Dok.-Nr.: 1080812

DATEV-Serviceinformation
Anleitung
Letzte Aktualisierung: 20.03.2024

Relevant fiir:
Eigenorganisation comfort

ZUGFeRD 1.0/ Digitale Rechnung einrichten in
Eigenorganisation comfort

Inhaltsverzeichnis

1 Uber dieses Dokument
2 Hintergrund
3 Vorgehen
3.1 Einstellungen in der Niederlassung
3.2 Einstellungen in den Mandanten-Stammdaten
3.3 Einstellungen in den Auftragen
3.4 Versandibersicht zum Kontrollieren der versendeten Rechnungen
3.5 Unterstiitzung bei DATEV buchen (kostenpflichtig)

4 Weitere Informationen

Aktuelle Anderungen

20.03.2024 Hinweis E-Rechnung erganzt.

& Achtung

Falscher Hinweis im Auftrag
Der Rechnungstyp ZUGFeRD 1.0 ist keine E-Rechnung im Sinne der Norm EN 16931 und steht

mit den DATEV-Programmen 18.0 (vrstl. August 2024) fur neue Auftréage nicht mehr zur
Verfligung.

Ab Eigenorganisation comfort 14.4 (vrstl. ab 21.03.2024) erscheint eine Hinweismeldung im
Auftrag, wenn ZUGFeRD 1.0 aktiviert ist. Diese Meldung ist fehlerhaft, da das Jahr 2025

angezeigt wird.
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1 Uber dieses Dokument

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie in DATEV Eigenorganisation comfort den Digitalen Rechnungsversand
sowie den Versand von ZUGFeRD-Rechnungen aktivieren, um Rechnungen an lhre Mandanten per E-Mail zu
versenden.

Die Versandart ZUGFeRD-Rechnung / Digitaler Rechnungsversand ist ausschlieBlich bei Auftrdgen mit folgenden
Versandarten mdglich:

= Nur Rechnung
= Rechnung und SEPA-Uberweisung

= Rechnung und SEPA-Lastschrift

2 Hintergrund

E Hinweis
Die verpflichtende E-Rechnung soll zum 01.01.2025 fiir inlandische B2B-Umsatze eingefiihrt

werden. Mehr Informationen und Informationen zu den geplanten Ubergangsregelungen bis

31.12.2027 finden Sie unter: www.datev.de/erechnung

Fir die E-Rechnung wird kein individuelles Formular benétigt. Daher werden alle im

Rechnungsformular vorgenommenen Anderungen bei E-Rechnung nicht beriicksichtigt.

Eine Rechnung, die Sie mit Ihrem individuellen Rechnungsformular als PDF elektronisch
versenden (Digitale Rechnung) oder als ZUGFeRD 1.0, ist keine E-Rechnung im Sinne der Norm
EN 16931.

E-Rechnung (XRechnung und ZUGFeRD ab 2.0) einrichten und versenden in Eigenorganisation
comfort (Dok.-Nr. 1018463)

3 Vorgehen

Um den Digitalen Rechnungsversand oder den Versand von ZUGFeRD-Rechnungen einzurichten, haben Sie 2
Maéglichkeiten:

= Digitalen Rechnungsversand/ZUGFeRD-Rechnungen einrichten

= Unterstutzung bei DATEV buchen (kostenpflichtig)

3.1 Einstellungen in der Niederlassung

Niederlassung fiir ZUGFeRD / Digitale Rechnung freischalten

Vorgehen:
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Im DATEV Arbeitsplatz unter Organisation | Stammdaten | Kanzleistruktur das Programm
Unternehmensstrukturen offnen.

Betreffendes Unternehmen markieren und die Niederlassung doppelklicken.
Im Fenster Niederlassung bearbeiten auf weitere Angaben klicken.
Das Register ZUGFeRD / Digitale Rechnung auswahlen.

Unter Einstellungen ZUGFeRD /Digitale Rechnung das Kontrollkdstchen Freischaltung ZUGFeRD /
Digitale Rechnung aktivieren.

Andern einer Niederlassung

Bligeenein | Fakturiening | Rechnungsdruck. [ ZUGFeRD/ Digitale Rechnung || Ablage | Datermeitergabe |
Einstelungen ZUGFeRD/ Dighale Rechoung

W Freischaltung ZIUGFeR0/ Dighale Rechnung

'Eeachhm Sie die rechiichen Hrtergundnf ormationen im Zusammenhang
et 59 [Unterzchafteerdordems] der Shewesherabervergiitungsverordnung [SEEVY]
Informationen hierzu finden Sie auf der Info-Datenbank: im Dokurent 1080768,

E-Madeinstebmgen
Enzelversand oder Massenversand als Yorbelegung
% Einzelyerzand [Standand-E-Madprogramm|
" Mazzenversand [SMTP]

Abzender£-Mal-fudiesce fir Masserverzand:

| £-M afl&dreese auswiblen | g

E-Maivorlage fiir ZUGFeRD/ Digitale Fechnung Vorlage bearbeiten |

Irdo-Mail mit Rechnungeanlage sl FDF bes Venvendung von Unbemehmen online

(% keine Anlage der Rechnung als POF an die Info-Mail
™ Anlage der Rechrung als PDF an die Info-Mal

Zuzatzangaben fur ZUGFeRD-Rechnungen. Infomationen finden Sie hier Dok Mr. 1080814].

k. Abbrechen Hife

ZUGFeRD- und Digitaler Rechnungsversand sind jetzt in den Einstellungen lhrer Niederlassung aktiviert.

Auf der Registerkarte kann zwischen Einzelversand und Massenversand (via SMTP) gewechselt werden.

Einzelversand:
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Beim Einzelversand wird flr jede Rechnung am lokalen Arbeitsplatz eine separate Microsoft Outlook-E-Mail gedffnet,
in der der E-Mail-Text angepasst werden kann. Wenn mehrere Rechnungen markiert und fakturiert werden, wird fiir
jede Rechnung eine separate E-Mail erstellt und gedffnet. Der Versand erfolgt anschlieBend Gber das E-Mail-Konto
des angemeldeten Benutzers. Die versendete Rechnung wird von Microsoft Outlook im Ordner Gesendete Objekte
des angemeldeten Benutzers abgelegt und kann dort eingesehen werden.

Massenversand:

Beim Massenversand erfolgt der Versand im Hintergrund tber das in Basisdienste E-Mail konfigurierte SMTP-Konto,
nicht Giber das lokale Microsoft Outlook. Der verwendete Absender sowie die zu verwendende E-Mail-Vorlage
werden auf der in dem Register ZUGFeRD / Digitale Rechnung in den Einstellungen der Niederlassung hinterlegt.
Informationen zur Konfiguration der Basisdienste E-Mail fiir den Versand via SMTP finden Sie hier: Basisdienste E-
Mail — Einstellungen (Dok.-Nr. 0904304).

Die beim Massenversand verwendete E- Mail Vorlage kann in der Registerkarte angepasst werden. Wenn Sie dort auf
die Schaltflache Vorlage Bearbeiten klicken, 6ffnet sich das Fenster Einstellungen zur Bearbeitung der E-Mail-
Vorlage. Hier kénnen Sie auch tber das Symbol Ein Bild zum Text hinzufiigen ] ein Logo einfiigen.

REA3015 beim Einfligen einer Grafik in der Vorlage fiir den Massenversand (Dok.-Nr. 1018455)

3.2 Einstellungen in den Mandanten-Stammdaten

Mandant fiir ZUGFeRD / Digitale Rechnung freischalten
Vorgehen:

I |m DATEV Arbeitsplatz in der Mandantentbersicht die Stammdaten des Mandanten 6ffnen.

[

Unter Organisation das Arbeitsblatt Fakturierung 6ffnen.

= Das Kontrollkdstchen Digitale Rechnung aktivieren (Die Einstellung gilt auch fiir ZUGFeRD 1.0).
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& 10001/ Test Unternehmen - Stammadaten - Mandant

Datei Bearbeiten Ansicht Extras FEenster Hilfe

g« BBE |« ~ | & @ [¥[E]e]e] @F) Feedback geben |-

ety # % [sersee X Jraktencrana < [ —
~ Zentrale Mandantendaten

@} Starzcte Mandant / Interessent Mandant

El Mandat

&8 Empfanger fur Mandantenkomespan...
@8 Kontoinhaber fiir Rechnungsschreib
&8 Rechnungsempfanger
4 Neue Beziehung anlegen
k& Untemehmen/Versinigung
4 4F Neue Beziehung anlegen
& Betriebsstitte

—Land fiir die Umsatzsteuerermittlung bei der Fakturierung

Deutschland ~

4 Gesellschafter —Zahi dalits
<k Gesetalicher Vertreter des Unter.
4a] Beziehungsiibersicht Zahlungsziel l:' Tage

EF Andenungshistorie

B Debitorendaten

& Zustandigkeiten

I Aufirage / Leistungen
[ Organisatorische Daten
& Geldwaschegesetz

<

~Einstellungen Digitale Rechnung

Digitsle Rechnung

~ Organisation

[2] Zuordnungen s Einstell E-Rechnung
|=| Fakturienuing
@ Kermzzhien i [] E-Rechnung £ Mail musterest@rechnung de

El Individuelle Felder

Erganzende Angaben fiir XRechnung

Kundenreferenz / Leitweg-1D: =

PEPPOL-ID ™=

E-Rechnung kennenlernen: | @

—Einstellungen Unternehmen online

Rechnungen nach DATEV Unternehmen online hochladen

‘\wlenn der Belegtyp nicht "R " ist, dann Belegtyp erfassen:
Beleatyp fiir Unt. online: [Rechnungseingang |

Berater: Mandant: Zentraler Mandant:
Zielbestand Unt. online: [ 29999] | 12145) |

In allen Auftrdgen des Mandanten wird jetzt in den Rechnungseinstellungen die Option ZUGFeRD-Rechnung /
Digitale Rechnung sichtbar.

Wenn Sie die Rechnungen des Mandanten an DATEV Unternehmen online ibergeben md&chten, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Rechnungen nach DATEV Unternehmen online hochladen.

Beachten Sie: Die Belegtypbezeichnung in den Stammdaten muss mit der Belegtypbezeichnung des
Rechnungseingangs in DATEV Unternehmen online tbereinstimmen.

Ist eine Leistung Buchfiihrung vorhanden wird die Beraternummer, Mandantennummer als die Ordnungsbegriffe
vorbelegt.

Beachten Sie: Die Ordnungsbegriffe miissen mit dem Bestand in DATEV Unternehmen online Ubereinstimmen.

E-Mail-Adresse fiir den Rechnungsempfinger in den Zentralen Stammdaten
hinterlegen

Vorgehen:

1 |m DATEV Arbeitsplatz in der Mandanteniibersicht die Stammdaten des Mandanten &ffnen.

2 Auf der Startseite den Rechnungsempfinger &ffnen.
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Das Arbeitsblatt Rechnungsempfanger <Personen- / bzw. Unternehmensname> 6ffnet sich.

Priifen, ob im Bereich E-Mail-Adresse fiir ZUGFeRD-Rechnung / Digitaler Rechnungsversand festlegen
eine E-Mail-Adresse vorhanden und korrekt hinterlegt ist.

- oder -

Andern oder hinterlegen einer E-Mail-Adresse: Auf den Link Kommunikation bearbeiten klicken.

Das Fenster naturliche Person bzw. Unternehmen/Vereinigung &ffnet sich mit der Registerkarte
Kommunikation.

Gewlinschte E-Mail-Adresse fiir den Rechnungsversand erfassen.

Auf den Link E-Mail-Adresse des Rechnungsempfangers festlegen klicken.

Unter Angaben zur Beziehung in der Liste E-Mail-Adresse fiir ZUGFeRD-Rechnung / Digitale Rechnung
festlegen in der Spalte MRE (Mandanten-Rechnungs-E-Mail) das Kontrollkastchen bei der/den E-Mail-
Adresse(n) aktivieren, die fiir den Versand der ZUGFeRD-Rechnung verwendet werden soll.
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8  Auf Speichern und SchlieBen klicken, um die Anderungen zu speichern.

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer fiir den Kanzlei-Mandanten erfassen
Vorgehen:

L' prifen Sie, ob die USt-IdNr. in den Zentralen Stammdaten des Kanzlei-Mandanten hinterlegt ist.
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2 Wenn die USt-IdNr. nicht hinterlegt ist, die USt-IdNr. in den Zentralen Stammdaten des entsprechenden
Kanzlei-Mandanten im Bereich Unternehmen/Vereinigung in der Registerkarte Unternehmensdaten
erfassen.

3.3 Einstellungen in den Auftragen

Auftrage fiir ZUGFeRD / Digitale Rechnungen einrichten

Vorgehen:

L' |m betreffenden Auftrag das Arbeitsblatt Rechnungseinstellungen 5ffnen.

2 Folgende Felder sind flir ZUGFeRD / Digitale Rechnung relevant:

3 In der Liste beim Feld Aktuelle E-Mail-Adresse kénnen alle E-Mail-Adressen des eingestellten

= ZUGFeRD / Digitaler Rechnungsversand

= ZUGFeRD / Digitaler Rechnungsversand Gegenrechnung (zusatzlich bei Vorschuss- oder

Akontoauftragen)

Rechnungsempfangers gewahlt werden, bei denen in den Zentralen Stammdaten das Kennzeichen
Mandanten-Rechnungs-E-Mail (MRE) gesetzt wurde.

Wahlen Sie die gewlinschte MRE.
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m Besonderheiten bei ZUGFeRD-Rechnungen
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= Rechnungen der Versandart ZUGFeRD-Rechnung werden beim Stornieren nicht
versendet und nicht in der Dokumentenablage oder DATEV DMS abgelegt. Ein

Stornobuchungssatz wird erzeugt und bereitgestellt.

= Es wird kein Leistungsnachweis zur Rechnung versendet.
Es gibt die Moglichkeit den Leistungsnachweis zur ZUGFeRD-Rechnung nach der
Fakturierung zu drucken oder zu exportieren. Offnen Sie liber das Auskunftsystem
| AS Arbeitsbetand | ZMA | ZMA Mandantenbezogen. Hier haben Sie die
Maoglichkeit Gber ZMA zur Rechnung den Leistungsnachweis nachtraglich zu

drucken oder zu exportieren.

= Abweichende Zustelladressaten, manuell bearbeitete Rechnungsanschriften und
das Feld Versandzusatz werden in der ZUGFeRD-Rechnung nicht beriicksichtigt.

Iﬂ Besonderheiten bei Digitalen Rechnungen

Rechnungen der Versandart Digitale Rechnung werden beim Stornieren nicht versendet.
Die Rechnungen werden in der Dokumentenablage oder DATEV DMS abgelegt und es

wird ein Stornobuchungssatz erzeugt und bereitgestellt.

ﬂ Hinweis
Bei der Neuanlage eines Auftrags werden automatisch die Einstellungen vorbelegt, die in

der jeweiligen Auftragsvorlage hinterlegt wurden.

3.4 Versandiibersicht zum Kontrollieren der versendeten Rechnungen

Um zu kontrollieren, ob alle Rechnungen fehlerfrei fakturiert und versendet wurden (speziell beim Massenversand),
steht Ihnen in der Fakturierung die Versandubersicht zur Verfiigung.
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':: Fakturierung

fuftrag Besrbedten Argeige Druckmuster Extras Fenster 2

RES = YR M0 E SIS
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. Liste Rechnungen

immmm

In der Versandiibersicht hat man einen Uberblick aller elektronisch versendeten Rechnungen.

D"I*I [N versandiibersicht H=1E3

3.5 Unterstiitzung bei DATEV buchen (kostenpflichtig)

Wenn Sie bei diesem Thema Unterstiitzung brauchen, bietet DATEV folgende Beratung online:

DATEV Eigenorganisation comfort - Rechnungsschreibung

= Fir Steuerberater: Informationen und Buchung

4 Weitere Informationen

www.datev.de/zugferd

Digtale | wwr _ ,
Digtoi T | Alle
oty ™ Gruppierfeld
ZUGFeF e e _ry
Schneliuche = |Suchbegnlf engeben =
] —I ™ Erweiterte Suche
ey Statustest Sendedstum  Fealabe RecNr  Fe Datum Dickument Mandsrt  Mardaninams
o Die Emad vande edolgeeich v 25042017 104008 27 1 504207 = 15100 Lebensmitellade
- Die Emal wande edolgreich v 2504 2017 11:3346 2017 1 25042007 =3 15100 Lebansmitelade
1| of Die Ernall wande erdolgeeich v 20004 20017 11:3548 20N7 2 20042017 = 15100 Lebeanzmitelade
ol Die Emad wasde edolgesich v 0306.2017120733 217 2 005207 - 15100 Lebensmitellade

Unterschiede ZUGFeRD 1.0 / Digitale Rechnung und E-Rechnung (ZUGFeRD ab 2.0 und XRechnung) in

Eigenorganisation comfort (Dok.-Nr. 1019332)

Unterschriftserfordernis elektronische Rechnung in Eigenorganisation (Dok.-Nr. 1080768)

Aufbau E-Mail bei Digitale Rechnung (Dok.-Nr. 1080815)

ZUGFeRD 1.0: standardisiertes Rechnungslayout in Eigenorganisation comfort (Dok.-Nr. 1080814)

ZUGFeRD-Rechnung / Digitale Rechnung: Auftrage und Mandanten sortieren in Eigenorganisation comfort

(Dok.-Nr. 1071302)

ZUGFeRD 1.0 / Digitale Rechnung / E-Rechnung (XRechnung und ZUGFeRD ab 2.0): Auftragsvorlagen

umstellen (Dok.-Nr. 1071303)

Schlagworter:

Rechnungsschreibung

Kontextbezogene Links

Andere Nutzer sahen auch:
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» E-Rechnung einrichten und versenden in Rechnungsschreibung

= Digitale Rechnungen einrichten und versenden in Rechnungsschreibung

= DATEV Unternehmen online - Rechnungen im ZUGFeRD-Format erstellen und verarbeiten
= E-Rechnungen in den DATEV-Programmen

= Rechnungen elektronisch an Mandanten senden aus Rechnungsschreibung
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