Anleitung: Erstellung einer xRechnung im OZG-RE-Portal des Bundes

Hinweis: Bei Rickfragen zu den Funktionen des OZG-RE-Portals wenden Sie sich bitte an den Support der
Bundesdruckerei. Diese Anleitung ist lediglich eine Hilfestellung und kein offizielles Dokument des Supports der
Bundesdruckerei. Rot umrandete Felder markieren die Pflichtvorgaben des SIB.

Anmeldung
a L, ,_ a:}!’gmunﬁgé}{ %m E-Mail-Adresse *
Passwort *

0ZG-konforme
Rechnungseingangsplattform

Passwortvergessan?

Neu als Rechnungsversender? Wir zeigen, wie es geht. Klicken Sie hier.

Registrieren

Nach dem Einloggen werden die folgenden 6 Kacheln auf der Startseite angezeigt.

Neue Rechnung erfassen Extern erstellte XRechnung einreichen
(Upload)
Hier k&nnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-Formulars neu

erfassen oder eine bestehende XRechnung-Datei als Viorlage oder

Zwischenstand hochladen. Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im XRechnungs-

Format? Dann kénnen Sie diese hier einreichen.

Extern erstellte XRechnung via E-Mail Status eingereichter Rechnungen
senden

Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer eingereichten

_— . , XRech insehen.
Senden Sie die Rechnung im XRechnungs-Format als Anhang an die echnungen einsenen

spezifische E-Mail-Adresse lhres Benutzerkontos.

E-Mail senden <7/
(5] E-Mail-Adresse in Zwischenablage kopieren

GroBe Anlagen verwalten Benutzerverwaltung
Hier kénnen Sie lhre rechnungsbegriindenden Anlagen bis 200 MB Hier kénnen Sie Ihre Benutzerkonten verwalten.
verwalten.

Zur Anlagenverwaltung > Starte Benutzerverwaltung >
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Um eine Rechnung manuell im Portal zu erfassen, wird die obere linke Kachel ,Neue Rechnung erfassen - Starten’
ausgewahlt. Die folgenden Schritte der Anleitung beschreiben die erste Variante fir eine manuelle Erfassung.
Hinweise:
e Fir eine extern erstellte XRechnung im strukturierten Datenformat kann ,Neue Rechnung erfassen — Upload®,
~Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload)* oder die Mail-Funktion genutzt werden.
e PDF-Rechnungen kdénnen hier nicht eingereicht werden.

L)
Einstieg

Datenformat
‘ &  XRechnung v
Rechnungsart
‘ &  Rechnung v |
Leitweg-ID*
[Q Leiweg 0 |

* markiert ein Pflichtfeld

X Abbrechen v Dateneingabe starten

Als erstes muss die Rechnungsart ausgewahlt werden. Hier stehen im Pull-Down-Meni verschiedene Rechnungsarten
zur Verfligung. In diesem Beispiel erfassen wir eine ,einfache“ Rechnung.
o

Einstieg

Datenformat

| &  XRechnung v

Rechnungsart

& Rechnung

Korrigierte Rechnung
| Teilrechnung |
Gutschrift
Abschlagsrechnung {Baugewerbe)
Teilschlussrechnung {Baugewerbe)

Schilussrechnung (Baugewerbe)
X Apbrechen v Uateneingabe starten

Die Leitweg-ID ist das zweiter Eingabe-Feld. ACHTUNG: Eingabe der Leitweg-ID inklusive der Bindestriche!

Hinweis: Elektronische Rechnungen missen alle Pflichtangaben nach § 14 UStG i. V. m. § 5 ERechV enthalten!
Diese stimmen leider nicht komplett mit den Pflichtfeldern des Portals Gberein. Bitte beachten Sie dies bei Ihrer

Eingabe.
* markiert ein Pflichtfeld
@ Vericurer Rechnungsart*
® Kaufer | = Rechnung v | @ BT-3
= Rechnungspositionen Leitweg-ID*
€ Rechnungsbetrage | Q | @ BT-10
11 Zahlungsdaten Rechnungsnummer*
§ Anhange | I Rechnungsnummer ‘0/129. @ BT-1
& Verweise/GroRe Anlagen Rechningsdstimg
i = —— | @or2
@ Ubersicht
@ Bitte geben Sie das Datum in folgendem Format ein: dd.mm.yyyy
Wahrung *
| =  Euro ~ | @ BT-5
Bestellnummer
| ®  eestetnummer | @ar-1a
Falligkeitsdatum *
| s | @ere
@ Bitte geben Sie das Datum in folgendem Format ein: dd.mm.yyyy
% Skonto-Angaben WV
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® Verzugs-Angaben ~
Weitere Zahlungsbedingungen
ESl  Weitere Zahlungsbedingungen @ BT-20
2 0/250
Abrechnungszeitraum
Von Bis
& . @ BT-73 =] @ BT-74
@ Bitte geben Sie das Datum in folgendem Format ein: dd.mm.yyyy
Bemerkungen zur Rechnung
= Bemerkungen zur Rechnung @ Br-22
& Rechnungsreferenzen 2

Am Schluss der Erfassung der ,Rechnungsdaten® kdnnen Rechnungsreferenzen aufgeklappt werden. Hier stehen
folgende Felder zur Verfligung und sollten, wenn bekannt, beflllt werden.

& Rechnungsreferenzen ~
Projektnummer

‘ Projektnummer ‘ @ BT-11
Vertragsnummer

‘ Vertragsnummer ‘ @ BT-12
Auftragsnummer

| Auftragsnummer ‘ (@ BT-14
Vergabenummer

‘ Vergabenummer ‘ @ BTA7
Objektkennung

| Objektkennung ‘ @ BT-18

Auf dem zweiten Reiter werden dann die Angaben zum Verkaufer (Rechnungssteller) eingetragen. Die meisten
Angaben werden von dem eingerichteten Profil vor befiillt und missen nur erganzt werden (z. B. die Adresse).

® Verkaufer

© Kaufer

= Rechnungspositionen

€ Rechnungsbetrage

[ Zahlungsdaten
Anhange

& Verweise/GroRe Anlagen

@ Ubersicht

[:] Ich méchte die Rechnung als Kleinunternehmer ausfiillen

Firmenname*

Abweichender Handelsname

‘ ©  Abweichender Handelsname | @ B1-28

Lieferantennummer *

‘ #  Lieferantennummer | @ BT-29

Umsatzsteuer-ID

‘ fli Umsatzsteuer-ID | @ BT-31

Steuernummer*

‘ jurd | @®BT-32

Weitere rechtliche Informationen

‘ B Weitere rechtliche Informationen ‘ @ BT-33
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22 Steuervertreter des Verkdufers ~

Name

‘ & Name | ® BT-62

Umsatzsteuer-1D

M Umsatzsteuer-ID | (@ BT-63

StraBe / Hausnummer

‘ o StraBe / Hausnummer | @ BT-64
Postfach
‘ Mm Pos | @ BT-65
PLZ Ort
‘ @ PZ @ BT-67 ‘ Ort | @ BT-66
Bundesland
‘ @  Bundesland | @ BT-68
Land
‘ & Land wahlen.. v | @ BT-69
2 Postanschrift des Verkdufers ~
StraBe / Hausnummer
‘ = ‘ @ BT-35
Postfach
‘ B Postfach ‘ @ BT-36
PLZ* Ort*
‘ @ @ BT-38 ‘ @ BT-37
Bundesland
‘ @  Bundesland ‘ @ BT-39
Land*
| & v | @srao
&% Kontaktdaten des Verkaufers ~
Name*

& Name ‘ @ BT-41
E-Mail-Adresse *
| B2 E-Mail-Adresse ‘ @ BT-43
Telefon*
| % Telefon ‘ @ BT-42
S Vom Verkiufer abweichender Zahlungsempfinger ~
Name
| ©  Name ‘ (@ BT-59
Kennung
| #  Kennung ‘ @ BT-60
Registernummer
| #  Registemummer ‘ (@ BT-61

Der nachste Reiter widmet sich den Angaben des Kaufers (Rechnungsempfangers). Hier sind die Pflichtfelder
ebenfalls mit * gekennzeichnet.

= Rechnungspositionen

Firmenname *

€ Rech betray
echnungsi g ‘ Firmenname ‘ e

@ Zanlungsdaten n
Abweichender Handelsname

§ Anhange | ©  Abweichender Handelsname ‘ @ BT-45
& VErweise.’Gm&eAnlagen Kundennummer
® Ubersicht ‘ #  Kundennummer ‘ @ BT-46

Umsatzsteuer-1D

‘ﬁ Umsatzsteuer-1D ‘ (@ BT-48
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2. Postanschrift des Kaufers ~

StraBe / Hausnummer

ausnummer ‘ @ BT-50

ernativ: ac

‘ (B Alternativ: Postfach ‘ @ BT-50
Adresszusatz

‘ £ Adresszusaz ‘ @ BT-51
PLZ* Ort*

‘ | Pz @81-53 | Ort ‘ @ BT-52
Bundesland

‘ ©  Bundesland ‘ @ BT-54
Land*

‘ 2 Land wahlen.., ~ ‘ (@ BT-55
&% Kontaktdaten des Kaufers ~
Name
‘ A Name | @ BT-56
E-Mail-Adresse
‘ B9 E-Mail-Adresse | @ BT-58
Telefon
‘ Q  Telefon | @ 81-57
& Lieferinformationen ~
Name des Empfangers

‘ © Name des Empfangers ‘ @ BT-70
Kennung des Lieferorts

‘ #  Kennung des Lieferorts ‘ @ B1-71
Lieferdatum

la ____ | @872
@ Bitte geben Sie das Datum in folgendem Format ein: dd.mm.yyyy
StraBe / Hausnummer

‘ o StraBe / Hausnummer ‘ @ BT-75
PLZ Ort

‘ m Pz @ BT-78 Ort ‘ @ BT-77
Adresszusatz
‘ 8 Adresszusatz ‘ @ BT-76
Adresszusatz 2
‘ 5 Adresszusatz 2 | (@ BT-165
Bundesland
‘ @  Bundesland ‘ @ BT-79
Land (Lieferinformationen)
| 2 Landwahlen.. v | @880

£ Verkaufer Rechnungspositiol
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Im nachsten Reiter geht es um die Rechnungspositionen.
Das Feld ,Positionsnummer” hat keine spezifischen Vorgaben, d. h. Sie sind hier frei in der Eingabe. Wenn Sie z. B.
eine Baurechnung erfassen wollen, kdnnen Sie hier detailliert die Verweise zu den Aufmaf3-Positionen eintragen.

o wermmui

© Kaufer Positionsnummer * Artikelnummer Bezeichnung*
[(# Fostionsnummer | @126 |+ arikeinummer @815 | ©  Bereichnang | @3
€ Rechnungsbetrage Beschreibung
&= Beschreibung @ BT-154
M@ Zahlungsdaten
i Anhange Menge * Einheit*
& Verweise/GroRe Anlagen ‘ 0,000 @ BT-129 Einheit v ‘ @ BT-130
@ Ubersicht Preis pro Einheit* Umsatzsteuersatz * Gesamtpreis (Netto) *
| 00000 @ET-146 | Umsatzsteuersatz v | @m0 | @er13t
Weitere Daten zur Position erfassen ~
Nachlasse auf Ebene der Rechnungsposition v
Zuschldge auf Ebene der Rechnungsposition ~

~+ Unterposition hinzufigen

Im unteren Bereich dieser Seite sind vier graue Kasten angelegt. Drei davon sind aufklappbar, der vierte dient fiir
Unterpositionen.

Es kdnnen zur Hauptposition weitere Daten, Nachlasse oder Zuschlage auf Positionsbasis eingetragen werden.

© Kaufer

Wesitere Daten zur Position erfassen -~
= Rechnungspositionen
€ Rechnungsbetrage Kontierungshinweis Nummer der Auftragsposition Artikelkennung des Kaufers
& anangsdaien Kontierungshinweis (@ BT-133 Nummer der Auftragsg @ BT-132 Artikelkennung des Kaufers @ BT-156
i Anhange

Nachldsse auf Ebene der Rechnungsposition ~

& Verweise/Grofie Anlagen

@ Ubersicht
+ Weiteren Nachlass hinzufiigen

Zuschldge auf Ebene der Rechnungsposition

-+ Unterposition hinzufiigen

+ Weiteren Zuschlag hinzuftigen

W Rechnungsposition entfernen
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Abschlielend werden dann auf der nachsten Seite alle Rechnungsbetrage nach Steuersatz gegliedert angezeigt. Da
hier jeder in Deutschland mdgliche Steuersatz angezeigt wird, missen Sie ein wenig herunterscrollen, bis Sie zum Ende
der Seite gelangen.

B Rechnungsdaten

Nachlésse auf Ebene der Rechnung 4
@ Verkaufer

© Kaufer . .
Zuschldge auf Ebene der Rechnung

= Rechnungspositionen

€ Rechnungsbetrage

& Zahiungsdalen Aufschliisselung der Umsatzsteuer auf Ebene der Rechnung

i Anhange
Gesamtbetrag pro Umsatzsteuerkategorie (Netto) * Summe Umsatzsteuer*
& Verweise/GroRe Anlagen | | ®BT-116 19% | ‘ @ BT-117
Do Befreiungsgrund
= Befreiungsgrund @ BT-120
| 0/250

Betrége

Nettosumme aller Positionen* Summe Nachlédsse Dokumentebene Summe Zuschldge Dokumentebene

‘ ‘ @ BT-106 ‘ \ @ BT-107 | | ® BT-108

Netto-Rechnungs-Gesamtbetrag * Summe Umsatzsteuer* Gesamtsumme (brutto) *

‘ ‘ (@ BT-109 ‘ ‘ @ BT-110 | | @ BT-112

Gezahiter Betrag Rundungsbetrag Félliger Betrag*

‘ | @er113 ‘ | @ BT-114 ‘ | ® e1-115

< Rechnungspasitionen Zahlungsdaten >

Sofern keine Steuer berechnet wird, ist im Feld ,Befreiungsgrund® der Grund fiir die Steuerbefreiung nach dem UStG
anzugeben.

Im Anschluss werden die Zahlungsdaten eingetragen.

Als Zahlungsmittel stehen Lastschrift und Uberweisung zur Verfligung. Bei der Auswahl ,Uberweisung“ pflegen Sie im
Anschluss Ihre Bankdaten, sofern sie nicht im Benutzerkonto hinterlegt sind.

= * markiert ein Pflichtfeld
Rechnungsdaten

Verwendungszweck

@ Verkaufer
Verwendungszweck ‘ (@ BT-83

) Kaufer
Zahlungsmittel

L v | @ara

= Rechnungspositionen

€ Rechnungsbetrage

M Zahlungsdaten

Kontoinhaber / Name des Zahlungskontos

i Annhange

&  Kontoinhaber / Name des Zahlungskontos ‘ @ BT-85
& Verweise/Groke Anlagen
IBAN*
® Ubersicht | = ‘ @ BT-84
BIC
|lm ____ | @or6

T Bankverbindung entfernen

-+ Weitere Bankverbindung hinzufigen
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Auf den folgenden Seiten kdnnen Anhange / groRe Anlagen erganzt werden. Die Anhange lassen sich bequem per
Drag&Drop auf die Seite ziehen und werden so angelegt.

B Rechnungsdaten * markiert ein Pflichtfeld

@ Verkaufer
® Kaufer f..-
= Rechnungspositionen T

€ Rechnungsbetrage Ziehen Sie Dateien hierher und legen Sie sie dort ab

ader
[ Zanlungsdaten

§ Anhange 3 Datelen durchsuchen

& Verweise/Groke Anlagen
Maximale Upload-GréBe pro Datei: 20.0 MB
© Ubersicht Erlaubte Dateitypen: png, pdf jpg, jpeg, xlsx, ods, csv, xml

Rechnungsbegriindende Anlagen bis 15 MB k&nnen per Anhang vollsténdig in die elektronische Rechnung integriert werden. Fiir Dateien
tber 15 MB nutzen Sie bitte die Maéglichkeit zum Upload groBer Anlagen im nichsten Reiter "Verweise / GroBe Anlagen”.

< Zahlungsdaten Verweise/GroBe Anlagen >

Bl Rechnungsdaten = markiert ein Pflichtfeld

@ Verkaufer

@ Kaufer .,-j
= Rechnungspositionen T

€ Rechnungsbetrige Ziehen Sie Dateien hierher und legen Sie sie dort ab

oder
M@ Zahlungsdaien

@ Anhange 0 Dateien durchsuchen
& Verweise/Grole Anlagen
Maximale Upload-GréBe pro Datei: 200.0 MB

@ Ubersicht Erlaubte Dateitypen: jpg, jpeg, png, pdf, csv, xlsx, ods, xml

Rechnungsbegriindende Anlagen bis 200 MB (kurz: Grofe Anlagen) kénnen hier verwaltet und der elektronischen Rechnung per Verweis
(Link) beigefiigt werden. Rechnungsbegriindende Anlagen bis 15 MB, die per Anhang vollsténdig in die elektronische Rechnung integriert
wurden, werden hier nicht aufgelistet.

+ Verweis anfugen & GroBe Anlage verlinken
< Anhénge Ubersicht >

Als letztes wird noch einmal eine Ubersicht angezeigt, in der alle Angaben noch einmal kontrolliert werden kénnen.

Nach dem Klick auf den finalen Button ,Rechnung einreichen” unten rechts erscheint im rechten unteren Rand des
Browsers die folgende Erfolgsmeldung.

& Aktion erfolgreich ausgefuhrt

Um den Status lhrer eingereichten Rechnungen zu Uberprifen, kdnnen Sie auf der Startseite die untere linke Kachel
verwenden.

Status eingereichter Rechnungen

Hier kénnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrer eingereichten
XRechnungen einsehen.

Es wird die nachfolgende Ansicht eingeblendet. Sie kénnen in der zweiten Spalte von rechts den aktuellen
Bearbeitungsstatus einsehen.
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Status eingereichter Rechnungen

b 1, Rechnung hochladen 0ML) [REREEGRITTRIEONEEGE)]

Referenz / Rechnungsnummer

Erstellungsdatum  Einreichungsdatum  Bearbeitungsstatus  Einreichungsweg

[ 79915 Rechnung
79911 Rechnung
79851 Rechnung
77841 Rechnung

22.12.2022, Webformular (mit -
10:05:12 hicu Upload) Zifoten

Webformular "
(manuelle o
Datenerfassung)

Webformular (mit n B
Upload) s

Webformular (mit . .
Upload) gL

Mit einem Klick auf das Symbol der Lupe in der ersten Spalte kdnnen Sie das Verarbeitungsprotokoll 6ffnen und genau
sehen, wann die Rechnung an den Empféanger zur Abholung im Portal bereitgestellt wurde.

Verarbeitungsprotokoll Schematron Prifprotokoll

Bearbeitungsschritt
Uberpriifung Leitweg-ID
Virenpriifung
GroBenpriifung
Uberpriifung Anlagenanzahl
Dateityppriifung Anlagen
Schematron-Priifung

Empfangsbestdtigung

EMPFEHLUNG:

Ergebnis

o

0 0 0 0 0 0O

Validierungsprotokolle

Datum

22.12.2022, 02:44:09

22.12.2022, 09:44:12

22.12.2022, 09:44:12

22.12.2022, 09:44:12

22.12.2022, 09:44:12

22.12.2022, 09:44:12

22.12.2022, 10:05:45

Details

Leitweg-1D 14-0411074SIBEZBAUO1-93 ist valide.

Keine Viren in der Rechnung gefunden.

Die GrobBe der Rechnung betrégt 4,56 Kilobyte.

Es wurden keine Anlagen mit der Rechnung eingereicht.

Die Anlagen stellen ein Format der erlaubten Anlagen dar.
Schematron-Validierung der eingereichten XRechnung war erfolgreich.

Der Empfanger hat die Rechnung angenommen.

X SchlieBen

Leider werden bei extern erstellten XRechnungen mit sofortigen Upload, Uber ,Extern erstellte XRechnung einreichen
(Upload)* oder die Mail-Funktion, die Anhange nicht immer mit Gbertragen.

Sollten Sie eine extern erstellte XRechnung im strukturierten Datenformat hochladen wollen, nutzen Sie daher bitte
,Neue Rechnung erfassen — Upload®“. Unter diesem Punkt kdnnen Sie sich, vor dem einreichen, alle Reiter der
XRechnung noch einmal ansehen und kontrollieren, ob alles korrekt Gbernommen wurde.
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