SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

eRechnung XRechnung und ZUGFeRD mit HZ iiber PDF24 Online Tool

To-Do Liste bei eRechnungen:

Einmalige Festlegungen und Stammdateneingabe:

( ) Einmalig den Firmenstamm, um die Pflichtfelder fiir die eRechnungen ergénzen.

( ) Einmalig den Kundenstamm, um die Pflichtfelder fiir die eRechnungen ergénzen.

( ) Einmalig die Textblocke relerech und re2erech auf Ihre Firma anpassen.

() Einmalig festlegen, wer in Threm Betrieb die E-Mail-Adresse rechnung@]lhr-Firmennamen.de hat.
() Einmalig festlegen, wer die Kundenangaben zur eRechnung Fakturierung hat und eingibt.

() Einmalig festlegen, dass die Original-Rechnungen von Ihnen rechtliche Grundlage wie gehabt bleibt.

Wenn Sie diese einmaligen Punkte erledigt haben ist die Fakturierung per eRechnung ein Andern von
Gewohnbheiten und leider ein paar Klicks und Eingaben mehr.

Die Schritte zur eRechnung iiber das PDF24 Online Tool:

() Schritt 1: Rechnung als PDF erzeugen (klicken Sie auf die Schaltfliche PDF)

() Schritt 2: HZ eRechnung starten (klicken Sie auf die Schaltfliche eRechnung)

() Schritt 3: HZ eRechnung als ZUGFeRD oder XRechnung (klicken Sie auf die Schaltflache Starten)

() Schritt 4: Importieren Sie die Json-Datei in PDF24 Tools

() Schritt 5: Fiigen Sie Thre Originalrechnung.pdf in der Anlage bei

() Schritt 6: eRechnung als ZUGFeRD erstellen und in HZ Ordner ERechnung abstellen.

() Schritt 7: eRechnung als ZUGFeRD (inkl. Anlage Originalrechnung) dem Kunden mailen oder hochladen

Die Anderung von Gewohnheiten:

() Der Schritt 1: Rechnung als PDF erzeugen, hier miisste anders vorgegangen werden

() Auftragsannahme und Speichern der Kundenvorgaben fiir die eRechnung-Fakturierung
() Teil- und Schlussrechnung Eingabe der erhaltenen Zahlung(en) Brutto

() Gutschrift und Stornorechnung (mdglich, aber sollte, wenn machbar vermieden werden)
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SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Die Schritte zur eRechnung iiber das PDF24 Online Tool:

Schritt 1: Rechnung als PDF erzeugen

@ Ausgabe =2

Drucker ‘ Monitor Formular ‘ Abbruch ‘

¥ Drucker und Seiten vor Druck wihlen

33‘ Anzahl Ausdrucke I~ VFP9 Monitor-Tool

HZ Archiv installiert

claje|e|e|B R &

Druckvorschau mit Drucktools j

PDF far eRechnung ZUGfeRD, XRechnung oder E-Mail

=Y ‘C:\hzdatan\rechnunqan\reswﬂa.pdf

Klicken Sie auf die Schaltfliiche PDF fiir eRechnung ZUGFeRD oder XRechnung

HZ startet den PDF-Drucker von Microsoft oder PDF24. Nachdem der PDF-Drucker die Rechnung erzeugt hat,
fragt er Sie unter welchem Ordner und unter welchem Namen die Rechnung.pdf gespeichert werden soll. Uber
die Windows-Tastenkombination Strg + V koénnen Sie diesen aus der Windows-Zwischenablage einfach
iibernehmen.

Schritt 2: HZ eRechnung starten

® Beleg =
Rechnung & | Status ‘Dﬂen y
Nummer |51Il|13 Matchcode Iﬁechnung aus GAEB
Datum 01.01.2025 Beleg-Art Schlussrechnung -
Termin .- [~ fiir Fibu sperren Teilrechnung-Nr. |-
Leistungszeitraum ‘01.01.2025 WJanuar 2025 >
Sachbearbeiter ‘Mil:hael Zipf I~ andere Wihrung
Kunde 10000 PDF offnen Beleq nicht archiviert! I Felder wihlen
Anrede An die
Name Universititsstadt Tlibingen I e Bactumen ‘
Zusatz 1 Fachabteilung Hochbau PL Max Musterman Drucken |
Zusatz 2 09564000-6405100-51
StraBe Brunnenstr. 3 Auswertungen ‘
Plz u. Ort 72074 Tiibingen
Anschreiben
Land
Telefon |ll7l'|71 2042566 &
Telefax (o071 204a27s4 & z = &
E-Mail |hachbau@tuebingen.de
Projekt |1 000 ’Eberhard Karls Universitat Tiib
Netto 167.974,60 ust. % 19,00 USt 31.915,17 Brutto 199.889,77

gesperrt Status ‘ Option | Speichern ‘ |

||| &
Klicken Sie auf den Link PDF éffnen und dann die Schaltfliche eRechnung

Bevor Sie eine eRechnung erstellen kénnen, miissen Sie einmalig Ihre Firmen- und Kundendaten in den
Stammdaten fiir die eRechnungserstellung eingeben. Siehe weiter unten !

Anmerkung:

Bei grofieren Kunden bzw. Projekten sollten die Projektleiter die fachliche Richtigkeit der Rechnung priifen und
die Rechnung.pdf erzeugen. Es sollte alles mit dem Kunden abgeklért sein, bevor eine eRechnung erstellt und
versendet wird. Eine Stornorechnung oder Gutschrift und Neuausstellung der Rechnung ist mdglich, sollte aber
vermeidbar sein. Der Projektleiter sollte auch die Rechnungsdaten laut Kundenvorgaben eingeben.

Der andere Mitarbeiter der fiir die Erstellung und Versendung von eRechnungen iiber die E-Mail Adresse
rechnung@kunden-name.de zustindig ist kann dann die XRechnung.xml oder ZUGFeRD.pdf erzeugen und
zusétzlicher Anlagen wie (Aufmal, Regieberichte, Nachtrage, Fotos usw.) einbinden und versenden.
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SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Schritt 3: HZ eRechnung als ZUGFeRD oder XRechnung

® eRechnung WAR mit XRechnungStudio oder PDF24 53
eRechnung WAR mit XRechnungStudio oder PDF24

;

| Nummer 1005 Mol s [ERechnung aus GAEB

| J
LeitweglD [09564000-6405100-51 Rechnungsdatum 12.01.2025

Lieferantennr. |110777 Lieferdatum 15.12.2024 ePDF24 in HZ
BestellNr. 190/600/50 Falligkeitsdatum 26.01.2025 xPDF24 in HZ

I” mit Langtext I™ mit Art.Nr. I mit PDF-Datei [ eine Position ¥ Json fiir PDF24

I~ re51005.pdf als XRechnung.xml und ZUGfeRD.pdf mit XRechnungStudio erstellen PDF offnen

™ Autostop vor ZUGFeRD (Zahlung, Anlagen, Zusatztext oder Kontrolle)
Eingabe der E-Mailadressen und der Ansprechpartner

Zusatzfelder ProjektNr., VertragsNr.. Zusatztext. Zahlungsbedingungen
XRechnung: C:\hzdaten\erechnung\51005_rechnung.xml
ZUGFeRD: C:\hzdaten\erechnung'51005_rechnung.pdf

Rechnungsaussteller Rechnungsempfanger Hilfe xStudio
Bankverbindung Lieferadresse Hilfe PDF24
Starten b4 | Abbruch 9 ‘ XRechnungStudio bereit

Klicken Sie auf die Schaltfliiche Starten

Klicken Sie nun die Schaltfliche Starten um die HZ eRechnung Schnittstelle PDF24 zu starten. HZ {ibergibt die
Rechnung und Firmen- und Kundendaten in einer Json-Datei, die dann in PDF24 Tool importiert werden kann.
Nachdem die Json-Datei erstellt ist, werden Sie gefragt, ob Sie PDF24 Online Tool starten wollen.

Frage X

PDF24 Online-Tool eRechnungen starten 7
Datei zum importieren:
C\HZDATENWSTUDIO\51005_Rechnung.son
mit Strg + V aus Zwischenablage holen

L BEm
Klicken Sie auf Ja

Der Ordner und Namen der Json-Datei wird in die Windows-Zwischenablage kopiert, damit Sie diesen im
ndchsten Schritt per Strg + V aus der Zwischenablage holen kdnnen.

Schritt 4: Importieren Sie die Json-Datei in PDF24 Tools

Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren, exportieren, laden, speichern. Sie erhalten das Menii und wahlen
den Meniipunkt Rechnung importieren aus.

PDF24 Tools : Alle Tools -t e

E-Rechnung erstellen

Generator zum Erstellen von elektronischen Rechnungen wie XRechnung und ZUGFeRD

v Kostenlos v Online v Ohne Limits

Dieses online Tool erhalt aktuell fast taglich neue Funktionen und Verbesserungen. Das entsprechende offline Tool in der PDF24 Creator Toolbox wird

mit jeder neuen PDF24 Creator Version aktualisiert. Ihre Wiinsche und Ihr Feedback ist herzlich willkommen, damit dieses kostenfreie Tool noch besser Feedback senden

werden kann.
Importieren, exportieren, laden, speichern, ... = =
Rechnung laden

Rechnung speichern
B Rechnungsdaten [

Rechnung importieren

Rechnungstitel Rechnung Rechnung exportieren
Rechnungsnummer (&1-1) Rechnungsnummer Datenmanager ffnen
Rechnungsdatum (81-2) TT.mm.jjjj Einstellungen &ffnen

Klicken Sie auf den Meniipunkt Rechnung importieren
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SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD -

Die Internetadresse von PDF24 Online Tool lautet:
https://tools.pdf24.org/de/elektronische-rechnung-erstellen

Sie erhalten das Dateiauswahlfenster um die Json-Datei auszuwahlen und zu importieren. Im Feld Dateiname
konnen Sie mit Strg + V den Ordner und Dateiname aus der Windows Zwischenablage libernehmen. Oder Sie
gehen in den Ordner X:\HZDaten\XStudio wo sich die erzeugte Json-Datei befindet.

© offnen X
T~ > Dieser PC » Lokaler Datentréger () 5 HZDATEN > XSTUDIO v G XSTUDIO durchsuchen »
Organisieren = Neuer Ordner = ]
> am hz-software-c Name Anderungsdatum Typ GroBe
> am michael (AM' [7'51005_Rechnung.Json 14.01.2025 05:47 JSON-Datei 4KB
> L Bibliotheken
> TrekStor (F)
v ¥ Netzwerk
> W HzvFP2 |
v 7 ElOoffice Setu
Dateiname: | Benutzerdefinierte Dateien (*js -
Vom Handy hochladen | Offnen Abbrechen

Strg + V fiir Ordner und Name der Json-Datei und dann die Schaltfliche Offnen
Schritt 5: Fiigen Sie Ihre Originalrechnung.pdf in der Anlage bei

Klicken Sie auf ameen oder gehen Sie auf das Ende der Internetseite. Dann auf die Schaltfliche Datei
hinzufiigen.

@J Anlagen

Datei hinzufiigen

Wenn Sie den Ordner und Dateinamen lhrer Original-Rechnung.pdf nicht suchen mochten, wechseln Sie zu
HZ.optimax-R39 zuriick und kopieren Sie die Original-Rechnung.pdf in die Windows-Zwischenablage indem
Sie Ja klicken.

Frage 5

| Original-Rechnung.pdf in die Zwischenablage 7
Datei fur die Anlage:
C:\HZDATEN\RECHNUNGEN re51005.paf
mit Strg + V aus Zwischenablage holen

a Nein

Sie erhalten das Dateiauswahlfenster um Ihre Original-Rechnung.pdf auszuwidhlen und in die Anlage
einzufiigen. Im Feld Dateiname kénnen Sie mit Strg + V den Ordner und Dateiname aus der Windows
Zwischenablage tibernehmen. Oder Sie gehen in den Ordner X:\HZDaten\Rechnungen wo sich Thre Original-

Rechnung.pdf befindet.

© Offren X
~ > Dieser PC > Lokaler Datentrager (C) > HZDATEN > RECHNUNGEN ~ G RECHNUNGEN durchsuchen 2
Organisieren = Neuer Ordner =- o0 @
> mm hz-software-¢ O Name - Anderungsdatum Typ GroBe
> mm michael (A\M' %) re51005.pdlf 13.01.2025 12:54 Adobe Acrobat-Doku. 421k8
> . Bibliotheken
> TrekStor (F)
v ¥ Netzwerk
> W HZVFP2 |
v 7 ElOoffice Setu
Dateiname: ~ | Benutzerdefinierte Dateien (*pi
Vom Handy hochladen Offfen | Abbrechen

Strg + V fiir Ordner und Name der Original-Rechnung.pdf und dann die Schaltfliiche Offnen
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SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Schreiben Sie im Feld Beschreibung der Anlage Originalrechnung.

@J Anlagen
Bezeichner (1-122) Beschreibung (87-123) GroBe
re51005.pdf Originalrechnung 420.52 kB

Datei hinzufiigen

Schritt 6: eRechnung als ZUGFeRD erstellen und in HZ Ordner ERechnung abstellen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnung erstellen um eine ZUGFeRD eRechnung zu erstellen, die sich nach

der Erstellung in Threm Ordner Download befindet. Sie konnen jetzt die Internetseite von PDF24 Online Tool
schlieBen.

* Ausgabeoptionen E]
Format Sprache Dezimaltrenner Tausendertrenner
{ ZUGFeRD (XRechnung) - PDF v DE v Komma v Keins v
Datumsformat Mengeneinheiten Steuerkategorien Steuerdaten

dd.mm.yyyy v In Mengenspalte bd Anzeigen v Anzeigen v
Steuerbefreiungsgriinde Logo-Anzeige QR-Code zum Bezahlen Seitenzahlen

Anzeigen v Automatisch s Nicht anzeigen R Unten - Zentriert b

| ™ ‘ Rechnung erstellen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnung erstellen.

Sie gelangen zu HZ.optimax-R39 zuriick. Aus Ihrem Download-Ordner wiirde HZ jetzt die erstellen eRechnung
holen und in den Ordner X:\HZDaten\ERechnung kopieren.

Frage? X

o PDF24-Rechnung-51005 aus Download holen 7

.
Klicken Sie auf Ja um die eRechnung aus Threm Downloadordner in X:\HZDaten\ERechnung zu kopieren.

Schritt 7: eRechnung als ZUGFeRD (inkl. Anlage Originalrechnung) dem Kunden mailen oder hochladen

Sie konnen jetzt Thre erstellte eRechnung im ZUGFeRD (XRechnung-Format) dem Kunden per E-Mail zusenden
oder iiber Internetportal hochladen. Der Ordner und Name heif3t: X:\HZDaten\ERechnung\xxxxx_ Rechnung.pdf.

Oder Sie klicken nochmals auf die Schaltfliche eRechnung in HZ.optimax-R39 um Thr E-Mail Programm oder
Thren Internet-Browse von HZ aus zu starten und mit der Tastenkombination Strg + V die eRechnung entweder
in Thre E-Mail-Programm oder Thren Internet-Browser einzufiigen. Sie erhalten den Bildschirm eRechnung.

® eRechnung WAR mit XRechnungStudio oder PDF24

eRechnung WAR mit XRechnungStudio oder PDF24

Nummer |51““5 Matchcode ERecl
LeitwegID |I19554000-54DS100-51 Rechnungsdatum
Lieferantennr. |11ll777 Lieferdatum

BestellNr. 90/600/50 Falligkeitsdatum

W mit Langtext I mit Art.Nr. [~ mit PDF-Datei

W re51005.pdf als XRechnung.xml und ZUGfeRD.pdf mit XRechnungStudio erstellen

I Autostop vor ZUGFeRD (Zahlung, Anlagen, Zusatztext oder Kontrolle)

Eingabe der E-Mailadressen und der Ansprechpartner

Klicken Sie den Link engebe der E-ttaiacressen und deransprecnparner Und 6ffnen Sie eRechnung E-Mail Adressen und
Ansprechpartner.
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eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Sie 6ffnen den Bildschirm eRechnung E-Mail Adressen und Ansprechpartner.

® 7 : - =
eRechnung WAR E-Mail Adressen und Ansprechpartner

Nummer ‘51005 Matchcode E{echnunn aus GAEB

Firma Ansprechpartner und E-Mailadresse fiir eRechnungen (GF)

Firma AP ]Michel Zipf

Firma E-Mail [info@hz-software.net

Firma E-Mailadresse fur eRechnungen

E-Mail eRechnung |rechnung@hz»software.ne(

Firma E-Mailadressen und Ansprechpartner

Kunde AP |Max Mustermann

Kunde eMail ]hochbau@tuebingen.de

Kunde E-Mailadresse und Portal fir eRechnungen

E-Mail eRechnung ]rechnung@service-bw.bwl.de
Portal eRechnung !www.servil:e-bw.delerechnung

XRechnung: C:\hzdaten\erechnung\51005 rechnung xml
ZUGFeRD: C:\hzdaten\erechnung\51005_rechnung.pdf

Starten b Abbruch 9§

Klicken Sie zuerst den Link 2usrerD cinzdatenerechnungioos recunapst ym den Ordner und Dateinamen in die Windows
Zwischenablage zu kopieren.

AnschlieBend klicken Sie auf den Link eusiereenuns um Thr E-Mail Programm zu starten. Jetzt kdnnen Sie auf
Anlagen klicken und mit Strg + ¥ den Ordner und Dateinamen als Anlage in Thr E-Mail Programm {ibernehmen.

Sollte es sich um einen 6ffentlichen Auftragnehmer handeln. Miissen Sie stattdessen eine XRechnung.xml {iber
sein Internetportal hochladen. Manche Internetportale bieten beide Versionen (ZUGFeRD und XRechnung) an.

Klicken Sie zuerst den Link xrechnung cihzdatenierechnungstoos rechnunaxmi UM den Ordner und Dateinamen in die Windows
Zwischenablage zu kopieren.

AnschlieBend klicken Sie auf den Link eaaereerna ym Thren Internet-Browser zu starten. Jetzt konnen Sie auf
Datei auswéhlen klicken und mit S#rg + V den Ordner und Dateinamen der eRechnung.xml iiber das Portal des
Kunden hochzuladen.

Es sind immer die selben 7. Schritte die Sie fiir die Erstellung und Versendung von eRechnungen gemeinsam mit
HZ.optimax-R39 und PDF24 Online Tool eRechnungen gehen. Wenn Sie statt einer ZUGFeRD eine XRechnung
eRechnung erstellen miissen, gehen Sie wie oben beschrieben vor. Allerdings wihlen Sie im PDF24 Online Tool
das Format XRechnung- XML aus bevor Sie die Schaltfliche Rechnung erstellen klicken.

o] Ausgabeoptionen E
Format Sprache Dezimaltrenner Tausendertrenner
{ XRechnung - XML v DE v Komma v Keins v
Datumsformat Mengeneinheiten Steuerkategorien Steuerdaten

dd.mm.yyyy v In Mengenspalte v Anzeigen v Anzeigen v
Steuerbefreiungsgriinde Logo-Anzeige QR-Code zum Bezahlen Seitenzahlen

Anzeigen b Automatisch v Nicht anzeigen v Unten - Zentriert v

N Rechnung erstellen

Ansonsten ist die Erstellung gleich. Nur der eRechnungs-Datei Name ist bei:
ZUGFeRD: Thre Rechnungs-Nr Rechnung.pdf

XRechnung: Thre Rechnungs-Nr Rechnung.xml

und diese Dateien befinden sich im Ordner X:\HZDaten\ERechnung

Bevor Sie das Programm eRechnung verwenden konnen, miissen Sie den Firmen- und Kundenstamm einmalig
um die Pflichtfelder ergrinzen! Siehe folgende Seiten.

Seite 6 von 10

© by HZ Software GmbH



SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Einmalige Vorbereitung in HZ.optimax-R39 hier Ihre Firmendaten fiir die eRechnung

Gehen Sie auf Stammdaten / Firmendaten / Firmenstamm und geben Sie Thre Daten ein. Die gelb markierten
Felder sind Pflichtfelder fiir die eRechnung Teil Rechnungsersteller.

@ Trmenemm —
Firmenstamm

Namen ’mDV-Systeme GmbH Kundengruppen

Branche 0= Alle Kunden

StraBe [Maximilianstr. 28 1= |Kleinprojekt

Plz u. Ort 90429 Niirnberg 2= Mittelprojekt

Telefon 0911-9937807 3= |Grofprojekt

Telefax 0911-9937808 A Offentliche

Internet www.hz-software.net 5= |Service

E-Mail |info@hz-software.net Kalkulation fur

E-Mail eRechnung |rechnung@hz-software.net 0_Alle Kunden

Geschaftsfiihrer mm P Kundoharna

USt-IDNr. DE132762577

Steuer-Nr. 241/118/32559 | 2. Kundengruppe

1. USt - Satz 19,00 Mahnintervall 7 3. Kundengruppe

2. USt - Satz 7,00 Std pro Tag 8,00 4. Kundengruppe

3. USt - Satz 0,00 Gemeinde 5 Kondenanmne)

Landeswahrung EUR Monat 1 Jahr ,W

Bankverbindung | Kopftext ‘ FEuBtext | Nr. Kreise |
aeshet Speichern | ] |

Klicken Sie auf die Schaltfliiche Bankverbindung und geben Sie Ihre Bankverbindung ein.

.
@ Bankverbindung
Ranloszrbindunyg

1. Bank

Bankname SPARKASSE NURNBERG
IBAN DE57760501010240311076

BIC (SWIFT) ]SSKNDE77XXX

Einmalige Vorbereitung in HZ.optimax-R39 hier die Kundendaten fiir die eRechnung

Gehen Sie auf Stammdaten / Kunden und geben Sie die Daten Thres Kunden ein. Die gelb markierten Felder im
Adressfeld sind Pflichtfelder fiir die eRechnung. Bei 6ffentliche Auftraggeber muss zusétzlich die eindeutige
Leitweg-ID im Feld Zusatz 2 eingegeben werden.

® Kunde Seite 1 =
Staminitatan Kuiil2 | 2| a
Nummer 10000 Matchcode ’stzdt tiibingen Sysnr. ‘
Anrede An die }Kundenamede j Rabatt % ? 0,00
Name Universititsstadt Tiibingen Skonto % 2,00
Zusatz 1 Fachabteilung Hochbau PL Max Musterman Zahlungsziel 14
Zusatz 2 109564000-6405100-51 Skontotage 7
Strale Brunnenstr. 3 Zahlungstext 0
Piz u. Ort 72074 Tiibingen Fahrizone ?
Telefon 07071 2042566 ~ | I” Bankeinzug
Telefax 07071 20442794 UID-Nr. 1DE14SBB!57I'I
Mobil +4917610021946 Land ‘Deutschland
Name Telefon
1. Partner
2. Partner
3. Partner
alle Ansprechpartner Sonderpreise HZ365
Notizen eRechnung in XRechnung iiber https://www.service-bw.de/erechnung =S|
=
| | | b | M | @ gesperrt @ ‘ Kartei | Einlesen ‘ Option ‘ Speichern | v ‘

Seite 7 von 10

© by HZ Software GmbH



SCHULUNGSUNTERLAGEN von HZ.optimax-R39

eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Klicken Sie auf die Schaltfliche Option um die restlichen Pflichtfelder einzugeben. Das Feld Bemerkung dient
nur fir Sie als Hinweistext, dass dieser Kunde eine eRechnung verlangt und diese eRechnung im
XRechnungsformat iiber sein Portal hochgeladen werden muss.

® =
Stainintatain Xuinil2

Briefanrede ‘Halln Max Mustermann

Bemerkung [xRechnung I (ZRE) BW Portal

w ‘www.tuebingen.de
EMail ‘hochbau@tuebingen.de

Allg. Rabatt auf Material 0,00 Kunde seit - ?
Allg. Rabatt auf Lohn 0,00 Geburtstag ..
Fibu-Kto (Personenkonto) Mwstsatz |7 Li-Nr. 110777
Fibu-Gkto. (Sachkonto)
Verkaufer [~ Mahnsperre Mahnung - -
Gebiet ‘ I Liefersperre
Kundenart KUNDENART Verfahren olirie] j
GW Rabatte ‘ Kreditlimit

Bankverbindung ‘ Versandadresse Suchkriterien ‘ Umsatz ‘

_ = |

Einmalige Vorbereitung in HZ.optimax-R39 hier Textblocke eRechnung bei nur 1 Position

Gehen Sie auf Stammdaten / Firmendaten / Textblocke. Es werden die Textblocke relerech und re2erech
automatisch angelegt, welche Sie auf Thre Firma anpassen kdnnen. Beachten Sie Thre Texte kurz abzufassen,
weil diese Felder in der eRechnung.xml begrenzt sind.

® Tedblock
Taxinlock
Nummer relerech Matchcode IBemerkung Zusatztext eRechnung 1 Pos.
|0riginalbeleg in der Anlage. In Position 1 wird der ag der
® Textblock
Taxlilonk
Nummer re2erech Matchcode Pos.Text eRechnung 1 Pos.
; fiir i gemaB beigefil Origi

Diese Textblocke fiir Vorbemerkung und Positionskurztext werden bei einer eRechnung verwendet, wenn Sie
nicht alle Positionen iibernehmen wollen, sondern nur eine Position mit der Gesamtsumme.

Hier besteht der Vorteil, dass Sie die eRechnung im PDF24 Online Portal leichter kontrollieren kénnen und da
Sie in der Anlage Ihre Original-Rechnung.pdf beifiigen, haben Sie bei dieser Vorgehensweise:

1.) eRechnung fiir den Computer (IT-System) [hres Kunden erstellt mit den steuerlichen Pflichtangaben und
2.) Thre Original-Rechnung.pdf fiir den Kunden fiir Rechnungspriifung und die Zahlungsfreigabe.

Thre Original-Rechnung.pdf konnen Sie fiir [hren Buchhaltungsordner ausdrucken. Die einseitige eRechnung
konnen Sie zusitzlich in Thren Buchhaltungsordner als Deckblatt beifiigen.

Zusétzlich zu diesen zwei Textblocken werden unter Stammdaten / Firmendaten / Textblocke fiir die Faktura
eRechnung nachfolgende Textbausteine automatisch angelegt:

anler / Anfangstext Angebot eRechnung

auler / Anfangstext Auftrag eRechnung

reler / Anfangstext Rechnung eRechnung

Die Anfangstexte fiir Ihr Privatkundengeschift sind oft nicht ausreichend. Verwenden Sie diese bei der eFaktura.
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eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Die Anderung von Gewohnheiten:

Der Schritt 1: Rechnung als PDF erzeugen, hier miisste anders vorgegangen werden

Diese Anderung wurde oben beschrieben. Sie ist notwendig, damit Ihre Original-Rechnung.pdf von HZ

gefunden und in die Windows-Zwischenablage kopiert werden kann.

Auftragsannahme und Speichern der Kundenvorgaben fiir die eRechnung-Fakturierung

Sie sollten das E-Mail von Threm Kunden bei der Auftragsannahme zu den Pflichtangaben wie Bestellnummer
oder E-Mailadresse fiir den Rechnungsempfang oder die Internetseite seines Portals der Auftragsbestitigung
hinterlegen. Oder Sie sollten einen Textblock in der Auftragsbestitigung erfassen, wo Sie diese Angaben
eingeben, damit Sie bei der Rechnungslegung nicht nach diesen Pflichtangaben von lThrem Kunden suchen

miissen.

Entweder der Kunde schickt Ihnen ein E-Mail Bestellung / Auftrag mit seinen Angaben fiir die eRechnung

Driicken Sie auf die Schaltfliche Dokumente, Fotos und E-Mail und ziehen von lhrem E-Mail-Programm das

E-Mail von Threm Kunden in den Ordner.

® Beleg 2
Auftrag S | & | stetus  [HZ365: an Michael Zipf verschickt! Y}
Nummer ‘300808 Matchcode ’?Rechnung aus GAEB
Datum 03.01.2025 Termin [ Auftragsbestatigung =
Leistungszeitraum ‘ .. | =
Sachbearbeiter ‘Michael Zipf I” andere Wahrung
Kunde ‘ 10000 PDF offnen am 23.01.2022 archiviert! T Fildes wahieh
Anrede An die
Name Universitatsstadt Tiibingen i s Fiostnnen ‘
Zusatz 1 Fachabteilung Hochbau PL Max Musterman
Drucken
Zusatz 2 09564000-6405100-51 |
| StraBe Brunnenstr. 3 Auswertungen ‘
Plz u. Ort 72074 Tubingen
Anschreiben ‘
Land iDeuts:hland
Telefon 107071 2042566 ~
Mobil I+4917S1UI121945 ‘ z ot
E-Mail lhochbau@tuebingen.de
Projekt !1000 ’Ebarhard Karls Universitat Tiib
Netto 30000,00 USt % 18,00 USt 5700,00 Brutto 35700,00
@ & | gesp Service | Status ‘ Optionen ‘ Speichern ‘ v ‘
300808 X+ - 0 x
N (¢} Q> + Lokaler Datentréger (C) > HZDATEN > AUFTRAGE > 300808 300808 durchsuchen Q
@ Neu ~ N Sortieren ~ = Anzeigen ¥ (@ Details
OneDrive O Name Anderungsdatum Typ GréBe
Suchvorgange | ) EMail Kundenangaben wegen Faktura eRechnung.msg ~ 14.01.2025 12:45 Outlook-Element 60KB
tEent [glo

Oder der Kunde hat in seiner Bestellung / Auftrag diese Angaben
diese auch als Textblock in den Positionen des Auftrages eingeben.

® Tet (1)
Pagifian Tsxt

Tt #390RNB4O

Kundenangaben zur Faktura iiber eRechnung:

XRechnung iiber Portal www.service-bw.de/erechnung (wie gewohnt)
BestellNr. 60/600/50

ProjektNr. LV/300/70
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eRechnung mit PDF24 XRechnung und ZUGFeRD

Teilrechnung Eingabe der erhaltenen Zahlung(en), statt abziiglich Zahlungen bei Beleg Endsummen

Bei der eRechnung kénnen die einzelnen Teilrechnungen mit den jeweiligen Zahlungseingéngen nicht einge-
geben werden! In der eRechnung gibt es nur ein Feld erhaltene Zahlung(en)! Diese neue Funktion Zahlung(en)
fiir eRechnung sollten Sie nur_fiir Teilrechnungen verwenden. Bei der Schlussrechnung muss aus steuerlichen
Griinden jede einzelne Abschlagszahlung ausgewiesen werden und diese Abschlagszahlungen fiir
Teilrechnungen sind in Threr Original-Schlussrechnung.pdf wie gewohnt einzeln aufgefiihrt!

‘@ Zahlung(en) Brutto fiir eRechnung =
Zahlung(en) fiir eRechnung

erhaltene Zahlung(en) Brutto 11900,00
Zahlungs-Saldo (Stand) vom 13.01.2025
Starten | Abbruch §

Sie miissen bei Teil- und Schlussrechnungen im HZ.optimax eRechnung vor Erstellung der Json-Datei auf den
Link zusatzieder Proeitir, Zusatziont zahunosbedngungen. Zenungsengans - klicken um die Zusatzfelder und die erhaltene Zahlung(en) Brutto
einzugeben.

® Bg
eRechnung WAR Zusatzfelder
Nummer [s1005 [ER aus GAEB
LeitwegID |09564000-84051 00-51
Lieferantennr. |1 10777
BestellNr. 90/600/50

ProjektNr- |LVI30III7II

VergabeNr. |

VertragsNr. |

LieferscheinNr. |

Zusatztext

[Unsere Originalrechnung in der Anlage

Zahlungsbedingungen

‘14 Tage ohne Abzug oder 7 Tage mit 2% Skonto

erhaltene Zahlung(en) Brutto 11900,00
Starten b Abbruch §

Klicken Sie auf den Link eatene zahungenenie. dann werden Ihre Angaben zum Zahlungseingang aus den Positionen
iibernommen. Sie kdnnen aber auch einfach die erhaltene Zahlung Brutto eingeben.

Gutschrift und Stornorechnung (méglich, aber sollte, wenn machbar vermieden werden)

Da IThre eRechnung vom Kunden Computer / Software verarbeitet wurde, wird bei Reklamationen bzw.
Beanstandungen Ihrer Original-Rechnung.pdf in der Regel eine komplette Stornorechnung und eine
Neuausstellung der korregierten Original-Rechnung notwendig werden. Der Sachbearbeiter bei Thren Kunden
kann vielleicht nicht so einfach Thre eRechnung aus seiner IT 16schen. Aus diesem Grunde wire es besser vor
Erstellung Threr eRechnung abzuklidren, ob die Zahlung wie per eRechnung angefordert freigegeben werden
kann. Ein zweimaliges Zusenden einer eRechnung mit der selben Rechnungsnummer sollte vermieden werden.

Dokumentation Stornorechnung: https://www.hz-software.com/doku/stornorechnung/stornorechnung.pdf

B Rechnungsdaten

Rechnungstitel Gutschrift
Rechnungsnummer (87-1) 51006
Rechnungsdatum (87-2) 15.01.2025

Rechnungtyp (©7-3) 381 - Gutschriftanzeige

Die eRechnung stellt bei Stornorechnung auf den Rechnungstyp 381 — Gutschriftanzeige um.
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