Uberweisung

Lastschriftmandat)

() Lastschrift (nur bei bereits erteiltem SEPA-

Falls Sie mit dem Rechnungsempfanger
das Lastschriftverfahren vereinbart haben,
kdnnen Sie dieses hier auswahlen. Ande-
renfalls wihlen Sie hier die Uberweisung.

y,

sen. Konteinhaber I Max Musterman

IBAN * I DE0212030000000000202051

Geben Sie bitte hier

BIC I BYLADEM1001

die IBAN zur eindeuti-

‘ @I Geben Sie bitte hier — falls

gen ldentifikation Ih-
res Kontos an.

Jndung hinzufugen

-

(* Pfiichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen

Impressum | Datenschutz |

1.0.19584-1.0101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

Nutzungsbedingungen

notwendig - den BIC zur ein-
deutigen Identifikation Ihrer
Bank an.

A\

» Rechnungsdaten verwerfen

Support-Hotline
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4.7 Angabe der Anhinge (7/9)

Bundesministerium
der Finanzen

Bundesministerium
des Innern, fiir Bau
und Heimat

Im Bereich Anhadnge kénnen Sie bis zu 200 Anlagen, die insgesamt 11 MB nicht Gberschreiten und lhre Rechnung

begriinden, anfligen.

REFERENZ

bund:de

Verwaltung digital

Startseite / Anhénge

Rechnung erfassen

Rechnungs-
daten

Rechnungs-

> Verkaufer positionen

> Kaufer

>

Rechnungsbegriindende Unterlagen

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei auf
dieses Feld.
Erlaubte Dateitypen:
PDF, PNG, JPEG/IPG, XLSX, ODS, CSV
Erlaubte DateigréBe: 11 MB

Rechnungs-
betrdge

Max Mustermann ~ &

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue

Hier kénnen Sie rechnungsbegriindende Unterlagen an lhre Rechnung anfligen.

Zahlungsda-

ten » Anhange » Abschluss

» Bestatigung

> Zwischenstand herunterladen

Um rechnungsbegriindende Unterlagen anzuhadngen, kdnnen
Sie die gewiinschte Anlage auf die Schaltflache ziehen oder
die Schaltflache anklicken.

Verweis anfigen

oder

Sie kdnnen auch einen
Verweis, z.B. einen Link,

2822 kb

Beschreibung

anfugen.
Dateiname / Verweis Typ Kennung *
l Rechnung.pdf | @ I l Datei |@‘ I Referenz ‘ (0]
DateigroBe

M Loschen

(* Pfiichtfeld)

» Rechnungserfassung abbrechen

Impressum | Datenschutz |

Nutzungsbedingungen |

Eine irrtiimlicherweise hoch-
geladene Anlage kann wie-
der entfernt werden.

> Rechnungsdaten verwerten

Support-Hotline

1.019584-1.0101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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4.8 Abschluss der Rechnung (8/9)

Fast geschafft! An dieser Stelle konnen Sie lhre Angaben priifen.

Bundesministerium %
des Innern, fiir Bau o7

und Heimat

bund de —

1= | Abschluzs

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte Gberpriifen Sie lhre Angaben. Zusétzlich konnen Sie mit der Funktion 'Rechnung dberpriifen’ die Rechnung auf formelle
Richtigkeit und Vollstandigkeit dberprifen lassen.

Rechnungs =
SETUNSET y  verkufer 3 kauler > 5y = » anhinge » Abschhus } Bestitigung
daten pasitionen betrags =0
Abschluss » Zwischenstand herunteriaden
Rechnungsdaten * Zahlungsdaten
Fechaungsart Zahhungsmittel * {iberweisung
Kontoinhaber Max Musterman
man DE0212020000000000202037
o EYLADEMI001
EUR
Kontaktdaten
Informationen zum Verkaufer * Kaufer*
Firmenname * Name *
Postanschrift des Verkaufers * Postanschrift des Kaufers *
PLZ [ Ort®
Land * Lay
Kontaktdaten des Verkiufers *
Mame *
Rechnungspositionen
Pasitionsnummer * Artikelrummer Bezeichnung * Gesamitpreis [netio) *
1 Test 2.000,00 ELUR
Beschreibung Menge *

1
Freis pro Einbeit {netio)

Bundesministerium
der Finanzen

2000 EUR
Nettosumme aller Positionen * 2000,00EUR
Hetta-Rechms - 2000,00EUR
380,00 EUR
Gesamtsumme [brutto) ® 2.380,00EUR
Filliger Betrag * 238000 EUR
Rechnungsbegriindende Unterlagen
Disteiname [ Venweis Vv xennung *
Rechaungpei Datei meferenz
e Die ZRE unterstiitzt Sie bei der Uber-

Bitie lnsmen Sie thre Rechnung auf farmelle Richtigheit und VollstSndigheit berpr prUfU ngu nd validiert Ihre Anga ben

[0] e dies= sinreichen.
Eine fehlerhafte Rechnung wird sutomatisch zurbckgewiesen.

auf Vollstandigkeit und Richtigkeit.
Dazu missen Sie lediglich auf Rech-
nung tiberpriifen klicken.

{* Pichtisid)

» Rechnungserassung abbrechen » mechnungsdaten werwerien

Suppart-Hotline

1.015584-1.0101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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Die Priifung bzw. Validierung lhrer Dateneingabe erfolgt in zwei Schritten.

% Bundesministerium
& der Finanzen

Im ersten Schritt wird auf formale Richtigkeit und Vollstandigkeit Ihrer Eintragungen gepruft.

7]
Rechnungs= . =]
daten > Verkdufer™ »

Kaufer

©_ Rechnungs-

Rechnungs- _ Zahlungsda-

positionen betrige ten

Klicken Sie auf die angezeigten Bereiche, um

die Fehler in Ihren Angaben zu beheben. Die

Zahlungsdaten

rot hinterlegte Zahl gibt die Anzahl der Fel-

der an, die fehlerhaft oder unvollstandig

Zahlungsmittel *

» Anhinge

> Abschluss » Bestitigung

» Zwischenstand herunterladen

Uberweisung

sind. Kontoinhaber Max Mustermian
IBAN * DE0212030000000000202051
Rechnungsdatum ™
BIC BYLADEM1001
‘Wahrung * EUR
Falligkeitsdatum *
Kontaktdaten
Informationen zum Verkiufer * Kéufer *
Firmenname * MName *

Postanschrift des Verkéufers *

Postanschrift des Kaufers *

PLZ j Ort* PLZ j Ort*
Land * Land *
Kontaktdaten des Verkaufers *
Name *
E-Mail-Adresse *
Telefon *
Rechnungspositionen
Positionsnummer * Artikelnummer Bezeichnung * Gesamtpreis (netto) *
1 Test 2.000,00 EUR
Beschreibung Einheit * Menge *
Stiick 1
Umsatzsteuersatz * Preis pro Einheit (netto) *
19% 2,000 EUR
Nettosumme aller Positionen * 2.000,00 EUR
Netto-Rechnungs-Gesamtbetrag * 2.000,00 EUR
Summe Umzatzsteuer * 380,00 EUR
Gesamtzumme (brutto) * 2.380,00 EUR
Filliger Betrag * 2.380,00 EUR
Rechnungsbegriindende Unterlagen
Dateiname { Verweis Typ Kennung *
Rechnung.pdf Datei Referenz

Uberpriifung der Rechnung

Validierungsfehler

In der Rechnung sind noch Fehler enthalten. Bitte Oberarbeiten Sie lhre Angaben und reichen
Sie die Rechnung emeut ein.

An den rot hinterlegten Zahlen in der Steuerungsleiste kidnnen Sie erkennen in welchen
Schritten die Fehler aufgetreten sind.

‘Wenn Sie Hilfe bendtigen, wenden Sie sich bitte an den Birgerservice,

> Support-Hotline

Rechnung (berpriifen

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

28



7Y 1 des Innern, fiir Bau der Finanzen

Bundesministerium % Bundesministerium
und Heimat

Im zweiten Schritt wird eine Schema- und Schematronprifung der Eingaben durchgefiihrt. Hier wird gepriift,
ob alle Angaben nach Standard XRechnung vollstdandig und richtig sind.

Rechnungsbegriindende Unterlagen

Dateiname / Verweis Typ Kennung *
Rechnung.pdf Datei Referenz

Uberpriifung der Rechnung

Vahdietungstehley Falls nach der Uberpriifung
Bei der Schema- und Schematronpriifung wurden Fehler festgestellt. — noch Fehler gefunden wur-
den, finden Sie dazu hier

Wenn Sie Hilfe ben&tigen, wenden Sie sich bitte an den Birgerservice.

> Support-Hotline HInWeISE.

i r

Ergebnis der Prufung anzeigen

(* Pflichtfeld) Hier konnen Sie das Ergebnis
der Prifung aufrufen.

Nach Aufruf der Funktion Ergebnis der Priifung anzeigen 6ffnet sich der Priifbericht, dem Sie die gefundenen
Fehler entnehmen kdnnen.

Prufbericht

Zum gep! D

Referenz: invoice_2020-01-22-14-50.xml
Zeitpunkt der Prafung: 2212020 14:50:25

Erkannter Dokumenttyp: EN16931 CIUS XRechnung (UBL Invoice)

Erkannter Rechnungssteller: Test
Erkannte Rechnungsnummer: 12345

Erkanntes Rechnungsdatum: 2020-01-22

Alle Fehler, die mit error markiert werden, missen behoben werden,
damit Sie lhre Rechnung einreichen kénnen. Fur Hilfe bei der Behe-
bung von Fehlern wenden Sie sich bitte an den Support. Die Kontakt-
daten finden Sie auf Seite 1.

Validierungsergebnis..
Adj. Grad
Pos Code (Grad) Text

val-sch11 BR-CO-16 error [BR-CO-16]-Amount due for payment (BT-115) = Invoice total amount
with VAT (BT-112) -Paid amount (BT-113) +Rounding amount (BT-114).

Pfad: yTotal[1]

g: Es wird das D ura

Dieser Prifbericht wurde erstellt mit KoSIT Priftool.
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Nachdem Sie die Eingaben korrigiert haben, lassen Sie lhre Rechnung erneut liberprifen.

Rechnungsbegriindende Unterlagen

Dateiname [ Verweis
Rechnung.pdf

Uberpriifung der Rechnung

Typ
Datel

Nettosumme aller Positionen *
Netto-Rechnungs-Gesamtbetrag *
Summe Umsatzsteuer *
Gesamtsumme (brutto) *

Falliger Betrag *

Kennung *
Referenz

Validierung in Ordnung

Die Uberpriifung war erfolgreich. Sie kdnnen die Rechnung jetzt einreichen.

2.000,00 EUR
2.000,00 EUR

380,00 EUR
2.380,00 EUR
2.380,00 EUR

Nach der Korrektur lhrer
Angaben ist |hre Rech-
nung valide und kann ein-
gereicht werden.

|

(* Pflichtfeld)

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

Rechnung Gberpriifen

Um lhre Angaben zu bestatigen,
klicken Sie auf Rechnung einreichen.

Rechnung einreichen
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4.9 Bestitigung der Rechnung (9/9)

Bevor Sie die Meldung Uber die erfolgreiche Einreichung der Rechnung erhalten (siehe unten), erscheint eine
Meldung mit dem Hinweis zur Archivierungspflicht der Rechnung.

Achtung

Sie sind verpflichtet eine Kopie der eingereichten Rechnung zu
archivieren (§14b Umsatzsteuergesetz). Dazu kénnen Sie die
Rechnung im folgenden Arbeitsschritt herunterladen.

Ergebnis der Ubermittlung

Rechnungsdatei erfolgreich angenommen

Die Rechnung wurde am 22.01.2020 um 16:05:25 angenommen. Die Eingangs-ID

Die Eingangs-ID lautet: 13278.

lhrer Rechnung
konnen Sie an
dieser Stelle
ablesen.

Bitte vergewissern Sie sich auch nachtréglich iber den Status lhrer eingereichten
Rechnung. Durch Priifungen nachgelagerter Systeme kénnen sich spétere Anderungen
am Status lhrer Rechnung ergeben.

Nach einer erfolgreichen Rechnungserfassung
mussen Sie ber Rechnung herunterladen |hre
Rechnung fiir die eigene Buchhaltung sichern.

Rechnung herunterladen uni

Achtung: Sie sind verpflichtet eine Kopie del
Umsatzsteuergesetz).
Bitte nutzen Sie den folgenden Link, um die kv ...

> Rechnung herunterladen m—

Wenn Sie eine neue Rechnung oder
eine weitere Rechnung mit ahnlichen
Daten erfassen wollen, klicken Sie
auf die gleichnamige Schaltflache.

A
Neue Rechnung erfassen
Weitere Rechnung mit &hnlichen Daten erfassen

Weitere Mdoglichkeiten

Der Rechnungserfassungsprozess ist somit abgeschlossen. Die Rechnung wurde erfolgreich eingereicht.
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5 Rechnungsvorlage erstellen/ Zwischenstand herunterladen

Die ZRE bietet Ihnen die Moglichkeit, lhre Rechnungsangaben fir eine spatere Verwendung lokal als .er-Datei zu
speichern. Somit kdnnen Sie zum einen lhren aktuellen Stand speichern, diesen zu einem spateren Zeitpunkt
wieder in die ZRE laden und die Rechnungserstellung fortsetzen. Zum anderen kdnnen Sie dieselbe Datei als
Vorlage fiir (Test-)Rechnungen verwenden. Ein Vorteil besteht darin, dass Sie nach dem Hochladen der .er-Datei
(s. Kapitel 6 Rechnungseingabe fortsetzen) alle Daten individualisieren und somit in wenigen Schritten eine neue
Rechnung erzeugen kénnen.

Um Ihren aktuellen Zwischenstand zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Zwischenstand herunterladen.

REFERENZ

Schaltflache Zwischen-
stand herunterladen

Wenn Sie Zwischenstand mit
Anhdngen herunterladen
auswahlen, werden der zu Zwischenstand herunterladen
speichernden Datei die An-
hange angeflgt.

(0 Zwischenstand mit Anhangen herunterladen

> Abbrechen Zy stand herunterladen

Nachdem Sie das Feld Zwischenstand
herunterladen betdtigt haben, wird
eine Datei mit der Endung ,,.er” in Ih-
ren standardmaRigen Speicherort ge-
laden.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 32
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6  Rechnungseingabe fortsetzen

Um lhre Rechnungserfassung fortzusetzen bzw. eine Rechnungsvorlage hochzuladen, kehren Sie zuriick in das
Startmeni der Rechnungserfassung.

REFERENZ

-
bund de Max Mustermann~ &
Verwaltung digital
Startseite
Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Startseite
Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen.
Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Hier konnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-
Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im Formulars erfassen.
XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier
einreichen.
Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen
Rechnungen
Hier k6nnen Sie einen zuvor tiber das Eingabe-Formular
Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.
eingereichten Rechnungen einsehen.
Wahlen Sie die Option Rech-
nungseingabe fortsetzen, um
Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Ihren gespeicherten Zwischen-
1.0.19584-1.0101 stand hochladen zu kénnen.
o
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Nachdem Sie den Menipunkt Rechnungseingabe fortsetzen ausgewadhlt haben, gelangen Sie in das folgende
Upload-Menu. Hier kdnnen Sie die zuvor gespeicherte Datei hochladen.

REFERENZ

.
.
bund Max Mustermann~ &

Startseite / Zwischenstand hochladen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei weiterbearbeiten

Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen vorhandenen Zwischenstand hochzuladen. Laden Sie die Datei hoch, indem Sie dem
nachstehendem Dialog folgen und die Aktion 'Zwischenstand hochladen' ausfiihren.

Achten Sie darauf, dass die zuvor gespei-
cherte Datei die Dateiendung ,..er” hat.

Klicken Sie auf dieses Feld, Bitte wahlen Sie eine Rechnungsdatei mit der Dateiendung ‘.er'au_s._
um die gewiinschte Datei |

auszuwahlen oder ziehen

Sie diese in das Feld.
Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Rechnungsdatei auf dieses Feld.

> Abbrechen

Uber Abbrechen gelangen
Sie wieder zur Startseite der um | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline
Rechnungserfassung. 1,019584-10.101
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Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, kénnen Sie diese nun hochladen.

bund d() Max Mustermann~ &

Startseite / Zwischenstand hochladen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei weiterbearbeiten

Hier haben Sie die M&glichkeit, einen vorhandenen Zwischenstand hochzuladen. Laden Sie die Datei hoch, indem Sie dem
nachstehendem Dialog folgen und die Aktion 'Zwischenstand hochladen' ausfiihren.

Falls Sie die falsche Datei ausge-
wahlt haben, konnen Sie diese
Uber Rechnungsdatei entfernen
wieder entfernen.

Ausgewahlter Zwischenstand

Zwischenstand_Max vO.4.er

Rechnungsdatei entfernen

Rechnungsdatei hochladen

> Abbrechen Wenn Sie die korrekte Datei ausgewahlt ha-
ben, konnen Sie diese liber die entsprechende
Schaltflache hochladen. Danach gelangen Sie
zu der zuvor gespeicherten Rechnung mit den

Support-Hotline

von lhnen bereits getatigten Eingaben.

AnschlieRend werden die gespeicherten Daten in die Erfassungsmasken eingetragen, sodass Sie ihren Rech-

nungserfassungsprozess bei lhrem urspriinglichen Bearbeitungsstand fortsetzen kénnen (siehe Kapitel 4.1 ff.).

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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7  Extern erstellte Rechnungen hochladen

Um von lhnen extern erstellte Rechnungen hochzuladen, gehen Sie zuriick in das Startmeni und wahlen Sie den

Menupunkt Extern erstellte Rechnung einreichen aus.

bund d€ Max Mustermann~ 2

Verwaltung digita
Startseite

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Bitte wéhlen Sie eine der folgenden Optionen.

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Hier kénnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-

Haben Sie bereits eine fertig erstelite Rechnung im Formulars erfassen.

XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier
einreichen.

Wahlen Sie die Option Extern
erstellte Rechnung einreichen

alll, Um EneS el lhnen er- Hier kénnen Sie einen zuvor liber das Eingabe-Formular
stellte Rechnung hochzuladen. s Ihrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.
en.

ichter Rechnungseingabe fortsetzen

Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Suppert-Hotline

1.0.19584-1.0101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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bund de

Verwaltung digital

Max Mustermann~ &,

Startseite / Rechnungsdatei einreichen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei einreichen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine vorhandene Rechnungsdatei einzureichen. Laden Sie die Datei im nachstehendem Feld
hoch und fiihren Sie die Aktion 'Rechnungsdatei einreichen’ aus.

Klicken Sie auf die umrandete Flache
und wahlen Sie aus lhrem Dateisys-
a tem anschlieRend eine Datei aus oder
5 ziehen Sie die Datei per Drag-and-
Drop in die umrandete Flache.

Bitte wéihlen Sie eine Rechnungsdatei (nur XML)

> Rechnungsdatei einreichen abbrechen

Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.019584-1.0101

REFERENZ

bund de

Max Mustermann~ &

Rechnungsdatei einreichen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei einreichen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine vorhandene Rechnungsdatei einzureichen. Laden Sie die Datei im nachstehendem Feld
hoch und fiihren Sie die Aktion 'Rechnungsdatei einreichen' aus.

Startseite

Ausgewahlte Rechnung

invoice_2020-01-20-14-19.xml|

=

Falls Sie die falsche Datei ausge-

Bevor Sie die von Ihnen hochge-
ladene Rechnung einreichen,
haben Sie die Moglichkeit, tiber
Rechnung iiberpriifen
Schema- und Schematronpri-

eine

fung der Rechnung durchzufiih-
ren. Das Ergebnis der Prifung
wird wie beim Abschluss der
Rechnungserfassung auf Seite
29 dargestellt.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache

tenschutz |

Rechnung iiberpriifer

Rechnungsdatei einreichen

1.019584-1.0101

Nutzungsbedingungen

wahlt haben, konnen Sie diese
Uber Rechnungsdatei entfernen
wieder entfernen.

Support-Hotline
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8  Rechnungsprotokoll

Um den Bearbeitungsstatus Ihrer versendeten Rechnungen zu prifen, kehren Sie zuriick in das Startmeni der
Rechnungserfassung und wahlen den Menipunkt Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen aus.

H
blll'ld de Max Mustermann~ S

Verwaltur gital

Startseite

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen.

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Hier kénnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-
Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im Formulars erfassen.
XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier
einreichen.

o]

Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen
Rechnungen

Hier kinnen Sie einen zuvor (iber das Eingabe-Formular
Hier kdnnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.
eingereichten Rechnungen einsehen.

Waihlen Sie die Option Bear-
beitungsstatus eingereichter
Rechnungen, um l|hre versen-
deten Rechnungen einsehen
zu kdnnen. f

Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

1.019584-1.0101
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In dieser Ubersicht kénnen Sie alle von lhnen versendeten Rechnungen mit dem jeweiligen Bearbeitungsstatus
einsehen.

REFERENZ

.
.
bund Max Mustermann ~ &

Startseite [ Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen

Hier kbnnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer eingereichten Rechnungen einsehen. Mit Hilfe des Filters kdnnen Sie die
Anzahl der Ergebnisse einschranken.

ZRE-Nr Eingangsdatum UK  Kaufer Leitweg-1D tbetrag Bearbei Details
13278 22.01.2020 #  Rect . . 39.000,00 EUR @ 0
In der Spalte UK (Ubertra-
13274 22.01.2020 # 7 . . 2.000,00 EUR jo)
gungskanal) kdnnen Sie er- ©
13243 20.01.2020 = rec  kennen, welcher Ubertra- ‘ 54.500,00 EUR (@) jo)
13093 10.01.2020 T Rec gungSkanal fur die entspre- 54.500,00 EUR K jo)
chende Rechnung verwen- 7
13092 10.01.2020 T Rec 54.500,00 EUR E
det wurde. J
13091 10.01.2020 1+ Rechu. _ A 5450000 EUR K jo)
13087 10.01.2020 &  Rechungsempfanger X jo)
Di mbol
13086 10.01.2020 £  Rechungsempfanger B3 Sy bo bedeUtet' dass E 0
Ilhre Rechnung zurlickgewie-
12910 19122019 T sen wurde. / N 0
12847 1712.2019 [0} Rechungsempfanger STI—ToeUU-UY UssUUUY LUR A @ ,O
12845 17122019 T NameKaufer Dieses Symbol bedeutet, dass | (N L
12844 1712.2019 1 Rechungsempfanger Ihre REChnung berelts abge_ @ ,O
holt wurde. o
12843 1712.2019 #  Kaufer (@) jo)
12733 1312.2019 &  Rechungsempfinger X jo)
Dieses Symbol bedeutet, dass
12659 1112.2019 & fsfswgesg v ’ E 0
lhre Rechnung zur Abholung I
12648 10.12.2019 1 Rechungsempfanger bereitsteht. ® ,O
12647 10.12.2019 1 Rechungsempfanger . 4-) @ ,O
12278 28.11.2019 @  Rechungsempfanger 99000000-18200-27 54.500,00 EUR [©)] f O

™

Um sich Details zu den ein-
zelnen Schritten der Rech-
nungsprifung anzeigen zu
lassen, klicken Sie auf das Lu-
pen-Symbol
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Wenn Sie auf das Lupen-Symbol geklickt haben, gelangen Sie in die folgende Ubersicht. Hier kénnen Sie die Er-
gebnisse einzelner Rechnungspriifschritte einsehen.

X
Bearbeitungsschritt Ergebnis Datum Veranlasser Zusatztext
EINGANG (] 10.01.2020 ZRE Eine Rechnung von Servicekonto
ER_385 wurde per Weberfassung
angenommen. Eingangs-1D: 13086.
Einreichende Person: Max
Mustermann (ER_385).
GROSSEN_PRUFUNG 0 10.01.2020 ZRE DateigroBe: 92.055 Bytes
ANHANG_PRUFUNG_ANZAHL (/] 10.01.2020 ZRE Zuléssiger Maximalwert
rechnungsbegriindender Dateien
wurde nicht Gberschritten.
ANHANG_PRUFUNG_DATEITYP (/] 10.01.2020 ZRE Rechnungsbegriindende Dateien
verfligen tiber zuldssige
Dateiformate.
VIREN_PRUFUNG (] 10.01.2020 ZRE Es konnten keine Viren in den
Anhangen gefunden werden.
SCHEMATRON_PRUFUNG (/] 10.01.2020 ZRE Schema- und Schematronpriifung
ohne Fehler.
> Ergebnis anzeigen
LEITWEGID_PRUFUNG 10.01.2020 . - q :ID
- © Um sich den Prifbericht der Sche- e
matronprifung anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf Ergebnis anzeigen
BEREITSTELLUNG (/] 10.01.2020 (siehe S. 29). 20-27

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 40



des Innern, fiir Bau der Finanzen
I und Heimat

I Bundesministerium % | Bundesministerium
o

9  ZRE-Benutzerprofil

In lhrem ZRE-Benutzerprofil kdnnen Sie Ihre E-Mail-Adresse, die Ubertragungskanile oder die Sprache der
Weboberflache dandern. Sie haben hier auch die Méglichkeit, Ihr ZRE-Konto zu |8schen.

REFERENZ

bund de Max Mustermann~ &

Startseite Mit Hilfe des Aufklappmenis neben lhrem Benutzernamen
konnen Sie jederzeit zu Ihrem ZRE-Benutzerprofil gelangen.

Zentral_e ReChnungselngan! Das Aufklappmenii steht lhnen auf jeder Seite der ZRE zur
Startseite Verfligung.

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattfo

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen

einreichen
Hier kdnnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-

Haben Sie bereits eine fertig erstelite Rechnung im Formulars erfassen.

XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier
einreichen,

Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen

Rechnungen
Hier kdnnen Sie einen zuvor Uber das Eingabe-Formular

Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.

eingereichten Rechnungen einsehen.

Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedingungen ] Support-Hotline

1.0.19584-1.0101
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b der Finanzen

REFERENZ

Hier koénnen Sie
lhr ZRE-Konto 16-
schen. Anschlie-
RBend missen Sie
im erscheinenden
Pop-up-Fenster

auf Loschen Kkli-

cken. I

Vi

bund’

Startseite | Benutzerprofil bearbeiten

Zentrale Rechni
Benutzerprofil k

Bearbeiten Sie die Angaben und

E-Mail-Adresse andern

E-Mail-Adresse *

Ubertragungskanal @ndern

© AusschlieBlich Weberfassung
() Weberfassung und PEPPOL

() Weberfassung und E-Mail

() Weberfassung und De-Mail

Sprache andern

Sprachauswahl
> Abbrechen

TRE-Konto loschen

> ZRE-Konto [Gschen

Hier finden Sie Ihre aktuell hin-

Max Mustermann = 8

undes -

terlegte E-Mail-Adresse. Diese
konnen Sie an dieser Stelle zu je-

der Zeit bearbeiten.

P

‘ max@mustermann.de

| peproL-D

‘ E-Mail-Adresse

‘ De-Mail-Adresse

{ Deutsch

Benutzerprofil speichern

Hier konnen Sie lhre
PEPPOL-ID hinterle-
gen, wenn Sie
PEPPOL als Ubertra-
gungskanal nutzen
wollen.

Um E-Mail oder De-Mail als
Ubertragungskanal nutzen zu
konnen, miissen Sie die ent-
sprechende E-Mail oder De-

Mail-Adresse,

von welcher

aus die Rechnungen geschickt

werden, hinterlegen.

Bei der Sprache kénnen Sie zwischen Deutsch und Englisch wéhlen. Um lhre Anderungen zu speichern, miissen

Sie auf Benutzerprofil speichern klicken.
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I Bundesministerium 4 Bundesministerium
des Innern, firBau &= § derFinanzen
I und Heimat

10 Ubertragungskanal ,E-Mail“

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

-
;
bund de e
Benutzerprohl bearbeten

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Benutzerprofil bearbeiten

Sie die Angaben und E

gen Ihres Benutzerp

Aktivieren Sie E-Mail-Adresse dndern
Vergessen Sie nicht
den Radiobutton E-Mad-Adresse [ ' .
lhre E-Mail-Adresse,
w:beErfl\allss}:ng Ubertragungskanal @&ndern mit der Sie Rech-
und E-Mail, um
Rechnungen per © AusschlieBlich Weberfassung nungen versenden
E-Mail fief Weberfassung und PEPPOL mé')chten, in das ent-
Websrtassing und E-Mail o sprechende Textfeld

chen zu kdnnen. .
einzutragen.
Weborfassung und De-Mai Mait-A /

Sprache @ndern

Sprachauswahl

Abbrechen Benutzerprofil speichern

ZRE-Konto loschen
ZRE-Konto Bschen Speichern Sie abschlieRend die Anderun-
gen an Ilhrem Benutzerprofil.

J

Um eine elektronische Rechnung per E-Mail zu versenden, hangen Sie diese im XML-Format an lhre E-Mail und
senden Sie die E-Mail an ref.erechnung@portal.bund.de oder ref.xrechnung@portal.bund.de in der Referenzu-
mgebung oder xrechnung@portal.bund.de in der Produktivumgebung.

Hinweise:

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

2. Esdarf nur eine XML-Datei an der E-Mail angefiigt sein, andernfalls wird die E-Mail ignoriert.

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

4. In lhrem Rechnungsprotokoll kénnen Sie priifen, ob die von Ihnen eingereichte Rechnung eingegangen
ist (Ubertragungskanal = E-Mail).
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