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1. Anwendung

Die Bundesdruckerei stellt —als technischer Dienstleister des Bundesministeriums des Innern fiir
Bau und Heimat- eine OZG-konforme Rechnungseingangsplattform (im Nachfolgenden OZG-RE
genannt) fir 6ffentliche Auftraggeber des Bundes und einiger Bundeslander zum Empfang von

elektronischen Rechnungen im Format XRechnung zur Verfligung.

Rechnungsversender haben dabei die Moglichkeit, ihre Rechnung (iber folgende

Rechnungseingangskandle zu senden:
e Weberfassung
e Upload
e E-Mail (mit einer XRechnungs-Dateiim Anhang)

e Peppol

Online-Registrierung

Web-Erfassung
Upload bd
m E-Mail mit Anhang .

BUNDESDRUCKEREI

3 Mittelbare
Bl Bundesbehérden

e Liénder

OZG-RE

[N Y]

[ rerroL

Abbildung 1: Ubersicht der Einreichungsméglichkeiten von E-Rechnungen an der OZG-RE und den
Anbindungen
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2. Leitweg-ID

Der Rechnungsversender benétigt fiir die korrekte Adressierung bzw. zur Identifikation des
Rechnungsempfangers innerhalb einer Behorde eine sogenannte Leitweg-ID. Diese Leitweg-1D
muss zwingend in der XRechnung angegeben werden. Der Rechnungsempfanger (z. B. eine
Einrichtung der mittelbaren Bundesverwaltung, ein betroffener Zuwendungsempfanger oder eine
Einrichtung eines angeschlossenen Bundeslandes) ist im Rahmen seines Einkaufs- bzw.
Vergabeprozesses verpflichtet, dem Rechnungsversender eine entsprechende Leitweg-ID

mitzuteilen.

Hinweise: Sollte Ihnen keine Leitweg-ID vorliegen, erfragen Sie diese bitte beim
Rechnungsempfanger. Sofern Ihre Buchhaltungssoftware die Moglichkeit anbietet, Rechnungen im
Format XRechnung (Version 1.2. oder héher) zu erzeugen, konnen Sie dort die Leitweg-ID des

Rechnungsempfangers in den Stammdaten als ,,BuyerReference” (BT-10) hinterlegen.
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3. Registrierung an der Plattform

Bei der erstmaligen Nutzung der Plattform ist eine Registrierung vonnéten. Diese besteht aus
einem Unternehmenskonto und mindestens einem zugehorigen Benutzerkonto. Es ist moglich,

dem Unternehmenskonto weitere Benutzerkonten zuzuordnen.
Gehen Sie zur Registrierung bitte wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Plattform in einem Webbrowser iiber nachfolgendem Link:

https://xrechnung-bdr.de

2. Betdtigen Sie die Schaltfliche ,,Registrieren®.

Anmeldung

E-Mail-Adresse *

Passwort *

0ZG-konforme Rechnungseingangsplattform

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

Registrieren Anmeiden

Abbildung 2: Login-Seite der OZG-RE

Hinweis: Mit der Registrierung werden stets ein Unternehmenskonto und ein damit
verkniipftes Benutzerkonto angelegt. Der Nutzer dieses Kontos wird als Administrator des
Unternehmenskontos gefiihrt. Die Registrierung sollte daher von einem verantwortlichen
Ansprechpartner des Unternehmens durchgefiihrt werden. Der Administrator kann dem
Unternehmenskonto weitere Benutzerkonten hinzuzufiigen. Die hierfiir notwendigen

Schritte werden in Kapitel 6 ,Unternehmenskontoverwaltung“ beschrieben.
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Bitte beachten Sie, dass der Aktivierungslink nur 30 Minuten giltig ist. Sollte der
Aktivierungslink abgelaufen sein, kdnnen Sie (ber den Link ,,Passwort vergessen?“ Ihre E-

Mail-Adresse erneut eingeben und erhalten einen giiltigen Aktivierungslink.

3. Erfassen Sie im Abschnitt ,UNTERNEHMENSDATEN® die Stammdaten des Unternehmens.

@’@Sﬂmmen £z

0OZG-konforme
Rechnungseingangsplattform

Registrierung

UNTERNEHMENSDATEN

Firmenname *

@
Stralle

@
PLZ ort

@ @

Sprache *
Deutsch r @
Land *
Deutschland v @
Umsatzsteuer-1D *

®

Abbildung 3: Seite der Registrierung an der OZG-RE

Hinweis: Klein-Unternehmen, welche keine Umsatzsteuer-ID besitzen, geben bitte
stattdessen die Steuernummer an. Es ist ausreichend, wenn eines der beiden Felder befuillt

ist. Durch Anklicken des Symbols © erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen
Feld.
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4. Im Abschnitt ,BENUTZERDATEN*" tatigen Sie bitte Angaben zum Administrator. Die hier
vergebene E-Mail-Adresse und das Passwort dienen spater der Anmeldung an der

Plattform.

Beachten Sie bitte die Passwort-Konvention:
o Lange von mindestens 10 Zeichen
o mindestens 2 Buchstaben
o mindestens 2 Zahlen
o mindestens 2 Sonderzeichen

Hinweise: Der erste Benutzer, der angelegt wird, erhalt automatisch Admin-Rechte. Es

kénnen spater weitere Benutzer (mit oder ohne Admin-Rechte) angelegt werden.
Akzeptieren Sie die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen durch Setzen des Hakens

(siehe 1). Bestatigen Sie mithilfe der Schaltflache ,Registrierung® (siehe 2).

BENUTZERDATEN

Vorname *
Nachname *
Sprache *
Deutsch v @
E-Mail-Adresse *

Passwort *

Passwort bestatigen *

°DH'\ermit akzeptiere ich die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen

e Registrierung abbrechen

Abbildung 4: Seite der Registrierung an der OZG-RE.
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5. Sie erhalten nun eine E-Mail von noreply@xrechnung-bdr.de, die einen Aktivierungslink
enthalt. Klicken Sie auf den Link (oder kopieren Sie diesen in ein neues

Webbrowserfenster), um die Registrierung abzuschlieRen.

6. Im Anschluss wird Ihnen die erfolgreiche Registrierung durch eine Meldung der Plattform

bestatigt. SchlieRen Sie danach bitte den Webbrowser und 6ffnen diesen erneut.
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Uber den Link https://xrechnung-bdr.de kann sich ein Benutzer mit seiner hinterlegten E-Mail-

Adresse und dem vergebenen Passwort an der Plattform anmelden.

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangt der Nutzer auf die Startseite der Plattform:

= 26-RE  Smamiets

Neue Rechnung erfassen

3 ~Dater ait Vorlage oder

Status eingereichter Rechnungen

GroBe Anlagen verwalten

Abbildung 5: Startseite der OZG-RE nach Login
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5. Meniileiste

Die Meniileiste bietet den Nutzern folgende Méglichkeiten:

e Uber das Symbol -=! das Schnellmenii aufzurufen. Hier stehen dem Nutzer folgende

Optionen zur Auswahl:

# Startseite

L4 Status eingereichter Rechnungen
i GroBe Anlagen

a Benutzerverwaltung

" Unternehmenskontoverwaltung

Abbildung 6: Schnellmenti

Via Symbol ﬁ zur Startseite der Plattform zu gelangen.

. | -zl . .
e Uber = weitere Informationen abzurufen:

@ Impressum (PDF)
“ Datenschutz (PDF)
E! Nutzungshkedingungen (PDF)

Abbildung 7: Weitere Informationen
L 4
e Mit ® ! Thre persénlichen Einstellungen zu dndern oder sich abzumelden:

¢ Personliche Einstellungen

|» Abmelden

Abbildung 8: Personliche Einstellungen

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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6. Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung erreichen Sie auf der Startseite unter dem Bereich ,Benutzerverwaltung®
durch Betdtigen der Schaltfliche ,Starte Benutzerverwaltung®” bzw. die analoge Auswahl in der

Mendileiste:

Benutzerverwaltung

Hier kdnnen Sie Ihre Benutzerkonten verwalten.

Starte Benutzerverwaltung

Abbildung 9: Benutzerverwaltung
Hinweis: Die Benutzerverwaltung kann ausschlielich von initial als Administratoren hinterlegten

Benutzern aufgerufen werden.

Die Benutzerverwaltung bietet Ihnen folgende Méglichkeiten:
6.1. Nutzer hinzufiigen
Uber die Schaltfliche ,Nutzer hinzufligen“ konnen Sie einen neuen Benutzer anlegen:

= - ﬁ 0ZG-RE Benutzerverwaltung

@ Nutzer hinzufugen | i Nutzerloschen @ Nutzersperren g Mutzer entsperran

Abbildung 10: Nutzer hinzufiigen
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Geben Sie hierzu bitte die Daten in dem sich 6ffnenden Erstelldialog an:

# Erstelldialog x

“orname *
Nachname *

E-Mail-Adresse *

Nutzer hat Admin-Zugang &)

Nutzer anlegen EGLIEED]

Abbildung 11: Neue Benutzer hinzufiigen

Hinweis: Uber das Setzen des Hakens bei ,Nutzer hat Admin-Zugang® kénnen Sie einem neuen
Nutzer Admin-Rechte vergeben. Ist der Haken nicht gesetzt, besitzt der Nutzer lediglich Standard-
Berechtigungen.

Durch Anklicken des Symbols© erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen Feld.
6.2. Nutzer bearbeiten

Um einen bestehenden Benutzer zu bearbeiten, markieren Sie diesen durch Anklicken bzw. Setzen
des Hakchens vor dem Benutzernamen (siehe 1). Danach kénnen Sie (iber die Schaltfliche

~Bearbeiten“ (siehe 2) den ausgewahlten Benutzer bearbeiten:

= - ﬁ OZG-RE Benutzerverwaltung

© Nutzer hinzufugen M Mutzerloschen @ Mutzersperren fl Mutzer entsperren

] ID Vormame Nachname Status

o 838 Max Mustermann Initial el Bearbeiten |

Abbildung 12: Einen Nutzer bearbeiten

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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Im sich 6ffnenden Bearbeitungsdialog bestehen folgende Moglichkeiten:

e Anderung der Benutzer-Stammdaten, z.B. aufgrund von Namensinderung oder neuer E-

Mail-Adresse,

e Versand eines Links ,,Passwort zurlicksetzen, wenn der Benutzer sein Passwort vergessen

hat,
e Erzwingung einer Passwortanderung bei nachstem Login oder

e Anderung des Berechtigungsstatus des Benutzers.

# Bearbeitungsdialog x

Vorname *

Max @
Nachname *

Mustermann @

E-Mail-Adresse *
Max.Mustermann@test.de @

'Passwort zuriicksetzen' Link senden @
Erzwungene Passwortanderung bei nachstem Login =~ @

Nutzer hat Admin-Zugang @

Nutzer aktualisieren [ LI

Abbildung 13: Bearbeitungsdialog

Hinweis: Durch Anklicken des Symbols © erhalten Sie weitere Informationen zum
jeweiligen Feld. Um die gewiinschte Anderung vorzunehmen, setzen Sie bitte den Haken

vor der entsprechenden Option und betatigen die Schaltflache ,Nutzer aktualisieren®.

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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6.3. Nutzerloschen

Um einen bestehenden Benutzer zu entfernen, markieren Sie diesen durch Anklicken bzw. Setzen
des Hakchens vor dem Benutzernamen (siehe 1). Danach kénnen Sie iber die Schaltfliche ,Nutzer

[6schen“ (siehe 2) den ausgewdhlten Benutzer entfernen:

= v 44 O0ZG-RE | Benutzerverwaltung @ -
@ Nutzer hinzufugen |  Mutzer loschen etzel'sperren 'm Mutzer entsperren

(] ID Vorname Machname Status
o 837 Erika Mustermann Aktiv Bearbeiten

838 Max Mustermann Initial Bearbeiten

Abbildung 14: Nutzer l6schen

6.4. Nutzer sperren/entsperren

Die Sperrung eines Benutzers kann z. B. fiir temporare Abwesenheiten (Krankheit, Elternzeit,
Sabbatical) verwendet werden, um dem Benutzer den Zugriff auf die Plattform zu versagen, ohne

die eingegebenen Benutzerdaten entfernen und spater erneut eingeben zu miissen.

Um einen bestehenden Benutzer zu sperren, markieren Sie diesen durch Anklicken bzw. Setzen des
Hakchens vor dem Benutzernamen (siehe 1). Danach kdnnen Sie (iber die Schaltfliche ,Nutzer

sperren” (siehe 2) den ausgewahlten Benutzer sperren:

v 4% 0IGRE | Benutzerverwaltung

© Nutzer hinzufiigen @ Nutzer loschen | & Mutzer sperren outzerentsperren
(] |

D Vorname t Nachname Status

o 1409 Erika Musterfrau Aktiv

Abbildung 15: Nutzer sperren

Anschlieffend andert sich der Status des Benutzers im Feld ,,Status® auf ,Gesperrt®.
Der Benutzer kann sich dann an der Plattform nicht mehr anmelden und erhalt den Hinweis,

Benutzer oder Passwort seien falsch.

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
Copyright® Bundesdruckerei GmbH, Berlin
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Um einen gesperrten Benutzer zu entsperren, gehen Sie analog der Sperrung vor: Markieren Sie
den Benutzer durch Anklicken bzw. Setzen des Hakchens vor dem Benutzernamen (siehe 1) und
betatigen Sie bitte die Schaltflache ,,Nutzer entsperren (siehe 2). Im Anschluss dndert sich der

Status des Benutzers im Feld ,Status” wieder auf ,Aktiv“:

v ﬁ 0ZG-RE | Benutzerverwaltung

© Nutzer hinzufligen  ff Nutzerloschen @ Nutzersperren | Nutzer entsperren e

D Vorname t Nachname Status

]
o 1408 Erika Musterfrau Gesperrt

Bearbeiten

Abbildung 16: Nutzer entsperren

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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7. Unternehmenskontoverwaltung

Benutzer mit Admin-Rechten finden in der Mendileiste den Meniipunkt

»Unternehmenskontoverwaltung® aufrufen:

4 Starizeite

&a Status eingereichter Rechnungen
[l GroBe Anlagen

& Benutzerverwaltung

& Unternehmenskontoverwaltung

Abbildung 17: Menii Unternehmenskontoverwaltung

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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7.1. Datenim Unternehmenskonto verwalten

Im Abschnitt ,Unternehmensdaten pflegen® kénnen Sie die Unternehmens-Stammdaten dndern.

Uber die Schaltfliche , Aktualisieren werden diese gespeichert.

Unternehmensdaten pflegen

Firmenname *

Firma Mustermann GmbH @
StraBe

Musterstr. 1 6)
PLZ

12345 @
ort

Berlin @
Sprache *

Deutsch * @
Land *

Deutschland ry @
Umsatzsteuernummer *

DE999999999 @

Steuernummer

Abbildung 18: Unternehmensdaten pflegen

Hinweis: Durch Anklicken des Symbols @ erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen Feld.

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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7.2. Unternehmenskonto léschen

Im Abschnitt ,,Unternehmenskonto l6schen“ kdnnen Sie Uber die Schaltfliche

Lunternehmenskonto l6schen® Ihr Unternehmenskonto 6schen.

Achtung: Beim Léschen des Unternehmenskontos werden alle verkniipften Benutzer ebenfalls

entfernt. Beachten Sie hierzu auch unsere Datenschutzhinweise.

Unternehmenskonto loschen

Hinweis: Wenn Sie das Unternehmenskonto loschen, werden alle

Benutzer geldscht
Unternehmenskonto loschen

Abbildung 19: Unternehmenskonto [6schen

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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8. Rechnungsbegriindende Anlagen

Rechnungsbegriindende Anlagen zur elektronischen Rechnung kénnen grundsatzlich als
Anhadnge oder als Verweise in die elektronische Rechnung im Format XRechnung eingebettet

werden.
8.1. Anhinge

Anlagen bis 15 MB kénnen per Anhang vollstandig in die elektronische Rechnung im Format
XRechnung integriert werden. Hierflir ist das Feld BT-125 des Standards XRechnung

vorgesehen, welches bei der Erstellung von elektronischen Rechnungen (iber die Weberfassung

(ciehe Ah<cchnitt R 1) im Arheitecrhritt Anhinee® adrec<iert wird
= . f oo5ne | Rechmungsdsten

Verweise/GroBe Anlagen >

ingabe herunteriaden [l Eingabe speichem [l Aktualisieren (incl. validierung) Abbrechen
Nutzungsbedingungen (PDF)  Erklanung zur Barierefreineil (PDF)  ille[PDF)  FAQ  Kontaktformular  Rechtliche Himweise

Abbildung 20: Anhdnge in der Weberfassung einfligen

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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8.2. Grofde Anlagen /Verweise

Rechnungsbegriindende Anlagen bis 200 MB (kurz: ,GroRe Anlagen®) werden auf einem externen
Datenspeicher abgelegt und der elektronischen Rechnung per Verweis in Feld BT-124 des
Standards XRechnung beigefiigt. Sie stehen dem Rechnungsempfanger dann 60 Tage (einmalige

Verlangerung moglich) zum Download bereit.
8.2.1. Grofie Anlagen verwalten

Auf der Startseite sehen Sie die Moglichkeit zur Verwaltung von GroRen Anlagen. Wahlen Sie ,,Zur

Anlagenverwaltung® um zu einer entsprechenden Ubersicht zu gelangen:

GroBe Anlagen verwalten

Hier konnen Sie Ihre rechnungsbegrundenden Anlagen bis 200 MB
verwalten.

Zur Anlagenverwaltung

Abbildung 21: Grofie Anlagen verwalten

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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In der Anlagenverwaltung kénnen Sie rechnungsbegriindende Anlagen hochladen und verwalten.

Nach dem Hochladen stehen Ihnen bei einer Anlage jeweils vier Funktionen zur Verfiigung:

1. Das Kopieren der URL zur Anlage in den Zwischenspeicher (z.B. fiir die manuelle

Ubertragung des Links im Rahmen der Erstellung einer Rechnung in einem ERP-System)
2. Das Herunterladen der Anlage
3. Das einmalige Verlangern der Giiltigkeitsdauer um 60 Tage

4. Das Loschen der Anlage

Abbildung 22: Ubersicht ,,Grof3e Anlagen*

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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8.2.2. Grofde Anlagen versenden

Bei der manuellen Erfassung einer elektronischen Rechnung (iber die Weberfassung konnen Sie
Ihre GrofRe Anlage im Arbeitsschritt ,,Verweise/GroRe Anlagen* direkt hochladen (bzw. bereits
hochgeladene Dateien aus der Anlagenverwaltung aufrufen) und den zugehdorigen Link in Feld BT-

124 des Standards XRechnung (ibertragen.

4+ Erlaubte Date

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei auf
Maxim load
dieses Feld. Maximale Lph?y

Verweise/GroBe Anlagen

+ Venweis anfugen &2 GroBe Anlage verlinken

Abbildung 23: Darstellung zum Einfiigen grofier Anlagen

Alternativ kann die Anlage zundchst in der Anlagenverwaltung hochgeladen werden und der
zugehorige Link im Anschluss kopiert und (z.B. im Rahmen der Rechnungserstellung in einem ERP-
System) in das entsprechende Feld des Standards XRechnung (BT-124) manuell eingefligt werden
(siehe hierfiir Abschnitt 7.2.1).

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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9. Rechnungsversand

Auf der Startseite sehen Sie die verschiedenen Méglichkeiten zum Rechnungsversand:

Neue Rechnung erfassen Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload) Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden
Hier kdnnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-Formulars Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im XRechnungs-Format? Senden Sie die Rechnung im XRechnungs-Format als Anhang an die
erfassen Dann konnen Sie diese hier einreichen spezifische E-Mail-Adresse Ihres Benutzerkontos

w [ E-Mail-Adresse in Zwischenablage kopieren

Abbildung 24: Méglichkeiten des Rechnungsversands

9.1. Esliegtkeine XRechnung-Dateivor: Neue Rechnung erfassen

Uber den Bereich ,,Neue Rechnung erfassen® gelangen Sie zum Webformular. Diese Option ist
immer dann fiir die Erfassung einer Rechnung geeignet, wenn Sie nicht iber die Méglichkeit

verfiigen, in einem Buchhaltungssystem eine Datei im Standard XRechnung zu erstellen.

Um eine Rechnung tiber das Webformular zu erstellen, betatigen Sie im Abschnitt ,,Neue
Rechnung erfassen® die Schaltfliache , Starten®. Geben Sie hier die Rechnungsart und die Leitweg-
ID an (sollte Ihnen keine Leitweg-1D vorliegen, erfragen Sie diese bitte beim Rechnungsempfanger)
und betdtigen Sie die Schaltflache ,Dateneingabe starten®.

Es 6ffnet sich eine Maske zur Erfassung aller relevanten Rechnungsdaten.

Befiillen Sie bitte mindestens die als Pflichtangabe markierten Felder der aktuellen Ansicht.

Hinweise: Das Feld ,Umsatzsteuer-ID“ ist als Pflichtfeld markiert. Klein-Unternehmen, welche
keine Umsatzsteuer-ID besitzen, geben bitte stattdessen die Steuernummer an. Es ist ausreichend,
wenn eines der beiden Felder befullt ist.

Durch Anklicken des Symbols @ erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen Feld.

Mithilfe der roten Pfeil-Schaltflichen unten rechts springen Sie zum nachsten Abschnitt.
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Hinweis: Erscheinen links neben einzelnen Abschnitten rote Ausrufezeichen, wurden dort nicht alle
Pflichtfelder ausgefiillt. Sie konnen durch Anklicken des jeweiligen Abschnitts in diesen wechseln

und die Daten vervollstandigen.

Ubersicht

Abbildung 25: Reiter zum Eingeben in der Weberfassung

Waurden alle Daten vollstandig ausgefiillt, kdnnen Sie die Rechnung tiber die Schaltfliche

»Rechnung einreichen versenden.

Hinweis: Alle erfassten Daten bleiben nach Betdtigen der Schaltfliche ,,Eingabe speichern®
erhalten. Es ist nicht zwingend erforderlich, eine Rechnung in einer Sitzung vollstandig zu erfassen.
Uber die Startseite und den dortigen Bereich ,Status eingereichter Rechnungen® bzw. die analoge
Auswahl in der Mendileiste, finden Sie einmal begonnene und noch nicht fertiggestellte

Rechnungen der Weberfassung wieder:

Status eingereichter Rechnungen

Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus lhrer eingereichten XRechnungen einsehen

Abbildung 26: Status eingereichter Rechnungen
Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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Rechnungen, die nicht vollstandig erfasst wurden, befinden sich im Status ,,Webformular (manuelle

Datenerfassung®” und kénnen tber die Schaltfliche ,Fortsetzen“ weiterbearbeitet werden:

= v 4% OZG-RE | Statuseingersichter Rechnungen

Status eingereichter Rechnungen

@ Aktualisieren £ Rechnung hochladen

Eingangs-ID Rechnungsart Leitweg-ID (BuyerReference) Erstellungsdatum Einreichungsdatum Bearbeitungsstatus Einreichungsweg *

15972 XRechnung 11.8202014:32:52 ‘Warte auf Dateneingabe Webformular (manuelle Datenerfassung) Fortsetzen

Abbildung 27: Seite ,,Status eingereichter Rechnungen®

9.2. Dateiim Format XRechnung liegt vor:

Liegt Thre Rechnung bereits als Datei im Format einer XRechnung vor, kénnen Sie diese tiber einen

der beiden nachfolgend beschriebenen Wege einreichen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Datei der XRechnungs-Spezifikation entsprechen muss. Sie
finden die Spezifikation in der tabellarischen Ansicht unter

https://www.xoev.de/xrechnung-16828#BestandteileXRechnung
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9.2.1. Versenden per E-Mail mit Anhang

Uber den Bereich ,,Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden®

Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden

Senden Sie die Rechnung im XRechnungs-Farmat als Anhang an die spezifische E-Mail-Adresse |hres Benutzerkontos.

E-Mail senden [y E-Mail-Adresse in Zwischenablage kopieren

Abbildung 28: Senden extern erstellter XRechnung via E-Mail

Navigieren Sie auf der Startseite zum Bereich ,,Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden und
betatigen Sie die Schaltfliche ,E-Mail senden®. Es 6ffnet sich Ihr systemseitig eingestelltes E-Mail-
Programm mit einer neuen E-Mail und der bereits vorbelegten individuellen E-Mail-Adresse, welche
nur flr Ihr OZG-RE-Konto verwendet wird. Fligen Sie genau eine XRechnungsdatei ein und

versenden Sie die E-Mail.

Sollten Sie kein systemseitig eingestelltes E-Mail-Programm verwenden, kénnen Sie (iber die
Schaltfliche ,,E-Mail-Adresse in Zwischenablage kopieren® die individuelle E-Mail-Adresse kopieren

und via Rechtsklick > Einfligen in das Empfangerfeld einer neuen E-Mail einfligen.

Hinweise: Die individuelle E-Mail-Adresse Ihres OZG-RE Kontos ist eine kryptische E-Mail-Adresse,

die nur flr das Einreichen von XRechnungen bestimmt ist.

Ihre individuelle E-Mail-Adresse ist konstant und wird fiir alle Thre Einreichungen verwendet. Sie
kénnen diese E-Mail-Adresse also im Adressbuch Ihres E-Mail-Programms speichern.
Der Betreff der (ibersendeten E-Mail ist ebenso wie der E-Mail-Inhalt irrelevant; diese werden

nicht ausgewertet.

Bitte beachten Sie, dass beim Versand nur genau eine XRechnungs-Datei pro E-Mail versendet
werden darf, deren GréRe 10MB nicht tiberschreitet. Es diirfen keine weiteren Anhange oder

andere Formate Ubermittelt werden. Falls Sie mit Ihrer XRechnung weitere Dateien einreichen
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mochten, stellen Sie bitte sicher, dass alle Rechnungsanlagen in die XRechnungs-Datei eingebettet

wurden.
9.2.2. Versenden per Upload

Uber den Bereich ,,Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload)“

Diese Funktion kdnnen Sie verwenden, indem Sie im Bereich ,,Extern erstellte XRechnung

einreichen (Upload)“ die Schaltflache ,Starten® betatigen.

Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload)

Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier einreichen.

Abbildung 29: Hochladen extern erstellter XRechnungen

Leitfaden Rechnungsversender OZG-RE, Version 2.3
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Danach o6ffnet sich ein Auswabhlfenster, in welchem Sie die entsprechende XRechnungs-Datei am

Speicherort Ihres Computers auswahlen kdnnen. Betatigen Sie im Anschluss die Schaltfliche
,Offnen*:

€ Offnen X
N <« Uploads v O Uploads” durchsuchen 2
Organisieren MNeuer Ordner ==+ [ o
~ MName - Anderungsdatum Typ Graf
s Schnellzugriff
[ Desktop P Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
; Downloads  #
Uploads b
@ Dokumente
&=/ Bilder b
v >
Dateiname:“ v| XML Document ~
Abbrechen
Abbildung 30: Explorer zum Auswdéhlen abgespeicherter Daten
Die Datei wird daraufhin ausgewahlt.
® ) :
Auswahlen

Verarbeiten Uberpriifen Einreichen

Wollen Sie mit der Verarbeitung der Datei Test-XRechnung.xml fertfahren ?

< Zurick, eine andere Rechnung einreichen

Nein, Rechnungsdatei entfernen

Ja, Rechnungsdatei uberprafen >

Abbildung 31: Validierung der hochgeladenen E-Rechnungen

Sie haben nun die Wahl eine andere Rechnung einzureichen, die Rechnungsverarbeitung
abzubrechen oder die Verarbeitung fortzusetzen.
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Beim Klick auf ,Ja, Rechnungsdatei Giberpriifen” wird die Rechnung validiert. Als Ergebnis erhalten
Sie das Verarbeitungsprotokoll, welches die Prifschritte, als auch den Erfolg oder Fehler des
jeweiligen Priifschritts aufzeigt. Ist die Uberpriifung erfolgreich, kann die Rechnung eingereicht
werden. War das Einreichen der Rechnung erfolgreich, wird dies mit der Meldung ,,Rechnung

erfolgreich eingereicht.” bestétigt.

Extern erstellte XRechnung einreichen x

@ 6 o ©

Auswahlen Verarbeiten Uberprufen Einreichen

v/

Rechnung erfolgreich eingereicht

Rechnungseinreichung beenden

Abbildung 32: Darstellung einer erfolgreich eingereichten E-Rechnung
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9.3. Versenden einer XRechnung mit Peppol

9.3.1. Versenden alsregistriertes Peppol-Mitglied / mit Peppol-Provider

Voraussetzung fiir die Nutzung des Rechnungseingangskanals Peppol ist, dass Sie (iber einen
Peppol-Account bei einem Peppol-Provider verfiigen. Dem Peppol-Account ist eine Peppol-
Participant-ID zugeordnet. Sofern Sie keinen Peppol-Account besitzen, erfolgt die Einrichtung

unter Zuhilfename eines externen Peppol-Providers.

Unter diesen Voraussetzungen sind Sie in der Lage, aus dem Peppol-Netzwerk heraus

XRechnungen Uber Ihren Peppol-Provider einzureichen (zu versenden).

Fir die korrekte Adressierung ist die Buyer-Reference (Leitweg-ID) des Rechnungsempfangers
sowohl in der Peppol-Participant-ID des Recipients als auch im Pflichtfeld (BT-10) der XRechnung

zu hinterlegen.

Hinweis: XRechnungen, die iber den Einreichungskanal Peppol eingereicht wurden, werden nicht
in der Ansicht ,,Status eingereichter Rechnungen® dargestellt, da der Einreichungskanal Peppol in

einer separaten eigenstandigen Umgebung verarbeitet wird.
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9.3.2. Versenden mit der Peppol-Erweiterung: Webservice der ZRE

Bei Nutzung der OZG-RE besteht fiir Rechnungsversender die Moglichkeit, XRechnungen tiber den
Peppol-Webservice der ZRE zu Gibermitteln.

Zur Nutzung des Webservice ZRE kénnen Sie entweder eine entsprechende Software oder tber die

Windows-Konsole das Kommandozeilen-Werkzeug ,,cURL“ verwenden.

Hinweis: Zum Versand der XRechnungen Giber den Webservice ZRE verwenden Sie bitte das

Peppol-Participant-ID-Préfix ,,0204“, da das Prafix ,,9958 nicht mehr akzeptiert wird.

Fir die genaue Schnittstellenbeschreibung bzw. bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte via E-

Mail an: support-erechnung@itzbund.de.
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10. Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen

einsehen

Den Status der von Ihnen eingereichten XRechnungen kénnen Sie entnehmen, indem Sie auf der
Startseite im Bereich ,,Status eingereichter Rechnungen® die Schaltflache ,,Starten“ betatigen bzw.

die analoge Auswahl in der Meniileiste anklicken.

Status eingereichter Rechnungen

Hier konnen Sie den Bearbeitungsstatus Ihrar eingersichten XRechnungen einsehen.

Abbildung 33: Status eingereichter Rechnungen

Hier sehen Sie eine Ubersicht aller eingereichter XRechnungen, welche noch nicht geldscht

wurden.

= v ﬁ 0ZG-RE | Status eingereichter Rechnungen @~ a

Status eingereichter Rechnungen

O Aktualisieren A Rechnung hochladen

Eingangs-ID  Rechnungsart  Leitweg-ID (BuyerReference) Erstellungsdatum Einreichungsdatum Bearbsitungsstatus Einreichungsweg

273 XRechnung 28102018 093321 28102019 15:05.07 Warte auf Dateneingabe Webformular (manuelle Datenerfassung) Fortsetzen
@ X Q 282 XRechnung 28102019 15:24:51 28102019 15:24:52 Empfang bestatigt Upload
a & Q 283 XRechnung 2810201915:28:40 20102019 10:23:31 Initial Webformular (manuelle Datenerfassung}
= * Q 301 XRechnung 29102019 10:09:18 28102019 10:16:29 Zuriickgewiesen Webformular (manuelle Datenerfassung)

Abbildung 34: Ubersicht ,,Status eingereichter Rechnungen®
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10.1. Erliuterung der tabellarischen Ansicht

Folgende Spalten werden Ihnen in dieser Ansicht angezeigt:

Eingangs-ID: Eindeutige ID der Rechnung.
Rechnungsart: XRechnung.

Leitweg-1D (BuyerReference): Leitweg-ID des Rechnungsempfangers, Giber den die

XRechnung eingereicht wird.
Erstellungsdatum: Erstellungsdatum der Rechnung.

Einreichungsdatum: Datum der Einreichung der Rechnung.

Hinweis: Das Einreichungsdatum wird nur angezeigt, wenn die Rechnung tatsachlich
eingereicht wurde. Bei noch unvollstindigen Rechnungen (z.B. Webformular im Status
»Warte auf Dateneingabe“) oder ungiiltigen Rechnungen (z.B. Status ,,Invalides

Dokument*) wird kein Einreichungsdatum angezeigt.
Bearbeitungsstatus: Status der Rechnung. Siehe auch Kapitel 6.3. ,Bearbeitungsstatus®.

Einreichungsweg: Eingangskanal der Rechnung, z.B. Webformular, Upload, E-Mail.
Hinweis: XRechnungen, die liber den Einreichungskanal Peppol eingereicht wurden, wer-
den nichtin der Ansicht ,Status eingereichter Rechnungen® dargestellt, da der

Einreichungskanal Peppolin einer separaten eigenstandigen Umgebung verarbeitet wird.
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10.2. Funktionen

Folgende Funktionen stehen Ihnen in dieser Ansicht zur Verfliigung:

G Aktualisieren

Uber die Schaltfliche kénnen Sie die Ansicht aktualisieren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Ansicht nach Einreichung einer neuen XRechnung
nicht automatisch aktualisiert wird. Dies geschieht mithilfe der ,,Aktualisieren®-

Schaltflache.

Analog dem Bereich ,Extern erstellte XRechnung (Upload)“ kann Uber die Schaltfliche

2 Rechnung hochladen

eine XRechnung hochgeladen werden.

Mithilfe der Schaltflache * kann eine Visualisierung in Form einer Rechnungskopie im
PDF-Format angesehen / heruntergeladen werden. (Das Rechnungsoriginal ist immer die

Datei im Typ XRechnung)

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nur bei einer vollstandigen und erfolgreich

eingereichten XRechnung zur Verfligung steht.

+
Uber die Schaltfliche |~ kann das Rechnungsoriginal im XML-Format heruntergeladen

werden.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nur bei einer vollstandigen und erfolgreich

eingereichten XRechnung zur Verfligung steht.
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e Die Schaltflache zeigt Ihnen das Verarbeitungsprotokoll an:

Verarbeitungsprotokoll x
Bearbeitungsschritt Ergebnis Datum Details
Virenprifung ) 23102020 07:3351 -
Uberprifung Anlagenanzahl ) 23102020 07:3351
GroBenprifung ) 23102020 07:3351
Dateitypprufung Anlagen (%] 23102020 07:33:51
Schematron-Prifung [ 23102020 07:33:51

-

Abbildung 35: Verarbeitungsprotokoll

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nur bei einer vollstandigen und erfolgreich

eingereichten XRechnung zur Verfiigung steht.
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10.3. Bearbeitungsstatus

Eine Rechnung kann in der Spalte ,,Bearbeitungsstatus® folgende Status aufweisen:

e ,Neu“: Diese XRechnung wurde manuell iiber die Weberfassung erfasst, jedoch noch nicht

alle Pflichtfelder vollstandig befiillt. In der Spalte rechts konnen Sie tber die Schaltfliche

Fortsetzen

mit der Erfassung fortfahren.

e ,InVerarbeitung®: Der Status,In Verarbeitung“ zeigt, dass eine Rechnung im System
erfolgreich hochgeladen / eingereicht wurde. Die Rechnung wurde bereits durch das
KoSIT-Priiftool erfolgreich validiert. Die Rechnung wird derzeit im Hintergrund-System

verarbeitet und wartet auf die Bereitstellung an den Empfanger.

o Bereitgestellt”: Weist eine XRechnung diesen Status aus, wurde sie dem Empfanger, also

Ihrem Kunden, erfolgreich bereitgestellt.

e ,Zugestellt”: Hat der Rechnungsempfianger die Rechnung abgeholt und den Empfang
bestatigt, wird der Status ,,Zugestellt” angezeigt.

e ,Zuriickgewiesen“: Weist die eingereichte XRechnung formale oder inhaltliche Fehler auf,
kann sie durch das System oder den Rechnungsempfanger zuriickgewiesen werden. Sie
erhalten keine separate Benachrichtigung, wenn der Rechnungsempfanger Ihre Rechnung
zurlickweist. Um den Status einer eingereichten Rechnung nachzuvollziehen, sollten Sie
daher regelmaRig Einsicht in den Status eingereichter Rechnungen nehmen. Die
eingereichte XRechnung entspricht nicht der XRechnungs-Spezifikation. Sie finden die
Spezifikation in der tabellarischen Ansicht unter

https://www.xoev.de/xrechnung-16828#BestandteileXRechnung.

Bitte nehmen Sie zur Klarung Kontakt mit dem Support auf, siehe Kapitel 10 ,,Service &

Support fiir Rechnungsversender®.
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11. Service & Support fiir Rechnungsversender

Sollten Sie technische Fragen haben, kénnen Sie sich gerne an uns wenden.

Als Rechnungsversender erreichen Sie uns von Montag bis Freitag (Feiertage ausgenommen) von

8:00 Uhr bis 16:00 Uhr wie folgt:
e Telefonisch unter der Nummer: +49 (0) 30 2598 4436

e Via E-Mail an sendersupport-xrechnung@bdr.de
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