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1 Dialog E-Rechnung erstellen 
Wenn Sie im Tabellenblatt Rechnung auf die Schaltfläche E-Rechnung… klicken, wird der Dialog 
E-Rechnung erstellen geöffnet. 

  

 

Die 

einzelnen Elemente des Dialogs werden in den folgenden Unterkapiteln beschrieben. 

1.1 Dropdown-Feld ‚Rechnungsformat‘ 
Im Dropdown-Feld Rechnung in folgendem Format erstellen wählen Sie das gewünschte Aus-
gabeformat aus. Folgende Formate stehen zur Verfügung: 

• XRechnung (CII) 
• XRechnung (UBL) 
• ZUGFeRD EN16931 
• ZUGFeRD Extended 
• PDF ohne XML (keine gültige E-Rechnung) 

Für Rechnungen im B2B- oder B2C-Bereich wird häufig ZUGFeRD EN16931 verwendet. Bei die-
sem Format ist der strukturierte Rechnungsdatensatz in eine menschenlesbare PDF-Datei ein-

 

Wenn Sie ein eigenes Rechnungstabellenblatt verwenden, benötigen Sie für 
den Aufruf eine eigene Schaltfläche oder Funktion. Diese muss die Prozedur 
„Sub CreateEInvoice()“ im Modul „HOI_Events“ aufrufen. 
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gebettet. XRechnung wird insbesondere dann benötigt, wenn der Rechnungsempfänger – bei-
spielsweise eine Behörde oder ein öffentlicher Auftraggeber – dieses Format vorgibt. 

Bei XRechnung wird eine XML-Datei erzeugt. Bei ZUGFeRD wird eine PDF-Datei mit eingebette-
ter XML-Datei erstellt. 

 

Möchten Sie die strukturellen Unterschiede der Formate nachvollziehen, 
erstellen Sie dieselbe Rechnung in mehreren Formaten und vergleichen Sie 
die jeweiligen XML-Dateien mit einem Dateivergleichsprogramm, beispiels-
weise Beyond Compare oder einer kostenlosen Alternative. 
 

 

1.2 Gruppe ‚Optionen‘ 

1.2.1 Checkbox ‚E-Rechnung zur Prüfung final in Viewer öffnen‘ 

Ist die Checkbox E-Rechnung zur Prüfung final in Viewer öffnen aktiviert, wird die erzeugte Rech-
nung automatisch in einem installierten Offline-E-Rechnungs-Viewer geöffnet. 

Im zugehörigen Dropdown-Feld wählen Sie den gewünschten Viewer aus. 

 

 

Wir empfehlen, diese Option zu aktivieren. So können Sie den strukturierten 
Inhalt der E-Rechnung unmittelbar nach der Erstellung prüfen. Informationen 
zur Installation eines Viewers finden Sie in der separaten Installationsanlei-
tung. 
 

 

1.2.2 Checkbox ‚Automatische E-Mail erzeugen‘ 

Ist die Checkbox Automatische E-Mail erzeugen (MS Outlook) aktiviert, wird nach der Erstellung 
der E-Rechnung automatisch eine neue E-Mail in Outlook Classic für Windows angelegt und 
geöffnet. 

Die E-Mail enthält die erzeugte E-Rechnungsdatei sowie alle Dateien, die in der Anhangsliste für 
den E-Mail-Versand ausgewählt wurden. 

Im Dialog Einstellungen können Sie zusätzlich ein Word-Dokument als Vorlage für den E-Mail-
Text hinterlegen. 

Text, Formatierungen und Grafiken des Word-Dokuments werden in die neue E-Mail übernom-
men. Mithilfe von Platzhaltern können Sie Werte aus dem Excel-Dokument einfügen; nähere 
Informationen finden Sie in Kapitel 2.1.7. 
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Die E-Mail wird nicht automatisch versendet. Sie können Empfänger, Betreff, Text und Anhänge 
vor dem Versand prüfen und bei Bedarf bearbeiten. 

Voraussetzung: Die automatische E-Mail-Erstellung verwendet die COM-Schnittstelle von 
Outlook und setzt daher Outlook Classic für Windows voraus. Das neue Outlook für Windows 
wird für diese Funktion nicht unterstützt. 

 

1.3 Gruppe ‚Anhänge‘ 
In der Gruppe Anhänge verwalten Sie Dateien, die zusammen mit der Rechnung übermittelt 
werden sollen. 

Für jede Datei legen Sie getrennt fest, ob sie der E-Mail beigefügt, in den strukturierten Rech-
nungsdatensatz eingebettet oder auf beide Arten verwendet werden soll. 
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1.3.1 Schaltfläche ‚Hinzufügen‘ 

Öffnet einen Dateiauswahldialog, in dem Sie eine oder mehrere Dateien auswählen und der An-
hangsliste hinzufügen können. 

1.3.2 Schaltfläche ‚Entfernen‘  

Entfernt die markierten Einträge aus der Anhangsliste. 

1.3.3  Schaltfläche ‚Öffnen‘ 

Öffnet die Dateien der ausgewählten Einträge mit der jeweils unter Windows zugeordneten An-
wendung, beispielsweise PDF-Dateien in einem PDF-Viewer und Word-Dokumente in Microsoft 
Word. 

1.3.4 Dateiliste ‚Anhänge‘ 

Die Dateiliste Anhänge enthält alle aktuell ausgewählten Dateien. 

 

Die Anhangsliste enthält folgende Spalten: 

Datei: vollständiger Pfad der Datei 

Größe: Dateigröße 

E-Mail: legt fest, ob die Datei der erzeugten E-Mail beigefügt wird 

XML: legt fest, ob die Datei in den strukturierten Rechnungsdatensatz eingebettet wird. Einge-
bettete Anhänge können beispielsweise im Quba Viewer angezeigt und geöffnet werden. 

Kennung: eindeutige Kennung des Anhangs im strukturierten Rechnungsdatensatz. Beim Hin-
zufügen wird automatisch eine Kennung wie „Anhang 1“ oder „Anhang 2“ vergeben; Sie können 
diesen Wert bearbeiten. 

Beschreibung: 

Kurze Bezeichnung des Anhangs im strukturierten Rechnungsdatensatz. Beim Hinzufügen wird 
automatisch eine aus dem Dateinamen abgeleitete Beschreibung eingetragen; Sie können die-
sen Wert bearbeiten. 

 

Die Liste der Anhänge bleibt erhalten, solange Sie die Rechnungsnummer 
nicht ändern. Das bedeutet, dass Sie den Dialog E-Rechnung erstellen belie-
big oft öffnen und schließen können und beim erneuten Öffnen jeweils die zu-
letzt gespeicherten Dateien in der Liste vorfinden. 
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Sobald Sie die Rechnungsnummer Ihrer Rechnung ändern, ist die Liste beim 
nächsten Öffnen des Dialogs E-Rechnung erstellen wieder leer. 
 
Dies entspricht in der Regel dem gewünschten Verhalten, wenn Sie eine neue 
Rechnung erstellen. 
Wenn es Anhänge gibt, die Sie jeder Rechnung beifügen möchten, können Sie 
diese im Tabellenblatt Rechnung unserer Vorlagen hinterlegen. 
 

 

1.4 Toolbar-Schaltflächen 

 

Öffnet den Dialog Einstellungen, in dem Sie wichtige Programmeinstellungen vornehmen kön-
nen. Siehe dazu Kapitel 2 „Dialog Einstellungen“. 

 

Öffnet das folgende Hilfemenü: 

 

 

Öffnet den Dialog „Über Held Office Invoice Class Library“. 

 

Zeigt Informationen zur aktuell installierten Softwarelizenz an. 

1.5 Untere Schaltflächen 
Die unteren Schaltflächen werden in den folgenden Unterkapiteln beschrieben. 

 

1.5.1 Schaltfläche ‚E-Rechnung erstellen‘ 

Erstellt die E-Rechnung mit den gewählten Einstellungen und speichert die PDF- oder XML-
Datei im festgelegten Ausgabeverzeichnis. 

Ist die automatische E-Mail-Erstellung aktiviert, wird zusätzlich eine neue E-Mail mit den aus-
gewählten Anhängen angelegt. 
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Ist die Viewer-Option aktiviert, wird die erzeugte E-Rechnung anschließend im ausgewählten E-
Rechnungs-Viewer geöffnet. 

Der Dialog E-Rechnung erstellen wird nach der Generierung der Rechnung geschlossen. 

1.5.2 Schaltfläche ‚Vorschau‘ 

Erstellt mit den gewählten Einstellungen eine temporäre PDF- oder XML-Datei und öffnet diese 
im ausgewählten E-Rechnungs-Viewer. 

Verwenden Sie die Funktion Vorschau, um die E-Rechnung vorab zu prüfen, ohne sie im Ausga-
beverzeichnis zu speichern oder eine E-Mail zu erzeugen. 

Der Dialog E-Rechnung erstellen bleibt geöffnet. Die temporär erzeugte Datei wird beim Schlie-
ßen des Programms gelöscht. 

1.5.3 Schaltfläche ‚Validieren‘ 

Erstellt mit den gewählten Einstellungen eine temporäre PDF- oder XML-Datei und öffnet an-
schließend den Dialog Rechnungsvalidierung. 

Im Dialog wählen Sie eine Validierungswebsite aus und öffnen sie im Browser. Welche Websites 
zur Auswahl stehen, legen Sie im Dialog Einstellungen fest. 

Mit der Schaltfläche Website öffnen… öffnen Sie die ausgewählte Validierungswebsite in Ihrem 
Browser. Anschließend können Sie die temporär erzeugte Rechnungsdatei zur Validierung per 
Drag & Drop auf das Upload-Feld der Website ziehen, sofern dort ein entsprechendes Feld vor-
handen ist. 

Alternativ kopieren Sie mit der Schaltfläche Pfad kopieren den vollständigen Dateipfad in die 
Zwischenablage. Diesen können Sie im Dateiauswahldialog der Validierungswebsite einfügen. 
Starten Sie anschließend die Validierung. 
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Über die Schaltfläche Schließen im Dialog Rechnungsvalidierung kehren Sie zum Dialog E-
Rechnung erstellen zurück. 

Der Dialog Rechnungsvalidierung bleibt im Vordergrund. Solange er geöffnet ist, werden die 
Excel-Fenster der Anwendung ausgeblendet. 

1.5.4 Schaltfläche ‚Ausgabeverzeichnis öffnen‘ 

Öffnet das Verzeichnis, in dem die erstellten Rechnungen abgelegt werden. Sie können dieses 
Verzeichnis im Dialog Einstellungen festlegen. Siehe hierzu Kapitel 2 „Dialog Einstellungen“. 

1.5.5 Schaltfläche ‚Schließen‘ 

Schließt den Dialog E-Rechnung erstellen, ohne eine E-Rechnung zu erzeugen. Die im Dialog 
vorgenommenen Einstellungen werden beim Schließen jedoch gespeichert. 
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2 Dialog ‚Einstellungen‘ 
Den Dialog Einstellungen öffnen Sie über die entsprechende Schaltfläche im Dialog E-Rech-
nung erstellen. 

Im Dialog Einstellungen konfigurieren Sie das Verhalten der Rechnungserstellung. 

 

Die Elemente des Dialogs werden in den folgenden Unterkapiteln beschrieben. 

2.1 Gruppe ‚Allgemeine Einstellungen‘ 

2.1.1 Checkbox ‚Bei XRechnung zusätzliche PDF-Datei erstellen‘ 

Mit dieser Option wird neben der XRechnung im XML-Format zusätzlich eine menschenlesbare 
PDF-Datei erzeugt. 

2.1.2 PDF-Datei automatisch als Anhang in die XRechnungs-XML einbetten 

Ist diese Option aktiviert, wird die zusätzlich erzeugte PDF-Datei in die XRechnungs-XML einge-
bettet. Dies kann beispielsweise bei umfangreich gestalteten HOAI-Rechnungen sinnvoll sein, 
wenn der Empfänger XRechnung verlangt, zugleich aber die visuelle Rechnungsdarstellung be-
nötigt. Klären Sie vorab, ob die PDF-Datei eingebettet oder separat übermittelt werden soll. 

2.1.3 Checkbox ‚Bei ZUGFeRD-Rechnung zusätzliche XML-Datei erstellen‘ 

Eine ZUGFeRD-Rechnung besteht aus einer PDF-Datei mit eingebetteter XML-Datei. Ist die Op-
tion Bei ZUGFeRD-Rechnung zusätzliche XML-Datei erstellen aktiviert, wird die XML-Datei zu-
sätzlich separat gespeichert. 
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Die separate XML-Datei ist insbesondere für technisch versierte Anwender hilfreich, etwa zur 
Prüfung in einem XML-Editor oder zur Analyse eines Validierungsfehlers nach eigenen Anpas-
sungen an der Excel-Anwendung. 

2.1.4 Checkbox und Dropdown-Feld ‚Formatinfo an Dateinamen hängen‘ 

Ist die Checkbox aktiviert, wird der Dateiname um eine Angabe zum Rechnungsformat ergänzt. 

So erkennen Sie bereits am Dateinamen, in welchem Format die E-Rechnung erstellt wurde. 

Über das zugehörige Dropdown-Feld können Sie festlegen, ob die Formatinformation ausführ-
lich oder in verkürzter Form angehängt werden soll. 

 

2.1.5 Checkbox ‚Empfängername an Dateiname anhängen‘ 

Diese Einstellung ergänzt den Dateinamen um den Namen des Rechnungsempfängers. 
Dadurch lässt sich die Datei bereits anhand ihres Namens leichter zuordnen. Beispiel: „Rech-
nung 2024HS1001x TechNova Solutions GmbH Co. KG.pdf“ 

2.1.6 Textfeld und Schaltfläche ‚Ausgabeverzeichnis‘ 

Über das Textfeld und die Schaltfläche Ausgabeverzeichnis legen Sie den Ordner fest, in dem 
die erzeugten E-Rechnungen gespeichert werden. 

 

Wenn Sie auf die Schaltfläche mit den drei Punkten klicken, öffnet sich ein Dateiauswahldialog, 
in dem Sie das Verzeichnis auswählen und bei Bedarf auch ein neues Verzeichnis anlegen kön-
nen. 
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2.1.7  Textfeld und Schaltflächen ‚E-Mail-Text-Datei‘ 

Über das Textfeld und die Schaltflächen E-Mail-Text-Datei hinterlegen Sie ein Word-Dokument 
als Vorlage für die automatisch erzeugte E-Mail. 

 

Wenn Sie auf die Schaltfläche mit den drei Punkten klicken, öffnet sich ein Dateiauswahldialog, 
in dem Sie die Word-Datei bequem auswählen und bei Bedarf auch neu anlegen können. 

Über die entsprechende Schaltfläche öffnen Sie das angegebene Word-Dokument in Microsoft 
Word. 
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2.1.7.1 Platzhalter in der E-Mail-Word-Vorlage 

In der Word-Vorlage können Sie dynamische Inhalte mithilfe von Platzhaltern einfügen. Die 
Platzhalter stehen in geschweiften Klammern und folgen diesem Schema: 

{Funktion:Name} 

 

Bestandteile eines Platzhalters: 

• Funktion: Bestimmt, wie der Wert ermittelt wird. 
• Name: Bezeichnet einen benannten Bereich in Excel. 

2.1.7.2 Unterstützte Funktionen 

{val:Name} 
Der Wert wird direkt aus dem benannten Bereich „Name“ in Excel übernommen. 

Beispiel: 

{val:RE_Email_Anrede} 

→ Gibt den Inhalt des benannten Bereichs „RE_Email_Anrede“ zurück. 

{ref:Name} 
Der benannte Bereich enthält eine Zelladresse (z. B. „B12“). Der Wert wird aus dieser referen-
zierten Zelle des Rechnungstabellenblatts ausgelesen. 

Beispiel: 

{ref:set_nme_Rechnungsnummer} 

 

→ Wenn „set_nme_Rechnungsnummer“ den Wert „B12“ enthält, wird der Inhalt der Zelle B12 
aus dem Rechnungstabellenblatt verwendet. 

2.1.7.3 Hinweise 

• Platzhalter können an beliebiger Stelle im Text verwendet werden. 
• Alle im Dokument vorkommenden Platzhalter werden automatisch ersetzt. 
• Ist ein Wert nicht verfügbar, wird anstelle des Platzhalters ein entsprechender Hin-

weistext eingefügt. 

2.1.7.4 Beispiel 
{val:RE_Email_Anrede}, 

 

Ihre Rechnung {ref:set_nme_Rechnungsnummer} über {ref:set_nme_BruttoSumme} EUR 

wurde erstellt. 
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2.2 Gruppe ‚Anhänge‘ 
Die Gruppe Anhänge enthält Voreinstellungen für die Anhangsliste im Dialog E-Rechnung er-
stellen. 

 

2.2.1 Checkbox ‚Bei neuen Anhängen Checkbox „E-Mail“ automatisch setzen‘ 

Diese Einstellung bewirkt, dass die Checkbox E-Mail automatisch gesetzt wird, wenn Sie im 
Dialog E-Rechnung erstellen neue Anhänge hinzufügen. 

2.2.2 Checkbox ‚Bei neuen Anhängen Checkbox „XML“ automatisch setzen‘ 

Diese Einstellung bewirkt, dass die Checkbox XML automatisch gesetzt wird, wenn Sie im 
Dialog E-Rechnung erstellen neue Anhänge hinzufügen. 

2.3 Gruppe ‚E-Rechnungs-Viewer‘ 
In der Gruppe E-Rechnungs-Viewer hinterlegen Sie die Programmpfade der installierten Viewer, 
die im Dialog E-Rechnung erstellen angeboten werden sollen. 

 

Wenn Sie auf die Schaltfläche mit den drei Punkten klicken, öffnet sich ein Dateiauswahldialog, 
in dem Sie den Pfad zum Viewer auswählen können. 

Über die entsprechende Schaltfläche können Sie den angegebenen E-Rechnungs-Viewer test-
weise öffnen. 

 

Die E-Rechnungs-Viewer Quba und Ultramarine Viewer werden automatisch 
gefunden und eingetragen, wenn Sie diese unter den Standardpfaden auf Ih-
rem PC installiert haben. 
 

2.4 Gruppe ‚Excel-Rechnungskopien‘ 
Hier legen Sie fest, ob bei der Rechnungserstellung automatisch eine Kopie des aktuellen Excel-
Dokuments gespeichert wird. Auf diese Weise bleibt der Bearbeitungsstand der jeweiligen 
Rechnung erhalten. 
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Eine solche Kopie ist beispielsweise bei einer späteren Rechnungskorrektur hilfreich, da Sie die 
ursprünglichen Rechnungsdaten nicht erneut erfassen müssen. 

 

Über die Checkbox Excel-Dokument bei Rechnungserstellung automatisch als Kopie speichern 
aktivieren oder deaktivieren Sie diese Funktion. 

Über die Gruppe Verzeichnis legen Sie fest, in welchem Ordner die Rechnungskopien gespei-
chert werden. 

Die Rechnungskopien erhalten denselben Dateinamen wie die erzeugten Rechnungsdoku-
mente (PDF/XML). Die Kopien werden erstellt, wenn Sie die Schaltfläche E-Rechnung erstellen 
betätigen. 

Wenn bereits eine Kopie mit demselben Dateinamen existiert, werden Sie vor dem Überschrei-
ben um eine Bestätigung gebeten. 
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2.5 Gruppe ‚E-Rechnungs-Validatoren‘ 
Hier legen Sie fest, welche Validierungswebsites im Dialog Rechnungsvalidierung zur Auswahl 
stehen. 

 

Es gibt zwei separate Listen: eine für Rechnungen im ZUGFeRD-Format und eine für Rechnun-
gen im Format XRechnung. 

2.6 Gruppe ‚Lizenz‘ 
Die Gruppe Lizenz dient zur Verwaltung Ihrer Softwarelizenz. 

 

Hier sehen Sie Informationen zur installierten Softwarelizenz. Über die verfügbaren Schaltflä-
chen können Sie Lizenzdetails anzeigen, eine Lizenz installieren oder eine vorhandene Lizenz 
entfernen. 

2.7 Schaltfläche ‚Schließen‘ 
Die Schaltfläche Schließen schließt den Dialog und speichert die aktuellen Einstellungen auto-
matisch. 
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3 Dialog „Über Held Office Invoice Class Library“ 
Den Dialog Über Held Office Invoice Class Library öffnen Sie über die entsprechende Schalt-
fläche im Dialog E-Rechnung erstellen. 

Der Dialog zeigt unter anderem die Version der Held Office Invoice Class Library an, die auf 
Ihrem PC installiert ist und aktuell von der Excel-Anwendung verwendet wird. 

 

Der Link Lizenzbedingungen und Open-Source-Softwareinformationen öffnet die Lizenzbedin-
gungen von Held Office Invoice und der Held Office Invoice Class Library sowie die Informatio-
nen zur verwendeten Open-Source-Software. 

Der Dialog zeigt außerdem Informationen über die auf dem PC installierte Softwarelizenz an. 
Über die Schaltfläche Lizenzdetails erhalten Sie zusätzliche Informationen zur installierten 
Softwarelizenz. 

 


