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1 Einleitung 
Dieses Dokument vermittelt Ihnen einen Überblick über Held Office Invoice und führt Sie durch die ers-
ten Schritte mit der Anwendung. 

Held Office Invoice ist eine Excel-basierte Anwendung zur Erstellung von E-Rechnungen in den Forma-
ten ZUGFeRD und XRechnung. 

Die Lösung besteht aus zwei aufeinander abgestimmten Komponenten: 

1. einer Excel-Anwendung mit offenem und klar strukturiertem VBA-Code sowie 
2. der Held Office Invoice Class Library, die auf dem Windows-PC installiert wird. 

Die Class Library erzeugt den strukturierten XML-Inhalt der E-Rechnung und bettet ihn bei ZUGFeRD in 
die PDF-Datei ein. Der VBA-Code steuert die Datenerfassung und den Export und kann bei Bedarf an 
individuelle Anforderungen angepasst werden. 

 

 

Zum Lieferumfang gehört eine Sammlung von Excel-Vorlagen mit unterschiedlichen Rechnungslayouts. 
Der Eingabebereich und der VBA-Code sind in allen Vorlagen gleich; Unterschiede bestehen vor allem 

Held Office Invoice VBA Code (im Excel-Dokument) 

Held Office Invoice Class Library 
E-Rechnung XML/PDF 

(ZUGFeRD/XRechnung) 
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in der sichtbaren Rechnungsdarstellung, beispielsweise bei den Positionsspalten und im Summenbe-
reich. 

Wählen Sie die Vorlage, deren Positionsbereich und Netto-/Bruttodarstellung Ihren Anforderungen am 
nächsten kommen. Logo, Firmendaten und weitere Elemente des Rechnungskopfs lassen sich an-
schließend einfach anpassen. 
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2 Beschreibung der Excel-Anwendung 
Unsere Vorlagen enthalten die Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“, einige optionale zusätzliche 
Tabellenblätter,  sowie den zugehörigen VBA-Code. 

2.1 Tabellenblatt Rechnung 
Das Tabellenblatt „Rechnung“ gliedert sich in zwei Hauptbereiche: 

1. Linker Bereich: 
Hier gestalten Sie die sichtbare Rechnung und erfassen die Rechnungspositionen. Nachdem 
das Layout einmal eingerichtet wurde, müssen Sie bei neuen Rechnungen in der Regel nur 
noch die Positionen eingeben. 

2. Rechter Bereich: 
Hier erfassen Sie alle weiteren Daten, die für die sichtbare Rechnung und den strukturierten 
Rechnungsdatensatz benötigt werden. 

Die folgende Abbildung zeigt eine Übersicht des Tabellenblatts „Rechnung“. 

 

Für die Übersicht wurde die Darstellung stark verkleinert, damit die gesamte Struktur sichtbar ist. 

Die folgende Abbildung zeigt den linken Bereich. Hier gestalten Sie einmalig das Rechnungslayout, er-
fassen die Rechnungspositionen und rufen die Funktionen zur Rechnungserstellung auf. 

Die im linken Bereich angezeigten Kopfdaten und Summenwerte sind in der Regel Zellverweise auf den 
rechten Eingabebereich. Ob ein Wert – beispielsweise eine Projektnummer – in den strukturierten Rech-
nungsdatensatz übernommen wird, hängt von den Eingaben und Einstellungen im rechten Bereich ab 
und nicht davon, ob er im sichtbaren Rechnungslayout angezeigt wird. 
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Für eine typische Rechnung benötigen Sie nur einen Teil der verfügbaren Eingabefelder. Häufig verwen-
dete Felder können Sie bei Bedarf farblich kennzeichnen, um sie schneller wiederzufinden. 

Die große Zahl an Eingabefeldern ermöglicht es, zahlreiche Anforderungen der E-Rechnungsstandards 
abzubilden. 

Die Felder sind thematisch gruppiert. Über Navigationsschaltflächen wechseln Sie schnell zwischen 
den einzelnen Bereichen. 

 

Die folgende Abbildung zeigt eine Übersicht über die Eingabebereiche des Tabellenblatts: 

 

• In Bereich 1 erfassen Sie die rechnungsbezogenen Daten, beispielsweise Rechnungsnummer, 
Rechnungsdatum, Empfängeradresse und Zahlungsbedingungen. 

• In Bereich 2 erfassen Sie die Rechnungspositionen. 
• In Bereich 3 erfassen Sie Nachlässe und Zuschläge, hinterlegen dauerhafte Anhänge und pfle-

gen Bemerkungen für die Rechnung. Im unteren Teil dieses Bereichs tragen Sie außerdem Ihre 
Stammdaten ein, beispielsweise Absenderangaben und Bankverbindung. 

Die Stammdaten werden normalerweise einmalig eingerichtet und nur bei Änderungen aktualisiert. 

Ganz links in Bereich 1 erfassen Sie die Hauptdaten der Rechnung, beispielsweise Rechnungsnummer, 
Rechnungsdatum und Leistungsdatum. 
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Über ein Dropdown-Feld können Sie zwischen verschiedenen Rechnungstypen wählen: 

 

Im Feld „Umsatzsteuerregelung“ legen Sie fest, wie die Umsatzsteuer für den jeweiligen Sachverhalt 
behandelt wird. Aus der Auswahl ermittelt die Anwendung automatisch die erforderlichen Werte, bei-
spielsweise die Umsatzsteuerkategorie-Codes (Tax Category Codes) für den strukturierten Rechnungs-
datensatz. 
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Nach der Auswahl einer Umsatzsteuerregelung trägt die Anwendung automatisch einen passenden Text 
in das Feld „Umsatzsteuerbefreiung Grund“ ein. Für eine einzelne Rechnung können Sie den Text direkt 
im Feld ändern; dauerhafte Vorgabetexte bearbeiten Sie im Tabellenblatt „Settings“. 

 

Der Text im Feld „Umsatzsteuerbefreiung Grund“ wird in den strukturierten Rechnungsdatensatz über-
nommen und erscheint zugleich im sichtbaren Rechnungsteil: 

 

Nahezu alle Eingabefelder verfügen über Tooltips mit Hinweisen zur erforderlichen Eingabe: 
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Beispiel Bereich Zahlungsbedingungen: 

 

Beispiel Bereich Abschlagszahlungen, Nachlässe und Zuschläge auf die Gesamtsumme: 

 

Beispiel Bereich Globale ID Rechnungsempfänger: 

 

Für die Bearbeitung und Ausgabe der Rechnung stehen mehrere Schaltflächen zur Verfügung. 

Mit Alle Positionen löschen… und Eingabefelder zurücksetzen… bereiten Sie das Dokument für eine 
neue Rechnung vor. Die Stammdaten bleiben dabei erhalten. 

Mit Alle Zeilen einblenden machen Sie sämtliche Positionszeilen sichtbar. In unseren Vorlagen haben 
wir, je nach Vorlage, 100 oder 200 freie Zeilen vorgesehen. Wenn Sie mehr Positionszeilen benötigen 
können Sie diese einfach einfügen. Leere Zeilen ausblenden blendet nicht verwendete Zeilen am Tabel-
lenende aus. 
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Die Schaltfläche E-Rechnung… öffnet den Dialog zur Erstellung der E-Rechnung. Eine vollständige Be-
schreibung finden Sie im Dokument Handbuch Rechnungsdialog, das Sie auch über das Hilfemenü des 
Dialogs aufrufen können. 

 

Im Dialog E-Rechnung erstellen können Sie zwischen verschiedenen Ausgabeformaten wählen: 
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Im Dialog Einstellungen können Sie Programmeinstellungen vornehmen: 

 

2.2 Tabellenblatt „Settings“ 
Das Tabellenblatt „Settings“ bildet die Schnittstelle zwischen den Rechnungsdaten im Excel-Dokument 
und dem Export in die E-Rechnung. Dadurch kann Held Office Invoice auch mit einem eigenen Rech-
nungstabellenblatt verwendet werden. 

Es enthält eine Übersicht der Werte, die beim Export in den strukturierten Rechnungsdatensatz über-
nommen werden. 

Hier legen Sie fest, aus welchen Zellen des Tabellenblatts „Rechnung“ oder eines eigenen Tabellen-
blatts die jeweiligen Daten ausgelesen werden. 
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Zusätzlich enthält das Tabellenblatt interne Tabellen für Konstanten, Parameter und weitere von der An-
wendung benötigte Daten. 
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3 Anwendungsfälle 
Held Office Invoice kann in zwei grundlegenden Szenarien eingesetzt werden: 

• Anwendungsfall 1: Verwendung einer mitgelieferten Vorlage 
• Anwendungsfall 2: Integration in eine bestehende Excel-Anwendung 

3.1 Anwendungsfall 1 – Verwendung einer mitgelieferten Vorlage 
In diesem Anwendungsfall erstellen Sie Ihre Rechnungen direkt mit einer mitgelieferten Vorlage. Eine 
Integration in ein bereits vorhandenes Excel-Dokument ist nicht erforderlich. 

3.1.1 Initiales Setup der Vorlage 
Um aus einer unserer Vorlagen Ihr individuelles Rechnungsdokument zu erstellen, gehen Sie wie folgt 
vor: 

1. Vorlage auswählen: 
Wählen Sie anhand der benötigten Positionsspalten, der Netto- oder Bruttodarstellung, der 
Umsatzsteuersätze und gegebenenfalls der HOAI-Abrechnung die passende Vorlage aus. Das 
verwendete Logo und die Beispielbranche sind nicht entscheidend, da der Rechnungskopf ein-
fach angepasst werden kann. Nutzen Sie hierzu die Vorlagen-Auswahlhilfe. 

2. Rechnungslayout anpassen: 
Ersetzen Sie Logo und Firmendaten, entfernen Sie nicht benötigte Angaben und ergänzen Sie 
weitere Informationen für die sichtbare Rechnung. Verwenden Sie für dynamische Werte mög-
lichst Zellverweise auf den rechten Eingabebereich. 

3. Stammdaten eingeben: 
Tragen Sie im unteren Teil des rechten Eingabebereichs Ihre Stammdaten ein, beispielsweise 
Anschrift, Bankverbindung und Umsatzsteuer-Identifikationsnummer. Diese Angaben bleiben 
für nachfolgende Rechnungen erhalten. 

3.1.2 Erstellen einer neuen Rechnung 
Um mit Ihrem angepassten Rechnungsdokument eine Rechnung zu erstellen, gehen Sie jeweils wie folgt 
vor: 

1. Vorhandene Daten löschen: 
Falls sich noch Daten einer vorherigen Rechnung im Dokument befinden, können Sie diese 
über die Schaltflächen Eingabefelder zurücksetzen… und Alle Positionen löschen… entfernen. 
Ihre Stammdaten bleiben dabei erhalten. 

2. Rechnungsdaten eingeben: 
Erfassen Sie die Rechnungsdaten wie Rechnungsnummer, Rechnungsempfänger, Rechnungs-
positionen und Zahlungsbedingungen. 

3. E-Rechnung erstellen: 
Öffnen Sie den Dialog „E-Rechnung erstellen“, wählen Sie das Ausgabeformat und ergänzen 
Sie bei Bedarf Anhänge. Die automatische Erstellung einer Versand-E-Mail ist mit Outlook 
Classic für Windows möglich; das neue Outlook für Windows wird hierfür nicht unterstützt. 
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4. E-Rechnung prüfen: 
Öffnen Sie die erzeugte E-Rechnung in einem Offline-E-Rechnungs-Viewer und kontrollieren 
Sie den strukturierten Inhalt. Bei aktivierter Option erfolgt dies automatisch. 

5. E-Rechnung validieren: 
Prüfen Sie die Datei bei Bedarf zusätzlich mit einem E-Rechnungs-Validator. Die Schaltfläche 
„Validieren“ öffnet den dafür vorgesehenen Dialog und erleichtert die Übergabe der temporär 
erzeugten Rechnungsdatei an eine Validierungswebsite. 

 

3.2 Anwendungsfall 2 – Integration in eine bestehende Excel-Anwendung 
Wenn Sie bereits eine eigene Excel-Anwendung zur Rechnungserstellung entwickelt haben, können Sie 
diese um die Funktion zur Erstellung von E-Rechnungen erweitern. 

Hierfür stehen Ihnen grundsätzlich drei Integrationsvarianten zur Verfügung: 

1. Verwendung unserer Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“ und ggf. der weiteren optiona-
len Tabellenblätter. 

2. Verwendung Ihres eigenen Rechnungs-Tabellenblatts mit unserem Tabellenblatt „Settings“ 
3. Ausschließliche Nutzung unseres VBA-Codes zusammen mit der Klassenbibliothek 

3.2.1 Verwendung unserer beiden Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“ 
Diese Variante ist unsere Empfehlung. 

Kopieren Sie die Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“, gegebenenfalls weitere benötigte Tabellen-
blätter sowie den vollständigen VBA-Code in Ihre eigene Anwendung. 

Erstellen Sie anschließend eine VBA-Prozedur, die die Rechnungsdaten aus Ihrer Anwendung in das 
übernommene Tabellenblatt „Rechnung“ überträgt. 

Unsere Anwendung stellt Ihnen Hilfsfunktionen im Modul „tbl_Rechnung“ zur Verfügung, mit denen 
Sie: 

• Eingabefelder und Rechnungspositionen löschen, 
• alle Rechnungszeilen ein- oder ausblenden, 
• neue Rechnungspositionen hinzufügen. 
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Die Eingabefelder im Tabellenblatt „Rechnung“ besitzen einheitliche Namen mit dem Präfix „RE_“ und 
lassen sich dadurch per VBA gezielt ansprechen. 
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Diese Integrationsvariante bietet mehrere Vorteile: 

• Sie verwenden unser Tabellenblatt „Rechnung“ als Schnittstelle zu Ihrer Anwendung. 
• Updates lassen sich leichter übernehmen, da die Struktur des Tabellenblatts „Rechnung“ und 

insbesondere die Namen der Eingabefelder weitgehend stabil bleiben. 
• Das Tabellenblatt „Settings“ ist bereits so vorkonfiguriert, dass es auf die richtigen Zellen ver-

weist. 

Wenn Ihre VBA-Funktion die Rechnungsdaten korrekt überträgt, können Sie die E-Rechnung ohne wei-
tere Anpassungen generieren. 

Generell gilt: 

• Vermeiden Sie nach Möglichkeit Änderungen an unserem VBA-Code. 
• Sollten Anpassungen erforderlich sein, markieren Sie die geänderten Stellen, damit Sie diese 

bei zukünftigen Updates leichter übernehmen können. 

Die oben beschriebene Vorgehensweise ist unsere klare Empfehlung. 

3.2.2 Verwendung Ihres Rechnungs-Tabellenblatts mit dem Tabellenblatt 
„Settings“ 

In diesem Fall übernehmen Sie lediglich das Tabellenblatt „Settings“ sowie unseren VBA-Code in Ihre 
Anwendung. 

Konfigurieren Sie anschließend das Tabellenblatt „Settings“ so, dass die Daten aus Ihrem eigenen Rech-
nungs-Tabellenblatt ausgelesen werden. 

Diese Variante ist möglich, erfordert jedoch deutlich mehr Aufwand: Sie müssen die Zellbezüge manuell 
konfigurieren und bei eigenen Berechnungen die Rundungsregeln der E-Rechnungsstandards einhal-
ten. Auch wird Ihr Rechnungs-Tabellenblatt vermutlich nicht alle Daten beinhalten, die für die Erstellung 
einer gültigen E-Rechnung notwendig sind und muss sehr wahrscheinlich erweitert werden. Planen Sie 
daher einen deutlich höheren Implementierungs- und Testaufwand ein. 

Auch hier gilt: 

Nehmen Sie Änderungen an unserem VBA-Code nur dann vor, wenn sie unbedingt erforderlich sind, und 
kennzeichnen Sie diese eindeutig, um spätere Updates zu erleichtern. 
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3.2.3 Ausschließliche Nutzung des VBA-Codes mit der Class Library 
Bei dieser Variante verwenden Sie keine mitgelieferten Tabellenblätter, sondern ausschließlich den 
VBA-Code zusammen mit der Held Office Invoice Class Library. 

Diese Integrationsform ist die komplexeste und setzt ein gutes Verständnis des E-Rechnungsstandards 
sowie des zugrunde liegenden Codes voraus. 

Updates sind in diesem Fall deutlich aufwendiger, da der übernommene Code in größerem Umfang an 
Ihre Anwendung angepasst werden muss. 

Wenn wir eine neue Version veröffentlichen, kann das Zusammenführen Ihrer Änderungen mit unseren 
Aktualisierungen entsprechend komplex sein. 

Dennoch ist diese Variante in der Praxis einsetzbar, insbesondere wenn Sie eine stark spezialisierte 
Lösung benötigen. 


