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1 Die Schnittstelle XRechnung

1 Die Schnittstelle XRechnung

Seit dem 27.11.2020 besteht fiir Auftragnehmer die Verpflichtung, Rechnungen an
Bundesbehérden als 6ffentliche Auftraggeber in elektronischer Form nach bestimmten
Formatvorgaben einzureichen. Das Format XRechnung entspricht diesen Vorgaben.

In den Meniipunkten Ausgangsrechnungen und Gutschriften kénnen Sie Uber die Schnittstelle
XRechnung zu den bereits vorhandenen Rechnungen und Gutschriften einer Kommission jeweils
eine XML-Datei im Rechnungsformat XRechnung erzeugen und speichern oder direkt als E-Mail-
Anhang versenden.
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2 XRechnungen

2.1 Voraussetzungen fir XRechnungen

Beim Erzeugen einer XRechnung aus einer Ausgangsrechnung, welche in Merlin zu einer
Kommission angelegt wurde, werden die vorhandenen Rechnungsdaten in eine XML-Datei
Ubernommen.

Pflichtfelder:

Damit eine XRechnung (*.xml) durch den Rechnungsempfénger auch als gultig anerkannt wird,
mussen notwendige Pflichtfelder in dieser XRechnung mit den passenden Rechnungsdaten
belegt sein.

==> Kap. 3.6 Zuordnung der Rechnungsdaten in XRechnungen (S. 23)

Wenn die folgenden Voraussetzungen erfillt sind, werden diese Pflichtfelder beim Aufruf des
Fensters XRechnung mit den erforderlichen Angaben vorbelegt:

e Der Menupunkt Stammdaten > Eigene Adresse enthélt folgende Angaben:
0 Name 1, Name 2 oder Name 3: Mindestens ein Namensfeld enthalt eine passende
Firmen- oder Personenbezeichnung.
0 Ort: Landerkirzel (z.B. "D" oder "DE"), PLZ und Ortsname
o Telefon: Telefonnummer
o EMail: E-Mail-Adresse
e Der Menipunkt Stammdaten > Grundeinstellungen enthalt auf der Registerkarte
Rechnungen folgende Angaben:
0 EU-Land: Landerkdrzel
0 USt-Id.-Nummer: glltige Umsatzsteuer-Nummer

Laufende Nummer [Global "#G"]: 504

[~ lfd. Rechnungsnummer beim Verschicken erzeugen: [T Auch ZR mit Ifd. Nr. versehen

[T Stornierte Rechnungen diirfen nicht in Status "unverschickt" versetzt werden
v Startwert fiir Lieferschei n zu Tagelohnrechnungen: I 1091

v Druckformat Leistungszeitraum "MM.JJJJ" v Druck mit Yorgingerrechnungen
EU-Land: |DE UStld.-Nummer: 123456789 Steuernummer; I 1231456713910

Mit Liste der Yorga@ngerrechnungen: |Bereits gestellte Rechnung(en]:

Bagatellgrenze Mahnverfahren: I 50,00 [ Zahlbetrag als skontierfihiger Betrag [ 5EB Netto

¥ Tagesrapporte in die AR [ detailliet [ Formularaufmall [~ AufmalB mit 3 Nachk

Steuerschuldner-Bescheinigungen: ¥ priifen  Anforderung: |2I] Tage vor Ablauf

e Im Menupunkt Stammdaten > Bankverbindungen ist eine giltige Standard-Bankverbindung
hinterlegt (Kennzeichen Std.).
¢ In der zugrunde liegenden Rechnung auf der Registerkarte Detail sind folgende Angaben
hinterlegt:
0 Rechn.-Nr.: Rechnungsnummer
o0 Datum: Rechnungsdatum
o Ihr Zeichen
¢ Inder zugrunde liegenden Rechnung auf der Registerkarte Adresse sind folgende Angaben
zur Rechnungsanschrift hinterlegt:
o Name 1, Name 2 oder Name 3: Mindestens ein Namensfeld enthélt eine passende
Firmen- oder Personenbezeichnung.
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2 XRechnungen

o Ort: Landerkirzel, PLZ und Ortsname

2.2 Beschreibung Fenster XRechnung

Das Fenster XRechnung: Kom. ... kbnnen Sie in einer Ausgangsrechnung (Kommission) tber die
Schaltflache Als XRechnung speichern & aufrufen. Das Fenster enthalt die folgenden
Registerkarten, welche Sie nacheinander von links nach rechts einsehen und teilweise bearbeiten
kénnen:

e Rechnung >>
e Verkaufer >>
o Kaufer >>

e Position >>

e Zahlung>>

e Erstellen

Auf den Registerkarten werden lhnen vor dem Erzeugen einer XRechnung diejenigen
Rechnungsdetails, Stammdaten, Adressdaten und zusatzlichen Angaben angezeigt, die in diese
XRechnung ubertragen werden. Somit kénnen Sie alle geforderten Daten/Angaben auf
Vorhandensein und Korrektheit Gberprifen. Auf der Registerkarte Erstellen kénnen Sie
zusatzliche Dokumente zum Einbetten in die XRechnung auswahlen und anschlieBend die
XRechnung erzeugen.

Im Fenster XRechnung: Kom. sind alle auszufullenden Pflichtfelder mit einem Sternsymbol *
gekennzeichnet. Sogenannte 'abhangige' Pflichtfelder sind mit einem Sternsymbol in eckigen
Klammern gekennzeichnet: [*]. Einige Felder/Pflichtfelder konnen bearbeitet werden. Anderungen
an den Angaben zu einer XRechnung kdnnen bei Bedarf gespeichert werden, um z.B. die
abschlieBende Erzeugung der XRechnung zu einem spéteren Zeitpunkt vorzunehmen.

rXRechnung: Kom. 30133 / Trockenbau Allzweck/Musterstadt Lz-r
-1 B = B &

l Verkdufer » l Kiufer » l Position » l Zahlung = | Erstellen l

Rechnungsnummer* : | 521-30133-01

Datum* / Fallig[]: |10.06.2021 / |30.06.2021
Rechnungsart*: |326 (Zwischenrechnung)

Bemerkungen :

Wahrung*: |EUR

Abrechnungszeitraum: | 10.06.2021 - |10.06.2021

Bestellnummer : |

Vertragsnummer : |

Projektnummer : |30133

Liefer- I Leistungsdatum : | 10.06.2021
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2 XRechnungen

Standardmafig erscheint die Registerkarte Rechnung >> mit folgenden editierbaren Feldern und
nicht editierbaren Pflichtfeldern (*) und im Vordergrund:

e Rechnungsnummer* aus den Rechnungsdetails (Pflichtfeld)
o Datum*/ Falligkeit[*]: Rechnungsdatum (Pflichtfeld) und Falligkeitsdatum (abhangiges
Pflichtfeld) aus den Rechnungsdetails
Als abhangiges Pflichtfeld ist das Feld Falligkeit wie folgt gekennzeichnet: [*]. Dieses
Feld muss nur dann ein Falligkeitsdatum enthalten, wenn auf der Registerkarte Zahlung
keine Zahlungsbedingungen hinterlegt sind.
e Rechnungsart*; vorgegebener Nummerncode, z.B. "326" flir Zwischenrechnungen
(Pflichtfeld)
e Bemerkungen
e Wahrung*: Hauswahrung, die in den Grundeinstellungen hinterlegt ist (Pflichtfeld).
Wenn in den Grundeinstellungen auf der Registerkarte Allgemein keine Hauswéhrung
hinterlegt ist, dann wird die Wahrung "EUR" automatisch in die XRechnung lbernommen.

e Abrechnungszeitraum: Hier ist der Zeitraum der Leistungserbringung vorgegeben.

e Bestellnummer

e Vertragsnummer

e Projektnummer: Hier ist die Kommissionsnummer vorgegeben.

o Liefer-/Leistungsdatum: Hier ist das zweite Datum der Leistungserbringung (bis ...)
vorgegeben.

Auf der Registerkarte Verkaufer >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder (*)
angezeigt:

e Firmenname*: Name 1 bis Name 3 aus den Stammdaten > Eigene Adresse (Pflichtfeld,
editierbar)
e Umsatzsteuer-ID*: Landerkennzeichen (EU-Land) und Umsatzsteuernummer aus den
Grundeinstellungen, Registerkarte Rechnungen (Pflichtfeld, editierbar)
e StralRe u. Hausnr.: StraRenbezeichnung aus den Stammdaten > Eigene Adresse
e PLZ*/Ort* und Land*: Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Landerkiirzel aus den Stammdaten
> Eigene Adresse (Pflichtfelder, editierbar)
Wenn in den Stammdaten das Landerkirzel "D" oder nichts eingetragen ist, wird in das
Pflichtfeld Land* automatisch "DE" eingetragen und in die XRechnung tibernommen.
e Leitweg-ID*: Kauferreferenz, welche in den Rechnungsdetails im Feld Ihr Zeichen hinterlegt
werden kann (Pflichtfeld, editierbar).
e Lieferantennummer: Zusatzliche Angabe, die vom Rechnungsempfanger gefordert werden
kann.
e Name*, Telefon* und E-Mail*: Kontaktdaten aus den Stammdaten > Eigene Adresse
(Pflichtfelder, editierbar)

Auf der Registerkarte Kaufer >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder angezeigt:

e Firmenname*: Name 1 bis Name 3 aus der Rechnung, Registerkarte Adresse (Pflichtfeld,
editierbar)

e Umsatzsteuer-ID[*]: Umsatzsteuernummer (abhéngiges Pflichtfeld) des
Rechnungsempféangers

e Stralle und Hausnr.: Strallenbezeichnung aus der Rechnung, Registerkarte Adresse

Merlin 26: Schnittstelle XRechnung 6



2 XRechnungen

e PLZ*/Ort* und Land*: Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Landerkiirzel aus der Rechnung,
Registerkarte Adresse (Pflichtfelder, editierbar).
Wenn in den Adressdaten im Feld Ort das Landerkirzel "D" oder nichts eingetragen ist,
wird in das Pflichtfeld Land* automatisch "DE" eingetragen und in die XRechnung
Ubernommen.
e Kontaktdaten: Name, Telefonnr. und E-Mail-Adresse des Rechnungsempfangers
e Kennung: Kunden-Nr. aus der Rechnung, Registerkarte Adresse

Auf der Registerkarte Position >> werden folgende Pflichtfelder angezeigt, die grofitenteils
bearbeitet werden kénnen:

o0 Position*: Werksseitig ist hier die Positionsbezeichnung "Akkumulierte_Zeile" hinterlegt
(Pflichtfeld, editierbar).
0 Text*: Werksseitig ist hier der Text "Leistungen gemaf beigefligter PDF-Rechnung" hinterlegt
(Pflichtfeld, editierbar).
o EH (Code)*: Vorgegebener Code fiir die Mengeneinheit (Pflichtfeld, editierbar).
0 Menge*/ EP* und GP*: Vorgegebene Menge "1,000" sowie Einheitspreis (Pflichtfelder,
editierbar) und Gesamtpreis (Pflichtfeld), der dem Nettobetrag der Rechnung entspricht.
Das Feld GP* kann nicht bearbeitet werden. Wenn das Feld Menge* oder EP* bearbeitet
wird, dann wird der Einheitspreis oder die Menge jeweils so angepasst, dass Menge *
Einheitspreis den ausgewiesenen Gesamtpreis ergibt.
0 MwSt-Satz*: Mehrwertsteuersatz der Rechnung (Pflichtfeld)
o0 Grund der Steuerbefreiung[*]: Begriindung, falls eine Nettorechnung vorliegt (abhéngiges
Pflichtfeld, editierbar).
Dieses Pflichtfeld ist nur dann auszufillen, wenn eine Nettorechnung zugrunde liegt
(MwSt.-Satz = 0).

Auf der Registerkarte Zahlung >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder angezeigt:

0o Verwendungszweck: Bezeichnung "Rechnungsnummer" und Nummer der Rechnung aus
den Rechnungsdetails
o Kontoinhaber und IBAN*: Eigene Standard-Bankverbindung, die in den Stammdaten >
Bankverbindungen hinterlegt ist, bestehend aus Kontoinhaber, 22-stelliger IBAN
(Pflichtfeld) und Name des Kreditinstituts.
Falls keine eigene Bankverbindung mit dem Standard-Kennzeichen markiert ist, wird die
erste Bankverbindung (Stammdaten) mit ausgefulltem IBAN-Feld aus der nach
Kontoinhaber sortierten Liste ibernommen.
0 Zahlungsbedingungen[*]: Prozentualer Skontosatz, Skontobetrag und Skontofrist aus der
Rechnung, z.B. "2.50 % Skonto (833.95 EUR) bei Bezahlung bis 26.05.2021" (abhangiges
Pflichtfeld, editierbar).

Dieses abhangige Pflichtfeld muss nur dann ausgefullt sein, wenn auf der Registerkarte
Rechnung >> das Feld Falligkeit[*] leer ist.

Uber die Schaltflache Bankverbindung &ndern 2] kénnen Sie das Fenster Eigene
Bankverbindungen ... aufrufen und bei Bedarf eine andere Bankverbindung (mit Doppelklick oder
OKk) fur die zu erstellende XRechnung auswahlen.

Die Registerkarte Erstellen enthélt folgende Bereiche:

e Codierung: Hier ist standardmaRig die Codierung UTF-8 vorgegeben.
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2 XRechnungen

Uber die Dropdown-Liste kann wahlweise die Codierung UTF-16, 1ISO-8859-15, ISO-
8859-1 oder windows-1225 eingestellt werden, falls vom Rechnungsempfanger
gefordert.
e Liste Der XRechnung beifligen ...: Hier werden hinzugefiigte Dokument (z.B. die PDF-
Rechnung) aufgelistet. Die Dokumentenliste kann folgendermaRen bearbeitet werden:

o Die zugrundeliegende Rechnung kann iber die Schaltflache PDF-Rechnung
beifiigen im Format PDF zur Dokumentenliste hinzugefligt werden.

0 Weitere bendtigten Dokumente kénnen lber die Schaltflache Dokument(e)
beifiigen 8l aus dem eigenen System zur Dokumentenliste hinzugefugt werden.

0 Bei Bedarf kann tber die Pfeilschaltflachen _*|_”| die Sortierung der hinzugefiigten
Dokumente geandert werden.

o Uber die Schaltflache AusschlieRRen El kann das jeweils markierte Dokument wieder
aus der Liste entfernt werden. In diesem Fall wird am Zeilenanfang das
Ausschlusszeichen x gesetzt. Uber die Schaltflache Wieder hinzufiigen koénnen
ausgeschlossene Dokumente (Kennzeichen: x) wieder zur Liste hinzugefugt werden.

In der Spalte Beschreibung wird die Dokumentenbeschreibung angezeigt und kann angepasst
werden. Hierzu klicken Sie in das Feld Beschreibung.

Aufgelistete Dokumente mit dem Kennzeichen Eingebettet (Linksklick) werden in die XRechnung
eingebettet.

Uber die Option Beim Erstellen archivieren: XRechnung wird die erstellte XRechnung zusétzlich
im Kommissionsarchiv abgelegt. Uber die Option Beim Erstellen archivieren: Beigefugte
Dokumente werden alle weiteren aufgelisteten Dokumente beim Erstellen der XRechnung im
Kommissionsarchiv abgelegt.

Sobald geanderten Angaben zu einer XRechnung lber die Schaltflache Angaben zur

XRechnung speichern T gespeichert werden, wird die Speicherschaltflache wie folgt
dargestellt: 1=

Uber die Schaltflache Angaben zur XRechnung Iéschen gl kénnen die gespeicherten
Anderungen einer XRechnung wieder verworfen werden.

2.3 Schaltflachen Fenster XRechnungen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
il [Esc] Abbrechen Fenster XRechnung-Gutschrift
schliel3en
T Angaben zur XRechnung Anderungen, die an der XRechnung
speichern vorgenommen wurden, speichern.
i Angaben zur XRechnung Gespeicherte Anderungen der
l6schen XRechnung léschen
@l Aktualisieren XRechnung aktualisieren
@ [F5] Drucken Druckvorschau mit den Angaben der
XRechnung aufrufen
[F1] Hilfe Hilfethemen aufrufen

Tab: Schaltflachen im Fenster "XRechnung"
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2 XRechnungen

2.4 Schaltflachen Registerkarte Erstellen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
PDF-Rechnung beifiigen Fenster PDF-Rechnung zusétzlich
erzeugen ... aufrufen
@ Dokument(e) beifugen Fenster Dateien auswahlen aufrufen
T | Dokument aufwarts/ Zusatzliches Dokument in der Liste
abwarts schieben sortieren
El AusschlieRen Markiertes zusétzliches Dokument mit
Ausschlusszeichen (x) kennzeichnen.
Wieder hinzufugen Ausgeschlossenes zusatzliches
Dokument (x) wieder zur Liste
hinzufiigen.
Optimale Spaltenbreite Optimale Spaltenbreite einstellen.
Tabelle kopieren Liste mit zusatzlichen Dokumenten in
Zwischenspeicher kopieren.
Erstellen XRechnung erstellen XRechnung erzeugen und im
und speichern ausgewahlten Zielordner speichern.

Tab: Schaltflachen auf der Registerkarte "Erstellen”, Fenster "XRechnung"

2.5 XRechnung erzeugen

Vorbereitung: Beim Erzeugen einer XRechnung besteht die Mdglichkeit, zuséatzliche Dokumente in
die XRechnung einzubetten. Falls Sie davon Gebrauch machen mdéchten, hinterlegen Sie diese
Dokumente (z.B. AufmalRdruck der abgerechneten Positionen im Dateiformat *.pdf) auf lhrem
Rechner oder in Ihrem Netzwerk (Server).

Um zu einer Ausgangsrechnung einer Kommission eine giltige XRechnung zu erzeugen, gehen
Sie wie folgt vor:

= Stellen Sie sicher, dass die Voraussetzungen fir die Vorbelegung der Pflichtfelder erfullt sind.
==> Kap. 2.1 Voraussetzungen fir XRechnungen (S. 4)

= Markieren Sie die Rechnung in der Rechnungsliste der Kommission.
= Stellen Sie sicher, dass sich die Rechnung im Status "verschickt" befindet.

Hinweis

jund @

Rechnungen mit dem Status "unverschickt" kénnen in der Rechnungsnummer den
Platzhalter {G} (globale laufende Nummer) enthalten. Das ist der Fall, wenn die
zugrundeliegenden Rechnungsnummer-Masken den Platzhalter {G} enthalten und in
Merlin entweder der GoBD-Modus oder die Grundeinstellung Ifd. Rechnungsnummer
beim Verschicken erzeugen aktiviert ist.

Rechnungsnummern mit den Platzhalter {G} sind unvollstandig und kénnten vom
Rechnungsempfanger nicht anerkannt werden.

= Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Als XRechnung speichern )

» Das Fenster XRechnung: Komm. ... erscheint mit der Registerkarte Rechnung >>im
Vordergrund.
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2 XRechnungen

» Die Schaltflache Angaben zur XRechnung speichern hat folgendes Aussehen: T

XRechnung: Kom. 30133 / Trockenbau Allzweck/Musterstadt [&J

1| & 2/ 2l olm|

l Verkiufer » l Kdufer » l Position » l Zahlung » | Erstellen l

Rechnungsnummer* : | 521-30133-01

Datum* /Fallig[1: [ 10.06.2021 / |30.06.2021

Rechnungsart*: |326 (Zwischenrechnung)

Bemerkungen :

Wahrung*: |EUR

Abrechnungszeitraum : | 10.06.2021 - | 10.06.2021

Bestellnummer : |

Vertragsnummer : |

Projektnummer : |30133

Liefer- | Leistungsdatum: | 10.06.2021

= Priufen Sie nacheinander von links nach rechts die Rechnungsdaten auf den Registerkarten.

= Stellen Sie sicher, dass alle Pflichtfelder (*) korrekt ausgefullt sind.

= Hinterlegen Sie gegebenenfalls geforderte zuséatzliche Angaben in den editierbaren Feldern
(z.B. "Bestellnummer").
ODER:

= Ergénzen Sie gegebenenfalls fehlende Angaben (z.B. "Bestellnummer").

i Hinweis
Sollte eine XRechnung mit leeren Pflichtfeldern erzeugt und eingereicht werden, wird
diese XRechnung von der rechnungsempfangenden Bundesbehdérde abgelehnt.

Bei Bedarf kdnnen Sie auch Angaben I6schen, die nicht mit dem Pflichtfeld-Kennzeichen *
markiert sind.

= Wabhlen Sie abschlieRend die Registerkarte Erstellen.
» Im Feld Codierung ist standardmafiig das Format UTF-8 vorgegeben.

Merlin 26: Schnittstelle XRechnung
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2 XRechnungen

XRechnung: Kom. 30133 / Trockenbau Allzweck/Musterstadt [ﬂ_hr
-] B | i &

Rechnung » l Verkdufer » l Kiufer = l Position » | Zahlung »

Codierung: |UTF-8 j

Der XRechnung beifiigen ...

B 9| +| ] sa|

|3=B| Eingebettet Dokument Beschreibung F

Beim Erstellen archivieren:

[~ XRechnung [ Beigefiigte Dokumente

Erstellen

%

Im Bereich XRechnung beifligen ... kbnnen Sie zusatzliche Dokumente aus Ihrem System
(Rechner/Netzwerk) auswéahlen, zur Dokumentenliste hinzufiigen und anschlieend in die
XRechnung einbetten oder als E-Mail-Anhang versenden.

= Um die zugrundeliegende Rechnung im PDF-Format hinzuzufugen, klicken Sie auf die
Schaltflache PDF-Rechnung beifligen =)
» Das Fenster PDF-Rechnung zusétzlich erzeugen erscheint.

PDF-Rechnung zusétzlich erzeugen ... *

Briefkopf_2-seitig

Eigenschaften |

af ok | thmuch|

Im Fenster PDF-Rechnung zusatzlich erzeugen kénnen Sie bei Bedarf tiber die Option
Erzeugen mit Profil ein Druckprofil mit einem hinterlegten Briefkopf (*.pdf) auswahlen. Falls Sie
keine PDF-Rechnung zusatzlich erzeugen méchten, klicken Sie auf Abbruch.

= Um mit dem Erzeugen der PDF-Rechnung fortzufahren, klicken Sie auf Ok.
» Das Fenster PDF-Rechnung speichern unter ... erscheint.

= Wahlen Sie einen Speicherort in lhrem System.

= Kilicken Sie auf Speichern.
» Die Druckvorschau erscheint einige Sekunden. AnschlieRend wird die PDF-Rechnung
erzeugt und im vorher gewdahlten Speicherort abgelegt.
» Das Fenster XRechnung: Kom. ... erscheint wieder im Vordergrund.
» Die erzeugte PDF-Rechnung ist in der Dokumentenliste aufgefihrt und in der Spalte
Eingebettet angehakt. Falls Sie die PDF-Erzeugung "abgebrochen" haben, wird keine
PDF-Rechnung in der Tabelle aufgefihrt.
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2 XRechnungen

= Um ein zusatzliches Dokument hinzuzuftigen, klicken Sie auf die Schaltflache Dokument(e)
beifiigen )
» Das Fenster Dateien auswahlen erscheint.
= Waéhlen Sie in Ihrem System das hinzuzufiigende Dokument aus.

Dateien auswahlen *

Suchen in: | Aufmass j & £ B

Aufmass_30123,
Aufmass_30133,

Dateiname: |Aufmass_3D1 33
Dateityp: |Ad0be Portable Document Format (" pdf) j Abbrechen

Uber das Fenster Dateien auswdahlen kénnen Sie derzeit Dokumente in den folgenden
Dateiformaten zum Einbetten in die XRechnung oder fir den E-Mail-Versand auswéhlen: *.pdf,
*.png, *.jpg, *.csv, *.xIxs, oder *.ods.

* Um das ausgewdahlte Dokument zur Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Offnen.

P Das Fenster XRechnung: Kom. ... erscheint wieder im Vordergrund. Das ausgewahlte
Dokument ist zusatzlich in der Liste aufgefihrt und in der Spalte Eingebettet angehakt.

= Falls ein Dokument nicht in die XRechnung eingebettet werden soll, entfernen Sie das
Kennzeichen Eingebettet.

® Hinweis

Beim 'Einbetten’ eines zusatzlichen Dokuments (z.B. Rechnung im Dateiformat *pdf) in
eine XRechnung wird der komplette Inhalt dieses Dokuments umcodiert (nach Base64-
Verfahren) und in die XRechnung eingefiigt. Wenn der Rechnungsempfénger eine
derartige XRechnung in sein System einliest, wird der codierte Rechnungsbestandteil
decodiert, so dass der Inhalt des 'eingebetteten’ zusatzlichen Dokuments als Anhang
eingesehen werden kann.

Wenn die Angaben und Anlagen zur XRechnung geprift und vollstandig sind, speichern Sie die
Anderungen im Fenster XRechnung: Kom. iiber die Schaltflache Angaben zur XRechnung

speichern .

» Der rote Stern an der Speicherschaltflache wird nicht mehr angezeigt: 1=

» Alle XRechnungs-Daten, die angepasst oder neu hinzugefiigt wurden, sowie "beigefugte
Dokumente" sind nun gespeichert.

Wenn Sie das Fenster XRechnung: Kom. schlie3en und zu einem spéteren Zeitpunkt die
zugrundeliegende Rechnung erneut markieren und das Fensters XRechnung: Kom. wieder
offnen, werden die vorher geénderten und gespeicherten Angaben angezeigt und kénnen in die
XRechnung ubertragen werden (Schaltflache Erstellen).

Wenn Sie die gespeicherten Angaben zu einer XRechnung verwerfen mdchten, klicken Sie auf die
Schaltflache Angaben zur XRechnung l6schen |

P In diesem Fall erscheint in der Befehlsleiste wieder der rote Stern an der Speicherschaltflache:
T. D.h. die XRechnung enthéalt ausschlie3lich die Daten aus Merlin und keine

Anderungen/Anpassungen aus dem Fenster XRechnung: Kom.

= Um die XRechnung abschlie3end zu erzeugen, klicken Sie auf Erstellen.
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» Das Fenster Als XRechung speichern ... erscheint.
= Wabhlen Sie einen Speicherort und bestatigen Sie diesen mit Speichern.

» Die XRechnung (*.xml) wird im gewahlten Speicherort abgelegt. Der Dateiname setzt sich
nach dem Schema "XRech_Rechnungs-Nr." zusammen. Falls zuséatzlich eine PDF-
Rechnung erzeugt wurde, ist diese an gleicher Stelle hinterlegt.

» Die Meldung XRechnung verschicken erscheint.

= Um den Vorgang ohne E-Mail-Versand abzuschlieRen, klicken Sie auf Nein.
ODER:

= Um die XRechnung und gegebenenfalls weitere Dokumente per E-Mail zu verschicken,
bestétigen Sie mit Ja.

P Die Fenster E-Mail versenden fiir Kommission ... erscheint.
» Die Liste der Anhange enthalt die XRechnung.
» Dokumente, die nicht in die XRechnung eingebettet wurden, aber auf der Registerkarte

Erstellen aufgelistet sind (ohne Kennzeichen Eingebettet), werden ebenfalls als Anhang
aufgefihrt.
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3 XRechnung-Gutschriften

3.1 Voraussetzungen fur XRechnung-Gutschriften

Beim Erzeugen einer XRechnung-Gutschrift aus einer Gutschrift zu einer Ausgangsrechnung,
welche in Merlin zu einer Kommission angelegt wurde, werden die vorhandenen Gutschriftsdaten
in eine XML-Datei Ubernommen.

Pflichtfelder:
Damit eine XRechnung-Gutschrift (*.xml) durch den Empfanger auch als giltig anerkannt wird,
mussen notwendige Pflichtfelder mit den passenden Gutschriftsdaten belegt sein.

Wenn die folgenden Voraussetzungen erfillt sind, werden diese Pflichtfelder beim Aufruf des
Fensters XRechnung-Gutschrift mit den erforderlichen Angaben vorbelegt:

o Der Menlpunkt Stammdaten > Eigene Adresse enthélt folgende Angaben:
o Name 1, Name 2 oder Name 3: Mindestens ein Namensfeld enthélt eine passende
Firmen- oder Personenbezeichnung.
0 Ort: Landerkdrzel (z.B. "D" oder "DE"), PLZ und Ortsname
o0 Telefon: Telefonnummer
o EMail: E-Mail-Adresse
o Der Menlpunkt Stammdaten > Grundeinstellungen enthalt auf der Registerkarte
Rechnungen folgende Angaben:
0 EU-Land: Landerkdrzel
0 USt-Id.-Nummer: gultige Umsatzsteuer-Nummer

Laufende Nummer [Global "#G"]: 504

[~ ifd. Rechnungsnummer beim Verschicken erzeugen: [T Auch ZR mit Ifd. Nr. versehen

[T Stornierte Rechnungen diirfen nicht in Status "unverschickt" versetzt werden

v Startwert fiir Lieferschei n zu Tagelohnrechnungen: I 1091

v Druckformat Leistungszeitraum "MM.JJJJ" v Druck mit Yorgingerrechnungen
EU-Land: |DE USt+ld.-Nummer: 123456789 Steuernummer; I 1231466718910

Mit Liste der Yorgangerrechnungen: |Bereits gestellte Rechnung(en]:
Bagatellgrenze Mahnverfahren: I 50,00 [ Zahlbetrag als skontierfihiger Betrag [ 5EB Netto

¥ Tagesrapporte in die AR [ detailliet [ Formularaufmall [~ AufmalB mit 3 Nachk
Steuerschuldner-Bescheinigungen: ¥ priifen  Anforderung: |2I] Tage vor Ablauf

e Im Adressstamm auf der Registerkarte Zahlungsverkehr ist fir den Empfanger der
Gutschrift eine gultige Bankverbindung hinterlegt.
¢ In der Gutschrift sind auf der Registerkarte Details folgende Angaben hinterlegt:
0 Gutschrift Nr.: Gutschriftshummer
0 Datum: Gutschriftsdatum
¢ In der zugrunde liegenden Rechnung ist auf der Registerkarte Detail im Feld Ihr Zeichen eine
Leitweg-ID hinterlegt.
¢ In der zugrundeliegenden Rechnung sind auf der Registerkarte Adresse folgende Angaben
zum Empfanger der Gutschrift hinterlegt:
o Name 1, Name 2 oder Name 3: Mindestens ein Namensfeld enthélt eine passende
Firmen- oder Personenbezeichnung.
0 Ort: Landerkirzel, PLZ und Ortsname
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3 XRechnung-Gutschriften

3.2 Beschreibung Fenster XRechnung-Gutschrift

Das Fenster XRechnung-Gutschrift kdnnen Sie in einer Gutschrift zu einer Ausgangsrechnung
(Kommission) tber die Schaltflache Als XRechnung-Gutschrift speichern | aufrufen. Das
Fenster enthdlt die folgenden Registerkarten, welche Sie nacheinander von links nach rechts
einsehen und teilweise bearbeiten kénnen:

e Gutschrift >>
e Verkaufer >>
o Kaufer >>

e Position >>
e Zahlung>>

e Erstellen

Auf den Registerkarten werden lhnen vor dem Erzeugen einer XRechnung-Gutschrift diejenigen
Gutschriftsdetails, Stammdaten, Adressdaten und zusatzlichen Angaben angezeigt, die in diese
XRechnung-Gutschrift Ubertragen werden. Somit kdnnen Sie alle geforderten Daten/Angaben auf
Vorhandensein und Korrektheit Gberprifen. Auf der Registerkarte Erstellen kdnnen Sie
zusatzliche Dokumente zum Einbetten in die XRechnung-Gutschrift auswahlen und anschlieend
die XRechnung-Gutschrift erzeugen.

Im Fenster XRechnung-Gutschrift sind alle auszufilllenden Pflichtfelder mit einem Sternsymbol *

gekennzeichnet. Sogenannte ‘abhangige' Pflichtfelder sind mit einem Sternsymbol in eckigen

Klammern gekennzeichnet: [*]. Einige Felder/Pflichtfelder kénnen bearbeitet werden. Anderungen

an den Angaben zu einer XRechnung-Gutschrift kdnnen bei Bedarf gespeichert werden, um z.B.
die abschlieBende Erzeugung der XRechnung-Gutschrift zu einem spéteren Zeitpunkt
vorzunehmen.

KRechnung-Gutschrift: Kom. 30142 / Musterbau/Mustermann_02 *

1| = e g8l ol |

l Verkidufer » l Kadufer » l Position » | Zahlung » | Erstellen

Gutschriftsnummer* : | 123-30142-2

Datum*: |13.09.

Rechnungsart*: | 381 (Gutschrifi)

Bemerkungen: | Gutschrift im Format PDF beigefiigt

Wahrung*: |EUR

Abrechnungszeitraum : | 10.09. - | 12.09.

Bestellnummer : |

Vertragsnummer : |

Projektnummer : | 30142

Standardmafig erscheint die Registerkarte Gutschrift >> mit folgenden editierbaren Feldern und
nicht editierbaren Pflichtfeldern (*) und im Vordergrund:

e Gutschriftsnhummer* aus den Details der Gutschrift (Pflichtfeld)
e Datum*: Gutschriftsdatum aus den Details der Gutschrift (Pflichtfeld)
e Rechnungsart*: vorgegebener Nummerncode "381" fir Gutschriften (Pflichtfeld)
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Bemerkungen

Wahrung*: Hauswahrung, die in den Grundeinstellungen hinterlegt ist (Pflichtfeld).
Wenn in den Grundeinstellungen auf der Registerkarte Allgemein keine Hauswéhrung
hinterlegt ist, dann wird die Wahrung "EUR" automatisch in die XRechnung-Gutschrift
Ubernommen.

Abrechnungszeitraum: Hier ist der Zeitraum der Leistungserbringung vorgegeben.
Bestellnummer

Vertragsnummer

Projektnummer: Hier ist die Kommissionsnummer vorgegeben.

Auf der Registerkarte Verkaufer >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder (*)
angezeigt:

Firmenname*: Name 1 bis Name 3 aus den Stammdaten > Eigene Adresse (Pflichtfeld,
editierbar)
Umsatzsteuer-ID*: Landerkennzeichen (EU-Land) und Umsatzsteuernummer aus den
Grundeinstellungen, Registerkarte Rechnungen (Pflichtfeld, editierbar)
Straf3e u. Hausnr.: StraRenbezeichnung aus den Stammdaten > Eigene Adresse
PLZ* / Ort* und Land*: Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Landerkiirzel aus den Stammdaten
> Eigene Adresse (Pflichtfelder, editierbar)
Wenn in den Stammdaten das Landerkirzel "D" oder nichts eingetragen ist, wird in das
Pflichtfeld Land* automatisch "DE" eingetragen und in die XRechnung-Gutschrift
Ubernommen.
Leitweg-ID*: Kauferreferenz, welche in der zugrundeliegenden Rechnung auf der
Registerkarte Detail im Feld Ihr Zeichen hinterlegt werden kann (Pflichtfeld, editierbar).
Name*, Telefon* und E-Mail*: Kontaktdaten aus den Stammdaten > Eigene Adresse
(Pflichtfelder, editierbar)

Auf der Registerkarte Kaufer >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder angezeigt:

Firmenname*: Name 1 bis Name 3 aus der Rechnung, Registerkarte Adresse (Pflichtfeld,

editierbar)

Umsatzsteuer-ID[*]: Umsatzsteuernummer (Pflichtfeld, abhangig) des Empfangers

Straf3e u. Hausnr.: StraRenbezeichnung aus der Rechnung, Registerkarte Adresse

PLZ* / Ort* und Land*: Postleitzahl, Ortsbezeichnung und Landerkirzel aus der Rechnung,

Registerkarte Adresse (Pflichtfelder, editierbar).
Wenn in den Adressdaten im Feld Ort das Landerkirzel "D" oder nichts eingetragen ist,
wird in das Pflichtfeld Land* automatisch "DE" eingetragen und in die XRechnung-
Gutschrift tbernommen.

Kontaktdaten: Name, Telefonnr. und E-Mail-Adresse des Empfangers

Kennung: Kunden-Nr. aus der Rechnung, Registerkarte Adresse

Auf der Registerkarte Position >> werden folgende Pflichtfelder angezeigt, die grof3tenteils
bearbeitet werden kénnen:

(0]

(0]

Position*: Werksseitig ist hier die Positionsbezeichnung "Akkumulierte_Zeile" hinterlegt
(Pflichtfeld, editierbar).

Text*: Werksseitig ist hier der Text "Betrag geman beigefiugter PDF-Gutschrift" hinterlegt
(Pflichtfeld, editierbar).
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o EH (Code)*: Vorgegebener Code fiir die Mengeneinheit (Pflichtfeld, editierbar).
o0 Menge*/ EP* und GP*: Vorgegebene Menge "1,000" sowie Einheitspreis (Pflichtfelder,
editierbar) und Gesamtpreis (Pflichtfeld), der dem Nettobetrag der Gutschrift entspricht.
Das Feld GP* kann nicht bearbeitet werden. Wenn das Feld Menge* oder EP* bearbeitet
wird, dann wird der Einheitspreis oder die Menge jeweils so angepasst, dass Menge *
Einheitspreis den ausgewiesenen Gesamtpreis ergibt.
0 MwsSt-Satz*; Mehrwertsteuersatz der Gutschrift (Pflichtfeld)
0 Grund der Steuerbefreiung[*]: Begriindung, falls eine Gutschrift zu einer Nettorechnung
vorliegt (abhangiges Pflichtfeld, editierbar).

Dieses Pflichtfeld ist nur dann auszufillen, wenn eine Nettorechnung zugrunde liegt
(MwsSt.-Satz = 0).

Auf der Registerkarte Zahlung >> werden folgende editierbare Felder und Pflichtfelder angezeigt:

o Verwendungszweck: Bezeichnung "Gutschriftsnummer” und Nummer der Gutschrift aus den
Gutschriftsdetails

o Kontoinhaber und IBAN*: Giltige Bankverbindung, die fir den Empfanger der Gutschrift
(Architekt/Bauherr) im Adressstamm auf der Registerkarte Zahlungsverkehr hinterlegt ist,
bestehend aus Kontoinhaber, 22-stelliger IBAN (Pflichtfeld) und Name des Kreditinstituts.

Uber die Schaltflache Bankverbindung andern Ql kdnnen Sie das Fenster Bankverbindungen
(Architekt/Bauherren) aufrufen und bei Bedarf eine andere Bankverbindung (mit Doppelklick oder
Ok) fur die zu erstellende XRechnung-Gutschrift auswéhlen.

Die Registerkarte Erstellen enthélt folgende Bereiche und Angaben:

Gutschrift » l Verkidufer » l Kaufer » l Position » l Zahlung »

Codierung: |UTF-8 j

Der XRechnung-Gutschrift beifiigen ...

BB 8| +[+] =
Ea| Eingebettet Dokument Beschreibung Pfad

-+ v XRechGut_128-30142-2.2.: PDF-Gutschrift C\Merlin\EXPORTWXRe

< >

Beim Erstellen archivieren:
v XRechnung-Gutschrift

" Beigefiigte Dokumente

Erstellen

e Codierung: Hier ist standardméRig die Codierung UTF-8 vorgegeben.
Uber die Dropdown-Liste kann wahlweise die Codierung UTF-16, ISO-8859-15, ISO-
8859-1 oder windows-1225 eingestellt werden, falls vom Empféanger gefordert.
e Liste Der XRechnung-Gutschrift beifiigen ...: Hier werden hinzugefiigte Dokument (z.B. die
PDF-Gutschrift) aufgelistet. Die Dokumentenliste kann folgendermaRen bearbeitet werden:
o Die zugrundeliegende Gutschrift kann Uber die Schaltflache PDF-Gutschrift
beifigen im Format PDF zur Dokumentenliste hinzugefligt werden.
0 Weitere benotigten Dokumente kénnen tber die Schaltfliche Dokument(e)
beifigen Bl aus dem eigenen System zur Dokumentenliste hinzugefugt werden.
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o0 Bei Bedarf kann tber die Pfeilschaltflachen _*|_"| die Sortierung der hinzugefiigten
Dokumente geandert werden.

o Uber die Schaltfliche AusschlieRen | kann das jeweils markierte Dokument wieder
aus der Liste entfernt werden. In diesem Fall wird am Zeilenanfang das
Ausschlusszeichen x gesetzt. Uber die Schaltflache Wieder hinzufiigen & kénnen
ausgeschlossene Dokumente (Kennzeichen: x) wieder zur Liste hinzugefiigt werden.

In der Spalte Beschreibung wird die Dokumentenbeschreibung angezeigt und kann angepasst
werden. Hierzu klicken Sie in das Feld Beschreibung.

Aufgelistete Dokumente mit dem Kennzeichen Eingebettet (Linksklick) werden in die XRechnung-
Gutschrift eingebettet.

Uber die Option Beim Erstellen archivieren: XRechnung-Gutschrift wird die erstellte
XRechnung-Gutschrift zusatzlich im Kommissionsarchiv abgelegt. Uber die Option Beim Erstellen
archivieren: Beigeflugte Dokumente werden alle weiteren aufgelisteten Dokumente beim
Erstellen der XRechnung-Gutschrift im Kommissionsarchiv abgelegt.

Sobald geanderten Angaben zu einer XRechnung-Gutschrift iber die Schaltflache Angaben zur
XRechnung-Gutschrift speichern T gespeichert werden, wird die Speicherschaltflache wie
folgt dargestellt: 1=l

Uber die Schaltflache Angaben zur XRechnung-Gutschrift I[6schen gl kénnen die
gespeicherten Anderungen einer XRechnung-Gutschrift wieder verworfen werden.

3.3 Schaltflachen Fenster XRechnung-Gutschrift

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion
il [Esc] Abbrechen Fenster XRechnung-Gutschrift
schlieRen
T Angaben zur XRechnung-  Anderungen, die an der XRechnung-
Gutschrift speichern Gutschrift vorgenommen wurden,
speichern.
i Angaben zur XRechnung-  Gespeicherte Anderungen der
Gutschrift [6schen XRechnung-Gutschrift I6schen
@l Aktualisieren XRechnung-Gutschrift aktualisieren
@ [F5] Drucken Druckvorschau mit den Angaben der

XRechnung-Gutschrift aufrufen.

[F1] Hilfe Hilfethemen aufrufen

Tab: Schaltflachen im Fenster "XRechnung-Gutschrift"
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3.4 Schaltflachen Registerkarte Erstellen

Schaltflache | Tastenkiirzel | Bezeichnung Funktion

PDF-Gutschrift beiftigen Fenster PDF-Gutschrift zusatzlich
erzeugen ... aufrufen
@ Dokument(e) beifligen Fenster Dateien auswahlen aufrufen
|t | Dokument aufwarts/ Zusétzliches Dokument in der Liste
abwarts schieben sortieren
El AusschlieRen Markiertes zusatzliches Dokument mit
Ausschlusszeichen (x) kennzeichnen.
Wieder hinzufiigen Ausgeschlossenes zusatzliches
Dokument (x) wieder zur Liste
hinzufiigen.
Optimale Spaltenbreite Optimale Spaltenbreite einstellen.
Tabelle kopieren Liste mit zusatzlichen Dokumenten in
Zwischenspeicher kopieren.
Erstellen XRechnung-Gutschrift XRechnung-Gutschrift erzeugen und
erstellen und speichern im ausgewahlten Zielordner speichern.

Tab: Schaltflachen auf der Registerkarte "Erstellen”, Fenster "XRechnung-Gutschrift"

3.5 XRechnung-Gutschrift erzeugen

Vorbereitung: Beim Erzeugen einer XRechnung-Gutschrift besteht die Mdglichkeit, zusatzliche
Dokumente in die XRechnung-Gutschrift einzubetten. Falls Sie davon Gebrauch machen méchten,
hinterlegen Sie diese Dokumente (z.B. Aufmaf3druck im Dateiformat *.pdf) auf lnrem Rechner oder
in lInrem Netzwerk (Server).

Um zu der Gutschrift zu einer Ausgangsrechnung (Kommission) eine guiltige XRechnung-
Gutschrift zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

Stellen Sie sicher, dass die Voraussetzungen fiur die Vorbelegung der Pflichtfelder erfullt sind.
==> Kap. 3.1 Voraussetzungen fur XRechnung-Gutschriften (S. 14)

Markieren Sie die Gutschrift in der Gutschriftenliste der Kommission.
Stellen Sie sicher, dass sich die Gutschrift im Status "verschickt" befindet.

Hinweis

jund @

Gutschriften mit dem Status "unverschickt" kdnnen in der Gutschriftsnummer den
Platzhalter {G} (globale laufende Nummer) enthalten. Das ist der Fall, wenn die
zugrundeliegenden Rechnungsnummer-Masken den Platzhalter {G} enthalten und in
Merlin entweder der GoBD-Modus oder die Grundeinstellung Ifd. Rechnungsnummer
beim Verschicken erzeugen aktiviert ist.

Gutschriftsnummern mit den Platzhalter {G} sind unvollstandig und kénnten vom
Empfanger der Gutschrift nicht anerkannt werden.

= Kilicken Sie anschlieend auf die Schaltflache Als XRechnung-Gutschrift speichern =)
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P Das Fenster XRechnung-Gutschrift erscheint mit der Registerkarte Gutschrift >> im
Vordergrund.

» Die Schaltflache Angaben zur XRechnung-Gutschrift speichern hat folgendes
Aussehen: m/,

1| =l = @l oo

l Verkidufer » l Kdufer » l Position » | Zahlung » | Erstellen

Gutschriftsnummer* : | 128-30142-2

Datum*: |13.09.

Rechnungsart*: |381 (Gutschrift)

Bemerkungen :

Wahrung*: |EUR

Abrechnungszeitraum : | 10.09. - | 12.09.

Bestellnummer : |

Vertragsnummer : |

Projektnummer : |30142

Prifen Sie nacheinander von links nach rechts die Gutschriftsdaten auf den Registerkarten.
Stellen Sie sicher, dass alle Pflichtfelder (*) korrekt ausgefullt sind.
Erganzen Sie gegebenenfalls fehlende Angaben (z.B. "Vertragsnummer").

® Hinweis

Sollte eine XRechnung-Gutschrift mit leeren Pflichtfeldern erzeugt und eingereicht werden,
wird diese XRechnung-Gutschrift von der Bundesbehdrde (Gutschriftsempféanger)
abgelehnt.

Bei Bedarf kdnnen Sie auch Angaben I6schen, die nicht mit dem Pflichtfeld-Kennzeichen *
markiert sind.

= Waéhlen Sie abschlieRend die Registerkarte Erstellen.
» Im Feld Codierung ist standardméaRig das Format UTF-8 vorgegeben.

Im Bereich Der XRechnung-Gutschrift beifliigen ... kbnnen Sie zuséatzliche Dokumente aus
Ihrem System (Rechner/Netzwerk) auswahlen, zur Dokumentenliste hinzufiigen und anschlie3end
in die XRechnung-Gutschrift einbetten oder als E-Mail-Anhang versenden.

= Um die zugrundeliegende Gutschrift im PDF-Format hinzuzufiigen, klicken Sie auf die
Schaltflache PDF-Gutschrift beifligen (=)
» Das Fenster PDF-Gutschrift zusétzlich erzeugen erscheint.
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PDF-Gutschrift zusatzlich erzeugen ... *

Musterfirma 2-seitig

Eigenschaften |

o ok | anbmeh|

Im Fenster PDF-Gutschrift zusétzlich erzeugen kdnnen Sie bei Bedarf Gber die Option
Erzeugen mit Profil ein Druckprofil mit einem hinterlegten Briefkopf (*.pdf) auswahlen. Falls Sie
keine PDF-Gutschrift zusétzlich erzeugen mdchten, klicken Sie auf Abbruch.

=  Um mit dem Erzeugen der PDF-Gutschrift fortzufahren, klicken Sie auf Ok.
» Das Fenster PDF-Gutschrift speichern unter ... erscheint.

= Wabhlen Sie einen Speicherort in Inrem System.

= Klicken Sie auf Speichern.
» Die Druckvorschau erscheint einige Sekunden. AnschlieBend wird die PDF-Gutschrift
erzeugt und im vorher gewéhlten Speicherort abgelegt.
» Das Fenster XRechnung-Gutschrift erscheint wieder im Vordergrund.

» Die erzeugte PDF-Gutschrift ist in der Dokumentenliste aufgefuihrt und in der Spalte

Eingebettet angehakt. Falls Sie die PDF-Erzeugung "abgebrochen" haben, wird keine
PDF-Gutschrift in der Tabelle aufgefihrt.

Um ein zusatzliches Dokument hinzuzuftigen, klicken Sie auf die Schaltflache Dokument(e)
beifiigen @

» Das Fenster Dateien auswahlen erscheint.
= Waéhlen Sie in Ihrem System das hinzuzufigende Dokument aus.

Uber das Fenster Dateien auswdahlen kénnen Sie derzeit Dokumente in den folgenden
Dateiformaten zum Einbetten in die XRechnung-Gutschrift oder fur den E-Mail-Versand
auswahlen: *.pdf, *.png, *.jpg, *.csv, *.xIxs, oder *.ods.

Um das ausgewahlte Dokument zur Liste hinzuzufiigen, klicken Sie auf Offnen.

» Das Fenster XRechnung-Gutschrift erscheint wieder im Vordergrund. Das ausgewahlte
Dokument ist zusatzlich in der Liste aufgefiihrt und in der Spalte Eingebettet angehakt.

Falls ein Dokument nicht in die XRechnung-Gutschrift eingebettet werden soll, entfernen Sie
das Kennzeichen Eingebettet.

® Hinweis

1 Beim 'Einbetten’' eines zusatzlichen Dokuments (z.B. Gutschrift im Dateiformat *pdf) in
eine XRechnung-Gutschrift wird der komplette Inhalt dieses Dokuments umcodiert (nach
Base64-Verfahren) und in die XRechnung-Gutschrift eingefligt. Wenn der
Gutschriftsempfanger eine derartige XRechnung-Gutschrift in sein System einliest, wird
der codierte Gutschriftsbestandteil decodiert, so dass der Inhalt des 'eingebetteten’
zusatzlichen Dokuments als Anhang eingesehen werden kann.

Wenn die Angaben und Anlagen zur XRechnung-Gutschrift geprift und vollstandig sind, speichern
Sie die Anderungen im Fenster XRechnung-Gutschrift iiber die Schaltflache Angaben zur

XRechnung-Gutschrift speichern T
» Der rote Stern an der Speicherschaltflache wird nicht mehr angezeigt: 1=
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P Alle XRechnung-Gutschriftsdaten, die angepasst oder neu hinzugefugt wurden, sowie
"beigefiigte Dokumente" sind nun gespeichert.

Wenn Sie das Fenster XRechnung-Gutschrift schlieen und zu einem spéteren Zeitpunkt die
zugrundeliegende Gutschrift erneut markieren und das Fensters XRechnung-Gutschrift wieder
offnen, werden die vorher geanderten und gespeicherten Angaben angezeigt und kénnen in die
XRechnung-Gutschrift Gbertragen werden (Schaltflache Erstellen).

Wenn Sie die gespeicherten Angaben zu einer XRechnung-Gutschrift verwerfen méchten, klicken
Sie auf die Schaltflache Angaben zur XRechnung-Gutschrift [6schen =
P In diesem Fall erscheint in der Befehlsleiste wieder der rote Stern an der Speicherschaltflache:
T. D.h. die XRechnung-Gutschrift enthalt ausschlie3lich die Daten aus Merlin und keine
Anderungen/Anpassungen aus dem Fenster XRechnung-Gutschrift.

= Um die XRechnung-Gutschrift abschliefend zu erzeugen, klicken Sie auf Erstellen.
P Das Fenster Als XRechnung-Gutschrift speichern ... erscheint.

= Wabhlen Sie einen Speicherort und bestétigen Sie diesen mit Speichern.
P Die XRechnung-Gutschrift (*.xml) wird im gewahlten Speicherort abgelegt. Der

Dateinamen setzt sich nach dem Schema "XRechGut_Gutschrift-Nr." zusammen. Falls
zusatzlich eine PDF-Gutschrift erzeugt wurde, ist diese an gleicher Stelle hinterlegt.

» Die Meldung XRechnung-Gutschrift verschicken erscheint.

= Um den Vorgang ohne E-Mail-Versand abzuschliel3en, klicken Sie auf Nein.
ODER:
= Um die XRechnung-Gutschrift und gegebenenfalls weitere Dokumente per E-Mail zu
verschicken, bestéatigen Sie mit Ja.
P Die Fenster E-Mail versenden fiir Kommission ... erscheint.
P Die Liste der Anhange enthalt die XRechnung-Gutschrift.

» Dokumente, die nicht in die XRechnung-Gutschrift eingebettet wurden, aber auf der
Registerkarte Erstellen aufgelistet sind (ohne Kennzeichen Eingebettet), werden ebenfalls
als Anhang aufgefuhrt.
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4 Zuordnung der Rechnungsdaten in XRechnungen

Die nachfolgende Tabelle enthalt eine Zuordnung der wichtigsten Rechnungsdaten und
zusatzlichen Angaben aus Merlin zu den entsprechenden Feldern (...) einer XRechnung.
Notwendige Pflichtfelder sind in der Spalte Pflicht mit x gekennzeichnet. Vom Empfanger
gegebenenfalls geforderte Pflichtfelder sind in der Spalte Pflicht mit (x) gekennzeichnet.

Daten/Angaben Zeile in der XRechnung Pflicht

(Merlin)

aus den Rechnungsdetails:

Rechnungsnummer <cbc:CustomizationID> ... X
<chc:ID>...</cbc:ID>

Rechnungsdatum <cbc:lssueDate>...</cbc:lssueDate> X
Falligkeitsdatum <cbc:DuebDate>...</cbc:DueDate>
lhr Zeichen (= Leitweg-ID)  <cbc:BuyerReference>...</cbc:BuyerReference> X

Zusatzliche Angaben:

Abrechnungszeitraum —<cac:InvoicePeriod>
<cbc:StartDate>...</cbc:StartDate>
<cbc:EndDate>...</cbc:EndDate>

Bestellnummer —<cac:OrderReference> ()
<cbc:ID>...</cbc:ID>

Vertragsnummer —<cac:ContractDocumentReference>
<cbc:ID>...</cbc:ID>

Projektnummer —<cac:ProjectReference><cbc:ID>...</cbc:ID>

Lieferantennummer —<cac:AccountingSupplierParty>... x)
<cac:Partyldentification><cbc:ID>...</cbc:ID>

Liefer-/ Leistungsdatum —<cac:Delivery>
<cbc:ActualDeliveryDate>...</cbc:ActualDeliveryDate>

Zuséatzliche Dokumente:

z.B. Rechnung im Format ~ —<cac:AdditionalDocumentReference>...
*.pdf —<cac:Attachment>

<cbc:EmbeddedDocumentBinaryObject filename=...
mimeCode="application/...">...

aus den Stammdaten:

StralRe und Hausnummer —</cac:AccountingSupplierParty>...

(eigene Adresse) <cbc:StreetName>...</cbc:StreetName>

Ortsname (eigene Adresse) <cbc:CityName>...</cbc:CityName> X
PLZ (eigene Adresse) <cbc:PostalZone>...</cbc:PostalZone> X
Landerkirzel (eigene <cbc:ldentificationCode>DE</cbc:ldentificationCode> X
Adresse)
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Daten/Angaben

(Merlin)

Zeile in der XRechnung

Pflicht

Landerkirzel und USt.-ID
(Grundeinstellungen fir
Rechnungen)

Name 1, Name 2 od.
Name 3

(eigene Adresse)

Telefonnummer (eigene
Adresse)

E-Mail-Adresse (eigene
Adresse)

aus der
Rechnungsadresse:

Kunden-Nr.
(Rechnungsanschrift)

Straf3e und Hausnummer
(Empféngeradresse)

Ortsname
(Rechnungsanschrift)

PLZ (Empfangeradresse)

Landerkirzel
(Rechnungsanschrift)

Name 1, Name 2 od.
Name 3

(Rechnungsanschrift)

aus den Stammdaten:

IBAN der Standard-
Bankverbindung

aus den Rechnungsdetails:

Skontosatz und
Skontofélligkeit

Nettosumme (gesamt)

<cbc:CompanyID>DE ...</cbc:CompanyID>

<cbc:RegistrationName> ... </cbc:RegistrationName>

und <cbc:Name> ... </cbc:Name>

<cbc:Telephone> ... </cbc:Telephone>

<cbc:ElectronicMail>... </cbc:ElectronicMail>

—<cac:AccountingCustomerParty> ...
<cbc:ID> ... </cbc:ID>

<cbc:StreetName>... </cbc:StreetName>

<cbc:CityName> ... </cbc:CityName>

<cbc:PostalZone> ... </cbc:PostalZone>

<cbc:ldentificationCode>DE</cbc:ldentificatioCode>

<cbc:RegistrationName> ... </cbc:RegistrationName>

—<cac:PayeeFinancialAccount>
<cbc:ID> ... </cbc:ID>

<-—cac:PaymentTerms>
<cbhc:Note> ... </cbc:Note>

—<cac:Price>
<cbc:PriceAmount currencylD="EUR">...</cbc:PriceAmount>

Tab.: Zuordnung der Rechnungsdaten (Merlin) in XRechnungen
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