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Step by Step-Zusammenfassung
fur die Erstellung/Einbringung einer e-Rechnung

Rechnungen an die Bundesverwaltung kdnnen ausschlieBlich in elektronischer strukturierter
Form elektronisch eingebracht werden. Weiters besteht die Mdglichkeit, ohne zusatzliche
technische Anpassungen, elektronische Rechnungen an andere Rechnungsempfanger
einzubringen (siehe https://www.erechnung.gv.at/go/recipients others).

Am einfachsten und schnellsten kdnnen Sie Ihre e-Rechnung mit dem zur Verfiigung
gestellten Online-Formular erfassen und tbermitteln.

Schritt 1 — Registrierung am USP:

Damit Sie Ihre e-Rechnungen an die ¢ffentliche Verwaltung einbringen kénnen, ist zunachst
eine Registrierung am Unternehmensservice Portal (USP - www.usp.gv.at) erforderlich.

Eine Step by Step—Anleitung zur Registrierung am USP ist unter folgendem Link abrufbar:
https://www.erechnung.gv.at/go/usp registration

Schritt 2 — Anmeldung am USP (nach erfolgter Registrierung):

Nach Anmeldung am USP suchen Sie den Bereich Meine Services und klicken dort auf den
Block E-RECHNUNG.GV.AT um die nachste Seite zu 6ffnen.

Meine Services

Dies ist cine Auswahl der Services fir die Sie berechtigt sind. Sie kinnen Thre Faveriten

jederzeit unter "Alle Services™ konfigurieren, Al Serviges

eProcurement WEB-BE-Kunden-Portal
E-RECHNUNG.GVLAT Mein Postkorb
Ausschreibungssuche en " (WEBEKU)

Elgkironisch Rechnungen an die G1L Elektronisches Postlach 1or

Metadaten von Vergabeverfanren auf Beitragzhonto und Auftragnehmerkanito
Verwaltung stellen Untemehmen

data.pe.at einmelden einsehan

Abbildung 1: USP - Meine Services - E-RECHNUNG.GV.AT

Schritt 3 — Aufruf Rechnungsformular:

Die einfachste Art der Rechnungseinbringung ist die Erstellung Ihrer Rechnung mittels des
unter eRechnung.gv.at verfligbaren Rechnungsformulars.
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Allgemeine Informationen Hier eine e-Rechnung legen Nach der Rechnungslegung Support

Wissenswertes und grundlegende Starten Sie direkt eine e-Rechnung baw, Was tun nach der Rechnungslegung? Hier gelangen Sie zum Support fiir die

Informationen zur e-Rechnung. Alternativen zur Hier finden Sie die wichtigsten e-Rechnung und das USP.
Rechnungsiibermittiung. Informationen.

Abbildung 2: Online-Formular Schritt 1
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Hier eine e-Rechnung legen

Online-Formular

Tragen Sie im USP die Rechnungsdaten ein und der gewihlte Rechnungsempfinger erhilt Ihre e-Rechnung. AnschlieRend
kiinnen Sie die Rechnungsdaten als Vorlagedatei speichern und bei einer weiteren Rechnung im Fermular hochladen. In
einer E-Mail, mit dem PDF der Rechnung im Anhang, werden Sie iiber die erfolgreiche Annahme verstandigt. Benétigte

Informationen des Befiillen des Online-Formulars.

Hochladen einer e-Rechnung

Sie kénnen selbst erstellte, strukturierte e-Rechnungs-Dokumente hochladen und damit eine Rechnung legen.

Weitere Finbringungsarten fiir die automatische Ubermittlung

Abbildung 3: Online-Formular Schritt 2

Schritt 4 — Start der Erfassung im Rechnungsformular ohne Vorlage:
Auf der Seite 1. Neue Formulareingabe wahlen Sie Rechnung aus:
1. Neue Formulareingabe

Direkt starten

Rechnung >

Vorauszahlung >

Teilrechnung >
Abbildung 4: Neue Rechnung erstellen

Die Formularseite 2. Rechnungsdaten wird zur Erfassung gedtffnet.

Schritt 5 — Erfassung der Rechnungsdaten:
Bitte halten Sie die Bestellung Ihres Kunden/der Stelle der éffentlichen Verwaltung bereit!

¢ Die Auftragsreferenz (Bund: Bestellnummer oder Einkdufergruppe) im
vorgegebenen Format eingeben.
Haben Sie keine Bestellung zur Hand, missen Sie Ihren Kunden kontaktieren und
zumindest das Kennzeichen der Bestellung in Erfahrung bringen.

e Dasselbe gilt auch fiir Ihre Lieferantennummer, die entweder der Bestellung
entnommen werden kann oder bei Ihrem Kunden einmalig erfragt werden muss.

¢ Die restlichen Felder entsprechen den Inhalten Ihrer iblichen Rechnungen und sind
in den Folgeseiten des Online-Formulars zu erfassen.

Schritt 6 — Beilagen hinzufiigen, Rechnung iibermitteln:

An Ende des Formulars haben Sie die Moglichkeit {iber | Belagen hinzufiizen (optional) | der soeben
erfassten Rechnung Beilagen in den Formaten PDF, XLS(X), PNG oder XML anzuschlieBen.

Mit dem Button BESSSSEEEESIESIESN senden Sie Thre Rechnung an den
Rechnungsempfanger ab. Ein nachtragliches Andern ist dann nicht mehr mdglich.

Tipp — Nutzen von Vorlagen!
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Im Fenster fur d|e ReChnungSkontrO”e [ ... NuralsVorlage speichern (wird nicht automatisch libermittelt) [ SOWie |m

Fenster der Empfangsbestdtigung kénnen Sie die soeben eingebrachte e-Rechnung als XML-
Vorlagedatei (dateiname.erb) speichern.

7. Ubermittlung

lhre Rechnung wurde erfolgreich iibermittelt.
Sie knnen diese speichern und fiir zukiinftige Rechnungsstellungen verwenden.

L, e-Rechnung speichern

Sie erhalten weitere Informationen via E-Mail an die angegebene E-Mail-Adresse:

Abbildung 5: Ergebnis der Ubermittlung

Méchten Sie "einvoice-20140820_140253.erb" von "test.erb.gv.at” 6ffnen oder speichern? Offnen Speichern - Abbrechen

e Wahlen Sie ,Speichern unter".
e Speichern Sie die Datei mit einem beliebigen Namen auf Ihrem lokalen Rechner ab.

Start der Erfassung des Rechnungsformulars mit Vorlage

Fir die Erfassung einer weiteren Rechnung kénnen Sie die zuvor gespeicherte Vorlagedatei
auf der Seite ,1. Neue Formulareingabe" im Feld ,Vorlagedatei" laden.

Mit Vorlagedatei starten

Alle Hilfetexte einfausblenden

Vorlagedatei: . .
orlagedatel keine Vorlagedatei ausgewihlt Durchsuchen

Dokumententyp: aus der Vorlage y

Abbildung 6: Online-Formular mit Vorlagedatei starten

Weitere Informationen:

Informationen zu weiteren Einbringungsmdglichkeiten von e-Rechnungen an den Bund
finden Sie unter www.erechnung.gv.at.

Bitte beachten Sie besonders den Leitfaden fiir die Wirtschaft unter ,,Downloads"
https://www.erechnung.gv.at/go/leitfaden. Dort finden Sie wesentlich umfangreichere
Beschreibungen.
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