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1 Erstellen von einzelnen PDF-Dateien oder Dokumenten aus einem
Serienbriefhauptdokument in Microsoft Word

Mit SerienbriefPDF kdnnen Sie schnell und einfach auf Basis eines eingerichteten
Serienbriefhauptdokuments in Word flr jeden Empfanger eine einzelne PDF-Datei oder ein
einzelnes Word-Dokument erstellen. Standardmaflig wird in Word bei der Ausgabe von
Serienbriefen in ein neues Dokument eine einzige Datei mit allen Serienbriefen erzeugt.

Mit dem Add-In SerienbriefPDF kénnen Sie pro Datensatz eine PDF-Datei oder ein
einzelnes Word-Dokument erstellen und in einem Ordner speichern. Die notwendige
Eindeutigkeit der Dateinamen in dem Ordner kédnnen Sie Uber ein oder mehrere
Seriendruckfelder erreichen, die Sie als Platzhalter im Dateinamen verwenden.

Die Erstellung von einzelnen PDF-Dateien stellen wir Innen an einem typischen Anwen-
dungsbeispiel, dem Erstellen von Beitragsrechnungen, vor. Die erzeugten PDF-Dateien wer-
den den einzelnen Mitgliedern per E-Mail zugesandt.

Der erste Schritt ist die Erstellung der Datenquelle. In unserem Beispiel dient eine Excel-
Arbeitsmappe als Datenquelle. In der Liste befinden sich u.a. die Rechnungsnummer, der
Rechnungsbetrag sowie die Anredeformel und die E-Mail-Adressen der Empfanger. Die
Excel-Liste sieht folgendermalen aus:

A B © D E F G H | J K L
1 Anrede Titel Vorname Nachname  StraRe PLZOrt Rechnungsnummer Betrag E-Mail-Adresse Zahlungsart Anrede_Briefkopf Anredeformel
2 |Herr Bernd Krause Poststr. 9 12345 Musterstadt 2025-001 185,00 € bernd.krause@xyz.de Lastschrift Bernd Krause Sehr geehrter Herr Krause,
3 Frau Maria Jansen Erlenweg 5 12346 Musterstadt 2025-002 185,00 € maria.jansen@xyz.de Lastschrift Maria Jansen Sehr geehrte Frau Jansen,
4 Frau Dr. Anna Seidel Ulmenstr. 8 23457 Musterdorf 2025-003 185,00 € anna.seidel@xyz.de Uberweisung Dr. Anna Seidel Sehr geehrte Frau Dr. Seidel,
5 |Herr Klaus Mustermann Heckenweg 65 23457 Musterdorf 2025-004 185,00 € klaus.mustermann@xyz.de  Uberweisung Klaus Mustermann Sehr geehrter Herr Mustermann,

Die Beitragsrechnung in Word hat folgendes Aussehen:
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wAnreden
w«Anrede_Briefkopfs»
«Strale»

«PLZ_Ort»

Beitragsrechnung «Rechnungsnummer»

sAnredeformel»

der Beitrag fur das laufende Jahr betragt

«Betrag».

Der Rechnungsbetrag wird in einer Woche von lhrem Konto per Lastschrift eingezogen.

Mit freundlichen GriiBen

Ihr Kassenwarﬂ

Das Word-Dokument ist als Serienbriefhauptdokument eingerichtet. Als Datenquelle wurde
die oben gezeigte Excel-Arbeitsmappe gewahlt.

Um die Beitragsrechnungen als einzelne PDF-Datei zu erstellen, gehen Sie bitte folgender-
mafen vor:

1. SchlieRen Sie den Seriendruck-Assistenten, falls er noch aktiviert ist.

2. Klicken Sie in Word im Menuband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Dateien erzeugen mit SerienbriefPDF auf die Schaltflache Aus Serienbriefdokument.

E B 2 BOoLE

Aus Aus einzelnem Mandanten Information  Add-  Lizenz TeamViewer
Serienbriefdokument Ward-Dokument  wverwalten In

Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro
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Hinweis: Die Schaltflachen Aus einzelnem Word-Dokument und Mandanten verwal-
ten erscheinen nur, wenn Sie eine Lizenz fur SerienbriefPDFPro erworben haben
oder in der Demoversion des Add-Ins.

Es offnet sich der Assistent fir das Erstellen und Speichern von PDF-Dateien aus
einem Word-Serienbrief.

[ SerienbriefPDF X

s PDF-Dateien oder Word-Dokumente

Dateityp
© FOF-Dateien erzeugen () Word-Dokumente erzeugen

PDF-Dateien
Ordner C:\Users\MRichter\Documents E=

Dateiname ndf

Seriendruckfelder

Titel
Womame

Machname

Stralle

PLZ_Ort

Rechnungsnummer

Betrag

EMail Adresze
. Zahlungsart
-

Anrede_Brieflkopf
Arredeformel

Hinweize

Abbrechen < Zuriick Weiter = Erzeugen

1.1 Erster Schritt des Assistenten: PDF-Dateien oder Word-Dokumente

Im Schritt PDF-Dateien oder Word-Dokumente legen Sie fest, in welchem Dateiformat und
in welchem Ordner die Dateien gespeichert werden sollen und nach welchem Muster der
Dateiname fur die einzelnen PDF-Dateien aufgebaut werden sollen.
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Im Schritt PDF-Dateien oder Word-Dokumente gibt es vier Bereiche. In diesen Bereichen
definieren Sie, wie sich das Add-In verhalten soll.

e Im ersten Bereich Dateityp legen Sie fest, in welchem Format die Datei erstellt wer-
den soll. StandardmaRig ist die Option PDF-Dateien erzeugen vorbelegt.

e PDF-Dateien: Hier legen Sie den Ordner- und Dateinamen der zu erstellenden PDF-
Dateien fest. Wenn Sie Option Word-Dokumente erzeugen gewahlt haben, erscheint
als Uberschrift Word-Dokumente.

e Seriendruckfelder: Aus diesem Feld konnen Sie die Variablen fir den Ordner-
und/oder Dateinamen in das Feld Ordner und/oder Dateiname im Bereich PDF-
Dateien ziehen.

e Hinweise: Hier erscheinen allgemeine Statushinweise.

Im Folgenden werden die einzelnen Bereiche ausfuhrlich erldutert.

1.1.1 Dateityp

Dateityp

) POF-Datsien erzeugen () Werd-Dekumente erzeugen

Standardmafig ist die Option PDF-Dateien erzeugen vorbelegt. Wenn Sie die Option Word-
Dokumente erzeugen aktvieren, andert sich die Beschriftung der Gruppe PDF-Dateien in
Word-Dokumente.

1.1.2 PDF-Dateien

POF-Dateien
Ordner Clsers® \Documerts K2

Dateiname pdf

Im Bereich PDF-Dateien legen Sie die Optionen fur die zu erstellenden PDF-Dateien fest.
Dies sind im Einzelnen:

e Ordner Uber diese Option legen Sie den Ordner fest, in dem die PDF-Dateien gespei-
chert werden. Wurde das Seriendruck-Hauptdokument noch nicht in Verbindung mit Seri-
enbriefPDF eingesetzt, so wird als Ordner der persdnliche Ordner fir Dokumente vorbe-
legt.

Durch einen Klick auf das Ordnersymbol rechts neben dem Feld kénnen Sie den Ordner
auswahlen, in dem die Dateien gespeichert werden sollen.

Sie kénnen an dieser Stelle durch die Eingabe eines Ordnernamens auch einen neuen
Ordner durch SerienbriefPDF anlegen lassen.
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Dateiname Uber diese Option legen Sie fest, nach welchem Muster der Dateiname gebil-
det wird. Da Dateinamen in einem Ordner eindeutig sein missen, kdnnen Sie den Datei-
namen aus einem Seriendruckfeld oder einer Kombination von mehreren Seriendruckfel-
dern bilden. Diesen Namen konnen Sie um feste Bestandteile, z.B. Beitragsrechnung
erganzen. Wurde das Seriendruck-Hauptdokument noch nicht in Verbindung mit Serien-
briefPDF eingesetzt, so wird nur die Dateiendung .pdf vorbelegt.

Der oder die Platzhalter missen mit dem Namen oder den Namen der Seriendruckfelder
Ubereinstimmen. Sie missen in < > eingeschlossen sein. Sie kdnnen die Namen fir die
Platzhalter eingeben oder aus der Tabelle mit den Seriendruckfeldern einfugen.

Um die Platzhalter fir den Dateinamen einfligen zu lassen, gehen Sie folgendermalen

Vor:

1.

Markieren Sie im Bereich Seriendruckfelder das Seriendruckfeld, das flr den
Dateinamen verwendet werden soll.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste im Feld Ordner oder Dateiname an
die Stelle, an der das Feld eingefligt werden soll und klicken Sie auf markierten
Platzhalter einfiigen.

Sie kdnnen das Seriendruckfeld auch per Drag & Drop in das Feld fir den Ord-
ner- oder Dateinamen ziehen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Dateiname, so haben Sie noch
die Mdglichkeit das Systemdatum als Bestandteil des Dateinamens auszuwahlen.

PDF-Dateien
Ordner N:\Beftragsrechnungen ]

Dateiname

Betragsrechnung_<MNachname_<Rechnungsnummer: pdf

Markierten Platzhalter einfiigen

Seriendruckfelder Platzhalter fir Systemdatum einfiigen 3 Format jjjj-mm-tt
%;Tde Format jj-mm-tt
Vomame Format jjjj_mm_tt
Nachname "~

Strale Format jj_mm_tt
PLZ Ort
Format jmmtt
Betrag Format jjmmtt

EMail Adresse

Lassen Sie das Add-In einmal die PDF-Dateien erstellen, so werden beim Speichern des
Dokuments auch die Angaben zu dem Speicherort, dem Dateinamen und den PDF-Optionen
gespeichert. Sie missen so die Angaben nur einmal machen.

1.1.2.1 Ordnernamen variabel halten

Uber die Seriendruckfelder kdnnen sowohl die Ordnernamen als auch die Dateinamen der
PDFs variabel gehalten werden.

Méchten Sie die PDF-Dateien nach Zahlungsart in den Ordnern Lastschrift und Uberweisung
speichern, kdnnen den Platzhalter <Zahlungsart> verwenden. Figen Sie hinter dem Ordner-
namen Beitragsrechnungen noch einen Backslash ,\* und ziehen dann das Seriendruckfeld
Zahlungsart in das Feld Ordner.
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POF-Dateien
Ordner M:*Beitragsrechnungen<Zahlungsart “

Dateiname Beitragsrechnung_<MNachname»_<Rechnungsnummer: pdf

1.1.2.2 Dateinamen variabel halten
In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Kombination aus festem Text und Platzhaltern.

Der Dateiname jeder PDF-Datei beginnt mit dem Text Beitragsrechnung. Anschliel3end wird
noch der Nachname der Person und die Rechnungsnummer als variable Elemente des
Dateinamens verwendet. Der besseren Lesbarkeit ist zwischen den einzelnen Bestandteilen
des Dateinamens jeweils ein Unterstrich _ eingefligt worden.

Der Dateinamen fir die Beitragsrechnung von Herrn Krause mit der Rechnungs-Nr.
2025-002 heildt: Beitragsrechung_Krause_ 2025-002.pdf.

POF-Dateien
Ordner M:“Beitragsrechnungen*.=<Zahlungsart = “

Dateiname Beitragsrechnung_<Nachname:_<Rechnungsnummer: pdf

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zeichen verwenden, die fir einen Dateinamen gultig sind.
Dies sind

e alle Grof3- und Kleinbuchstaben

o Ziffern

Unglltige Zeichen fir einen Dateinamen sind:
\/:*2"<>|

Von der Verwendung anderer Sonderzeichen auler _ (Unterstrich) und - (Bindestrich) raten
wir ab, weil dies zu Problemen fuhren kann.
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1.1.3 Seriendruckfelder

Seriendruckfelder

Anrede
Titel

Yomame
Machname

Strale
Mitgliedsnummer
Rechnungsnummer
Betrag

EMail Adresse
Zahlungsart
Anrede_Briefkopf
Anredeformel

Der Bereich Seriendruckfelder zeigt IThnen alle in der Datenquelle vorhandenen Seriendruck-
felder an. Sie kdnnen aus diesem Bereich die Platzhalter fir den Ordner- oder Dateinamen
entweder per Drag & Drop oder tber einen Klick mit der rechten Maustaste in die Felder
Ordner- und/oder Dateiname Ubernehmen.

1.1.4 Hinweise

Im Feld Hinweise erscheinen Hinweise auf ein erfolgreiches Ausfiihren der Aufgabe oder
etwaige Fehlermeldungen.

Hirweise

1.2 Zweiter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg

Wenn Sie eine Lizenz der Edition SerienbriefPDFPro erworben haben oder die Demoversion
SerienbriefPDFPro testen, konnen Sie im zweiten Schritt des Assistenten entscheiden, ob
Sie ZUGFeRD-Belege erstellen mochten.
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SerienbriefPDF

L & A W [

ZUGFeRD-Beleg

ZUGFeRD-Beleg
(_) ZUGFeRD-Rechnung

Nur Uberweisung Mur Lastschrift

(0) ZUGFeRD-Gutschrift

Uberweisung und Lastschrift

Empfanger lieferung an  Rechnungskopf Rechnungspostion (1 von 1)

Zahlungshinweise

Name Titel
Womame
Stralle Nachname
Strale
L] PLZ PLZ Crt
Rechnungsnummer
Ort Betrag
EMail Adresse
Kennung Zahlungsart
. Anrede_Brisflopf
Lisferantenkennung Anredeformel
E-Mail-Adresse
Leitweg-ID
USt-ID
Ausland. Empf.
ohne USt-1D
Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN
Abbrechen < Zurtick Erzeugen

In diesem Beispiel sollen keine ZUGFeRD-Belege erzeugt werden. Klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter.

Nahere Informationen zu den notwendigen Angaben flr die Erstellung von ZUGFeRD-
Belegen finden Sie im Kapitel 3.

In der Standardedition von SerienbriefPDF geht der Assistent direkt zu dem dritten Schritt.

1.3 Dritter Schritt des Assistenten: Serienmail

Den dritten Schritt des Assistenten bendtigen Sie nur, wenn Sie die mit SerienbriefPDF
erstellten PDF-Dateien mit Hilfe unseres Outlook-Add-Ins Serienmail versenden wollen.
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SerienbriefPDF x

Serienmail

Excel-Arbeitamappe fur Serienmail

© nicht erstellen () nur erstellen () erstellen und speichern

Ordner N:\Beitragsrechnungen .

Dateiname s

XRechnung
- Crdner und Dateiname der XRechnungsdatei als Anlage? in die Excel-LArbeitsmappe fiir Serienmail Gbernehmen
[
L_H

Felder
Feldname Feldname Serienmail Ubemehmen

e —— o
Titel Titel a
omame omame [/ ]
MNachname MNachname []

Stralte Stralle [~]
PLZ_Ort PLZ Ot ]
Rechnungsnummer Rechnungsnummer a

Betrag Betrag a
EMailAdresse EMail Adresse a
Zahlungsart Zahlungsart a
Anrede_Briefkopf Anrede_Briefkopf a
Anredeformel Anredsformel [/ ]

Alle einbeziehen « Alle ausschlieBen x

Abbrechen < Zurtick Erzeugen

1.3.1 Excel-Arbeitsmappe fiir Serienmail

In diesem Bereich legen Sie fest, ob Sie nur die PDF-Dateien oder Word-Dokumente erzeu-
gen wollen oder ob Sie auch eine Steuerdatei fur den Versand der PDF-Dateien oder Word-
Dokumente per Serienmail erzeugen wollen.

Excel-Arbeitsmappe fur Serdenmail
© nicht erstellen () nur erstellen () erstellen und speichern

Ordner .

Dateiname alsx

o Die Option nicht erstellen bedeutet, dass Sie keine Excel-Steuerdatei erstellen
wollen. Bei der Wahl dieser Option werden ausschlie3lich die PDF-Dateien oder
Word-Dokumente erzeugt. Dies ist die richtige Option, wenn Sie die PDF-Dateien
oder Word-Dokumente nicht per Serienmail verschicken wollen.
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o Die Option nur erstellen bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt und nicht
gespeichert wird. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie die Daten fur die Excel-Steuer-
datei in einer anderen Datei verwenden mdchten.

e Die Option erstellen und speichern bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt
und gespeichert wird. Klicken Sie auf das Ordnersymbol rechts neben dem Feld Ord-
ner, so kdnnen Sie den Ordner auswahlen, indem die Excel-Steuerdatei gespeichert
werden soll. In das Feld Dateiname tragen Sie den Namen der Steuerdatei ein.

1.3.2 Felder fiir Serienmail-Steuerdatei

Im Bereich Seriendruckfelder fiir Serienmail-Steuerdatei legen Sie fest, welche Felder
aus der Word-Steuerdatei in die Serienmail-Steuerdatei iGbernommen werden sollen. Fir
eine korrekte Rechnung sind Angaben wie Empfanger, Stral’e und Ort wichtig. Fur den Ver-
sand per E-Mail ist die E-Mailadresse unerlasslich. Enthalt die Serienmail-Steuerdatei die
gleichen Felder, wie die Word-Steuerdatei, so wird die Excel-Tabelle schnell untibersichtlich.

Felder
Feldname Feldname Serenmail Ubemehmen

T - o
Titel Titel .-}
Vomame Yomame -]
Machname Machname a
Strale Strale -]
PLZ Ot PLZ Ot /]
Rechnungsnummer Rechnungsnummer [ ]
Betrag Betrag a
EMail Adregse EMail Adresse -]
Zahlungsart Zahlungsart .-}
Anrede_Brieflkopf Anrede_Eriefliopf [ ]
Anredeformel Anredeformel .-}

Es werden die Felder Gibernommen, die in der Spalte Ubernehmen einen Haken haben.
Mdchten Sie einzelne Felder von der Ubernahme ausschlieRen, so deaktivieren Sie den
Haken fir das jeweilige Feld. Mochten Sie nur wenige Felder Gbernehmen, so klicken Sie auf
die Schaltflache Alle ausschlieBen und setzen den Haken bei den Feldern, die Sie iberneh-
men wollen.
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1.4 Vierter Schritt des Assistenten: Optionen

SerienbriefPDF *

Optionen

Datensatze auswahlen

© 2lle Datensétze () Aktueller Datensatz. (O von 1 bis 4

Einstellung bei vorhandenen PDF-Dateien festlegen

© Uberspringen () Dberschreiben () Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen

- Micht druckbare Informationen einschliefen
B Dokumenteigenschaften
o 4
B Dokumentstrurkturtags fir Barrierefreiheit
]
L_H

Ciptionen fur die POF-Dateien einstellen
") POF/A-kompatibel

@ Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

POF-Dateien Gberpnifen
[ Basisordner &ffnen

[ Die 3 ersten erzeugten POF-Dateien dffnen
POF-Dateien fertig stellen und zusammenfihren

© POF-Dateien erzeugen ohne vorheriges Zusammenfiihren in ein neues Dokument
(") POF-Dateien erzeugen mit vorherigem Zusammenfiihren in ein neues Dokument

(") Zusammenfihren in ein neues Dokument ohne Erzeugen von PDF-Dateien

Am Ende des Dokuments
An der aktuellen Einfligeposition

-

Rundungsdifferenz ignorieren Max. Rundungsdifferenz (001 2

Abbrechen < Zuriick Erzeugen

Im vierten Schritt des Assistenten kdnnen Sie folgendes definieren:
o Welche Datensatze beim Erstellen der Steuerdatei berlicksichtigt werden sollen.

e Wie sich SerienbriefPDF verhalten soll, wenn bereits eine Datei mit demselben
Namen existiert.

¢ Wie mit nicht druckbaren Informationen umgegangen werden soll.
e Welche PDF-Optionen beim Erstellen der PDF-Dateien bertcksichtig werden sollen.

e Ob und wie nach dem Erstellen der PDF-Dateien eine Prifung der Dateien erfolgt.
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¢ Wie die PDF-Dateien aus einem Serienbrief erstellt werden.

¢ Wie die einzelnen PDF-Dateien beim Erstellen aus einer gro3en Seriendruckdatei
getrennt werden.

1.4.1 Datensétze auswéahlen

Datensatze auswahlen

0 Alle Datensdtze () Aktueller Datensatz () ven 1 his 4

Im Bereich Datensatzauswahl kdnnen Sie festlegen, welche Datensatze aus der Daten-
quelle beim Erstellen der PDF-Dateien oder Word-Dokumente berlicksichtigt werden. Sie
haben folgende Auswahlmoglichkeiten:

o Alle Datensdtze: Erstellt fir alle Datensatze in der Datenquelle eine PDF-Datei oder
Word-Dokument, die in Word nicht vom Seriendruck ausgeschlossen worden sind.

e Aktueller Datensatz: Erstellt fir den aktuellen Datensatz eine PDF-Datei oder Word-
Dokument.

e von ... bis Erstellt fir einen bestimmten Bereich von Datensatzen die PDF-Dateien oder
Word-Dokumente.

1.4.2 Einstellung bei vorhandenen PDF-Dateien festlegen

Einstellung bei vorhandenen POF-Dateien festlegen

© Uberspringen () Uberschreiben () Neuen Dateinamen mit eindeutiger [fd. Nummer erzeugen

Im Bereich Verhalten, falls Datei bereits vorhanden legen Sie fest, wie sich das Add-In
verhalten soll, wenn eine Datei bereits existiert. Sie kbnnen zwischen folgenden Optionen
wahlen:

e Uberspringen: Wahlen Sie diese Option, so wird keine neue PDF-Datei oder ein neues
Word-Dokument erstellt, falls bereits eine Datei mit dem gleichen Namen existiert.

e Uberschreiben: Wahlen Sie diese Option, so wird eine bereits bestehende Datei
Uberschrieben.

e Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen: Wahlen Sie diese Option,
so wird eine neue Datei mit dem gleichen Dateinamen und einer fortlaufenden Nummer
erstellt. Falls beispielsweise eine Datei mit dem Namen Krause_Sonja.pdf bereits
existiert, wird eine neue Datei mit dem Namen Krause_Sonja_1.pdf erstellt.
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1.4.3 Nicht druckbare Informationen einschlieffen

Hier legen Sie fest, wie Word nicht druckbare Informationen behandeln soll. Die die Hakchen
bei Dokumenteigenschaften und Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit gesetzt, so
werdend diese Informationen in die PDF-Datei Ubernommen. Werden die Hakchen entfernt,
so werdend diese Informationen nicht lbernommen.

Micht druckbare Informationen einschliefen

B Dokumenteigenschaften

B Cokumentstrurkturtags fiir Barrierefreiheit

1.4.4 Optionen fiir die PDF-Dateien einstellen

Im Bereich Optionen fiir die PDF-Dateien erstellen legen Sie fest, ob die erzeugten PDF-
Dateien PDF/A-kompatibel sein sollen und ob Text als Bitmap gespeichert werden soll, wenn
die Schriftarten nicht in die PDF eingebettet werden kdnnen.

Optionen fur die POF-Dateien einstellen
[ ] POF/&-kompatibel

B Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

Die Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten immer fir die aktuell zu erstellenden PDF-
Dateien.

1.4.5 PDF-Dateien iiberpriifen

Hier legen Sie fest, ob und wie Sie die erstellten PDF-Dateien prufen wollen.

PDF-Dateien ubempnifen

[ Basisordner dffnen

[ ] Diie 3 ersten erzeugten POF-Dateien dffnen

Mit der Option Basisordner 6ffnen 6ffnet sich nach dem Erstellen der PDF-Dateien der
Basisordner, in dem die PDF-Dateien erstellt worden sind. Sie kénnen nun ausgewahlte
Stichproben der erstellten PDF-Dateien auf Ihre Richtigkeit Gberprufen.

Mit der Option Die 3 ersten erzeugten PDF-Dateien 6ffnen werden die drei ersten PDF-
Dateien gedffnet, sodass Sie diese Uberprifen kdnnen.

1.4.6 PDF-Dateien fertig stellen und zusammenfiihren

In dem Bereich Zusammenfiihren legen Sie fest, wie die PDF-Dateien und ggfs. das
Seriendruckdokument erstellt werden sollen.

Seite 19 von 138



IT-Service Ruhr .‘*" -

POF-Dateien ferig stellen und zusammenfuhren

) POF-Dateien erzeugen chne vorheriges Zusammenfihren in ein neues Dokument o

i) PDF-Dateien erzeugen mit verherigem Zusammenfihren in ein neves Dokument 9

() Zusammenfiihren in ein neues Dokument ohne Erzeugen von POF-Dateien o

e Mit der ersten Option legen Sie fest, dass die PDF-Dateien direkt erzeugt gespei-
chert. Ein temporares Erstellen des Seriendruckdokuments fiir alle Datensatze findet
nicht statt. Diese Option missen Sie wahlen, wenn sich in Threm Serienbrief-Haupt-
dokument Abschnittswechsel befinden.

o Wabhlen Sie die zweite Option, wird zunachst ein Seriendruckdokument fir alle
Datensatze erstellt und anschlieRend werden daraus die PDF-Dateien erzeugt. Diese
Option ist notwendig, wenn Sie den Fall haben, dass Sie einer Adresse mehrere
Datensatze zuordnen wollen. z. B. einen Rechnungsempfanger mit mehreren Rech-
nungspositionen. Technisch wird hier eine ,1:n-Beziehung® in einem Word-Serienbrief
umgesetzt. Diese Option ist auch zu aktivieren, wenn Sie im Serienbrief-Hauptdoku-
ment Regeln wie z. B. Datensatz (iberspringen, wenn definiert haben.

e \Wahlen Sie die dritte Option, wird ein Seriendruckdokument fir alle Datensatze
erstellt und am Bildschirm angezeigt, das Sie bearbeiten kdnnen. Haben Sie lhre
Bearbeitung abgeschlossen, so kdnnen Sie aus dem Seriendruckdokument die PDF-
Dateien erzeugen.

Hinweis: Wenn Sie die zweite oder dritte Option wahlen, darf das Serienbrief-Hauptdoku-
ment keine Abschnittswechsel enthalten.

Ansonsten erscheint der folgende Hinweis:

SETIENDTIeTEL

Abschnittswechsel, Entfernen Sie den Abschnittswechsel,
wenn 5ie ein Seriendruckdokument erstellen wollen oder
erzeugen Sie direkt die einzelnen PDF-Dateien.

| 0 In dem Dokument befindet sich mindestens ein |

QK

1.4.7 Position fiir die Steuerinformationen der PDF-Dateien festlegen

Wahlen Sie die Option PDF-Dateien erzeugen mit vorherigem Zusammenfiihren in ein
neues Dokument oder die Option Zusammenfiihren in ein neues Dokument ohne Erzeu-
gen von PDF-Dateien, so wird der Bereich Position fiir die Steuerinformationen der
PDF-Dateien festlegen freigeschaltet.
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Position fur die Steuerinformationen der POF-Dateien festlegen

© 2m Ende des Dokuments

() An der sktuellen Einfiigeposition

In diesem Bereich legen Sie fest, wo die Steuerinformationen fur die zu erzeugenden PDF-
Dateien in das Dokument eingefligt werden.

Die Option Am Ende des Dokuments ist vorbelegt.

Die Option An der aktuellen Einfiigeposition sollten Sie nur wahlen, wenn das Serien-
druckdokument so lang ist, dass durch das Einfligen der Steuerinformationen eine weitere
Seite erzeugt wird.

1.4.8 Rundungsdifferenz

) . i ==
Rundungsdifferenz ignorieren Mazx. Rundungsdifferenz 007

Das Gruppenfeld Rundungsdifferenz ist in diesem Beispiel deaktiviert, weil keine ZUGFeRD-
Belege erzeugt werden sollen.
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1.5 Funfter Schritt des Assistenten: PDF-Dateien erzeugen

SETIENDTIETFLI

% PDF-Dateien erzeugen

PDF-Dateien
] Ordner N:“Beitragsrechnungen®.<Zahlungsart >
3 Dateiname Bettragsrechnung_<MNachname>_<Rechnungsnummers.pdf
ZIUGFeRD-Beleg
—————— nein ZUGFeRD-Rechnung () ZUGFeRD-Gutschrift
u Excel-Abeitsmappe fir Sefenmail
nicht erstellen nur erstellen erstellen und speichern
Dateiname N:*Beitragsrechnungen*.Bettragsrechnungen_2025 xlsx
@ Datensatzauswahl
Alle Datensatze Lktueller Datensatz van 1 bizs 4
(]
Priflauf
H [ Priflauf aktivieren

Hinweize

Abbrechen < Zuriick Wfeiter = Erzeugen

Im fUnften Schritt des Assistenten kdnnen Sie lhre Einstellungen zum Erzeugen der PDF-
Dateien oder Word-Dokumente noch einmal Uberprifen.

Wenn Sie die Option Priiflauf aktivieren, wird ein Pruflauf gestartet. Die Beschriftung der
Schaltflache Erzeugen andert sich in Priifen. PDF-Dateien oder Word-Dokumente werden
beim Priflauf nicht erzeugt.

Es werden alle Datenséatze gepruft. Auftretende Fehler und fehlende Angaben werden in
einem neuen Word-Dokument protokolliert. Wenn Sie im 4. Bild des Assistenten die Option
Uberspringen aktiviert haben, wird gepriift, ob es bereits PDF-Dateien gibt, die nicht
Uberschrieben werden.
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Wenn der Pruflauf keine Fehler ausgibt, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Priiflauf
aktivieren wieder. Die Beschriftung der Schaltflache Priifen andert sich in Erzeugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, so werden die PDF-Dateien oder Word-Doku-
mente entsprechend lhrer Auswahl erstellt.

Nach dem Erzeugen der PDF-Dateien oder Word-Dokumente werden Meldungen in das ent-
sprechende Feld Hinweis geschrieben. Wenn keine Fehler aufgetreten sind, sieht das Feld
SO aus:

Hinweise
Anzahl neu erstelter Dateien: 4
Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0

Anzahl Ubersprungener Dateien: 0
Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert fur Platzhalter: 0

Wenn einzelne oder alle PDF-Dateien oder Word-Dokumente nicht erzeugt werden konnten,
sehen die Meldungen folgendermalien aus:

Hinweise

Anzahl neu erstelter Dateien: 0

Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0

Anzahl Ubersprungener Dateien: 4

Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert far Platzhalter: 0

Details zu den Meldungen finden Sie in dem neu erstelten Waord-Dokument .
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Sollten einzelne PDF-Dateien oder Word-Dokumente nicht erzeugt werden kdnnen, so wird
ein neues Word-Dokument erstellt. In einer Tabelle finden Sie die Informationen, welche
Dateien warum nicht erzeugt werden konnten.

SerienbriefPDF: Meldungen

Datensatz | Meldung

1 Die Datei N:\Beitragsrechnungen\Lastschrift\Beitragsrechnung_Krause_2024-
001.pdf existiert bereits.

2 Die Datei N:\Beitragsrechnungen\Lastschrift\Beitragsrechnung_Jansen_2024-
002.pdf existiert bereits.

3 Die Datei N:\BeitragsrechnungenUberweisung\Beitragsrechnung_Seidel_2024-
003.pdf existiert bereits.

4 Die Datei
N:\Beitragsrechnungen\Uberweisung\Beitragsrechnung_Mustermann_2024-
004.pdf existiert bereits.

In diesem Beispiel wurden die PDF-Dateien fir die Datensatze 1 bis 4 nicht erstellt, weil die
Datei bereits vorhanden war.

2 Erstellen von einzelnen PDF-Dateien oder Word-Dokumenten aus einer
Word-Dokumentvorlage mit SerienbriefPDFPro

Wenn Sie eine Lizenz fur die Edition SerienbriefPDFPro erworben haben oder die Demover-
sion des Word-Add-Ins testen, kdnnen Sie nicht nur aus einem Serienbrief-Hauptdokument,
sondern auch aus einer Word-Dokumentvorlage einzelne PDF-Dateien oder Word-Doku-
mente erzeugen. Vor dem Erzeugen der Daten kdnnen Sie Daten aus einer Excel-Arbeits-
mappe Ubernehmen. Wenn Sie eine Dokumentvorlage als Basis fiur die Erstellung einzelner
Dateien verwenden, kénnen Sie pro Datei nicht nur Daten aus einer, sondern auch aus meh-
reren Zeilen der Excel-Arbeitsmappe Ubernehmen.

Als Anwendungsbeispiel soll fur jeden Kooperationspartner eine Provisionsabrechnung in
Form einer PDF-Datei erstellt werden. Die PDF-Dateien sollen per E-Mail an die
Kooperationspartner versendet werden.

Die fur die Abrechnung benétigten Daten befinden sich in einer Excel-Arbeitsmappe. Die
Arbeitsmappe sieht folgendermalien aus:

A B G D E F G H 1 J K L M N

1 |Kundennummer Kundenname StraBe PLZ_Ort E-Mail AbrechnungsNr Datum Quartal Provision

2 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12345 Musterstadt xyz@hoffmann.xz 24150 31.12.2024 4. Quartal 2024 128,10€ 56145 12.10.2024 650 5% 32,5
3 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12345 Musterstadt xyz@hoffmann.xz 24150 31.12.2024 4. Quartal 2024 128,10€ 56146 18.11.2024 740 5% 37|
4 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12345 Musterstadt xyz@hoffmann.xz 24150 31.12.2024 4. Quartal 2024 128,10€ 56147 24.11.2024 360 5% 18|
5 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12345 Musterstadt xyz@hoffmann.xz 24150 31.12.2024 4. Quartal 2024 128,10€ 56148 04.12.2024 580 7% 40,6|
6 17504 Krause KG Hauptstr. 16 65321 Mustercity  xyz@krause.xz 24151 31.12.3024 4. Quartal 2024 83,00€ 56149 19.10.2024 720 5% 26|
7 17504 Krause KG Hauptstr. 16 65321 Mustercity  xyz@krause.xz 24151 31.12.2024 4. Quartal 2024 83,00€ 56150 27.11.2024 940 5% 47
8 18054 Lehmann GmbH & Co. KG Hamburger Str. 25 12346 Musterort  xyz@lehmann.xz 24152 31.12.2024 4. Quartal 2024 17,50€ 56151 06.10.2024 350 5% 17,5
9 19125 Schulte GmbH Jahnstr. 10 12347 Musterort  xyz@schulte.xz 24153 31.12.2024 4. Quartal 2024 90,30€ 56152 17.10.2024 840 5% 42
10 19125 Schulte GmbH Jahnstr. 10 12347 Musterort  xyz@schulte.xz 24153 31.12.2024 4. Quartal 2024 90,30€ 56153 15.11.2024 690 7% 48,3

Das Tabellenblatt mit den Provisionsdaten hat folgende Uberschriften

e Kundennummer
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Kundenname
Stralle

PLZ_Ort

E-Mail
AbrechnungsNr
Datum

Quartal
Bruttobetrag
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum

Rechnungsbetrag

e Prozentsatz

e Provision

IT-Service Ruhr O

Fir jeden Provisionsempfanger kann es eine oder mehrere zugrunde liegende Rechnungen
geben, die mit Nummer, Datum, Rechnungsbetrag, Provisionssatz sowie Provisionsbetrag in

der PDF-Datei in Form einer Tabelle erscheinen sollen.

Die Liste mit den Provisionsdaten ist nach der Kundennummer aufsteigend sortiert.

Die Word-Dokumentvorlage, die als Basis fur die Erstellung der einzelnen PDF-Dateien die-

nen soll, sieht so aus:
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Kundenname

Stralie
PLZ und Ort

IT-Service Ruhr 0

Provisionsabrechnung Abrechnung wom Datum

Sehr geehrte Damen und Herren,

lhre Provision fiir das Cluarial betragt Gesamiprovision.

Rechnungs-Nr. Datum

Betrag Prozentsatz

Provision

Der Provisionsbetrag in Hohe von Gesamiprovision wird lhnen in den ersten Tagen

Uiberwiesen.

Mit freundlichen Grafer|

Musterfirma GmbH

Die Word-Dokumentvorlage enthalt mehrere Inhaltssteuerelemente sowie eine flinfspaltige
Tabelle fir die Darstellung der zugrunde liegenden Rechnungsdaten. Die Gesamtprovision
wird durch das Add-In ermittelt und in dem Inhaltssteuerelement mit dem Platzhaltertext

Gesamtprovision Ubertragen. In der Dokumentvorlage befinden sich die folgenden Inhalts-

steuerelemente:

Titel Tag Platzhaltertext
Kundenname Kundenname Kundenname
Stral’e Stralle Stral’e

PLZ Ort PLZ Ort PLZ und Ort
AbrechnungsNr AbrechnungsNr Abrechnung
Datum Datum Datum

Quartal Quartal Quartal
Provision_Summe | Provision_Summe | Gesamtprovision

Titel und Tag sind bei fast allen Inhaltssteuerelementen identisch. Sie entsprechen den

Uberschriften in der Excel-Arbeitsmappe. Die Benennung der Titel und Tags nach den Uber-

schriften in der Excel-Arbeitsmappe erspart Ihnen spater die manuelle Zuordnung von

Seite 26 von 138



IT-Service Ruhr 4 -

Inhaltssteuerelementen zu Uberschriften. Nur das Inhaltssteuerelement mit dem Titel und
Tag Provision_Summe stellt eine Ausnahme dar. In diesem Inhaltssteuerelement soll die
Summe der einzelnen Provisionsbetrage pro Empfanger erscheinen.

Um flr die Provisionsabrechnungen die einzelne PDF-Dateien zu erstellen, gehen Sie bitte
folgendermalien vor:

1. Schlief3en Sie den Seriendruck-Assistenten, falls er noch aktiviert ist.

2. Klicken Sie in Word im Menuband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe
Dateien erzeugen mit SerienbriefPDF auf die Schaltflache Aus einzelnem Word-

Dokument.
Aus Aus einzelnem Mandanten Information  Add-  Lizenz TeamViewer
Serienbriefdokument Ward-Dokument  wverwalten In

Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro

Hinweis: Die Schaltflache Aus einzelnem Word-Dokument erscheint nur, wenn Sie
eine Lizenz fir SerienbriefPDFPro erworben haben oder in der Demoversion des
Add-Ins.

Es 6ffnet sich der Assistent flir das Erstellen und Speichern von PDF-Dateien auf
Basis einer Dokumentvorlage. Der Assistent fuihrt Sie in sieben Schritten zur Erzeu-
gung der Dateien.

2.1 Erster Schritt des Assistenten: Excel-Arbeitsmappe

Im ersten Schritt des Assistenten wahlen Sie die Excel-Arbeitsmappe mit den Daten fir die
Erstellung der PDF-Dateien oder Word-Dokumente.
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| SerienbricfPDF X
I & i Excel-Arbeitsmappe
‘wighlen Sie die Arbeitsmappe aus, die als Datenguelle fiir die Erstellung der Dateien dienen soll.
-
- o .
Kurzlich verwendete Arbeitsmappen
a
v
- Laschen
Hinweise
.
II_H
Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen
L B |

Wenn Sie eine Excel-Arbeitsmappe bereits vorher verwendet haben, kénnen Sie sie aus der
Liste auswahlen.

2.2 Zweiter Schritt des Assistenten: Tabellenblatt oder benannter Bereich

Im zweiten Schritt wahlen Sie das Tabellenblatt oder den benannten Zellbereich aus.
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| SerienbriefPDF X |

& Tabellenblatt oder benannter Bereich

‘wihlen Sie das Tabellenblatt oder den benannten Bereich mit den Daten aus.

Tabellenblatt  Benannter Bereich

T

G

TTT

10l
T

Hinweise

CEE - 3 B

Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen

Seite 29 von 138



IT-Service Ruhr -

2.3 Dritter Schritt des Assistenten: Zuordnung

SerienbriefPDF x

I & Spaltennamen zuordnen

Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungaspalte)

Spaltennname | i ndennummer ~ o
S
Inhaltssteuerelemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel Kundennummer
Kundenname
3 <Kundenname: Strale
PLZ_Ort
Ce T H Strake <Strafe> E-Mal
HorH PLZ_Ont <PLZ_Ort> Abrechnungshr
I Diatum
Abrechnungshr <AbrechnungsNr: Guartal
Bruttobetrag
Datum <Datum> Rechnungsnummer
Quartal <uartal> Rechnungsdatum
vara vana Rechnungsbetrag
Provision_Summe Summe von <Provision> Prozentsatz
Pravision

Tabellenspatten im Word-Dokument

Tabelle  Spatte Uberschrift Format Spaltenname in Excel
» Rechnungs-Mr.

% A wHE

1
1 2 Datum «Datum:
1 3 Betrag Wahrung
1 4 Prozentsatz <Prozentsatzs
1 5 Provision <Provision>
Formatierungen
Wahrung
Prozentzahl
Ganzzahl
Dezimalzahl

Abbrechen < Zurlick Erzeugen

Nach der Auswahl des Tabellenblatts oder des benannten Zellbereichs werden die Daten
aus der Excel-Arbeitsmappe ausgelesen. Die Uberschritten aus der Excel-Liste erscheinen
in dem Listenfeld Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt.

2.3.1 Festlegung der Gruppierungsspalte

Legen Sie zunachst die Spalte fest, auf deren Werte die Zeilen aus dem Excel-Tabellenblatt
gruppiert werden. Die Excel-Liste soll nach der festgelegten Gruppierungsspalte sortiert sein,
damit nicht aus Versehen zwei oder mehr PDF-Dateien pro Empfanger erzeugt werden.

Sie kénnen sich einen Uberblick Uber die Anzahl der zu erzeugenden Dateien verschaffen, in
dem Sie auf die Schaltflache rechts dem Kombinationsfeld Spaltenname klicken. Das Dialog-
bild sieht in unserem Beispiel so aus:
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Gruppierungsspalte
Spaltenname Kundennummer

Anzahl Dateien 4

Anzahl eindeutiger Werte 4

Maximale Zeilenanzahl 4

Werte

| Id Kundennummer
16253
17504
18054
159125

w
hwmI

oK

In der Tabelle Werte stehen die verschiedenen Kundennummer aus dem Excel-Tabellen-
blatt. Im Feld Maximale Zeilenanzahl steht, wie oft eine Kundennummer maximal erscheint,
d. h. in unserem Beispiel erscheint mindestens eine Kundennummer viermal.

2.3.2 Zuordnung von Spaltennamen zu Inhaltssteuerelementen

Die in der aktuellen Dokumentvorlage identifizierten Inhaltssteuerelemente werden in einer
dreispaltigen Tabelle dargestellt. Wenn der Tag eines Inhaltssteuerelement mit einem Spal-
tennamen im Excel-Tabellenblatt tGbereinstimmt, wird der Spaltenname in die dritte Spalte
dieser Tabelle fir das entsprechende Inhaltssteuerelement eingetragen. Bei einem Tag mit
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dem Suffix _Summe oder _Anzahl wird nach dem entsprechenden Spaltennamen ohne das
Suffix gesucht. Falls der Spaltenname im Excel-Tabellenblatt existiert, wird fir das Inhalts-
steuerelement in der dritten Spalte der Tabelle folgender Eintrag geschrieben: Summe von
<Spaltenname>. In unserem Beispiel ist es der Eintrag Summe von <Provision>.

Wenn es in der Tabelle Tags ohne Zuordnung zu einem Spaltennamen gibt, kdnnen Sie die
Zuordnung manuell vornehmen: Ziehen Sie per Drag & Drop den Spaltennamen aus dem
Listenfeld Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt auf die entsprechende Zeile des
Inhaltssteuerelementes.

Falls Sie eine Zuordnung lI6schen méchten, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Markieren Sie in der Tabelle die Zeile mit dem Inhaltssteuerelement, dessen Zuord-
nung Sie I6schen moéchten.

2. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
3. Kilicken Sie auf den Menulpunkt Spaltenzuordnung I6schen.

Sie kdénnen die Werte, bei vor dem Erzeugen der PDF-Dateien in die Inhaltssteuerelemente
Ubertragen, formatieren. Die folgenden Formatierungen stehen Ihnen zur Auswahil:

e Wahrung
e Prozentzahl
e Ganzzahl
e Dezimalzahl

Wenn Sie den Provisionssumme als Wahrung formatieren méchten, ziehen Sie per Drag &
Drop den Eintrag Wéhrung aus dem Listenfeld Formatierungen auf die Zeile mit dem Inhalts-
steuerelement Provision_Summe.

Exkurs: Mehrere Spaltennamen einem Inhaltssteuerelement zuordnen

Wenn Sie in der Word-Dokumentvorlage z. B. fir das Anschriftenfeld ein einziges Inhalts-
steuerelement angelegt haben, in dem Name, Stralde, PLZ und Ort erscheinen sollen, mus-
sen Sie dem Inhaltssteuerelement mehrere Spalten aus dem Excel-Tabellenblatt zuordnen.
Gehen Sie folgendermalen vor:

1. Markieren Sie in der dreispaltigen Tabelle die Zeile mit dem Inhaltssteuerelement fur
die Anschrift.

2. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.

3. Klicken Sie auf den MenlUpunkt Mehrere Spalten zuordnen. Es 6ffnet sich das fol-
gende Dialogbild:
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Inhaltssteuerelement Kundenname

IT-Service Ruhr 0

Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt

Kundennummer

Kundenname
Strale

PLZ_Ort

E-Mail
AbrechnungsNr
Datum

Quartal
Bruttobetrag
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Rechnungsbetrag
Prozentsatz
Provision

Ubernehmen

Abbrechen

In dem rechten Listenfeld werden die Spaltennamen aus dem Excel-Tabellenblatt

angezeigt.

4. Ziehen Sie nacheinander die Felder Kundenname, Stral3e sowie PLZ_ Ort per Drag &
Drop in das linke Listenfeld. Fligen Sie die notwendigen Zeilenumbriche ein. Danach

sieht das Dialogbild so aus:

2paliiennamen Zuordner

Inhaltssteuerelement Kundenname

<Kundenname>
<Stralie>
<PLZ_Ort>

Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt

Kundennummer
Kundenname
Stralke

E-Mail
AbrechnungsNr
Datum

Quartal
Bruttobetrag
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Rechnungsbetrag
Prozentsatz
Provision

Ubernehmen

Abbrechen

5. Kilicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

In der entsprechenden Zeile des Inhaltssteuerelements erscheint danach in der dritten
Spalte der Eintrag <Mehrere Spalten>. Einem Inhaltssteuerelement, dem Sie mehrere Spal-
tennamen zugeordnet haben, kdnnen Sie kein Format zuweisen.

2.3.3 Zuordnung von Spaltennamen zu Spalten von Tabellen

Das Add-In prift die aktuelle Word-Dokumentvorlage auf das Vorhandensein von Tabellen.
Fuir alle identifizierten Tabellen wird ein Index beginnend mit 1 vergeben. Fir jede Spalte
einer Tabelle wird ein Datensatz in der Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument ange-
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legt. Diese Tabelle hat 5 Spalten. In der dritten Spalte dieser Tabelle erscheint die Uber-
schrift. Wenn die Uberschrift einem Spaltennamen in dem Excel-Tabellenblatt entspricht,
wird der Excel-Spaltenname erscheint dieser Spaltenname in der finften Spalte.

Wenn es in der Tabelle Tabellenspalten aus dem Word-Dokument ohne Zuordnung zu
einem Spaltennamen gibt, kdbnnen Sie die Zuordnung manuell vornehmen: Ziehen Sie per
Drag & Drop den Spaltennamen aus dem Listenfeld Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
auf die entsprechende Zeile fir die Tabellenspalte im Word-Dokument.

Falls Sie eine Zuordnung lI6schen méchten, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Markieren Sie in der Tabelle die Zeile mit dem Inhaltssteuerelement, dessen Zuord-
nung Sie I6schen mochten.

2. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf.
3. Kilicken Sie auf den Menulpunkt Spaltenzuordnung I6schen.
Sie kdnnen bestimmten Tabellenspalten im Word-Dokument besondere Formate zuweisen.

Wenn Sie z. B. den Rechnungsbetrag oder die Provision als Wahrung formatieren mochten,
ziehen Sie per Drag & Drop den Eintrag Wéhrung aus dem Listenfeld Formatierungen auf
die entsprechende Zeile in der Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument.

Das Dialogbild sieht danach so aus:
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e Spaltennamen zuordnen

Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)

Spaltennname 1 \ndennummer ~ o
- LS
Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel Kundennummer
Kundenname
3 <kKundenname: Stralie
PLZ_Ort
Stralte <Strale> E-Mai
PLZ_Ott <PLZ_Ortt> Abrechnungshr
Datum
Abrechnungshr <AbrechnungsMr> Cuuartal
Bruttobetrag
Datum <Datum: Rechnungsnummer
Quartal <Quartal>
Hara Hana Rechnungsbetrag
Provision_Summe Wahrung Summe von <Provision> Prozentsatz
Pravision

Tabellenspalten im Word-Dokument

Tabelle Spate  Uberschrift Format Spattenname in Excel
b Rechnungs-MNr. <Rechnungsnummer

L% A wH

1
1 2 Datum <Rechnungsdatum:
1 3 Betrag Wahrung <Rechnungsbetrag>
1 4 Prozentsatz Prozentzahl <Prozentsatz>
1 5 Provision Wahrung <Provision>
Formatierungen
Standard
Wéhn.lni
Ganzzahl
Dezimalzahl
Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen

2.4 \Vierter Schritt des Assistenten: PDF-Dateien erzeugen

Im vierten Bild des Assistenten legt Sie fest, in welchem Dateiformat und in welchem Ordner
die Dateien gespeichert werden sollen und nach welchem Muster der Dateiname fir die ein-
zelnen PDF-Dateien aufgebaut werden sollen.
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R PDF-Dateien oder Word-Dokumente

Dateityp

© POF-Dateien erzeugen () \word-Dokumente erzeugen

PDF-Datei
Ordner C:\Usersh \Documents Eg

E

Dateiname pdf

Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Kundenname

Stralte

PLZ_Ont

E-Mail

AbrechnungsNr

Datum

GQuartal

Bruttobetrag

Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Rechnungsbetrag
Prozentsatz

Provision

Hinweise

B

Abbrechen < Zurlick Erzeugen

Im Schritt PDF-Dateien oder Word-Dokumente gibt es vier Bereiche. In diesen Bereichen
definieren Sie, wie sich das Add-In verhalten soll.

e Im ersten Bereich Dateityp legen Sie fest, in welchem Format die Datei erstellt wer-
den soll. StandardmaRig ist die Option PDF-Dateien erzeugen vorbelegt.

e PDF-Dateien: Hier legen Sie den Ordner- und Dateinamen der zu erstellenden PDF-
Dateien fest. Wenn Sie Option Word-Dokumente erzeugen gewahlt haben, erscheint
als Uberschrift Word-Dokumente.

e Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt. Aus diesem Listenfeld kdnnen Sie die
Variablen fur den Ordner- und/oder Dateinamen in das Feld Ordner und/oder Datei-
name im Bereich PDF-Dateien ziehen.

e Hinweise: Hier erscheinen allgemeine Statushinweise.
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2.5 Finfter Schritt: ZUGFeRD-Belege

Wenn Sie eine Lizenz der Edition SerienbriefPDFPro erworben haben oder die Demoversion
testen, kdnnen Sie im flnften Schritt des Assistenten entscheiden, ob Sie ZUGFeRD-Belege
erstellen mochten.

SerienbriefPDF *

I- b I ZUGFeRD-Beleg
ZUGFeRD-Beleg

© nein (0 ZUGFeRD-Rechnung (0) ZUGFeRD-Gutschrift

Bankve: 2
- S
Nur Dberweisung MNur Lastschrift Uberweisung und Lastschrift Zahlungshimveise
Empfanger |ieferung an  Rechnungskopf  Rechnungsposition ,;|
[Kundennummer
ﬂ MName Kundenname

Stralle

Stralte PLZ_Ort
E-Mail

PLZ AbrechnungsNr
Datum

Ort Cuartal
Bruttobetrag

Kennung Rechnungsnummer
Rechnungsdatum

Lieferanten-10 Rechnungsbetrag
Prozentsatz

u E-Mail-Adresse Provision

Leitweg-ID

USt-ID

Ausland. Empf.

chne USt-ID

Landerkennung

Mandatsreferenz

" IBAN
1 |IBAN maskieren

Abbrechen = Zurlick Erzeugen

In diesem Beispiel sollen keine ZUGFeRD-Belege erzeugt werden. Klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter.

Nahere Informationen zu den notwendigen Angaben fir die Erstellung von ZUGFeRD-
Belegen finden Sie im Kapitel 3 und 5.
2.6 Sechster Schritt des Assistenten: Serienmail

Den sechsten Schritt des Assistenten bendétigen Sie nur, wenn Sie die mit SerienbriefPDF
erstellten PDF-Dateien mit Hilfe unseres Outlook-Add-Ins Serienmail versenden wollen.
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FE

&R W H:

Serienmail

Excel-Arbeitsmappe flr Serienmail
O nichterstellen () nur erstellen () erstellen und speichern

Ordner .

Dateiname sx

¥Rechrung

Ordner und Dateiname der XRechnungsdate als Anlage2 in die Excel-Arbeitsmappe fir Serienmail ubernehmen

Spaltennamen
Excel-Tabellenblatt Serienmail Ubemehmen
Kundenname Kundenname a
Stralte Stralie a
PLZ_Ott PLZ_Ott a
E-Mail E-Mail ]
AbrechnungsMr AbrechnungsMr a
Datum Datum [ ]
Quartal Quartal a
Bruttobetrag Bruttobetrag a
Rechnungsnummer Rechnungsnummer a
Rechnungsdatum Rechnungsdatum a
Rechnungsbetrag Rechnungsbetrag a
Prozentsatz Prozentsatz a
Provision Provision a

Alle sinbezighen «

Abbrechen

Alle ausschlisben

< Zurtick

2.6.1 Excel-Arbeitsmappe fiir Serienmail

In diesem Bereich legen Sie fest, ob Sie nur die PDF-Dateien erzeugen wollen oder ob Sie
auch eine Steuerdatei flr den Versand der PDF-Dateien per Serienmail erzeugen wollen.

Ordner

Excel-Arbeitsmappe fur Serenmail

© nicht erstellen () nur erstellen () erstellen und speichern

Dateiname xlEx

e Die Option nicht erstellen bedeutet, dass Sie keine Excel-Steuerdatei erstellen wol-
len. Bei der Wahl dieser Option werden ausschlieRlich die PDF-Dateien erzeugt. Dies
ist die richtige Option, wenn Sie die PDF-Dateien nicht per Serienmail verschicken

wollen.
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o Die Option nur erstellen bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt und nicht
gespeichert wird. Diese Option ist hilfreich, wenn Sie die Daten fur die Excel-Steuer-
datei in einer anderen Datei verwenden mdchten.

e Die Option erstellen und speichern bedeutet, dass die Excel-Steuerdatei erstellt
und gespeichert wird. Klicken Sie auf das Ordnersymbol rechts neben dem Feld Ord-
ner, so kdnnen Sie den Ordner auswahlen, indem die Excel-Steuerdatei gespeichert
werden soll. In das Feld Dateiname tragen Sie den Namen der Steuerdatei ein.

2.6.2 Felder fiir Serienmail-Steuerdatei

Im Bereich Spaltennamen legen Sie fest, welche Spalten aus der Excel-Tabellenblatt in die
Serienmail-Steuerdatei ibernommen werden sollen. Fir eine korrekte Rechnung sind Anga-
ben wie Empfanger, Stralle und Ort wichtig. Fir den Versand per E-Mail ist die E-
Mailadresse unerlasslich. Enthalt die Serienmail-Steuerdatei die gleichen Felder, wie das
Excel-Tabellenblatt, wird die Excel-Tabelle schnell unubersichtlich.

Spaltennamen
Excel-Tabellenblatt Serienmail Obemehmen

R -~ 5
Kundenname Kundenname [+
Strale Stralke (]
PLZ_Ort PLZ_Ort ]
E-Mail E-Mail ]
AbrechnungsNr AbrechnungsMr (]
Datum Datum [+
Quartal Quartal [+
Bruttobetrag Bruttobetrag (]
Rechnungsnummer Rechnungsnummer (]
Rechnungsdatum Rechnungsdatum (]
Rechnungsbetrag Rechnungsbetrag (]
Prozentsatz Prozentsatz [+
Drrusisinm Drevsisinm ]

Es werden die Felder iUbernommen, die in der Spalte Ubernehmen einen Haken haben.
Mdchten Sie einzelne Felder von der Ubernahme ausschlieRen, so deaktivieren Sie den
Haken fir das jeweilige Feld. Méchten Sie nur wenige Felder ibernehmen, so klicken Sie auf
die Schaltflache Alle ausschliefen und setzen den Haken bei den Feldern, die Sie Gberneh-
men wollen.

2.7 Siebter Schritt des Assistenten: Optionen

In diesem Schritt kdnnen Sie einige Optionen in Abhangigkeit vom gewahlten Dateityp festle-
gen. Das Dialogbild sieht bei der Erzeugung von PDF-Dateien so aus:
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= Optionen

Datensatze auswahlen

O Alle Datensdtze () von Datei 1 bis Datei 4 0

Einstellung bei vorhandenen POF-Dateien festlegen

|3

© Uberspringen () Uberschreiben () Neuen Dateinamen mit eindeutiger 1fd. Nummer erzeugen

Nicht druckbare Informationen einschliiefen
B Ockumenteigenschaften

B Ockumentstrurkturtags fir Barrierefreiheit

Optionen fur die POF-Dateien einstellen
] POF/A-kompatibel

B Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kénnen

PDF-Dateien uberprifen

[C] Basisordner offnen

[C] Die 3 ersten erzeugten PDF-Dateien &ffnen

‘Word-Dokument léschen

[T \word-Dokument nach dem Erstellen der POF-Datei l6schen

Rundungsdifferenz ignorieren Max. Rundungsdifferenz

= 2 K @ H

Abbrechen < Zurlick Erzeugen

2.7.1 Datensatze auswéhlen

Datensatze auswahlen

Q) Alle Datensatze () Aktueller Datensatz (O von 4 bis 4

Im Bereich Datensdtze auswéhlen kdnnen Sie festlegen, welche Datensatze aus der
Datenquelle beim Erstellen der PDF-Dateien bertcksichtigt werden. Sie haben folgende Aus-
wahlmaéglichkeiten:

o Alle Datensdtze: Erstellt fir alle Datensatze in der Datenquelle eine PDF-Datei, die in
Word nicht vom Seriendruck ausgeschlossen worden sind.

e Aktueller Datensatz: Erstellt fir den aktuellen Datensatz eine PDF-Datei.

e von ... bis Erstellt fir einen bestimmten Bereich von Datensétzen die PDF-Dateien.
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Mit einem Klick auf die Schaltflache rechts neben der Gruppe Datensétze auswéhlen konen
sie sich Uber die Anzahl der zu erzeugenden Dateien informieren. Das Dialogbild sieht so
aus:

Informationen dber Gruppierungsspalte

Gruppienungsspalte
Spaltenname Kundernummer

Anzahl Dateien 4

Anzahl eindeutiger \werte 4

Maximale Zeilenanzahl 4

Werte

Kundennummer
16258
17504
18054
15125

2.7.2 Einstellung bei vorhandenen PDF-Dateien festlegen

Einstellung bei vorhandenen POF-Dateien festlegen
© Uberspringen () Uberschreiben () Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen
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Im Bereich Verhalten, falls Datei bereits vorhanden legen Sie fest, wie sich das Add-In
verhalten soll, wenn eine Datei bereits existiert. Sie kbnnen zwischen folgenden Optionen
wabhlen:

e Uberspringen: Wahlen Sie diese Option, so wird keine neue PDF-Datei erstellt, falls
bereits eine Datei mit dem gleichen Namen existiert.

e Uberschreiben: Wahlen Sie diese Option, so wird eine bereits bestehende Datei
Uberschrieben.

o Neuen Dateinamen mit eindeutiger Ifd. Nummer erzeugen: Wahlen Sie diese Option,
so wird eine neue Datei mit dem gleichen Dateinamen und einer fortlaufenden Nummer
erstellt. Falls beispielsweise eine Datei mit dem Namen Abrechnung_167.pdf bereits
existiert, wird eine neue Datei mit dem Namen Abrechnung_167_1.pdf erstellt.

2.7.3 Nicht druckbare Informationen einschlief3en

Hier legen Sie fest, wie Word nicht druckbare Informationen behandeln soll. Die die Hakchen
bei Dokumenteigenschaften und Dokumentstrukturtags fiir Barrierefreiheit gesetzt, so
werdend diese Informationen in die PDF-Datei Gbernommen. Werden die Hakchen entfernt,
so werdend diese Informationen nicht lbernommen.

Micht druckbare Informationen einschliefen

B Dokumenteigenschaften

B Dokumentstrurkturtags fir Barrierefreiheit

2.7.4 Optionen fiir die PDF-Dateien einstellen

Im Bereich Optionen fiir die PDF-Dateien erstellen legen Sie fest, ob die erzeugten PDF-
Dateien PDF/A-kompatibel sein sollen und ob Text als Bitmap gespeichert werden soll, wenn
die Schriftarten nicht in die PDF eingebettet werden konnen.

Optionen fur die POF-Dateien einstellen
[ ] POF/&-kompatibel

B Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kdnnen

Die Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten immer fir die aktuell zu erstellenden PDF-
Dateien.

2.7.5 PDF-Dateien iiberpriifen

Hier legen Sie fest, ob und wie Sie die erstellten PDF-Dateien prufen wollen.
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POF-Dateien Ubemnifen

[] Basisordner &ffnen

[] Die 3 ersten erzeugten POF-Dateien dffnen

Mit der Option Basisordner 6ffnen 6ffnet sich nach dem Erstellen der PDF-Dateien der
Basisordner, in dem die PDF-Dateien erstellt worden sind. Sie kénnen nun ausgewahlte
Stichproben der erstellten PDF-Dateien auf Ihre Richtigkeit Gberprufen.

Mit der Option Die 3 ersten erzeugten PDF-Dateien 6ffnen werden die drei ersten PDF-
Dateien gedffnet, sodass Sie diese Uberprifen kénnen.

2.7.6 Word-Dokument léschen

Woard-Dolkumert laschen

[] Word-Dokument nach dem Erstellen der PDF-Datei ldschen

Vor dem Speichern einer PDF-Datei erzeugt das Add-In, basierend auf der aktuellen Word-
Dokumentvorlage, ein neues Word-Dokument, indem es die Daten aus dem gewahlten Spal-
ten im Excel-Tabellenblatt in die zugeordneten Inhaltssteuerelemente und Tabellenspalten
Ubertragt. Standardmalig wird dieses Word-Dokument nach dem Speichern als PDF-Datei
nicht geldscht. Sie kdnnen dann das Word-Dokument vorher noch bearbeiten. Die zugehd-
rige PDF-Datei mussen Sie dann selbst erzeugen. Optional kdnnen dieses Loschen veran-
lassen, indem Sie diese Option aktivieren.

2.7.7 Rundungsdifferenz

Rundungsdifferenz ignorieren Mazx. Rundungsdifierenz  |0.01

Das Gruppenfeld Rundungsdifferenz ist in diesem Beispiel deaktiviert, weil keine ZUGFeRD-
Rechnungen erzeugt werden sollen.
2.8 Achter Schritt des Assistenten: PDF-Dateien erzeugen

Im letzten Schritt des Assistenten kénnen Sie lhre Einstellungen zum Erzeugen der PDF-
Dateien noch einmal Uberprtfen.
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i
C

PDF-Dateien erzeugen

PDF-Dateien
Ordner N:Provisionsabrechnungen
Dateinzme Abrechnung_<AbrechnungsMr pdf
ZUGFeRD-Beleg
nein ZUUGFeRD-Rechnung (0) ZUGFeRD-Gutschrift

Excel-Arbeitsmappe fir Serienmail
nicht erstellen nur erstellen erstellen und speichern

Dateiname

Datensatzauswahl

Alle Datensatze wvon Datei 1 bis Datei 4

Priiflauf

[ Priflauf aktivieren

Hinweise

LeAwBHSEEE

Abbrechen < Zurlick weiter > Erzeugen

Wenn Sie die Option Priiflauf aktivieren, wird ein Pruflauf gestartet. Die Beschriftung der
Schaltflache Erzeugen andert sich in Priifen. PDF-Dateien oder Word-Dokumente werden
beim Pruflauf nicht erzeugt.

Es werden alle Datensatze gepruft. Auftretende Fehler und fehlende Angaben werden in
einem neuen Word-Dokument protokolliert. Wenn Sie im 4. Bild des Assistenten die Option
Uberspringen aktiviert haben, wird gepriift, ob es bereits PDF-Dateien gibt, die nicht
Uberschrieben werden.

Wenn der Priflauf keine Fehler ausgibt, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Priiflauf
aktivieren wieder. Die Beschriftung der Schaltflache Priifen andert sich in Erzeugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, so werden die PDF-Dateien entsprechend lhrer
Auswabhl erstellt.

Nach der Erzeugung der PDF-Dateien erscheinen im Feld Hinweise Protokollinformationen.

In unserem Beispiel erscheinen folgende Meldungen:
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Anzahl neu erstelter Dateien: 4

Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0

Anzahl Ubersprungener Dateien: 0
Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert fur Platzhater: 0

IT-Service Ruhr 0

Die erste erzeuge PDF-Datei sieht danach so aus:

Hoffmann GmbH
Poststr. 19
12345 Musterstadt

Provisionsabrechnung 24150 vom 31.12.2024

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Provision fur das 4. Quartal 2024 betragt 128,10 €

Rechnungs-Nr. Datum Betrag Prozentsatz Provision
26145 31.12.2024 650,00 € 50% 32,50 €
56146 31.12.2024 74000 € 50% 37.00€
56147 31.12.2024 360,00 € 50% 18,00 €
56148 31.12.2024 580,00 € 7.0 % 4060 €

Der Provisionsbetrag in Hohe von 128,10 € wird |hnen in den ersten Tagen Uberwiesen.

Mit freundlichen Griilten

Musterfirma GmbH

Die Zuordnung von Excel-Spaltennamen zu Inhaltssteuerelementen und Tabellenspalten sah

SO aus:
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o Spaltennamen zuordnen

Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)

Spaltennname 1 \ndennummer ~ o
-
Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel Kundennummer
Kundenname
3 <kKundenname: Stralie
e Stralte <Strale> Eﬁ;?ﬂ
u I: I PLZ Ot <PLZ_Ott> AbrechnungsNr
| Datum
Abrechnungshr <AbrechnungsMr> Cuuartal
Datum <Datum: m:ﬁra;ummer
Quartal <Quartal>
Hara Hana Rechnungsbetrag
Provision_Summe Wahrung Summe von <Provision> Prozentsatz
Pravision

Tabellenspalten im Word-Dokument

Tabelle Spate  Uberschrift Format Spattenname in Excel
b Rechnungs-MNr. <Rechnungsnummer

L% A wH

1
1 2 Datum <Rechnungsdatum:
1 3 Betrag Wahrung <Rechnungsbetrag>
1 4 Prozentsatz Prozentzahl <Prozentsatz>
1 5 Provision Wahrung <Provision>
Formatierungen
Standard
Wéhn.lng
Ganzzahl
Dezimalzahl
Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen

3 Erstellen von ZUGFeRD-Belegen
Am 01.01.2025 begann in Deutschland im B2B-Sektor die Einfihrung der E-Rechnung:

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

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.

Die gangigsten E-Rechnungsformate sind X-Rechnung 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.
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Nur mit der Edition SerienbriefPDFPro kénnen Sie ZUGFeRD-Belege erstellen. Mit der
Demoversion von SerienbriefPDF kdénnen Sie die Erstellung dieser Belege testen.

3.1 Mogliche Vorgehensweisen

Es gibt zwei Vorgehensweisen, wie Sie mit SerienbriefPDFPro ZUGFeRD-Belege erstellen.
Der Aufbau der Datenquelle entscheidet Gber die passende Vorgehensweise. Wenn in der
Datenquelle sich alle Informationen zu einem Beleg in einem einzigen Datensatz befinden,
kénnen Sie ein Serienbriefhauptdokument als Basis fir die Erstellung der PDF-Datei
verwenden. Der Beleg kann bis zu 5 Positionen aufweisen.

Fur den Fall, dass es fur jede Rechnungs- oder Gutschriftsposition einen separaten
Datensatz in der Datenquelle gibt, erfolgt die Erstellung der ZUGFeRD-Belege Uber eine
Word-Dokumentvorlage oder ein Word-Dokument. Ein Serienbriefhauptdokument kann in
diesem Fall nicht verwendet werden. In der Datenquelle kann es pro Beleg eine
unterschiedliche Anzahl von Positionen geben. Im Gegensatz zu einem
Serienbriefhauptdokument kann die Anzahl der Positionen gréf3er als 5 sein. In der Word-
Dokumentvorlage bzw. in dem Word-Dokument werden die Daten zum
Rechnungsempfanger und zum Rechnungskopf wie z.B. Rechnungsdatum,
Rechnungsnummer, Netto-, Umsatzsteuer- sowie Bruttobetrag tber Inhaltssteuerelemente
eingefugt. Fur die variable Anzahl von Positionen wird idealerweise eine zweizeilige,
mehrspaltige Tabelle erwartet.

Bevor Sie zum ersten Mail ZUGFeRD-Belege erstellen, sind Daten zum Mandanten, zu den
Bankverbindungen sowie den Zahlungsbedingungen anzugeben. Diese Daten werden flr die
zu erstellende XML-Datei bendtigt.

3.2 Mandanten verwalten

Um einen neuen Mandanten eingeben, klicken Sie im Menuband von Word auf die Register-
karte Sendungen und dann auf die Schaltflache Mandanten verwalten in der Gruppe Dateien
erzeugen mit SerienbriefPDFPro.

Wenn Sie das Dialogbild zum ersten Mail aufrufen, erscheint die folgende Meldung:

SerienbriefPDF >

Speicherung der Mandanten fest, Existiert die Datenbank

9 Legen Sie zundchst den Ordner far die Datenbank zur
SerienbriefPDF_ZUGFeRD.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
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nach der Datei SerienbriefPDF ZUGFeRD.accdb. Im anderen Fall klicken Sie auf die Schalt-
flache Nein. Geben Sie in den erscheinenden Dialogbild den Ordner an, in dem die Datei

SerienbriefPDF_ZUGFeRD.accdb angelegt werden soll.

Wenn Sie die Datenbankdatei bzw. den Ordner ausgewahlt haben, erscheint das folgende
Dialogbild:

Mandanten hinzufiigen Mandanten dndern Mandanten ldschen Bankverbindungen

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

|dertifikation

MName

Adrease

Adresszeile 1

Adresszeile 2

Adresszeile 3

FLZ

Bundesland

Landerkennung

Kontakt

Mame

Telefon

E-Mail-Adresse

Steuer

Umsatzsteusr-10

Steusrnummer

|msatzsteuerbefreiungsgrund
Inland

EU

Aulerhalb der EL

[] Umkehr der Steverschuldnerschaft

Rechtliche informationen  Glaubiger  ldentifikationsnummem

Geschaftsfihrung

Registernummer

Registergericht

Speichern

Folgende Eingabefelder missen 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 dndermn

|dentifikation
Mame Musterfima GmbH

Adresse

Adresszeile 1

Adresszeile 2

Adresszeile 3

FLZ 12345 Ot Musterstadt

Bundesland Mordrhein-Westfalen

Landerkennung DE

Kontakt

Mame

Telefon

E-Mail-Adresse

Steuer

Umsatzsteuer-10

Steuernummer

|Imsatzsteuerbefreiungsgnund
Inland

EU Mehrwertsteuerbefreiung fir die innergemeinschaftliche Lisferung von Waren und Die

AuBerhalb der EU Mehrwertsteuerbefreiung fur die Lieferung von Waren und Dienstleistungen aulerhall

B Umkehr der Steverschuldnerschaft

Rechtliche informationen  Glaubiger  Identifikationsnummem

Geschaftsfibrung  Geschaftsfiihrer: Stefan Mustermann

Registernummer HRE 1234

Registergericht Amtsgericht Musterstadt

Speichern

Auf der Registerkarte /dentifikationsnummern wurden folgende Daten eingegeben:
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Rechtliche informationen  Glaubiger  1dentifikationsnummem

GLN-Mummer 1234567350123

O-U-M-5-Mummer  {2.345-6725

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 hinzufligen

Mandart
Name Musterfima GmbH

Bankverhindung
Bezeichnung

[BAN

BIC

Kontoinhaber

Speichern
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Wenn Sie zusatzlich die BIC und den Namen des Kontoinhabers eingeben, werden diese
Informationen in die XML-Datei lbernommen Der Namens des Kontoinhabers sollten Sie
eingeben, wenn er sich von dem Namen des Mandanten unterscheidet.

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

SankKveroinaungen

Mandant
Mame Musterfima GmbH

Bankverbindungen

Sparkasse Musterstadt (IBAN DEG7113456783012345678)

Hinzufigen Andern Laschen Abbrechen

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

4 Erstellen von ZUGFeRD-Rechnungen mit einer Position auf Basis
eines Serienbriefhauptdokuments

Wenn alle ZUGFeRD-Rechnungen nur eine einzige Rechnungsposition aufweisen, kdnnen
Sie die Rechnungen auf Basis eines Serienbriefhauptdokuments erstellen. In der Daten-
quelle des Serienbriefs werden nicht so viel Daten benétigt wie bei einer Rechnung mit meh-
reren Positionen. Ein typischer Anwendungsfall sind Beitragsrechnungen von Vereinen und
Verbanden.

4.1 Excel-Datenquelle mit Mitgliedsdaten

Als Beispiel sollen ZUGFeRD-Rechnungen fir die inlandischen Mitglieder eines Verbands
erstellt werden. Die Rechnungstrage sollen per Lastschrift eingezogen werden. Die
Datenquelle sieht so aus:

A B c D E F G H I J K L M N

1 |Mitgliedsnummer Mitgliedsname Anrede Vorname Nachname Anredeformel StraBe PLZ Ort E-Mail Beitrag IBAN

2 15610 Hoffmann GmbH Herrn  Stefan Hoffmann Sehr geehrter Herr Hoffmann, Poststr. 19 12345 Musterstadt demo®@it-service-ruhr.de 24156 154,00 € 500200/105 DE76123456789012345678
3 15611 Peters AG Frau  Martina Krause Sehr geehrte Frau Krause, Hauptstr. 16 31245 Musterort  demc vice-ruhr.de 24157 154,00 € 500200/106 DE76123456789012343456
4 15612 Lehmann OHG Frau Claudia Lehmann Sehr geehrte Frau lehmann, Hamburger Str. 25 23458 Musterdorf demc 24158 154,00 € 500200/107 DE76123456789012345124
5 15613 Schulte GmbH Herrn  Klaus Schulte Sehr geehrter Herr Schulte, Jahnstr. 10 23459 Musterdorf d 24159 154,00 € 500200/108 DE76123456789012347645
6 15614 Berger GmbH & Co. KG Frau  Stefanie Berger Sehr geehrte Frau Berger, Kreisstr. 90 31245 Musterort  d 24160 154,00 € 500200/109 DE76123456789012347685
7 15615 Schliter GmbH Herrn  Bernd Schliiter  Sehr geehrter Herr Schlliter,  Industriestr. 15 12345 Musterstadt demc 24161 154,00 € 500200/110 DE76123456789012342345
8 15616 Jansen & Co. KG Herrn  Thomas Jansen Sehr geehrter Herr Jansen, Hansastr. 12 12345 Musterstadt demc vice-rubr.de 24162 90,00 € 500200/111 DE76123456789012342361
9 15617 Spieker GmbH Frau  Johanna Spieker Sehr geehrte Frau Spieker, Erlenweg 18 12348 Musterstadt demo®it-service-ruhr.de 24163 154,00 € 500200/112 DE76123456789012347054

Die Tabelle enthalt folgende Spalten:

o Mitgliedsnummer
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e Mitgliedsname
e Anrede

e Vorname

e Nachname

e Anredeformel

e Stralle
e PLZ

e Ort

e E-Mail

¢ Rechnungsnummer
e Beitrag
e Mandatsreferenz

e IBAN

4.2 Word-Serienbriefhauptdokument

Das zugehorige Serienbriefhauptdokument enthalt diverse Seriendruckfelder. Es hat den fol-
genden Aufbau:
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zMitgliedsnames
eStralies
ePLZ» «0rix

Beitragsabrechnung

Rechnungs-Nr. Mitglieds-Mr. Diatum
eRechnungsnummer =Mitgliedsnummers 16.12.2024

B
zAnredeformels

in diesem Jahr betragt Ihr Beitragssaiz «Beitrags. Der Mehrwersteuersatz betragt 0%.

Wir werden den Beitrag in ndchsten Tagen per Lastschrift von lhrem Konto mit der IBAN
z|BAN=» abbuchen. Die Mandatsreferenz lautet: «Mandatsreferenzs

Mit freundlichen Griken

Ihr Vorstand

Um die ZUGFeRD-Rechnungen zu erstellen, klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte

Sendungen auf die Schaltflache Aus Serienbriefdokument.

Im Folgenden werden nur die fir die Erstellung von ZUGFeRD-Rechnungen besonderen

Schritte nadher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen Schritte des Assisten-

ten finden Sie im Kapitel 1.

4.3 Erstellen der ZUGFeRD-Rechnungen mit dem Assistenten

Um den Assistenten flr die Erzeugung der ZUGFeRD-Rechnungen zu starten, klicken Sie im

Meniband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf die Schaltflache Aus

Serienbriefdokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro.

Im Folgenden werden nur die fir die Erstellung von ZUGFeRD-Rechnungen besonderen

Schritte naher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen Schritte des Assisten-

ten finden Sie im Kapitel 2.
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4.3.1 Erster Schritt des Assistenten: PDF-Dateien oder Word-Dokumente

In ersten Schritt des Assistenten geben Sie den Ordner ein, in dem die ZUGFeRD-Rechnun-
gen gespeichert werden sollen, sowie den Dateinamen, der ein und mehrere Platzhalter fur
Seriendruckfelder enthalten kann.

4.3.2 Zweiter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg
Das Dialogbild sieht so aus:

SerienbriefPDF x

% ZUGFeRD-Beleg

ZUGFeRD-Beleg

O ne=in (_) ZUGFeRD-Rechnung (_) ZUGFeRD-Gutschrift
Nur Uberweisung Mur Lastschrift Uberweisung und Lastschrift Zahlungshinweise
@ Empfanger lieferung an  Rechnungskopf Rechnungspostion (1 von 1)

Name Mitgliedsname
Anrede

Stralle Vomame

_ Nachname
. FLZ Anredeformel
Strale
i Ort PLZ

Ort

Kennung EMail

. Rechnungsnummer

Lisferantenkennung Beitrag
Mandatsreferenz

E-Mazil-Adrezze IBAN

Leitweg-ID

USt-ID

Ausland. Empf.

ohne USt-1D

Landerkennung

Mandatsreferenz

IBAN

Abbrechen = Zuriick weiter = Erzeugen

Im zweiten Schritt des Assistenten aktivieren Sie im Gruppenfeld ZUGFeRD-Beleg die
Option ZUGFeRD-Rechnung. Prufen Sie danach den Mandanten und die Bankverbindung.

Aktivieren Sie im Gruppenfeld Zahlungsart die Option Lastschrift. Die Eingabefelder Man-
datsreferenz und IBAN und werden freigeschaltet. Prifen Sie, ob beim Mandanten eine
Glaubigerkennung hinterlegt worden ist und ob der Grund fiir die Umsatzsteuerbefreiung fir
das Inland angegeben wurde. Markieren Sie dazu das Kombinationsfeld Mandanten und
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rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen. Klicken Sie im Kontextmeni auf den
Menupunkt Mandant &ndern.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache Zahlungshinweise und wahlen Sie im erscheinenden
Dialogbild eine Zahlungsbedingung aus bzw. legen sie neue an.

Zahlungshinweise X
i
V4
®
Lastschrift
Der Mitgliedsbeitrag in Hohe von <Zahlungsbetrag> wird am «<Zahlungsdatum> von lhrem Konto per SEFP A-Lastschrift eingezogen. *
Der Mitgliedsbeitrag in Hohe von <Zahlungsbetrag wird in 14 Tagen von hrem Konto per SEPA-Lastschrift eingezogen.
Der Mitgliedsbeitrag in Hohe von <Zahlungsbetrag> wird am <Zahlungsdatum> von lhrem Konto mit der <IBAN> per SEPA-Lastechrift eingezogen. /
®
Obernehmen Abbrechen
| -
4.3.2.1 Angaben zum Empfanger
Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungsposition (1 ven 1) Serendnuckfelder
Mitgliedsnummer
Name Mitgliedsname
Anrede
Stralle Vomame
MNachname
FLZ Anredeformel
Stralie
Ort PLZ
Crt
Kennung EMail
) Rechnungsnummer
Lieferantenkennung Beitrag
) Mandatsreferenz
E-Mail-Adresse |BAN
Leitweg-1D
USt-ID
Ausland. Empf.
chne USt-1D
Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN

Nachdem Sie die Zahlungshinweise festgelegt haben, ziehen Sie im zweiten Schritt des
Assistenten per Drag & Drop aus dem Listenfeld Seriendruckfelder die Eintrage in die pas-
senden Eingabefelder. Der Spaltenname wird als Platzhalter in das Eingabefeld Ubertragen.
Der Platzhalter fir den Namen lautet in unserem Beispiel <Mitgliedsname>. Folgende Einga-
befelder missen einen Platzhalter in Form eines Seriendruckfelds enthalten:
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e Name
e Stralle
e PLZ

e Ort

e Mandatsreferenz

e IBAN
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Dem Feld Kennung braucht Sie keine Seriendruckfeld zuordnen. In diesem Feld kénnen Sie
Nummern Ubergeben, die den Rechnungsempfanger identifizieren, wie z.B. Mitglieds- oder

Kundennummern.

Da die Rechnungen nur inlandische Mitglieder erstellt werden, kann das Kontrollkdstchen

Ausl. Empf. ohne USt.-ID deaktiviert bleiben.

Nachdem alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:

Empfanger |ieferung an  Rechnungskopf Rechnungsposttion {1 von 1)

Mame <Mitgliedsname:>
Stralbe <Strale

FLZ <PLZ>

Ort <Ot

Kennung <Mitgliedsnummer:
Lieferantenkennung

E-Mail-Adresse

Leitweg-ID

Ust-ID

j e O
Landerkennung

Mandatsreferenz  sMandatsreferenzs

IBAN <IBAM=

Serendruckfelder

Mitgliedsname
Anrede

Vomame
Nachname
Anredeformel
Stralie

PLZ

Crt

EMail
Rechnungsnummer
Beitrag
Mandatsreferanz
IBAN

4.3.2.2 Angaben zur Lieferadresse und zum Leistungsempfanger

Klicken Sie auf die Registerkarte Lieferung an, wenn Sie Angaben zum Lieferadresse oder

zum Leistungsempfanger hinterlegen wollen.
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Empfanger :

Mame Lieferung

Rechnungskopf Rechnungspaosition (1 von 1)

Stralte Lieferung

Adresszusatz Lf.

FLZ Lieferung

Ot Ligferung

Kennung Lieferung

Ausland. Lieferung [T
Landerkennung Lf.

Serendruckfelder

glieds |
Mitgliedzname
Anrede
Yomame
Machname
Anredeformel
Strale
PLZ
Crt
EMail
Rechnungsnummer
Beitrag
Mandatsreferenz
IBAN

In unserm Beispiel handelt es sich um Beitragsrechnungen, die keine Lieferadresse oder

Leistungsempfanger kennen.

4.3.2.3 Angaben zum Rechnungskopf

Klicken Sie auf die Registerkarte Rechnungskopf und ordnen Sie die passenden Serien-

druckfelder zu:

MNummer

Empfanger Lieferung an Rechnungskopf  Rechnungsposition {1 von 1)

Diatum

Bestellnummer

Verwendungszweck

Eemerkung

Nettobetrag

LISt -Betrag

Eruttobetrag

Zahlungsdatum

Liefer-/Leistungsbeginn

Liefer-/Leistungsende

Urspr. Rechn.-Mummer
Urspr. Rechn -Datum
Mazx. Anz Positionen

Serendruckfelder

Mitgliedsnummer
Mitgliedsname
Anrede

Yomame
Machname
Anredeformel
Strale

PLZ

Ort

EMail
Rechnungsnummer
Beitrag
Mandatsreferenz
IBAM
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In der Excel-Datenquelle befindet sich eine Spalte mit dem Beitrag und der Rechnungsnum-
mer jedes Mitglieds. Ziehen Sie deshalb aus dem Listenfeld Seriendruckfelder den Eintrag
Rechnungsnummer in das Eingabefeld Nummer und den Eintrag Beitrag in das Eingabefeld
Bruttobetrag.

Angaben zum Rechnungsdatum und zum Abbuchungsdatum der Mitgliedsbeitrage befinden
sich nicht in der Excel-Datenquelle. Tragen Sie in das Eingabefeld Datum das Rechnungsda-
tum und im Feld Zahlungsdatum das Datum ein, an dem die Mitgliedsbeitrage per Lastschrift
eingezogen werden. Als Liefer- und Leistungsbeginn geben Sie den Beginn des
Beitragsjahres und als Liefer- und Leistungsende das Ende des Beitragsjahres ein.

Angaben zum Verwendungszweck befinden sich nicht in der Datenquelle.

Da jede Rechnung nur eine Position aufweist, brauchen Sie die Angaben im Feld Max. Anz.
Positionen nicht andern.

Nachdem alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:

Empfanger Lisferungan Rechnungskopf  Rechnungsposition (1 von 1) seriendnuckfeldsr

(Migiedsnummer |
Mummer <Rechnungsnummer: Mitgliedsname
Anrede
Datum 16.06.2026 Vomame
Nachname
Bestellnummer Anredeformel
Strale
erwendungszweck PLE
Crt
Bemerkung EMail
Rechnungsnummer
Mettobetrag Beitrag
Mandatsreferanz
LISt -Betrag IBAM
Bruttobetrag <Beitrag
Zahlungsdatum 30 .06.2026

Liefer-/Leistungsbeginn g1 01 2026

Liefer-/Leistungsende 31 12 2026

Urspr. Rechn.-Nummer
Urspr. Rechn.-Datum

Max. Anz Positionen |1 =

4.3.2.4 Angaben zur Rechnungsposition

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Rechnungsposition und ordnen Sie die passenden
Seriendruckfelder zu:
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Empfanger Lisferung an Rechnungskopf Rechnungspostion (1 von 1)

Anzahl

Einheit Pnzahl
Artikelkennung

Beschreibung

Preis pro Einheit

Gesamtpreis

U5t-Satz

Vorhenge Position

Da der Mitgliedsbeitrag umsatzsteuerbefreit ist, brauchen Sie auf dieser Registerkarte nur

folgende Angaben vornehmen:

e Geben Sie im Feld Anzahl die Ziffer 1 ein.

e Ordnen Sie dem Feld Preis pro Einheit oder dem Feld Gesamtpreis das Seriendruck-

feld Beitrag zu.

Machste Position

IT-Service Ruhr .W -

Serendruckfelder

Mitgliedsnummer
Mitgliedsname
Anrede

Yomame
MNachname
Anredeformel
Stralie

PLZ

Ort

EMail
Rechnunasnummer
Beitrag
Mandatsreferenz
IBAN

e Geben Sie im Feld USt-Satz den Ausdruck 0% ein.

o Geben Sie im Feld Beschreibung an, um welche Rechnungsposition es handelt. In

unserem Beispiel ist es der Beitrag fur Jahr 2025.

Nachdem alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:
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Empfanger Lieferungan  Rechnungskopf Rechnungsposition (1 von 1)

Anzahl 1

Einheit Anzahl >

Artikelkennung

Beschreibung Beitrag fir das Jahr 2026
Preis pro Einheit |

Gesamitpreis <Beitrag>

USt-Satz 0%

Worherige Position Machste Position

4.3.3 Weitere Schritte des Assistenten

IT-Service Ruhr 4 -

Serendruckfelder

Mitgliedsname
Anrede

Yomame
MNachname
Anredeformel
Stralie

PLZ

Ort

EMail
Rechnungsnummer
Beitrag
Mandatsreferenz
IBAN

Nachdem Sie alle Angaben zur ZUGFeRD-Rechnung vorgenommen haben, kénnen Sie auf
das nachste Dialogbild wechseln. Geben Sie im dritten Schritt an, ob Sie die eine Excel-
Arbeitsmappe fur das Outlook-Add-In Serienmail anlegen mit den Pfad- und Dateiangaben

zu den erzeugten ZUGFeRD-Rechnungen méchten.

Prifen Sie im vierten Schritt die Optionen.

Im vierten Schritt des Assistenten kdnnen Sie bei ZUGFeRD-Rechnungen festlegen, ob Run-
dungsdifferenzen bei der Prifung von Betragen ignoriert werden sollen. Wenn Sie auf der
Registerkarte Rechnungskopfim 2. Bild des Assistenten den Feldern Nettobeitrag, USt-
Betrag oder Bruttobetrag ein Seriendruckfeld aus der Datenquelle des Serienbriefhauptdoku-
ments zugewiesen haben, priift das Programm, ob die Summe der Netto-, Umsatzsteuer-
oder Bruttobetrage aus allen Rechnungspositionen mit dem Netto-, Umsatzsteuer- oder Brut-
tobetrag im Rechnungskopf Ubereinstimmt. Bei diesen Berechnungen kénnen Rundungsdif-
ferenzen auftreten, weil die Umsatzsteuerbetrage auf 2 Nachkommastellen gerundet werden.
Wenn bei einer Rechnung Rundungsdifferenzen auftreten, wird keine ZUGFeRD-Rechnung
erstellt. Es erscheint ein Hinweis im Fehlerprotokoll mit der Hohe der Abweichung. Sie kon-
nen entscheiden, ob solche Rundungsdifferenzen ignoriert werden sollen, um die ZUGFeRD-
Rechnung erstellen zu kdnnen. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Rundungsdifferenz igno-
rieren und geben Sie an, wie hoch die Rundungsdifferenz maximal sein darf. Sie kénnen

Werte zwischen 0,01 € und 0,05 € definieren.

Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie im Kapitel 1.4.

Wechseln Sie auf das letzte Dialogbild und prifen Sie nochmals die Angaben.
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Aktivieren Sie bei Bedarf den Priiflauf, um sich im Vorfeld einen Uberblick tiber etwaige
Fehler oder fehlenden Angaben zu verschaffen. Beim Priflauf werden keine ZUGFeRD-
Belege erstellt. Die gefundenen Fehler werden in einem neuen Word-Dokument protokolliert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um die ZUGFeRD-Rechnungen zu erstellen.
Nach der Erstellung erscheint ein Protokoll mit Hinweisen zu der Anzahl der erzeugten
ZUGFeRD-Rechnungen und moglichen Fehlermeldungen.

4.4 PDF-Datei

Die erste erzeugte ZUGFeRD-Rechnung auf Basis eines Serienbriefhauptdokuments sieht
folgendermalen aus:

Verband XYZe Musterstraie 15 w 45527 Musterstadt

Hoffmann GmbH
Poststr. 19
12345 Musterstadt

Beitragsabrechnung

Rechnungs-Nr. Mitglieds-Nr. Datum
24156 15610 18.01.2025

Sehr geehrter Herr Hoffmann,

in diesem Jahr betragt lhr Beitragssatz 154 00 €. Der Mehrwertsteuersatz betragt 0%.

Wir werden den Beitrag in ndachsten Tagen per Lastschrift von Ihrem Konto mit der IBAN
DET6123456789012345678 abbuchen. Die Mandatsreferenz lautet: 500200/105

Mit freundlichen Griilten

Ihr Vorstand
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5 Erstellen von ZUGFeRD-Rechnungen mit zwei Positionen auf Basis

eines Serienbriefhauptdokuments

Wenn alle Rechnungsinformationen fur die Erstellung von ZUGFeRD-Rechnungen sich in
einem einzigem Datensatz befinden, kénnen Sie die Rechnungen auf Basis eines Serien-
briefhauptdokuments erstellen. Pro Datensatz wird demnach eine ZUGFeRD-Rechnung

erstellt.

Als Beispiel sollen monatliche Dienstleistungsrechnungen erstellt werden. Pro Rechnung gibt
es maximal zwei Positionen. In der ersten Position erscheinen die geleisteten Stunden, der
Stundensatz sowie der Positionswert. In der zweiten Position werden fir einige Rechnungs-

empfanger Anfahrtspauschalen berechnet.

5.1 Excel-Arbeitsmappe mit Rechnungspositionen als Datenquelle

Wegen der vielen Spalten in dem Tabellenblatt sehen Sie den Aufbau in den folgenden drei

Ausschnitten:

A B
Kund Kund

(2 SR IUR X R

A K
Kund Anzahl Stund

L

23145 15
23148 3
23136 8
23164 12

o B (N e

A

95,00 €
95,00 €
95,00 €
95,00 €

StraBe
23145 Karuba GmbH Hansastr. 19 12345 Musterort
23148 Minora GbH
23156 Belowa OHG  Nordstr. 96 65431 Musterdorf
23164 Hans Kliwer G Kreisstr. 19 12345 Musterort

Bergstr. 19

v

D E
PLZ Ort

M N

z Dienstleistungen Position2

1.425,00 € Anfahrten
285,00 € Anfahrten
760,00 €

1.140,00 € Anfahrten

12348 Musterstadt

W

Q R S T u
Anfahrten Anfahrtspauschale Anfahrt Steuersatz Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag
3 195,00€ 19%  1.620,00€ 307,80€ 1.927.80¢€
65,00€ 19% 350,00 € 66,50 € 416,50 €
19% 760,00 € 14440¢€ 904,40 €
130,00 € 19%  1.270,00€ 241,30 € 1511,30¢€
Y Z

G
Ust-ID
DE123459803
DE123454705
DE123468146
DE123414392

P

65,00 €
85,00 €

65,00 €

X

H | ]
RechnungsNr Datum Position 1
26180 31.05.2026 Dienstleistungen im Mai 2026
26181 31.05.2026 Dienstleistungen im Mai 2026
26182 31.05.2026 Dienstleistungen im Mai 2026
26183 31.05.2026 Dienstleistungen im Mai 2026

Kundennummer Leistungsempfanger StraBe Lieferung PLZ Lieferung Ort Lieferung Lieferadresse
12345 Musterort Kranstr. 75, 12345 Musterort

23145 Karuba Service GmbH Kranstr. 75

23156

1
2
3 23148
4
5 23164

Folgende Spalten befinden sich in dem Tabellenblatt:

e Kundennummer

e Kundenname

e Stralle
e PLZ
o Ort
e E-Mail
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Ust-ID
RechnungsNr
Datum

Position 1

Anzanhl
Stundensatz
Dienstleistungen
Position 2
Anfahrten
Anfahrtspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Nettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
StralRe Lieferung
PLZ Lieferung

Ort Lieferung

Lieferadresse

IT-Service Ruhr O

Pro Rechnungsposition gibt es jeweils 4 Spalten mit folgenden Informationen:

Positionsbezeichnung in den Spalten Position 1 und Position 2

Anzahl in den Spalten Anzahl und Anfahrten

Einzelpreis in den Spalten Stundensatz und Anfahrtspauschale

Gesamtpreis in den Spalten Dienstleistungen und Anfahrt
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5.2 Word-Serienbriefhauptdokument

Das zugehorige Serienbriefhauptdokument enthalt diverse Seriendruckfelder. Es hat den fol-
genden Aufbau:

«Kundennamex»
«Stralier
«PLZ» «Ort»
Rechnung
Rechnungs-Nr. Kunden-Mr. Auftrags-Mr. Datum
«RechnungsMNr» «Kundennummer» «Datum»
Positionen Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis
«Position_1» «Anzah «Stundens  «Dienstleistung
| atz» eny
«Position_2» «Anfahr  «Anfahrtsp whAnfahri»
ten» auschale»
Nettobetrag «Nettobetrag»
+ 19 % MwSL «Steuerbetrag»
Bruttobetrag «Bruttobetrag»
Zahlungskaondition: 14 Tage netto chne Abzug
Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt
IBAN: DE 67 1134 5678 9012 3456 78
BIC: WELADED1MUS
Umsatzsteuer-1D: DE123456789
Leistungsempfanger: ¢Leistungsempfanger»

«Lieferadresse»

Mit freundlichen Griften

5.3 Erstellen der ZUGFeRD-Rechnungen mit dem Assistenten

Um den Assistenten fir die Erzeugung der ZUGFeRD-Rechnungen zu starten, klicken Sie im
Meniband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf die Schaltflache Aus
Serienbriefdokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro.
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Im Folgenden werden nur die fir die Erstellung von ZUGFeRD-Rechnungen besonderen
Schritte naher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen Schritte des Assisten-
ten finden Sie im Kapitel 1.

5.3.1 Erster Schritt des Assistenten: PDF-Dateien oder Word-Dokumente

In ersten Schritt des Assistenten geben Sie den Ordner ein, in dem die ZUGFeRD-Rechnun-
gen gespeichert werden sollen, sowie den Dateinamen, der ein und mehrere Platzhalter fir
Seriendruckfelder enthalten kann.

5.3.2 Zweiter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg

Im zweiten Schritt des Assistenten aktivieren Sie im Gruppenfeld ZUGFeRD-Beleg die
Option ZUGFeRD-Rechnung. Prifen Sie danach den Mandanten und die Bankverbindung.

Das Dialogbild sieht so aus:

SerienbriefPDF X

ZUGFeRD-Beleg

ZUGFeRD-Beleg

() nein © ZUGFeRD-Rechnung (0) ZUGFeRD-Gutschrift
Mandanten
Musterfimma GmbH v
[
L"H

Bankverbindungen

Sparkasse Musterstadt (IBAN DE&7113456785012345678) ~
Zahlungsart
© Mur Uberweisung (O Mur Lastschrift () Uberweisung und Lastschrift Zahlungshinweise
Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungsposition {2 von 2) Seriendruckfelder
Name Kundenname
Stralie
Stralle PLZ
Ort
PLZ EMail
UstID
Ort Rechnunasr
Datum
Kennung Position_1
Anzahl
Lisferantenkennung Stundensatz
Dienstleistungsn
E-Mail-Adresse Position_2
. Anfahrten
Leitweg-1D Arfahrtspauschale
Arfahrt
Ust-10 Steuersatz
. Nettobetrag
Ausland. Empf. 7] Steuerbetrag
chne USt-ID Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Landerkennung Strale_Lieferung
PLZ_Lieferung
Mandatsreferenz Ort_Lieferung
Lisferadresse
IBAN
Abbrechen < Zuriick wieiter = Erzeugen
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Klicken Sie danach auf die Schaltflache Zahlungshinweise und wahlen Sie im erscheinenden
Dialogbild eine Zahlungsbedingung aus bzw. legen sie neue an.

5.3.2.1 Angaben zum Empfanger

Empfanger lieferung an Rechnungskopf Rechnungsposition {2 von 2) Serendruckfelder
Mame Kundenname
Strale
Strale PLZ
Ot
PLZ EMail
UstID
Ort Rechnungshr
Datum
Kennung Position_1
Anzahl
Lieferantenkennung Stundensatz
Dienstleistungen
E-Mail-Adresse Position_2
] Anfahrten
Leitweg-1D Arfahrtspauschale
Anfahrt
Ust-ID Steversatz
_ — Nettobetrag
Auslénd. Empf. [ Steuerbetrag
ohne USt-1D Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Lénderkennung Strale_Lieferung
PLZ_Llieferung
Mandatsreferenz Ort_Lisferung
Lieferadresse
IBAM

Nachdem Sie die Zahlungshinweise festgelegt haben, ziehen Sie im zweiten Schritt des
Assistenten per Drag & Drop aus dem Listenfeld Seriendruckfelder die Eintrage in die pas-
senden Eingabefelder. Der Spaltenname wird als Platzhalter in das Eingabefeld Gbertragen.
Der Platzhalter fir den Namen lautet in unserem Beispiel <Kundenname>. Folgende Einga-
befelder mussen einen Platzhalter in Form eines Seriendruckfelds enthalten:

e Name
e Stralle
e PLZ

e Ort

Dem Feld Kennung braucht Sie keine Seriendruckfeld zuordnen. In diesem Feld kénnen Sie
Nummern Ubergeben, die den Rechnungsempfanger identifizieren, wie z.B. die Kundennum-
mern.

Solange sich in der Datenquelle keine auslandischen Rechnungsempfanger ohne
Umsatzsteuer-ID befinden, brauchen Sie das Kontrollkastchen Ausl. Empfédnger ohne USt.-
ID nicht aktivieren.

Nachdem alle notwenigen Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:
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Empfanger lieferungan Rechnungskopf  Rechnungsposition (1 von 2)
Mame <Kundenname:
Stralle <Stralle>
PLZ <PLZ>
Ort <Ot
Kennung <Kundennummer:
Lieferantenkennung
E-Mazil-&dresse
Leitweg-1D
Ust-ID <UstID>
Ausland. Empf. [T
ohne USt-ID
Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN

Seriendruckfelder

Kundennummer
Kundenname
Stralle

PLZ

Ort

EMail

UstlD
Rechnunashr
Datum

Position_1
Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Position_2
Anfahrten
Arfahritspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Mettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Strale_Lieferung
PLZ_Llieferung
Ort_Lieferung
Lieferadresse

5.3.2.2 Angaben zum Leistungsempfanger bzw. Lieferadresse

Klicken Sie auf die Registerkarte Lieferung an, wenn Sie Angaben zum Lieferadresse oder
zum Leistungsempfanger hinterlegen wollen.

Empfanger Lieferung an

MName Lieferung

Rechnungskopf Rechnungsposition (1 von 1)

Stralle Lieferung

Adresszusatz Lf

PLZ Lieferung

Ort Lieferung

Kennung Lieferung

Ausland. Lieferung ]
Landerkennung Lf.

Abbrechen

Senendruckfelder

Kundenname
Strale

FLZ

Ort

EMail

UstlD
RechnungsMr
Datum

Position_1
Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Position_2
Anfahrten
Anfahrtspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Mettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Strabe_Llieferung
PLZ_lieferung
Ont_Lieferung
Lieferadresse

< Zuriick

weiter = Erzeugen
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In der Excel-Datenquelle gibt es einen Rechnungsempfanger mit einem anderen
Leistungsempfanger und einer Lieferadresse. Ziehen Sie deshalb aus dem Listenfeld
Seriendruckfelder den Eintrag Leistungsempféanger in das Eingabefeld Name Lieferung, den
Eintrag Stralle_Lieferung in das Eingabfeld Stral3e Lieferung, den Eintrag PLZ_Lieferung in
das Eingabfeld PLZ Lieferung und den Eintrag Ort_Lieferung in das Eingabfeld Ort
Lieferung.

Beim Vorhandensein der entsprechenden Seriendruckfelder kénnen Sie im Eingabefeld
Adresszusatz weitere Angaben zum Lieferadresse angeben wie z. B. Werkstor oder Anfahrt
Uber eine bestimmte Stralie. In dem Eingabefeld Kennung Lieferung kdnnen Sie ggf. die
Nummer des Leistungsempfangers hinterlegen.

Falls die Lieferadresse sich im Ausland befindet, aktivieren Sie das Kontrollk&stchen
Auslénd. Lieferung. Sie missen dann im Eingabefeld Ldnderkennung Lf. einen passenden
Eintrag aus der Liste der Seriendruckfelder zuordnen.

Nachdem flr den Leistungsempfanger buw. Dle die Lieferadresse alle Zuordnungen
vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:

Empfinger Lieferung an  Rechnungskopf Rechnungspostion (1 ven 1) Seriendruckfelder
) Kundennummer
Mame Lieferung <Leistungsempfanger> Kundenname

_ Stralle

Strale Lieferung <Strale_lieferung: PLZ

Ort

Adresszusatz Lf. EMail

) UstlD

FLZ Lieferung <PLZ_Llieferung> RechnungsNr

_ Datum

Ort Lieferung <Ont_Lieferung: Paosition_1

Anzahl

Kennung Lieferung Stundensatz
Dienstleistungen
Ausland. Lisferung [ Position_2

) Anfahrten
Landerkennung Lf. Arfahrtspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Mettobetrag
Steuerbetrag
Bruittobetrag
Leistungsempfanger

Strale_Lieferung

PLZ Ueferuni

Ligferadresse

5.3.2.3 Angaben zum Rechnungskopf

Klicken Sie auf die Registerkarte Rechnungskopf und ordnen Sie die passenden Serien-
druckfelder zu:
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Empfanger Lieferungan Rechnunaskopf  Rechnungsposttion (1 von 1) Seriendruckfelder
Kundennummer
Nummer Kundenname
Stralie
Datum PLZ
Cirt
Bestellnummer EMail
LstID
Verwendungszweck RechnungsMr
Datum
Bemerkung Pasition_1
Anzahl
MNettobetrag Stundensatz
Dienstleistungen
|5t -Betrag Position_2
Anfahrten
Bruttobetrag Anfahitspauschale
o Anfahrt
Falligksitsdatum Steuersatz
. . ] MNettobetrag
Liefer-/Leistungsbeginn Steuerbetrag
. . Bruttobetrag
Ligfer-/Leistungsende Leistungsempfanger
Stralke_Lieferung
Urspr. Rechn.-Mummer PLZ Uefen.lni
Urspr. Rechn -Datum Lieferadresse
Max. fnz Positionen 1R

In der Excel-Datenquelle befinden bis auf das Falligkeits- und den Leistungszeitraum sowie
der Bestellnummer und des Verwendungszwecks alle Angaben zum Rechnungskopf. Ziehen
Sie deshalb aus dem Listenfeld Seriendruckfelder den Eintrag RechnungsNr in das
Eingabefeld Nummer, den Eintrag Datum in das Feld Datum, den Eintrag Nettobetrag in das
Feld Nettobetrag, den Eintrag Steuerbetrag in das Feld USt.-Betrag und den Eintrag
Bruttobetrag in das Eingabefeld Bruttobetrag.

Angaben zum Falligkeitsdatum sich nicht in der Excel-Datenquelle. Tragen Sie im Feld Fél-
ligkeitsdatum das Datum ein, an dem die Rechnungsbetrage fallig werden.

In unserem Beispiel beziehen sich die Rechnungen auf Dienstleistungen, die im Mai 2026
erbracht wurden. Der Liefer- und Leistungsbeginn ist der 01.05.2026, das Liefer- und
Leistungsende der 31.05.2026.

Da in unserem Beispiel jede Rechnung maximal zwei Positionen aufweisen kann, andern die
Sie die Angabe im Feld Max. Anz. Positionen von 1 auf 2. Danach andert sich auf der Regis-
terkarte fur die Rechnungsposition die Beschriftung von Rechnungsposition (1 von1) auf
Rechnungsposition (1 von 2).

Hinweis

Maximal kénnen Sie 5 Rechnungspositionen in dem Dialogbild verwalten. Fir jede Rech-
nungsposition massen sich in der Datenquelle die entsprechenden Seriendruckfelder befin-
den und den einzelnen Feldern zugeordnet werden.

Nachdem flr den Rechnungskopf alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialog-
bild so aus:
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Empfanger Llieferung an  Rechnungskepf  Rechnungspostion (1 van 2) Seriendruckfeider
Kundennummer
Mummer <RechnungsMrs Kundenname
Strale
Datum <Datum PLZ
Ot
Bestellnummer | EMail
LUstID
Werwendungszweck RechnungsMr
Datum
Bemerkung Position_1
Anzahl
Mettobetrag <Nettobetrag> Stundensatz
Dienstleistungen
LISt -Betrag <Steuerbetrag> Position_2
Anfahrten
Bruttobetrag <Bruttobetrag> Anfahrtspauschale
Anfahrt
Falligkeitzdatum 30.06.2026 Steuersatz
Mettobetrag
Liefer-iLeistungsbeginn g1 05.2026 Steuerbetrag
) ) Bruttobetrag
Liefer-iLeistungsende 31 05.2026 Leistungsempfanger
Strale_Lieferung
Urspr. Rechn.-Mummer PLZ_Ligferung
Ort_Lieferung
Urspr. Rechn.-Datum Lieferadresse
Max. Anz Positionen

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Rechnungsposition (1 von 2) und ordnen Sie der
ersten Rechnungsposition die passenden Seriendruckfelder zu.

5.3.2.4 Angaben zur ersten Rechnungsposition

Das Dialogbild sieht zunachst so aus:

Anzahl

Empfanger Lisferungan Rechnungskopf Rechnungsposition (1 von 2)

Artikelkennung

Einheit Anzahl o

Beschreibung

Preis pro Einheit

Gesamtpreis

USt-Satz

Vorherige Position Nachste Position

Seriendruckfelder

Kundenname
Strale

FPLZ

Ot

EMail

UstID
RechnungsMr
Datum

Position_1
Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Position_2
Anfahrten
Anfahrtspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Mettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Strale_Lieferung
PLZ_Lieferung
Ort_Lieferung
Lieferadresse
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Da in unserem Beispiel der Steuersatz 19% betragt und es dafir in der Datenquelle keine
entsprechende Spalte gibt, geben Sie in das Eingabefeld USt.-Satz den Wert 19% ein.

In unserem Beispiel wurden fiir die erste Rechnungsposition die folgenden Zuordnungen vor-

genommen:

Empfanger Lieferung an

Anzahl

Einheit
Artikelkennung
Beschreibung
Preis pro Einheit
Gesamtpreis

USt-Satz

cfnzahl>

Rechnungskepf Rechnungsposition (1 von 2)

Anzahl W

<Posttion_1%

<Stundensatz>

<Dienstleistungen

19%

Vorherige Position Machste Position

Senendnuckfelder

Kundenname
Stralie

PLZ

Ort

EMail

UstID
RechnungsNr
Datum

Position_1
Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Position_2
Anfahrten
Arfahrtspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Mettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Stralle_Lieferung
PLZ_Lieferung
Ort_Lieferung
Lieferadresse

Klicken Sie auf die Schaltflache Néchste Position, um der zweiten Rechnungsposition die
passenden Seriendruckfelder zuzuordnen.

5.3.2.5 Angaben zur zweiten Rechnungsposition

Das Dialogbild sieht zunachst so aus:

Seite 73 von 138



|
IT-Service Ruhr ¥ -

Anzahl

Einheit
Artikelkennung
Beschreibung
Preis pro Einheit
Gesamtpreis
USt-Satz

Empfanger Lieferung an  Rechnungskopf

Rechnungsposition (2 von 2)

Anzahl W

Warherige Position Machste Position

Seriendnuckfelder

Kundennummer
Kundenname
Strale

PLZ

Cirt

EMail

LstID
RechnungsMr
Datum

Pasition_1
Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Pasition_2
Anfahrten
Anfahitspauschale
Anfahrt
Steuersatz
MNettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Strale_Lieferung
PLZ_Lieferung
Ort_Lieferung
Lieferadresse

In unserem Beispiel wurden fiir die zweite Rechnungsposition die folgenden Zuordnungen

vorgenommen:

Anzahl

Einheit
Artikelkennung
Beschreibung
Preis pro Einheit
Gesamtpreis
U5t -Satz

Empfanger Lieferung an

Rechnungskopf  Rechnungsposttion (2 von 2)

<Anfahrtens

Anzahl w

<Position_2>

<Arfahitspauschales

<Anfahrts

19%

Varherige Position Nachste Position

Serendruckfelder

Kundenname
Strale

PLZ

Crt

EMail

UstlD
RechrungsMr
Datum

Position_1

Anzahl
Stundensatz
Dienstleistungen
Pasition_2
Anfahrten
Arfahritspauschale
Anfahrt
Steuersatz
Nettobetrag
Steuerbetrag
Bruttobetrag
Leistungsempfanger
Strale_Lieferung
PLZ_Lieferung
Ort_Lieferung
Lieferadresse

Bei Bedarf kdnnen Sie sich die Zuordnungen fiir die erste Rechnungsposition anzeigen las-
sen, in dem Sie auf die Schaltflache Vorherige Position klicken.
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5.3.3 Weitere Schritte des Assistenten

Nachdem Sie alle Angaben zur ZUGFeRD-Rechnung vorgenommen haben, kdnnen Sie auf
das nachste Dialogbild wechseln. Geben Sie im dritten Schritt an, ob Sie die eine Excel-
Arbeitsmappe fur das Outlook-Add-In Serienmail anlegen mit den Pfad- und Dateiangaben
zu den erzeugten ZUGFeRD-Rechnungen méchten.

Prifen Sie im vierten Schritt die Optionen.

Im vierten Schritt des Assistenten kénnen Sie bei ZUGFeRD-Rechnungen festlegen, ob Run-
dungsdifferenzen bei der Prifung von Betragen ignoriert werden sollen. Wenn Sie auf der
Registerkarte Rechnungskopfim 2. Bild des Assistenten den Feldern Nettobeitrag, USt-
Betrag oder Bruttobetrag ein Seriendruckfeld aus der Datenquelle des Serienbriethauptdoku-
ments zugewiesen haben, prift das Programm, ob die Summe der Netto-, Umsatzsteuer-
oder Bruttobetrage aus allen Rechnungspositionen mit dem Netto-, Umsatzsteuer- oder Brut-
tobetrag im Rechnungskopf Ubereinstimmt. Bei diesen Berechnungen kénnen Rundungsdif-
ferenzen auftreten, weil die Umsatzsteuerbetrage auf 2 Nachkommastellen gerundet werden.
Wenn bei einer Rechnung Rundungsdifferenzen auftreten, wird keine ZUGFeRD-Rechnung
erstellt. Es erscheint ein Hinweis im Fehlerprotokoll mit der Hohe der Abweichung. Sie kén-
nen entscheiden, ob solche Rundungsdifferenzen ignoriert werden sollen, um die ZUGFeRD-
Rechnung erstellen zu kénnen. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rundungsdifferenz igno-
rieren und geben Sie an, wie hoch die Rundungsdifferenz maximal sein darf. Sie kbnnen
Werte zwischen 0,01 € und 0,05 € definieren.

Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie im Kapitel 1.4.
Wechseln Sie auf das letzte Dialogbild und prufen Sie nochmals die Angaben.

Aktivieren Sie bei Bedarf den Priflauf, um sich im Vorfeld einen Uberblick tiber etwaige
Fehler oder fehlenden Angaben zu verschaffen. Beim Priflauf werden keine ZUGFeRD-
Belege erstellt. Die gefundenen Fehler werden in einem neuen Word-Dokument protokolliert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um die ZUGFeRD-Rechnungen zu erstellen.
Nach der Erstellung erscheint ein Protokoll mit Hinweisen zu der Anzahl der erzeugten
ZUGFeRD-Rechnungen und moglichen Fehlermeldungen. #

5.4 PDF-Datei

Die erste erzeugte ZUGFeRD-Rechnung auf Basis eines Serienbriefhauptdokuments sieht
folgendermalien aus:
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Mustermann GmbH = Musterweg 15 » 12345 Musterstadt

Karuba GmbH
Hansastr. 19
12345 Musterort

Rechnung
Rechnungs-Nr. Kunden-Nr. Auftrags-Nr. Datum
26180 23145 31.05.2026
Positionen Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis
Dienstleistungen im Mai 2026 15 9500 € 142500 €
Anfahrten 3 65,00 € 19500 €
Nettobetrag 1.620,00 €
+ 19 % MwSt. 307,80 €
Bruttobetrag 1.927.80€
Zahlungskondition: 14 Tage netto ohne Abzug
Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt
IBAN: DE 67 1134 5678 9012 3456 78
BIC: WELADED1MUS
Umsatzsteuer-1D: DE123456789
Leistungsempfanger: Karuba Service GmbH

Kranstr. 75, 12345 Musterort

Mit freundlichen Griilken

6 Erstellen von ZUGFeRD-Rechnungen mit mehreren Positionen auf
Basis einer Word-Dokumentvorlage

In unserem nachsten Beispiel erfahren Sie, wie Sie ZUGFeRD-Rechnungen erstellen, wenn
es in der Excel-Arbeitsmappe pro Rechnungsposition eine Zeile gibt. Die Anzahl der Positio-
nen pro Rechnung kann unterschiedlich sein. Es sollen Rechnungen nicht nur an deutsche
Kunden, sondern auch an Kunden in der EU und in der Schweiz erstellt werden.

6.1 Excel-Arbeitsmappe mit Rechnungspositionen als Datenquelle

Die Excel-Arbeitsmappe mit den Rechnungsdaten sieht so aus:
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Ausschnitt 1:

| A B G D E F G H | J
1 |Kund Kund Strafie PLZ Ort Land Landerkennung E-Mail Ust-ID Best: RechnungsN
g 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12345 Musterort DE hoffmann( DE123456701 B25-891 25060
3 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12346 Musterort DE ff DE123456701 25060
4 16258 Hoffmann GmbH Poststr. 19 12347 Musterort DE DE123456701 25060
5 17504 Krause KG Hauptstr. 16 23456 Mustercity DE DE123456702 1! 25061
6 18054 Lehmann GmbH & Co. K& Hamburger Str. 25 65431 Musterdorf DE DE123456703 25671 25062
7 18054 Lehmann GmbH & Co. K& Hamburger Str. 25 65431 Musterdorf DE DE123456703 25062
8 19125 Schulte GmbH Jahnstr. 10 45678 Musterstadt DE DE123456704 B-8172 25063
9 20154 Berger AG Kreisstr. 90 12348 Musterort DE DE123456705 25064
10 20154 Berger AG Kreisstr. 90 12349 Musterort DE DE123456705 25064
11 20154 Berger AG Kreisstr. 90 12350 Musterort DE DE123456705 25064
12 30248 Grubinger AG Talstr. 10 1234 Musterort Osterreich AT 1t ATU31062450 25065
13 30425 Gratli AG Bergstr. 29 4567 Musterort Schweiz CH 25066
Ausschnitt 2:
| A K L M N 0 P Q R 5 T
1 |Kundennummer Datum Art-Nr. Artikel MwSt_Satz Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis Nettobetrag USt_Betrag Bruttobetrag
2 16258 14.01.2025 2685 PC16 GB 19% 2 940,00 € 1.880,00€ 2.470,00€ 469,30€ 2.939,30€
3 16258 14.01.2025 2718 Laserdrucker 19% 1 230,00€ 230,00€ 2.470,00€ 469,30€ 2.939,30€
4 16258 14.01.2025 2865 Display 24" 19% 2 180,00 € 360,00€ 2.470,00€ 469,30€ 2.939,30€
2 17504  14.01.2025 2691 PC32GB 19% 1 1.09690€ 1.096,90€ 1.006,90€ 200,81€ 1.257,71€
6 18054 14.01.2025 2685 PC16 GB 19% 1 945,75 € 945,75€ 1.485,75€ 284,19€ 1.77994€
7 18054 14.01.2025 2718 Laserdrucker 19% 2 275,00€ 550,00€ 1.485,75€ 284,19€ 1.77994€
8 19125 14.01.2025 2718 Laserdrucker 19% 1 42595€ 425,95€ 425,95€ 80,93¢€ 506,88 €
9 20154 14.01.2023 2683 PC 16 GB 19% 1 105,04 € 105,04€ 1.175,04€ 223,26€  1.39830€
10 20154  14.01.2025 2718 Laserdrucker 19% 1 485,00€ 485,00€ 1.175,04€ 223,26€ 1.398,30€
11 20154  14.01.2025 2865 Display 24" 19% 3 195,00 € 585,00€ 1.175,04€ 223,26€ 1.398,30€
12 30248 15.01.2025 2691 PC32GB 0% 2 980,00€ 1.960,00€ 1.960,00€ 0,00€ 1.960,00€
13 30425  16.01.2025 2685 PC 16 GB 0% 1 895,00€ 895,00 € 895,00 € 0,00 € 893,00 €

Folgende Spalten befinden sich in dem Tabellenblatt:
e Kundennummer

e Kundenname

e Stralle
e PLZ Ort
° Land

e Landerkennung
e E-Mail

e Ust-ID

e Bestellnummer
e RechnungsNr

e Datum

e Art-Nr.
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e Artikel
o MwSt Satz
e Anzahl

e Einzelpreis

e (Gesamtpreis
o Nettobetrag
e USt Betrag
¢ Bruttobetrag

Fur einige Rechnungen gibt es mehr als eine Position. Da die Menge bzw. Anzahl, der Ein-
zelpreis und damit der Gesamtpreis pro Position unterschiedlich sind, ist es wichtig, dass
sich die entsprechenden Spalten in dem Tabellenblatt befinden. Wenn in einer Rechnung
mehrere Steuersatze vorkommen, muss auch eine Spalte mit dem Steuersatz existieren.

Achten Sie darauf, dass die Datensatze nach der Rechnungsnummer aufsteigend sortiert
sind, damit pro Rechnungsnummer eine ZUGFeRD-Rechnung erstellt werden kann.

Da Rechnungen auch fir auslandische Kunden erstellt werden sollen, sollte flir Kunden aus
der EU eine Spalte mit der Umsatzsteuer-1D und fir Kunden auf3erhalb der EU eine Spalte
mit der alphanumerischen Landerkennung, die aus 2 Buchstaben besteht, vorhanden sen.

6.2 Word-Dokumentvorlage

Da es pro Rechnung mehrere Positionen geben kann, werden die ZUGFeRD-Rechnungen
aus einer Dokumentvorlage heraus erstellt. Die Dokumentvorlage sieht folgendermal3en aus:
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Kundennamef

Strakeq]
PLZ-und-Ortq]
LandT]
1
Rechnungf
Rechnungs-Nr.2 Kunden-Nr = Auftrags-MNra Datum= 1
RechoungsMr= KundenMNr= L Datumg e
1
Positionens Anzahla Einzelpreiss Gesamtpreisnm
1. =m w o i
Mettobetraga Nettobetrage= 2
+19-% MwSt = USiBetragn
Bruttobetragn Bruttobetrags ?
3
Zahlungskondition:= 14-Tage-netto-ohne-Abzugx
Bankverbindung = Sparkasse-Musterstadty] .
IBAN:-DE-67-1134-5678-9012-3456-781
BIC:-WELADED1MUS=
Umesatzsteuer-1D:x DE123456789u 2
Umsatzsteuer-ID-Empfanger=  USt -|Da .
il

Mit-freundlichen-Grikeny]

In der Dokumentvorlage wurden einige Inhaltsteuerelemente sowie eine zweizeilige Tabelle
fur die Rechnungspositionen eingeflugt.

Fir die Rechnungskopfdaten wurden Inhaltssteuerelemente mit folgenden Tags angelegt:
e Kundenname
e Strale

e PLZ undOrt
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e Land
e RechnungsNr
e KundenNr
e Datum
¢ Nettobetrag
e UStBetrag
¢ Bruttobetrag
o Umsatzsteuer-ID des Empfangers
Die Tags dienen zur ldentifikation der Inhaltssteuerelemente.

In der Dokumentvorlage existiert eine Tabelle fur die Rechnungspositionen. Sie hat den
Index 2 und hat folgende Uberschriften:

e Positionen
e Anzahl
e Einzelpreis

o Gesamtpreis

6.3 Erstellen der ZUGFeRD-Rechnungen mit dem Assistenten

Um den Assistenten flr die Erzeugung der ZUGFeRD-Rechnungen zu starten, klicken Sie im
Menuband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf die Schaltflache Aus
einzelnem Word-Dokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro.

Im Folgenden werden nur die fur die Erstellung von ZUGFeRD-Rechnungen besonderen
Schritte naher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen Schritte des Assisten-
ten finden Sie im Kapitel 2.

6.3.1 Dritter Schritt des Assistenten: Zuordnung der Spaltennamen

Nachdem Sie im ersten Schritt des Assistenten die Excel-Arbeitsmappe mit den Rechnungs-
daten und im zweiten Schritt das Tabellenblatt bzw. die Tabelle ausgewahlt haben, ordnen
Sie im dritten Schritt des Assistenten den Spalten aus der Excel-Arbeitsmappe die Rech-
nungskopfdaten den Inhaltssteuerelementen und die Rechnungspositionsdaten den Spalten-
nummern der Tabelle mit dem Index 2 zu. Das Dialogbild sieht in unserem Beispiel so aus:
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SerienbriefPDF *
R Spaltennamen zuordnen
Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)
Spaltennname 1 \ndennummer o
-
Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel
Kundenname
» <Kundenname: Strale
PLZ_Ort
CRTH Stralte <Strale> L.End
HaHH PLZ Ot <PLZ Ort> Landerkennung
| E-Mail
Land <Land> Ust-D
RechnungsMr <Rechnungshr> geeﬁzig;nﬁrr
KundenN Diatum
neen™ AN
Datum <Datum: Adtikel
MwSt_Sat
Nettobetrag Wahrung <Nettobetrag> An"\zual"i z
= Einzelpreis
|st Betrag Wahrung Gesamtpreis
Bruttobetrag Wahrung <Brttobetrag:> Nettobetrag
USt_Betrag
UStID Bruttobetrag
Tabellenspalten im Word-Dokument
Tabelle Spate  Uberschrift Format Spattenname in Excel
' b 1 Positionen
2 2 Anzahl <Anzahl>
2 3 Einzelpreis Wahrung <Einzelpreis>
ﬁ 2 4 Gesamtpreis ‘Wahrung <(Gesamtpreis>
Formatierungen
. Prozentzahl
Ganzzahl
Dezimalzahl
1
Abbrechen < Zurlick Erzeugen

Die Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt, die genauso heilen wie die Tags und die Uber-
schriften in den Tabellenspalten, werden automatisch zugeordnet. In unserem Beispiel neh-
men Sie noch folgende Erganzungen bzw. Anderungen vor:

e Andern Sie den Eintrag fur die Gruppierungsspalte in dem Kombinationsfeld Spalten-
name von Kundennummer auf RechnungsNr, damit pro Rechnungsnummer eine
ZUGFeRD-Rechnung erstellt wird. Wenn Sie auf die Schaltflache rechts neben dem
Kombinationsfeld Spaltenname mit dem Symbol i klicken, werden lhnen die einzelnen
Rechnungsnummern aus der Excel-Arbeitsmappe angezeigt:
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Informationen dber Gruppierungsspalte

Gruppierungsspalte
Spaltenname RechnungsMr
Anzahl Dateien i
Anzahl eindeutiger Werte 7
Maximale Zeilenanzahl 3
I Werte
Id RechnungsMr

b 25060

2 25061

3 25062

4 20063

5 25064

[ 25065

7 25066

Ok

In unserem Beispiel werden max. 7 PDF-Dateien erzeugt. Pro Rechnung gibt es max.

3 Positionen.

e Ziehen Sie aus dem Listenfeld mit den Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt den Ein-
trag Kundennummer in die Tabelle Inhaltssteuerelemente im Word-Dokument jeweils
in der Spalte Spaltenname in Excel auf die Zeile mit dem Tag KundenNr, den Eintrag
USt-Betrag auf die Zeile mit dem Tag UStBetrag und den Eintrag Ust-ID auf die Zeile
mit dem Tag USHID.
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Ziehen Sie aus dem Listenfeld mit den Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt den Ein-
trag Artikel in die Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument in die Spalte Spalten-
name in Excel und in die Zeile mit dem Tabellenindex 2 und der Spalte 2.

Ziehen Sie aus dem Listenfeld Formatierungen den Eintrag Wéhrung in die Tabelle
Inhaltssteuerelemente im Word-Dokument jeweils in die Spalte Format in die Zeilen
mit den Tags Nettobetrag, UStBetrag und Bruttobetrag, sofern sie nicht automatisch
gesetzt wurden.

Ziehen Sie aus dem Listenfeld Formatierungen den Eintrag Wéhrung in die Tabelle
Tabellenspalten im Word-Dokument jeweils in der Spalte Format in die Zeilen mit
dem Tabellenindex 2 und den Spalten 3 und 4 fir den Einzel- und den Gesamtpreis,
sofern sie nicht automatisch gesetzt wurden.

In der Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument befinden sich die Spaltenzuord-
nungen, die zur Rechnungsposition gehdren. Wenn sich in dieser Tabelle noch
andere Zeilen befinden, die sich auf andere Tabellen mi einer anderen
Tabellennummer beziehen, 16schen Sie diese Spaltenzuordnungen aus der Tabelle,
in dem in der Spalte Spaltenname in Excel in die entsprechende Zeile klicken und mit
der rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen. Da die Tabelle mit
Rechnungspositionen die Nummer 2 hat, sollten sich Spaltenzuordnungen nur in den
Zeilen befinden, die in der Spalte Tabelle die Ziffer 2 haben.

Hinweis

Wenn Sie der Tabelle mit den Rechnungspositionen den Namen Positionen geben, werden
nur die Spaltentberschriften in dieser Tabelle im Assistenten angezeigt. Gehen Sie dabei
folgendermalen vor:

1.

2.

SchleiRen Sie den Assistenten von SerienbriefPDFPro.
Markieren Sie in der Dokumentvorlage die Tabelle mit den Rechnungspositionen.

Klicken Sie auf im Menuband auf der Registerkarte Tabellenlayout in der Gruppe
Tabelle auf die Schaltflache Eigenschaften.

Klicken Sie in dem Dialogbild Tabelleneigenschaften auf die Schaltflache
Alternativtext.

Geben Sie im Eingabefeld Tite/ den Ausdruck Positionen ein.

Speichern Sie abschlieRend die Dokumentvorlage.
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abellens

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Titel
Paositionen

Beschreibung

Alternativiext [

Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte Darstellungen der
in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen Objekten enthaltenen
Informationen zur Verfagung, Diese Informationen sind far Personen mit
Sehschwichen oder kognitiven Storungen notzlich, die gaf. nicht in der Lage
sind, das Objekt zu erkennen oder zu verstehen.

Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen werden, Diese

kénnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung des Inhalts horen
mochten.

Nachdem Sie die Zuordnungen der Spaltenlberschriften aus der Excel-Arbeitsmappe
vorgenommen haben, sieht das Dialogbild Spaltennamen zuordnen so aus:
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SerienbriefPDF x

& Spaltennamen zuordnen

Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)

Spaltennname Rechnungshr =

I

Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel Kundennummer
Kundenname
» <Kundenname: Strale
PLZ_Ort
CRTH Stralte <Strale> L.End
Har PLZ_Ott <PLZ_Ortt> Landerkennung
| E-Mail
Land <Land> Ust-D
Bestellnummer
RechnungsMr <Rechnungshr> RechnungsHr
KundenN <Kund 5 Datum
ndenMNr ndennummer Aehr
Datum <Datum>
MwSt_Sat:
Nettobetrag Wahrung <Nettobetrag> An"\zual"i z
= Einzelpreis
|st Betrag Wahrung <|J5t_Betrag> Gesamtpreis
Bruttobetrag Wahrung <Brttobetrag:> Nettobetrag
USt_Betrag
UStiD <Ust-1D> Bruttobetrag
Tabellenspalten im Word-Dokument
Tabelle Spate  Uberschrift Format Spattenname in Excel
u » 1 Posttionen <Autikel>
2 2 Anzahl <Anzahl>
2 3 Einzelpreis Wahrung <Einzelpreis>
ﬁ 2 4 Gesamtpreis ‘Wahrung <(Gesamtpreis>
Formatierungen
. Prozentzahl
Ganzzahl
Dezimalzahl
1
Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um zum nachsten Bild zu gelangen.

Achten Sie im vierten Schritt des Assistenten darauf, dass die Option PDF-Datei aktiviert ist.
Mit der Option Word-Dokument konnen Sie keine ZUGFeRD-Rechnungen erstellen. Geben
Sie den Ordner fir die zu erstellenden ZUGFeRD-Rechnungen ein. Fligen Sie mindestens
einen Platzhalter aus der Liste der Spaltennamen in das Eingabefeld Dateiname ein.

6.3.2 Fiinfter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg

Im fUnften Schritt des Assistenten aktivieren Sie die Option ZUGFeRD-Rechnung im
Gruppenfeld ZUGFeRD-Beleg. Danach werden die Felder fir die Angaben zur ZUGFeRD-
Rechnung freigeschaltet. Das Dialogbild sieht so aus:
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x
ZUGFeRD-Beleg
ZUGFeRD-Beleg
) nein O ZUGFeRD-Rechnung (_) ZUGFeRD-Gutschrift
Mandanten
Musterfimma GmbH ~
Bankverbindungen
Sparkasse Musterstadt (IBAN DEG7113456725012345678) ~
Zahlungsart
© Nur Uberweisung (O Mur Lastschrift (O Uberweisung und Lastschrift Zahlungshinweise
— G il |
Empfanger Lieferung an  Rechnungskopf Rechnungsposition Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Kundennummer
Name Kundenname
Stralte PLZ_Ort
Land
PLZ Landerkennung
E-Mail
Ort Ust-D
Bestellnummer
Kennung RechnungsNr
Datum
Ligferanten-ID Art-Nr.
Artikel
E-Mail-Adresse MwSt_Satz
Anzahl
Leitweg-1D Einzelpreis
(Gesamtpreis
USt-10 Nettobetrag
- 5t_Betrag
Ausland. Empf. M y
ohne USt-ID - Bnutiobetrag
Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN
IBAN maskieren
Abbrechen < Zurtick wieiter = Erzeugen

Im Kombinationsfeld Mandanten wird der erste Mandant angezeigt. Andern Sie ggf. den
Mandanten, falls Sie mehr als einen angelegt haben.

Im Kombinationsfeld Bankverbindungen wird die erste Bankverbindung des ausgewahlten
Mandanten angezeigt. Andern Sie ggf. die Bankverbindung, falls Sie fiir den Mandanten
mehr als eine Bankverbindung angelegt haben.

Im Gruppenfeld Zahlungsart kénnen Sie zwischen drei Varianten wahlen. Falls Sie sich flr
die Zahlungsart Lastschrift oder fir die Zahlungsart Uberweisung und Lastschrift entschei-
den, werden die Eingabefelder Mandatsreferenz und IBAN sowie das Kontrollkastchen IBAN
maskieren freigeschaltet. Diese beiden Varianten setzen voraus, dass in der Excel-Arbeits-
mappe mit den Rechnungsdaten Spalten mit der Mandatsreferenz und der IBAN fur jeden
Rechnungsempfanger existieren.

6.3.2.1 Zahlungshinweise

Klicken Sie danach auf die Schaltflache Zahlungshinweise, um einen glltigen
Zahlungshinweis festzulegen. Es erscheint die folgende Ubersicht:
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Uberweisung

sofort rein netto chne Abzug *
14 Tage netto ohne Abzug

30 Tage netto ohne Abzug /
21 Tage rein netto ohne Abzug

Ubernehmen Abbrechen

In der Ubersicht befinden Sich bereits einige Zahlungshinweise, getrennt nach Uberweisung
und Lastschrift. Sie konnen einen existierenden Zahlungshinweis andern bzw. I6schen sowie
einen neuen eingeben.

Um einen neuen Zahlungshinweis einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache mit dem gru-
nen +-Zeichen.

Geben Sie im erscheinenden Dialogbild den neuen Zahlungshinweis ein. Wenn Sie mit der
rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen, kdnnen Sie an der Cursorposition Platzhalter
einflgen:

Zahlungshinweis hinzufigen *

Zahlungshinweis
Bezeichnung

Platzhalter einflgen fir Falligkeits- oder Zahlungsdatum
Platzhalter einfligen fir Zahlungsbetrag
Platzhalter einfligen fr [BAMN

OK Abbrechen

Bei Uberweisungen sind folgende Platzhalter méglich:
o Falligkeitsdatum
e Zahlungsbetrag

Bei Lastschriften kdnnen Sie zusatzlich einen Platzhalter fur die IBAN einfigen. Ein Zah-
lungshinweis fur eine Lastschrift kdnnte mit den drei méglichen Platzhaltern folgendermalien
aussehen:
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Der Mitgliedsbeitrag in Hahe van <Zahlungsbetrag> wird am <Zahlungsdatum: von

lhrem Konto mit der <IBAM: per SEP A-Lastschrift eingezogen.

oK

Abbrechen

Wenn Sie Platzhalter in die Bezeichnung flr die Zahlungshinweis einfligen, werden bei der
Erstellung der ZUGFeRD-Rechnung die Platzhalter mit den Angaben fir die einzelnen

Rechnungen ersetzt.

6.3.2.2 Angaben zum Empfanger

Die Registerkarte Empféanger sieht so aus:

Empfanger lieferungan Rechnungskopf Rechnungsposition

MName

—pattennamen im Excel- | abellenblatt

Stralle

PLZ

Ort

Kennung

Lieferanten-1D

E-Mail-Adresse

Leitweg-10

Ust-1D

Auslénd. Empf.
ohne USt-ID O

Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN

IBAN maskieren

Kundennummer
Kundenname
PLZ Ort

Land
Landerkennung
E-Mail

Ust-1D
Bestellnummer
Rechnungshr
Datum

At-Mr.

Adtikel
MwSt_Satz
Anzahl
Einzelpreis
(Gesamtpreis
Nettobetrag
LI5t_Betrag
Bruttobetrag

Nachdem Sie den Zahlungshinweis flr die XML-Datei der ZUGFeRD-Rechnung festgelegt
haben, ziehen Sie im flnften Schritt des Assistenten per Drag & Drop aus dem Listenfeld
Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt die Eintrage in die passenden Eingabefelder. Der
Spaltenname wird als Platzhalter in das Eingabefeld Gbertragen. Der Platzhalter flir den
Namen lautet in unserem Beispiel <Kundenname>. Folgende Eingabefelder missen einen

Platzhalter enthalten:

¢ Name

e Stralle
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Falls Sie in der Excel-Arbeitsmappe eine Kundennummer oder die Umsatzsteuer-1D des
Empféangers gespeichert haben, kdnnen Sie die entsprechenden Spaltentberschriften in das

Feld Kennung bzw. USt.-ID ziehen.

Da Rechnungen auch fur einen Empfanger in der Schweiz ohne Umsatzsteuer-ID erstellt

werden soll, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ausl. Empf. ohne UST.-ID. In diesem Fall

mussen Sie in dem Feld Ldnderkennung eine Spaltentberschrift zuordnen, damit in der

XML-Datei der ZUGFeRD-Rechnung die Landerkennung ubertragen werden kann. In

unserem Beispiel ist es die die Spaltenlberschrift Ldnderkennung.

In unserem Beispiel wurden folgende Zuordnungen vorgenommen:

Mandats referenz
IBAM

IBAMN maskieren

Rechnungskopf  Rechnungsposition

Spattennamen im Excel-Tabellenblatt

Empfanger  Lieferung an

Name <Kundenname:
Strabe <Stralte

PLZ <PLZ_Ort>
Ort <PLZ_Ott>
Kennung <Kundennummer:
Lieferanten-1D

E-Mail-Adresse

Leitweg-ID

USt-ID <Ust-IDz>
R

i @
Landerkennung <landerkennung>

Kundennummer
Kundenname
Stralie

PLZ_Ort

Land
Landerkennung
E-Mail

Ust-IDV
Bestellnummer
Datum

Art-Mr.

Artikel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
(Gesamtpreis
Mettobetrag
LI5t_Betrag
Bruttobetrag

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Rechnungskopf.

6.3.2.3 Angaben zum Leistungsempfanger und zur Lieferadresse

Das Dialogbild sieht so aus:
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Spattennamen im Excel-Tabellenblatt

Empfanger Leferungan  Rechnungskopf Rechnungsposition
Kundennummer
Mame Lieferung Kundenname
Strale

Strale Lieferung PLZ_Ort

Land
Adresszusatz Li Landerkennung
E-Mail

FLZ Lieferung Ust-1D
Bestellnummer
Ort Ligferung
Datum
Kennung Lieferung Art-Nr.

Atilcel
Ausland. Lieferung [ MwSt_Satz
Anzahl
Landerkennung Lf. Einzelpreis
(Gesamtpreis
Mettobetrag
LISt_Betrag
Bruttobetrag

Da im Excel-Tabellenblatt weder Spalten zum Leistungsempfanger noch zur Lieferadresse
existieren, klicken Sie auf die Registerkarte Rechnungskopf.

6.3.2.4 Angaben zum Rechnungskopf

Empfanger Ligferung an Rechnungskopf Rechnungsposition paltennamen im Excel- [ abellenblatt
Kundennummer
Nummer Kundenname
Diatum PLZ Ort
Land
Bestellnummer Landerkennung
E-Mail
Verwendungszweck |st-1D
Bestellnummer
Bemerkung Rechnungshr
Datum
Mettobetrag Art-Nr.
Artilcel
LI5St -Betrag MwSt_Satz
Anzahl
Bruttobetrag Einzelpreis
Gesamtpreis
Falligkeitsdatum MNettobetrag
|JSt_Betrag
Liefer-/Leistungsbeginn Bruttobetrag
Liefer-/Leistungsends
Urspr. Rechn.-Nummer
Urspr. Rechn.-Datum

Nur das Eingabefeld Nummer muss zwingend einen Platzhalter enthalten.

In den Eingabefeldern Datum, Liefer-/Leistungsbeginn und Liefer-/Leistungsende muss
entweder ein Platzhalter oder ein glltiges Datum stehen. Sie kénnen jeweils ein Datum als
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konstanten Ausdruck eingeben, wenn sich in dem Excel-Tabellenblatt keine passende Spalte
findet und diese Angabe fir alle Rechnungen identisch ist.

In den folgenden Eingabefeldern kdnnen Sie Spaltennamen als Platzhalter einfUgen oder
einen passenden konstanten Ausdruck eintragen:

e Datum

e Bestellnummer

¢ Verwendungszweck

e Bemerkung

¢ Nettobetrag

¢ Umsatzsteuerbetrag

e Bruttobetrag

e Falligkeitsdatum (bei Uberweisungen)
o Liefer- und Leistungsbeginn

e Liefer- und Leistungsende

Das Feld Verwendungszweck kann leer bleiben. Sie kdnnen bei Bedarf einen passenden
Spaltennamen aus dem Excel-Tabellenblatt zuordnen.

Die Eingabefelder Nettobetrag, USt.-Betrag und Bruttobetrag kbnnen nur leer bleiben, wenn
sich die Werte aus den Rechnungspositionen errechnen lassen, d.h. die Felder Anzahl, Preis
pro Einheit, Gesamtpreis mussen auf der Registerkarte Rechnungsposition gultige Eintrage
enthalten.

Die Zuordnungen sehen so aus:
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Empfanger Lieferung an
Nummer
Datum
Bestellnummer
Werwendungszweck
Bemerkung
Mettobetrag
L5t -Betrag
Bruttobetrag
Falligkeitsdatum
Liefer-/Leistungsbeginn
Liefer-/Leistungsende
Urspr. Rechn.-Nummer

Urspr. Rechn.-Datum

Rechnungskopf  Rechnungsposition

<RechnungsMr>

«Datum:

<Ust-1D>

<MNettobetrag>

<l5t_Betrag>

<Bruttobetrag >

28.01.2025

<Datumz

<Datum:

Spattennamen im Excel-Tabellenblatt

Kundennummer
Kundenname
Strale

PLZ_Ont

Land
Landerkennung
E-Mail

Ugt-ID
Bestellnummer
RechnungsMNr
Datum

Art-Mr.

Autilcel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
LISt_Betrag
Bruttobetrag

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Rechnungsposition.

6.3.2.5 Angaben zur Rechnungsposition

Empfanger Lieferung an
Anzzhl
Einheit
Artikelkennung
Beschreibung
Preis pro Einheit
Gesamtpreis
LISt-Satz

Rechnungskopf Rechnungsposition

Anzahl

apattennamen im Excel-| abellenblatt

Kundennummer
Kundenname

PLZ_Ort

Land
Landerkennung
E-Mail

Ust-ID
Bestellnummer
RechnungsMr
Datum

Art-Mr.

Autikel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Mettobetrag
LISt_Betrag
Bruttobetrag

In unserem Beispiel, in dem es pro Rechnung mehrere Positionen mit unterschiedlicher An-
zahl und Einzelpreisen gibt, missen alle Eingabefelder mit Platzhalter oder einem konstan-
ten Ausdruck geflillt sein.
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Wenn der Umsatzsteuersatz sich nicht in einer separaten Spalte des Excel-Tabellenblatts
befindet, geben Sie einen konstanten Prozentsatz ein, der fir alle Rechnungen einheitlich sin
muss, wie z.B. 19%.

Hinweis:

Wenn bei der Erstellung der Rechnung unterschiedliche Umsatzsteuerprozentsatze
bertcksichtigt werden missen, muss fur jede Position der Umsatzsteuersatz in dem Excel-
Tabellenblatt vorhanden sind. Ubertragen Sie in diesem Fall den passenden Spaltennamen
als Platzhalter in das Eingabefeld USt.-Satz.

In das Eingabefeld Beschreibung wird der Positionstext hinterlegt wie z.B. eine Artikelbe-
zeichnung.

Prifen Sie abschliel®end, ob der Eintrag Anzahl in dem Kombinationsfeld Einheit passend
ist. Andern Sie bei Bedarf den Eintrag.

In unserem Beispiel wurden folgende Zuordnungen vorgenommen:

e T it Rechnungsposition apattennamen im Excel- | abellenblatt

Kundennummer
&nzahl chnzahls ?t.g?l;nname
Einheit Anzahl " EaLEd_Ort
<hrt-Nr S&dﬁﬁdﬂennung

Beschretbung <Atikel> g:ts-tlele:lllnummer

PreisproBivhet  go
atum
Art-Mr.
Artikel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Mettobetrag
L5t_Betrag
Bruttobetrag

Artikelkennung

Gesamtpreis <Gesamtpreis>

USt-Satz <MwSt_Satz>

6.3.3 Weitere Schritte des Assistenten

Nachdem Sie alle Angaben zur ZUGFeRD-Rechnung vorgenommen haben, kénnen Sie auf
das nachste Dialogbild wechseln. Geben Sie im sechsten Schritt an, ob Sie die eine Excel-
Arbeitsmappe fur das Outlook-Add-In Serienmail anlegen mit den Pfad- und Dateiangaben
zu den erzeugten ZUGFeRD-Rechnungen méchten.

Prifen Sie im siebten Schritt die Optionen.
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Im siebten Schritt des Assistenten kdnnen Sie bei ZUGFeRD-Rechnungen festlegen, ob
Rundungsdifferenzen bei der Priifung von Betragen ignoriert werden sollen. Wenn Sie auf
der Registerkarte Rechnungskopfim 5. Bild des Assistenten den Feldern Nettobeitrag, USt-
Betrag oder Bruttobetrag einen Spaltenamen aus der Excel-Tabellenblatt zugewiesen haben,
pruft das Programm, ob die Summe der Netto-, Umsatzsteuer- oder Bruttobetrage aus allen
Rechnungspositionen mit dem Netto-, Umsatzsteuer- oder Bruttobetrag im Rechnungskopf
Ubereinstimmt. Bei diesen Berechnungen kénnen Rundungsdifferenzen auftreten, weil die
Umsatzsteuerbetrage auf 2 Nachkommastellen gerundet werden. Wenn bei einer Rechnung
Rundungsdifferenzen auftreten, wird keine ZUGFeRD-Rechnung erstellt. Es erscheint ein
Hinweis im Fehlerprotokoll mit der Hohe der Abweichung. Sie kénnen entscheiden, ob sol-
che Rundungsdifferenzen ignoriert werden sollen, um die ZUGFeRD-Rechnung erstellen zu
koénnen. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rundungsdifferenz ignorieren und geben Sie
an, wie hoch die Rundungsdifferenz maximal sein darf. Sie kdnnen Werte zwischen 0,01 €
und 0,05 € definieren

Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie im Kapitel 2.7.
Wechseln Sie auf das letzte Dialogbild und prufen Sie nochmals die Angaben.

Aktivieren Sie bei Bedarf den Priiflauf, um sich im Vorfeld einen Uberblick Uber etwaige
Fehler oder fehlenden Angaben zu verschaffen. Beim Priflauf werden keine ZUGFeRD-
Belege erstellt. Die gefundenen Fehler werden in einem neuen Word-Dokument protokolliert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um die ZUGFeRD-Rechnungen zu erstellen.
Nach der Erstellung erscheint ein Protokoll mit Hinweisen zu der Anzahl der erzeugten
ZUGFeRD-Rechnungen und moglichen Fehlermeldungen.

In unserem Beispiel sieht das Protokoll so aus:

Hinweise

Anzahl neu erstelter Dateien: 5

Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0

Anzahl dbersprungener Dateien: 0

Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert fur Platzhatter: O

Die Excel-Arbeitsmappe wurde erstelt und unter dem Dateinamen N:\ZUGFeRD-Rechnungen'\ZUGFeRD_Rechnungen_Januar_2025 xlsx gespeichert.

Bei der Erstellung der ZUGFeRD-Rechnungen kann es u. a. folgende Fehlermeldungen
geben, die zusammen mit der Datensatz-Nr. aus der Excel-Arbeitsmappe in einem separa-
ten Word-Dokument gespeichert werden:

Meldung Bemerkung

ZUGFeRD-Beleg Felder mit falschen In der Excel-Arbeitsmappe fehlt das

Werten fur den Belegkopf: Datum Belegdatum oder das Belegdatum ist
ungultig.

ZUGFeRD-Beleg: Der Gesamtpreis der Die Werte passen nicht zusammen. Prifen

Belegposition ist nicht gleich des Preises Sie, ob es Rundungsfehler gibt. Achten Sie

pro Einheit multipliert mit der Anzahl. darauf, dass alle Wahrungsbetrage max.
zwei Dezimalstellen aufweisen. Setzen Sie
im Excel-Tabellenblatt ggf. die Funktion
RUNDEN ein.
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6.4 PDF-Datei

Die erste erzeugte ZUGFeRD-Rechnung auf Basis einer Word-Dokumentvorlage sieht fol-
gendermalien aus:

Mustermann GmbH = Musterweg 15 » 12345 Musterstadt

Hoffmann GmbH
Poststr. 19
12345 Musterort

Rechnung
Rechnungs-Nr. Kunden-Nr. Auftrags-Nr. Datum
25060 16258 14.01.2025
Positionen Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis
1. PC16 GB 2 940,00 € 1.880,00 €
2. Laserdrucker 1 230,00 € 230,00 €
3. Display 24" 2 180,00 € 360,00 €
Nettobetrag 247000 €
+ 19 % MwSt. 469 30 €
Bruttobetrag 293930 €
Zahlungskondition: 14 Tage netto ohne Abzug
Bankverbindung: Sparkasse Musterstadt

IBAN: DE 67 1134 5678 9012 3456 78
BIC: WELADED1MUS
Umsatzsteuer-1D: DE123456789
Umsatzsteuer-1D Empfanger: DE123456701

Mit freundlichen Griaken
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7 Erstellen von ZUGFeRD-Gutschriften mit mehreren Positionen auf
Basis einer Word-Dokumentvorlage

In unserem letzten Beispiel wollen wir ZUGFeRD-Gutschriften fir bereits erzeugte und ver-
sandte ZUGFeRD-Rechnungen erzeugen. In einer Excel-Arbeitsmappe gibt es pro Gut-
schriftsposition eine Zeile. Die Anzahl der Positionen pro Gutschrift kann variieren. In der
Excel-Arbeitsmappe befinden sich Angaben zur urspriinglichen Rechnung sowie die Gut-
schriftsnummer und das Gutschriftsdatum.

7.1 Excel-Arbeitsmappe mit Gutschriftspositionen

Die Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalen aus:

[ E F G H 1 K L M
PLZ Ot E-Mail Ust-ID RechnungsNr Datum AmeNr Artikel MwSt Sz Anzahl Einzelpreis
12345 Musteront hot! gz e DELZMSETOL 25060 14.01.2025 2685 PC 16 GB 19% 2 S000€ 1880006 2110006 400906 2.510,90€ 625001 16.02.2025
12346 Musterort  ho! yzde DEIZMSET0L 25060 14.01.2025 2718 Laserdrucker 19% 1 2000 23000¢ 2.11000€  40090€ 2510.90€ G25001 16.02.2025
23456 Mustercity & 7. DE12M56702 25061 14.01.2025 2631 PC 32 GB 19% 1 10%690€ 105690€ 105630€  20081€ 1.257.71€ 625002 18.02.2025

N Q [ s T

[
USt Betrag

Folgende Spalten befinden sich in dem Tabellenblatt:
e Kundennummer

e Kundenname

e Stralle
e PLZ Ort
e E-Mail
e Ust-ID

e RechnungsNr

e Datum

o Art-Nr.

e Artikel

e MwSt_Satz
e Anzahl

e Einzelpreis
e Gesamtpreis
e Nettobetrag

e USt Betrag
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e Bruttobetrag
e GutschriftsNr
e Gutschriftsdatum

Im Gegensatz zum vorherigen Beispiel mit den ZUGFeRD-Rechnungen fehlen folgende
Spalten, da die Gutschriften nur fir inlandische Empfanger erzeugt werden sollen und die
urspringliche Bestellnummer fiir Gutschriften nicht gebraucht wird.

e Land
e Landerkennung

e Bestellnummer

7.2 Word-Dokumentvorlage

Pro Gutschrift kann es mehrere Positionen geben. Die ZUGFeRD-Gutschriften werden daher
aus einer Dokumentvorlage heraus erstellt. Die Dokumentvorlage sieht folgendermal3en aus:
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Mustermann GmbH = Musterweg 15 » 12345 Musterstadi

Kundenname
Stralte
PLZ und Ort

Gutschrift

Kunden-MHr.
KundenNr

GuisEAsNr
QGuischnftsNr

Wir schreiben lhnen die Rechnung Bechnungsic vom Rechnungsdatum wie folgt gut:

Auftrags-Nr. Datum
Datum

auf |hr Konto dberweisen.

Mit freundlichen Griflten

Paositionen Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis
1.
Nettobetrag Nettobetrag
+ 19 % MwSt. UStBetrag
Bruttobetrag Bruttobetrag
Umsatzsteuer-1D: DE123456789
Umsatzsteuer-ID Empfanger: Ust-D

Wir werden lhnen den Gutschriftsbetrag in Hohe von Bruttobetrag in den nachsten Tagen

Fir die Gutschriftskopfdaten wurden Inhaltssteuerelemente mit folgenden Tags angelegt:

e Kundenname

e Stralle

e PLZundOrt

e GutschriftsNr

e KundenNr

e Gutschriftsdatum
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e RechnungsNr

e Datum

o Nettobetrag

e UStBetrag

¢ Bruttobetrag

o Umsatzsteuer-ID des Empfangers

In der Dokumentvorlage existiert eine Tabelle fur die Gutschriftspositionen. Sie hat den Index
2 und hat folgende Uberschriften:

e Positionen
e Anzahl
e Einzelpreis

o Gesamtpreis

7.3 Erstellen der ZUGFeRD-Gutschriften mit dem Assistenten

Um den Assistenten flr die Erzeugung der ZUGFeRD-Gutschriften zu starten, klicken Sie im
Menuband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf die Schaltflache Aus
einzelnem Word-Dokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro.

Im Folgenden werden nur die fur die Erstellung von ZUGFeRD-Gutschriften besonderen
Schritte naher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen Schritte des Assisten-
ten finden Sie im Kapitel 2.

7.3.1 Dritter Schritt des Assistenten: Zuordnung der Spaltennamen

Nachdem Sie im ersten Schritt des Assistenten die Excel-Arbeitsmappe mit den Gutschrifts-
daten und im zweiten Schritt das Tabellenblatt bzw. die Tabelle ausgewahlt haben, ordnen
Sie im dritten Schritt des Assistenten den Spalten aus der Excel-Arbeitsmappe die Gut-
schriftskopfdaten den Inhaltssteuerelementen und die Gutschriftspositionsdaten den Spalten-
nummern der Tabelle mit dem Index 2 zu. Das Dialogbild sieht in unserem Beispiel zunachst
SO aus:
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SerienbriefPDF x

& Spaltennamen zuordnen

Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)

Formatierungen

Prozentzahl
Ganzzahl
Dezimalzahl

Spaliennname 1 \ndennummer ~ o
-
Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel
Kundenname
» <Kundenname: Strale
PLZ_Ort
CRTH Strale <Stralie> E-Mai
HaHH PLZ Ot <PLZ Ort> Ust-ID
| RechnungsNr
GutschriftsNr <GutschriftsMr> Diatum
KundenNr ﬁ;l:derl
Gutschriftsdatum «Gutschriftsdatum> MwSt_Satz
Anzahl
RechnungsMr <Rechnungshrs: Einzelpreiz
Gesamtpreis
Datum <Datum> Nettobetrag
Nettobetrag Wahrung <Nettobetrag> USt_Betrag
Bruttobetrag
UstBetrag Wahrung GutschriftsMr
- Gutschriftsdatum
Bruttobetrag Wahnng <Bn ttobetrag:>
Tabellenspalten im Word-Dokument
Tabelle Spate  Uberschrift Format Spattenname in Excel
' b 1 Positionen
2 2 Anzahl <Anzahl>
2 3 Einzelpreis Wahrung <Einzelpreis>
ﬁ 2 4 Gesamtpreis ‘Wahrung <(Gesamtpreis>
[
L_H

Abbrechen < Zurlick Erzeugen

Die Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt, die genauso heilen wie die Tags und die Uber-
schriften in den Tabellenspalten, werden automatisch zugeordnet. In unserem Beispiel neh-
men Sie noch folgende Erganzungen bzw. Anderungen vor:

e Andern Sie den Eintrag fur die Gruppierungsspalte in dem Kombinationsfeld Spalten-
name von Kundennummer auf GutschriftsNr, damit pro Gutschriftsnummer eine ZUG-
FeRD-Gutschrift erstellt wird. Wenn Sie auf die Schaltflache rechts neben dem Kom-
binationsfeld Spaltenname mit dem Symbol i klicken, werden lhnen die einzelnen
Gutschriftsnummern aus der Excel-Arbeitsmappe angezeigt:
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[
[-
m
L

¥

T

nformationen Gber Grup

Gruppierungsspalte

Spaltenname GutschriftsNr
Anzahl Dateien 2
Anzahl eindeutiger Werte .
| Maximale Zeilenanzahl 3
|
Werte
Id GutschriftsNr
b G25001
2 G25002
|
OK

In unserem Beispiel werden max. 2 PDF-Dateien erzeugt. Pro Gutschrift gibt es max.
2 Positionen.

e Ziehen Sie aus dem Listenfeld mit den Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt den Ein-
trag Kundennummer in die Tabelle Inhaltssteuerelemente im Word-Dokument jeweils
in der Spalte Spaltenname in Excel auf die Zeile mit dem Tag KundenNr, den Eintrag
USt-Betrag auf die Zeile mit dem Tag UStBetrag und den Eintrag Ust-ID auf die Zeile
mit dem Tag USIID.
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e Ziehen Sie aus dem Listenfeld mit den Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt den Ein-
trag Artikel in die Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument in die Spalte Spalten-
name in Excel und in die Zeile mit dem Tabellenindex 2 und der Spalte 2.

e Ziehen Sie aus dem Listenfeld Formatierungen den Eintrag Wéhrung in die Tabelle
Inhaltssteuerelemente im Word-Dokument jeweils in die Spalte Format in die Zeilen
mit den Tags Nettobetrag, UStBetrag und Bruttobetrag, sofern sie nicht automatisch
gesetzt wurden.

e Ziehen Sie aus dem Listenfeld Formatierungen den Eintrag Wéhrung in die Tabelle
Tabellenspalten im Word-Dokument jeweils in der Spalte Format in die Zeilen mit
dem Tabellenindex 2 und den Spalten 3 und 4 flr den Einzel- und den Gesamtpreis,
sofern sie nicht automatisch gesetzt wurden.

e Inder Tabelle Tabellenspalten im Word-Dokument befinden sich die Spaltenzuord-
nungen, die zur Gutschriftsposition gehdren. Wenn sich in dieser Tabelle noch
andere Zeilen befinden, die sich auf andere Tabellen mi einer anderen Tabellennum-
mer beziehen, lIéschen Sie diese Spaltenzuordnungen aus der Tabelle, in dem in der
Spalte Spaltenname in Excel in die entsprechende Zeile klicken und mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni aufrufen. Da die Tabelle mit Gutschriftspositionen die
Nummer 2 hat, sollten sich Spaltenzuordnungen nur in den Zeilen befinden, die in der
Spalte Tabelle die Ziffer 2 haben.

Nachdem Sie die Zuordnungen der Spalteniberschriften aus der Excel-Arbeitsmappe vorge-
nommen haben, sieht das Dialogbild Spaltennamen zuordnen so aus:
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SerienbriefPDF *
o Spaltennamen zuordnen
Spalte, auf deren Werte basierend die Zeilen gruppiert werden {Gruppierungsspalte)
Spaltennname | G gachiftshr o
-
Inhaktssteuerslemente im Word-Dokument Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Tag Format Spaltenname in Excel Kundennummer
Kundenname
» <Kundenname: Strale
PLZ_Ort
CRTH Strale <Stralie> E-Mai
HarH PLZ Ot <PLZ Ort> Ust-ID
| RechnungsNr
GutschriftsNr <GutschriftsMr> Diatum
Fendenhe <Kundemmmmer>
Gutschriftsdatum «Gutschriftsdatum> MwSt_Satz
Anzahl
RechnungsMr <Rechnungshrs: Einzelpreiz
Gesamtpreis
Datum <Datum> Nettobetrag
= LISt_Betrag
Nettobetrag Wahrung <Nettobetrag> Biobetrag
|Ust Betrag Wahrung <lUSt_Betrag> GutschriftsNr
- Gutschriftsdatum
Bruttobetrag Wahnng <Bn ttobetrag:>
Tabellenspalten im Word-Dokument
Tabelle Spate  Uberschrift Spattenname in Excel
u » 1 Posttionen <Autikel>
2 2 Anzahl <Anzahl>
2 3 Einzelpreis Wahrung <Einzelpreis>
ﬁ 2 4 Gesamtpreis ‘Wahrung <(Gesamtpreis>
Formatierungen
. Prozentzahl
Ganzzahl
Dezimalzahl
1
Abbrechen < Zurlick Wweiter > Erzeugen

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um zum nachsten Bild zu gelangen.

Achten Sie im vierten Schritt des Assistenten darauf, dass die Option PDF-Datei aktiviert ist.
Mit der Option Word-Dokument kénnen Sie keine ZUGFeRD-Gutschriften erstellen. Geben
Sie den Ordner fir die zu erstellenden ZUGFeRD-Gutschriften ein. Figen Sie mindestens
einen Platzhalter aus der Liste der Spaltennamen in das Eingabefeld Dateiname ein.

7.3.2 Fiinfter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg

Im flinften Schritt des Assistenten aktivieren Sie die Option ZUGFeRD-Gutschrift im Grup-
penfeld ZUGFeRD-Beleg. Danach werden die Felder fir die Angaben zur ZUGFeRD-Gut-
schrift freigeschaltet. Das Dialogbild sieht so aus:

Seite 103 von 138




SerienbriefPDF

IT-Service Ruhr .[” -

ZUGFeRD-Beleg

ZUGFeRD-Beleg

Bankverbindungen

Sparkasse Musterstadt (IBAN DEE7113456785012345678)

) nein (C) ZUGFeRD-Rechnung © ZUGF=RD-Gutschrift
Mandanten
Musterfimma GmbH

E
.
E% Zahlungsart
© MNur Uberweisung () Mur Lastschritt () Uberweisung und Lastschrift Zahlungshinweise
Empfanger Lieferung an  Gutschritskopf  Gutschriftsposition Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt
Kundennummer
Name Kundenname
Stralle
Stralte PLZ_Ort
E-Mail
PLZ Ust-D
RechnungsNr
Ort Datum
Art-Nr.
Kennung Artikel
MwSt_Satz
Ligferanten-ID Anzahl
Einzelpreis
u E-Mail-Adresse Gesamtpreis
MNettobetrag
Leitweg-1D LI5t_Betrag
Bruttobetra
USt-ID
Gutschriftsdat
Auslind. Emgf. [ senmisasium
ohne USt-ID
Landerkennung
Mandatsreferenz
. IBAN
1 IBAN maskieren
Abbrechen < Zurtick wieiter = Erzeugen

Im Kombinationsfeld Mandanten wird der erste Mandant angezeigt. Andern Sie ggf. den

Mandanten, falls Sie mehr als einen angelegt haben.

Im Kombinationsfeld Bankverbindungen wird die erste Bankverbindung des ausgewahlten
Mandanten angezeigt. Andern Sie ggf. die Bankverbindung, falls Sie fir den Mandanten

mehr als eine Bankverbindung angelegt haben.

Im Gruppenfeld Zahlungsart kdnnen Sie zwischen drei Varianten wahlen. Bei der Erstellung
von Gutschriften ist die Option Nur Uberweisung sinnvoll.

7.3.2.1 Zahlungshinweise

Klicken Sie danach auf die Schaltflache Zahlungshinweise, um den gultigen Zahlungshinweis
fir die XML-Datei der ZUGFeRD-Gutschrift. festzulegen. Es erscheint die folgende Uber-

sicht:
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Zahlungshinweise X

Uberweisung
sofort rein netto ohne Abzug
14 Tage netto ohne Abzug

30 Tage netto ohne Abzug
21 Tage rein netto ohne Abzug

x N db

Ubernehmen Abbrechen

In der Ubersicht befinden Sich bereits einige Zahlungshinweise, getrennt nach Uberweisung
und Lastschrift. Sie konnen einen existierenden Zahlungshinweis andern bzw. I[6schen sowie
einen neuen eingeben.

Um einen neuen Zahlungshinweis einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache mit dem gru-
nen +-Zeichen.

Geben Sie im erscheinenden Dialogbild den neuen Zahlungshinweis ein. Wenn Sie mit der
rechten Maustaste das Kontextmenl aufrufen, kdnnen Sie an der Cursorposition Platzhalter
einflgen:

Zahlungshinweis hinzufigen *

Zahlungshinweis
Bezeichnung

Platzhalter einflgen fir Falligkeits- oder Zahlungsdatum

Platzhalter einfligen fir Zahlungsbetrag

Platzhalter einfligen fr [BAMN

OK Abbrechen

Erfassen Sie einen neuen Zahlungshinweis fur Gutschriften und aktvieren sie diese.

Beispiel: Wir werden lhnen den Gutschriftsbetrag in den nachsten Tagen auf lhr Konto tber-
weisen.

7.3.2.2 Angaben zum Empfanger

Die Registerkarte Empfénger sieht so aus:
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[Mame

IT-Service Ruhr .*'

spaltennamen im Excel-1abellenblatt

Strale

FLZ

Ort

Kennung

Ligferanten-1D

E-Mzil-Adresse

Leitweg-1D

USt-ID

Ausland. Empf. [
ohne USt-1D -

Landerkennung
Mandatsreferenz
IBAN

IBAN maskieren

Nachdem Sie die Zahlungshinweise festgelegt haben, ziehen Sie im flnften Schritt des
Assistenten per Drag & Drop aus dem Listenfeld Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt die

Kundennummer
Kundenname
Stralie
PLZ_Ort
E-Mail

Ust-ID
RechnungsMr
Datum

Art-Mr.

Artilel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
115t _Betrag

Bn.rttohetrai

Gutschriftsdatum

Eintrage in die passenden Eingabefelder. Der Spaltenname wird als Platzhalter in das Einga-
befeld Ubertragen. Der Platzhalter fir den Namen lautet in unserem Beispiel <Kunden-
name>. Folgende Eingabefelder missen einen Platzhalter enthalten:

e Name
e Stralle
e PLZ

o Ort

Falls Sie in der Excel-Arbeitsmappe eine Kundennummer gespeichert haben, kénnen Sie die
entsprechende Spalteniberschrift in das Feld Kennung ziehen.

Da keine Gutschriften an auslandische Empfanger ohne Umsatzsteuer-1D erstellt werden,

kann das Kontrollkastchen Ausl. Empf. ohne USt.-ID deaktiviert bleiben.

In unserem Beispiel wurden folgende Zuordnungen vorgenommen:
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Empfanger |lieferungan Guischrifiskopf Gutschrftsposition

opattennamen im excel- [ abellenblatt

Emttobetrai

Mame <Kundenname:
Stralle <Siralie>

FLZ <PLZ_Ott>

Ort <PLZ_Oit>
Kennung <Kundennummer:
Lieferanten-10

E-Mail-Adresse

Leitweg-1D

ust-10 <Ust-D>
fusland. Empf. [T

ohne USt-ID

Landerkennung

Mandatsreferenz

IBAN

IBAN maskieren

Kundennummer
Kundenname
Strale
FLZ_Ort
E-Mail

Ust-1D0
Rechnungshr
Datum

Art-Mr.

Artikel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Mettobetrag
LISt_Betrag

Gutschriftsdatum

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Gutschriftskopf.

7.3.2.3 Angaben zum Gutschriftskopf

Empfanger Lisferung an  Gutschriftskopf  Gutschriftsposition

Mummer

Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt

Datum

Bestellnummer

Werwendungszweck

Bemerkung

Mettobetrag

15t -Betrag

Bruttobetrag

Falligkeitsdatum

Liefer-/Leistungsbeginn

Liefer-/Leistungsende

Urspr. Rechn.-Mummer

Urspr. Rechn.-Datum

Kundennummer
Kundenname
Strale
PLZ_Ort
E-Mail

Ust-ID
Rechnungshr
Datum

Art-Nr.

Autikel
Mw5St_Satz
Anzahl
Einzelpreis
(Gesamtpreis
Mettobetrag
LISt _Betrag

Bn.rt'tnbetrai

Gutschriftsdatum

Nur die Eingabefelder Nummer und Urspr. Rechn.-Nummer missen zwingend einen Platz-
halter enthalten. In der XML-Datei fir die ZUGFeRD-Gutschriften sollte ein Bezug zur
urspringlichen Rechnungsnummer gespeichert werden. Dem Eingabefeld Urspr. Rechn.-Da-
tum kann ein Platzhalter zugeordnet werden, wenn er in der Excel-Arbeitsmappe existiert.
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In den Eingabefeldern Datum, Liefer-/Leistungsbeginn und Liefer-/Leistungsende muss ent-
weder ein Platzhalter oder ein glltiges Datum stehen. Sie kénnen jeweils ein Datum als kon-
stanten Ausdruck eingeben, wenn sich in dem Excel-Tabellenblatt keine passende Spalte
findet und diese Angabe fur alle Gutschriften identisch ist.

In den folgenden Eingabefeldern kénnen Sie Spaltennamen als Platzhalter einfligen oder
einen passenden konstanten Ausdruck eintragen:

e Datum

e Bestellnummer

¢ Verwendungszweck

e Bemerkung

o Nettobetrag

¢ Umsatzsteuerbetrag

e Bruttobetrag

e Falligkeitsdatum (bei Uberweisungen)
e Liefer- und Leistungsbeginn

e Liefer- und Leistungsende

Das Feld Verwendungszweck kann leer bleiben. Sie konnen bei Bedarf einen passenden
Spaltennamen aus dem Excel-Tabellenblatt zuordnen.

Die Eingabefelder Nettobetrag, USt.-Betrag und Bruttobetrag kdnnen nur leer bleiben, wenn
sich die Werte aus den Gutschriftspositionen errechnen lassen, d.h. die Felder Anzahl, Preis
pro Einheit, Gesamtpreis mussen auf der Registerkarte Gutschriftsposition guiltige Eintrage
enthalten.

Die Zuordnungen sehen so aus:
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Empfanger Lieferung an Gutschriftskopl  Gutschrftsposition

Mummer <GutschriftsMr>

Spattennamen im Excel-Tabellenblatt

Datum «Guischriftsdatum

Bestellnummer

Yerwendungszweck

Bemerkung

Mettobetrag <Nettobetrag>
LUSt-Betrag <U5t_Betrag>
Bruttobetrag <Bruttobetrag:>
Falligkeitsdatum 26.02.025

Lisfer-iLeistungsbeginn  «Datum>

Lisfer-iLeistungsende  <Datum>

Urspr. Rechn.-Mummer  <Rechnungshr>

Urspr. Rechn.-Datum «Datum

Kundennummer
Kundenname
Strale
PLZ_Ort
E-Mail

Ust-ID
RechnungsMr
Datum

Art-Mr.

Artikel
MwSt_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
I15t_Betrag

Brul'tobe‘trail

Gutschriftsdatum

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Gutschriftsposition.

7.3.2.4 Angaben zur Gutschriftsposition

Empfanger Lieferungan Gutschriftskopf Gutschriftsposttion
Anzahl

Spalttennamen im Excel- Tabellenblatt

Einheit Anzahl

Artikelkennung

Beschreibung

Preis pro Einheit

Gesamtpreis

USt-Satz

Kundennummer
Kundenname
Strale
PLZ_Ort
E-Mail

Ist-ID
Rechnungshr
Datum

Art-Nr.

Autikel
MwSt_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
MNettobetrag
|15t_Betrag
Bruttobetra

Gutschriftsdatum

In unserem Beispiel, in dem es pro Gutschrift mehrere Positionen mit unterschiedlicher An-
zahl und Einzelpreisen gibt, missen alle Eingabefelder mit Platzhalter oder einem konstan-

ten Ausdruck geflillt sein.
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Wenn der Umsatzsteuersatz sich nicht in einer separaten Spalte des Excel-Tabellenblatts
befindet, geben Sie einen konstanten Prozentsatz ein, der fir alle Gutschriften einheitlich ist,
wie z.B. 19%.

Hinweis:

Wenn bei der Erstellung der Gutschrift unterschiedliche Umsatzsteuerprozentsatze berlick-
sichtigt werden mussen, muss fur jede Position der Umsatzsteuersatz in dem Excel-Tabel-
lenblatt vorhanden sind. Ubertragen Sie in diesem Fall den passenden Spaltennamen als
Platzhalter in das Eingabefeld USt.-Satz.

In das Eingabefeld Beschreibung wird der Positionstext hinterlegt wie z.B. eine Artikelbe-
zeichnung.

Prifen Sie abschliel®end, ob der Eintrag Anzahl in dem Kombinationsfeld Einheit passend
ist. Andern Sie bei Bedarf den Eintrag.

In unserem Beispiel wurden folgende Zuordnungen vorgenommen:

Empfanger Lieferungan Gutschriftskopf  Gutschrtsposition Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt

Kundennummer
Anzzhl Kundenname
<Anzahls Stralie

PLZ_Ott
Anzahl " E-Mai

Einheit

Artikelkennung <A-Nr s g:té:n[.:ungsmr
Beschreibung < il Er?trLllJm

-Nr.
Autilcel
Mw5St_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
|J5t_Betrag

En.rrlobetrai

Gutschriftsdatum

Preis pro Einheit <Einzelpreis>

Gesamipreis <Gesamtpreis>

USt-Satz <MwSt_Satzs

7.3.3 Weitere Schritte des Assistenten

Nachdem Sie alle Angaben zur ZUGFeRD-Gutschrift vorgenommen haben, kdnnen Sie auf
das nachste Dialogbild wechseln. Geben Sie im sechsten Schritt an, ob Sie die eine Excel-
Arbeitsmappe fur das Outlook-Add-In Serienmail anlegen mit den Pfad- und Dateiangaben

zu den erzeugten ZUGFeRD-Gutschriften mochten.

Prifen Sie im siebten Schritt die Optionen.
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Im siebten Schritt des Assistenten kénnen Sie bei ZUGFeRD-Gutschriften festlegen, ob Run-
dungsdifferenzen bei der Priifung von Betragen ignoriert werden sollen. Wenn Sie auf der
Registerkarte Gutschriftskopfim 5. Bild des Assistenten den Feldern Nettobeitrag, USt-Be-
trag oder Bruttobetrag einen Spaltenamen aus der Excel-Tabellenblatt zugewiesen haben,
pruft das Programm, ob die Summe der Netto-, Umsatzsteuer- oder Bruttobetrage aus allen
Gutschriftspositionen mit dem Netto-, Umsatzsteuer- oder Bruttobetrag im Gutschriftskopf
Ubereinstimmt. Bei diesen Berechnungen kénnen Rundungsdifferenzen auftreten, weil die
Umsatzsteuerbetrage auf 2 Nachkommastellen gerundet werden. Wenn bei einer Gutschrift
Rundungsdifferenzen auftreten, wird keine ZUGFeRD-Gutschrift erstellt. Es erscheint ein
Hinweis im Fehlerprotokoll mit der Hohe der Abweichung. Sie kénnen entscheiden, ob sol-
che Rundungsdifferenzen ignoriert werden sollen, um die ZUGFeRD-Gutschrift erstellen zu
koénnen. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rundungsdifferenz ignorieren und geben Sie
an, wie hoch die Rundungsdifferenz maximal sein darf. Sie kdnnen Werte zwischen 0,01 €
und 0,05 € definieren

Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie im Kapitel 2.7.
Wechseln Sie auf das letzte Dialogbild und prufen Sie nochmals die Angaben.

Aktivieren Sie bei Bedarf den Priiflauf, um sich im Vorfeld einen Uberblick Uber etwaige
Fehler oder fehlenden Angaben zu verschaffen. Beim Priflauf werden keine ZUGFeRD-
Belege erstellt. Die gefundenen Fehler werden in einem neuen Word-Dokument protokolliert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um die ZUGFeRD-Gutschriften zu erstellen. Nach
der Erstellung erscheint ein Protokoll mit Hinweisen zu der Anzahl der erzeugten ZUGFeRD-
Gutschriften und moglichen Fehlermeldungen.

In unserem Beispiel sieht das Protokoll so aus:

Hinweise

Anzahl neu erstelter Dateien: 2

Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0

Anzahl Gbersprungener Dateien: 0

Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert fur Platzhalter: 0

Die Excel-Arbeitsmappe wurde erstelt und unter dem Dateinamen N:A\ZUGFeRD-Gutschrften'ZUGFeRD_Gutschriften_Februar_2025 xlsx gespeichert.

Bei der Erstellung der ZUGFeRD-Rechnungen kann es u. a. folgende Fehlermeldungen
geben, die zusammen mit der Datensatz-Nr. aus der Excel-Arbeitsmappe in einem separa-
ten Word-Dokument gespeichert werden:

Meldung Bemerkung
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ZUGFeRD-Beleg: Felder mit falschen
Werten fur den Belegkopf: Datum

In der Excel-Arbeitsmappe fehlt das
Belegdatum oder das Belegdatum ist
ungultig.

ZUGFeRD-Beleg Der Gesamtpreis der
Belegposition ist nicht gleich des Preises
pro Einheit multipliert mit der Anzahl.

Die Werte passen nicht zusammen. Prifen
Sie, ob es Rundungsfehler gibt. Achten Sie
darauf, dass alle Wahrungsbetrage max.
zwei Dezimalstellen aufweisen. Setzen Sie
im Excel-Tabellenblatt ggf. die Funktion
RUNDEN ein.

7.4 PDF-Datei

Die erste erzeugte ZUGFeRD-Gutschrift auf Basis einer Word-Dokumentvorlage sieht fol-

gendermalden aus:
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Mustermann GmbH = Musterweg 15 m 12345 Musterstadt

Hoffmann GmbH
Poststr. 19
12345 Musterort

Gutschrift

Gutschrifts-Nr.

G25001 16258

Kunden-Nr.

Auftrags-Nr. Datum

16.02.2025

Wir schreiben Ihnen die Rechnung 25060 vom 14.01.2025 wie folgt gut:

Positionen Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis
1. PC 16 GB 2 940,00 € 1.880,00 €
2. Laserdrucker 1 230,00 € 230,00 €

Nettobetrag 211000 €
+ 19 % MwSt. 400,90 €
Bruttobetrag 251090 €

Umsatzsteuer-1D: DE123456789

Umsatzsteuer-ID Empfanger: DE123456701

Wir werden lhnen den Gutschriftsbetrag in Hohe von 2.510,90 € in den néchsten Tagen auf

Ihr Konto Gberweisen.

Mit freundlichen Grilken

Hinweis: Alle Betrage in der Gutschrift haben positive Vorzeichen.

8 Erstellen von XRechnungen auf Basis eines
Serienbriefhauptdokuments

Mit SerienbriefPDFPro kénnen Sie neben ZUGFeRD-Rechnungen auch XRechnungen
erstellen. XRechnungen werden in der Regel nicht per E-Mail an den Empfanger versendet,
sondern in dafiir vorgesehenen Portalen hochgeladen. In diesen Portalen missen Sie sich
registrieren, bevor Sie XRechnungen hochladen kénnen. Fir Bundesbehdrden und einige
Landesbehdrden lautet das Portal beispielsweise:
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0OZG-konforme Rechnungseingangsplattform, Link: OZG-RE - Anmeldung

Fur die Erstellung der XRechnungen sind folgende Voraussetzungen zu erflillen:

e In der Datenquelle fir den Serienbrief muss es ein Feld fir die Leitweg-ID geben. Die
Leitweg-ID dient der eindeutigen Identifikation von Behérden oder Organisationsein-
heiten innerhalb 6ffentlicher Verwaltungen.

¢ In der Datenquelle fir den Serienbrief muss fur jeden Rechnungsempfanger einer
XRechnung eine E-Mail-Adresse hinterlegt sein.

¢ In den Stammdaten des Mandanten mussen die Felder Name, Telefon und E-Mail-
Adresse des Kontakts gefullt sein.

8.1 Excel-Arbeitsmappe mit Seminarrechnungen

In unserem Beispiel sollen Rechnungen fiir Seminarbesuche erstellt werden. In der Excel-
Arbeitsmappe befinden sich die bendtigten Rechnungsdaten. Von den 3 Teilnehmern kom-
men zwei aus der offentlichen Verwaltung und einer aus einem privaten Unternehmen. Die
Excel-Arbeitsmappe sieht so aus:

Ausschnitt 1:

A B c D E F G H |
1 |Kundennummer Kundenname Stralle PLZ Ort Leitweg-ID E-Mail-Adresse Rechnungsnummer Rechnungsdatum
2 52822 Stadt Musterstadt Hauptstr. 10 12345 Musterstadt 05-12345-28 rechnungseingang@musterstadi.de 25371 08.10.2025
3 53587 Gemeinde Muster(Poststr. 19 23456 Musterort  05-12345-28 rechnungseingang@musterort.de 25372 09.10.2025
4 58421 Hoffmann GmbH Waldstr. 28 23456 Musterort re@hoffmann.de 25373 10.10.2025
Ausschnitt 2:
| A J K L M N 0

1 |Kundennummer Seminartitel Seminardatum Teilnehmer Nettopreis MwSt Bruttopreis
2 52822 Digitalisierung in der Verwaltung 06.10.2025 Frau Claudia Sommer B40,00€ 15060€ 99960€
2 53587 Digitalisierung in der Verwaltung 06.10.2025 Herr Jorg Kramer B40,00€ 158060€ 99960€
4 58421 Digitalisierungvon Geschaftsprozessen 02.10.2025 Frau Sonja Maller 890, 00€ 16810€ 1.05910€

Folgende Spalten befinden sich in dem Tabellenblatt:

e Kundennummer

e Kundenname
e Stralle

e PLZ

o Ort

e Leitweg-ID

e E-Mail-Adresse

Seite 114 von 138


https://xrechnung-bdr.de/edi/auth/login

Die XRechnungen werden nur fir die Teilnehmer aus der offentlichen Verwaltung erstellt.

Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teilnehmer
Nettopreis

MwSt

Bruttopreis

IT-Service Ruhr 0

Fur diesen Teilnehmer existiert eine Leitweg-ID. Da das private Unternehmen keine Leitweg-
ID besitzt, wird flr den Teilnehmer eine ZUGFeRD-Rechnung erstellt.

8.2 Word-Serienbriefhauptdokument

Das Serienbriefhauptdokument ist folgendermalen aufgebaut:
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«Kundenname»
«Stralte»
«PLZ» «Orty|

Seminarrechnung

Rechnungs-Mr. Kunden-Mr. Datum
«Rechnungsnummer «Kundennummer» «Rechnungsdatum»
i

Seminar: «Seminartitel»

Datum: «Seminardatum»

Teilnehmer «Teillnehmers

Mettobetrag «Nettopreis»

+19% MwSt.  ahwSts

Bruttobetrag «Bruttopreis»

Mit freundlichen Grifien

8.3 Erstellen von XRechnungen mit dem Assistenten

Um den Assistenten fur die Erzeugung der XRechnungen und ZUGFeRD-Rechnungen zu
starten, klicken Sie im Menuband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf
die Schaltflache Aus Serienbriefdokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit Serien-
briefPDFPro.

Im Folgenden werden nur die fur die Erstellung von XRechnungen und ZUGFeRD-Rechnun-
gen besonderen Schritte ndher beschrieben. Detaillierte Beschreibungen der anderen
Schritte des Assistenten finden Sie im Kapitel 1.
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8.3.1 Erster Schritt des Assistenten: PDF-Dateien oder Word-Dokumente

In ersten Schritt des Assistenten geben Sie den Ordner ein, in dem die XRechnungen und
ZUGFeRD-Rechnungen gespeichert werden sollen, sowie den Dateinamen, der ein und
mehrere Platzhalter fur Seriendruckfelder enthalten kann. Fur die Empfanger mit einer Leit-
weg-ID werden zwei Dateien erstellt:

e Eine XML-Datei im Format XRechnung

e Eine PDF-Datei ohne eingebettete XML-Datei
Der Name der XML-Datei im Format XRechnung wird in dem gleichen Ordner erstellt wie die
PDF-Datei. Der Dateiname der PDF- und der XML-Datei unterscheidet sich nur durch die

Extension.

Fur den Teilnehmer des privaten Unternehmens ohne Leitweg-ID wird eine ZUGFeRD-Rech-
nung mit eingebetteter XML-Datei erstellt.

8.3.2 Zweiter Schritt des Assistenten: ZUGFeRD-Beleg

Das Dialogbild sieht so aus:
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SerienbriefPDF

ZUGFeRD-Beleg

8

4
v
e
B

ZUGFeRD-Beleg

() nein © ZUGFeRD-Rechnung () ZUGFeRD-Gutschrift
Mandarten
Mustedima GmbH

Bankverbindungen
Sparkasse Musterstadt (IBAN DE67113456789012345678)

Zahlungsart

© Nur Uberweisung () Nur Lastschrift

Empfanger lieferung an  Rechnungskopf Rechnungspostion (1 von 1)

Name

Stralle

PLZ

Ort

Kennung

Lieferantenkennung

E-Mail-Adresse

Leitweg-ID
USt-ID

Ausland. Empf.
ohne USt-1D

Landerkennung
Mandatsreferenz

IBAN

Abbrechen

(0) Uberweisung und Lastschrift

Zahlungshinweize

Seriendruckfelder

Kundennummer
Kundenname
Stralie

PLZ

Ont

LeitweglD
EMailAdresse
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teilnehmer
MNettopreiz

Mw St

Bruttopreis

= Zuriick weiter = Erzeugen

Im zweiten Schritt des Assistenten aktivieren Sie im Gruppenfeld ZUGFeRD-Beleg die
Option ZUGFeRD-Rechnung.

Prifen Sie danach den Mandanten und die Bankverbindung.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache Zahlungshinweise und wahlen Sie im erscheinenden
Dialogbild eine Zahlungsbedingung aus bzw. legen sie neue an.
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8.3.2.1 Angaben zum Empfanger

Empfanger lieferungan  Rechnungskopf  Rechnungsposition (1 von 1)

MName

Stralle

PLZ

Ort

Kennung

Lieferantenkennung

E-Mail-Adresse

Leitweg-1D

Ust-D

Ausland. Empf. [
ohne USt.-ID -

Landerkennung
Mandatsreferenz

[BAN

IT-Service Ruhr 4 -

Serendruckfelder

Kundenname
Stralle

PLZ

Ort

Leitweg|D
EMailAdresse
Rechnungsnummer
Rechnunasdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teinehmer
Nettopreis

Wi St

Bruttopreis

Nachdem Sie die Zahlungshinweise festgelegt haben, ziehen Sie im zweiten Schritt des
Assistenten per Drag & Drop aus dem Listenfeld Seriendruckfelder die Eintrage in die pas-
senden Eingabefelder. Der Spaltenname wird als Platzhalter in das Eingabefeld Ubertragen.
Der Platzhalter fur den Namen lautet in unserem Beispiel <Kundenname>. Folgende Einga-
befelder missen in unserem Beispiel einen Platzhalter in Form eines Seriendruckfelds ent-

halten:
e Name
e Stralle
e PLZ
e Ort

e E-Mail-Adresse

o Leitweg-ID

Bei allen Rechnungsempfangern, die Sie in der Datenquelle fiir den Serienbrief eine
Leitweg-ID zugeordnet haben, wird geprift, ob ebenfalls eine E-Mail-Adresse angegeben
wurde. Wenn diese E-Mail-Adresse des Rechnungsempfangers fehlt, wird keine XRechnung

erstellt.

Dem Feld Kennung brauchen Sie kein Seriendruckfeld zuordnen. In diesem Feld kdnnen Sie
Nummern Ubergeben, die den Rechnungsempfanger identifizieren, wie z.B. die Kundennum-
mern. In unserem Beispiel gibt es ein Seriendruckfeld flr die Kundennummern.
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Dem Feld Lieferantenkennung brauchen Sie ebenfalls keine Seriendruckfeld zuordnen. In
diesem Feld kdnnen Sie Nummern Ubergeben, die der Rechnungsempfanger lhnen als Lie-

feranten gegeben hat.

Nachdem alle notwenigen Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:

Empfanger Ligferungan  Rechnungskopf Rechnungspesition {1 von 1)

Mame <Kundenname:
Strale <5trales

FLZ <PLZ>

Ort <Ort>

Kennung <Kundennummer:
Lieferantenkennung

E-Mail-Adresse <EMailAdresses

Leitweg-1D <LettweglD>

Jst-1D

Ausland. Empf.
chne USt-1D O

Landerkennung
Mandatsreferenz

IBAM

Seriendruckfelder

Kundenname
Strale

PLZ

Ort

LeitweglD

EMail Adresse
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teilnehmer
Mettopreis

IWhw St

Bruttopreis

8.3.2.2 Angaben zum Leistungsempfanger und zur Lieferadresse

Das Dialogbild sieht so aus:
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Empfanger Lieferung an

Mame Lieferung

Rechnungskopf  Rechnungspostion (1 von 1)

Stralle Lisferung

Adresszusatz Lf.

PLZ Lieferung

Ort Lieferung

Kennung Lieferung

Ausland. Lieferung [

Landerkennung Lf.

Seriendruckfelder

Kundennummer
Kundenname
Stralle

PLZ

Ort

Leitweq|D

EMail Adresse
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teilnehmer
Nettopreis

w5t

Bruttopreis

Wenn Sie auf der Registerkarte Empfénger dem Eingabefeld Leitweg-ID ein Seriendruckfeld
zugeordnet haben, mussen Sie auf der Registerkarte Lieferung an zumindest den
Eingabefeldern PLZ Lieferung und Ort Lieferung Seriendruckfelder zuordnen. In unserem
Beispiel kdbnnen Sie dafur die Seriendfruckfelder PLZ und Ort nehmen. Zusatzlich kbnnen
Sie aus dem Listenfeld Seriendruckfelder den Eintrag Stral3e in das Eingabefeld Strale

Lieferung ziehen.

Nach der Zuordnung sieht das Dialogbild folgendermalen aus:

Empfanger Lieferung an

Rechnungskopf Rechnungsposition (1 von 1)

Mame Lieferung

Stralle Lieferung  «<Strale>
Adresszusatz Lf.

PLZ Lieferung «PLT>
Ort Lieferung <Ot

Kennung Lieferung

Ausland. Lieferung [
Landerkennung Lf.

Serendruckfelder

Kundennummer
Kundenname
Strale

PLZ

ot .|
LeitweglD
EMailAdresse
Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Seminartitel
Seminardatum
Teilnehmer
MNettopreis

Tl St

Bruttopreis

Seite 121 von 138



IT-Service Ruhr 4 -

8.3.2.3 Angaben zum Rechnungskopf

Klicken Sie auf die Registerkarte Rechnungskopf und ordnen Sie die passenden Serien-
druckfelder zu:

Empfanger Lieferungan Rechnunaskopf  Rechnungsposttion (1von 1) sefiendnickelder
Nummer Kundenname
Stralie
Datum L7
Ort
Bestellnummer LeitweglD
EMailAdresse
Verwendungszweck Rechnunagsnummer
Rechnunasdatum
Bemerlcung Seminartitel
Seminardatum
Nettobetrag Teilnehmer
Mettopreis
LISt -Betrag MwSt
Bruttopreis
Bruttobetrag

Falligkeitsdatum

Liefer-/Leistungsbeginn

Ligfer-/Leistungsende

Urspr. Rechn -Mummer
Urspr. Rechn.-Datum

Max. Anz Positionen |1 2

In der Excel-Datenquelle befinden bis auf das Falligkeitsdatum sowie der Bestellnummer und
des Verwendungszwecks alle Angaben zum Rechnungskopf. Ziehen Sie deshalb aus dem
Listenfeld Seriendruckfelder den Eintrag Rechnungsnummer in das Eingabefeld Nummer,
den Eintrag Rechnungsdatum in das Feld Datum, den Eintrag Nettopreis in das Feld Netto-
betrag, den Eintrag MwSt in das Feld USt.-Betrag und den Eintrag Bruttopreis in das Einga-
befeld Bruttobetrag.

Angaben zum Falligkeitsdatum finden sich nicht in der Excel-Datenquelle. Tragen Sie im
Feld Félligkeitsdatum das Datum ein, an dem die Rechnungsbetrage féallig werden.

Angaben zur Bestellnummer, zum Verwendungszweck und zur Bemerkung befinden sich
nicht in der Datenquelle.

Der Leistungsbeginn und das Leistungsende entsprechen dem Seminardatum. Ziehen Sie
das Seriendruckfeld Seminardatum sowohl in das Feld Liefer- /Leistungsbeginn als auch in
das Feld Liefer- /Leistungsende.

Da jede Rechnung nur eine Position aufweist, brauchen Sie die Angaben im Feld Max. Anz.
Positionen nicht andern.

Nachdem alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:
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Empfanger Lieferung an Rechnungskopf  Rechnungsposition (1 von 1) sefienanickteldsr
Kundennummer
Hummer <Rechnungsnummer: Kundenname
Stralle
Datum <Rechnungsdatum: ELZ
it
Bestellnummer LeitweglD
EMailAdresse
Verwendungszweck Rechnungsnummer
Rechnungsdatum
Bemerkung Seminartitel
Seminardatum
Mettobetrag <Nettopreis:» Teilnehmer
Nettopreis
USt-Betrag <Mw St MwSt
Bruttopreis
Bruttobetrag <Bruttopreis=>
Falligkeitsdatum 29.10.2025

Liefer-/Leistungsbeginn «Seminardatum>

Liefer-ILeistungsende  Seminardatums

Urzpr. Rechn -Nummer
Urspr. Rechn.-Datum
Max. Anz Positionen

8.3.2.4 Angaben zur Rechnungsposition

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Rechnungsposition und ordnen Sie die passenden
Seriendruckfelder zu:

Seriendruckfelder

Kundennummer

Empfanger Lieferungan Rechnungskopf Rechnungsposttion (1 von 1)

Anzahl Kundenname
o Stralle
Einheit Anzahl " Shz
Artikelkennung Leitweq|D
EMail Adresse
Beschreibung Rechnungsnummer
) o Rechnungsdatum
Preis pro Einheit Seminartitel
Seminardatum
(Gesamtpreis Teilnehmer
MNettopreis
St -Satz M St
Bruttopreis

Worherige Position Nachste Position

Auf dieser Registerkarte brauchen Sie nur folgende Angaben vornehmen:

e Geben Sie im Feld Anzahl die Ziffer 1 ein.
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¢ Ordnen Sie dem Feld Beschreibung das Seriendruckfeld Seminartitel zu.

e Ordnen Sie dem Feld Preis pro Einheit oder dem Feld Gesamtpreis das Seriendruck-
feld Nettopreis zu.

e Geben Sie im Feld USt-Satz den Ausdruck 19% ein, da alle Rechnungen den glei-
chen Steuersatz haben.

Nachdem alle Zuordnungen vorgenommen wurden, sieht das Dialogbild so aus:

Empfanger Lieferung an  Rechnungskeopf Rechnungsposition (1 von 1) Seriendnickfelder
Anzahl 1 Kundenname
Stralie
Einheit Anzahl w PLEZ
Ort
Artikelkennung LeitweqglD
] EMailAdresse
Beschreibung “Seminartitel s Rechnungsnummer
) o Rechnungsdatum
Preis pro Einheit  Nettopreis» Seminartitel
) Seminardatum
Gesamtpreis Teilnehmer
Nettopreis
USt-Satz 15% Mhwe St
Bruttopreis
Vorherige Pasition Machste Position

8.3.3 Weitere Schritte des Assistenten

Nachdem Sie alle Angaben zur XRechnung oder ZUGFeRD-Rechnung vorgenommen ha-
ben, kdnnen Sie auf das nachste Dialogbild wechseln. Geben Sie im dritten Schritt an, ob
Sie die eine Excel-Arbeitsmappe fir das Outlook-Add-In Serienmail anlegen mit den Pfad-
und Dateiangaben zu den erzeugten PDF-Dateien mdchten.

Wenn Sie eine Excel-Arbeitsmappe fur Serienmail erstellen, kdnnen Sie festlegen, ob in der
zu erzeugenden Arbeitsmappe zusatzlich zur Spalte Anlage1, in der der Ordner und
Dateiname der PDF-Dateien gespeichert werden, noch eine Spalte Anlage2 angelegt
werden soll. In dieser Spalte werden der Ordner und die Dateinamen der XML-Dateien
hinterlegt.
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Excel-Arbeitsmappe fur Serenmail
() nicht erstellen () nur erstellen € erstellen und speichern

Ordner M-\ Seminamechnungen “

Dateiname

Seminamechnungen xlsx

¥Rechnung

Ordner und Dateiname der XRechnungsdatei als Anlage? in die Excel-Arbeitsmappe fur Serienmail tbernehmen

Das Kontrollkastchen im Gruppenfeld XRechnung ist nur aktivierbar, wenn folgenden
Voraussetzungen gegeben sind:

e Es wurde im Dialogbild ZUGFeRD-Beleg die Option ZUGFeRD-Rechnung oder
ZUGFeRD-Gutschrift aktiviert.

¢ Im Dialogbild ZUGFeRD-Beleg auf der Registerkarte Empfénger wurde dem
Eingabefeld Leitweg-ID ein Seriendruckfeld zugeordnet.

e Das Erstellen einer Excel-Arbeitsmappe flir Serienmail wurde aktiviert.
Prifen Sie im vierten Schritt die Optionen.

Im vierten Schritt des Assistenten kénnen Sie bei XRechnungen oder ZUGFeRD-Rechnun-
gen festlegen, ob Rundungsdifferenzen bei der Prifung von Betragen ignoriert werden sol-
len. Wenn Sie auf der Registerkarte Rechnungskopfim 2. Bild des Assistenten den Feldern
Nettobeitrag, USt-Betrag oder Bruttobetrag ein Seriendruckfeld aus der Datenquelle des
Serienbriefhauptdokuments zugewiesen haben, prift das Programm, ob die Summe der
Netto-, Umsatzsteuer- oder Bruttobetrage aus allen Rechnungspositionen mit dem Netto-,
Umsatzsteuer- oder Bruttobetrag im Rechnungskopf tUbereinstimmt. Bei diesen Berechnun-
gen kénnen Rundungsdifferenzen auftreten, weil die Umsatzsteuerbetrage auf 2 Nachkom-
mastellen gerundet werden. Wenn bei einer Rechnung Rundungsdifferenzen auftreten, wird
keine XRechnung bzw. ZUGFeRD-Rechnung erstellt. Es erscheint ein Hinweis im Fehlerpro-
tokoll mit der H6he der Abweichung. Sie kdnnen entscheiden, ob solche Rundungsdifferen-
zen ignoriert werden sollen, um die XRechnung bzw. ZUGFeRD-Rechnung erstellen zu kon-
nen. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rundungsdifferenz ignorieren und geben Sie an,
wie hoch die Rundungsdifferenz maximal sein darf. Sie kénnen Werte zwischen 0,01 € und
0,05 € definieren.

Weitere Informationen zu den Optionen finden Sie im Kapitel 1.4.
Wechseln Sie auf das letzte Dialogbild und prifen Sie nochmals die Angaben.

Aktivieren Sie bei Bedarf den Priflauf, um sich im Vorfeld einen Uberblick tiber etwaige Feh-
ler oder fehlenden Angaben zu verschaffen. Beim Priflauf werden keine XRechnungen oder
ZUGFeRD-Rechnungen erstellt. Die gefundenen Fehler werden in einem neuen Word-Doku-
ment protokolliert.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um die XRechnungen bzw. ZUGFeRD-Rechnun-
gen zu erstellen. Nach der Erstellung erscheint ein Protokoll mit Hinweisen zu der Anzahl der
erzeugten XML- und PDF-Dateien sowie moglichen Fehlermeldungen.

Hinweize
Anzahl neu erstelter XML-Dateien: 2
Anzahl neu erstelter PDF-Dateien: 3
Anzahl ausgeschlossener Datensatze: 0
Anzahl Gbersprungener Dateien: 0
Anzahl Datensatze mit fehlendem Wert fir Platzhalter: 0
Die Excel-Abeitsmappe wurde erstellt und unter dem Dateinamen N:\Seminamechnungen‘\.Seminamechnungen xlsx gespeichert.

In dem angegebenen Ordner wurden insgesamt 5 neue Dateien angelegt:
e 2 XML-Dateien im Format XRechnung

o 3 PDF-Dateien, davon eine ZUGFeRD-Rechnung mit dem Dateinamen Seminar-
rechnung_25373.pdf

W Seminarrechnung_25371.xml
Seminarrechnung_25371.pdf
W Seminarrechnung_253372.xml
Seminarrechnung_25372.pdf

Seminarrechnung_25373.pdf

8.4 PDF-Datei

Die erste erzeugte PDF-Datei auf Basis eines Serienbriefhauptdokuments sieht folgender-
mafien aus:
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Musterfirma GmbH = Musterstrate 90 = 12345 Musterstadt

Stadt Musterstadt
Hauptstr. 10
12345 Musterstadt

Seminarrechnung

Rechnungs-Nr. Kunden-MNr. Datum
25371 52822 08.10.2025
Seminar: Digitalisierung in der YVerwaltung

Datum: 06.10.2025

Teilnehmer Frau Claudia Sommer

Nettobetrag 840,00 €
+ 19% MwSt. 159,60 €
Bruttobetrag 999,60 €

Mit freundlichen Grafien

Da fir diese Rechnung eine XRechnung erstellt wurde, enthalt die Datei keine eingebettete
XML-Datei.

8.5 XML-Datei

Die XRechnung sieht folgendermaf3en aus (Ausschnitt):
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v <rsm:CrossIndustryInvoice xmlns:rsm="urn:un:unece:uncefact:data:standard:CrossIndustryInvoice:188" x

xmlns:ram="urn:un:unece:uncefact:data:standard:ReusableAggregateBusinessInformationEntity 188" xmlns
¥ <rsm: ExchangedDocumentContext:

v <ram:BusinessProcessSpecifiedDocumentContextParameters
<ram:ID:urn:fdc:peppol.ew:2017::poacc:billing:@1:1.8</ram:ID>
</ram:BusinessProcessspecifiedDocumentContextParameters
v <ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameters
<ram:ID>urn:cen.eu:enle93l: 20174 compliant#urn:xeinkauf.derkosit:xrechnung_3.8</ram:ID>
</ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameters
</rsm: ExchangedDocumentContext:
v <rsm: ExchangedDocument >
<ram:ID>25371</ram:ID>
<ram:TypeCode»388</ram: TypeCode>
v <ram:IssueDateTime>
<udt:DateTimeString format="102">20251888</udt:DateTimeString>
</ram:IssueDateTime>
v <ram: IncludedNote>
<ram:Content>Geschaftsfihrer: Stefan Mustermann</ram:Content>
<ram:SubjectCode>REG</ ram: SubjectCodes
</ram: IncludedNote>
v <ram: IncludedNote>
<ram:Content>Registernummer: HRE 1234, Registergericht: Amtsgericht Musterstadt</ram:Content:>
<ram:SubjectCode>REGE/ ram: SubjectCode>
</ram: IncludedNote>
</rem: ExchangedDocument>
v<rsm:SupplyChainTradeTransactions
v<ram: IncludedSupplyChainTradelineItem:
¥ <ram:AssociatedDocumentLineDocument >
<ram:LineID>1</ram:LinelD>
</ram:AssociatedDocumentlineDocument:
v <ram:SpecifiedTradeProduct>
<ram:Mame-Digitalisierung in der Verwaltung</ram:MName>
</ram:5pecifiedTradeProduct>
v<ram:SpecifiedlineTradeAgreement:
¥ <ram:MetPriceProductTradePrices>
<ram:ChargeAmount>840.08</ram: ChargeAmount:
</ram:NetPriceProductTradePrices>
</ram:5SpecifiedLineTradesgreement:
v<ram:SpecifiedlineTradeDelivery >
<ram:BilledQuantity unitCode="C&62">1.0000</ram:BilledQuantity>
</ram:SpecifiedLineTradeDelivery:
¥ <ram:SpecifiedlineTradeSettlements
¥ <ram:ApplicableTradeTax:>
<ram:TypeCode>VAT</ram: TypeCode>
<ram:CategoryCode>S</ram: CategoryCode>
<ram:RateApplicablePercent>19.8@</ram: RateApplicablePercent>
</ram:ApplicableTradeTax>
¥ <ram:SpecifiedTradeSettlementLineMonetarySummation:
<ram:LineTotalAmount>84@.88</ram: LineTotalAmount>
</ram:SpecifiedTradeSettlementLineMonetarySummation:
</ram:5pecifiedlLineTradeSettlement>
</ram: IncludedSupplyChainTradelineItem>
v<ram:ApplicableHeaderTradedgreement >
<ram:BuyerReference>@5-12345-28</ram: BuyerReference:
v <ram:SellerTradeParty:
<ram:GlobalID schemeID="8888">1234567898123</ram:GlobalID>
<ram:GlobalID schemeID="8668">12-345-6789</ram:GlobalID:
<ram:Mame-Musterfirma GmbH</ram:Name:

8.6 Excel-Arbeitsmappe fir Serienmail

Die Excel-Arbeitsmappe mit den beiden Anlagenspalten sieht so aus (Ausschnitt):

A B F G P
Kundennummer Kundenname LeitweglD EMailAdresse Anlage1 Anlage2
52822 Stadt Musterstadt ~ 05-12345-28 rechnungseingang@musterstadt.de N:\Seminarrechnungen\Seminarrechnung_25371.pdf N:\Seminarrechnungen\Seminarrechnung_25371.xml
53587 Gemeinde Musterort 05-12345-28 rechnungseingang@musterort.de  N:\Seminarrechnungen\Seminarrechnung_25372 pdf  N:\Seminarrechnungen\Seminarrechnung_25372 xml
58421 Hoffmann GmbH re@hnﬁmann,de N:\Sem|narre::hnungen\Semlnarre::hnunq 25373 pdf

Q

ESITNNEEN
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9 Erstellen von XRechnungen mit mehreren Positionen auf Basis einer
Word-Dokumentvorlage

Sie kdnnen mit SerienbriefPDFPro XRechnungen erstellen, wenn in lhrer Excel-
Arbeitsmappe pro Rechnungsposition eine Zeile existiert. Voraussetzung fir die Erstellung
von XRechnungen sind eine Spalte mit der Leitweg-ID und eine Spalte mit der E-Mail-
Adresse des Rechnungsempfangers.

Um den Assistenten fur die Erzeugung der XRechnungen zu starten, klicken Sie im
Meniband von Word auf die Registerkarte Sendungen und dann auf die Schaltflache Aus
einzelnem Word-Dokument in der Gruppe Dateien erzeugen mit SerienbriefPDFPro.

Im flnften Schritt des Assistenten kdnnen Sie auf der Registerkarte Empfénger die Leitweg-
ID und die E-Mail-Adresse des Rechnungsempfangers Spaltennamen zuordnen. Das
Dialogbild sieht so aus:

SerienbriefPDF

Z % wEHEETE

ZUGFeRD-Beleg

ZUGFeRD-Beleg

O nein © ZUGFeRD-Rechnung () ZUGFeRD-Gutschrift
Mandarten
Musterfirma GmbH

Bankverbindungen

Sparkasse Musterstadt (IBAN DEG7113456725012345678)

Zahlungsart

O Nur Uberweisung () Nur Lastschrift () Oberweisung und Lastschrift

Empfanger Lieferung an  Rechnungskopf  Rechnungsposition

Spalttennamen im Excel-Tabellenblatt

Zahlungshinweise

Name <Kundenname:
Strale <Stralie>

FLZ <PLZ_Ott>

Ort <PLZ_Ott>
Kennung <Kundennummers

Lieferanten-1D

E-Mail-Adresse <E-Mail>

Leitweg-10 <Leitweg-1D>
Ust-ID <Ust-1D>
ot @
Landerkennung <Landerkennung
Mandatsreferenz

IBAN

IBAN maskiersn

Abbrechen

Kundennummer
Kundenname
Stralle

PLZ_Ort

Land
Landerkennung
Leitweg-1D
E-Mail

Ust-D
Bestellnummer

Datum
Art-Nr.
Artikel
Mw5t_Satz
Anzahl
Einzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
LISt_Betrag
Bruttobetrag

< Zurtick

weiter >

Erzeugen
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Wenn Sie auf der Registerkarte Empfénger dem Eingabefeld Leitweg-ID einen
Spaltennamen zugeordnet haben, missen Sie auf der Registerkarte Lieferung an zumindest
den Eingabefeldern PLZ Lieferung und Ort Lieferung ebenfalls Spaltennamen zuordnen. In
unserem Beispiel kdnnen Sie dafir jeweils den Spaltennamen PLZ_Ort nehmen. Zusatzlich
kénnen Sie aus dem Listenfeld Spaltennamen im Excel-Tabellenblatt den Eintrag Stral3e in
das Eingabefeld Stral3e Lieferung ziehen.

Nach der Zuordnung sieht das Dialogbild folgendermalen aus:

Empfanger Liefenngan Rechnungskopf Rechnungsposition spattennamen im Excel- T abellenblatt

Kundennummer

Mame Lieferung Kundenname
Stralle Lieferung  «Strafes PLZ_Ort
Land
Adresszusatz Lf. Landerkennung
Leitweg-ID
PLZ Lieferung <PLZ_Ort» E—I‘\"IIEIE!|

St‘
Ort Lieferung <PLZ_Ort» Eestﬁllnummrjrr

echnungshr
Kennung Lieferung Datum
Art-Mr.
Ausland. Lieferung [ Autileel
- Mw5t_Satz
Landerkennung Lf. E{Wfa'l'd )

nzelpreis
Gesamtpreis
Nettobetrag
|JSt_Betrag
Bruttobetrag

Alle weiteren Schritte im Assistenten wurden bereits in den Kapiteln 6 und 8 dieses
Handbuchs erlautert.

10 Tipps und Hinweise

10.1 Informationen zum aktuellen Dokument

Sie kénnen sich Informationen zum aktuellen Dokument anzeigen lassen. Klicken Sie dazu
im Menlband der Registerkarte Sendungen in der Gruppe SerienbriefPDF auf die Schaltfla-
che Information.

Das Dialogbild sieht im Falle eines Serienbrief-Hauptdokuments ahnlich der folgenden Abbil-
dung aus:
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Marme

Dokumenttyp

Anzahl Seiten

Sernienbrief

Datenquelle

Typ
\erbindung

Abfrage

Anzahl Felder

Anzahl Regeln

Add-n

ersion

Speicherort

Informationen zum aktuellen Dokument b

Aktuelles Dokument

Dokumentvorlage

Anzahl Abschnitte

Anzahl Datensatze

Beitragsrechnung.docx

ChiUsers\MRichterAppData\Roaming\Microsofti Templates\Normal dotm

|Serienbriefdokument|

1

1

MAJahresrechnungen\Beitragsrechnungen xlsx

Office-Datenbankverbindung

Provider=Microsoft ACE.OLEDB12.0:User ID=Admin;Data Source=N:
\Jahresrechnungen\BeitragsrechnungenxlsxMode=Read.Extended
Properies="HDR=YES.IMEX=1.",Jet OLEDB:System database="",Jet
OLEDB:Registry Path="";Jet OLEDE:Engine Type=35.Jet OLEDB:Database

SELECT * FROM ‘Rechnungen$’

12
4
1 Details

1.1.1.0

C:/Program Files/IT-Service Ruhr/SerienbriefPDF/SerienbriefPDF.DLL

oK

Wenn sich in dem aktuellen Serienbrief-Hauptdokument Regeln befinden, kdnnen Sie sich
Uber den Typ und den Code der Regel informieren, indem Sie auf die Schaltflache Details
klicken. Es o6ffnet sich das folgende Dialogbild:
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Regeln

Aktuelles Dokument

MName Beitragsrechnung.docx

Regeln

Typ

Code

Wenn..Dann..Sonst

‘ IF I MERGEFIELD Zahlungsart } = "Lastschrift" "Der Rechnungsb...

oK

Ein normales Word-Dokument wird so angezeigt:
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Informationen zum aktuellen Dokument b

Aktuelles Dokument
Marme

Dokumentvorlage
Dokumenttyp
Anzahl Abschnitte
Anzahl Seiten

Sernienbrief

Datenquelle

Typ
\erbindung

Abfrage

Anzahl Felder
Anzahl Datensatze
Add-In

Version

Speicherort

Angebot_24015.docx

CilUsers) VAppData\Roaming\Microsofty Templates\Normal dotm

fnormales Dokument]]

1

1

0

0

1.1.0.0

C:/Program Files/IT-Service Ruhr/SernienbriefPDF/SerienbriefPDF.DLL

oK

Im Fall einer Word-Dokumentvorlage sieht das Dialogbild so aus:
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NIOrMatonen ZUum akmseien Lok ment

Aktuelles Dokument

MName Provisionen.dotx
Dokumentvorlage MAProvisionsabrechnungen\Provisionen.dotx
Dokumenttyp I Dokumentvorlage |

Anzahl Abschnitte 1

Anzahl Seiten 1

Sernienbrief

Datenquelle

Typ

\erbindung

Abfrage

Anzahl Felder 0

Anzahl Datensatze 0

Add-In
\ersion 1.1.00
Speicherort C:/Program Files/IT-Service Ruhr/SernienbriefPDF/SerienbriefPDF.DLL

oK

10.2 Formatierung von Datumsfeldern

Wenn Sie im Serienbrief ein Datumsfeld als Seriendruckfeld verwenden, prifen Sie vorher
die Formatierung.

1. Aktivieren Sie im Menuband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Vor
schau Ergebnisse die Schaltflache Vorschau Ergebnisse.

2. Wenn beispielsweise das Datum 26.04.2022 im Serienbrief als 04/26/2022 angezeigt
wird, sollten Sie die Formatierung in das deutsche Datumsformat andern.

3. Markieren Sie das Seriendruckfeld mit dem Datum.

4. Driicken Sie die Tastenkombination <ALT + F9>. Es erscheint der folgende Ausdruck
beim Seriendruckfeld mit dem Datum:

{ MERGEFIELD Datum }
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5. Andern Sie den Ausdruck folgendermalien ab:

{ MERGEFIELD Datum \@ "dd.MM.yyyy" }
6. Drucken Sie erneut die Tastenkombination <ALT + F9>.
7. Dricken Sie anschliefRend die Taste<F9>.

8. Prifen Sie das Ergebnis.

10.3 Formatierung von Wahrungsbetragen

Wahrungsbetrage werden im Seriendruckfeld in der Regel als Standardzahl ohne Wahrungs-
symbol angezeigt. Wenn Sie den Betrag als Wahrung mit Tausendertrennzeichen und zwei
Nachkommastellen formatieren mochten, gehen Sie bitte folgendermalen vor:

1. Aktivieren Sie im MenlUband auf der Registerkarte Sendungen in der Gruppe Vor-
schau Ergebnisse die Schaltflache Vorschau Ergebnisse.

2. Dricken Sie die Tastenkombination <ALT + F9>. Es erscheint der folgende Ausdruck
beim Seriendruckfeld mit dem Wahrungsbetrag:

{ MERGEFIELD Betrag}

3. Andern Sie den Ausdruck folgendermalien ab:

{ MERGEFIELD Betrag \# "#.##0,00 € }
4. Dricken Sie erneut die Tastenkombination <ALT + F9>.
5. Dricken Sie die Taste <F9>.

6. Prifen Sie das Ergebnis.

11 Organisatorisches

11.1 Systemvoraussetzungen
SerienbriefPDF in der Version 1.3.3.0 ist nur lauffahig, wenn auf Ihrem PC die folgenden
Systemvoraussetzungen gegeben sind:

e Windows-Betriebssystem

¢ Microsoft Word fiir Microsoft 365, Microsoft Word 2024, Microsoft Word 2021,
Microsoft Word 2019 oder Microsoft Word 2016

e _NET Framework 4.8
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11.2 Lizenz

11.2.1 Lizenz mit Outlook als Standard-E-Mailprogramm

Wenn Sie das klassische Microsoft Outlook einsetzen, ist die Lizenz von SerienbriefPDF
personenbezogen. Sie ist von der Standard-E-Mail-Adresse der Person abhangig, die
SerienbriefPDF benutzt.

Andert sich die Standard-E-Mail-Adresse dieser Person, so muss die Lizenz auf die neue E-
Mail-Adresse Ubertragen werden.

11.2.2 Lizenz ohne Outlook als Standard-E-Mailprogramm

Falls Sie einen anderen E-Mail-Client als Microsoft Outlook oder das von Microsoft
sogenannte neue Outlook verwenden, erhalten Sie als Lizenz eine Lizenzdatei auf Basis
Ihrer SID. Klicken Sie im Mentband auf die Registerkarte Sendungen und dann in der
Gruppe SerienbriefPDF auf die Schaltflache Lizenz. Klicken Sie im Dialogbild Lizenz auf
Bestellen. Wahlen Sie im Dialog fur die Bestellung von SerienbriefPDF die entsprechende
Option aus. Die SID ist innerhalb Ihrer gesamten Domane glltig, so dass bei einem
Rechnerwechsel SerienbriefPDF ohne Unterbrechung weiter genutzt werden kann.
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Bestellung von SerienbriefPDF

Senden Sie uns bitte eine E-Mail fir die Bestellung von SerienbriefPOF.
\wihlen Sie als Lizenzbasis entweder E-Mail-Adresse, Hardwarecode oder SI0 aus.
Lizenzbasis
(") Standard-E-Mail-Adresse im klassischen Outlook
E-Mail-Adresse des Kontos fir Microsoft Office
Hardwarecode
0O siD
SID
5-1-5-21-

Hinweis

Bestellung per E-Mail
Empfanger

info &it-service+uhr.de

Bstreff

| Bestellung einer Lizenzdatei fr die Version 1.2.0.0 des Word-Add-Ing i
Serienbrief P OF fir den Benutzer mit der 510 5-1-5-21- |

E-Mail erstellen Abrufen Abbrechen

Sollte die Lizenzierung tber eine SID nicht moglich sein, so kénnen Sie auch eine
Lizenzierung uber einen Hardwarecode anfordern. Der Hardwarecode ist an den Rechner
gebunden. Wechseln Sie den Rechner, bendtigen Sie eine neue Lizenzdatei auf Basis eines
neuen Hardwarecodes.

Kontaktieren Sie uns in diesen Fallen entweder Uber info@it-service-ruhr.de oder per Telefon
unter der Ruf-Nr. 02324 /70894 - 0.

11.3 Kontakt

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

Tipps und Hilfen fur SerienbriefPDF

Bei technischen Fragen senden Sie uns eine E-Mail an support@it-service-ruhr.de
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Sie haben Anregungen zum Programm. Wir freuen uns auf Ihre 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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