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1 Erstellen von E-Rechnungen mit Microsoft Excel mit den
Rechnungsdaten aus einem Tabellenblatt

Mit dem COM-Add-In E-Rechnung erstellen Sie schnell und einfach auf Basis der in einem
Excel-Tabellenblatt gespeicherten Rechnungsdaten einen ZUGFeRD-Beleg oder eine
XRechnung. Wenn Sie bisher das Tabellenblatt als PDF-Datei gespeichert haben und die
PDF-Datei dem Rechnungsempfanger per E-Mail zugesandt haben, andert sich wenig an
der Vorgehensweise. Im Falle eines ZUGFeRD-Belegs erzeugen Sie Sie die PDF-Datei mit
der eingebetteten XML-Datei nicht mit mehr mit einer Excel-Funktion, sondern mit einer
Funktion im COM-Add-In. Wenn Sie eine XRechnung erstellen méchten, speichert das Add-
In eine PDF-Datei und eine separate XML-Datei. Den ZUGFeRD-Beleg in Form einer PDF-
Datei kdnnen wie Sie gewohnt per E-Mail versenden. Die XRechnung laden Sie in der Regel
in einem Portal hoch.

Vor dem Erstellen einer E-Rechnung werden umfassende Prufungen durchgefihrt. Die E-
Rechnung erfordert einige Mindestangaben zum Rechnungsausteller, Rechnungsempfanger
sowie den in Rechnung gestellten Waren und Dienstleistungen. Insbesondere wird geprift,
ob der Nettobetrag plus Umsatzsteuerbetrag den Bruttobetrag ergibt. Wenn in der Rechnung
mehrere Umsatzsteuersatze angegeben werden, muss flur jeden Steuersatz der Nettobetrag
und der Umsatzsteuerbetrag ausgewiesen werden.

2 Installation des COM-Add-Ins

Nach erfolgreicher Installation des Add-Ins und einem Neustart von Excel erscheint im
Menuband eine neue Registerkarte E-Rechnung. Beim Klick auf diese Registerkarte
erscheinen folgende Schaltflachen:

E2 20 H

Erzeugen Mandanten Lizenz Add- TeamViewer
werwalten In
E-Rechnung Lizenz ' Information Support

3 Gesetzliche Regelungen
Am 01.01.2025 begann in Deutschland im B2B-Sektor die Einfuhrung der E-Rechnung:

e Ab dem 01.01.2025 mussen alle Unternehmen E-Rechnungen elektronisch empfan-
gen konnen.

e Abdem 01.01.2027 sind Unternehmen verpflichtet, eine E-Rechnung auszustellen.
Unternehmen mit einem Vorjahresumsatz unter 800.000 € haben sogar noch bis zum
01.01.2028 Zeit, mit dem Versand von elektronischen Rechnungen zu beginnen.
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Die gangigsten E-Rechnungsformate sind XRechnung und das hybride Format ZUGFeRD.

Die ZUGFerd-Rechnung besteht aus einer Datei im PDF-Format mit einer eingebetteten
XML-Datei. In der XML-Datei werden alle Rechnungsinformationen strukturiert und maschi-
nenlesbar gespeichert.

4 Erstellen von E-Rechnungen

4.1 Mandanten verwalten

In der E-Rechnung missen Angaben zum Rechnungsaussteller gespeichert werden. Die
notwenigen Daten werden in der Mandantenverwaltung des Add-Ins abgegeben. Sie missen
mindestens einen Mandanten bzw. Rechnungsausteller angeben. Die Stammdaten des oder
der Mandanten werden in einer Access-Datenbank mit dem Namen E-Rechnung.accdb
gespeichert.

Um einen neuen Mandanten eingeben, klicken Sie im Menuband von Excel auf die Register-
karte E-Rechnung und dann auf die Schaltflache Mandanten verwalten in der Gruppe E-
Rechnung.

Wenn Sie das Dialogbild zum ersten Mail aufrufen, erscheint eine Meldung, das die Access-
Datenbank E-Rechnung.accdb nicht existiert:

Legen 5ie zundchst den Crdner far die Datenbank zur
Speicherung der Mandanten fest, Existiert die Datenbank
E_Rechnung.accdb bereits?

la Mein Abbrechen

Wenn die Datenbank bereits von einer Kollegin oder einem Kollegen im Netzwerk bereitge-
stellt wurde, klicken Sie auf die Schaltflache Ja. Suchen Sie danach im Windows Explorer
nach der Datei E_Rechnung.accdb. Im anderen Fall klicken Sie auf die Schaltflache Nein.
Geben Sie in den erscheinenden Dialogbild den Ordner an, in dem die Datei

E Rechnung.accdb angelegt werden soll.

Wenn Sie eine neue Datenbankdatei angelegt haben, erscheint das folgende Dialogbild:
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=
Mandanten X

Mandanten hinzufugen Mandanten andem Mandanten lGschen Bankverbindungen Schliefen

Klicken Sie auf die Schaltflache Mandanten hinzufiigen. Das folgende Dialogbild zum Erfas-
sen eines neuen Mandanten erscheint:
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Mandanten hinzufigen

Identifikation
Marne

Adresse
Adresszeile 1

Adresszeile 2

Adresszeile 3
PLZ
Bundesland
Landerkennung

Kontakt
Marne

Telefon
E-Mail-Adresse

Steuer
Umsatzsteuer-D

Steuernummer

Umsatzsteuerbefreiungsgrund
Inland

EU
Aulterhalb der EL

(] Umkehr der Steuerschuldnerschaft

Rechtliche informationen  Glaubiger Identifikationsnummenmn

Geschaftsfuhrung

Reqgisternumrmer

Registergericht

Folgende Eingabefelder miissen ausgefilllt sein.
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e Name

e Adresszeile 1

e PLZ

e Ort

e Landercode (Standard: DE)

e Umsatzsteuer-ID oder Steuernummer, falls der Mandant keine Umsatzsteuer-ID hat

¢ Glaubigerkennung, wenn die Rechnungsbetrage per SEPA-Lastschrift eingezogen
werden sollen

o Umsatzsteuerbefreiungsgrund, falls keine Umsatzsteuer fallt, wie z. B. bei Mitglieds-
beitrégen von Vereinen bzw. Verbanden oder bei innergemeinschaftlichen
Lieferungen

o Registernummer und Registergericht, insbesondere wenn der Mandant keine
Umsatzsteuer-1D hat

Als Beispiel wurde folgender Mandant erfasst:
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Mandanten dndern e
|
Identifikation
Name Musterfirma GmbH|
Adresse
Adresszeile 1 Musterstr. 90

Adresszeile 2

Adresszeile 3

PLZ 12345 Ot Musterstadt

Bundesland Mordrhein-Westfalen
Landerkennung DE

Kontakt

Mame Jens Mustermann

Telefon +49 234 9876543

E-Mail-Adresse jens mustermann@musterfirma.de
Steuer

Umsatzsteuer-1D DE123456738

Steuernummer

Umsatzsteuerbefreiungsgrund
Inland

EU Mehrwersteuerbefreiung fur die innergemeinschaftliche Lieferung von W

Aulerhalb der EU Mehrwernsteuerbefreiung fur die Lieferung von Waren und Dienstleistung
(J Umkehr der Steuerschuldnerschaft

Rechtliche informationen  Glaubiger Identifikationsnummern

Geschaftsfuhrung  Geschafisfiihrer: Stefan Mustermann
Registernummer HRE 1234
Registergericht Amtsgericht Musterstadt

Speichemn Abbrechen

Auf der Registerkarte Identifikationsnummern wurden folgende Daten eingegeben:
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Rechtliche informationen Glaubiger |dentifikationsnummern

GLN-Mummer 1234567390123
O-U-MN-S-Nummer 12-345-6759

Die GLN-Nummer ist die 13-stellige Global Location Number. Die D-U-N-S ist eine 9-stellige
Nummer des Data Universal Numbering Systems.

Wenn Sie alle erforderlichen Felder ausgefillt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Spei-
chern. Danach erscheint der neue Mandant in der Ubersicht:

Mandanten X

Musterfima GmbH

Mandanten hinzufigen MMandanten andern Mandanten |gschen Bankverbindungen

In dieser Ubersicht kénnen einzelne Mandanten andern oder I6schen.

Geben Sie danach mindestens eine Bankverbindung ein, wenn die Rechnungsempfanger
die Rechnungsbetrage tberweisen sollen. Klicken Sie auf die Schaltflache Bankverbindun-
gen. Es erscheint eine Ubersicht. Klicken Sie danach auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Geben Sie in dem folgenden Dialogbild zumindest die Bankbezeichnung und die IBAN an:

Bankverbindung hinzufigen *

Mandant
Mame Musterfirma GmbH

Bankverbindung

Bezeichnung

IBAN

BIC

Kontoinhaber

Speichemn Abbrechen
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Nach dem Speichern erscheint die neue Bankverbindung in der folgenden Ubersicht:

Bankverbindungen s

Mandant
Name  Musterfirma GmbH

Bankverbindungen

Sparkasse Musterstadt (IBAN DEG8113456789012345678)

Hinzufiigen Andemn Laschen Abbrechen

Nach der Erfassung eines Mandanten und einer Bankverbindung kénnen Sie E-Rechnungen
erstellen.

5 Erstellen einer ZUGFeRD-Rechnung fiir einen deutschen Empfanger
mit einem Steuersatz

Im ersten Beispiel soll eine ZUGFeRD-Rechnung fur einen deutschen Empfanger mit einem
Steuersatz von19 % aus den Daten in einem Excel-Tabellenblatt erzeugt werden.

5.1 Tabellenblatt mit Rechnungsdaten

Das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten sieht folgendermalen aus:
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=
musterfirma

Musterfirma GmbH = Musterstr. 10 m 12245 Musterstadt

Remmler Maschinenbau GmbH

Meusser Str. 150

50733 Kaln

Rechnung

Rechnungs -Mr. Funden-Mr. Auftrags-Mr. Deaturm

26058 16485 26054 22062026

Pos. Antikelbezeichnung Menge Einzelpreis Gesamtpreis

1 PC 16 GB 2 890,00 € 1.780,00 €

2 24" Bildschirm, HMDI 2 26995 € 53990 €

3 Versandpauschale 1 1500€ 1500 €
Mettobetrag 233490€
+19% MwSt. 44363 €
Bruttobetrag 277853 €

Zahlungskondition: 14 Tage netto ohne Abzug

Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt

IBAN: DE6S11345678901234 5678
BIC: WELADED1MUS

Umsatzsteuer-ID:  DE123456788

Steuer-Mr. 101/1234/0678

Bestellnummer B52635

Mus terfirms GmbH Telefon 0 22 24/ 5 578543 Gees chiftsfihrer

Musterst. 10 Internet waww . mus terfirma.de Klaus Mustermann

12245 Misterstadt E-MBil info@musterfirme. de Amtsgericht Musterstadt

HRE 1234
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5.2 Priufen der Rechnungsdaten

Bevor Sie die ZUGFeRD-Rechnung erstellen kdnnen, missen die Rechnungsdaten aus dem
Tabellenblatt auf Vollstandigkeit und Konsistenz gepruft werden. Die fur die Prafung
relevanten Daten missen aus dem Tabellenblatt ausgelesen und in einem Dialogbild
angezeigt werden. Die Rechnungsdaten kénnen auf zwei Arten ausgelesen werden:

e Anlage von Zellbereichsnamen

o Eingabe bzw. Auswahl der relevanten Zelladressen im Dialogbild

5.2.1 Zellbereichsnamen anlegen

Das Programm kann beim ersten Aufruf des Dialogbilds Rechnungsdaten aus dem
ausgewahlten Tabellenblatt Gbernehmen, wenn Sie vorher flr das Tabellenblatt
Zellbereichsnamen vergeben.

Wichtiger Hinweis
Zellbereichsnamen, die flr die Arbeitsmappe definiert wurden, werden nicht geprift.
Folgende Zellbereichsnamen werden erkannt:
e Empfanger
o KundennameStart
o Kundennummer
o Lieferantenkennung
o UmsatzsteuerlD
o Mandatsreferenz
e Rechnungskopf
o Rechnungsnummer
o Rechnungsdatum
o Bestellnummer
o Verwendungszweck
o Bemerkung
o Falligkeitsdatum

o Nettobetrag
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o Nettobetrag1
o Nettobetrag2
o Nettobetrag3
o Mehrwertsteuerbetrag
o Mehrwertsteuerbetrag1
o Mehrwertsteuerbetrag2
o Mehrwertsteuerbetrag3
o Bruttobetrag
o Zahlungskondition

e Rechnungspositionen
o Rechnungspositionen

Wenn in der Rechnung nur ein Steuersatz berucksichtigt werden muss, verwenden Sie die
Zellbereichsnamen Nettobetrag und Mehrwertsteuerbetrag. Bei zwei Steuersatzen geben Sie
den entsprechenden Zellen die Namen Nettobetrag1, Nettobetrag2, Mehrwertsteuerbetrag1
und Mehrwertsteuerbetrag?2. Falsl 3 Steuersatze vorkommen, nennen die betroffenen Zellen
Nettobetrag1, Nettobetrag2, Nettobetrag, Mehrwertsteuerbetrag1, Mehrwertsteuerbetrag?
und Mehrwertsteuerbetrag3.

In Folgendem wird beispielhaft fur die Rechnungsnummer, die im Tabellenblatt Rechnung1
in Zelle A19 steht, ein Zellbereichsname vergeben:

1. Aktivieren Sie die Zelle A19.

2. Klicken Sie im Menuband von Excel auf die Registerkarte Formeln und dann in der
Gruppe Definierte Namen auf die Schaltflache Namen definieren. Folgendes
Dialogbild erscheint:

Mame: |

Bereich: Arbeitsmappe -
Kommentar:

Bezieht sich auf: | _pechnungisasta 2

ok | Abbrechen
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3. Geben Sie im Eingabefeld Name den Ausdruck Rechnungsnummer ein.

4. Wahlen Sie als Bereich den Eintrag Rechnung1. Auf diese Weise legen Sie einen
Zellbereichsnamen fur das aktuelle Tabellenblatt an.

IT-Service Ruhr 0

5. Kilicken Sie auf die Schaltflache OK.

Hinweis

Das Add-In E-Rechnung liest kein Zellbereichsnamen aus, die fur die gesamte Arbeitsmappe

definiert worden sind.

5.2.2 Zuordnung der Zelladressen im Dialogbild

Um das Dialogbild aufrufen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten.

2. Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

Das folgende Dialogbild erscheint:

g :.iC"’.I'n_Z.'-:'.'-'.E" priifen (Demoversion)

Tabellenblatt

Format E-Rechnung

Rechnungl © ZUGFeRD () XRechnung
Mandant Belegart

Musterfirma GmbH w © Rechnung ) Gutschrift
Bankverbindung Zahlungsart

Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) = © Uberweisung (O Lastschrift

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Wert

Mame

Adresse

Stralte

PLZ

Ort

| Landerkennung DE

Kennung

Lieferantenkennung

E-Mail-Adresse

Umsatzsteuer D

Leitweg-1D
Mandatsreferenz

IBAN

Priifen

E-Rechnung erstellen

Abbrechen

Steuersatze
Anzahl

Steuersatz 1
Steuersatz 2

Steuersatz 3
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Falls Sie flr das Add-In E-Rechnung noch keine Lizenz erworben haben, erscheint im Titel
das Dialogbilds der Hinweis auf die Demoversion.

In der Demoversion wird ein Mustermandant und eine Musterbankverbindung angezeigt, die
Sie nicht verandern kénnen. Der Mustermandant tragt den Namen Musterfirma GmbH. Die
Mandanten und Bankverbindungen, die Sie in der Mandantenverwaltung bereits angelegt
haben, steht in der Demoversion nicht als Auswahl zur Verfugung.

Im Dialogbild wird das ausgewahlte Tabellenblatt anzeigt. In unserem Beispiel hat es den
Namen Rechnung1.

5.2.3 Standardeinstellungen priifen
Prifen Sie zunachst, ob die Standardeinstellungen fir die zu erstellende Rechnung passen.
Die Standardeinstellungen sind folgende:

e Format der E-Rechnung: ZUGFeRD

e Belegart: Rechnung:

e Zahlungsart: Uberweisung

e Anzahl Steuersatze: 1

Die oben genannten Einstellungen haben Einfluss auf die notwendigen Pflichtangaben. Bei
Aktivierung einer XRechnung missen Sie die Leitweg-ID des Empfangers angeben. Eine
Gutschrift erfordert die Angabe der urspringlichen Rechnungsnummer und des
urspringlichen Rechnungsdatums. Bei einer Lastschrift muss fir den Empfanger eine
Mandatsreferenznummer existieren. Fur den Mandanten muss eine Glaubigerkennung
hinterlegt werden.

Geben Sie danach den ersten Steuersatz in Prozent an. In unserem Beispiel ist es 19 %.

5.2.4 Empfangerdaten

Sie haben zwei Mdglichkeiten, Daten aus dem Tabellenblatt im Dialogbild anzeigen zu
lassen:

e Sie geben in dem entsprechenden Eingabefeld unter der Uberschrift Adresse die
Zelladresse mit der gewunschten Information ein. Nach dem Verlassen des
Eingabefelds wird der Wert aus der angegebenen Zelle im Dialogbild angezeigt.

e Sie klicken auf die Schaltflache mit dem *-Zeichen rechts neben dem
entsprechendem Eingabefeld. Es erscheint ein kleines Dialogbild mit einem
Eingabefeld. Klicken Sie danach im Excel-Tabellenblatt auf die gewunschte Zelle. Die
Zelladresse wird in das Eingabefeld des kleinen Dialogbilds Gbernommen. Klicken
Sie auf OK, um die Adresse in das Dialogbild Rechnungsdaten priifen zu
Ubernehmen. Der Wert und die Adresse der ausgewahlten Zelle werden angezeigt.
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Gehen Sie folgendermal3en vor, um beispielsweise den Namen des Rechnungsempfangers

in das Dialogbild zu Gbernehmen:

1. Klicken Sie im Dialogbild auf der Registerkarte Empfénger auf die Schaltflache mit

dem *-Zeichen rechts neben dem Feld Name. Es erscheint ein kleines Dialogbild mit

der Beschriftung Erste Zeile des Empféangerbereichs auswéhlen.

2. Klicken Sie auf die erste Zelle mit dem Namen des Empfangers. In unserem Beispiel

ist es die Zelle A8. Im Eingabefeld des Dialogbild erscheint die Adresse $A$8.

3. Kilicken Sie auf OK:

Die ausgewahlte Zelladresse A8 erscheint im Dialogbild. Der Name, die StralRe sowie PLZ

und Ort des Empfangers werden im Dialogbild angezeigt:

ol

Tabellenblatt Format E-Rechnung

Rechnungl © ZUGFeRD () XRechnung
Mandant Belegart

Musterfirma GmbH w © Rechnung ) Gutschrift
Bankverbindung Zahlungsart

Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) = © Uberweisung (O Lastschrift

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Wert Adresse

Name Remmler Maschinenbau GmbH A8 "]

Stralte Neusser Str. 150 N

PLZ 50733 N
C o ki -
| Landerkennung DE

Kennung - N

Lieferantenkennung *

E-Mail-Adresse

Umsatzsteuer-ID i

Leitweg-1D

Mandatsreferenz

IBAN *

Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

Prifen Sie, ob die Adressdaten richtig Gbernommen wurden.

Alternativ kdnnen Sie die Zelladresse A8 auch in dem Eingabefeld rechts neben der

Beschriftung Name unter der Uberschrift Adresse eingeben.

Um die Kennung zu Gbernehmen, klicken Sie entweder auf die Schaltflache mit dem *-
Zeichen rechts neben dem Feld Kennung oder geben Sie im Eingabefeld unter der

Steuersatze
Anzahl

Steuersatz 1
Steuersatz 2

Steuersatz 3
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Uberschrift Adresse die Zelladresse C19 ein. Die Kundennummer 16485 wird nach
Verlassen des Eingabefeldes in dem Dialogbild angezeigt.

Auf der Registerkarte Empfénger sind folgende Angaben Pflicht:
e Name
e PLZundOrt
e Landerkennung (DE fiir Deutschland, AT fiir Osterreich, CH fiir Schweiz usw.)
e Leitweg-ID (nur fur XRechnung)
o E-Mail-Adresse (nur fir XRechnung)
o Umsatzsteuer-ID (bei einem Empfanger aus dem EU-Ausland)
o Mandatsreferenz (nur bei Lastschrift)

e IBAN (nur bei Lastschrift)

5.2.5 Lieferungan

Wenn sich bei der aktuell zu erstellenden E-Rechnung Rechnungs- und Leistungsempfanger
unterscheiden oder Sie eine abweichende Lieferadresse angeben mdéchten, kdnnen Sie auf
der Registerkarte Lieferung an entsprechende Angaben vornehmen. Das Dialogbild sieht so
aus:
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8! Rechnungsdaten priifen (Demoversion) X

Tabellenblatt Format E-Rechnung Steuersaize

Rechnungl © ZUGFeRD () XRechnung Anzahl 1B
Steuersatz 1

Mandant Belegart E—

. Steuersatz 2

Musterfirma GmbH w © Rechrung () Gutschrift
Steuersatz 3

Bankverbindung Zahlungsart

Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) ~ © Uberweisung (O Lastschrift

Empfénger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Wert Adresse

Name =

Stralte *

Adresszusatz

PLZ

I on

Landerkennung DE

Kennung *

Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

Grundsétzlich gibt es auf der Registerkarte Lieferung an Pflichtfelder. Wenn Sie einen
Lieferort angeben, mussen Sie auch die PLZ der Lieferadresse angeben. Umgekehrt gilt:
Wenn Sie eine PLZ angeben, muss auch der Ort angegeben werden.

Im Feld Name muss bei Bedarf der Name des Leistungsempfangers stehen. Sie kénnen ihn
entweder direkt eingeben, Uber die Zelladresse abrufen oder tUber die Schaltflache rechts
neben dem Eingabefeld die entsprechende Zelle im Tabellenblatt markieren.

Wenn Sie die Zelle fir die Stral3e eingeben oder die entsprechende Schaltflache klicken,
analysiert Add-In die Angabe in der angegebenen Zelle und Ubertragt die Daten in die
Eingabefelder Strale, Adresszusatz, PLZ und Ort. Uberpriifen Sie die Angaben und nehmen
Sie bei Bedarf Korrekturen vor.

Im Eingabefeld Kennung kénnen Sie eine ID oder Nummer des Leistungsempfangers
hinterlegen.

5.2.6 Rechnungskopfdaten

Das Dialogbild sieht so aus:
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B8 Rechnungsdaten prifen (Demoversion)

Tabellenblatt Format E-Rechnung Steuersaize

Rechnungl © ZUGFeRD () XRechnung Anzahl 1B
Steuersatz 1

Mandant Belegart R —

Musterfirma GmbH v © Rechnung O Gutschrift Steuersatz 2
Steuersatz 3

Bankverbindung Zahlungsart

Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) ~ © Uberweisung (O Lastschrift

Empfénger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Wert Adresse

Nummer *

Datum B

Bestellnummer *
] Verwendungszweck *
| Bemerkung *

Leistungsbeginn =

Leistungsende *

Falligkeitsdatum *

Zahlungskondition *

Urspriingl. Rechn.-Nr.

Urspriingl. Rechn.-Datum *

Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

Auf der Registerkarte Rechnungskopf sind folgende Angaben Pflicht:
e  Nummer
e Datum
e Leistungsbeginn
e Leistungsende
o Falligkeitsdatum oder Zahlungskondition
e Urspringliche Rechnungsnummer (nur bei Gutschrift)
e Ursprungliches Rechnungsdatum (nur bei Gutschrift)

Rufen Sie die notwendigen Informationen aus dem Tabellenblatt ab. Geben Sie entweder die
Zelladresse an oder klicken Sie auf die Schaltflache mit dem *-Symbol und markieren Sie
Zelle im Tabellenblatt.

In unserem Beispiel sieht die Registerkarte Rechnungskopf nach der Zuordnung so aus:

Seite 21 von 53



|
IT-Service Ruhr ¥ -

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen
Wert Adresse

Mummer 26058 Al9 *
Datum 22 06.2026 G19 *
Bestellnummer B52635 C36 *
Verwendungszweck
Bemerkung *
Leistungsbeginn 22 06,2026 =19 *
Leistungsende 22 06.2026 G19
Falligkeitsdatum 22 072026 *
Zahlungskondition 14 Tage netto ohne Abzug C30 *
Urspringl. Rechn.-Nr. *
Urspriingl. Rechn.-Datum *

5.2.7 Rechnungspositionsdaten

Das Dialogbild hat folgendes Aussehen:
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B8 Rechnungsdaten priifen (Demoversion)
Tabellenblatt Format E-Rechnung Steuersaize
Rechnungl © ZUGFeRD () XRechnung Anzahl 1B
Steuersatz 1
Mandant Belegart R —
Musterfirma GmbH v © Rechnung ) Gutschrift Steuersatz 2
Steuersatz 3
Bankverbindung Zahlungsart
Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) ~ © Uberweisung (O Lastschrift
|
Empfénger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge
Zuordnungen Errechnete Werte aus Rechnungspositionen Gesamtwerte aus Tabellenblatt
Zellbereich = Nettobetrag Wert Adresse
Anz. Zeilen pro Pos MwSt. -Betrag 19% Nettobetrag
Anz. Spalten ] Bruttobetrag e Mwst. -Betrag
1 S‘wpax - Bruttobetrag
I Positions -Nr 0= Abweichungen
Beschreibung 0= Nettobetrag
Artikelkennung 0= MwSt Betrag
Anzahl Mjsic Bruttobetrag
Listenpreis 0=
Rabattbetrag 0=
Rabattprozentsatz |0 =
Preis pro Einheit 0=
Gesamtpreis 0=
USt -Satz—-Nr 0=
USt.-Satz 0=
Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

Auf der Registerkarte Rechnungspositionen sind folgende Angaben Pflicht:

e Zellbereich

e Zuordnung von Spaltennummern zu Beschreibung, Gesamtpreis nach Angabe des

Zellbereichs
¢ Nettobetrag
e MwSt-Betrag
¢ Bruttobetrag

Geben Sie zunachst den Zellbereich mit den Rechnungspositionen an:

1. Klicken Sie dazu in dem Gruppenfeld Zuordnungen auf die Schaltflache mit dem *-

Zeichen rechts neben der Beschriftung Zellbereich.

2. Markieren Sie im Tabellenblatt den Zellbereich mit den Rechnungspositionen
einschlieBlich der Zeile mit den Uberschriften und klicken Sie auf die Schaltflaiche

OK.
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Der Adresse des ausgewahlten Zellbereich sowie die die Anzahl der Spalten werden danach
im Dialogbild angezeigt. Das Add-In versucht, anhand der Uberschriften in der ersten Zeile
des ausgewahlten Zellbereichs die Spalten zuzuordnen. Prifen Sie anschlieRend, ob die
Zuordnung passen und nehmen Sie ggf. Anderungen und Erganzungen vor.

Geben Sie danach die Zelladressen fur den Netto-, Mehrwertsteuer- und Bruttobetrag an.

5.2.8 Zu-und Abschlage

Auf der Registerkarte ZU- und Abschlage konnen Sie maximal zwei Zuschlags- und
Abschlagsbetrage angeben. Zu jedem Zu- oder Abschlag ist die Bezeichnung, der Betrag
und der Steuersatz anzugeben. Die Angabe des Basisbetrags ist optional. Das Dialogbild
siehe folgendermalien aus.

ol

Tabellenblatt Format E-Rechnung Steuersaize
Rechnungl © ZUGFeRD ) XRechnung Anzahl 1 =
Steuersatz 1 199
Mandant Belegart e
. Steuersatz 2
Musterfirma GmbH - © Rechnung () Gutschrift
Steuersatz 3
Bankverbindung Zahlungsart
Sparkasse Musterstadt (IBAN DE63113456789012345678) ~ © Uberweisung (O Lastschrift

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Zuschlag 1 Abschlag 1

Wert Adresse Wert Adresse
Bezeichung * Bezeichung *
Basisbetrag * Basisbetrag *
] Betrag Zuschlag * Betrag Abschlag *
| Steuersatz » Steuersatz "
Zuschlag 2 Abschlag 2
Wert Adresse Wert Adresse
Bezeichung * Bezeichung *
Basisbetrag & Basisbetrag B
Betrag Zuschlag * Betrag Abschlag *
Steuersatz - Steuersatz >
Prufen E-Rechnung erstellen Abbrechen
5.2.9 Prifen

Wenn Sie auf allen 5 Registerkarten Ihre Zuordnungen vorgenommen haben, kénnen Sie die
Rechnungsdaten prufen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Priifen. Die Prufungen finden
in der folgenden Reihenfolge statt:

e Zuordnung des Zellbereichs mit den Rechnungspositionsdaten
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e Angabe aller Steuersatze
o Empfangerdaten

¢ Angaben zur Lieferung

¢ Rechnungskopfdaten

¢ Rechnungspositionsdaten
e Zu- und Abschlage

Wenn alle Prafungen erfolgreich durchgefuhrt werden kdnnten, erscheint die folgende
Meldung:

- E-Rechnung x

o Die Profungen wurden erfolgreich abgeschlossen.

Auf der Registerkarte Rechnungspositionen werden die errechneten Netto und
Mehrwertsteuerbetrage, getrennt nach den einzelnen Steuersatzen, sowie der Bruttobetrag
angezeigt. In unserem Beispiel sieht die Registerkarte nach der Priufung folgendermalen
aus:

In der aktuellen Excel-Arbeitsmappe wird ein neues Tabellenblatt mit dem Namen
Ubersicht E_Rechnungen angelegt. Es enthalt eine dynamische Tabelle, in der pro
Tabellenblatt alle zugeordneten Zelladressen und Positionspalten sowie die Steuersatze aus
dem Dialogbild Rechnungsdaten priifen abgespeichert werden. Die in diesem Tabellenblatt
gespeicherten Daten werden beim néchsten Aufruf des Dialogbilds Rechnungsdaten priifen
ausgelesen.
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Empfénger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zy-und Abschldge

Zuordnungen Ernechnete Werte aus Rechnungspositionen Gesamtwerte aus Tabellenblatt

Zellbereich | A22G25 Nettobetrag 233490€ Wert Adresse

Anz. Zeilen proPos. 1 MwSt.-Betrag 19% 44363 Nettobetrag 233490€ G26 -

Anz. Spalten 7 Bruttobetrag 277853 || MwSt-Betrag 44363€ G27 N
Bruttobetrag 277853¢ g28 N

Positions.-Nr. Abweichungen

Beschreibung Mettobetrag 0.00€
Artikelkennung MwSt -Betrag 000€
Anzshl o Bruttobetrag 000€
Listenpreis

Rabattbetrag

Rabattprozentsatz

Preis pro Einheit

Gesamtpreis

USt.-Satz—-Nr.

USt -Satz

Falls eine Angabe fehlt oder fehlerhaft ist, erscheint beispielhaft folgende Meldung:

Himweise

Tabellenblatt
Rechnung

Hinweise
Der Mame des Empfangers fehlt.
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5.3 E-Rechnung erstellen

Um die E-Rechnung zu erstellen, klicken Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen auf die
Schaltflache E-Rechnung erstellen. Die Rechnungsdaten werden danach nochmals gepruft.
Nur wenn alle Prafungen erfolgreich abgeschlossen wurden, wird das Dialogbild angezeigt.
Ansonsten erscheint ein Dialogbild mit den Fehlerhinweisen.

Nach erfolgreicher Prifung erscheint folgendes Dialogbild:

ZUGFeRD-Beleg erstellen (Demoversion) >
Muster
Dateiname |pdf
Flatzhalter Rechnungsnummer
Kundennummer

Rechnungsdatum {jjjjmmtt)
Rechnungsdatum (jjjj-mm-t)

Dokument
Ordner

W

Dateiname pdf

Optionen
[_] Tabellenblatt mit allen Rechnungsdaten zur Kontrolle erstellen

[CJ E-Mail mit Dateianhang im klassischen Outlook erzeugen

[_] PDF-Datei nach dem Erstellen 6ffnen

Hinweise

Erstellen Abbrechen

Gehen Sie folgendermalen vor:

1. Geben Sie ein Muster flir den Dateinamen an, wenn Sie dieses Tabellenblatt spater
fur die Erstellung weiterer Rechnungen nutzen méchten. Sie kdnnen konstante
Ausdricke mit vorgegebenen Platzhaltern kombinieren, wie z. B.
Rechnung_<Rechnungsnummer>.pdf

2. Geben Sie in dem Gruppenfeld Muster im Eingabefeld Dateiname den Ausdruck
Rechnung_ ein.
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3. Ziehen aus dem Listenfeld Platzhalter den Eintrag Rechnungsnummer per Drag &
Drop in das Eingabefeld Dateiname:

4. Geben Sie danach den Ordner an, in dem die PDF-Datei gespeichert werden soll.

5. Wenn Sie einen Musterdateinamen definiert haben, rufen Sie danach in dem
Gruppenfeld Dokument im Eingabefeld Dateiname mit der rechten Maustaste das
Kontextmenu auf und klicken Sie auf den MenUpunkt Dateinamen aus
Musterdateinamen generieren.

6. Aktivieren Sie bei Bedarf das Kontrollkdstchen Tabellenblatt mit allen
Rechnungsdaten zur Kontrolle erstellen. Nach der Erstellung der PDF-Datei wird ein
neues Tabellenblatt in der aktuellen Arbeitsmappe erzeugt. Der Name des neuen
Tabellenblatts wird zusammengesetzt aus den Namen des aktuellen Tabellenblatts
und dem Suffix _Kontrolle. Es enthalt alle Empfanger- und Rechnungsdaten, die in
der XML-Datei gespeichert wurden.

7. Wenn Sie das klassische Outlook installiert haben, konnen Sie bei Bedarf eine neue
E-Mail erzeugen mit der neu erzeugten PDF-Datei als Anlage. Wenn Sie kein Outlook
oder das neue Outlook installiert haben, ist das Kontrollkastchen deaktiviert.

8. Entscheiden Sie, ob die neu erzeugte PDF-Datei automatisch geoffnet werden soll.
9. Klicken Sie abschlieltend auf die Schaltflache Erstellen.

Wenn es in dem angegebenen Ordner bereits eine PDF-Datei mi dem gleichen Namen
existiert, werden Sie gefragt, ob Sie die Datei Uberschreiben mdchten.

Nach dem Erstellen der PDF-Datei sieht in unserem Beispiel das Dialogbild so aus:
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Muster
Dateiname

Platzhalter

Dokument
Ordner

Dateiname

Optionen

IT-Service Ruhr .W -

Rechnung_<Rechnungsnummer> pdf

Rechnungsnummer

Kundennummer
Rechnungsdatum (jjjjmmit)
Rechnungsdatum (jjjj-mm-it)

MNAE-Rechnung
Rechnung_26058.pdf

@ Tabellenblatt mit allen Rechnungsdaten zur Kontrolle erstellen

[_] E-Mail mit Dateianhang im klassischen Outlook erzeugen

[_] PDF-Datei nach dem Erstellen 6ffnen

Hinweise

Der ZUGFeRD-Beleg wurde erstellt N:\E-Rechnung\Rechnung_26058.pdf

Das Tabellenblatt zur Kontrolle der Rechnungsdaten wurde erstellt Rechnung1_Kontrolle
Wichtiger Hinweis: Sie verwenden die Demoversion.

Der Rechnungsaussteller in der XML-Datei ist ein Mustermandant und nicht lhr Mandant.
Die E-Rechnung ist nicht zum Versand an den Rechnungsempfanger gedacht

V

Erstellen Schliefen

Wichtiger Hinweis

Falls Sie die Demoversion nutzen, erscheint im Feld Hinweise ein Vermerk, dass in der XML-
Datei die Daten des Mustermandanten gespeichert wurden. Die PDF-Datei ist nicht fur den
Versand an den Rechnungsempfanger vorgesehen.

6 Erstellen einer ZUGFeRD-Rechnung fur einen deutschen Empfanger
mit Lastschrifteinzug

Im nachsten Beispiel soll eine ZUGFeRD-Rechnung fir einen deutschen Empfanger mit
Angaben zum Lastschrifteinzug erstellt werden. Fir den Mandanten bendétigen fir den

Mandanten eine Glaubigerkennung. Die Glaubigerkennung des Mandanten und die

Mandatsreferenz fir den Empfanger sind im Excel-Tabellenblatt eingetragen worden.
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6.1 Tabellenblatt mit Rechnungsdaten

Das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten sieht folgendermafen aus:

,
.-—:{”(

musterfirma

Musterfirma GmbH = Musterstr. 10 w 12345 Musterstsdt
Meumann GmbH

Schulstr 25

28167 Bremen

Rechnung

Rechnungs .-Mr. Funden-hr. Auftr ags-Mr. Daturmn

26061 18294 26054 22042026

Pos. Artikelbezeichnung Menge Einzelpreis Ges amtpreis

1 Servicegebihr 1 260,00 € 260,00 €
MNettobetrag 260,00 €
+ 19% MwSt. 4940 €
Bruttobetrag 309,40 €

Der Rechnungsbetrag wird am 06.05.2026 per Lastschrift eingezogen.

Bankkonto: Sparkasse Bremen

IBAMN: DEBB113456789012345678
Glaubigerkennung:  DES3Z7701234567891
Mandatsreferenz: 292293939223
Umsatzsteuer-1D: DE123456788

Steuer-Mr.: 10112340678

Musterfirma GmbH Telefon0 2224/ 3878543 (Ges chafts fihrer
Musterst. 10 Inter net www.mus tedirma de Klaus Mustermann
122345 Mus ters tadt E-Mail info@musterfrma.de Amtsgericht Mus terstadt

HREB 1224
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Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fur diese Rechnung mit
Lastschrifteinzug erlautert, die Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen vornehmen:

6.2 Prufen der Rechnungsdaten

1.

2.

8.

9.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten.

Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

. Aktivieren Sie im Gruppenfeld Zahlungsart die Option Lastschrift. Die Eingabefelder

Mandatsreferenz und IBAN werden freigeschaltet.
Prifen Sie die Steuersatze.

Geben Sie neben den Pflichtfeldern auf der Registerkarte Empféanger zusatzlich die
Zelladressen fir die Mandatsreferenz und die IBAN an.

Geben Sie neben den Pflichtfeldern auf der Registerkarte Rechnungskopf die
Zahlungskondition und im Feld Félligkeitsdatum das Datum des Lastschrifteneinzugs
an.

Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungskopf insbesondere die Zahlungskondition
an. Die zugehorige Zelladresse in unserem Beispiel lautet A28.

Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungspositionen alle Pflichtfelder an.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Die Registerkarte Empfénger sieht so aus:
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Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschlage
Wert Adresse

Name Meumann GmbH AB "
Strake Schulstr.25 i
PLZ 28167 ’
Ort Bremen *
Landerkennung DE
Kennung 18294 C19 *
Lieferantenkennung *
E-Mail-Adresse
Urmnsatzsteuer-ID *
Leitweg-1D
Mandatsreferenz DE53ZZZ01234567891 C31 *
IBAN DEGB81134567389012345678 C30 *

Auf der Registerkarte Rechnungspositionen erscheinen nach der Priufung die folgenden

Angaben:

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschlage

Zuordnungen Ernechnete Were aus Rechnungspositionen
Zellbereich * | A22:G23 Mettobetrag 260,00€
Anz. Zeilen pro Pos. 1 MwSt -Betrag 19% 4940€
Anz. Spalten 7 Bruttobetrag 30940€
Spalte
Positions.-Nr. u
Beschreibung
Artikelkennung
Anzahl v
Listenpreis
Rabattbetrag
Rabattprozentsatz
Preis pro Einheit
Gesamtpreis
USt.-Satz-Nr.
USt.-Satz

Gesamtwerte aus Tabellenblatt

Wert Adresse
Nettobetrag 26000€ G24 *
MwSt -Betrag 4940€ G25 *
Bruttobetrag 30940€ G26 *

Abweichungen

Nettobetrag 0.00€
MwSt.-Betrag 0.00€
Bruttobetrag 0.00€
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7 Erstellen einer ZUGFeRD-Rechnung fur einen deutschen Empfanger
mit zwei Steuersatzen

Im nachsten Beispiel soll eine ZUGFeRD-Rechnung fur einen deutschen Empfanger mit zwei
Steuersatzen erstellt werden. In dem Excel-Tabellenblatt gibt es zwei Rechnungspositionen.
Die erste Position hat einen Steuersatz von 19%, die zweite einen Steuersatz von 7%. Wenn
Sie mehr als einen Steuersatz berucksichtigen missen, muss in jeder Rechnungsposition
entweder der Steuersatz in Prozent oder eine Nummer existieren, die auf den Steuersatz
hinweist. In unserem folgenden Beispiel findet sich in jeder Rechnungsposition eine Spalte
mit dem Steuersatz in Prozent.

Wenn Sie nicht den Steuersatz selbst, sondern eine Nummer pro Rechnungsposition
angeben, miussen Sie folgende Nummern fur die vorkommenden Steuersatze vergeben:

Steuersatz 1: 1
Steuersatz 2: 2

Steuersatz 3: 3

7.1 Rechnung in Excel

Das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten sieht folgendermalen aus:
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(
firma
Musterfirma GmbH » Musterstr. 10w 12245 Wusterstadt
Karo GmbH
Altenberger Str_ 89
45135 Essen
Rechnung
Rechnungs -Mr. Funden-hr. Auftrags-Mr. Draturm
26070 19551 26018 22042026
Pos. Artikelbezeichnung Steuersatz  Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 Kasten Mineralwasser 19% 3 649 € 1947 €
2 2 kg Apfel Braeburn 7% 2 J49€ 6,98 €
Nettobetrag 2645 €
+ 7% MwSt. 043€
+19% MwSt. 370 €
Bruttobetrag 30,64 €
Zahlungskondition: 14 Tage netto ohne Abzug
Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt
|BAN: DEGS113456759012345678
BIC: WELADEDIMUS
Umsatzsteuer-ID: DE123456783
Steuer-Mr. 101/1234/0678
Bestellnummer B52635
Werwendungszweck 26070/19551
Musterfirma GmbH Telefon 02224/ 9878542 Geschéffufrer
Musterstr. 10 Internet www. mis terfrmade Klaus Mustermann
12345 Musterstadt E-Mail infe@m s terfirma.de Amis gericht Muster stadt
HREB 1234

Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fir diese Rechnung mit zwei
Steuersatzen erlautert, die Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen vornehmen:
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7.2 Priufen der Rechnungsdaten
1. Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten.

2. Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

3. Erhoéhen Sie im Gruppenfeld Steuersétze die Anzahl der Steuersatze auf 2.
4. Geben Sie die beiden Steuersatze ein.

5. Geben Sie alle Pflichtfelder auf der Registerkarte Empfénger an.

6. Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungskopf alle Pflichtfelder an.

7. Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungspositionen alle Pflichtfelder an,
insbesondere die Adresse des Zellbereichs mit den Rechnungspositionen.

8. Ordnen Sie rechts neben dem Bezeichnungsfeld Ust.-Satz die Spalte mit den
Steuersatzen zu. In unserem Beispiel ist es die Spalte 4.

9. Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Auf der Registerkarte Rechnungspositionen werden die errechneten Netto und
Mehrwertsteuerbetrage, getrennt nach den einzelnen Steuersatzen, sowie der Bruttobetrag
angezeigt. In unserem Beispiel sieht das Dialogbild folgendermalen aus:
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8 Rechnungsdaten prifen (Demoversion) *
Tabellenblatt Format E-Rechnung Steuersaize
Rechnung5 O ZUGFeRD () XRechnung Anzahl 2z
Mandant Belegart Steuersatz 1 199
Musterfirma GmbH ~ © Rechnung O Gutschrift Steuersatz 2 7%
Steuersatz 3
Bankverbindung Zahlungsart
Sparkasse Musterstadt (IBAN DE68113456789012345678) ~ © Uberweisung (O Lastschrift

Empfénger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Zuordnungen Errechnete Werte aus Rechnungspositionen Gesamtwerte aus Tabellenblatt
Zellbersich T A22.G24 Mettobetrag 19 % 19478 Wert Adresse
Anz_ Zeilen pro Pos. 1 Nettobetrag 7 % 6.98E Nettobetrag 2645€ G25 *
Anz. Spalten 7 Nettobetrag gesamt 2645¢ [ MwSt-Betrag 419€ G26:G27 *
Spalte MwSt. -Betrag 19 % 370g || Brottobetrag 3084€ G28 -
Paositions -Nr 13 MwSt -Betrag 7 % 70496 Abweichungen
Beschreibung 22 MwSt.-Betrag gesamt 419€ Nettobetrag 0.00€
Artikelkennung 0= Bruttobetrag ﬁ MwSt.-Betrag 0.00€
Anzahl ~ 53 - Bruttobetrag 0.00€
Listenpreis 0= B
Rabattbetrag 0=
Rabattprozentsatz |0 =
! Preis pro Einheit 6 =+
| Gesamtpreis 7
| Ust-Satz-Nr 0=
USt.-Satz 4 =

Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

8 Erstellen einer ZUGFeRD-Rechnung fur einen deutschen Empfanger
mit einem Zuschlag

In diesem Beispiel soll eine ZUGFeRD-Rechnung an einen deutschen Empfanger erstellt

werden, in der die Versandpauschale nicht als Rechnungsposition, sondern als Zuschlag auf
der Ebene der Rechnung bertcksichtigt werden soll.

8.1 Tabellenblatt mit Rechnungsdaten

Das Excel-Tabellenblatt sieht so aus:
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¢
musterfirma

Musterfirma GmbH = Musterstr. 10 & 12345 Musterstadt

Remmler Maschinenbau GmbH

Meusser Str. 150

50733 Kaéln

Rechnung

Rechnungs .-Mr. Hunden-Mr. Auftrags-Mr. Daturm

26184 16485 26054 15.07 2026

Pos. Artikelbezeichnung Menge Einzelpreis Gesamtpreis

1 PC 16 GB 2 690,00 € 1.780,00 €

2 24" Bildschirm, HMDI 2 26995 € 53990 €
Warenwert 231990 €

I Versandpauschale 1500 € I

Mettobetrag 2334 90€
+ 19% MwSt. 443 63 €
Bruttobetrag 2077853 €

Zahlungskondition: 14 Tage netto ohne Abzug

Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt

IBAM: DEGE113456789012345678
BIC: WELADED1MUS

Umsatzsteuer-ID:  DE123456788

Steuer-Nr.: 101/1234/067 8

Bestellnummer: B52635

Musterfirma GmbH Telefon0 23 24/ 8 876543 Ges chiftsfihrer

Musterst. 10 Internat waww. musterfirma. de Flaus Mustermann
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Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fir diese Rechnung dem
einen Zuschlag erlautert.

8.2 Priufen der Rechnungsdaten

1.

2.

10.

11.

12.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten.

Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

Geben Sie alle Pflichtfelder auf der Registerkarte Empfénger an.
Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungskopf alle Pflichtfelder an.

Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungspositionen alle Pflichtfelder an,
insbesondere die Adresse des Zellbereichs mit den Rechnungspositionen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Zu- und Abschlége.

Klicken Sie im Gruppenfeld Zuschlag 1 auf die Schaltflache mit dem *-Symbol rechts
neben dem Feld Bezeichnung.

Markieren Sie im Tabellenblatt die Zelle mit der Bezeichnung des Zuschlags. Die
Bezeichnung Versandpauschale wird in das Eingabefeld Bezeichnung Gbernommen.

Klicken Sie danach im Gruppenfeld Zuschlag 1 auf die Schaltflache mit dem *-
Symbol rechts neben dem Feld Betrag Zuschlag.

Markieren Sie im Tabellenblatt die Zelle mit dem Betrag der Versandpauschale. Der
Betrag wird in das Eingabefeld Betrag Zuschlag Ubernommen.

Prufen Sie den Steuersatz fur den Zuschlag 1.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Die Registerkarte Zu- und Abschldge sind danach so aus:
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Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschlage

Zuschlag 1

Wert Adresse
Bezeichung Versandpauschale F26
Basisbetrag
Betrag Zuschlag 15.00€ G26
Steuersatz 19%
Zuschlag2

Wert Adresse
Bezeichung
Basisbetrag

Betrag Zuschlag

Steuersatz 19%

Optional kénnen Sie flr den Zuschlag 1 einen Basisbetrag angeben. In unserm Beispiel
ware es der Warenwert. bzw. die Summe der Rechnungspositionen.

9 Erstellen einer ZUGFeRD-Gutschrift fur einen deutschen Empfanger

Im vierten Beispiel soll eine ZUGFeRD-Gutschrift fiir einen deutschen Empfanger erstellt

werden.

9.1 Gutschrift in Excel

Das Tabellenblatt mit den Gutschriftsdaten sieht folgendermafen aus:

Abschlag 1

Bezeichung
Basisbetrag
Betrag Abschlag

Steuersatz

Abschlag 2

Bezeichung
Basisbetrag
Betrag Abschlag

Steuersatz

IT-Service Ruhr .‘*"

Wert

Adresse

19%

Wert

Adresse

19%

e
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L
firma
Musterfirma GmbH = Musterstr. 10 w 12245 Musterstadt
Remmler Maschinenbau GmbH
Meusser Str. 150
50733 Kéln
Gutschrift
Guts chrifts - MNr. Funden-Nr. Aufirags-Mr. Datum
26001 16485 26054 15.07.2026
Pos. Artikelbezeichnung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 PC 16 GB 2 890,00 € 1.780,00 €
2 24° Bildschirm, HMDI 2 269,95 € 539,90 €
3 Versandpauschale 1 15,00 € 15,00 €
MNettobetrag 233490 €
+ 19% MwSt. 44363 €
Bruttobetrag 277853 €
Zahlungskondiion:  Wir werden lhnen den Gutschriftsbetrag in den
nachsten Tagen dberweisen.
Umsatzsteuer-1D: DE123456768
Steuer-Mr. 101123470678
Rechnungsnummer 26058
Rechnungsdatum 08.07 2026
Mus terfirma GmibH Telefon 0 23 24/ B 87 65 42 Ges chéftsfihrer
Musterstr. 10 Internet waww. mus terfirma. de Klaus Mustermann
12345 Musterstadt E-Msil info@musterfirms. de Amtsgericht Musterstadt
HRE 1224

Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fiir eine Gutschrift erlautert,
die Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen vornehmen:
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9.2 Prifen der Gutschriftsdaten

7.

8.

. Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Gutschriftsdaten.

Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

Aktivieren Sie im Gruppenfeld Belegart die Option Gutschrift. Die Bezeichnungen der
beiden Registerkarten Rechnungskopf und Rechnungspositionen werden angepasst.
Auf der Registerkarte Gutschriftskopf werden die Eingabefelder Urspriingl. Rechn-Nr.
und Urspriingl. Rechn.-Datum freigeschaltet.

Prifen Sie den oder die Steuersatze.
Geben Sie alle Pflichtfelder auf der Registerkarte Empfénger an.

Geben Sie auf der Registerkarte Gutschriftskopf neben allen Ublichen Pflichtfelder die
Zelladressen fir die urspringliche Rechnungsnummer und das urspriingliche
Rechnungsdatum an. Wenn Sie diese Informationen nicht in separaten Zellen stehen
sollten, kédnnen Sie die notwendigen Angaben direkt in die daflir vorgesehenen
Eingabefelder eintragen.

Geben Sie auf der Registerkarte Gutschriftspositionen alle Pflichtfelder an.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Die Registerkarte Gutschriftskopf sieht in unserem Beispiel nach der Zuordnung der Daten

SO aus:
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Empfanger Lieferungan Gutschriftskopf Gutschrifispositionen Zu- und Abschlage
Wert Adresse
Mummer 26001 AT9 *
Datum 15.07.2026 G19 *
Bestellnummer *
Verwendungszweck *
Bemerkung *
Leistungsbeginn 08.07.2026 C34 *
Leistungsende 08.07.2026 C34 *
Falligkeitsdatum 15.07.2026 *
Zahlungskondition Wirwerden lhnen den Cc30 *
Gutschriftsbetrag in den
nachsten Tagen uberweisen.
Urspringl. Rechn.-Mr. IE058 C33 =
Urspringl. Rechn.-Daturm g8 07 2026 34 =

Auf der Registerkarte Gutschriftspositionen erscheinen nach der Priifung die folgenden
Angaben:

Empfanger Lieferungan Gutschriftskopf Gutschriftspositionen Zu-und Abschlage

Zuordnungen Errechnete Werte aus Rechnungspositionen Gesamiwerte aus Tabellenblatt
Zellbereich * | pD2-G25 Nettobetrag 2334906 Wert Adresse
Anz. Zeilen proPos. 4 MwSt.-Betrag 19% 443636 Nettobetrag 23390€ G26 *
Anz. Spalten 7 Brittobetrag 2778538 | MwSt-Betrag 44363€ G27 "
Spate Bruttobetrag 277853€ G28 *
Positions -Nr. u Abweichungen
Beschreibung Nettobetrag 0.00€
Artikelkennung MwSt -Betrag 700“:
Anzahl - Brutcberag 000
Listenpreis .
Rabattbetrag
Rabattprozentsatz
Preis pro Einheit
Gesamtpreis
USt -Satz—-Nr.
USt-Satz
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10 Erstellen einer XRechnung firr einen deutschen Empfanger

Im flinften Beispiel soll eine XRechnung fur einen deutschen Empfanger erstellt werden. Sie
bendtigen flr die Erstellung der XRechnung die Leitweg-ID des Empfangers.

10.1 Rechnung in Excel

Das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten sieht folgendermafen aus:
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o
musterfirma

Mus terfirma GmbH = Musterstr, 10 = 12345 Musters tadt

Stadt Musterstadt

Musterstr. 27

12345 Musterstadt

Rechnung

Rechnungs .-Mr. Funden-Mr. Auftrags-Mr. Datum

26062 18296 26055 22.04 2026

Pos. Artikelbezeichnung Menge Einzelpreis Ges amtpreis

1 Semwicegeblhr 1 260,00 € 260,00 €
Mettobetrag 260,00 €
+ 19% MwSt. 4940 €
Bruttobetrag 309,40 €

Zahlungskondition: 30 Tage netto chne Abzug

Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt

IBAN: DEBS1134567890123456738
BIC: WELADED1MUS

Umsatzsteuer-1D: DE123456788

Steuer-Nr. 101/1234/0678

Musterfirma GmbH Telefon 02224/ 98T 8542 Geschaftfunrer

Musterstr. 10 Internet wew.mus terfirma.de Klaus Mustermann

12245 Musterstadt E-Mail info@musterfirme de Amtsgericht Mus terstadt

HRB1224

Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fiir eine XRechnung erlautert,
die Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen vornehmen:
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10.2 Prufen der Rechnungsdaten

7.

8.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten fiir eine XRechnung.

Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

Aktivieren Sie im Gruppenfeld Format E-Rechnung die Option XRechnung. Auf der
Registerkarte Empfénger wird das Eingabefeld Leitweg-ID freigeschaltet.

Prifen Sie den oder die Steuersatze.

Geben Sie neben alle sonstigen Pflichtfeldern auf der Registerkarte Empfénger die
Leitweg-ID sowie eine E-Mail-Adresse des Empfangers ein.

Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungskopf alle Pflichtfelder an.
Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungspositionen alle Pflichtfelder an.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Die Registerkarte Empfédnger sind in unserem Beispiel so aus:

88 Rechnungsd

Tabellenblatt Format E-Rechnun Steuersatze
XRechnung () ZUGFeRD © XRechnung I Anzahl 1B
|

Steuersatz 1 199

Mandant Belegart

Musterfirma GmbH v © Rechnung O Gutschrift Steuersatz 2
Steuersatz 3

Bankverbindung Zahlungsart

Sparkasse Musterstadt (IBAN DEG8113456789012345678) - © Uberweisung (O Lastschrift

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu-und Abschldge

Wert Adresse
Name Stadt Musterstadt AB *
Strale Musterstr. 27 *
PLZ 12345 *
Ort Musterstadt *
Landerkennung DE
Kennung 18296 c19 =
Lieferantenkennung *
E-Mail-Adresse
| Umsatzsteuer D *
l I Leitweg-1D I
I Mandatsreferenz
IBAN
Priifen E-Rechnung erstellen Abbrechen

Seite 45 von 53



IT-Service Ruhr .*' -

10.3 XRechnung erstellen

Um die XRechnung zu erstellen, klicken Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen auf die
Schaltflache E-Rechnung erstellen. Die Rechnungsdaten werden danach nochmals gepruft.
Nur wenn alle Prafungen erfolgreich abgeschlossen wurden, wird das Dialogbild angezeigt.
Ansonsten erscheint ein Dialogbild mit den Fehlerhinweisen.

Nach dem Kilick auf die Schaltflache OK werden 2 Dateien erzeugt:
e Eine XRechnung in Form XML-Datei.
o Eine PDF-Datei ohne eingebetteter XML-Datei

Das Dialogbild in unserem Beispiel sieht nach dem Erstellen so aus:

XRechnung erstellen (Demoversion)
Muster
Dateiname Rechnung_<Rechnungsnummers= pdf
Platzhalter Rechnungsnummer
Kundennummer
Rechnungsdatum (jjjjmmit)
Rechnungsdatum {jjjj-mm-t)
I
| Dokument
Ordner MNAE-Rechnung =

Dateiname Rechnung_26062. pdf

Optionen

@ Tabellenblatt mit allen Rechnungsdaten zur Kontrolle erstellen

[J E-Mail mit Dateianhang im klassischen Outlook erzeugen

["] PDF-Datei nach dem Erstellen offnen

Hinweise

Die XRechnung wurde erstellt N:\E-Rechnung\Rechnung_26062.xml

Die PDF-Datei wurde erstellt N:\E-Rechnung\Rechnung_26062 pdf

Das Tabellenblatt zur Kontrolle der Rechnungsdaten wurde erstellt XRechnung_Kontrolle
Wichtiger Hinweis: Sie verwenden die Demoversion.

Der Rechnungsaussteller in der *ML-Datei ist ein Mustermandant und nicht lhr Mandant.

Erstellen Schlielfen
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11 Erstellen einer ZUGFeRD-Rechnung fiir einen osterreichischen
Empfanger
Im sechsten Beispiel soll eine ZUGFeRD-Rechnung fir einen Empfanger in Osterreich

erstellt werden. Da eine Umkehrung der Steuerschuldnerschaft erfolgen soll, benétigen Sie
die Umsatzsteueridentifikationsnummer des 6sterreichischen Empfangers.

11.1 Rechnung in Excel

Das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten sieht folgendermafen aus:
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musterfirma

Musterfirma GmioH = Musterstr. 10 = 12345 Musterstadt

Adenberger GmbH

Linzer Str. 19

1015 Wien

Osterreich

Rechnung

Rechnungs .-Mr. Funden-Mr. Auftr ags-Hr. Daturm

26061 19147 26047 23.04.2026

Pos. Artikelbezeichnung Menge Einzelpreis Ges amtpreis

1 PC 16 GB 1 390,00 € 890,00 €

2 247 Bildschirm, HMDI 1 269,95 € 26995 €

3 Versandpauschale 1 15,00 € 165,00 €
MNettobetrag 117495 €
+ 0% MwSt. 0.00 €
Bruttobetrag 117495 €

Zahlungskondition: 14 Tage netto chne Abzug

Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt

|IBAN: DEGS113456739012345678
BIC: WELADED1MUS

Umsatzsteuer-D: DE123456788

Umsatzsteuer-ID Kunde:  ATUS876542

Steuer-Nr.: 10112340678

Bestellnummer: 2026178

Hinweis: Ubergang der Steuerschuld auf den Leistungsempfanger

WMus terfirma GmioH Telefon 0 23 24/ 98785 43 Ges chiftsfatver

Musterst. 10 Inter net waw.musterfirma.de Klais Mustermann

12345 Musterstadt E-Mail infoi@musterfirms. de Amts gericht Musters tadt

HRE 1234
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11.2 Prufen des Mandanten

Im Fall einer Umkehr der Steuerschuldnerschaft und der steuerfreien Lieferung an einen
auslandischen Rechnungsempfanger in der EU missen Sie im Mandanten folgende
Angaben im Gruppenfeld Umsatzsteuerbefreiungsgrund vornehmen:

1.

Geben Sie Im Eingabefeld EU den entsprechenden Umsatzsteuerbefreiungsgrund
ein, wie z.B. Mehrwertsteuerbefreiung fur die innergemeinschaftliche Lieferung von
Waren und Dienstleistungen in der EU.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Umkehr der Steuerschuldnerschaft

11.3 Prifen der Rechnungsdaten

Es werden in diesem Kapitel nur die besonderen Einstellungen fir eine Rechnung an einen
auslandischen Empfanger erlautert, die Sie im Dialogbild Rechnungsdaten priifen
vornehmen. Es soll die Umkehr der Steuerschuldnerschaft gelten.

1.

7.

8.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt mit den Rechnungsdaten fiir den auslandischen
Empfanger.

Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung in der Gruppe
E-Rechnung auf die Schaltflache Erzeugen.

Geben Sie im Eingabefeld Steuersatz 1 den Wert 0% ein.

Geben Sie neben alle sonstigen Pflichtfeldern auf der Registerkarte Empfénger die
Umsatzsteuer-ID des Empfangers an.

Geben Sie im Eingabefeld Lénderkennung AT fur Osterreich ein.
Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungskopf alle Pflichtfelder an.
Geben Sie auf der Registerkarte Rechnungspositionen alle Pflichtfelder an.

Klicken Sie entweder auf die Schaltflache Priifen oder E-Rechnung erstellen.

Nach der Zuordnung der Daten sieht die Registerkarte Empfdnger so aus:
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Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungspositionen Zu- und Abschlage

Wert Adresse
Name Adenberger GmbH AB *
Strae Linzer Str. 19 .
PLZ 1015 *
Ort Wien *
Landerkennung AT
fennung 19147 Cc19 *
Lieferantenkennung *
E-Mail-Adresse
Leitweg-1D
Mandatsreferenz *
IBAM *

12 Organisatorisches

12.1 Systemvoraussetzungen
E-Rechnung in der Version 1.0.2.0 ist nur lauffahig, wenn auf Inrem PC die folgenden
Systemvoraussetzungen gegeben sind:
e Windows-Betriebssystem
e Microsoft Excel fur Microsoft 365, Microsoft Excel 2024 oder Microsoft Excel 2021
e _NET Framework 4.8.1

12.2 Lizenz

Die Lizenzierung erfolgt auf Basis der SID des Anwenders. Die SID ist innerhalb lhrer
gesamten Doméane gliltig, so dass bei einem Rechnerwechsel E-Rechnung ohne
Unterbrechung weiter genutzt werden kann.

Wenn aus lhrem Netzwerk eine Verbindung zu unsere Lizenzdatenbank aufgebaut werden
kann, wird die SID in dieser Datenbank gespeichert. Sollte der Zugang aus
Sicherheitsgrinden blockiert sein, erhalten Sie eine Lizenzdatei auf Basis der SID.
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12.2.1 SID mitteilen

Wenn die SID in unsere Lizenzdatenbank gespeichert werden kann, senden Sie uns eine E-
Mail mit der SID des Anwenders.

Eine Lizenzdatei kdnnen Sie folgendermalien anfordern:

1. Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung auf die
Schaltflache Lizenz. Das folgende Dialogbild erscheint:

Lizenznehmer
Name Demaoversion

Ort

Lizenz
sID S-1-5-21-42523(05328-631666525-4143240297-1178

Vaollversion

Demoversion

Aus Datei laden Speichemn SID mitteilen Anfordemn Abbrechen

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Anfordern. Es erscheint die folgende Meldung:

| E-Rechnung

Bestellung einer Lizenz voraus.

! 0 Die Registrierung Ihrer 51D in der Lizenzdatenbank setzt die
taochten Sie lhre 51D jetzt mitteilen?

la Mein

3. Kiicken Sie auf die Schaltflache Ja, um die E-Mail zu erzeugen. Es wird eine neue E-
Mail erzeugt mit Ihrer SID im Betreff und der E-Mail-Adresse info@it-service-ruhr.de.

4. Senden Sie und diese E-Mail.

Eine Lizenzdatei erhalten Sie, wenn uns eine gultige Bestellung vorliegt.

12.2.2 Lizenzdatei anfordern
Eine Lizenzdatei kdnnen Sie folgendermal3en anfordern:

1. Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung auf die
Schaltflache Lizenz. Das folgende Dialogbild erscheint:
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2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Anfordern. Es erscheint die folgende Meldung:

9 Die Ausgabe einer Lizenzdatei setzt die Bestellung einer

Lizenz voraus.
Maochten Sie eine Lizenzdatei auf Basis lhrer 510 anfordern?

la Hein

3. Kiicken Sie auf die Schaltflache Ja, um die E-Mail zu erzeugen. Es wird eine neue E-
Mail erzeugt mit Ihrer SID im Betreff und der E-Mail-Adresse info@it-service-ruhr.de.

4. Senden Sie und diese E-Mail.

Eine Lizenzdatei erhalten Sie, wenn uns eine gultige Bestellung vorliegt.

Falsl Sie Fragen haben, kontaktieren Sie uns entweder Uber info@it-service-ruhr.de oder per

Telefon unter der Ruf-Nr. 02324 /7089 4 - 0.

12.2.3 Lizenzdatei einlesen

Wenn Sie von uns per E-Mail eine Lizenzdatei auf Basis Ihrer SID erhalten haben, missen

Sie diese Datei noch einlesen:

1. Klicken Sie im Menuband von Excel auf der Registerkarte E-Rechnung auf die
Schaltflache Lizenz. Das folgende Dialogbild erscheint:

Lizenznehmer
MName Demoversion

Ort

Lizenz
SID

Vollversion

Demoversion

I Aus Datei laden Speichern Anfordem Abbrechen

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Aus Datei laden.
3. Suchen Sie nach der Datei ITSR_Lizenz_SID:xml.

4. Kilicken Sie auf die Schaltfliche Offnen. Ihr Kundenname und lhr Ort werden

angezeigt. Wenn die Lizenzdatei gultig ist, wird das Kontrollkastchen Vollversion

aktiviert.
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5. Kiicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache Speichern.

12.3 Kontakt

Auf unserer Website stellen wir lhnen eine umfangreiche Bibliothek zur Verfugung. Sie erhal-
ten hier Tipps flr ein einfacheres, besseres Arbeiten und Hilfen bei Fehlern.

Tipps und Hilfen fur E-Rechnung

Bei technischen Fragen senden Sie uns eine E-Mail an support@it-service-ruhr.de

Sie haben Anregungen zum Programm. Wir freuen uns auf lhre Mail an info@it-service-
ruhr.de.

Telefonisch erreichen Sie uns unter der folgenden Ruf-Nr. 0 23 24 / 70 89 4-0.
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