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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 öffentlichen Verwaltung hat der Bund für die unmittelbare Bundesverwaltung 

einen einheitlichen elektronischen Eingangsweg für elektronische Rechnungen eingerichtet – die Zentrale Rech-

nungseingangsplattform des Bundes (ZRE)1.  

Über die ZRE können Sie elektronische Rechnungen an Empfänger der unmittelbaren Bundesverwaltung senden 

oder erfassen. Dabei werden die von Ihnen eingereichten elektronischen Rechnungen von der ZRE automatisiert 

auf formale Richtigkeit und Vollständigkeit geprüft. Welche Bedingungen eine elektronische Rechnung erfüllen 

muss und welche Formate akzeptiert werden, können Sie den Nutzungsbedingungen der ZRE entnehmen. Diese 

können über die Weboberfläche aufgerufen werden. 

Die Weiterleitung der erstellten Rechnungen an den adressierten Auftraggeber erfolgt über die Leitweg-ID, die 

Ihnen von Ihrem Auftraggeber bekanntgegeben wird. Ist dies nicht geschehen, erkundigen Sie sich bitte dort. 

Für das Einreichen elektronischer Rechnungen über die ZRE stehen Ihnen folgende Übertragungskanäle zur Ver-

fügung: 

• Weberfassung 

• Upload 

• E-Mail (Produktivumgebung: xrechnung@portal.bund.de; Referenzumgebung: ref.erechnung@por-

tal.bund.de und ref.xrechnung@portal.bund.de) 

Zu einem späteren Zeitpunkt wird das Einreichen elektronischer Rechnungen über zwei weitere Übertragungs-

kanäle möglich sein: 

• De-Mail 

• PEPPOL 

Bitte beachten Sie, dass Sie sich unabhängig von der Wahl eines Übertragungskanals bei der ZRE registrieren 

müssen.  

Aufbau und allgemeine Hinweise zur Bedienhilfe 

Diese Bedienhilfe dient dazu, Lieferanten und Dienstleistern die ZRE-Weboberfläche vorzustellen. Anhand von 

Bildschirmausschnitten der ZRE-Weboberfläche werden die einzelnen Schritte zur Erstellung einer elektroni-

schen Rechnung erläutert.  

Die Referenzumgebung der ZRE, die Sie unter ref.xrechnung.bund.de aufrufen können, steht Ihnen zum Testen 

allgemeiner Funktionalitäten (z. B. Rechnungserstellung, Benutzerkontoverwaltung) zur Verfügung. Auf diese 

Umgebung bezieht sich auch diese Bedienhilfe.  

Die Referenzumgebung und die Produktivumgebung sind unterschiedliche Systeme. Deshalb wird pro Umge-

bung ein Konto benötigt, für das Sie sich als Rechnungssender registrieren müssen. Da die Referenzumgebung 

für Weiterentwicklungs- und Testzwecke verwendet wird, kann es vorkommen, dass diese von der Produktivum-

gebung abweicht. Auf der Produktivumgebung soll unter keinen Umständen getestet werden.  

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

 

1 Das vollständige Architekturkonzept zur Übermittlung 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.   

mailto:xrechnung@portal.bund.de
mailto:ref.erechnung@portal.bund.de
mailto:ref.erechnung@portal.bund.de
mailto:ref.xrechnung@portal.bund.de
https://ref.xrechnung.bund.de/
https://www.verwaltung-innova-tiv.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e_rechnung_Architekturkonzept.pdf?__blob=publicationFile&v=4
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 können Sie die Weboberfläche der ZRE unter ref.xrechnung.bund.de (Referenzumgebung) 

aufrufen und gelangen direkt zu der Anmeldung. An dieser Stelle können Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und 

Ihrem Passwort anmelden oder ein neues Benutzerkonto anlegen. 

 

  

Wählen Sie Neues Benutzer-

konto anlegen aus, um den Re-

gistrierungsprozess zu starten. 

 

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. 

Die Support-Hotline dient als 

First-Level-Support und unter-

stützt Sie bei der Lösung von 

Problemen.  

Über das Impressum gelangen 

Sie zu relevanten Kontaktdaten 

im Zusammenhang mit der ZRE. 

https://ref.xrechnung.bund.de/
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Nachdem Sie Neues Benutzerkonto anlegen ausgewählt haben, gelangen Sie zu der Formularmaske für die Kon-

toerstellung. 

 

  

Für eine erfolgreiche 

Registrierung müssen 

alle Pflichtfelder aus-

gefüllt werden. 

Bitte beachten Sie 

auch die Sicherheits-

bedingungen für die 

Passworterstellung. 

Sie müssen die Nutzungs- und 

Datenschutzbedingungen akzep-

tieren, um die Registrierung er-

folgreich durchzuführen.  

 

Wenn alle Bedingungen für die Kon-

toerstellung erfüllt sind, klicken Sie 

auf Jetzt registrieren, um die Re-

gistrierung abzuschließen. 

Bitte beachten Sie, 

dass Ihre E-Mail-

Adresse keine Um-

laute enthalten 

darf. 
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Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Aktivierungslink an Ihre angegebene E-

Mail-Adresse. Bestätigen Sie den Link, um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren. 

 

Nachdem Sie den Aktivierungslink aufgerufen haben, gelangen Sie auf die folgende Seite. Ihr ZRE-Benutzer-

konto wurde nun freigeschaltet und Sie können sich anmelden. 

  

Nun können Sie zur Anmel-

dung zurückkehren, um sich 

mit dem soeben erstellten 

Konto anzumelden.  
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2 Anmeldung 

Sollten Sie bereits registriert sein, können Sie als Rechnungssender die Weboberfläche der ZRE unter ref.xrech-

nung.bund.de (Referenzumgebung) aufrufen und sich anmelden.  

  

Sollten Sie Ihr Passwort ver-

gessen haben, wählen Sie 

Passwort vergessen aus. 

https://ref.xrechnung.bund.de/
https://ref.xrechnung.bund.de/
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Zur Zustellung der E-Mail mit dem Link zur Passwortänderung ist es notwendig, dass Sie Ihren Benutzernamen 

angeben. 

 

Sie erhalten daraufhin eine E-Mail mit einem Link, den Sie aufrufen müssen. Wenn Sie den Link aufrufen, 

gelangen Sie zu folgender Maske, auf der Sie Ihr gewünschtes Passwort vergeben können. 

 

 

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

Ihnen mitteilt, dass die Passwortänderung erfolgreich war. Über diese Seite gelangen Sie wieder zurück zur 

Anmeldung.  
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2.1 Kontoübersicht 

Nach erfolgreicher Anmeldung müssen Sie zunächst ein Nutzerkonto wählen, über welches Sie die Funktionen 

der ZRE verwenden wollen. Wählen Sie dazu im linken Bereich ein Konto aus (natürliche Person oder ggf. Unter-

nehmenskonto), um zur Startseite der ZRE-Weboberfläche zu gelangen. Die Auswahl des Kontos hat keinen Ein-

fluss auf die zur Verfügung stehenden Funktionalitäten in der ZRE. Von der Startseite aus können Sie anschlie-

ßend in die vier Hauptfunktionen der ZRE navigieren. Detailliertere Informationen zu den einzelnen Funktionen 

finden Sie ab Kapitel 4. 

 

 

  

An dieser Stelle können Sie zwischen 

Ihren angelegten Benutzerkonten aus-

wählen. Sie können eine Rechnung als 

natürliche Person oder für ein Unter-

nehmen einreichen.  

In der Kopfzeile können Sie 

die Sprache von Deutsch 

auf Englisch umstellen. 

Die Maske der Benutzer-

verwaltung mit ihren Funk-

tionalitäten wird Ihnen in 

Kapitel 3 Benutzerverwal-

tung näher erläutert. 

Hinweis: Mithilfe eines Unternehmenskontos können verschiedene Benutzer über dasselbe 

Konto Rechnungen einreichen oder erstellen. Um das Unternehmenskonto nutzen zu kön-

nen, muss der/ein Konto-Administrator einzelne Benutzerkonten (Natürliche Person) zum 

Unternehmenskonto hinzufügen (siehe Kapitel 3 Benutzerverwaltung). 
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2.2 Konto-Registrierung 

Falls Sie die ZRE zum ersten Mal nutzen, muss Ihr Konto für die Rechnungserfassung freigeschaltet werden. Hier-

für ist ein weiterer Registrierungsprozess notwendig. Bei dem Versuch in das Rechnungserfassungsmenü zu ge-

langen, werden Sie zunächst zur folgenden Seite weitergeleitet. 

 

 

Nachdem Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben und die Nutzungsbedingungen akzeptiert haben, wird Ihnen erneut 

ein Aktivierungslink zugesendet.  
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Sobald Sie den erhaltenen Aktivierungslink betätigt haben, ist die Registrierung erfolgreich abgeschlossen und 

Sie können mit der Rechnungserfassung beginnen. 
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3 Benutzerverwaltung 

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

 

  

In der Benutzerverwaltung 

können Sie die Angaben zu  

Ihrem Benutzerprofil ändern 

oder neue Konten für die 

Rechnungserstellung anlegen. 
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In der Benutzerverwaltung des Benutzerkontos stehen Ihnen verschiedene Funktionalitäten zur Verfügung. Sie 

können neben der Bearbeitung Ihres Benutzerprofils auch ein Konto für ein Unternehmen anlegen, dieses ver-

walten und Benutzer hinzufügen. Wählen Sie eine der Funktionen aus.  

 

  
Um zurück zur Startseite zu gelangen, 

klicken Sie auf die Schaltfläche Zurück 

zur Startseite. 
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4 Rechnungserstellung 

Nachdem Sie ein ZRE-Konto ausgewählt haben, können Sie zwischen den unterschiedlichen Funktionen wählen, 

die die ZRE zur Rechnungsstellung anbietet. 

 

 

  

Hier können Sie die 

manuelle Erfassung 

einer elektronischen 

Rechnung starten.  

Wenn Sie selbst elektronische 

Rechnungen im Standard XRech-

nung erstellt haben, können Sie 

diese hier hochladen.  

Informationen über den Status Ihrer 

eingereichten elektronischen Rechnun-

gen erhalten Sie über den Bearbei-

tungsstatus eingereichter Rechnungen. 

Über den Bereich Rechnungseingabe 

fortsetzen können Sie die Bearbei-

tung zwischengespeicherter Rech-

nungen fortsetzen. 
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Allgemeine Hinweise zur manuellen Erfassung von elektronischen Rechnungen 

Grundsätzlich stehen Ihnen während der Erfassung einer neuen elektronischen Rechnung feste Funktionalitäten 

zur Verfügung, die in dem nachfolgenden Bildschirmausschnitt erläutert werden. Die Felder, die mit einem * 

gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder und müssen zur Vollständigkeit der Rechnung ausgefüllt werden. 

  

Sollten Sie Ihre Rechnung spei-

chern wollen, können Sie den 

aktuellen Stand Ihrer Rech-

nungserfassung als Datei herun-

terladen. Zum Fortfahren der 

Rechnungserfassung müssen Sie 

die heruntergeladene Rechnung 

über die Funktion Rechnungs-

eingabe fortsetzen hochladen 

(s. Kapitel 6). 

Hinweis: Auf diese Weise kön-

nen Sie auch Vorlagen erstellen.  

Sollten Sie die Rechnungserstellung ab-

brechen, werden automatisch alle von 

Ihnen getätigten Eingaben gelöscht und 

Sie gelangen wieder auf die Startseite. 

Mit der Funktion Rechnungsdaten ver-

werfen werden Ihre getätigten Anga-

ben gelöscht. Sie gelangen wieder in 

die Maske Erfassung von Rechnungs-

daten und können mit einer leeren Ein-

gabemaske neu beginnen. 

Mit Hilfe des Aufklappmenüs neben Ihrem Benutzernamen 

können Sie jederzeit zu Ihrem ZRE-Benutzerprofil gelangen, 

das ZRE-Konto wechseln oder sich von der ZRE abmelden. 
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Rechnungserfassungsprozess 

Das Erstellen einer elektronischen Rechnung über die ZRE-Weboberfläche lässt sich in neun Schritte unterteilen. 

Sie können den Bearbeitungsstand bei jedem beliebigen Schritt zwischenspeichern, um diesen zu einem späteren 

Zeitpunkt hochzuladen und fortzusetzen. 
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4.1 Erfassen von Rechnungsdaten (1/9) 

Im Bereich Rechnungsdaten können Sie die wesentlichen Eckdaten Ihrer Rechnung erfassen. 

 

  

Die Leitweg-ID wird Ihnen von Ih-

rem Auftraggeber bekannt gege-

ben und dient der eindeutigen 

Zuordnung des Empfängers bei 

der elektronischen Übermittlung. 

Wenn Sie die Leitweg-ID Ihres 

Auftraggebers nicht kennen, kön-

nen Sie diese über das Feld Leit-

weg-ID bestimmen suchen. 

 

Wählen Sie hier eine 

der vorgegebenen 

Rechnungsarten aus.  

Für 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. 
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Sie haben die Möglichkeit, die Leitweg-ID Ihres Rechnungsempfängers durch Angabe seines Na-

mens/seiner Bezeichnung oder seiner Bewirtschafter-Nummer zu ermitteln. 

 

 

  

Die Verwendung von Wildcards kann Ihre Suche in den meisten Fällen  

vereinfachen. Sie können die Wildcards wie folgt nutzen. 

 

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

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

*xxx* (Der zu suchende Wert muss die angegebene Zeichenkette beinhalten.) 
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Wenn Sie die Leitweg-ID Ihres Rechnungsempfängers angegeben haben, können Sie mit der weiteren 

Rechnungsdatenerfassung fortfahren.  

  

Klappen Sie das Feld Rechnungsreferen-

zen auf, um spezifische Informationen wie 

Projektnummer, Vertragsnummer, Auf-

tragsnummer, Vergabenummer oder Ob-

jektkennung anzugeben. 

Um in den nächsten Be-

reich zu gelangen, müssen 

Sie auf Weiter klicken. 

Falls Sie von Ihrem 

Auftraggeber eine 

Bestellnummer be-

kommen haben, 

geben Sie diese 

bitte hier an. 

Bezieht sich die von 
Ihnen erbrachte Leistung 
auf einen bestimmten 
Zeitraum, können Sie die-
sen hier angeben. 

Skonto- oder Verzugsangaben können Sie durch das Aufklappen des 
+-Symbols hinzufügen. Die Angabe der Tage für die Skonto- bzw. 
Verzugsfrist sowie der Prozentsatz sind Pflichtangaben. Der Basisbe-
trag, auf den sich das Skonto oder der Verzug beziehen, ist frei 
wählbar. Es sind mehrere Skonto- und Verzugsangaben möglich.  
 
 

Hier können Sie weitere Zah-
lungsbedingungen angeben. 
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4.2 Informationen zum Rechnungssteller (2/9) 

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

 

Sie müssen  

entweder Ihre Um-

satzsteuer-ID oder 

Ihre Steuernummer 

angeben, um in die 

folgende Maske zu 

gelangen. 

Mit Verkäufer sind Sie als Lieferant oder 

Dienstleister gemeint. 

Bitte tragen Sie hier 

die Straße und Haus-

nummer Ihrer Firma 

ein. Die Nennung  

eines Postfachs ist 

nicht ausreichend.  

Sollte Ihr Handelsname von 

Ihrem Firmennamen abwei-

chen, können Sie den Han-

delsnamen hier eintragen. 

Hier können Sie Ihre Kreditoren-

nummer eingeben, sofern Ihnen 

diese von Ihrem Auftraggeber 

mitgeteilt wurde. 

Sollte der Zahlungsempfänger vom Firmennamen 

abweichen, können Sie diesen hier angeben. 

Um in die vorherige Maske zu gelangen, 

müssen Sie auf Zurück klicken. 

In diesem Feld können Informationen 

wie Namen des Vorstands oder der 

Aufsichtsratsmitglieder angegeben 

werden. 

Markieren Sie die Checkbox, 

um die entsprechenden Ein-

gabefelder einzublenden. 
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Sollte während Ihrer Rechnungserfassung ein Validierungsfehler erkannt werden (z. B. das Freilassen eines 

Pflichtfeldes), erscheint eine entsprechende Hinweismeldung, sobald Sie den aktuellen Prozessschritt (Seite) 

verlassen wollen. 

 

  

Diese Meldung erscheint, wenn 

Sie vergessen haben, ein Pflicht-

feld auszufüllen oder eine An-

gabe nicht den Anforderungen 

entspricht.  

Sie wollen dieses Pflichtfeld zu 

einem anderen Zeitpunkt befül-

len? Dann klicken Sie an dieser 

Stelle auf Später, um die Erfas-

sung ohne Fehlerkorrektur fort-

zusetzen. 

Sie werden bei Abschluss Ihrer 

Rechnungserfassung erneut auf 

diese Felder hingewiesen. 
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4.3 Informationen zum Rechnungsempfänger (3/9) 

Im Bereich Käufer tragen Sie die Daten Ihres Auftraggebers ein.  

  

Ihr Auftraggeber wird 

hier Käufer genannt. 

Geben Sie bitte 

hier den vollstän-

digen Namen Ihres 

Auftraggebers ein. 

Sollte der Handelsname von 

dem Namen Ihres Auftrag-

gebers abweichen, können 

Sie diesen hier eintragen. 

Bitte tragen Sie hier die Straße 

und Hausnummer Ihres Auftrag-

gebers ein. Die Nennung eines 

Postfachs ist nicht ausreichend. 

Bitte geben Sie hier die Kontaktdaten Ihres Auftragge-

bers mit der Benennung eines Ansprechpartners an, in-

dem Sie die Kontaktdaten des Käufers aufklappen. 

Sollte der Leistungsempfänger oder der Lieferort von 

Ihren vorherigen Angaben zu Ihrem Auftraggeber ab-

weichen, können Sie diese Informationen nach Aus-

wählen der Checkbox Lieferanteninformationen in 

den entsprechenden Feldern eintragen. 

Klappen Sie das Feld 
Kontaktdaten des 
Käufers auf, um die 
entsprechenden Ein-
gabefelder einblen-
den zu lassen. 
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4.4 Auflistung der einzelnen Rechnungspositionen (4/9) 

Im Bereich Rechnungspositionen können Sie die Rechnungspositionen Ihrer Rechnung einzeln erfassen.  

  

  

Bei mehr als einer Rech-

nungsposition können Sie 

hier weitere hinzufügen. 

Hier können Sie angeben, 

unter welche Umsatzsteuer-

kategorie dieser Artikel fällt. 

Geben Sie hier die ausgewie-

sene Nummer des Artikels an. 

Klappen Sie dieses Feld auf, 

um weitere Informationen 

zur Position anzugeben. 

Nachlässe und Zuschläge für die jeweilige Position können Sie optional mit 
einem Klick auf das +-Symbol hinzufügen. Die Angabe des Grundes für den 
Nachlass bzw. den Zuschlag und der Betrag (netto) sind Pflichtangaben. Es 
sind mehrere Nachlässe und Zuschläge möglich. 
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4.5 Angabe der einzelnen Rechnungsbeträge (5/9) 

Im Bereich Rechnungsbeträge werden alle zuvor aufgelisteten Positionen nach Umsatzsteuersatz gruppiert, zu-

sammengefasst und übersichtlich dargestellt. Zudem können Nachlässe und Zuschläge auf Rechnungsebene er-

gänzt werden.  

  

Sie haben auch die Möglichkeit, Nachlässe oder Zuschläge 

für die Gesamtrechnung anzugeben. Pflichtangaben sind 

nach dem Aufklappen die Felder Nachlass/Zuschlag (netto), 

Umsatzsteuersatz und Grund. 

Hier werden alle 

Gesamtbeträge 

Ihrer Rechnung 

automatisch zu-

sammengefasst 

abgebildet. 

Hier finden Sie 

die Summe der 

zu entrichten-

den Umsatz-

steuer für die 

jeweilige Um-

satzsteuerkate-

gorie. 

Sie können in diesem Text-

feld ggf. den Grund für eine 

Befreiung von der Umsatz-

steuerpflicht mitteilen. 

Die Summe der zu 

versteuernden Be-

träge, die in dieselbe 

Umsatzsteuerkatego-

rie fallen, wird in die-

sem Feld angegeben. 
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4.6 Angabe der Überweisungsdaten (6/9) 

Im Bereich Zahlungsdaten tragen Sie die für eine Banküberweisung erforderlichen Informationen ein, sodass Ihr 

Auftraggeber Ihnen den fälligen Betrag überweisen kann. 

 

  

Geben Sie bitte hier – falls not-
wendig - den BIC zur eindeutigen 
Identifikation Ihrer Bank an. 

Um Ihre Rechnung richtig zu identifizieren, 
können Sie in diesem Feld den Verwen-
dungszweck ausweisen. 

Falls Sie mit dem 

Rechnungsemp-

fänger  das Last-

schriftverfahren 

vereinbart ha-

ben, können Sie 

dieses hier aus-

wählen. Ande-

renfalls wählen 

Sie hier die 

Überweisung. 

Geben Sie bitte hier 
die IBAN zur eindeuti-
gen Identifikation Ih-
res Kontos an. 
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4.7 Angabe der Anhänge (7/9) 

Im Bereich Anhänge können Sie bis zu 200 Anlagen, die insgesamt 11 MB nicht überschreiten und Ihre Rechnung 

begründen, anfügen. 

 

  

Um rechnungsbegründende Unterlagen anzuhängen, 

können Sie die gewünschte Anlage auf die Schaltflä-

che ziehen oder die Schaltfläche anklicken. 

Eine irrtümlicherweise hochgeladene 

Anlage kann wieder entfernt werden. 

Sie können auch einen Verweis, 

z.B. einen Link, anfügen. 
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4.8 Abschluss der Rechnung (8/9) 

Fast geschafft! An dieser Stelle können Sie Ihre Angaben prüfen. 

 

  

Die ZRE unterstützt Sie bei der Über-

prüfung und validiert Ihre Angaben 

auf Vollständigkeit und Richtigkeit. 

Dazu müssen Sie lediglich auf Rech-

nung überprüfen klicken. 
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Die Prüfung bzw. Validierung Ihrer Dateneingabe erfolgt in zwei Schritten.  

Im ersten Schritt wird auf formale Richtigkeit und Vollständigkeit Ihrer Eintragungen geprüft.  

 

  

Klicken Sie auf die angezeigten Bereiche, um 

die Fehler in Ihren Angaben zu beheben. Die rot 

hinterlegte Zahl gibt die Anzahl der Felder an, 

die fehlerhaft oder unvollständig sind.  
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Im zweiten Schritt wird eine Schema- und Schematronprüfung der Eingaben durchgeführt. Hier wird geprüft, 

ob alle Angaben nach Standard XRechnung vollständig und richtig sind. 

 

Nach Aufruf der Funktion Ergebnis der Prüfung anzeigen öffnet sich der Prüfbericht, dem Sie die gefundenen 

Fehler entnehmen können. 

  

Falls nach der Überprüfung 

noch Fehler gefunden wur-

den, finden Sie dazu hier 

Hinweise. 

Hier können Sie das Ergebnis 

der Prüfung aufrufen.  

Alle Fehler, die mit error markiert werden, müssen behoben werden, 

damit Sie Ihre Rechnung einreichen können. Für Hilfe bei der Behe-

bung von Fehlern wenden Sie sich bitte an den Support. Die Kontakt-

daten finden Sie auf Seite 1. 
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Nachdem Sie die Eingaben korrigiert haben, lassen Sie Ihre Rechnung erneut überprüfen.  

 

  

Nach der Korrektur Ihrer 

Angaben ist Ihre Rech-

nung valide und kann ein-

gereicht werden.  

Um Ihre Angaben zu bestätigen,  

klicken Sie auf Rechnung einreichen. 
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4.9 Bestätigung der Rechnung (9/9) 

Bevor Sie die Meldung über die erfolgreiche Einreichung der Rechnung erhalten (siehe unten), erscheint eine 

Meldung mit dem Hinweis zur Archivierungspflicht der Rechnung. 

 

Der Rechnungserfassungsprozess ist somit abgeschlossen. Die Rechnung wurde erfolgreich eingereicht.  

Nach einer erfolg-

reichen Rechnungs-

erfassung müssen 

Sie über Rechnung 

herunterladen Ihre 

Rechnung für die 

eigene Buchhaltung 

sichern. 

Wenn Sie eine neue Rechnung oder 

eine weitere Rechnung mit ähnlichen 

Daten erfassen wollen, klicken Sie 

auf die gleichnamige Schaltfläche.  

Die Eingangs-ID 

Ihrer Rechnung 

können Sie an 

dieser Stelle 

ablesen. 
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5 Rechnungsvorlage erstellen/ Zwischenstand herunterladen 

Die ZRE bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre Rechnungsangaben für eine spätere Verwendung lokal als .er-Datei zu 

speichern. Somit können Sie zum einen Ihren aktuellen Stand speichern, diesen zu einem späteren Zeitpunkt 

wieder in die ZRE laden und die Rechnungserstellung fortsetzen. Zum anderen können Sie dieselbe Datei als 

Vorlage für (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 können. 

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

  

Nachdem Sie das Feld Zwischenstand 

herunterladen betätigt haben, wird 

eine Datei mit der Endung „.er“ in Ih-

ren standardmäßigen Speicherort ge-

laden. 

Wenn Sie Zwischenstand mit 

Anhängen herunterladen 

auswählen, werden der zu 

speichernden Datei die An-

hänge angefügt. 

Schaltfläche Zwischen-

stand herunterladen 
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6 Rechnungseingabe fortsetzen 

Um Ihre Rechnungserfassung fortzusetzen bzw. eine Rechnungsvorlage hochzuladen, kehren Sie zurück in das 

Startmenü der Rechnungserfassung. 

  

Wählen Sie die Option Rech-

nungseingabe fortsetzen, um 

Ihren gespeicherten Zwischen-

stand hochladen zu können. 



 

Bedienhilfe für die ZRE-Weboberfläche  34 
 

Nachdem Sie den Menüpunkt Rechnungseingabe fortsetzen ausgewählt haben, gelangen Sie in das folgende 

Upload-Menü. Hier können Sie die zuvor gespeicherte Datei hochladen. 

  

Klicken Sie auf dieses Feld, 

um die gewünschte Datei 

auszuwählen oder ziehen 

Sie diese in das Feld. 

Über Abbrechen gelangen 

Sie wieder zur Startseite der 

Rechnungserfassung.  

Achten Sie darauf, dass die zuvor gespei-

cherte Datei die Dateiendung „.er“ hat. 
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Nachdem Sie die Datei ausgewählt haben, können Sie diese nun hochladen. 

 

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

nungserfassungsprozess bei Ihrem ursprünglichen Bearbeitungsstand fortsetzen können (siehe Kapitel 4.1 ff.).  

Falls Sie die falsche Datei ausge-

wählt haben, können Sie diese 

über Rechnungsdatei entfernen 

wieder entfernen. 

Wenn Sie die korrekte Datei ausgewählt ha-

ben, können Sie diese über die entsprechende 

Schaltfläche hochladen. Danach gelangen Sie 

zu der zuvor gespeicherten Rechnung mit den 

von Ihnen bereits getätigten Eingaben. 
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7 Extern erstellte Rechnungen hochladen 

Um von Ihnen extern erstellte Rechnungen hochzuladen, gehen Sie zurück in das Startmenü und wählen Sie den 

Menüpunkt Extern erstellte Rechnung einreichen aus.  

 

Wählen Sie die Option Extern 

erstellte Rechnung einreichen 

aus, um eine von Ihnen er-

stellte Rechnung hochzuladen. 
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8 Rechnungsprotokoll 

Um den Bearbeitungsstatus Ihrer versendeten Rechnungen zu prüfen, kehren Sie zurück in das Startmenü der 

Rechnungserfassung und wählen den Menüpunkt Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen aus. 

Klicken Sie auf die umrandete Fläche 

und wählen Sie aus Ihrem Dateisys-

tem anschließend eine Datei aus oder 

ziehen Sie die Datei per Drag-and-

Drop in die umrandete Fläche. 

Bevor Sie die von Ihnen hochge-

ladene Rechnung einreichen, 

haben Sie die Möglichkeit, über 

Rechnung überprüfen eine 
Schema- und Schematronprü-

fung der Rechnung durchzufüh-

ren. Das Ergebnis der Prüfung 

wird wie beim Abschluss der 

Rechnungserfassung auf Seite 

29 dargestellt. 

Falls Sie die falsche Datei ausge-

wählt haben, können Sie diese 

über Rechnungsdatei entfernen 

wieder entfernen. 
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Wählen Sie die Option Bearbei-

tungsstatus eingereichter Rech-

nungen, um Ihre versendeten 

Rechnungen einsehen zu können.  
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In dieser Übersicht können Sie alle von Ihnen versendeten Rechnungen mit dem jeweiligen Bearbeitungsstatus 

einsehen. 

  

Dieses Symbol bedeutet, dass 

Ihre Rechnung zur Abholung 

bereitsteht. 

In der Spalte ÜK (Übertragungskanal) können Sie 

erkennen, welcher Übertragungskanal für die 

entsprechende Rechnung verwendet wurde. 

Um sich Details zu den einzelnen Schritten 

der Rechnungsprüfung anzeigen zu las-

sen, klicken Sie auf das Lupen-Symbol. 

Dieses Symbol bedeutet, dass 

Ihre Rechnung zurückgewie-

sen wurde. 

Dieses Symbol bedeutet, dass 

Ihre Rechnung bereits abge-

holt wurde. 
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Wenn Sie auf das Lupen-Symbol geklickt haben, gelangen Sie in die folgende Übersicht. Hier können Sie die Er-

gebnisse einzelner Rechnungsprüfschritte einsehen. 

  

Um sich den Prüfbericht der Sche-

matronprüfung anzeigen zu lassen, 

klicken Sie auf Ergebnis anzeigen 

(siehe S. 29). 
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9 ZRE-Benutzerprofil 

In Ihrem ZRE-Benutzerprofil können Sie Ihre E-Mail-Adresse, die Übertragungskanäle oder die Sprache der 

Weboberfläche ändern. Sie haben hier auch die Möglichkeit, Ihr ZRE-Konto zu löschen. 

 

  

Mit Hilfe des Aufklappmenüs neben Ihrem Benutzernamen 

können Sie jederzeit zu Ihrem ZRE-Benutzerprofil gelangen. 

Das Aufklappmenü steht Ihnen auf jeder Seite der ZRE zur 

Verfügung. 
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Bei der Sprache können Sie zwischen Deutsch und Englisch wählen. Um Ihre Änderungen zu speichern, müssen 

Sie auf Benutzerprofil speichern klicken. 

  

Hier finden Sie Ihre aktuell hinter-

legte E-Mail-Adresse. Diese kön-

nen Sie an dieser Stelle zu jeder 

Zeit bearbeiten. 

Hier können Sie Ihre PEPPOL-ID 

hinterlegen, wenn Sie PEPPOL als 

Übertragungskanal nutzen wollen. 

Um E-Mail oder De-Mail als Über-

tragungskanal nutzen zu können, 

müssen Sie die entsprechende E-

Mail oder De-Mail-Adresse, von 

welcher aus die Rechnungen ge-

schickt werden, hinterlegen. 

Hier können Sie 

Ihr ZRE-Konto lö-

schen. Anschlie-

ßend müssen Sie 

im erscheinenden 

Pop-up-Fenster 

auf Löschen kli-

cken. 
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10 Übertragungskanal „E-Mail“ 

Die ZRE bietet Ihnen die Möglichkeit, Rechnungen auch per E-Mail einzureichen. Um diesen Übertragungskanal 

nutzen zu können, müssen Sie ihn über Ihr ZRE-Benutzerprofil freischalten. 

 

Um eine elektronische Rechnung per E-Mail zu versenden, hängen Sie diese im XML-Format an Ihre 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 müssen die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse zum Versenden der Rechnung verwenden. 

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

3. Die angefügte XML-Datei muss einem von der ZRE erwarteten Format entsprechen. Die aktuell gültigen 

Formate entnehmen Sie bitte den Nutzungsbedingungen der ZRE. Diese können über den entsprechen-

den Link auf der Weboberfläche aufgerufen werden. 

4. In Ihrem Rechnungsprotokoll können Sie prüfen, ob die von Ihnen eingereichte Rechnung eingegangen 

ist (Übertragungskanal = E-Mail). 

Aktivieren Sie 

den Radiobutton 

Weberfassung 

und E-Mail, um 

Rechnungen per 

E-Mail einrei-

chen zu können. 

Vergessen Sie nicht, 

Ihre E-Mail-Adresse, 

mit der Sie Rech-

nungen versenden 

möchten, in das ent-

sprechende Textfeld 

einzutragen. 

Speichern Sie abschließend die Änderun-

gen an Ihrem Benutzerprofil. 

mailto:ref.erechnung@portal.bund.de
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