Anleitung zur manuellen XRechnungserfassung auf dem —
OSI E-Rechnungsportal datapaort

Stand: 04.05.2022

1 Wahlen Sie den Reiter ,,Belegdaten” aus.

Belegdaten /

1.1 Wahlen Sie ihre gewiinschte Belegart aus.

Belegart

Bitte wihlen W

Bitte wahlen
Teilrechnung
Rechnung

Gutschrift

Korrigierte Rechnung

HolTYyuaLuns

1.2 Geben Sie die Belegnummer ein.

Belegnummer

1.3 Geben Sie das Belegdatum an.
Nutzen Sie dazu bitte das Icon auf der rechten Seite des Kastens.

Belegdatum
&
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1.4 Geben Sie ihre gewlinschte Wahrung an.

Wahrung

EUR Euro

CDF Kongo-Franc

CHF Schweizer Franken

CLF Chilenische Unidad de Fomento
CLP Chilenischer Peso

CNY Chinesischer Yuan

COP Kolumbianischer Peso

COU Kolumbische Unidad de Valor Real
CRC Costa-Rica-Colon

CUC Peso convertible

CUP Kubanischer Peso

CVE Kap-Verde-Escudo

CZK Tschechische Krone

DJF Dschibuti-Franc

DKK Dénische Krone

DOP Dominikanischer Peso

DZD Algerischer Dinar

EGP Agyptisches Pfund

ERN Nakfa

ETB Athiopischer Birr

E R L -

1.5 Geben Sie lhren Abrechnungszeitraum/Leistungszeitraum an. (Optional)

Abrechnungszeitraum- Optional
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Verantwortlich:  Niclas Harnisch; DB53/06

Schutzstufe: keine Schutzstufe

Seite 2 von 2
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1.6 Geben Sie ihre Referenzdaten an. (Optional)

Referenzdaten @

Projektnummer - Optional

Vertragsnummer - Optional

Bestellnummer - Optional

Auftragsnummer - Optiona

Vergabenummer - Optional

Objektkennung - Optional

1.7 Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & weiter*.

Speichern & weiter

2 Wahlen Sie den Reiter ,Rechnungsdaten® aus. (Optional)

Rechnungsdaten (optional)

2.1Fugen Sie eine Bemerkung zu ihrer Rechnung hinzu. (Optional)
Bemerkungen zum Rechnung @

+ Neue Bemerkung erstellen

1t Betreff 1t Bemerkung i
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2.2Fugen Sie eine vorausgegangene Rechnung hinzu. (Optional)

Vorausgegangene Rechnungen @

+ Vorausgegangene Rechnung erfassen

It Belegnummer 1t Belegdatum i

2.3Fugen Sie rechnungsunbegriindete Unterlagen hinzu. (Optional)

Rechnungsbegriindende Unterlagen @

+ Unterlage hinzufligen

It Kennung 1t Dateiname it

2.4Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & weiter*.

Speichern & weiter

3 Wahlen Sie den Reiter ,,Verkaufer* aus.

Verkaufer

3.1Geben Sie die Informationen zum Verkaufer wie ,,Firmenname* (Pflicht) und
Kennung (Optional) an.

Informationen zum Verkaufer @

Firmenname

Kennung - Optional
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3.2Geben Sie nun die Postanschrift des Verkaufers an. Mindestens Strafe,
Hausnummer, Postleitzahl, Ort und Land miissen angegeben werden.

Postanschrift des Verkaufers @

Strafle und Haushummer

Postfach - Optional

Adresszusatz - Optional

Postleitzahl Ort

Bundesland - Optional

Land

Bitte wahlen i

3.3Geben Sie nun die gewiinschten Kontaktdaten des Verkaufers an.

Kontaktdaten des Verkaufers @

Name

Telefon

E-Mail Adresse
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3.4Wenn Sie mochten, konnen Sie nun weitere Daten liber den Verkaufer angeben.
(Optional)

Erweiterte Informationen zum Verkaufer @

Abweichender Handelsname - Optional

Registernummer - Optional

Weitere rechtliche Informationen - Optional

3.5Geben Sie nun bitte die Steuerinformationen des Kaufers an.
Steuerinformationen @

Umsatzsteuer-ID

Steuernummer

3.6Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & Weiter*

Speichern & weiter
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4 Wahlen Sie den Reiter ,,Kaufer* aus.

Kiufer

4.1Geben Sie die unten gewilinschten Informationen zum Kaufer an. Wahlen Sie liber
das Dropdown Menii den gewiinschten Kaufer aus.

Informationen zum Kiufer @

Vorauswahl Rechnungsempfanger

Rechnungsempfanger

ei -ID . . o
hroggfrgssrerung Feinadressierung Prufziffer

Name

4.2 Geben Sie nun die Postanschrift des Kaufers an. Mindestens Strafle,
Hausnummer, Postleitzahl, Ort und Land miissen angegeben werden.

Postanschrift des Kiufers @

Stralle und Hausnummer

Postfach - Optional

Adresszusatz - Optional

Postleitzahl Ort

Bundesland - Optional

Land
Deutschland &
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4.3Wenn Sie mochten, konnen Sie nun weitere Daten liber den Kaufer angeben.
(Optional)

Erweiterte Informationen zum Kaufer @

Abweichender Handelsname - Optional

Kennung - Optional

Umsatzsteuer-ID - Optional

4.4Geben Sie nun die gewilinschten Kontaktdaten des Kaufers an. (Optional)

Kontaktdaten des Kiaufers ©

Name - Optional

Telefon - Optional

E-Mail Adresse - Optional

4.5Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & Weiter*

Speichern & weiter
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5 Wahlen Sie den Reiter ,,Lieferung“ aus. (Optional)

Lieferung (optional)

5.1Geben Sie die gewunschten Informationen zur Lieferung an. (Optional)

Informationen zur Lieferung ©

Name des Empfangers - Optional

Kennung des Lieferorts - Optional

Lieferdatum - Optional

5.2Sollte die Lieferadresse von der Postanschrift des Kaufers abweisen, klicken Sie
bitte den Haken und geben Sie mindestens die gewiinschten Pflichtinformationen
an. (Optional)

Lieferadresse ©

Die Lieferadresse weicht von der Postanschrift des Kaufers ab

StraRe und Hausnummer

Postfach - Optional

Adresszusatz - Optional

Postleitzahl Ort

Bundesland - Optional

Land

Deutschland v
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5.3Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & Weiter“.

Speichern & weiter
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6 Wahlen Sie den Reiter ,Rechnungspositionen” aus.

Rechnungspositionen \

6.1 Fugen Sie mindestens eine Rechnungsposition hinzu. Klicken Sie dazu auf
,»+ Neue Rechnungsposition erstellen®.

Rechnungspositionen @

+ Neue Rechnungsposition erstellen

N 1t Bezeichnung 1t Menge 11 Pos.-Betrag i

6.1.1 Sie sehen nun die Erstellungsmaske fiir eine Rechnungsposition.
Fiillen Sie mindestens die folgenden Pflichtfelder aus.

XRechnung
Belegposition @

Positionsnummer

Bezeichnung

Menge

ar

Einheit

Bitte wahlen W

Umsatzsteuer

Bitte wahlen W

Preis pro Einheit (netto, in EUR)

Betrag (netto) 0,00 EUR
Betrag (brutto) 0,00 EUR
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6.1.2 Sie konnen nun noch mehr Positionsdetails angeben, und dann
lhren Positionsbeitrag tiberpriifen.

Weitere Positionsdetails @

Beschreibung - Optional

Artikelnummer - Cptional

Artikelkennung des Kdufers - Optional

Nummer der Auftragsposition - Cplional

Kontierungshinweis - Optional

Nachldsse auf Ebene der Belegposition- Optional @

+ Weiteren Machlass hinzufigen

It Nachlass

It Grund

it

Zuschldge auf Ebene der Belegposition- Optional @

=+ Weiteren Zuschlag hinzufiigen

it Zuschlag

Summe der Nachlasse (netto)
Summe der Zuschlage (netto)
Positionsbetrag (netto)

Positionsbetrag (brutto)

It Grund

it

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR
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6.2Nun, wieder auBerhalb der Rechnungspositionsmaske, haben Sie die Option
Nachlasse oder Zuschlage hinzuzufugen. Fahren Sie dabei fort, wie bei den
Rechnungspositionen.

Nachlasse auf Ebene der Rechnung — optional @

=+ Weiteren Nachlass hinzufiigen

It Nachlass it Grund it

Zuschlage auf Ebene der Rechnung - optional @

+ Weiteren Zuschlag hinzufiigen

It Zuschlag It Grund it

6.3 Sie konnen nun den bereits gezahlten Betrag angeben (Optional), und dann die
Gesamtsumme der Rechnung sehen.

Bereits gezahlter Betrag Gesamisumme @

Gezahlter Betrag (in EUR) - Opticnal

0.00 o

Gesamtsumme der Rechnung @

Summe aller Positionen (netto) 0,00 EUR
Summe Machldsse (netto) 0,00 EUR
Summe Zuschlage (netto) 0,00 EUR
Gesamtsumme (netto) 0,00 EUR
Summe der Umsatzsteuer 0,00 EUR
Gesamtsumme (brutto) 0,00 EUR
Falliger Betrag 0,00 EUR
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6.4Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & Weiter*.

Speichern & weiter

7 Wahlen Sie den Reiter ,,Zahlung“ aus.

Zahlung

7.1Geben Sie nun das Falligkeitsdatum an. Wenn Sie Zahlungsbedingungen oder
Anhnliches hinzufiigen wollen, verwenden Sie die Felder.

Zahlung @
Falligkeitsdatum
=
]S_k-:-nto 1- Optional
age

e '
$Fk:lnnto 2- Optional
rage

e e
Weitere Zahlungsbedingungen - Optional
Verwendungszweck - Optional
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7.2Geben Sie nun mindestens die IBAN des Zahlungsempfangers an.

Uberweisung @

IBAN

BIC - Cptional

Kontoinhaber - Cpticnal

7.3 Sollte der gewiinschte Zahlungsempfanger vom Verkaufer abweichen, wahlen Sie
diesen Haken aus, und geben Sie die Informationen des alternativen Empfangers
ein.

Abweichender Zahlungsempfianger @

Der Zahlungsempfanger weicht vom Verkaufer ab

7.4Driicken Sie nun den Button ,,Speichern & Weiter*.

Speichern & weiter
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8 Wahlen Sie den Reiter ,,Priifen & Senden* aus.

Pritfen und Senden

8.1 Uberpriifen Sie nun alle Daten unter diesem Reiter auf ihre Korrektheit.

8.2Driicken Sie nun auf den Button ,,Herunterladen®, und wahlen Sie dann den Haken
darunter aus.

Herunterladen
Sie missen die Rechnung herunterladen bevor sie versendet werden kann. Bitte beachten Sie,
dass es sich um das Rechnungsoriginal handelt und Sie es aufbewahren missen.

Rechnung herunterladen

Ich habe die XRechnung heruntergeladen

8.3 Driicken Sie nun auf den Button ,,Versenden®.

Versenden
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