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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 fiir 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 pas 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.

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:v

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Anmeldung

a Sitte geben Sie lhven Benutzernamen und lhr Passwort an.

Banutzar

Passwort

Wahlen Sie Neues Benutzer-
konto anlegen aus, um den Re-
gistrierungsprozess zu starten.

Die Support-Hotl

Uber das Impressum gelangen
Sie zu relevanten Kontaktdaten

im Zusammenhang mit der ZRE. Problemen.

First-Level-Support und unter-
stiitzt Sie bei der Losung von

ine dient als

Zentrake Rechnungsengangsplatform des Bunoes | Impressum | Datenschutz | Nutzungsbedngungen

1.0.195684-1.0.101

SUPPOIT-Hothne

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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Nachdem Sie Neues Benutzerkonto anlegen ausgewahlt haben, gelangen Sie zu der Formularmaske fiir die Kon-

toerstellung.

REFERENZ

Fir eine erfolgreiche

bund:h

Registrierung mussen
alle Pflichtfelder aus-
gefillt werden.

Benutzerkonto - Neues Benutzerkonto anlegen

Bitte erfassen Sie Ihre Benutzerdaten, Eingaben, die mit einem * pekennzeichnet sind, sind verpflichtend

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen, einen Grofbuchstaben, einen Kleinbuchstaben, sne Zahl und ein
Sonderzeichen enthalten

Bitte beachten Sie Benutzeenarme *
auch die Sicherheits-

vVormame

bedingungen fur die
Passworterstellung. Nachname *

Bitte beachten Sie,

E-Mat-Adresse * dass lhre E-Mail-
Adresse keine Um-
laute enthalten
darf.

Telelonmumimer

Passwort *

Passwort wiederholen *

Higemit akrepDeve ich die Nultunes- uod Daterschutzbedingungsn

Sie missen die Nutzungs- und
Datenschutzbedingungen akzep-
tieren, um die Registrierung er-
folgreich durchzufiihren.

Wenn alle Bedingungen fiir die Kon-
toerstellung erfillt sind, klicken Sie
auf Jetzt registrieren, um die Re-
gistrierung abzuschlieRen.

Jitzt registneran

Atrecher

Zentralke Rechnungsengangspiattform des Bundes | Impressum | Datenschutr | Sutrungsbedingungen | Suppors-Hotine

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. Bestadtigen Sie den Link, um lhr Benutzerkonto zu aktivieren.

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

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

ZRE-Benutzerkonto - Freischaltung
Q Das hot geklappt!
Ske haben theen Zugang erfolgrech freigeschaltet

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.

bund:(

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -

Anmeldung

a fkte geben Sie Iheen Berntzvrmarmen und thr Passwort an
fdanutzer
Passwort

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.

bund

Benutzerkonto - Passwort vergesser

w

pebien Sie ihven Senutzernamen an und Kicken Sie ouf "Fasswort vergessen
lend erhaiten Sie one EMal 30 die m Benutzerkono hintedegue E-ME Adreise.
Bitne folgen Sie den Arwisrglen In der E-Mul

Benutrername

Passwnit vingissan

Abbeechen

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

itte prbien S fir seves Prnrwort mir und Kickes Sie sl Fesywort Anders”

Dy Posancrrt oraien sindiestens & Zeschar, enen Geoliluochataben enen Ksteboehatiben, sioe 2ot ued s

Sorderzmten sthaber

&shochen

Stimmen das Passwort und die wiederholte Eingabe des Passworts (iberein, 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.

In der Kopfzeile kénnen Sie
" die Sprache von Deutsch
bund auf Englisch umstellen. Dt ? | Noc Mesternim | AGyRINS

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Startseite

Wilkomumen bei der Zentralen Rechrungseinganpsplattform des Bundes
Bittn wahien Sie das ZRE Komp far weldnes Sie Rechnungen enmithen, deren Bearbetungsstatus essehen ader inr
Benutzneprafil anpassen mbchten, Qder wihlen Sie “Starte Benutzervarwniung”, um die Angaben Firey

Benutzerkontosdhver ZRE-Kootan 7u verwalten

Naturbohe Prsson (Mae Mustommnne)

Uil (Mustsammin Firers)

ich méchte mein Berutzerkanto oder
mene ZRE Xonten verwaken

Die Maske der Benutzer-

An dieser Stelle kénnen Sie zwischen verwaltung mit ihren Funk-
Ihren angelegten Benutzerkonten aus- tionalitdten wird Ihnen in
wibhlen. Sie kénnen eine Rechnung als Kapitel 3 Benutzerverwal-

natiirliche Person oder fiir ein Unter- tung naher erlautert.
nehmen einreichen.

Derige Ruetirrangeetigargaplifonm g Busdes | Imprisaun | Delueschuts | Nutzungsbedngungs

Support-Huthew

L0.1558¢-1.0.001

-

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

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 9
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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.

—T
bundf

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes

Sa geten Sa D Regniieeng Pea b Al Adrenie 80 o oSt Se Se RATOVEBEnge o

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

. mwes |
bund :

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes

T Ayt S B et Ea e G N GTE ST Sy B

s Nt gedlaupor

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

e fagintnerung DUl dor Zentralon Rechnungaeingangsptattfonn des Bundes

Das hat geklappt

1oe AMww 1 abg rws 2T Bareine bh Siie @i 0angiins 1t adigiod M binsd )

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 11
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3  Benutzerverwaltung

Bundesministerium
der Finanzen

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

bund

Dautsch « | Mox Mustermann |

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Startseite

Wilkomymen bei der Zentralen Rechrungseingagsplattform des Bundes

Bitte wahlen Sie das ZRE Komo far weldhes Sie Rechnungen enreithen, deren Bearbeitungsstatus essehen ader inr
Benutzeepeafil apassen mbchten, Qder wihlen Sie “Starte Benutzervorwnkung”, um die Angaben Fires
Henutzerkontoslhwer ZRE-Kootan 2u verwalten

Nalurhohe Prsson (M Mustsommnne) ch méchte mein Berutserkanto ader

mene ZRE Xonten verwaken

Untrmaluvwn (Musssmmsi Freve)

Abrmekie

In der Benutzerverwaltung
koénnen Sie die Angaben zu
lhrem Benutzerprofil andern
oder neue Konten fir die
Rechnungserstellung anlegen.

Dervinge R tirranghetgargapetinm s Busdes | Imprisdun | Dolueschuls | Sutzungsbadngungen | Support-Hothes

L0 1558¢-1.0.001

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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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.

bund Cli Deutsch = | Max Musterrnann | Abmelden

Benutzerverwaltung

Bitte wdhien Sie eine der folgenden Optionen.

ZRE-Konto eines Unternehmaens Benutzer 2u einem ZRE-Konto

Main Banutzarprofil bearbaiten : :
P . anlegen eines Untarnehmens einladen

Hier kdnnen Sie die Angaben Sie kdnnen eln neues ZRE- Laden Sie neve Benutrer Ju
thres Banutzerprofils Konto eines Unternehmens bestehenden ZRE-Konten von
bearbeen. for thre Benutzer erszellen, Unternehmen ein,

—-Konto anas 7 e AN
Mein Benutzerprofil bearbeitan ZRE-Konto aines Berutzer 70 einem 2HE-H
LUntemehmans anlegen Urtemnebamens esnladen

Einladung ru einem ZRE-Konto ZRE-Konto cines

wines Untarnshmens annshmen Unternehmens varwaltan

Verkntpfen Sie (hr Verwalten Sie alle
Benutzerkonto mit ainem ZRE- bestehenden ZRE-Konten von
Konto eines Unternehmens. Unternehmen.

ZRE-Konlen von Unlernohimen ZRE-Konko aings
verknlplen Untemeahmens verwakien

[L.mum.!y\umm

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

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 13
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Nachdem Sie ein ZRE-Konto ausgewahlt haben, kénnen Sie zwischen den unterschiedlichen Funktionen wahlen,
die die ZRE zur Rechnungsstellung anbietet.

REFERENZ

bund:‘;z’ e

Stanseite

Startseite

einreichen

Informationen Uber den Status lhrer

gen erhalten Sie Gber den Bearbei-

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -

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

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen

Haben Sie bereds gine fartig erstalite Rechnung im Farmulars erfassen
XRechnungs-Format? Dann konnen Sie diese hier

Max Mustermann {(Mustermann Firma) * &

Hier konnen Sie eine Rechnung mit Hife sines Eingabe-

gingarachien Rachnungen ainsgshen

eingereichten elektronischen Rechnun-

tungsstatus eingereichter Rechnungen.

anraichen

Wenn Sie selbst elektronische Hier kdnnen Sie die
Rechnungen im Standard XRech- manuelle Erfassung
nung erstellt haben, kdnnen Sie einer elektronischen
diese hier hochladen. Rechnung starten.

Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen

Rechnungen
Hier konnen Sie einen zuvor Uber das Eingabe-Formular
Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus inrer gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten

Uber den Bereich Rechnungseingabe
fortsetzen kdnnen Sie die Bearbei-
tung zwischengespeicherter Rech-
nungen fortsetzen.

| Nutzungsbe

1.019584-1.0007

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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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.

bund de

srtse= | Rechnungsdaten

Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle aligemeinen Angaben zur Rechnung an,

Rechnungs
daten

Rechnungs Rechnungs Zahlungsda:
> verkaufer >  kaufer 9 o
pasitionen betrage ten

Rechnungsdaten *

Zentrale Rechnungseingangsplattform des B

> Anhange

Max Mustermann {Mustermann Firma) > &

Mit Hilfe des Aufklappmenis neben lhrem Benutzernamen
konnen Sie jederzeit zu lhrem ZRE-Benutzerprofil gelangen,
das ZRE-Konto wechseln oder sich von der ZRE abmelden.

> Abschluss > Bestitigung

Zwischenstand herunterladen

Sollten Sie lhre Rechnung spei-\

Rechnungzart * |

< [o)

chern wollen, kénnen Sie den

aktuellen Stand lhrer Rech-

Die Leitweg-Id kann sich in dem ersten (Grobadresmerung)
(@) unc tetsten (Prifzifier) Teil von der ihnen vardiegenden
Leitweg-id unterscheiden.

nungserfassung als Datei herun-
\ terladen. Zum Fortfahren der

Prifzifier *

Rechnungserfassung mussen Sie

Tl

Leitweg-0* | 2 |

die heruntergeladene Rechnung

Giber die Funktion Rechnungs-

Rechnungznummer® |

eingabe fortsetzen hochladen

ae:hn.mg:u:um‘[ =] I

(s. Kapitel 6).

wahrung * ' Euro

Beztelimsmmer I

|
l

o] Hinweis: Auf diese Weise kon-
]

ra‘i--gu-::r.:num'[ =] I

Knen Sie auch Vorlagen erstellen./

Zahlungabedingungen gy o angaben

4 skonto-Angabe hinzufiigen

Verzugs-Angaben

= Verzugs-Angabe hinzufGgen

Westere Zahlungsbedingungen

Abrechungszetraum [ von I |-Ziil] | Bin l

Bemerkungen zur Rechnung

L~

Mit der Funktion Rechnungsdaten ver-
werfen werden lhre getatigten Anga-
ben geldscht. Sie gelangen wieder in

Sollten Sie die Rechnungserstellung ab-
brechen, werden automatisch alle von
Ihnen getatigten Eingaben geléscht und
Sie gelangen wieder auf die Startseite.

N~

Rechnungseriaszung abbrechen

mpressum |  Destenschutz | Nutrungsbedingunge

1.013384-1.0101

die Maske Erfassung von Rechnungs-
daten und kénnen mit einer leeren Ein-
gabemaske neu beginnen.

fechnungsdaten verwerfen

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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@ Bundesministerium Bundesministerium
Y N des Innern, fir Bau  5F der Finanzen
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.

NC'\"UHQ:&]BIC(\

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alie aligemeinen Angaben zur Rechnung an,

Hochaungs Rechnungs- Rechnungu- Zahlungsda-
> VerkAauter D Kaidar > > > e > Anhange > Abichiuss ) Bestanguag
daten positionen netrage ten

Rechnungsdaten * Zwischenstand herunterdaden

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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4.1 Erfassen von Rechnungsdaten (1/9)

Bundesministerium
der Finanzen

Bundesministerium
des Innern, fiir Bau
und Heimat

d

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

Rechnungsdaten

Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an,

Max Mustermann {Mustermann Firms) > 8,

Zentrale Rechnungseingangsplatiform des Bundes - Neue

\

Fir fast alle Eingabefel-
der gibt es eine erwei-

Rechungs— o | e > waufer 5 PeShnungss o Rechnungs- | Zshlungsda- o Anbinge. > terte Beschreibung.
daten pasitionen betrage ten
Rechnungsdaten * Klicken Sie auf das Frage-
zeichen-Symbol, um sich
R== eine detaillierte Feldbe-

schreibung anzeigen zu

Wabhlen Sie hier eine
der vorgegebenen

und letzten (Prifzifier) Teil von der hnen variegenden
Leitweg-id unterscheiden.

RW

Die Leitweg-id kann sich in dem ersten (Grobadresserung)

lassen.

)

Rechnungsarten aus.

Grobadressierung * Feinadressierung * Pridzifier *

(omeg-o | [o][

3|

Rechnungsaummer *

Hechr\ungsdslum‘[ =] I

Vféhrung'| Euro

Bestellnummer |

F:'l:»gke|:5rislum'| =] I

Zehlungsbedingungen g anocben

4 skonto-Angabe hinzufligen

Verzugs-Angaben

= Verzugs-Angabe hinzufGgen

Westere Zahlungsbedingungen

=1 o) =]

Abrechungszetraum

Bemerkungen zur Rechnung

|2] Die Leitweg-ID wird Ihnen von Ihx
s [n rem Auftraggeber bekannt gege-
B ben und dient der eindeutigen
Zuordnung des Empfangers bei
Iél der elektronischen Ubermittlung.
Wenn Sie die Leitweg-ID lhres
Auftraggebers nicht kennen, kon-
nen Sie diese Uber das Feld Leit-
kweg-ID bestimmen suchen. /
B
@

» Rechnungsreferenzen

(* Pfichtield)

Rechnungzerfzszung sbbrachen

Detenschutr | Nutrungsbedingun

1.018384-1.0101

Rechnungsdaten verwerfen

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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@ Bundesministerium Bundesministerium
2 des Innern, fiir Bau der Finanzen
und Heimat

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

Leitweg-1D bestimmen

Binte beachten Sie: Bund und Lander betresben mehrére, unabhangige
@ Rachnungeeingangspiattformen, Bitte arfragen Sie bewm Kaufer bzw.
Rechnungsempfanger, uber welche Plattform diesar erreichbar st

Suche
N Witccand sann vor und hinter dam Suchtaxt e * wagegeben wecden. Dar Suchtot muss mndestans 3 Zoichen lang sen

Rechnungsempfanger Feinadressierung Organisation

|

> Suche lgschen

\

Die Verwendung von Wildcards kann lhre Suche in den meisten Féllen
vereinfachen. Sie kénnen 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.)

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 18



ﬁé Bundesministerium Bundesministerium
&3 des Innern, fir Bau %17 der Finanzen
und Heimat

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

REFERENZ

.
bund i Max Mustermann = &
1neils Rechnungadaten

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle allgemeinen Angaben zur Rechnung an.

Rochnungs Rechnunge Rechnungs Zahlungsda

> Verkauter > Kauter > > > > Anhange > Abschiuss » Bestatigung
daten positionen betrage ten
Rechnungsdaten * Zwischenstand herunteriaden
Rechnungsart * l Roehnung ‘ I(;.\ ’

Leltwag-Id unterscheiden.

Die Leitweg-ld kann sich In dem eraten (Grobadressierung)
und letzten (Prafziffer) Tell von der Ihnen vorliegenden
Falls Sie von Ihrem

Auftraggeber eine Grobadressierung * Fainadressianing * Priitaiffar *
Bestellnummer be- Leitweg-10* | 991 | I\-;‘)H H itwiag 1D beatimmen
kommen haben,
geben Sie diese Rechnungsnummer * | 20200122001 ]f\ |
bitte hier an. Rechnungsdatum * | @ ‘ 22012020 I\s) ’
Wahrung * [ Eura ¢ I @ ’
: o]

Bestellnummer

Falligkeitadatum * I m I 06022020 i
e Skonto- oder Verzugsangaben konnen Sie durch das Aufklappen des
+-Symbols hinzufiigen. Die Angabe der Tage fiir die Skonto- bzw.

Verzugsfrist sowie der Prozentsatz sind Pflichtangaben. Der Basisbe-

trag, auf den sich das Skonto oder der Verzug beziehen, ist frei
wabhlbar. Es sind mehrere Skonto- und Verzugsangaben maoglich.

Zahlungsbedingungen Skonto-Angaben

& Skonto-Angabe hinzutigen

Verzugs-Angaben

o Verzugs-Angabe hinzufugen

Weitere Zahlungsbedingungen

Hier kdnnen Sie weitere Zah-
lungsbedingungen angeben.

@

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

Abrechungszeltraum ’ Von

o

Bemarkungen tur Rechnung

» Rechnungsreferenzen

Klappen Sie das Feld Rechnungsreferen- Um in den néchsten Be-

zen auf, um spezifische Informationen wie
Projektnummer, Vertragsnummer, Auf-
tragsnummer, Vergabenummer oder Ob-
jektkennung anzugeben.

reich zu gelangen, missen
Sie auf Weiter klicken. s

nin | Nutzungsbadingunger | IpPOH-Hot i

| 1,0106884-1,0101

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 19



und Heimat

@é Bundesministerium
& des Innern, fiir Bau

4.2 Informationen zum Rechnungssteller (2/9)

Rundesministerium
der Firanzan

L

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

Versisder

Ze

R| Mit Verkdufer sind Sie als Lieferant oder

Dienstleister gemeint.

B

attform des Bundes - Neue

Verkinter ) Kaute

Informationen zum Verkaufer

) ich machie Cle Rechoung ol Kieinusternenmer aush|

/Sie mussen

entweder lhre Um-
satzsteuer-ID oder
lhre Steuernummer
angeben, um in die
folgende Maske zu

kgelangen.

Firmesoame *

cherder Hanceisname

Kernung |

Umastzstouer-D

Stevermumimear

Werere rechtiiche imicrmaticoen

Postanschrift des Verkaufers *

StraSe [ Hassoummer

Pegtiach

Bitte tragen Sie hier )
die Stralle und Haus- PLZIOM [l
nummer lhrer Firma :
ein. Die Nennung
eines Postfachs ist and* | Deutschia
nicht ausreichend. '

sundezang

Kontaktdaten des Verkaufors *

Name ¢

- Mt Adrerse *

feledon*

Sollte Ihr Handelsname von
lhrem Firmennamen abwei-
chen, kdnnen Sie den Han-

delsnamen hier eintragen.

Hier konnen Sie lhre Kreditoren-
nummer eingeben, sofern lhnen
diese von lhrem Auftraggeber
mitgeteilt wurde.

In diesem Feld kdnnen Informationen
wie Namen des Vorstands oder der
Aufsichtsratsmitglieder angegeben
werden.

vom Veoduler abwsichender Zahhunguempfinger

Sollte der Zahlungsempfanger vom Firmennamen
abweichen, kénnen Sie diesen hier angeben.

Markieren Sie die Checkbox,
um die entsprechenden Ein-
gabefelder einzublenden.

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

Sechnungzanten yerwerten

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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ﬁé Bundesministerium ﬁ@ Bundesministerium
&3 des Innern, fir Bau %17 der Finanzen
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 *

Strafle [ Hausnumemes

Postfach
Mm2/0n* x & x
Bundesland Q)
Land * Deutschiand s f

Kontaktdaten des Verkaufers *

Name® | MaxMusterman /Diese Meldung erscheint, wenn
Sie vergessen haben, ein Pflicht-

E-Mail-Adresse * | maonustermanngdiestde feld auszufiillen oder eine An-
gabe nicht den Anforderungen
Tolon 21| 01234507 entspricht.

Validierungsfehler

Sie wollen dieses Pflichtfeld zu
einem anderen Zeitpunkt befiil-

3 Vom Verkautar abwelchander Zahlungsemptanger |en7 Dann klicken Sle an dieser

thrs Stelle auf Spater, um die Erfas-
sung ohne Fehlerkorrektur fort-
(* PHichtield) ¢ zusetzen.
: m Sie werden bei Abschluss Ihrer
Rechnungserfassung abbrechen )M
Rechnungserfassung erneut auf

diese Felder hingewiesen. /

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache 21



% Bundesministerium Bundesministerium
&3 des Innern, fir Bau %17 der Finanzen
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 epfaaa==
Ihr Auftraggeber wird

hier Kaufer genannt.

Bitte geben Sie alle erforq

RecQ;t:lr;gs—> Verkaufer > Kaufer > R;::i:;:g: Re;l;tr::_ggs— > Zahlizgsda— » Anhange » Abschluss ) Bestatigung
Kaufer * » Zwischenstand herunterladen

Geben Sie bitte
hier den vollstan-
digen Namen lhres
Auftraggebers ein.

Name* | |

Abweichender Handelsname [

/\
N

Umsatzsteuer-1D / \ @

Sollte der Handelsname von

o]
)
Kennung dem Namen lhres Auftrag- .

gebers abweichen, konnen
Sie diesen hier eintragen.

Postanschrift des Kaufers *

‘ Bitte tragen Sie hier die StraRe

StraBe [ Hausnummer [
und Hausnummer lhres Auftrag-

Postfach [ ‘ ®| gebers ein. Die Nennung eines
Postfachs ist nicht ausreichend.

Klappen Sie das Feld

Kontaktdaten des PLZ[Ort* [ ‘ ®| [ ‘ ®|
Kaufers auf, um die
entsprechenden Ein-
gabefelder einblen-

den zu lassen.

Land‘[ Deutschland s

Bitte geben Sie hier die Kontaktdaten Ihres Auftragge-
. bers mit der Benennung eines Ansprechpartners an, in-
e dem Sie die Kontaktdaten des Kaufers aufklappen.

Lieferinformationen

Sollte der Leistungsempfanger oder der Lieferort von

Ihren vorherigen Angaben zu lhrem Auftraggeber ab-
{(*Pl  weichen, kdnnen Sie diese Informationen nach Aus-

wahlen der Checkbox Lieferanteninformationen in

> Ri . » Rechnungsdaten verwerfen
den entsprechenden Feldern eintragen. :

Impressum Datenschutz | Mutzungsbedingungen | Support-Hotline

1N1aE04a_1 0101
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% Bundesministerium Bundesministerium
&3 des Innern, fir Bau %17 der Finanzen
und Heimat

4.4  Auflistung der einzelnen Rechnungspositionen (4/9)

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

H
bund J May Mucsermann » 2

Rechnungepostionen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte paben Sie alle erforderiichen Angaben fir die sinzainen Rechnungspostionen an

Rectnurg L Dectnirg Lahungsda
. Versaufer > Kauter > ol | g * v

y > Anhange ) Abwchiuss > Eesishoung
aten ersteen tetrage tren

Rechnungspositions]  Geben Sie hier die ausgewie- s

sene Nummer des Artikels an.

Fostiooznammer Abelrymmer

Entwe Dywis prw Bl (nemet *

Klappen Sie dieses Feld auf,
um weitere Informationen _ | Umzatrsteusrsstz* T Gaumtgren patich

zur Position anzugeben.

v Wedtere Dalen ru Position erfassen

Hier kdnnen Sie angeben,

Kornerungsty stz Nummer onr Auttagrpearan unter welche Umsatzsteuer-
‘ kategorie dieser Artikel fallt.

Mactiasse at [larty s ABCTLIGESTE T

Grund Seq Nachissses ©

| Grurabetrag mens) Propentsasy Nachinas reme) *
|

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

& Wereres Nacrians hnzutiger

Tant Pidge ekt O e et B ra s e

Qrund Ses Joctisgs *

Gruncbetrag metiod Frazentsat: Tunctiag (nema) *

& Wabaten Zusciiag ingutigen

Bei mehr als einer Rech-
nungsposition kdnnen Sie
hier weitere hinzufiigen.

P hrteley

fechrungzertassang abbiochen m Rechnungedaten verwerfes
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Hier werden alle
Gesamtbetrage

ﬁé Bundesministerium ﬁ@ Bundesministerium
des Innern, fir Bau %17 der Finanzen

und Heimat

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.

REFERENZ

bund Max Mustermann ~ &
Startzeite | Rechnungsbetrage

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Bitte machen Sie alle erforderlichen zusatzlichen Angaben zu den Rechnungsbetragen. Hier konnen Sie Nachlasse und
Zuschlage auf Rechnungsebene hinzufugen.

Rechnungs- " - Rechnungs- , Rechnungs- , Zahlungsda- - _ - .
daten »  Verkdufer » Kaufer > positionen betrage ten » Anh@nge » Abschluss » Bestatigung
STl MR L] Sie haben auch die Méglichkeit, Nachldsse oder Zuschlige
fiir die Gesamtrechnung anzugeben. Pflichtangaben sind
» Zuschlage auf Ebene der Rechnung nach dem Aufklappen die Felder Nachlass/Zuschlag (netto),

Umsatzsteuersatz und Grund.

Aufschlisselung der Umsatzsteuer auf Ebene der Rechnung *

Gesamtsumme (netto) * Umsatzsteuer- Umsatzsteuerbetrag * . . .
. Hier finden Sie
Die Summe der zu die Summe der
versteuernden Be- | |®| e | | zu entrichten-
trage, die in dieselbe | |®| 7% | |@| den Umsatz-
Umsatzsteuerkatego- - steuer fur die
rie fallen, wird in die- 200000 |®| RS | 38000 |®| jeweilige Um-
sem Feld angegeben. | |@] MNientausge- | [e] satzsteuerkate-
wiesen
gorie.
| | ®| Befreit | |@| /
-

Sie kdnnen in diesem Text-
Befreiungsgrund feld ggf. den Grund fiir eine

Befreiung von der Umsatz-

steuerpflicht mitteilen.

Gesamtbetriage des Dokumentes *

Ihrer REChnung Nettosumme aller Positionen * 2.000,00 |® |
automatisch zu-
Summe Machlasse Dokumentebene | | @ |
sammengefasst
a bgeb”det- Summe Zuschlage Dokumentebene | | @ |
Netto-Rechnungs-Gesamtbetrag * 2.000,00 | @ |
Summe Umsatzsteuer * 380,00 | @ |
Gesamtsumme (brutto) * 2.380,00 | @ |
Gezahlter Betrag | | @ |
Rundungsbetrag | |® |
Falliger Betrag * 2.380,00 | @ |
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4.6 Angabe der Uberweisungsdaten (6/9)

R

oY des Innern, fiir Bau

Bundesministerium
e der Finanzen

Bundesministerium

und Heimat

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

Auftraggeber Ihnen den fdlligen Betrag tiberweisen kann.

bund ¢

2ahlungudaten

Rechnung erfassen

Bitte geben Sie alle erforderlichen Zahlungsdaten an

Fechnungs fschnungs Rt

pOsnOnet

ungs
betrage

> Versduler D Kauler >

dsen

Zahlungsdaten

Verwendungoraeck Racr

Zablungsmmel * © Uberwsisung

Falls Sie mit dem
Rechnungsemp-
fanger das Last-
schriftverfahren
vereinbart ha-

LASTEChI (/e Dot DERITE artoitem SEPA
Lastschrdfemandal)

ntcirhabar

M

SAN*
ben, konnen Sie
. . BC HYLADEMIOC
dieses hier aus-
wahlen. Ande-

renfalls wahlen

Sie hier die

Uberweisung.

fmchnungsemassung amdyechan

anckung hrzutucen

1013584810101

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue

Lahhungsds
’

Max Mustermann > 2

> Anhdnge > Abschiuss > Beststigung

2wuschenstand heranteriaden

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

Geben Sie bitte hier
die IBAN zur eindeuti-
gen Identifikation Ih-
res Kontos an.

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

Rechrungsaaton vwervrtar

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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2% 1 des Innern, fiir Bau =15 der Finanzen
und Heimat

4.7 Angabe der Anhinge (7/9)

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

bund .' j Max Mustarmann > &

Anhange

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Hier kannen Sie rechnungsbegrindende Unterlagen an Ihre Rechnung anfugen

Rechnungs- Rechnungs fechnungs Zahiurgsda
> \Verkaufer ) Kaufer > > > > Anhangs > Abschluzs ) Bestahgung
chaten potibonen betrage ten

Rechnungstiegrundenie Unteriagen Um rechnungsbegriindende Unterlagen anzuhdngen,

kénnen Sie die gewlinschte Anlage auf die Schaltfla-
che ziehen oder die Schaltflache anklicken.

Klcken Sae et oder nehen Sie die Dates aut
deses Feld odet

ENlaubLs Datetypar: /\
POF, PNG IPEG/IPG. XLSX, 0DS, G5V

Erlaute Cuteigrofe 51 ME

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

Datename | Verweis o ¥ecmung *
wer hnirg ! | @ ’ Relerens 3
Datexgrolie
22M

Baschrabung

Eine irrtiimlicherweise hochgeladene

Anlage kann wieder entfernt werden.
(* Prschitield)

Rechnungsestassung abbepchen ' m Rechnungsdaien verwesfen

101558410101
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ﬁé Bundesministerium Bundesministerium

des Innern, fir Bau %17 der Finanzen
und Heimat

4.8 Abschluss der Rechnung (8/9)

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

T
bund b2

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes - Neue
Rechnung erfassen

Sitte dherprufe

hre Angaden Tusatnich koonen Sie mat dar Fanddion Recnnung Ghempniter’ die Rechnung auf formelie
Rchighet end n

[ -~ [ — —
Abschiuss Saste i € s A8 S
Fechoungidaten * IaMungsdstes
. S0
Ao
Contanttate
" 1T v ) Vit "aiter
Dreterurtrfl Ses Verhmtace Postarree te )t Sdafers *
‘ "
Festeungspusiiser
-~ cranm
.
v ne
"
wccone
1z cune
-
Rertsungiiegrundends Unlarmge
e v r—

\

Ubiarprutung dor Rechnung ..
Die ZRE unterstitzt Sie bei der Uber-
e priifung und validiert Ihre Angaben
RECRIE E A on LY auf Vollstandigkeit und Richtigkeit.
Dazu miissen Sie lediglich auf Rech-

nung liberpriifen klicken.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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@ Bundesministerium @ Bundesministeriom
& des Innern, fir Bau . der Finanzen
und Heimat

Die Priifung bzw. Validierung lhrer Dateneingabe erfolgt in zwei Schritten.

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

(7]
Rechi = Rech S- Rech s- _ Zahlungsda-
echnungs: N Verk!aufe.r°> sufer O> echnung: echnung; ahlungsda.

. i
daten positionen betrage ten > fntenge ' Abmchiess) ) Besiatigug

» Zwischenstand herunteriaden
Klicken Sie auf die angezeigten Bereiche, um

die Fehler in lhren Angaben zu beheben. Die rot

Zahl dat
hinterlegte Zahl gibt die Anzahl der Felder an, S

. o P Zahlungsmittel * Uberweisun:
die fehlerhaft oder unvollstandig sind. g e
- Kontoinhaber Max Musterman
Rechnungsnummer *
IBAN * DE0212030000000000202051
Rechnungsdatum *
BIC BYLADEM1001
Wahrung * EUR
Kontaktdaten
Informationen zum Verkaufer * Kaufer *
Frmenname * Name *
Postanschrift des Verkaufers * Postanschrift des Kaufers *

PLZ [ Ort*

Land * Land *

Name *

Rechnungspositionen

Positionsnummer * Arti 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 Umsal 380,00 EUR
Gesamtsumme (b 2.380,00 EUR
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 Uberarbeiten Sie ihre Angaben und reichen
Sie die Rechnung emeut ein.

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

Wenn Sie Hilfe benotigen, wenden Sie sich bitte an den Birgerservice.

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

Rechnungsbegrindende Unterlagen

Caramamu J Varwasiu viv wonni *

Fechnung paf Date Relereru

Oberpriifung der Rechnung
Validierungsfehler
e et Schama- wid Schamatanpedhung wisden Fehlor featpasteit. Falls nach der Uberpriifung
Wann S Hite Benaligen, weoddan S ih Dilte an don Borgurserves, nOCh Fehler gEfunden wur-

Sinpori-Hotne den, finden Sie dazu hier
Hinweise.

Hier konnen Sie das Ergebnis

der Priifung aufrufen.
{* Plicrfeid)

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

. -
Priifbericht

WrCs——
feterens: mvoke _2020-01-22-14-50xm)
Zeapunkt der Prifung 22352020 %4525
Frkannter Dokumenttyp INIGEIT CIUS XRechnung LB wocH)

Erkannter lechiungsstelies Test
Prksnnte Rechnungsnummer . 12342
Erkanntes Rechnumgsdateec 2020-01-22

wordomunitspeiheng Das gepeifte Dokument enthalt 1 Felvies J O Warmungen. £5 st nieht keoSorm
20 den fommsalen Vorgaben

Ubmrsc il ded Valulsrungasjennmas

Peafuctvan Tubber W Ml
ML ST 0 USL 2T Ieacen il nid) o o 0
Scherraryon ndwe bar ENIBO2Y U hawi-3ch ) (] ¢

REPOTRTTN NARS 150 Memon - CRA XRechurg (URLIOWI-h Y] D (] o

validisrungsergetinisze i Datut

Ay Garad
"os Codo fwad| Tewt
wal At LR e ) — (900 CHn M) mmsaasnt am bor phapmunent P01 1IGT - Ieaved e 1atal somein
WIS AT (T - 1125 ) s rd) T 1105 abtmanabang wvvassnt (W1 - 154)
#aa vl yieagi)
5 ward s Dok T §

Domant Prufomrc it wurde sextellt mst KodST Pruttool

Alle Fehler, die mit error markiert werden, miissen behoben werden,
damit Sie lhre Rechnung einreichen kénnen. Fiir 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 lhre Rechnung erneut tberprifen.

2.000,00 EUR

Notlis s Ji-Gesamtbulrag * 200000 EUR
380,00 EUR
armtauy forut . 238000 EUR
2,390,00 EUR
Rechnungsbegriindende Unterlagen
Datamnamo [ Yorwe: i L0 g *
Rechaung.pdi Datel finforanz
~
Uberpriifung der Rechnung Nach der Korrektur lhrer
Angaben ist lhre Rech-
Validierung in Ordnung nung valide und kann ein-
: gereicht werden.
Dioe Uberprdfung war edalgeech. Se kinnen die Rechnung et sinmschen Y

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

1* Phichifeki)

Hiechnung sryeichen
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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 sand verplbohtet #ine Kopie der singereschten Rechnung zu
archivieren (§14h Umsatzstevargesatz) Dazu konnen Sie die
Rechnung im folgenden Arbeltsschiitt herunterladen

Ergebnis der Ubermittiung

Rechnungsdatei erfolgreich angenommen

Die Eingangs-ID
lhrer Rechnung
kénnen Sie an
dieser Stelle
ablesen.

Die fechnung wurde am 22.01,2020 um 160825 angensmmen. Die Eingangs-1D
|sutet: 13278,

Bitte vergewissern Sie sich auch nachtraglich lber den Status threr gingerechten
Rechnung Durch Prifungen nachgelagertes Systeme kbnnen sich spitere Anderungen
am Status threr Rechnung ergeben.

Rechnung herunterladen und lokal speichern

Achlung: Sie sind verpiichtet eine Kopie der emngerechien Rechnung 2u archivieren (§14b
Umsatzsteuergesety).
Bitte nutzen Swe den folgendan Link, um die Rechnung herunterzuladen.

[ » Rechnung heruntedaden
N

ach einer erfolg-
reichen Rechnungs-
erfassung missen
Sie Uiber Rechnung
herunterladen |hre
Rechnung fir die
eigene Buchhaltung

ichern.
Ksnc

/

Wenn Sie eine neue Rechnung oder
Weitere Méglichkeiten eine weitere Rechnung mit dhnlichen

Daten erfassen wollen, klicken Sie

auf die gleichnamige Schaltflache.

fere Rechnung mit ghnbchen Daten erfas

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 kénnen 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.

Schaltflache Zwischen-
stand herunterladen

Wenn Sie Zwischenstand mit
Anhdngen herunterladen
auswahlen, werden der zu
speichernden Datei die An- ) 2wiccreratune i Arningee henmesaden
hange angeflgt.

Twaschanstand hensstedadan

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

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

-
bund (._/t’ Max Mustermann~ &

Stanseite

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Startseite

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

Extern erstellte Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Higr kdnnen Sis eing Rechaung mit Hilfa swnes Eingabe-
Haben Sie berelts aine fertig esstedte Rachnung im Formulars erfassen

XRechnungs-Formiat? Dann kbanen Sie diese hiet
enrexchen

Sinian

Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen
Rechnungen
Hier kdnnen S@ aingn zuvoe Uber das Eingabe -Formuar
Hegr konnen Sie den Bearbeitungsstatus ihres gespeicherten Zwischanstand westerbearbeden
singerechlen Rechnungen einsehan

Starten

Waibhlen Sie die Option Rech-
nungseingabe fortsetzen, um
lhren gespeicherten Zwischen-
stand hochladen zu kénnen.

Imoressum DatensChull | MuAzungsbedmgungen

1.0.18584-1.0101
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Nachdem Sie den Menlpunkt Rechnungseingabe fortsetzen ausgewadhlt haben, gelangen Sie in das folgende
Upload-Menu. Hier kdnnen Sie die zuvor gespeicherte Datei hochladen.

bund " Jv-‘i Max Mustermann = 2

yi) Zwaachonsiand hochlnden

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei weiterbearbeiten

Hier haben Sie die Méglichkeit, einen vorhandenen Zwischenstand hochzuladen. Laden Sie die Datel hoch, indem Ste dem
nachstehendem Dialog folgen und die Aktion Zwischenstand hochladen' ausfihren

Achten Sie darauf, dass die zuvor gespei-
Btta wilhien 5ie ane Rechnungsdatel mit dor Datsiendung "ot aus cherte Datei dle Dateiendung ”.er,, hat.

Klicken Sie auf dieses Feld,

um die gewiinschte Datei
auszuwahlen oder ziehen
Sie diese in das Feld.

Kackan S hse oder Hlehen Se die Rechnungsdates auf diases Feid,

Abbrachen

Uber Abbrechen gelangen
Sie wieder zur Startseite der im | Datecachits Hut
Rechnungserfassung. 1015684-1.0100
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Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, kdnnen Sie diese nun hochladen.

bund o Mas Muztamiann = &

Zwischanetand hochisden

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei weiterbearbeiten

Hiar haban S die Méglichken, ainen vorhandanan Zwischenstand hochzuladen. Laden Sie die Datet hoch, indem Sie dem
nachstehandem Dialog folpen und die Aktion Zwischenstand hochladen’ ausfiihren

Ausquwibitr Fwechanitans Falls Sie die falsche Datei ausge-
wiahlt haben, kdnnen Sie diese
Uber Rechnungsdatei entfernen
wieder entfernen.

Twacheosisa Mo vO 40

Wenn Sie die korrekte Datei ausgewahlt ha-
ben, kdnnen Sie diese liber die entsprechende
Schaltflache hochladen. Danach gelangen Sie
zu der zuvor gespeicherten Rechnung mit den
von lhnen bereits getatigten Eingaben.

Ahteochon

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

Menupunkt Extern erstellte Rechnung einreichen aus.

bund

Latiets

Startseite

Extern erstelite Rechnung
einreichen

s lee Dev oty oo lortig e beite Rochrung »

Wectrongs format !’ Dann hirnen Se Seso et

eV ex Phon

Waibhlen Sie die Option Extern
erstellte Rechnung einreichen  |sichter
aus, um eine von lhnen er-

stellte Rechnung hochzuladen.

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -

Willkommaen bel der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Bitte withien Sie eine der folgenden Opthonen

1019584 Y

s Musteann * 2

Neue Rechnung erfassen

reat aSAAAn L ee R g M Hte eee) | Gate

formusasy artasieon

Rechnungseingabe fortsetzen

tatr AONMEN L e N Ve (a1 [ ngahe ol
PILPOCherter [ el Mol ! weder tesy Lo Se:
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[ T T
Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei einreichen
Hier haben Sie die Mogichken, eine vorhandens Sechnungadarel esnnureichen. Laden Sie die Dater im nachstehendem Feld
Poch und Kitiren Sie die Astion Techaungadatal alnfechen’ aus
Klicken Sie auf die umrandete Flache
Bt whtmes T e bctrarsyssstn, (e XML) und wahlen Sie aus lhrem Dateisys-
' S ' o tem anschlieBend eine Datei aus oder
ziehen Sie die Datei per Drag-and-
Yiichan S frae cclat dsshm Tos th Fechirurgistatm (VAL Al henes Fulid Drop in die umrandete Flache.
L P LTI AT € s e atiiec b
|
D195RL- 10
bund I¢ Max Maatamam * 8
Nethrrurgyatalis wne e

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Rechnungsdatei einreichen

Hier haben Sie che Moghchked, sine vorhandene Rechnungsdates emncureichen Laden Sie die Dates im nachstebandem Feid

Moot urd fulven Se dee Akbon ‘Hechnungadsiel sinreichen’ aus

ATDANAA e e g

ﬂevor Sie die von lhnen hochge-

ladene Rechnung einreichen,
haben Sie die Moglichkeit, tber
Rechnung berpriifen eine
Schema- und Schematronpri-
fung der Rechnung durchzufih-
ren. Das Ergebnis der Prifung
wird wie beim Abschluss der
Rechnungserfassung auf Seite

K29 dargestellt.

ot

Falls Sie die falsche Datei ausge-
wiahlt haben, konnen Sie diese
Uber Rechnungsdatei entfernen

wieder entfernen.

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.
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Startseite

Startseite

Extern erstellte Rechnung
einreichen

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

Bearbeitungsstatus eingereichter
Rechnungen

Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer
eingereichten Rechnungen einsehen.

Wahlen Sie die Option Bearbei-
tungsstatus eingereichter Rech-
nungen, um lhre versendeten
Rechnungen einsehen zu konnen.

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -

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

Datenschutz Nutzungsbedingungen | Support-Hotline

Max Mustermann~ S

Neue Rechnung erfassen

Hier kdnnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-
Formulars erfassen.

Rechnungseingabe fortsetzen

Hier konnen Sie einen zuvor Uber das Eingabe-Formular
gespeicherten Zwischenstand weiterbearbeiten.

Bedienhilfe fur die ZRE-Weboberflache
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In dieser Ubersicht kénnen Sie alle von lhnen versendeten Rechnungen mit dem jeweiligen Bearbeitungsstatus
einsehen.

PEFEREN.
H
bund [ Max Mustermonn > S
Bearbeinngssaius eingereichier Rechnungen
Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungen
Higr kdanen Sie den Bearbetungsstatus Inrer eingereschten Rechnungen einsehen, Mit Hilfe des Filtess kinnen Sie die
Anzanl der Ergebnisse emnschriny . B
In der Spalte UK (Ubertragungskanal) konnen Sie
erkennen, welcher Ubertragungskanal fiir die
£iltnt entsprechende Rechnung verwendet wurde. -
ZRE-Nr  Eingangsdatum UK Kauser Lestweg-10 e " Hearbetung Detats
122 22012000 o  ssctngsemptangar &) D
T B s Dieses Symbol bedeutet, dass © 0
lhre Rechnung bereits abge-
12243 200012030 [ Sechunhgsemplinges holt wurde. 2
13083 100712020 1T Ascthungeiplanger T ——rrrT X D
13092 10012020 1 Bechungsempfanges #H000000-18200-27 BAB0O00 BEUR B Q
180m 10.01.2020 T Rechungsemplilngds $9000000- 1820027 5450000 EUR = D
1Won7 10012000 ssctwngseptanger - D
Dieses Symbol bedeutet, dass
060 10012020 f  Sechungsemptanger . K x jo
Ilhre Rechnung zuriickgewie-
1200 10932079 T sen wurde. 2
12047 17129019 = Sechungsemptanger —— - T @ D
120848 122013 T e Kafet #51-18200-00 2800,00 EUR @ jo)
12844 17422019 T Sechungsemplinges 91 - 1EI00. 65 SA500,00 Bl ® D
12045 17123019 [ S 901-10300-65 110,00 TUR ) D
733 13022019 o Sechungsempfanger Dieses Symbol bedeutet, dass " 0
Tt R Of  nnagesy Ilhre Rechnung zur Abholung 5 o
bereitsteht.
12048 10122019 T  sechungseptanger S D
12047 10122016 I Bechungsemplanges 251-16200-05 BABOO.00 BUR @ D
12278 20112074 B  Sechungsemplisnges $9000000- 1820027 SA.500.00 EuR ® D

Um sich Details zu den einzelnen Schritten
der Rechnungsprifung anzeigen zu las-
sen, klicken Sie auf das Lupen-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 Rechnungsprifschritte einsehen.

Bearbeitungsschritt Ergebnis Datum Veranlasser Zusatztext

EINGANG (/) 10.01.2020 ZRE Eine Rechnung von Servicekonto
ER_385 wurde per Weberfassung
angenommen Eingangs-ix 13086
Einreichende Person: Max
Mustarmann (ER_385)

GROSSEN_PRUFUNG (/] 10.01.2020 ZRE DateigroBe: 92,055 Bytes

ANHANG_PRUFUNG_ANZAHL ° 10.01.2020 ZRE Zulassiger Maximalwert
rechnungsbegrindender Dateien
wurde micht Gberschritten,

ANHANG_PRUFUNG_DATEITYP ° 10.01.2020 ZRE Rechnungsbegrindende Dateien
verfigen Uber zulassige
Dateiformate.

VIREN_PRUFUNG (V] 10.01.2020 ZRE Es konnten keine Viren in den
Anhangen gefunden werden

SCHEMATRON_PRUFUNG Q 10012020 ZRE Schema- und Schematronprifung

ohne Fehler.
Um sich den Priifbericht der Sche-

matronprifung anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf Ergebnis anzeigen

Ergebnis anzeigen

LEITWEGID_PRUFUNG Der Aufbau der Leitwag-ID

(siehe S. 29). 99000000-18200-27 wurde
erfolgreich geproft.
BEREITSTELLUNG ° 10.01.2020 ZRE Kaufer: 95000000-18200-27

(ITZBund Bonn)

QK
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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.

bund M. S

Startiode

Zentrale Rechnungseingang
Startseite

Willkommen bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform

Mit Hilfe des Aufklappmenis neben lhrem Benutzernamen
koénnen Sie jederzeit zu lhrem ZRE-Benutzerprofil gelangen.
Das Aufklappmeni steht Ihnen auf jeder Seite der ZRE zur
Verflgung.

Extern erstelite Rechnung Neue Rechnung erfassen
einreichen
Hiet ADNNEn S enve Anchnung mat raife eines Eingabe
Haden Sie betets ene fertig erstedte Rechnung m formutars ertassen
MRechoungs - format? Dann Mnnen S dese her

anvechen

m

Bearbeitungsstatus eingereichter Rechnungseingabe fortsetzen
Rechnungen
et bONMEN S einen uver Uber dua Dngane - Formutar

Hem! RONNEN S den BearbetungiItatus Mrer Peigecheten amscharstand weite Dearbeten

einQerswchiten lechmungen ensehen

101558410001
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Hier koénnen Sie
Ihr ZRE-Konto 16-
schen. Anschlie-
Rend missen Sie
im erscheinenden
Pop-up-Fenster

auf Loschen kli-

bund i v 8

Srrufaurprolt beslater

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Benutzerprofil bearbeiten

Danthadnn Se dm Angaben umt Dinsteilungen Sens Berntzoprotis Hier finden S|e Ihre aktueII hinter—
legte E-Mail-Adresse. Diese kon-
nen Sie an dieser Stelle zu jeder

E-Mail-Adrease &ndern ) )

Zeit bearbeiten.
F Mat-Adanast

Ubertragungskanal andem
Hier konnen Sie |hre PEPPOL-ID
O Auzacyimfich Websrdaary hinterlegen, wenn Sie PEPPOL als
Welarisisury seal FEFTOL Ubertragungskanal nutzen wollen.

Wity el & W T

J
N

J

Woae iy srd Dy Ve

Um E-Mail oder De-Mail als Uber-
Sprache &ndern tragungskanal nutzen zu konnen,
mussen Sie die entsprechende E-
Mail oder De-Mail-Adresse, von

. welcher aus die Rechnungen ge-
schickt werden, hinterlegen.

orehaiawel

J

IRE-Xonto |cachen

cken.

Bei der Sprache kénnen Sie zwischen Deutsch und Englisch wiahlen. Um Ihre Anderungen zu speichern, miissen
Sie auf Benutzerprofil speichern klicken.
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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 it S,

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes -
Benutzerprofil bearbeiten

Smartmentt Se e Arvgalien wral € sutatugee fins Seenutierses b

I-Mail-Adrunse @nderr

~

Aktivieren  Sie Vergessen Sie nicht,
den Radiobutton e Ihre E-Mail-Adresse,
Weberfassung mit der Sie Rech-

und E-Mail, um
Rechnungen per

nungen versenden
mochten, in das ent-
sprechende Textfeld

b ol U6 M einzutragen. /

E-Mail einrei-
chen zu konnen.

gen an Ilhrem Benutzerprofil.

SO O ton e Speichern Sie abschlieBend die Anderun- ]
J

.

Um eine elektronische Rechnung per E-Mail zu versenden, hdangen 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 Ihnen 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 kdnnen {iber 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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