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Wie werden mit Hilfe der Zentralen
Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)
elektronische Rechnungen im Standard XRechnung erstellt

und eingereicht?

Ausgangssituation

Im Rahmen der Digitalisierung der 6ffentlichen Verwaltung hat der Bund fiir die
unmittelbare Bundesverwaltung einen einheitlichen elektronischen Eingang fiir
elektronische Rechnungen eingerichtet — die Zentrale Rechnungseingangsplattform des

Bundes (ZRE)™. Die ZRE erreichen Sie unter https://xrechnung.bund.de.

Auf der ZRE kénnen Sie elektronische Rechnungen erfassen oder an Empfanger der
unmittelbaren Bundesverwaltung senden. Dabei werden die von Ihnen eingereichten
elektronischen Rechnungen von der ZRE automatisch 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 kénnen lber die Weboberflache aufgerufen werden.

Die Weiterleitung der erstellten Rechnungen an den adressierten Auftraggeber innerhalb der
ZRE erfolgt tiber die Leitweg-1D, die Ihnen von Ihrem Auftraggeber bekanntgegeben wird.
Ist dies bisher noch nicht erfolgt, erkundigen Sie sich bitte dort.

1 Das vollstindige Architekturkonzept zur Ubermittlung von elektronischen Rechnungen der

ZRE konnen Sie hier einsehen.
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Fir das Einreichen elektronischer Rechnungen (ber die ZRE stehen Ihnen folgende

Ubertragungskanile zur Verfiigung:

e Rechnungserfassung (https://xrechnung.bund.de)

e Webupload (https://xrechnung.bund.de)

e E-Mail (xrechnung@portal.bund.de)

e Peppol

Bitte beachten Sie, dass Sie sich unabhingig von der Wahl des Ubertragungskanals bei der

ZRE registrieren mussen!

Allgemeine Hinweise zur Bedienhilfe

Diese Bedienhilfe dient dazu, Lieferanten und Dienstleistern die ZRE-Weboberfliche
vorzustellen. Die ZRE-Weboberflache liegt in der Produktivumgebung der ZRE, die Sie unter

https://xrechnung.bund.de aufrufen kénnen. Anhand von Bildschirmausschnitten der ZRE-

Weboberfliche werden die einzelnen Schritte zur Erstellung und Einreichung einer

elektronischen Rechnung erlautert.

Um die ZRE-Weboberflache in der Produktivumgebung zu nutzen, wird ein Benutzerkonto

bendtigt, flr das Sie sich als Rechnungssender registrieren miissen.

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

Veranschaulichung.
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1 Registrierung des ZRE-Benutzerkontos

Als Rechnungssender kénnen Sie die Weboberflache der ZRE unter

https://xrechnung.bund.de aufrufen und gelangen direkt zur Anmeldung. An dieser Stelle

konnen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort anmelden oder ein neues
Benutzerkonto anlegen. In der FulRzeile konnen Sie die Sprache von Deutsch auf Englisch

umstellen.
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Verwaltung digital

Zentraler Rechnungseingang des Bundes (ZRE Bund)

Herzlich willkommen auf den Seiten der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Die
E-Rechnungsplattform bietet Ihnen die Moglichkeit, E-Rechnungen per Webformular zu erstellen,
bereits erstellte E-Rechnungen einzureichen oder den Bearbeitungsstand Ihrer eingereichten
E-Rechnungen einzusehen.

Flr weitere Informationen oder bei Problemen nutzen Sie bitte die "HILFE"

Es werden Rechnungen fir Leitweg-I1Ds beginne  \W3hlen Sie die Schaltfliche Neues
Benutzerkonto anlegen aus, um den

Benutzer |penutzernamen angeben ..
Reglstrlerungsprozess Zu starten.

Passwort Passwort angeben y

p
p
p
Anmelden o

Passwort vergessen | Benutzername vergessen | MNeues Benutzerkonto anlegen

Unter dem Menipunkt Hilfe in

der FuRzeile der Login-Seite Hier kénnen Sie die

finden Sie die Kontaktdaten des Sprache von Deutsch

First-Level-Supports, der Sie bei auf Englisch umstellen.

-

der Lésung von Problemen

Uiz sz Uber das Impressum in der

FuRzeile der Seite gelangen Sie zu
relevanten Kontaktdaten im

Zusammenhang mit der ZRE.

Hilfe | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Impressum | Erklarung zur Barrierefreiheit (PDF) | English

Abbildung 1.1 Anmeldeansicht

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

Formularmaske fiir die Kontoerstellung.

bund de

Benutzerkonto - Neues Benutzerkonto anlegen

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

5 X Fir eine erfolgreiche
enutzername
Registrierung fiillen Sie

bitte unbedingt alle @
Vorname * Pflichtfelder aus! Diese
sind mit einem *
markiert.
Nachname * -
E-Mail-Adresse *
©)

E-Mail-Adresse wiederholen *

Telefonnummer

Abbildung 1.2 Anlegen eines neuen ZRE-Benutzerkontos (Registrierung) (I/1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache



% Beschaffungsamt
des BMI

Bitte achten Sie beim Festlegen Ihres Passworts auf die Einhaltung der angezeigten

Voraussetzungen.

Passwort *

lhr Passwort muss folgende Vorraussetzungen erfiillen:

* Muss mindestens 14 Zeichen enthalten.

¢ Muss mindestens eine Ziffer '0-9' enthalten.

* Muss mindestens einen GroBbuchstaben enthalten.

* Muss mindestens einen Kleinbuchstaben enthalten.

* Muss mindestens ein Sonderzeichen aus '/, ", ", '#' '+, '@, '&, 1, '?" '~

ﬁ enthalten.

* Darf kein anderes Sonderzeichen als '/, ", ", '#" '+, '@",'&, "', "?','-' enthalten.

* Die ersten drei Zeichen dUrfen nicht mit den ersten drei Zeichen lhres
Benutzernamens lUbereinstimmen.

¢ Unter den ersten drei Zeichen dlirfen keine Dopplungen vorkommen
(bspw. XX, xx, XaX).

* Die ersten drei Zeichen dirfen kein Leerzeichen sein.

¢ Das erste Zeichen darf weder '?', "' noch ein Leerzeichen sein.

Passwort wiederholen *

Hiermit akzeptiere ich die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen.

Jetzt registrieren

Abbrechen

Abbildung 1.3: Anlegen eines neuen ZRE-Benutzerkontos (Registrierung) (I1/1I)

Nach erfolgreicher Registrierung informiert Sie die folgende Seite liber einen
Aktivierungslink, der an Thre angegebene E-Mail-Adresse gesendet wurde. Bitte bestatigen

Sie den Link, um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Verwaltung digital

Benutzerkonto - Neues Benutzerkonto anlegen

]

Sie haben sich erfolgreich registriert.

Nun kénnen Sie durch
Sie werden in Kiirze eine E-Mail erhalten, um lhrer
freizuschalten.

J ) _ ) ) _ Schaltflichen Zur
Bitte folgen Sie den Anweisungen in der E-Mail.

Anklicken des roten

Anmeldung zur Login-Seite
Falls Sie keine E-Mail mit dem Verifizierungslink e

Uberprifen Sie bitte auch Ihren Spam-Ordner. zuriickkehren, um sich mit

dem soeben erstellten Konto

|
Verifizierungslink erneut ’ anzumelden. /

senden /—
Zur Anmeldung

Abbildung 1.4 Bestdtigung tber eine erfolgreiche Registrierung des ZRE-Benutzerkontos

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Nachdem Sie den Aktivierungslink aufgerufen haben, gelangen Sie auf die folgende Seite.

bund:d e

Verwaltung digital

ZRE-Benutzerkonto - Freischaltung

Das hat geklappt!

v

Sie haben Ihren Zugang erfolgreich freigeschaltet.

Zur Anmeldung

Abbildung 1.5 Bestatigung (iber eine erfolgreiche Freischaltung des ZRE-Benutzerkontos

Ihr ZRE-Benutzerkonto ist nun freigeschaltet. Melden Sie sich bei der ZRE an, um

anschliellend die fiir das Nutzen der ZRE notwendigen ZRE-Konten einzurichten.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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2 Anmeldung zum ZRE-Benutzerkonto

Sollten Sie bereits registriert sein, kdnnen Sie als Rechnungssender die Weboberfliache der

ZRE unter https://xrechnung.bund.de aufrufen und sich anmelden.

bund :de

Verwaltung digital

Zentraler Rechnungseingang des Bundes (ZRE Bund)

Herzlich willkommen auf den Seiten der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes. Die
E-Rechnungsplattform bietet Ihnen die Moglichkeit, E-Rechnungen per Webformular zu erstellen,
bereits erstellte E-Rechnungen einzureichen oder den Bearbeitungsstand Ihrer eingereichten
E-Rechnungen einzusehen.

Fur weitere Informationen oder bei Problemen nutzen Sie bitte die "HILFE".

Es werden Rechnungen fir Leitweg-IDs beginnend mit "991-.." akzeptiert.

Sollten Sie Ihr Passwort R uizernamen angeben

vergessen haben, wihlen

Sie Passwort vergessen asswort angeben

aus.
’

Passwort vergessen | Benutzername vergessen | Neues Benutzerkonto anlegen

Abbildung 2.1 Anmeldeansicht — Passwort vergessen

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Zur Zustellung der E-Mail mit dem Link zur Passwortanderung ist es notwendig, dass Sie

Ihren Benutzernamen eingeben.

bund:de

Verwaltung digital

Benutzerkonto - Passwort vergessen

Bitte geben Sie lhren 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

Abbildung 2.2 Passwort vergessen — Eingabe des Benutzernamens

Daraufhin informiert Sie die folgende Seite iber eine E-Mail mit einem Link, den Sie aufrufen

mdassen.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Verwaltung digital

Benutzerkonto - Passwort vergessen

Falls flir den angegebenen Benutzernamen ein ZRE-Konto existiert,
wurde eine E-Mail mit Anweisungen zum Zurlicksetzen des
J Passworts an die zugehdrige E-Mail-Adresse gesendet.

Bitte folgen Sie den Anweisungen in der E-Mail.

zur Anmeldung

Abbildung 2.3 Passwort vergessen — Versand des Links

Wenn Sie den Link aufrufen, gelangen Sie zu folgender Maske, auf der Sie Ihr gewiinschtes
Passwort vergeben kdnnen. Bitte achten Sie beim Festlegen Ihres neuen Passworts auf die

Einhaltung der angezeigten Voraussetzungen.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Verwaltung digital

Benutzerkonto - Passwort andern

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

Passwort *

lhr Passwort muss folgende Vorraussetzungen erfiillen:

* Muss mindestens 14 Zeichen enthalten.

* Muss mindestens eine Ziffer '0-9' enthalten.

* Muss mindestens einen Gro3buchstaben enthalten.

¢ Muss mindestens einen Kleinbuchstaben enthalten,

* Muss mindestens ein Sonderzeichen aus '/, ", ", '#"'+,'@, '&, ", 7, '-'
enthalten.

& ¢ Darf kein anderes Sonderzeichen als '/, ", "), '#' '+, '@", '&, "', '?",'-' enthalten.

* Die ersten drei Zeichen dirfen nicht mit den ersten drei Zeichen Ihres

Benutzernamens ibereinstimmen.

+ Unter den ersten drei Zeichen diirfen keine Dopplungen vorkommen
(bspw. XX, xx, XaX).

* Die ersten drei Zeichen diirfen kein Leerzeichen sein.

* Das erste Zeichen darf weder '?',"!' noch ein Leerzeichen sein,

Passwort wiederholen *

Passwort andern

Abbrechen

Abbildung 2.4 Passwort vergessen — Passwort andern

Stimmen das Passwort und die wiederholte Eingabe des Passworts tiberein, gelangen Sie auf
eine Seite, die Ihnen mitteilt, dass die Passwortdnderung erfolgreich war. Uber diese Seite

gelangen Sie wieder zuriick zur Anmeldung.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Verwaltung digital

Benutzerkonto - Passwort geandert

Das hat geklappt!

v

Sie haben |hr Passwort gedndert. Sie kénnen sich jetzt anmelden.

zur Anmeldung

Abbildung 2.5 Passwort vergessen — Passwort erfolgreich geandert

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
17



L

Beschaffungsamt
des BMI

2.1 Kontoiibersicht

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie ins Hauptmen( und missen dort zunachst ein
ZRE-Konto wahlen, tiber das Sie die Funktionen der ZRE verwenden wollen. Bei der ersten
Anmeldung wird Ihnen mit dem personlichen Konto zundchst nur ein ZRE-Konto angezeigt,
Uber das Sie E-Rechnungen erstellen bzw. einreichen kénnen. Mdchten Sie ein weiteres ZRE-
Konto einrichten (z. B. fiir Ihr Unternehmen oder eine andere juristische Person) so kénnen
Sie das tber die Schaltfliche ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten tun (siehe

Benutzerverwaltung)

Die Auswahl des Kontos hat keinen Einfluss auf die zur Verfiigung stehenden
Funktionalitaten in der ZRE. Von der Startseite aus konnen Sie anschlieBend in die vier
Hauptfunktionen der ZRE navigieren. Detailliertere Informationen zu den einzelnen

Funktionen finden Sie ab Kapitel Rechnungserfassung.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
18



% Beschaffungsamt
des BMI

i
.
bund de e meiaon

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto, flir das Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungsstatus -
méchten. In der ZRE-Nutzer-/
Oder wiahlen Sie "ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten", um die Angaben Ihres Benutzerkont
Unternehmenskonto-Verwaltung

Zur E-Rechnung mit folyendem ZRE-Konto konnen Sie weitere ZRE-Konten
[ mmmmmmmy | TR

Natlrliche Person - Max Mustermann )

A

- Zur ZRE-Nutzer- [ Unternehmenskonto-Verwaltur

ZRE- Benutzerkonto

erhalten Sie Hinweis: Mit Hilfe eines Unternehmenskontos kdnnen
automatisch ein verschiedene Benutzer tiber dasselbe Konto Rechnungen
personliches ZRE- einreichen, oder erstellen. Um das Unternehmenskonto nutzen
Konto. /f' zu kénnen, muss der/ein Konto-Administrator einzelne

Benutzerkonten (nattirliche Personen) zum Unternehmenskonto

hinzufiigen (siehe Kapitel Benutzerverwaltung).

S

Hilfe | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Impressum | Erklarung zur Barrierefreiheit (PDF) | English

Abbildung 2.6 Hauptmenii

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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2.2 Registrieren eines ZRE-Kontos

Falls Sie die ZRE zum ersten Mal nutzen, muss Ihr personliches ZRE-Konto fiir die
Rechnungserfassung freigeschaltet werden. Hierfiir ist ein letzter Registrierungsschritt
notwendig. Bei dem Versuch, tiber das Klicken der Schaltflache ,Natiirliche Person - ...“ in
das Rechnungserfassungsmeni zu gelangen, werden Sie zunachst zur folgenden Seite

weitergeleitet.

-
b d : Max Mustermann
un Hauptment | Abmelden

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Herzlich willkommen auf den Seiten der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes.
Die E-Rechnungsplattform bietet Ihnen die Méglichkeit, E-Rechnungen per Webformular zu erstellen, bereits erstellte
E-Rechnungen einzureichen oder den Bearbeitungsstand Ihrer eingereichten E-Rechnungen einzusehen.

Fiir weitere Informationen oder bei Problemen nutzen Sie bitte die "HILFE".

Es werden Rechnungen fur Leitweg-IDs beginnend mit "991-.." akzeptiert.

Sie haben bereits erfolgreich ein ZRE-Konto eingerichtet. Bitte klicken Sie nun auf "letzt registrieren”, um den letzten Schritt im
Registrierungsprozess abzuschliefen und anschlieBend elektronische Rechnungen erstellen und versenden zu kénnen.

Jetzt registrieren

> Zurlick zum Hauptment

Abbildung 2.7 Registrieren eines ZRE-Kontos

Hier werden Sie gebeten, den letzten Schritt im Registrierungsprozess abzuschlieffen, um
anschliefend elektronische Rechnungen erstellen und versenden zu kénnen. Wichtig ist hier,

dass Sie eine Kontakt-E-Mail-Adresse und keine No-Reply-Adresse angeben.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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: Max Mustermann
bund de Hauptmeni | Abmelden

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingang: Die Nutzungsbedingungen miissen

Bitte geben Sie zur Registrierung lhre E-Mail-A akzeptiert werden. um die ingungen.
I
Registrierung erfolgreich
- vailond durchzufihren.
—-Mall- resse )
A
®

Bitte geben Sie eine giltige E-Mail-Adresse an.

() Hiermit akzeptiere ich die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzbedingungen.

> Abbrechen ZRE-Konto erstellen

Abbildung 2.8 Anlegen eines neuen ZRE-Kontos (Registrierung) — Eingabe der E-Mail-

Adresse

Nachdem Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben und die Nutzungsbedingungen akzeptiert

haben, wird Ihnen erneut ein Aktivierungslink zugesendet.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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.
b d : Max Mustermann
un de Hauptmenii | Abmelden

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Ihre Registrierung bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes

Das hat geklappt!

o

Ihre Registrierung wurde erfolgreich angenommen.
Sie erhalten in Kiirze eine E-Mail mit einem Aktivierungslink.

> Zurlick zum Hauptmen

Abbildung 2.9 Anlegen eines neuen ZRE-Kontos (Registrierung) — Versand des
Aktivierungslinks

Sobald Sie den erhaltenen Aktivierungslink betatigt haben, ist die Registrierung Ihres ZRE-
Kontos erfolgreich abgeschlossen. Mit der erneuten Anmeldung wird Ihnen folgende Seite

angezeigt.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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b d .d Max Mustermann
un e ZRE-Konto verwalten | Hauptmenii | Abmelden

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Ihre Registrierung bei der Zentralen Rechnungseingangsplattform des Bundes

Das hat geklappt!

Die Aktivierung Ihres ZRE-Kontos ist nun erfolgreich abgeschlossen.

Abbildung 2.10 Anlegen eines neuen ZRE-Kontos (Registrierung) - erfolgreiche Aktivierung
des ZRE-Kontos

Nun kénnen Sie mit der Rechnungserfassung beginnen. Bitte beachten Sie, dass Sie den
Ubertagungskanal E-Mail erst freischalten miissen, bevor Rechnungen iiber diesen Weg

eingereicht werden kénnen (vgl. Kapitel Einreichen Gber ,,E-Mail®).

Sollten Sie im Posteingang Ihres E-Mail-Postfaches keinen Aktivierungslink vorfinden,

Uberprifen Sie bitte den Spam-Ordner.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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3 Benutzerverwaltung

Zur Benutzerverwaltung (ZRE-Nutzer-/Unternehmenskonto-Verwaltung) gelangen Sie tiber

das Hauptmend.

bund de Max Mustermann

Abmelden
Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform ¢
Wenn Sie die Schaltflaiche ZRE-Nutzerkonto-

Bitte wéhlen Sie das ZRE-Konto, fir das Sie Rechnungen einreichen, derer . . .

) Verwaltung starten anklicken, konnen Sie Ihr
mdéchten.
Oder wéhlen Sie "ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten", um die Angaben persénliches Benutzerprofi[ bearbeiten oder fiir ihr

) Unternehmen oder eine andere juristische Person ein
Zur E-Rechnung mit folgend:

ZRE-Konto anlegen bzw. verwalten.
y

Zur ZRE-Nutzer- { Unternehmenskonto-Verwaltung

ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten

Abbildung 3.1 Starten der Benutzerverwaltung im Hauptmenii

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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In der Benutzerverwaltung des Benutzerkontos stehen Ihnen verschiedene Funktionalitaten
zur Verfligung (s. Abbildung 3.2 Benutzerverwaltung). Sie knnen neben der Bearbeitung
Ihres Benutzerprofils auch ein Konto fiir ein Unternehmen anlegen, dieses verwalten und

Benutzer hinzufligen. Wahlen Sie eine der Funktionen aus.

.
.

Max Mustermann

bund de e

Verwaltung digital

Benutzerverwaltung
Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

Hier konnen Sie ein neues ZRE-Konto Hier kdnnen Sie andere Benutzer zu
Hier kdnnen Sie die Angaben Ihres eines Unternehmens oder einer bestehenden ZRE-Konten von
Benutzerprofils bearbeiten. anderen juristischen Person fiir Ihr Unternehmen oder anderen
Benutzerkonto erstellen. juristischen Personen einladen.

Benutzerprofil bearbeiten Unternehmenskonto anlegen Benutzer einladen

Hier kénnen Sie Ihr Benutzerkonto mit Hier kénnen Sie alle bestehenden

einem ZRE Konto eines Unternehmens ZRE-Konten von Unternehmen oder

oder einer anderen juristischen Person anderen juristischen Personen
verkniipfen. verwalten.

Benutzerkonto verkniipfen Unternehmenskonten verwalten

Zuriick zum Hauptmeni Um zurlick zum Hauptmenﬁ

zu gelangen, klicken Sie auf

Abbildung 3.2 Benutzerverwaltung die Schaltflache: Zuriick

zum Hauptmenii.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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3.1 Benutzerprofil bearbeiten

In der Profilbearbeitung kénnen Sie Eintragungen und Anderungen an Ihren persénlichen
Daten und Einstellungen vornehmen sowie Ihr Passwort andern und Ihr Benutzerkonto

[6schen.

.
.

Max Mustermann

bund de Anmetden

Verwaltung digital

Benutzerverwaltung - Mein Profil bearbeiten

Bearbeiten Sie Ihre persénlichen Daten und Einstellungen, &ndern Sie Ihr Passwort oder I6schen Sie |hr Benutzerkonto.

Personliche Daten bearbeiten

Benutzername *  mustermann_mustermann
Vorname *
Nachname *
E-Mail-Adresse *

Telefonnummer

Speichern

Passwort &ndern

Um zurick zur Startseite der

Um Ihr Passwort zu dndern, klicken Sie bitte die Schaltflache "Passwort &ndern” an.

Benutzerverwaltung zu gelangen,

klicken Sie auf die Schaltflache:

Passwort andern

Zuruck zur Startseite der

Benutzerkonto léschen

Durch die Entfernung des Benutzerkontos werden sowohl alle Ihre persénlichen Daten als BenUtzerverwaltung'
Konten von juristischen Personen geldscht. Ebenso werden die ZRE-Konten von Untern der any
utzer zugewi

Personen entfernt, denen Sie als alleiniger Benutzer oder als alleiniger administrativ-

TS

Benutzerkonto I&schen

Zurlick zur Startseite der Benutzerverwaltung

Abbildung 3.3 Benutzerverwaltung - Benutzerprofil bearbeiten

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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3.2 ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer anderen juristischen

Person anlegen und registrieren

Hier konnen Sie ein ZRE-Konto fiir Ihr Unternehmen oder weitere juristischer Personen (z. B.
Vereine) anlegen. Das Anlegen eines ZRE-Kontos fiir Ihr Unternehmen kann notwendig sein,
wenn unabhangig von Ihnen auch andere Personen fiir dasselbe Unternehmen tiber die ZRE-
Rechnungen einreichen und die ZRE-Daten zu diesen Rechnungen fiir alle zu diesem
Unternehmenskonto zugelassenen Personen einsehbar sein sollen. Geben Sie fir diesen Fall

einen entsprechenden Firmennamen ein und klicken Sie dann auf Speichern.
bund

Benutzerverwaltung - ZRE-Konto eines Unternehmens anlegen

Legen Sie ein neues ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer anderen
juristischen Person an. Sie erhalten automatisch die administrativen Rechte flr
dieses Konto.

Firmenname *
Speichern

Zurlick zur Startseite der Benutzerverwaltung

Abbildung 3.4 Benutzerverwaltung - Unternehmenskonto anlegen

In einem eingeblendeten Fenster wird Ihnen anschlielend mitgeteilt, dass das Anlegen eines

ZRE-Kontos fir dieses Unternehmen oder fir diese juristische Person erfolgreich war.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Klicken Sie in dem eingeblendeten Fenster auf ,,OK“ und gelangen Sie so zurtick ins
Hauptmend. Dort ist nun unter dem Zugang zu Ihrem persénlichen Konto ein Zugang zu
dem neu angelegten Konto Ihres Unternehmens bzw. der anderen juristischen Person
eingerichtet. Damit Sie auch (ber dieses Unternehmens-Konto zukiinftig elektronische
Rechnungen erstellen und versenden zu kénnen, miissen Sie dieses noch registrieren lassen.
Dazu klicken Sie auf die Schaltflache ,Juristische Person (z. B. Unternehmen)“ und folgen
dann den Anweisungsschritten, die Sie bereits aus dem Registrierungsprozess fiir Ihren

personliches ZRE-Konto aus 2.2 kennen.

)
.

Max Mustermann
bund de Aomeldon

Verwaltung digital

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto, fur das Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungsstatus einsehen oder lhr Benutzerprofil anpassen
mochten.

Oder wéhlen Sie "ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten”, um die Angaben Ihres Benutzerkontosflhrer ZRE-Konten zu verwalten.

Zur E-Rechnung mit folgendem ZRE-Konto

Nattrliche Person - Max Mustermann

Juristische Person (z. B. Unternehmen) -
Testunternehmen_Mustermann

Zur ZRE-Nutzer- / Unternehmenskonto-Verwaltung

ZRE-Nutzerkonte-Verwaltung starten

Durch Klicken auf das neu angelegte
ZRE-Konto starten Sie dessen
Registrierungsprozess analog zur
Registrierung Ihres personlichen

Benutzerkontos.

Hilfe | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Impressum | Erklarung zur sarriereTreineit (For) | Engnsn

Abbildung 3.5 Unternehmenskonto erfolgreich angelegt

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Bedenken Sie bitte, dass mindestens eine Person mit Administratorrechten fir dieses
Unternehmenskonto eingerichtet sein soll, damit das Konto ggf. geléscht werden kann.
Haben Sie bitte auch im Blick, die Einsichtnahme in die Daten zu unterbinden, wenn eine
Person das Unternehmen verldsst oder einfach nicht mehr fiir diesen Bereich tatig ist. In
diesem Fall kann die Zuordnung einer Person zu einem Unternehmenskonto einfach

geloscht werden

3.3 Benutzer zu einem ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer

anderen juristischen Person einladen

Hier kénnen Sie dem von Ihnen angelegten ZRE-Unternehmenskonto weitere Benutzer
zuweisen. Es wird empfohlen, dem Konto mehrere Benutzer zuzuweisen. Damit wird
sichergestellt, dass bei Ausfall oder Austritt eines Benutzers andere Benutzer verbleiben, die

mit dem ZRE-Unternehmenskonto arbeiten kénnen.

Durch Suche des Firmennamens im Eingabefeld oder durch seine direkte Eingabe erweitert
sich die Ansicht der Seite um das Eingabefeld der E-Mail-Adresse fiir den zusatzlichen
Benutzer. Sie kdnnen unbegrenzt zusatzliche Benutzer hinzufligen und administrative Rechte
fur das Konto vergeben. Es wird empfohlen, mehreren Benutzern administrative Rechte
einzurdumen, damit auch hier bei einem Benutzer-Ausfall oder -Austritt eine Fortfiihrung

der Administration (z.B. Rechtevergabe) gewahrleistet ist.

Mit Klicken auf die Schaltfliche , Benutzer einladen® erhilt dieser eine E-Mail mit den
Informationen zur Verknlipfung seines persénlichen Kontos mit dem Unternehmenskonto,

aus dem heraus die Einladung erfolgte.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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bund

Max Mustermann
Abmelden

Benutzerverwaltung - Benutzer zu einem ZRE-Konto eines Unternehmens oder

einer anderen juristischen Person einladen

Wéhlen Sie zundchst ein Unternehmen oder eine andere juristische Person a
zuweisen wollen. AnschlieBend kénnen Sie die E-Mail-Adressen der Benutze
Entscheiden Sie, ob die Benutzer flir die ZRE-Konten von Unternehmen oder

ZRE-Konto eines Unternehmens wahlen

Firmenname

Testunternehmen_Mustermann

Benutzerkonten wahlen

E-Mail-Adresse des einzuladenden Benutzers Einladung gultig bis

1810.2022

Weiteren Benutzer
hinzufiigen

Benutzer einladen

Zurlick zur Startseite der Benutzerverwaltung

Durch Klicken auf die drei Punkte kann
der Name des Unternehmens oder der
juristischen Person in einer
eingeblendeten Liste gesucht werden.
Alternativ ldsst sich das Unternehmen
oder die juristische Person auch durch

direkte Eingabe des Namens finden.

Benutzer erhlt administrative Rechte

Durch Anklicken dieses Kastchens
erhalt der einzuladende Benutzer
die Rechte zur Administration des

ZRE-Unternehmenskontos

Hilfe | Datenschutz | Nutzungsbedingungen | Impressum | Erklarung zur Barrierefreiheit (PDF) | English

Abbildung 3.6 Benutzerverwaltung - Einladung eines Benutzers zum Unternehmenskonto
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3.4 Einladung zu einem ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer

anderen juristischen Person annehmen

In der Einladungs-E-Mail wird der eingeladene Benutzer gebeten, sich bei der ZRE
anzumelden und die ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung zu starten. Darin soll er den Bereich
~Benutzerkonto verkniipfen“ auswahlen und in dem erscheinenden Eingabefeld die in der E-
Mail mitgesendete ID eintragen. Mit Klicken auf die Schaltflache ,Verknipfung herstellen®
schlieRt er die Verkniipfung ab.

-

M
bund Max Mustermann
Abmelden

Benutzerverwaltung - Einladung zu einem ZRE-Konto eines Unternehmens oder
einer anderen juristischen Person

Sie wurden eingeladen, sich mit einem ZRE-Konto eines Unternehmens zu verknlipfen. Tragen Sie bitte die in der E-
Mail vorhandene ID in das Eingabefeld ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache 'Verknipfung
herstellen'.

Verkniipfung mit einem ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer anderen juristischen Person herstellen

ID aus E-Mail *

Verknipfung herstellen

Zurlick zur Startseite der Benutzerverwaltung

Abbildung 3.7 Benutzerverwaltung - Eingabe der ID zur Verkniipfung mit dem

Unternehmenskonto

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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In einem eingeblendeten Fenster wird ihm anschlieRend mitgeteilt, dass die Verknipfung
erfolgreich war. Klickt er in dem eingeblendeten Fenster auf ,OK“, gelangt er so zurtick ins
Hauptmend. Dort erscheint nun mit der angenommenen Einladung zu einem
Unternehmenskonto unter dem Zugang zu seinem personlichen Konto eine Schaltfliche mit
dem Zugang zum verkniipften Unternehmenskonto. Ist der Benutzer mit der zuletzt
vorgenommenen Verkniipfung mit mehr als 2 Unternehmenskonten verknipft, erscheint ein
Auswahlfeld. In diesem Auswahlfeld sind alle Unternehmen oder juristische Personen
aufgefiihrt, mit deren ZRE-Konten er verkniipft ist. Durch Klicken auf das Symbol ¥ kann er

sich den ZRE-Konto Zugang auswahlen, der fiir ihn relevant ist.

bund de R

Verwaltung digital Durch Klicken auf ¥ kann der

Name des Unternehmens oder

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bun  d¢7Juristischen Person in einer

eingeblendeten Liste ausgewahlt

Bitte wahlen Sie das ZRE-Konto, fur das Sie Rechnungen einreichen, deren Bearbeitungss

) werden. Alternativ ldsst sich das
mochten.

Oder wahlen Sie "ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten”, um die Angaben lhres Benutzerk Unternehmen oder die juristische

Zur E-Rechnung mit folgendem ZRE-Konto Person auch durch direkte

Eingabe des Namens finden.

Naturliche Person - Max Mustermann

Bitte wahlen Sie ein Unternehmen aus

Zur ZRE-Nutzer- [ Unternehmenskonto-Verwaltung

ZRE-Nutzerkonto-Verwaltung starten

Abbildung 3.8 Auswahl eines Unternehmenskontos
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Mit Klicken auf den ausgewahlten ZRE-Konto-Zugang gelangt der Nutzer zur E-Rechnung
des gewtiinschten Unternehmens bzw. der gewiinschten juristischen Person (s. Kapitel

Rechnungserfassung).

3.5 ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer anderen juristischen

Person verwalten

Durch Klicken auf die Schaltfliche ,,ZRE-Nutzerkonto eines Unternehmens oder einer
anderen juristischen Person“ innerhalb der Benutzerverwaltung gelangen Sie auf folgende

Seite.

.
L]
Max Mustermann
bund

Zum Verwalten eines ZRE-

\ Unternehmenskontos klicken Sie
Liste der ZRE-Konten von Unternehmen oder ande!

auf den entsprechenden

0 Datensétze sind derzeit ausgewahlt.

L@ Unternehmensnamen.
W @
ZRE-Konto-ID
& 8 des & Name des Unternehmens
Unternehmens
Filtern
O 1 C_3109 Testunternehmen_Mustermann

Abbildung 3.9 Benutzerverwaltung - ein Unternehmenskonto verwalten
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Durch Klicken auf den Unternehmensnamen &ffnet sich folgende Seite.

-
.
Max Mustermann
bund de prai

Verwaltung digital

Benutzerverwaltung - Daten eines Unternehmens oder einer anderen
juristischen Person pflegen

Bearbeiten Sie die Daten lhres Unternehmens oder einer anderen juristischen Person, entfernen Sie Beziehungen zu

Benutzerkonten oder I6schen Sie lhr ZRE-Konto.

Unternehmensdaten pflegen

Firmenname *  Testunternehmen_Mustermann

Durch Klicken auf den

. RE-Konto lhres Unternehmens oder Ihrer anderen juristischen Person zugeordnet:
entsprechenden Link

gelangen Sie zurlck ,Zur

Liste der ZRE-Konten von
ns oder einer anderen juristischen Person lschen

Unternehmen oder Kontos eines Unternehmens oder einer anderen juristischen Person werden

.. tos als auch dessen Beziehungen zu Benutzerkonten geldscht.
anderen jUFIStISChen

p « ZRE-Konto eines
ersonen-. Unternehmens oder einer
anderen juristischen Person

ldschen

Zur Liste der ZRE-Konten von Unternehmen oder anderen juristischen Personen

Abbildung 3.10 Benutzerverwaltung — Bearbeitung der Daten eines Unternehmenskontos

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Hier konnen Sie den Unternehmensnamen andern. Mochten Sie die Verkniipfung zu einem
ZRE-Konto eines Unternehmens oder einer juristischen Person ldschen, so kdnnen Sie das
hier durch Klicken auf die entsprechende Schaltflache tun. Voraussetzung fiir eine
erfolgreiche Loschung der Verkniipfung ist eine vorangegangene Loschung des
entsprechenden ZRE-Kontos des Unternehmens bzw. der juristischen Person in dem
Benutzerprofil des Kontos. Die Loschung des ZRE-Kontos im Benutzerprofil wird in Kapitel 9

beschrieben.

Um zurilick zum Ausgang der Benutzerverwaltung zu gelangen, klicken Sie zundchst auf den

Link ,,Zur Liste der ZRE-Konten von Unternehmen oder juristischen Personen“ und

anschlieRend in der sich 6ffnenden Seite auf die ™ -Schaltfliche.

-
-

bund Max Mustermann

Abmelden

Liste der ZRE-Konten von Unternehmen oder anderen juristischen Personen

0 Datensatze sind derzeit ausgewahlt.

DD
. . . cog
Durch Klicken auf die ,Zurick“- & Name des Unternehmens
Amens
Schaltflache“ gelangen Sie zum
Ausgang der Benutzerverwaltung. | Testunternehmen_Mustermann

Abbildung 3.11 Benutzerverwaltung - Liste der Unternehmenskonten
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4 Rechnungserfassung

Die Rechnungserfassung ist eine von vier Funktionen der Rechnungseingangsplattform des
Bundes (ZRE). Nachdem Sie im Hauptmeni ein ZRE-Konto ausgewahlt haben, konnen Sie
auf der Startseite der Plattform zwischen den unterschiedlichen Funktionen wahlen, die die

ZRE zur Rechnungsstellung anbietet.

Max Mustermann
b'L'I] Wenn Sie selbst eine valide Unter Rechnung erfassen ymend | Abmelden
\

elektronische Rechnung erstellt Sirnan Sia dlia reruele

Star haben, konnen Sie diese unter Inung einreiche tingahe fortsetzen

Erfassung einer elektronischen
Rechnung einreichen. hochladen.

ttform  Rechnung starten.
ngangsplattform des bu..__ [ )

Hier kénnen Sie eine vollstandig erstellte Rechnung Hier kénnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines
priifen und einreichen. Eingabeformulars erfassen.

Rechnung einreichen Rechnung erfassen

Zent.

Willkommen auf der Zentralen Rec

den Optionen:

Hier kdnnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer Hier kénnen Sie einen zuvor Gber das Eingabeformular
eingereichten Rechnungen einsehen gespeicherten Zwischenstand oder eine Vorlage im
"er'-Format weiterbearbeiten.

Rechnungsjournal einsehen Rechnungseingabe fortsetzen

Abbildung 4.1 Startseite der Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)
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ZRE-Konto verwalten | Hauptmend | Abmelden

bund de
Verwaltung digital
aung einreichen atzen
Informationen tber den Status Ihrer Uber den Bereich Rechnungseingabe
Z  eingereichten elektronischen tform . ¢ icetzen konnen Sie die Bearbeitung
W .. . ttform des n:
Rechnungen erhalten Sie iiber die zwischengespeicherter Rechnungen
Schaltflaiche Rechnungsjournal fortsetzen.

/

einsehen.
hnung einreichen
Hier kdnnen Sie einen zuvor Uber das Eingabeformular
gespeicherten Zwischenstand oder eine Vorlage im
"er'-Format weiterbearbeiten.

|
Hier kdnnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer
eingereichten Rechnungen einsehen.
Rechnungsjournal einsehen Rechnungseingabe fortsetzen

Abbildung 4.2 Startseite der Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)
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Durch Klicken auf die Schaltfliche ,Rechnung erfassen®, gelangen Sie zum ersten Schritt der
Erfassung. Im oberen Bereich der sich 6ffnenden Seite ist der Rechnungserfassungsprozess
dargestellt (s. Abbildung 4.3). Das Erfassen einer elektronischen Rechnung tber die ZRE-
Weboberflache ldsst sich in neun Schritte unterteilen. Sie kénnen den Bearbeitungsstand bei
jedem beliebigen Schritt zwischenspeichern, um diesen zu einem spateren Zeitpunkt

hochzuladen und fortzusetzen (s. Kapitel 5).

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bitte geben Sie alle allgemeine Informationen zur Rechnung ein.

Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Zahlungs- X .
daten steller empfanger positionen betrage > daten > Anhdnge > Abschluss > Bestatigung

Abbildung 4.3 Rechnungserfassung - Rechnungserfassungsprozess
Allgemeiner Hinweis zu den Schritten der Rechnungserfassung

Im Folgenden werden die neun Schritte im Einzelnen erldutert. Fiir alle Schritte gilt, dass
Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, Pflichtfelder sind und zur Vollstandigkeit der

Rechnung ausgefiillt werden missen.
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4.1 Erfassen von Rechnungsdaten

Im ersten Schritt Rechnungsdaten konnen Sie die wesentlichen Eckdaten Ihrer Rechnung

erfassen.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungsdaten®in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II)

Durch Klicken auf den Link ,ZRE-Konto verwalten“ konnen

hax Mustermann

Sie jederzeit zu Ihrem ZRE-Benutzerprofil gelangen. ZRE-Konto verwalten | Hauptmend | Abmeldsn
Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen
Wibhlen Sie bei ] Fir fast alle Eingabefelder gibt es eine erweiterte
ngseingang :
»Rechnungsart“ eine Beschreibung.

tine Informationen z

der vorgegebenen

Reshnungs- , Rech Klicken Sie auf das Fragezeichen, um sich eine

Rechnungsarten aus. P ompianger 7 posi
detaillierte Feldbeschreibung anzeigen zu lassen.

Rechnungsdaten™

Rechnungsart * [ X o= [ @ l
Bille wihlen Sie einen Rechnungstyp aus,
Grobadressierung * Feinadressierung * Priifziffer *
Leitweg-1D * I 99 1 ] - [ | @ | - [ | Leitweg-ID bastimmen
Rechnungsnummer * I | @ l

1. Vorausgegangene Rechnung I . . .
Die Leitweg-ID wird Ihnen von Ihrem

F vorausgegangene Rechnune - Ayftraggeber bekannt gegeben und dient der

Rechnungsdatum * ’ il | eindeutigen Zuordnung des Empfangers bei der

Wihrung * ’ o elektronischen Ubermittlung. Wenn Sie die

Leitweg-ID Ihres Auftraggebers nicht kennen,

Bestellnummer l

kénnen Sie diese Uber die Schaltflache

Falligkeitsdatum =* l

Leitweg-ID bestimmen suchen.

B |
Lieferdalum’ ﬁ |

Abbildung 4.4 Rechnungserfassung - Schritt ,Rechnungsdaten® (I/II)
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Wiahrung * l Euro $ @‘

Bestellnummer [ ’ @l

Falligkeitsdatum ** [ i ‘ tt.mm.jiij m] ’@I
Lieferdatum i) ‘ tt.mm.jjjj

Sollten Sie Ihre Rechnung speichern

Zahlungsbedingungen ** Skontoangaben

wollen, kénnen Sie den aktuellen Stand

=+ Skontoangabe hinzufiigen .
9 gen @ Ihrer Rechnungserfassung als Datei (,er”

‘ungsbedingungen Format) herunterladen und anschlieRend

il S el sichern. Zum Fortfahren der

Rechnungserfassung Rechnungserfassung miissen Sie die

abbrechen, werden heruntergeladene Rechnung lber die

automatisch alle von Ihnen . .
ttmmijji 0 (@ Bis Funktion Rechnungseingabe fortsetzen

getdtigten Eingaben geldscht

hochladen (siehe Kapitel Rechnungseingabe

und Sie werden zurtick auf die

fortsetzen).
Startseite geleitet.
. // Hinweis: Auf diese Weise kdnnen Sie auch
» Rechnungsreferenzel / Vorlagen erstellen.
““.‘
/

/

(* Pflichtfeld)
(** Es muss mindestens zum y keitsdatum oder zu den weiteren Zahlungsbedingungen eine Angabe vorgenommen werden.)

/

/.

/
Vorlage speichern ®
> Rechnungserfassung abbrechen

Abbildung 4.5 Rechnungserfassung - Schritt ,Rechnungsdaten® (II/1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Durch Klicken auf die Schaltflache ,Leitweg-ID bestimmen® haben Sie die Mdglichkeit, die
Leitweg-ID Ihres Rechnungsempfangers durch Angabe seines Namens/seiner Bezeichnung

oder seiner Organisation zu ermitteln. Alternativ befragen Sie Ihren Auftraggeber nach der

zu nutzenden Leitweg-ID.

Die Verwendung von Wildcards kann Ihre Suche in den meisten

Fallen vereinfachen. Sie konnen 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

Leitweg-ID bestimmen

beinhalten.)

® Bitte beachten Sie: Bund und Lénder betrr gige Rechnungseingangsplattformen. Bitte
erfragen Sie beim Kdufer bzw. Rechnur v Uber welche Plattform dieser erreichbar ist.

—

Suche
(Als Wildcard kann vor und hinter dem Suchtext ein * eingegeben werden. Der Suchtext muss mindestens 2 Zeichen lang sein.)

Rechnungsempfinger Feinadressierung QOrganisation

> Suche l6schen

> Abbrechen

Abbildung 4.6 Rechnungsdaten - Leitweg ID Finder

Die ,,991“ als Grobadressierung ist bereits voreingetragen, weil Sie tiber die ZRE nur

Empfanger erreichen, deren Leitweg-ID mit der ,,991“ beginnt.

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

weiteren Rechnungserfassung fortfahren.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
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(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungsdaten®in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II)

Rechnungsart * X = @‘
Bitte wahlen Sie einen Rechnungstyp aus.
Grobadressierung * Feinadressierung * Prufziffer *
. @] = [ ] [ Leitweg-ID bestimmen
Falls Sie von Ihrem Auftraggeber I

eine Bestellnummer erhalten

haben, geben Sie diese bitte im

1. Vorausge
%" Feld Bestellnummer an. ‘®|
T vuiaw [ecmvﬂ% hinzufiigen )
Rechnungsdatum * t (m) ‘@l
.
Geschéftsprozess * ‘ ® |
|
Wahrung * [ Euro s @‘
I
Bestellnummer ‘ @‘
Falligkeitsdatum ** [ @ ‘ tt.mm.jjjj [m] ‘@l
Lieferdat . . . .
ieferdatum | ) ‘ ttmm jjj Hier kénnen Sie weitere
Zahlungsbedingungen ** Skontoangaben Zahlungsbedingungen
== Skontoangabe hinzufiigen (@ angeben-
Weitere Zahlungsbedingungen /
®
Vi

Abbildung 4.7 Rechnungserfassung - Schritt ,,Rechnungsdaten® (I/1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache



% Beschaffungsamt
des BMI
Bezieht sich die von Ihnen

erbrachte Leistung auf einen

bestimmten Zeitraum, konnen

Abrechnungszeitraum

Van | |® | l Bis |

Sie diesen im Feld

Bemerkungen zur Rechnung Abrechnungszeitraum

angeben.

» Rechnungsreferenzen Klappen Sie das Feld Rechnungsreferenzen auf, um

spezifische Informationen wie Projektnummer,

Vertragsnummer, Auftragsnummer,

(* Pflichtfeld)
(** Es muss mindestens zum Falligkeitsdatum oder zu den weiteren Zahlungshed Vergabenummer oder Objektkennung anzugeben.

» Rechnungserfassung abbrechen ey e
1 ]

Abbildung 4.8 Rechnungserfassung - Schritt ,,Rechnungsdaten® (II/1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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4.2 Informationen zum Rechnungssteller

Im Bereich Rechnungssteller tragen Sie Ihre Daten, Ihre Postanschrift sowie Ihre

Kontaktdaten ein.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungssteller” in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II, I1I)

Max Mustermann
ZRE-Konto verwalten | Hauptment | Abmelden

bund:a ‘

Verwalt

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Mit Rechnungssteller sind Sie als
itform des Bundes (ZRE)

__«hungssteller ein.

Zen Lieferant oder Dienstleister gemeint.

Bitte g .. S
/"

-~

Rechnungs- > Rechnungs- > Rechnungs- > Rechnungs- > Rechnungs- > Zahlungs- 5

daten steller empfanger positionen betrage daten Anhange > _Abschiuss > Bestétigung

Tragen Sie im Feld

Informationen zum Rechnungssteller *
Kennung Ihre

Ich méchte die Rechnung als Kleinunternehmer bzw. Freiberufler Kreditorennummer ein,
ausfllen.

\ sofern Ihnen diese von

Firmenname *

Ihrem Auftraggeber

Abweichender Handelsname [

- ——T  mitgeteilt wurde.

Bitte befiillen < g (BT-29) und
'Steuerr _—w—o2)"0der nur das Feld 'Umsatzsteuer-1D
'~ __geandere Kombinationen sind nicht zulassig.
I 1
Kennung **

Geben Sie hier bitte Ihre Umsatzsteuer-ID an.

Steuernummer **
Alternativ befiillen Sie bitte die Felder

I LSteuernummer® und ,Kennung®. Ist Ihnen keine
Umsatzsteuer-1D **

. Kennung bekannt, wird das Feld vom System

Weitere rechtliche Informationen . . . . .
[—— automatisch mit ,Kennung liegt nicht vor” befiillt.

Abbildung 4.9 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungssteller” (I/III)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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.
H Max Mustermann
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptment | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)
Bitte geben Sie alle erforderlichen Angaben zum Rechnungssteller ein.

Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- .
daten > steller > empfanger > positionen Sollte Ihr Handelsname von Abschluss > Bestitigung

Ihrem Firmennamen

1 * . . .
Informationen zum Rechnungssteller abweichen, kénnen Sie den

Handelsnamen hier eintragen.

y

() Ich méchte die Rechnung
ausfiillen.

Firmenname *

[]

Abweichender Handelsname

Im Feld Weitere

Bitte beflillen Sie die Felder 'Kennung (BT-29) und . .
@ 'Steuernummer (BT-32} oder nur das Feld 'Umsatzsteuer ( rechtliche Informationen

31). Andere Kombinationen sind nicht zuldssig.

konnen Sie Informationen

Kennung ** [ . .
wie die Namen des

Vorstands oder der

Umsatzsteuer-1D ** |

Aufsichtsratsmitglieder

Steuernummer **

|
Weitere rechtliche Informationen [ angEben' /

Abbildung 4.10 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungssteller” (II/III)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
45



% Beschaffungsamt
des BMI

Postanschrift des Rechnungsstellers *

StraBe [ Hausnummer ‘ @l
Sollte der stfach ‘ ®|
Zahlungsempfanger
BempIene for ]| o]
vom Firmennamen
. . gsland ’ ‘ @l
abweichen, markieren
o tand* | Deutschland N
Sie die entsprechende B ®|
Checkbox, um die
entsprechenden technungsstellers *
Eingabefelder
ame * ‘ @I
einzublenden. ‘ |
B resse * ®
Telefon * ‘ @I
Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter
(J Vom Rechnungssteller abweichender Zahlungsempfanger um in dle folgende Maske Zu

(] Steuervertreter des Rechnungsstellers gela ngen.

Klicken Sie auf die Schaltflache

nd 'Steuernummer (BT-32) oder nur da= msatzsteuer (BT-31). Andere Kombinationen sind

Zuriick, um in die vorherige Maske zu

Abbildung 4.11 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungssteller” (III/III)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Sollte wahrend Ihrer Rechnungserfassung ein Validierungsfehler erkannt werden (z. B. das

Freilassen eines Pflichtfeldes), erscheint eine entsprechende Hinweismeldung, sobald Sie

den aktuellen Prozessschritt verlassen mochten (s. Abbildung 4.12).

Kontaktdaten des Rechnungsstellers *

Name *

E-Mail-Adresse *

Telefon *

() vom Rechnungssteller abweichender Zahlungsempfinger

() steuervertreter des Rechnungsstellers

(* Pflichtfeld)

(** Bitte befillen Sie die Felder 'Kennung (BT-29) und 'Steuernumm

nicht zuldssig.)

> Rechnungserfassung abbrechen

Abbildung 4.12 Rechnungssteller — Beispiel eines

Validierungsfehlers

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache

Bitte geben Sie einen Namen an,

max.mustermann@muster.de

Validierungsfehler

Es sind Validierungsfehler
aufgetreten. Mochten Sie diese
jetzt oder zu einem spéteren

Die Meldung
»Validierungsfehler” erscheint,
wenn Sie vergessen haben, ein
Pflichtfeld auszufiillen oder
eine Angabe nicht den

Anforderungen entspricht.

Sie wollen dieses Pflichtfeld zu
einem anderen Zeitpunkt
befiillen? Dann klicken Sie auf
die Schaltfliche Spater, um die
Erfassung zunachst ohne

Fehlerkorrektur fortzusetzen.

Sie werden bei Abschluss Ihrer
Rechnungserfassung erneut auf
diese zu korrigierenden Felder

hingewiesen.
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4.3 Informationen zum Rechnungsempfinger

Im Bereich Rechnungsempfinger tragen Sie die Daten Ihres Auftraggebers ein.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungsempfdnger“in mehreren Screenshots

dargestellt: I und II)

.
: Max Mustermann
bund ZRE-Konto verwalten | Hauptmenl | Abmelden

Ihr Auftraggeber wird in der manuellen

Startseite Rechnt Rechnungseingabe fortsetzen

Rechnungserfassung Rechnungsempfinger genannt.

Zentrale Rechnungsei /p'lgttform des Bundes (ZRE)

Bitte geben Sie alle erforderlichen Ar Aen zum Rechnungsempfanger ein.

Rechnungs- > Rechnungs- > Rechnungs- Rechnungs- > Rechnungs- >

Zahlungs- .
daten steller empfanger positionen betrdge > Anhange ) Abschluss ) Bestitigung

daten

Geben Sie bitte in
das Feld Name

Rechnungsempfanger *

Name *

© ‘ ®| den vollstandigen

Bitte geben Sie den Namen des Rechnungsempfangers an,

Namen Ihres

Abweichender Handelsname I ‘ @l
Auftraggebers ein.

ol 8

Sollte der Handelsname von dem Namen Ihres Auftraggebers abweichen, 5_]

Bitte tragen Sie

die Adresse Ihres

konnen Sie diesen in das Feld Abweichender Handelsname eintragen.

Postanschrift des Rechnungsempféngers * Auftraggebers im

(@]  Feld StraRe/

StraPBe / Hausnummer

Postfach ‘ @l Hausnummer ein.
PLZ/Ort*| ‘@H ‘®|
Bundesland ‘ ® l
Land* | peutschland s @l

Abbildung 4.13 Rechnungserfassung - Schritt ,Rechnungsempfanger” (I/1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Klappen Sie Kontaktdaten des mpfiangers *

Rechnungsempfingers auf, um
Bitte geben Sie die Kontaktdaten Ihres

sich die entsprechenden
Auftraggebers mit der Benennung eines

Eingabefelder einblenden zu
Ansprechpartners an, indem Sie die

i

lassen.

Kontaktdaten des Rechnungsempfingers

/ Land* | peutschlane

/ " A

aufklappen.

V4

» Kontaktdaten des Rechnungsempfénge . . .
9EmPHENIE Solite z. B. der Leistungsempféanger oder der Lieferort von Ihren

. vorherigen Angaben abweichen, kdnnen Sie diese Informationen nach
() Lieferinformationen

Auswahlen der Checkbox Lieferinformationen in den entsprechenden

Feldern eintragen.
(* Pflichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen I Vorlage speichern @

Abbildung 4.14 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungsempfanger® (II/1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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4.4 Auflistung der einzelnen Rechnungspositionen

Im Bereich Rechnungspositionen konnen Sie die Rechnungspositionen Ihrer Rechnung

einzeln erfassen.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungspositionen®in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II)

Max Mustermann

ZRE-Konto verwalten | Hauntmenii | Abmelden
Im Feld Umsatzsteuersatz konnen Sie angeben,

unter welche Umsatzsteuerkategorie dieser zen

P i e Rechnu
Geben Sie im Feld Artikelnummer . . . - .
Artikel fallt. Eine freie Eingabe macht die Angabe
die ausgewiesene Nummer des Igsplat oAl u .
& gsp unterschiedlicher Umsatzsteuersdtze maoglich.
Artikels an. fir die einz
y &
. Vs
Rechnungs- Rechnungs- hgs- Rechnungs- Rechnu As- : s

daten > steller nger > positionen > bet aten > Anhdnge 3 Abschluss 3 Bestitigung

Rechnungspositionen V4
i

Positionsnummer * Artikelnummer Beze’ Menge *

L El o] 1" El 2]

Einheit * reis pro Einheit (netto) * Gesamtpreis (netto) *

= ]| ]| 2]

Umsatzsteuersatz * Beschrelbund  Klappen Sie das Feld Weitere Daten zur

I ¢ | @ I - q

Position erfassen auf, um weitere
@

vWeitere Daten zur Position erfassen

Kontierungshinweis

Nummer der Auftragsposition

Informationen zur Position einzugeben.
Position duplizieren

Artikelkennung des Rechnungsempfangers

| [o]|

[o]| o]

Abbildung 4.15 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungspositionen® (I/11)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Umsatzsteuersatz * Beschreibung

vWeitere Daten zur Position erfassen 2 Preitinn dunliziaran

Nachldsse und Zuschlage fiir die jeweilige Position kénnen

Kontierungshinweis Nummer ¢

[o]|

Sie optional mit einem Klick auf das +-Symbol hinzufiigen.

Die Angabe des Grundes fiir den Nachlass bzw. den

achldsse auf Ebene der Rechnungsposition . .
N - § gepest Zuschlag und der Betrag (netto) sind Pflichtangaben. Es
= Weiteren Nachlass hinzufiigen @)

sind mehrere Nachlasse und Zuschlage maglich.

Zuschl&dge auf Ebene der Rechnungsposition

== Weiteren Zuschlag hinzufiigen @)

Unterposition hinzufligen

Bei mehr als einer

Rechnungsposition konnen

Weitere Position hinzufligen Sie diese unter Weitere

Positionen hinzufiigen.

(* Pflichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen | Vorlage speichern @)

Abbildung 4.16 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungspositionen® (I1/II)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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4.5 Angabe der einzelnen Rechnungsbetrige

Im Bereich Rechnungsbetrige werden alle zuvor aufgelisteten Positionen nach
Umsatzsteuersatz gruppiert, zusammengefasst und tibersichtlich dargestellt. Zudem kénnen

Nachlédsse und Zuschlage auf Rechnungsebene erganzt werden.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungsbetrdge in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II, I1I)

.
H Max Mustermann
bund ZRE-Konto verwalten | Hauptmenii | Abmelden
Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bitte machen Sie alle erforderlichen zusatzlichen Angaben zu den Rechnungsbetragen. Hier kdnnen Sie Nachldsse und
Zuschlage auf Rechnungsebene hinzufigen.

Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Zahlungs- " .
daten > steller ? empfanger positionen > betrige > daten > Anhdnge > Abschiuss > Bestatigung
» Nachlisse auf Ebene der Rechnung Sie haben auch die Mdglichkeit, Nachldsse oder Zuschlage

fur die Gesamtrechnung anzugeben. Pflichtangaben sind

» Zuschléige auf Ebene der Rechnung nach dem Aufklappen die Felder Nachlass/Zuschlag

(netto), Umsatzsteuersatz und Grund.

Aufschliisselung der Umsatzsteuer auf Ebene der Rechnung *

Abbildung 4.17 Rechnungserfassung - Schritt ,Rechnungsbetrage” (I/I1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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.
. Max Mustermann
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptmenii | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Die Summe der zu versteuernden gsplattform des Bundes (ZRE)

Betrige, die in dieselbe hen Angaben zu den Rechnungsbetrégen. Hier kénnen Sie Nachldsse und

Umsatzsteuerkategorie fallen, wird Im rechten Feld finden

in dem jeweiligen Feld angegeben. ~ schnungs- o Rechnungs- o Zahlungs- o, s

Jositionen betrage daten Sie die Summe der zu
o [k i entrichtenden
» Nachlasse auf Ebene ng Sie kdnnen im Textfeld
Befreiungsgrund den Grund fiir Umsatzsteuer fiir die
eine Befreiung von der jeweilige
» Zuschlége auf Ebene d¢ nung .
Umsatzsteuerpflicht mitteilen. 1 Umsatzsteuerkategorie.
Y,

der Rechnung * /

Aufschliisselung der L /(satzsteuer au

Gesamtsumme (netto) * Umsatzsteuersatz Umsatzsteuerbetrag *
100.000,00 |®‘ 19,00% 19.000,00 |®]
Befreiungsgrund @
A

Abbildung 4.18 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungsbetrage“ (II/I1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Gesamtbetridge des Dokumentes *

Im Bereich

Gesamtbetrage des

\
tosumme aller Positionen *

Dokumentes werden

alle Gesamtbetrage
Threr Rechnung
automatisch
zusammengefasst

abgebildet.

J

(* Pflichtfeld)

100.000,00

se Dokumentebene

je Dokumentebene

gs-Gesamthetrag *

100.000,00

19.000,00

mtsumme (brutto) *

119.000,00

Gezahlter Betrag

Rundungsbetrag

[
[
[
me Umsatzsteuer * [
[
[
[
[

Falliger Betrag *

119.000,00

> Rechnungserfassung abbrechen

Vorlage speichern @

Abbildung 4.19 Rechnungserfassung — Schritt ,,Rechnungsbetrage“ (I11/I1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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4.6 Angabe der Zahlungsdaten

Im Bereich Zahlungsdaten tragen Sie die fiir eine Begleichung der Rechnung erforderlichen

Informationen ein, sodass Ihr Auftraggeber Ihnen den falligen Betrag tiberweisen kann.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Zahlungsdaten® in zwei Screenshots dargestellt: I, II)

bund:

Um Ihre Rechnung
richtig zu identifizieren, ¥ ¢nsehen
koénnen Sie im

gleichnamigen Feld den
in Zahlungsdaten an.

Rechnung einreichen

Rechnungs-
betridge

Rechnung erfassen

Zahlungs-
daten

Verwendungszweck
ausweisen. hnungs- , Rechnungs-
Aptanger positionen
Zahlungsdaten
Verwendungszweck | Rechnungsnummer 123

Zahlungsmittel * QJubeivcicing

(O Lastschrift (nur bei bereits erteiltem SEPA-Lastschriftman-

Max Mustermann

ZRE-Konto verwalten | Hauptmenil | Abmelden

Rechnungseingabe fortsetzen

ieingangsplattform des Bundes (ZRE)

Falls Sie mit dem
Rechnungsempfanger das
Lastschriftverfahren vereinbart
haben, konnen Sie dieses hier
auswahlen. Andernfalls wahlen Sie

hier die Uberweisung.

Kontoinhaber

dat)
Max Mustermann ‘ ® ]
DE123456789123456789 ‘ @ ] | IBAN-Farmat Gberpriifen ]

IBAN oder Kontonummer *

BIC | BYLADEMOO12|

4 Weitere Bankverbindung hinzufigen (@

(* Pflichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen

@) [ BIC-Format Uberprifen ]

| Vorlage speichern ®@

Abbildung 4.20 Rechnungserfassung - Schritt ,Zahlungsdaten® (I/11)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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.
H Max Mustermann
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptmenii | Abmelden
Verwaltung digital
Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen
— [l 1 (Y 1 - 1 [
des Bundes (ZRE)

Geben Sie bitte im entsprechenden Feld die IBAN zur ‘

eindeutigen Identifikation Ihres Kontos an. Haben Sie eine

Bankverbindung auBerhalb des SEPA-Raums, tragen Sie > PUNDSET > anhnge > Abschiuss > Bestitiaun
bitte die Kontonummer ein. ‘ Bei einer IBAN aus dem SEPA-
B Y, Raum (auRer Schweiz, Monaco, San

I

Marino) kann die BIC-Angabe

IQSZWeCk Rechnungsnummer 123

I entfallen. Anderenfalls tragen Sie

I

0 Uerwelsung bitte einen BIC ein.

lgsm'\tte\ &
() Lastschrift (nur bei bereits erteiltem SEPA-Lastschriftmar
1 dai) —
Kontoinhaber | nax Mustermann ®
IBAN oder Kontonummer * | DE123456789123456789 ‘@l [ IBAN-Format Uberpriifen ‘
BIC | BYLADEMOO12| ® [ BIC-Format iiberpriifen l

== Waeitere Bankverbindung hinzufiigen ()

(* Pflichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen { Vorlage speichern @

Abbildung 4.21 Rechnungserfassung — Schritt ,,Zahlungsdaten® (II/1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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4.7 Angabe der Anhidnge

Im Bereich Anhdange kdnnen Sie bis zu 200 Anlagen, die insgesamt 11 MB nicht

Uberschreiten dirfen und Ihre Rechnung begriinden, anfiigen.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Anhdnge* in zwei Screenshots dargestellt: I, II)

bund

Um rechnungsbegriindende Unterlagen anzuhangen,

Max Mustermann
ZRE-Konto verwalten | Hauptmenu | Abmelden

Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

kdnnen Sie die gewiinschte Anlage auf die

Schaltfliche ziehen oder die Schaltfliche anklicken. § Bundes (ZRE) Sie kénnen durch

i Jbeifiigen.
Rechnungs- > [ £ Rechnungs- > Rechnungs- > Rechnungs- > Zahlungs- >
daten . empfanger positionen betrage daten

Rechnungsbegriindende Unterlagen

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

Abbildung 4.22 Rechnungserfassung - Schritt ,,Anhdange* (I/1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache

Klicken des Feldes

Verweis anfiigen auch
Anhénge

einen Verweis,

z. B. einen Link,

anfiigen.

Verweis anfligen @
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Rechnungsbegriindende Unterlagen

Fir die hochgeladene Datei muss

eine Referenz im Feld Kennung

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei auf : angegeben Werden‘
dieses Feld. H oder j
Erlaubte Dateitypen: i -

PDF, PNG, JPEG/IPG, XLSX, ODS, CSV, XML
Erlaubte DateigréBe: 11 MB

Dateiname/Verweis

Typ Kennung *
I Rechnung.pdf ‘ @I l Datei ‘@| I Referenz |®|
DateigréBe
ey Eine irrtimlicherweise hochgeladene Anlage kann

durch Betétigen der Schaltfliche Loschen wieder

@ Léschen

entfernt werden. 4

(* Pflichtfeld)

> Rechnungserfassung abbrechen Vorlage speichern @

Abbildung 4.23 Rechnungserfassung - Schritt ,Anhdange“ (II/1I)
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4.8 Abschluss der Rechnung

Fast geschafft! An dieser Stelle werden Ihre Angaben gepriift. Pflichtfelder, die nicht

ordnungsgemaR ausgefiillt sind, werden rot markiert.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Abschluss“in mehreren Screenshots dargestellt: I, II
und III)
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptm?:: A‘AUAS:;::\:::

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bitte Uberprifen Sie Ihre Angaben. Zusatzlich kénnen Sie mit der Funktion 'Rechnung tberprifen' die Rechnung auf formale
Richtigkeit und Vollstandigkeit Gberprifen lassen.

Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Rechnungs- Zahlungs- . s
daten > steller > empfanger positionen betrage > daten > Anhdnge > Abschluss > Bestdtigung
Abschluss
Rechnungsdaten * Zahlungsdaten
Rechnungsart * Rechnung Zahlungsmittel * Uberweisung
Leitweg-ID * |
Kontoinhaber Max Mustermann
Rechnungsnummer * |
[BAm “tanummer * DE1234567891234567889
Rechnungsdatum * |
BIC RYI ADFMON12

Wahrung * EUR . . . .
V. Pflichtfelder, die nicht ordnungsgemaf

Falligkeitsdatum **
ausgefillt sind, werden von der ZRE als rote

PNl s = Balken dargestellt.

Weitere Zahlungshedingungen

Abbildung 4.24 Rechnungserfassung - Schritt ,,Abschluss“ (I/III)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Kontaktdaten
Informationen zum Rechnungssteller * Rechnungsempfénger *
Firmenname * Test AG Name * |

Kennung ***

Postanschrift des Rechnungsempféangers *
Umsatzsteuer-ID *+*

*
|
Steuernummer *** FZ /e
Land * ]
Postanschrift des Rechnungsstellers *
PLZ fOrt* 1000 Musterstadt
Land * Deutschland
Kontaktdaten des Rechnungsstellers *
Name * Max Mustermann
E-Mail-Adresse * max.mustermann@musterde
Telefon * I
Rechnungspositionen
Positionsnummer * Artikelnummer Bezeichnung * Gesamtpreis (netto) *
1 1 test 100.000,00 EUR
Beschreibung Einheit * Menge *
Arbeitswert 5
Umsatzsteuersatz * Preis pro Einheit (netto) *
19% 20.000 EUR
Nettosumme aller Positionen * 100.000,00 EUR
Netto-Rechnungs-Gesamtbetrag * 100.000,00 EUR
Summe Umsatzsteuer * 19.000,00 EUR
Gesamtsumme (brutto) * 119.000,00 EUR
Falliger Betrag * 119.000,00 EUR

Abbildung 4.25 Rechnungserfassung — Schritt ,,Abschluss® (II/III)
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Rechnungsbegriindende Unterlagen

Dateiname/Verweis Typ Kennung *
Rechnung.pdf Datei Referenz

(* Pflichtfeld)

(** Es muss mindestens zum Falligkeitscdatum oder zu den weiteren Zahlungsbedingungen eine Angabe vorgenommen werden.)

(*=* Bitte befullen Sie die Felder 'Kennung (BT-29)' und 'Steuernummer (BT-32)' oder nur das Feld 'Umsatzsteuer (BT-31). Andere Kombinationen sind nicht
zuldssig,)

Uberpriifung der Rechnung Die ZRE unterstiitzt Sie bei der

Uberpriifung und validiert Ihre

Bitte lassen Sie lhre Rechnung auf formale Richtigkeit und Vollsténdigkeit Uber
Sie diese einreichen.

Eine fehlerhafte Rechnung wird automatisch zuriickgewiesen. Angaben auf Vollsta ndlgkelt und

Richtigkeit. Klicken Sie dazu auf

Rechnung tberpriifen

Rechnung iiberpriifen. //

Rechnung einreichen

> Rechnungserfassung abbrechen I Vorlage speichern I @

Abbildung 4.26 Rechnungserfassung — Schritt ,,Abschluss® (III/III)
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Die ZRE unterstiitzt Sie dabei, die Stellen zu finden, an denen Korrekturen durchzufiihren

sind. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche "Rechnung tberpriifen”. Vorsicht: Die Validierung

dient nur der formalen Priifung. Fiir die inhaltliche Richtigkeit der Angaben sind die

Lieferanten verantwortlich.

Nach Uberpriifung Ihrer Rechnungsangaben wird Ihnen die ,Abschluss“-Seite noch einmal

angezeigt. Falls Fehler erkannt wurden, erscheint im unteren Teil der Seite der Hinweis

,Validierungsfehler” (s. Abbildung 4.28 Rechnungsvalidierung (II/II)).

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,Rechnungsvalidierung“in mehreren Screenshots

dargestellt: I, II)

Uberpriifung der Rechnung

Validierungsfehler

Bei der Rechnungspriifung wurden Fehler festgestellt. Bitte tiberpriifen Sie das
reichen eine fehlerfreie Rechnung ein.

Wenn Sie Unterstiitzung bendtigen, finden Sie diese hier:

> Hilfe
l Ergebnis der Priifung anzeigen
> Rechnungserfassung abbrechen Zurtick

Abbildung 4.27 Rechnungsvalidierung (I/1I)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache

Falls bei der
Uberpriifung noch
Fehler gefunden
wurden, finden Sie

dazu hier Hinweise.

Vorlage speichern ®@
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Im oberen Teil der ,Abschluss“-Seite sind die Stellen im Rechnungserfassungsprozess mit
roten Punkten markiert, an denen Korrekturen durchzufihren sind. Klicken Sie auf die

betroffenen Prozesstellen, um in die jeweilige Eingabemaske zu gelangen und dort die Fehler

zu beheben.

[
bund. Max Mustermann

ZRE-Konto verwalten | Hauptmenil | Abmelden

Klicken Sie auf die rot markierten Bereiche, um die Fehler in Ihren

ing erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Angaben zu beheben. Die rot hinterlegte Zahl gibt die Anzahl der

Felder an, die fehlerhaft oder unvollstandig sind.

les (ZRE)

Bitte (iberpri. _~ngaben. Zusatzlich konnen Sie mit der Funktion 'Rechnung Gberprifen' die Rechnung auf formale
Richtigkeit un. _enstandigkeit Uberprifen lassen.

F?echnungse> Rechnumgs—o> Rechnungs—o> Rechnungs- 5 Rechhungs- 5 Zahlungs-
daten steller

empfanger positionen betrage daten > Anhange > Abschiuss > Bestatigung

Abbildung 4.28 Rechnungsvalidierung (II/II)

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Nachdem Sie die Eingaben korrigiert haben, lassen Sie Ihre Rechnung bitte erneut

Uberprifen.

i e ReC nung

Validierung in Ordnung ~___eingereicht werden.
A
Die Uberpriifung ergab keinen Fehler. Bitte reichen Sie die Rechnung jetzt ein.
[ Rechnung Uberprifen ]
Um Ihre Angaben zu
bestatigen, klicken Sie auf
»Rechnung einreichen”.
> Rechnungserfassung abbrechen Zurick r‘@
e S—

Abbildung 4.29 Rechnungsvalidierung (Validierung erfolgreich)

Ist die Uberpriifung erfolgreich, wird Ihnen das als ordnungsgemaiRe Validierung angezeigt.
Sie kdnnen anschlieBend die Rechnung durch Klicken auf die entsprechende Schaltflache

einreichen.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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4.9 Bestitigung der Rechnung

Bei erfolgreicher Einreichung der Rechnung erhalten Sie 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.

Abbildung 4.30 Rechnungserfassung - Schritt ,,Bestatigung®

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
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Nach Bestatigung dieser Meldung durch Klicken auf OK sehen Sie das Ergebnis der
Rechnungsiibermittlung (s. Abbildung 4.31). Darin wird Ihnen die Eingangs-ID Ihrer
Rechnung angezeigt. Uber die Schaltfliche ,Rechnung herunterladen“ miissen Sie Ihre

Rechnung fiir Ihre Buchhaltung sichern.

Nach einer erfolgreichen
Ergebnis der Ubermittlung Rechnungserfassung miissen

Sie Uber die Schaltfliche

ie Ei - Rechnungsdatei erfolgreich angenommen
Die Eingangs-ID 9 9 g Rechnung herunterladen Ihre
Die Rechnung wurde am 14.10.2022 um 12:50:27 angenomme . 9 0
Threr Rechnung Rechnungsempfianger bereitgestellt. Die Fingangs-1D lautet: 1 Rechnung fir die eigene

kénnen Sie der Bitte vergewissern Sie sich auch nachtréglich tUber den Status Buchhaltung sichern.

Rechnung. Durch Prifungen nachgelagerter Systeme kénnen .
Meldung Anderungen am Status Ihrer Rechnung ergeben. -

4 « |

»Rechnungsdatei

erfolgreich
Rechnung herunterladen und lokal speichr

Achtung: Sie sind verpflichtet, eine Kopie der eingereichten Re

Umsatzsteuergesetz).
entnehmen. / Bitte nutzen Sie den folgenden Link, um die Rechnung herunterzuladen.

Rechnung herunterladen

angenommen*

ung zu archivieren (§ 14b

Wenn Sie eine neue Rechnung \18glichkeiten

oder eine weitere Rechnung mit

. Q Neue Rechnung erfassen
dhnlichen Daten erfassen

wollen, klicken Sie auf die
Weitere Rechnung mit &hnlichen Daten erfassen

gleichnamige Schaltflache.

Abbildung 4.31 Ergebnis der Ubermittlung der E-Rechnung
Die heruntergeladene Rechnung finden Sie im Downloadverzeichnis Ihres Computers.

Der Rechnungserfassungsprozess ist somit abgeschlossen. Die Rechnung wurde erfolgreich

eingereicht.
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5 Rechnungsvorlage erstellen / Vorlage speichern

Die ZRE bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihre Rechnungsangaben fir eine spatere Verwendung
lokal als .er-Datei zu speichern. Somit kénnen Sie zum einen Ihren aktuellen
Bearbeitungsstand speichern, diesen zu einem spateren Zeitpunkt wieder in die ZRE laden
und die Rechnungserstellung fortsetzen. Zum anderen kénnen Sie dieselbe Datei als Vorlage
fur (Test-)Rechnungen verwenden. Ein Vorteil besteht darin, dass Sie nach dem Hochladen
der .er-Datei (s. Seite 68) alle Daten individualisieren und somit in wenigen Schritten eine
neue Rechnung erzeugen kdnnen. Sie kénnen die .er-Datei nur in der ZRE und in keinem

anderen Portal verwenden.

Um Ihren aktuellen Bearbeitungsstand zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage

speichern, die sich auf jeder Eingabemaske der Rechnungserfassung unten rechts befindet.

Die Vorlage wird als eine Datei mit

Wenn Sie Vorlage mit .
der Endung ,..er in Ihren

Anhdngen speichern . .
standardmaRigen Speicherort (z. B.

auswahlen, werden der _ B
Vorlage speichern ~Downloads*) geladen.

zu speichernden Datei

O Vorlage mit Anhangen speichern

die Anhange angefiigt.

> Abbrechen Vorlage speichern

Nachdem Sie die Schaltfliche Vorlage speichern

betatigt haben, erscheint ein Fenster, in dem Sie
entscheiden kdnnen, ob die Vorlage mit Anhdangen

gespeichert werden soll.

Abbildung 5.1 Rechnungsvorlage erstellen

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
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6 Rechnungseingabe fortsetzen

Um Ihre Rechnungserfassung fortzusetzen bzw. eine Rechnungsvorlage hochzuladen,

kehren Sie zuriick auf die Startseite der Rechnungseingangsplattform

L
d.d Max Mustermann
bun e ZRE-Konto verwalten | Hauptmenl | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

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

Hier kinnen Sie eine vollstindig erstellte Rechnung Wahlen Sie dle Funktion
priifen und einreichen.

Rechnung einreichen

Rechnungseingabe fortsetzen, um
Ihren gespeicherten Zwischenstand

oder eine Vorlage hochladen zu

Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer konnen' r
eingereichten Rechnungen einsehen.

— farmat weiterbearbeiten.

Rechnungsjournal einsehen Rechnungseingabe fortsetzen

Abbildung 6.1 Rechnungseingabe fortsetzen

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Nachdem Sie den Meniipunkt Rechnungseingabe fortsetzen ausgewahlt haben, gelangen

Sie in das folgende Upload-Menii. Hier kénnen Sie die zuvor gespeicherte Datei hochladen.

.
b d-d Max Mustermann
un e ZRE-Konto verwalten | Hauptmen( | Abmelden

Verwaltung digital

Achten Sie darauf, dass die zuvor

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen n

gespeicherte Datei die Dateiendung
gsplattform des E o
,..er” besitzt.

nstand oder die Vorlage eint j

Klicken Sie auf das gestrichelt

umrandete Feld, um die gewiinschte

— y
Datei auszuwahlen oder ziehen Sie /

diese in das Feld.
Sie eine Rechnungsdatei mit der Dateiendung 'er’ aus.

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Rechnungsdatei auf dieses Feld.

Abbildung 6.2 Rechnungseingabe fortsetzen

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, kénnen Sie diese hochladen.

Max Mustermann

.
.
bund ZRE-Konto verwalten | Hauptmeni | Abmelden

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung

Falls Sie die falsche Datei

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundi ysgewihit haben, kénnen Sie iber

~stand oder die Vorlage einer Rechr Rechnunesdatei entfernen di
. . u i ie
Wenn Sie die korrekte Datei .

Datei wieder entfernen.
ausgewahlt haben, konnen Sie diese

Uber die entsprechende Schaltflache sgewihlte Vorlage

hochladen. Danach gelangen Sie zu

Rechnungsdatei

der zuvor gespeicherten Rechnung entfernen

mit den von Ihnen bereits getatigten

Eingaben.

Rechnungsdatei hochladen

Abbildung 6.3 Rechnungseingabe fortsetzen

Anschliefend werden die gespeicherten Daten in die Erfassungsmasken eingetragen, sodass

Sie Ihre Rechnungserfassung bei Ihrem urspriinglichen Bearbeitungsstand fortsetzen kénnen

(s. Kapitel 4.1 ff.).
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7 Vollstandig erstellte Rechnungen hochladen/einreichen

Um vollstiandig erstellte Rechnungen hochzuladen, gehen Sie zuriick auf die Startseite und

klicken die Schaltfliche Rechnung einreichen.

L
bund . Max Mustermann

ZRE-Konto verwalten | Hauptment | Abmelden

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen

Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

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

Hier kinnen Sie eine vollstindig erstellte Rechnung Hier kénnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines
priifen und einreichen. Eingabeformulars erfassen.

Rechnung einreichen Rechnung erfassen

Wabhlen Sie die Option Rechnung

Hier kdnnen Sie einen zuvor Uber das Eingabeformular
einreichen aus, um eine vollstdndig sEspel e D ara s Geer sle Haaein

erstellte Rechnung

hochzuladen/einzureichen.

Abbildung 7.1 Extern erstellte Rechnungen hochladen

Es 6ffnet sich eine Seite, auf der eine umrandete Flache zu sehen ist. Durch Klicken auf diese
Flache gelangen Sie in Ihr Dateiverzeichnis, aus dem Sie die hochzuladende Datei auswahlen

koénnen. Alternativ konnen Sie per Drag-and Drop die Datei in diese Flache hineinziehen.
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.
b d -d Max Mustermann
un e ZRE-Konto verwalten | Hauptmenii | Abmelden
Verwaltung digital
Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnuna erfassen Rechnunaseincabe fortsetzen

: Klicken Sie auf die umrandete Flache
Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bu

Hier kénnen Sie eine vorhandene Rechnung einreichen. und wéhlen Sie anschlieRend aus Threm

Dateisystem eine Datei aus oder ziehen
Sie die Datei per Drag-and-Drop in die

Bitte wahlen Sie eine Rechnungsdatei (nur umrandete Flache.

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

Abbildung 7.2 Extern erstellte Rechnungen hochladen

Nachdem die Rechnung in das Feld eingefiigt ist, erscheinen die Schaltflichen Rechnung

iiberpriifen und Rechnung einreichen.
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bund’

Bevor Sie die von Ihnen
hochgeladene Rechnung
einreichen, haben Sie die
Moglichkeit, Gber die
Schaltflaiche Rechnung
tiberpriifen eine Priifung der
Rechnung durchzufiihren. Das
Ergebnis der Priifung wird wie
beim Abschluss der Rechnung

in Kapitel Abschluss der

Max Mustermann

ZRE-Konto verwalten | Hauptment | Abmelden

\l einsehen Rechnung einreichen Rechnung erf: Falls Sie die falsche Datei

) ausgewahlt haben, konnen
ieingangsplattform des Bundes 8

1 Rechnung einreichen. Sie diese tber

Rechnungsdatei entfernen

wieder entfernen.

ihlte Rechnung /

Rechnungsdatei

11).xml
qario 3 (Cll).xm > entfernen

»

Rechnung dargestellt. 1 I Rechnung einreichen
A

/

Abbildung 7.3 Extern erstellte Rechnungen hochladen
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8 Rechnungsprotokoll

Um den Bearbeitungsstatus Ihrer versendeten Rechnungen zu priifen, kehren Sie bitte auf

die Startseite zurtick und klicken die Schaltfliche Rechnungsjournal einsehen.

L
d.d Max Mustermann
bun e ZRE-Konto verwalten | Hauptmenl | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)
Willkommen auf der Zentralen Rechnungseingangsplattfor- ' ~ Rieeine derfolgenden Optionen:

Wabhlen Sie die Option

Hier kinnen Sie eine vollstindig erstellte Rechnung Rechnungs;ournal echnung mit Hilfe eines

priifen und einreichen. . ulars erfassen.
einsehen, um Ihre

Rechnungen einsehen

zu kénnen.
Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer or Uber das Eingabeformular
eingereichten Rechnungen einsehen. - enstand oder eine Vorlage im

W

.er'-Format weiterbearbeiten.

Rechnungsjournal einsehen Rechnungseingabe fortsetzen

Abbildung 8.1 Einsehen des Rechnungsjournals
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In dieser Ubersicht kénnen Sie alle von Ihnen versendeten Rechnungen mit dem jeweiligen

Bearbeitungsstatus einsehen.

(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,,Filtern der Ergebnisse im Rechnungsjournal®in

mehreren Screenshots dargestellt: I, II, III)

Max Mustermann

-
.
bund ZRE-Konto verwalten | Hauptmend | Abmelden

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechr:

Uber die Filter-Funktion haben Sie die Méglichkeit,
Zentrale Rechnungseingangspl: Rechnungen bspw. anhand ihres Ubertragungskanals,

Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer einger

Anzahl der Ergebnisse einschrénken. ihrer Leitweg-ID oder ihres Bearbeitungsstatus zu
filtern.
. >
Rechnungs-Nr. Leitweg-I1D ZRE-Nr. [ / Status
Rechnungsdatum von Eingangsdatum von Awechsel von Bearbeitungsschritt von
o | |[ & A [ @ |
Rechnungsdatum bis Eingangsdatum bis etzter Statuswechsel bis Bearbeitungsschritt bis
& | [ L® | |[= l

> Filter ausblenden Filter anwenden > Filter zurlicksetzen
«$ < . > »

In der Spalte UK sreicht wurden, stehen 30 Tage (Léschfrist) nach dem Zeitpunkt des Einreichens

(Ubertragungskanal) kénnen Sie

erkennen. welcher Tl UK Rechnungsempfinger Leitweg-ID Status  Statuswechsg

bl |

Ubertragungskanal fUI' dle 12,2023, 13:51:21 |Z TesterKaufer 991-45700-15 H 20.02.2023,1

entsprechende Rechnung 2.2023,10:43:02  f  TesterKaufer 991-45679-78 B 09.02.2023,1

VerWendet WUrde 12.2023,10:42:48 1 Name Kaufer 991-1234567998-76 ® 09.02.2023,1
R e R o o = oo

Abbildung 8.2 Filtern der Ergebnisse im Rechnungsjournal (I/III)
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Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, per Weberfassung erstellte Rechnungen innerhalb von
30 Tagen nach dem Einreichen herunterzuladen. Sie finden den Download-Bereich ganz

rechts neben der entsprechenden Rechnungsnummer (ggf. im eigenen Rechnungsjournal

nach rechts scrollen!), (s. Abbildung 8.3)

Status  Statuswechsel Details Download Mit Download kénnen Sie die

Rechnung herunterladen.
® 14.10.2022, 14:16:18 ,O

¥ 14102022,1250:32 0O 4

Um sich Details zu den einzelnen Schritten der

o 14.10.2022,12:47:46 £ v Rechnungspriifung anzeigen zu lassen, klicken

Sie auf das Lupen-Symbol.

Abbildung 8.3 Filtern der Ergebnisse im Rechnungsjournal (II/III) (Detailansicht)

Durch Klicken des Lupen-Symbols in der Spalte Details konnen Sie weitere Angaben zum
Ergebnis der formalen Rechnungseingangspriifung erfahren, z. B. den Grund fir eine

Zurlckweisung einer eingereichten Rechnung.
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-
. Max Mustermann
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptmend | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen Rechnung einreichen Rechnung erfassen Rechnungseingabe fortsetzen

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Hier kdnnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer eingereichten Rechnungen einsehen. Mit Hilfe des Filters konnen Sie die
Anzahl der Ergebnisse einschrianken.

Rechnungs-Nr. Leitweg-ID ZRE-Nr. UK Status
Rechnungsdatum von Eingangsdatum von sschritt von
[ P ‘ I { pa Das Symbol der Sanduhr

bedeutet, dass Ihre Rechnung zur

Rechnungsdatum bis Eingangsdatum bis chritt bis

{ £ ‘ ” £ Abholung bereitsteht.
> Filter ausblenden > Filter zuriicksetzen

« < .) »

@ Rechnungen, die Uber die Weberfassung eingereicht wurden, stehen 30 Tage (Léschfrist) nach dem Zeitpunkt de \ichens
zum Download im Rechnungsjourns' =~=ni+

Das Symbol des |

Rechnungs-Nr.  Rechnungsdatum 2 nger Leitweg-ID Status  Statuswechsg

durchgestrichenen Kreises

112233 10.03.2020 1 991-45700-15 \ H 20.02.2023,1
bedeutet, dass Ihre Rechnung

112233 27102020 1 " . "RA79-78 E 09.02.2023,1
zuriickgewiesen wurde.
T ——
3454328 15102018 T, 991-1234567998-76 Q 09.02.2023, 1

AannanA ATAAAAAA amAEAn AR AAAAAA AAARAA ~ oo e A AEmTA 7o =4 AR AR AAAA 1

Abbildung 8.4 Filtern der Ergebnisse im Rechnungsjournal (III/III)
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Wenn Sie auf das Lupen-Symbol geklickt haben, gelangen Sie in die folgende Ubersicht. Hier

konnen Sie die Ergebnisse einzelner Rechnungsprifschritte einsehen.

Bearbeitungsschritt
UTF8_PRUFUNG

EINGANG

GROSSEN_PRUFUNG

ANHANG_PRUFUNG_ANZAHL

ANHANG_PRUFUNG_DATEITYP

ANHANG_PRUFUNG_DATEITYP

VIREN_PRUFUNG

SCHEMATRON_PRUFUNG

LEITWEGID_PRUFUNG

BEREITSTELLUNG

Ergebnis
o
@

O 0 0 & o0 0

o

Datum Veranlasser Zusatztext

1410.2022,12:50:27  ZRE

1410.2022,17

Die Rechnung ist UTF-8 kodiert.

Um sich den Priifbericht der sogenannten Schema-

und Schematronpriifung anzeigen zu lassen

14.10.2022,1
(Prifung auf Einhaltung formaler Vorgaben fiir das
1410.2022,1 . . ien
XML und bestehender Geschiftsregeln), klicken Sie
141020221  auf Ergebnis anzeigen. ige

14.10.2022,12:50i52zrE JICnere recnnurnygsne

Sicherheitshehdrden

1410.2022,12:50:32  ZRE Es sind keine rechnu

Eine Virenprifung is

1410.2022,12:50:32 ZRE Die Rechnungsiiber

Fehler.

> Ergebnis anzeigen

1410.2022,12:50:32 ZRE
erfolgreich geprift.

1410.2022,12:560:32  ZRE

Abbildung 8.5 Prifbericht einer E-Rechnung aufrufen

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache

ASImaTur

4€enden Anh&nge vorhanden.

Aicht nétig.

Aing (XRechnung 2.2.0) ergab keine

Der Aufbau der Leitweg-ID 991-83333TEST-33 wurde

Rechnungsempfianger: 991-33333TEST-33 (TEST-Empfinger)
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9 ZRE-Benutzerprofil

Zu Threm ZRE-Benutzerprofil gelangen Sie tiber den Link ZRE-Konto verwalten, der Ihnen

auf jeder Seite der ZRE oben rechts in der Kopfzeile angezeigt wird.

Max Mustermann

L
-
bund de ZRE-Konto verwalten | Hauptment | Abmelden

Verwaltung digital

Startseite Rechnungsjournal einsehen = fortsetzen

Durch Klicken auf den Link ZRE-Konto verwalten

Zentrale Rechnungseingar gelangen Sie zu Ihrem ZRE-Benutzerprofil. Dieser
Willkommen auf der zentralen Rechnungse ) i sraht Thnen auf jeder Seite des ZRE-Kontos zur

Verfligung.
Hier kénnen Sie eine vollstindig erstellte Re. j

prifen und einreichen.  —

Rechnung einreichen Rechnung erfassen

tionen:

Hier kdnnen Sie einen zuvor Uber das Eingabeformular
gespeicherten Zwischenstand oder eine Vorlage im
".er'-Format weiterbearheiten.

Rechnungsjournal einsehen Rechnungseingabe fortsetzen

Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer
eingereichten Rechnungen einsehen.

Abbildung 9.1 ZRE-Benutzerprofil verwalten

Im Benutzerprofil kénnen Sie Ihre E-Mail-Adresse und die Ubertragungskanile dndern. Sie

haben hier auch die Méglichkeit, Ihr ZRE-Konto zu l6schen.

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,ZRE-Benutzerprofil verwalten® in mehreren

Screenshots dargestellt: I, II, I1I)

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bearbeiten Sie die Angaben und Einstellungen lhres Benutzerprofils.

Im Feld Kontakt-E-Mail-
Kontakt-E-Mail-Adresse Adresse finden Sie Ihre

Uber diese E-Mail-Adresse werden Sie (iber Statuswechsel der eingereichten Rechnungen inf aktuell hinterlegte Kontakt-

E-Mail-Adresse. Diese

Kontakt-E-Mail-Adresse *

kénnen Sie an dieser Stelle zu

[ max.mustermann@muster.de

(O Ich méchte lber den Statuswechsel meiner Rechnungen informiert werden. — Jeder Zeit bearbelten' /

Ubert. -wngskanile auswéhlen

Dit ~skanale Weberfassung und Upload sind fiir alle Rechnungssender freigeschaltet.
Die ‘resse, die fiir den Ubertragungskanal E-Mails gewéhlt wird, kann nur einem Account zugeordnet werden.
Bitte Sie keine No-Reply-Adressen.

Wenn Sie Gber den Statuswechsel Ihrer
Rechnungen informiert werden mochten,
c konnen Sie in dieser Box ein Hiakchen

setzen.

Benutzerprofil speichern

Abbildung 9.2 ZRE-Benutzerprofil verwalten (I/I1I)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache
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Toorteote mo b s n e o oo E - -y des Bundes (ZRE)

Aktivieren Sie mit Hilfe der Schalter die -

Ubertragungskanile, die Sie nutzen méchten.

Wahlen Sie E-Mail, um Rechnungen per E-Mail

einreichen zu kénnen. jei
—
Kontakt / wollen.
max.r. sterde
() lchr Statuswechsel meiner Rechnungen informiert werden.
Ubertr anile auswihlen
[ ngskanale Weberfassung und Upload sind fiir alle Rec:d(g@der freiges
@ [ il-Adresse, die fiir den Ubertragungskanal E-Mails ¢ It wird, kann nur ei

I enden Sie keine No-Reply-Adressen.

Aktiv %ppol—lD
(@] [ 2.B.0815:4711012345678 ‘

E-Mail

t i il.d | Noch nicht verifi
max.mus ermann@mus ermail.de , veriﬁZEerungs—_F

4 Weitere E-Mail-Adresse verwenden

Benutzerprofil speichern

Abbildung 9.3 ZRE-Benutzerprofil verwalten (II/III)

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberflache

Im Feld Peppol-ID kénnen Sie Ihre

Peppol-ID hinterlegen, wenn Sie
Peppol als Ubertragungskanal nutzen

|

A

Um E-Mail als Ubertragungskanal nutzen
zu kénnen, miissen Sie die entsprechende
E-Mail-Adresse, von der die Rechnungen
verschickt werden, hinterlegen. Vergessen
Sie nicht, Ihre E-Mail im Anschluss per
Aktivierungslink, der Ihnen an die E-Mail-
Adresse geschickt wird, zu aktivieren.
Andernfalls werden die Rechnungen von

der ZRE zuriickgewiesen.
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E-Mail

. | Noch nicht verifiziert
Verifizierungs-E-Mail erneut versenden

[ max.mustermann@mustermail.de ‘

=+ Weitere E-Mail-Adresse verwenden

Speichern Sie abschlieRend die Anderungen

.
an Ihrem Benutzerprofil.

ZRE-Konto loschen

Durch Anklicken von ZRE-Konto léschen kdonnen Sie

Sie kénnen |hr ZRE-Konto l&schen.
Wenn Sie Ihr Konto geléscht haben, kann es bis 30 Tage ne

G (e W el e Ihr ZRE-Konto l6schen. AnschlieBRend miissen Sie im

erscheinenden Pop-up-Fenster auf Léschen klicken.

[ ZRE-Konto I6schen

Abbildung 9.4 ZRE-Benutzerprofil verwalten (III/III)
Um Ihre Anderungen zu speichern, miissen Sie auf Benutzerprofil speichern klicken.

Die Kontakt-E-Mail-Adresse und die E-Mail-Adresse des Ubertragungskanals kénnen
identisch sein. Bitte verwenden Sie bei der Kontakt-E-Mail-Adresse keine No-Reply-Adresse,
da Uber diese E-Mail-Adresse iiber einen Statuswechsel der Rechnung informiert wird. Sie

kdnnen insgesamt bis zu fiinf E-Mail-Adressen hinterlegen.
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10 Einreichen iiber , E-Mail“

Die ZRE bietet Ihnen die Méglichkeit, Rechnungen auch per E-Mail einzureichen. Um diesen
Ubertragungskanal nutzen zu kénnen, miissen Sie ihn {iber Ihr ZRE-Benutzerprofil durch
Angabe einer E-Mail-Adresse einrichten (s. Abbildung 9.4 ZRE-Benutzerprofil verwalten
(III/1I)).

Nach dem Speichern des Benutzerprofils werden Sie darauf hingewiesen, dass der
Ubertragungskanal E-Mail noch nicht verifiziert ist. Durch Klicken des Links ,Verifizierungs-
E-Mail erneut versenden® erhalten Sie von der ZRE per E-Mail einen Bestatigungslink, der 24
Stunden giiltig ist. Bitte klicken Sie auf diesen Bestitigungslink, um den Ubertragungskanal
E-Mail abschlieBend verifizieren zu lassen. Sollten Sie die E-Mail-Adresse erst nach Ablauf
der 24 Stunden aktivieren wollen, konnen Sie sich im Benutzerprofil einen neuen

Bestatigungslink per E-Mail zusenden lassen.

v~ Benutzerprofil gespeichert

lhre Anderung wurde erfolgreich gespeichert.

E-Mail

lhre angegebenen E-Mail-Adressen sind noch nicht vellsténdig verifiziert. Um Uber E-Mail-Adressen Rechnungen einreichen zu
konnen, missen die E-Mail-Adressen verifiziert werden. Sie haben dazu eine E-Mail mit einem Verifizierungslink an die hinterlegten
E-Mail-Adressen erhalten. Sie kénnen sich die Verifizierungs-E-Mail nochmals tiber den Link 'Verifizierung-E-Mail erneut versenden’
zukommen lassen. Bitte tberprifen Sie auch Ihren Spam-Ordner.

Dialog schlieBen

Abbildung 10.1 Freischaltung Ubertragungskanal- ,,E-Mail*

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
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Um Gber die nun verifizierte E-Mail-Adresse eine elektronische Rechnung einreichen zu
konnen, fligen Sie diese im XML-Format an Ihre E-Mail an und senden Sie die E-Mail an

xrechnung@portal.bund.de

Bitte beachten Sie dabei folgende Hinweise:

1. Sie miissen die von Ihnen im Benutzerprofil beim Ubertragungskanal E-Mail
angegebene E-Mail-Adresse zum Versenden der Rechnung verwenden.

2. Eine E-Mail darf nur eine XML-Datei enthalten. Andernfalls wird die E-Mail mit einer
Fehlermeldung zurlickgewiesen.

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

4. InIhrem Rechnungsjournal konnen Sie priifen, ob die von Ihnen eingereichte
Rechnung eingegangen ist (Ubertragungskanal = B2, Unter dem Abschnitt ,,Details®
konnen Sie zu jeder eingereichten Rechnung detaillierte Informationen abrufen.

5. Haben Sie trotz mehrfacher Versuche den Bestatigungslink fiir Ihr absendendes E-
Mail-Postfach nicht erhalten, kontaktieren Sie bitte den Support. Fir eine direkte

technische Zuordnung des Problems verwenden Sie bitte das Stichwort ,,bounce®.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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11 Einreichen iiber ,,Peppol“

Die ZRE bietet Ihnen die Moglichkeit, E-Rechnungen auch (iber Peppol einzureichen. Um die
Uber Peppol eingereichten Rechnungen im Rechnungsjournal einsehen zu kénnen, miissen
Sie den Ubertragungsweg Peppol in Ihrem ZRE-Benutzerprofil iiber die Eintragung einer
Peppol-ID einrichten. Eine Ubertragung der Rechnungen iiber Peppol ist auch ohne
Registrierung an der ZRE moglich, aber nicht empfehlenswert, weil die eingehende
Rechnung nur mit Hinterlegung der Peppol-ID Ihrem ZRE-Konto zugeordnet und im

Rechnungsjournal aufgefiihrt werden kann.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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(aus Griinden der Lesbarkeit ist die Seite ,,Freischaltung Ubertragungskanal Peppol*in

mehreren Screenshots dargestellt: I, II, III)

Zentrale Rechnungseingangsplattform des Bundes (ZRE)

Bearheiten Sie die Angaben und Einstellungen lhres Benutzerprofils.

Aktivieren Sie e

d|e SChaltﬂaChe werden Sie Uber Statuswechsel der eingereichten Rechnungen informiert

PEPPOL-ID, um

Rechnungen iiber Peppol

im Rechnungsjournal l

hsel meiner Rechnungen informiert werden.

einsehen zu kénnen. Vergessen Sie nicht, Ihre Peppol-

- swéhlen ID, Uiber die Sie Rechnungen
_

Die Eingangskanile Weberfassung und Upload sind fiir alle Rechnungssenc versenden mt')chten, in das
@ Die E-Mail-Adresse, die fiir den Ubertragungskanal E-Mails gewahlt wird, k:
Bitte verwenden Sie keine No-Reply-Adressen.

entsprechende Textfeld

Aktiv  Peppol-ID einzutragen. /
l 123456789123789 ‘

E-Mail
C] l Z.B. max@mustermann.de |

Speichern Sie abschlieRend die Anderungen an

=+ Weitere E-Mail-Adresse verwend

Benutzerprofil speichern —

Ihrem Benutzerprofil.

Abbildung 11.1 Freischaltung Ubertragungskanal Peppol (I/III)
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86



% Beschaffungsamt
des BMI

Nach dem Speichern des Benutzerprofils werden Sie darauf hingewiesen, dass der
Ubertragungskanal Peppol noch nicht verifiziert ist. Die ZRE stellt Ihnen eine

Verifizierungsdokument zum Download bereit.

v/ Benutzerprofil gespeichert

Ihre Anderung wurde erfolgreich gespeichert.

Peppol-ID

lhre Peppol-ID wurde noch nicht verifiziert. Damit Sie uber diese Peppol-ID Rechnungen einreichen kbnnen, muss die Peppol-ID
einmal verifiziert werden. Dazu laden Sie sich bitte unter folgendem Link ein Dokument zur Verifizierung herunter, das Sie
anschlieBend als Rechnungsanhang einer beliebigen Rechnung beifiigen. Nutzen Sie bitte die Leitweg-1D: 991-55555PEPPO-B2.
SchlieBen Sie die Verifizierung mit dem Einreichen der Rechnung ab, indem Sie diese liber Ihren Peppol-Kanal hochladen.

Die Referenzumgebung der ZRE ist ausschlieBlich Uber die Peppol-Testumgebung erreichbar. Zur Verifizierung des

Ubertragungskanals "Peppol" versenden Sie hitte die CSV-Datei als Anhang einer XRechnung. Dariiber hinaus kinnen Sie die XML-
Datei als Anhang der Extension XRechnung (Erweiterung des XRechnungsstandards) versenden.

Verifizierungsanhang herunterld q ?

Laden Sie Ihr Verifizierungsdokument mit Klick

auf die Schaltflache Verifizierungsanhang

herunterladen herunter.

Abbildung 11.2 Freischaltung Ubertragungskanal Peppol (II/III)

Nachdem Sie das generierte Verifizierungsdokument (XML-Datei) heruntergeladen und
gespeichert haben, betten Sie den vollstandigen Inhalt der XML-Datei Base64-encodiert
(with padding) in eine beliebige Rechnung als Anhang ein. Bitte beachten Sie dabei die

jeweilige Syntax.
Bei Rechnungen im UN/CEFACT-Format nutzen Sie bitte den Pfad:

/rsm:CrossIndustryInvoice/rsm:SupplyChainTradeTransaction/ram:Applic
ableHeaderTradeAgreement/ram:AdditionalReferencedDocument/ram:Attach

mentBinaryObject

Bedienhilfe fiir die ZRE-Weboberfliache
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Bei Rechnungen im UBL-Format nutzen Sie bitte den Pfad:

/cac:AdditionalDocumentReference/cac:Attachment/EmbeddedDocumentBina

ryObject
Beispiel (UBL):

<cac:AdditionalDocumentReference>
<cbc:ID>some</cbc:ID>
<cac:Attachment>
<cbc:EmbeddedDocumentBinaryObject mimeCode="application/xml"
filename="Verifizierungs_Anhang PEPPOL.xml">BASE_64 ENCODED_XML</cbc
:EmbeddedDocumentBinaryObject>
</cac:Attachment>

</cac:AdditionalDocumentReference>

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Tragen Sie in der Rechnung die Empféanger Leitweg ID ,,991-55555PEPPO-82“ ein (s. a.
Abschnitt 4.1).

Versenden Sie zur Verifizierung die Rechnung via Peppol an die Peppol ID ,,0204:991-
55555PEPPO-82“. Bitte berticksichtigen Sie, dass ein Verifizierungsanhang aktuell nur 24h

giltig ist. Es kann jeder Zeit ein neuer Anhang tiber die Plattform angefordert werden.

Wichtig ist, dass die Rechnung den Kriterien des Standards XRechnung entspricht.
Pflichtangaben des Standards missen deshalb enthalten sein. Der Inhalt dieser Angaben
(bspw. Rechnungsempfanger oder Rechnungsposition) ist nicht entscheidend, da es sich
lediglich um eine Validierungsrechnung handelt, die nicht zur Auszahlung in ein

Empfangersystem tbertragen wird.

Solange die Verifizierung noch nicht abgeschlossen ist, wird dies in der Kontoverwaltung wie

folgt angezeigt:

Ubertragungskanile auswihlen

Die Eingangskanéle Weberfassung und Upload sind fiir alle Rechnungssender freigeschaltet.
@ Die E-Mail-Adresse, die fur den Ubertragungskanal E-Mails gewahlt wird, kann nur einem Account zugeordnet werden.

Bitte verwenden Sie keine No-Reply-Adressen.

Aktiv  Peppol-ID

Noch nicht verifiziert

o [ e ‘ ’ Verifizierungsanhang herunterladen

Die Rechnung zur Verifizierung ist Giber Peppol einzureichen.

E-all Anzeige, ob die Verifizierung
(] [ z.B. max@mustermann.de ‘

abgeschlossen ist oder nicht.

=+ Weitere E-Mail-Adresse verwenden

Benutzerprofil speichern

Abbildung 11.3 Freischaltung Ubertragungskanal Peppol (ITI/III)
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Sobald die Verifizierungsrechnung erfolgreich Gbermittelt wurde, wird Ihre Peppol-ID in
Ihrem Profil als verifiziert ausgewiesen. Rechnungen, die ab diesem Zeitpunkt tiber Peppol
mit Ihrer Peppol-ID verschickt werden, werden in Ihrem Rechnungsjournal der ZRE

angezeigt.
Informationen zu Peppol (bspw. das Format der Peppol-ID) finden Sie unter:

https://www.e-rechnung-bund.de/eingangskanal-peppol/

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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12 Hinweise zum Testen

Wie bereits unter den allgemeinen Hinweisen zu Beginn des Dokuments erwdhnt, beziehen
sich die aufgefiihrten Erlauterungen auf die ZRE-Weboberflache in der Produktivumgebung
der ZRE. Sie steht ausschlieflich zum Erfassen und Einreichen echter E-Rechnungen zur

Verfiigung. Auf der Produktivumgebung soll unter keinen Umstanden getestet werden.

Zum Testen allgemeiner Funktionalitdten (z. B. Rechnungserfassung,
Benutzerkontoverwaltung) steht Ihnen die Referenzumgebung der ZRE zur Verfiigung, die

Sie unter ref.xrechnung.bund.de aufrufen kénnen. Es kénnen auch Rechnungen per E-Mail

an die Referenzumgebung lbertragen werden. Hierflr ist die E-Mail-Adresse

ref.xrechnung@portal.ound.de zu nutzen (Kapitel 10). In der Referenzumgebung

eingereichte Rechnungen werden keiner Rechnungsbearbeitung - insbesondere keiner

Zahlung - zugefiihrt.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie echte Rechnungen unbedingt (iber die Produktivumgebung

einreichen und nicht Gber die Referenzumgebung!

Zur Nutzung der Referenzumgebung bendtigen Sie ein gesondertes Benutzerkonto, fiir das

Sie sich ebenfalls als Rechnungssender registrieren kénnen.

Da die Referenzumgebung fiir Weiterentwicklungs- und Testzwecke verwendet wird, kann

es vorkommen, dass diese von der Produktivumgebung abweicht.

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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Haben Sie Fragen?

Die Webseite www.e-rechnung-bund.delenthilt viele hilfreiche Informationen rund um die

E-Rechnung.

Im Bereich der FAQ finden sich Hinweise zu verschiedenen Fragestellungen. Sollte Ihre

Frage/Ihr Problem dort nicht behandelt werden, wenden Sie sich bitte an den Support.
Ansprechpartner bei Fragen zur ZRE:
Support-Hotline: +49 30 2598 4436

E-Mail: sendersupport-xrechnung@bdr.de

Kontaktformular: https://www.e-rechnung-bund.de/kontaktanfrage/

Erreichbarkeit: Montag bis Freitag von 8:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Bedienhilfe fir die ZRE-Weboberflache
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