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1 Einleitung

Dieses Dokument vermittelt Ihnen einen Uberblick tiber Held Office Invoice und fiihrt 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 Lésung 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.
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joend Vertzag, ahibar nach Abnhens,

raste der Bechungznummer Abigl e
s Restbetrag;  202.647,18€

Held Office Invoice VBA Code (im Excel-Dokumen

Held Office Invoice Class Libf E_RechnlUnS A
ZUGFeRD/XRechnung)

Zum Lieferumfang gehort eine Sammlung von Excel-Vorlagen mit unterschiedlichen Rechnungslayouts.
Der Eingabebereich und der VBA-Code sind in allen Vorlagen gleich; Unterschiede bestehen vor allem
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in der sichtbaren Rechnungsdarstellung, beispielsweise bei den Positionsspalten und im Summenbe-
reich.

Wahlen Sie die Vorlage, deren Positionsbereich und Netto-/Bruttodarstellung lhren Anforderungen am
nachsten kommen. Logo, Firmendaten und weitere Elemente des Rechnungskopfs lassen sich an-
schlieBend einfach anpassen.
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2 Beschreibung der Excel-Anwendung

Unsere Vorlagen enthalten die Tabellenblatter ,,Rechnung® und ,,Settings®, einige optionale zusatzliche
Tabellenblatter, sowie den zugehorigen 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, mussen Sie bei neuen Rechnungen in der Regel nur
noch die Positionen eingeben.

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

Die folgende Abbildung zeigt eine Ubersicht des Tabellenblatts ,,Rechnung®.

Fur die Ubersicht 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 Projekthnummer —in den strukturierten Rech-
nungsdatensatz ubernommen wird, hangt von den Eingaben und Einstellungen im rechten Bereich ab
und nicht davon, ob er im sichtbaren Rechnungslayout angezeigt wird.
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Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht — Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  Acrobat
u20 v fr
A B E F G I 1 K L T

; | ::T;Et ?ZE"JTE Tiefbau GmbH Lpdwig Schwarz Eingabefelder ‘

3 | 12345 Musterstadt Tiefbau GmbH zuriicksetzen ...

4

5| Rechnung

5] i Rechnungsnummer: 1234-5678 e

7 | Rechnungsdatum: 17.10.2025

8 | Leistungsdatum: 16.10.2025

2| Ludwig Schwarz Tiefbau GmbH - Hauptstrafie 42 - 12345 Musterstadt Kundennummer: K-123436 Loz ZalEs

10 ausblenden

- Stadt Lichtburg .

11 Projektnummer: P123456

1o Rathausstr. 7 Vertragsnummer: Vertrag 123 Alle Zeilen

=1 60486 Lichtburg ainblenden

14 : Ust-1dNr.: DE987654321

5| Alle Positionen )

16 | Bearbeiter: Peter Morgenstern léschen...

17 | Telefon: +49 (0)69 123654

18  Abrechnungszeitraum: 01.09.2025 bis 30.09.2025 Email: peter.morgenstern@tiefbauschwarz.de .

19 | Zeilekeine | Abrechnungszeitraum
20 Nr. h Bezeichnung Einheit | Menge | E-Preis-Netto | G-Preis-Netto | Fosition von bis
21 7’ 1 Baustelleneinrichtung 91.628,00 € X

22 | 11 |Baustelle einrichten Saemtl.LV-Abschn. St 1 84.378,00 € 84.373,00€

23 15 |Umleitungsbeschilderung psch 1 2.500,00 € 2.500,00 €

24 _’ 1.17 |Verkehrssicherung lang.Dauer aufst Regel BI/15 psch 1 2.500,00 € 2.500,00 €

25 | 1.33 |Achsabsteckung St 0,5 4.500,00 € 2.250,00 €

26

27 [ 2 Erdarbeiten " aso7asoe x

28 | 2.6 |Decke frésen Deckschicht im Mittel 1-5 cm auch auf Nat.-Pflaster Mat. m* 1194 3,00 € 3.582,00 €

29 | 2.7 |Decke frasen Deckschicht5,5- 10 cm, Zulage m* 1484 3,00€ 4.452,00€

30 | 2.8 |Vorhandenen gefrasten FB-Aufbau m?* 904 12,00 € 10.848,00 €

31 _' 2.14 |Betonsteinpflaster aufnehmen / einbauen m* 64,5 65,00 € 4.192,50 €

32 7’ 2.28 |Rohrgraben als Stufengraben gem. Schnitt 9 m?* 230 100,00 € 23.000,00 €

33 |

34 | 8 Los6-Regenentwisserung " 3a74000€ X

35 | 81 |Baustelle einrichten Saemtl.Lv-Abschn. psch 1 27.000,00 € 27.000,00 €

36 _r 8.13 |Leitungsgraben DN 300 m. Tiefe 2,00 - 3,20m, m Breite 1-2 m Aush.o.LZ verd. m 51,6 150,00 € 7.740,00 €

37

38 | 10 Sonstiges " aswo0e  x

39 | 10.1 |Bauleitung (September 2023) psch 1 4,500,00 € 4,500,00 € 01.09.2025 | 30.09.2025
1097
10987'Grund fur Nachlass: Vertraglich vereinbarter Nachlass §1.1 Gesamtsumme Netto:  176.942,50 €
1098 | Grund fir Zuschlag: Vertraglich festgelegter Zuschlag §2.1 Nachlass: 1.765,43 €
1100| Zuschlag: 3.538,85€
1101 Zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum. Rechnungsbetrag Netto:  178.711,92 €
1102 Bei Zahlung bis zum 23.10.2025 gewahren wir 2 % Skonto auf den Rechnungsbetrag. zzgl. USt.(19%)  33.955,26 € h 9
1103 wir gewshren einen Sicherheitseinbehalt von 10 % gemaB Vertrag. Zahlbar nach Abnahme. Rechnungsbetrag Brutto:  212.667,18 €

1106
1107 Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag unter Angabe der Rechnungsnummer.
1108
1109
1110
1111
1112 ydwig Schwarz Tiefbau GmbH
1113 Hauptstrale 42

111412345 Musterstadt

1115
1116
1117
1118
1119

< >

Vertretungsherechtigte Geschaftsfuhrer: Dr.
Anna Miller, Jens K. Richter. Amtsgericht:
Musterstadt

Rechnung Settings

Bereit [E® 1% Barrierefreiheit: Untersuchen

Bankverbindung:

IBAN: DE44 1001 0010 1234 5678 90
Kontoinhaber: Ludwig Schwarz Tiefbau GmbH
Kreditinstitut: Musterbank AG
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Fur eine typische Rechnung benotigen Sie nur einen Teil der verfugbaren Eingabefelder. Haufig verwen-
dete Felder kénnen Sie bei Bedarf farblich kennzeichnen, um sie schneller wiederzufinden.

Die groBe Zahl an Eingabefeldern ermdglicht es, zahlreiche Anforderungen der E-Rechnungsstandards
abzubilden.

Die Felder sind thematisch gruppiert. Uber Navigationsschaltflachen wechseln Sie schnell zwischen
den einzelnen Bereichen.

|ma[p|¥] Allgemeine Rechnungsdaten (Pflicht) Rechnungsempfanger Adresse (Pflicht) Lieferadresse
Rechnungs’ B Rechnung Anrede N
Rechnungstitel? ‘Rechmung Firma oder Name: Vstadt Lichtburg Firma oder Name: Y Bauamt Lichtburg
Rechnungsnummers: Y 12345678 StraBe: YRathausstr. 7 StraBe: Y Rathausstr. 12
Rechnungsdatum: “17.10.2025 Zusitzliche Adresszeile: Zusitzliche Adresszeile: | Gebaude 2a |
Leistungs-/Lieferdatum: " 16.10.2025 pLZ: V60486 PLZ V50436
Umsatzsteuersatz: " 19,00% ort: Vichtburg ort: VLichtburg
Umsatzsteuerregelung: T standard Land: “pE Land: “pE |
Umsatzsteuerbefreiung Grund: |
Kontaktperson: Ypeter Miller Kauferreferenz/Leitweg-1D: Y ABC-123
Abteilung/ Gebaude: Y Bauamt BA-EWS2 Kundennummer: Vk-123456 |
Telefonnummer: " 149 (0)69 987654
E Mail-Acresse: " petermueller@stadt lichtburg.de
Beginn: 701.09.2025
Ende: " 30.08.2025

Die folgende Abbildung zeigt eine Ubersicht tiber die Eingabebereiche des Tabellenblatts:

¢ InBereich 1 erfassen Sie die rechnungsbezogenen Daten, beispielsweise Rechnungsnummer,
Rechnungsdatum, Empfangeradresse und Zahlungsbedingungen.

¢ InBereich 2 erfassen Sie die Rechnungspositionen.

¢ InBereich 3 erfassen Sie Nachlasse und Zuschlage, hinterlegen dauerhafte Anhange und pfle-
gen Bemerkungen fur die Rechnung. Im unteren Teil dieses Bereichs tragen Sie auBerdem lhre
Stammdaten ein, beispielsweise Absenderangaben und Bankverbindung.

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

Ganzlinks in Bereich 1 erfassen Sie die Hauptdaten der Rechnung, beispielsweise Rechnungsnummer,
Rechnungsdatum und Leistungsdatum.
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Allgemeine Rechnungsdaten (Pflicht) Rechnungsempfanger Adresse (Pflicht)
]

Rechnungstyp: 3 Rechnung Anrede
Rechnungstitel: 3 Rechnung Firma oder Name: Vstadt Lichtburg F
Rechnungsnummer: Y1234-5678 Strafse: Y Rathausstr. 7 s
Rechnungsdatum: V17.10.2025 Zusatzliche Adresszeile: z
Leistungs-/Lieferdatum: ¥ 16.10.2025 pLZ: Y 60486 P
Umsatzsteuersatz: 3 19,00% Ort: i Lichtburg C
Umsatzsteuerregelung: Y standard Land: “pe L
Umsatzsteuerbefreiung Grund: h
|
Kontaktperson: Y peter Miller K
Abteilung/ Geb&ude: Y Bauamt BA-EWS2 K
Telefonnummer: Va9 (0)69 987654
E-Mail-Adresse: ‘;ﬂr.mueIler@stadt-lichtburg.de
Beginn: Y 01.09.2025
Ende: "30.09.2025

Uber ein Dropdown-Feld kénnen Sie zwischen verschiedenen Rechnungstypen wahlen:

U v W x
nj4ipm-V Allg R 2 i g56
Rechnungstyp: Rechnung - Anrede
Rechnungstitel: Rechnung h\'ma oder Name:

- -
Rechnungsnummer: Gutschrift StraRe:
Rechnungsdatum: 7 Kerrekturrechnung Zusatzliche Adresszeile:
B B % Abschlagsrechnung
Leistungs-/Lieferdatum: PLZ:
« 3chlussrechnung
Umsatzsteuersatz: Teilrechnung Ort:
Umsatzsteuerregelung: h Teilschlussrechnung Land:
Umsatzsteuerbefreiung Grund:
Kontaktperson:
Abteilung/ Geb&ude:
Telefonnummer:

Im Feld ,Umsatzsteuerregelung” legen Sie fest, wie die Umsatzsteuer fur den jeweiligen Sachverhalt
behandelt wird. Aus der Auswahl ermittelt die Anwendung automatisch die erforderlichen Werte, bei-
spielsweise die Umsatzsteuerkategorie-Codes (Tax Category Codes) flr den strukturierten Rechnungs-

datensatz.

Allgemeine Rechnungsdaten (Pflicht)

b

Rechnungstyp: Rechnung Anr
Rechnungstitel: h Rechnung Firr
Rechnungsnummer: Y1234-5678 Stre
Rechnungsdatum: V17.10.2025 Zus
Leistungs-/Lieferdatum: ¥ 16.10.2025 PLZ
Umsatzsteuersatz: 3 19,00% Ort
Umsatzsteuerregelung: Standard Qan
Umsatzsteuerbefreiung Grund: | Standard

‘Warenlieferung EU B2E [Reverse Charge]
‘Warenlieferung EU B2C

Kor
‘Warenlieferung EU B2C [055])
‘Warenlieferung auierhalb EU B2B & B2C Abt
Dienstleistung EU B2B [Reverse Charge] Tel
Dienstleistung Digital EU B2C [055) E-M

Beginn:
Ende:

Dienstleistung auerhalb EU B2B [Reverse Charge)
™ Dienstleistung aukerhalb EU B2B (Micht Steuerbar)
Dienstleistung Digital auBerhalb EU B2C
Kleinunternehmer
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Nach der Auswahl einer Umsatzsteuerregelung tragt die Anwendung automatisch einen passenden Text
in das Feld ,,Umsatzsteuerbefreiung Grund“ ein. Fir eine einzelne Rechnung kdnnen Sie den Text direkt
im Feld andern; dauerhafte Vorgabetexte bearbeiten Sie im Tabellenblatt ,,Settings*“.

Ok Allgemeine Rechnungsdaten (Pflicht)
Rechnungstyp: “Re chnung

Rechnungstitel: ‘Rechnung

Rechnungsnummer: 1 1234-5678

Rechnungsdatum: ¥17.10.2025

Leistungs-/Lieferdatum: b 16.10.2025

Umsatzsteuersatz: b 19,00%

Umsatzsteuerregelung: K Warenlieferung EU B2B (Reverse Charge)

Umsatzsteuerbefreiung Grund: Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung (§ 4 Nr.

' 1 b UStG) (Reverse Charge)

Der Text im Feld ,Umsatzsteuerbefreiung Grund® wird in den strukturierten Rechnungsdatensatz Uber-
nommen und erscheint zugleich im sichtbaren Rechnungsteil:

" os Los 6 - Regenentwisserung f 34.740,00 € X
8.1 |Baustelle einrichten Saemtl.LV-Abschn. psch 1 27.000,00 € 27.000,00 €
7 813 Leitungsgraben DN 300 m. Tiefe 2,00 - 3,20m, m Breite 1-2 m Aush.o.LZ verd. m 51,6 150,00 € 7.740,00 €
" 10 sonstiges " a500,006 X
10.1 |Bauleitung (September 2025} psch 1 4.500,00 € 4.500,00 € 01.09.2025 | 30.09.2025
[Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung (§ 4 Nr. 1 b UStG) (Reverse Charge) Gesamtsumme Netto:  176.942,50 €
Empfanger Ust-1dNr.: Nachlass: 1.769,43 €
Zuschlag: 3.538,85€
Grund fiir Nachlass: Vertraglich vereinbarter Nachlass §1.1 Rechnungsbetrag Netto:  178.711,92 €
Grund fir Zuschlag: Vertraglich festgelegter Zuschlag §2.1 zzgl. USt.(19%) 33.955,26 € h r
Rechnungsbetrag Brutto:  212.667,18 €
Zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum.
Bei Zahlung bis zum 23.10.2025 gewahren wir 2 % Skonto auf den Rechnungsbetrag.
Wir gewdhren einen Sicherheitseinbehalt von 10 % gem3l Vertrag. Zahlbar nach Abnahme.
Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag unter Angabe der Rechnungsnummer.

Nahezu alle Eingabefelder verfligen uber Tooltips mit Hinweisen zur erforderlichen Eingabe:

u v v A T i’

Allgemeine Rechnungsdaten (Pflicht) Rechnungsempfinger Adresse (Pflicht)
Rechnungstyp: 3 Rechnung Anrede 3
Rechnungstitel: ‘Rechnung Firma oder Name: ‘StadtLichtburg
Rechnungsnummer: “1234-5678 Strafe: Y Rathausstr. 7
Rechnungsdatum: Y17.10.2025 Zusitzliche Adresszeile:
Leistungs-/Lieferdatum: )y .};ngewtle—ndeter Umsatzsteuersatz (z.B. 19 %, 7 % oder 0%) far ra‘IlI;Rechrwungspositionen. 60486
Umsatzsteuersatz: ¢h 1 1 Lichtburg
Umsatzsteuerregelung: 5St|Sie kénnen hier auch einen speziellen Steuersatz eingeben, der nicht Gber das Dropdown-Feld  |DE
Umsatzsteuerbefreiung Grund: Y |angeboten wird, also einen Steuersatz der nicht dem Standardsatz oder dem ermaBigten

Steuersatz entspricht.
euel entspric mpfanger Kontaktdaten

Das benétigen Sie beispielsweise dann, wenn Sie einen verinderbaren Umsatzsteuersatz bei der |[Peter Miller
Rechnungserstellung in der Landwirtschaft bendtigen (Durchschnittssatzbesteuerung) cder |Bauamt BA-EWS2
bei einer Rechnung die 085 (One Stop Shop) verwendet, |n letzterem Fall missen Sie ja den +49 (0)69 987654
Umsatzsteuersatz des Landes des Rechnungsempfangers angeben.

peter.mueller@stadt-lichtburg.de

Beginn: 3 0.
Ende: ¥30.09.2025
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Beispiel Bereich Zahlungsbedingungen:

nnun Zahlungsbedingungen

Zahlungsweise:  Lastschrift Beschreib. Zahlungsmittel:‘Abbuchung per Lastschrift
Zahlungsbedingungen: Y zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum.

Falligkeitsdatum: 731.10.2025

- e P eI o ptional) Datum bis zu welchem Skonto gewahrt wird.
Skonto (%): 2,00% Skonto-Enddatum: f.}\ 2:
Skonto Zahlungsbedingungen: “Bei Zahlung bis zum 23.10.2025 gewahren wir 2 % Skonto auf den Rech.n Dieses Datum wird nur im Profil Extended in die E-Rechnung" geschrieben.
Zusitzliche Zahlungsbedingungen fiir
Sicherheitseinbehalt {%): Y 10,00% SEB Falligkeitsdatum: hET:
SEB Zahlungsbedingungen: ‘KNirgewéhren einen Sicherheitseinbehalt von 10 % gem3aR Vertrag, Zahl

Bei den Profilen "XRechnung" und "ZUGFeRD EN16931" wird dieses Datum nicht als separater Wert
in die E-Rechnung eingetragen.

Sie konnen jedoch ein Datum in den Text "Skonto Zahlungshedingungen" integrieren wenn Sie
mochten.

Angaben bei Zahlungsweise "Uberweisung”

L Angaben bei Zahlng
Zahlungsreferenz: 1234-5678

Glaubiger-1D:

Das Datum wird nur in die E-Rechnung geschrieben, wenn Sie bei “Skonto (%) " einen Wert gréBer
Mandatsreferenz:

0% angegeben haben.

-

Beispiel Bereich Abschlagszahlungen, Nachlasse und Zuschlage auf die Gesamtsumme:

Abschlagszahlungen, Nachldsse und Zuschlige auf die Gesamtsumme

Summe Abschlagszahlungen: ) 10.000,00 €
Nachlass (%): i 1,00% Nachlass [Betrag]:‘ 1.769,43€ Hinweis zur Eingabe (Siehe Notiz
Grund fir Nachlass ‘Vertraglich vereinbarter Nachlass

“ <& |(optional) Zuschlag auf die Gesamtsumme als Betrag (ohne Umsatzsteuer).
Zuschlag (%): 2,00% Zuschlag (B g]:_r iz
Grund fiir Zuschlag: ‘Vertraglich festgelegter Zuschlag §2.1 Wenn Sie einen Zuschlag auf die Gesamtsumme berechnen méchten, geben Sie

hier den Betrag ein,

Lassen Sie das Feld andernfalls leer oder geben Sie 0 € ein.
Ein-fAusblenden n

Beachten Sie den ,Hinweis zur Eingabe™ weiter rechts.

(BT-99)

n
Anhang 1: =

Anhang 2: |

Anhang 3: |

Anhang 4: =

Beispiel Bereich Globale ID Rechnungsempfénger:

Referenzen & Belegangaben

steuerliche Nummern Rechnungsempfanger Bezug auf frihere Rechnungen
b

Projektnummer: Y p123456 USt-IdNr.: Rechnungsnr.  Rechn.-datum
Projektname: Y Projekt ABC Steuernummer: 3 RE-12345 01.08.2025
Vertragsnummer: ‘Vertrag 123
Ausschreibungs-/Vergabenr.: N Elektronische Adresse Rechnungsempfanger

Bestellnummer: N Adresse.: 3
Bestelldatum: N EAS-ID: h
Auftragsnummer: N
Kontierungsinformation: ) Globale ID Rechnungsempfinger

. . hl b
e i | Hlalzle 2 {optional) Gibt an. nach welchem System dic Globale Kennung (Global ID) vergeben wurde.
Lieferscheindatum: Schema fiir Globale IDRp

bl

Kennung/Lieferantennr.: Eine Liste und Erklarung der Werte finden Sie auf dem Tabellenblatt "Settings”.

Bankverbindung R|
N = |Wenn Sie eine Globale ID spezifiziert haben, miissen sie hier einen Wert angeben,
Kontoinhaber:
~ |BT-46-T)
IBAN:
BIC: h
~

Kreditinstitut:

Fur die Bearbeitung und Ausgabe der Rechnung stehen mehrere Schaltflachen zur Verfugung.

Mit Alle Positionen l6schen... und Eingabefelder zurticksetzen... bereiten Sie das Dokument flr eine

neue Rechnung vor. Die Stammdaten bleiben dabei erhalten.

Mit Alle Zeilen einblenden machen Sie samtliche Positionszeilen sichtbar. In unseren Vorlagen haben
wir, je nach Vorlage, 100 oder 200 freie Zeilen vorgesehen. Wenn Sie mehr Positionszeilen bendtigen
kdonnen Sie diese einfach einfligen. Leere Zeilen ausblenden blendet nicht verwendete Zeilen am Tabel-

lenende aus.
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Die Schaltflache E-Rechnung... 6ffnet den Dialog zur Erstellung der E-Rechnung. Eine vollstandige Be-
schreibung finden Sie im Dokument Handbuch Rechnungsdialog, das Sie auch Uber das Hilfemenu des
Dialogs aufrufen kdnnen.

woromEn Y
.

o [ come [cwm[on ] g | amomiuny |
| W

Ch\Projektdaten'\Projekt XY \AGE.pdf Anhang 2

ZUGFeRD EM16931
XRechnung (CII}
XRechnung (UBL)

ZUGFeRD Extended
PDF chne XML (Keine giltige E-Rechnung!)
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Im Dialog Einstellungen kdnnen Sie Programmeinstellungen vornehmen:

{53 Einstellungen o 22
Allgemeine Einstellungen Anhénge
¥ Bei XRechnung zusétzliche PDF-Datei erstellen (als externe Datei) ' Bei neuen Anhangen Checkbox "E-Mail" automatisch setzen
v PDF-Datei automatisch als Anhang in die XRechnungs-XML einbetten | Bei neuen Anhangen Checkbox "XML" automatisch setzen

Bei ZUGFeRD-Rechnung zusatzliche XML-Datei erstellen

) Lizenz
Formatinfo an Dateiname anhiéngen
. . Lizensiert flir: Musterfima GmbH
¥ Empfangername an Dateiname anhangen
Benutzemame: Beruitzer 1

Ausgabeverzeichnis  F\Rechnungsausgabe Lizenzbeschreibung:  Ein Benutzer auf bis zu 3 PCs

E-Mail-Text-Datei C:\Vorlagen\EmailText.docx ] & Lizenzdetails.. &} Lizenzinstallieren... "y Lizenz oschen...
E-Rechnungs-Viewer Validatoren ZUGFeRD
MName URL
Viewer 1  Ch\Users\Stefan'\AppData\Local\Programs\Quba\Quba.exe =
» portinvoice https:/fwww.pertinvoice.com/
Viewer2  C\Program Files (x26)\Ultramarinviewer\ultramarinview exe =] eu-rechnung.de https://www.eu-rechnung.de/e-rechnun...
Viewer 3 =] ke
Viewer 4 =
Excel-Rechnungskopien Validatoren XRechnung
\ Excel-Dokument bei Rechnungserstellung automatisch als Kopie speichern Name URL
Verzeichnis » Service BW Validator https://erechnungsvalidator service-bw.de
Rechnungskopie speichern im Standardverzeichnis (Unterverzeichnis "Rechnungskopien) portinvoice fitps:/ . portinyoice.com/
eu-rechnung.de https://fwww.eu-rechnung.de/e-rechnun...
® Rechnungskopie speichern in folgendem Verzeichnis w

T\ExcelRechnungskopien

SchlieBen

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 enthalt eine Ubersicht der Werte, die beim Export in den strukturierten Rechnungsdatensatz iiber-
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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A B C D £
Copyright @ Bernd Held - Held Office Versionsinfo:

[§l Einstellungen

3 |Name des Rechnungs-Tabellenblatts Rechnung

Ml Aligemeine Rechnungsdaten (Pflicht) Z Visualisierung Optional

6 |Rechnungstyp (BT-3) V2 Rechnung

7 |rechnungstitel V3 Rechnung

8 |Rechnungsnummer (BT-1] va 1234-5678 b
9 |Rechnungsdatum (BT-2) V5 17.10.2025

10 | Leistungs-/Lieferdatum (BT-72) Ve 16.10.2025

11 |Umsatzsteuersatz Global V7 19,00% x) b
12 |Umsatzsteuerregelung: V& Standard

13 |Umsatzsteuerbefreiung Grund Ve 0

Abrechnungszeitraum Zelle Visualisierung Optional
18 |Abrechnungszeitraum Beginn (BT-73): vis 01.09.2025 X
19 |Abrechnungszeitraum Ende (BT-74): V16 30.09.2025 X
Rechnungsempfinger Adresse Zelle  Visualisierung
22 |Anrede Y2 o x
23 |Firma oder Name (BT-44): Y3 ‘Stadt Lichtburg
24 |Strake (BT-50): Y4 Rathausstr. 7
25 |Zusatzliche Adresszeile (BT-163): Y5 0
26 |PLZ (BT-53) Y6 60486
27 |ort (8T-52) ¥7 Lichtburg
28 |Land (BT-55): Y8 DE
Rechnungsempfanger Kontaktdaten Ze! Visualisierung Optional
31 |Kontaktperson (BT-56): Y11 Peter Miller X
32_Abtai|ung/Gebaude (BT-56-0): Y12 Bauamt BA-EWS2 X
33 |Telefonnummer (8T-57) ¥13 +49 (0)69 987654 X
34 |E-Mail-Adresse (BT-58) Y14 peter. mueller@stadt-lichtburg de X
Lieferadresse Visualisierung
37 |Firma oder Name (BT-70): AB3 Bauamt Lichtburg X
38 |Strake (BT-75/BT-76): ABL Rathausstr. 12 X
39 |Zusatzliche Adresszeile (BT-165): ABS Gebaude 2a X
40 |PLZ (BT-7E). ABB 60486 X
41 |ort (BT-77) ABT Lichtburg ®
42 |Land (BT-80): ABB DE X
Zahlungsbedingungen Visualisierung Optional
45 | K&uferreferenz/Leitweg-ID (BT-10): AB11 ABC-123
46 |Kundennummer (BT-46): AB12 K-123456 X
Zahlungsbedingungen Zelle  Visualisierung Optional
49 |Zahlungsweise: AE2 Lastschrift
50 |Beschreibung Zahlungsmittel (BT-82): AH2 Abbuchung per Lastschrift X
51 |Zahlungsbedingungen (BT-20): AE3 Zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum
52 |Falligkeitsdatum (BT-9): AE4 31.10.2025
Zahlungsbedingungen fiir Skonto Zelle Visualisierung Optional
55 |Skonto (%) AEG 2,00% X
56 | Skonto-Enddatum: AHE 23.10.2025 X
57 |Skonto Zahlungsbedingungen (8T-20) AET Bei Zahlung bis zum 23.10.2025 gewahren wir 2 % Skonto auf den Rechnungsbetrag ®
Zahlungsbedingungen fiir Sicherheitseinbehalt lisierung
61 |Sicherheitseinbehalt Falligkeitsdatum : AHS 16.12.2025
62 |Sicherhe inbehalt Zzhlungsbedingungen (BT-20): AE10 ‘Wir gewahren einen Sicherheitseinbehalt von 10 % gemaR Vertrag. Zahlbar nach
63
[7Y Angaben bei Zahlungsweise "(berweisung” Zelle  Visualisierung
65 [Zahlungsreferenz (BT-83): AFE13 1234-5678 X
66
(7l Angaben bei Zahlungsweise "Lastschrift” Visualisierung
68 |Gl2ubiger-10 [BT-90): AHIZ 0 X
69 |Mandatsreferenz (BT-8%) AH14 0 X

Angaben bei Zahlungsweise "Karte"

72 |Karteninhaber: AK13 o X
73 |Kartennummer: AK14 o x
74

< > Rechnung  Settings + P« CEE—

Zusatzlich enthalt das Tabellenblatt interne Tabellen fir Konstanten, Parameter und weitere von der An-
wendung benotigte Daten.
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3 Anwendungsfalle

Held Office Invoice kann in zwei grundlegenden Szenarien eingesetzt werden:

e Anwendungsfall 1: Verwendung einer mitgelieferten Vorlage
e 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 lhr individuelles Rechnungsdokument zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Vorlage auswiahlen:
Wahlen Sie anhand der benétigten Positionsspalten, der Netto- oder Bruttodarstellung, der
Umsatzsteuersatze 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 bendtigte Angaben und erganzen Sie
weitere Informationen fur die sichtbare Rechnung. Verwenden Sie fir dynamische Werte mog-
lichst Zellverweise auf den rechten Eingabebereich.

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

3.1.2 Erstellen einer neuen Rechnung

Um mitlhrem angepassten Rechnungsdokument eine Rechnung zu erstellen, gehen Sie jeweils wie folgt
vor:

1. Vorhandene Daten léschen:
Falls sich noch Daten einer vorherigen Rechnung im Dokument befinden, konnen Sie diese
Uber die Schaltflachen Eingabefelder zurticksetzen... und Alle Positionen l6schen... entfernen.
lhre Stammdaten bleiben dabei erhalten.

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

3. E-Rechnung erstellen:
Offnen Sie den Dialog ,,E-Rechnung erstellen®, wihlen Sie das Ausgabeformat und ergénzen
Sie bei Bedarf Anhange. Die automatische Erstellung einer Versand-E-Mail ist mit Outlook
Classic fur Windows moglich; das neue Outlook fur Windows wird hierflr nicht unterstutzt.
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E-Rechnung priifen:

Offnen Sie die erzeugte E-Rechnung in einem Offline-E-Rechnungs-Viewer und kontrollieren
Sie den strukturierten Inhalt. Bei aktivierter Option erfolgt dies automatisch.

E-Rechnung validieren:

Prifen Sie die Datei bei Bedarf zusatzlich mit einem E-Rechnungs-Validator. Die Schaltflache
,Validieren“ 6ffnet den dafiir vorgesehenen Dialog und erleichtert die Ubergabe der temporér
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, konnen Sie
diese um die Funktion zur Erstellung von E-Rechnungen erweitern.

Hierflr stehen Ihnen grundsatzlich drei Integrationsvarianten zur Verfugung:

1.

2.
3.

3.2.1

Verwendung unserer Tabellenblatter ,,Rechnung® und ,,Settings“ und ggf. der weiteren optiona-
len Tabellenblatter.

Verwendung lhres eigenen Rechnungs-Tabellenblatts mit unserem Tabellenblatt ,,Settings*
AusschlieBliche Nutzung unseres VBA-Codes zusammen mit der Klassenbibliothek

Verwendung unserer beiden Tabellenblatter ,,Rechnung” und ,,Settings“

Diese Variante ist unsere Empfehlung.

Kopieren Sie die Tabellenblatter ,,Rechnung” und ,,Settings®, gegebenenfalls weitere benotigte Tabellen-
blatter sowie den vollstandigen VBA-Code in Ihre eigene Anwendung.

Erstellen Sie anschlieBend eine VBA-Prozedur, die die Rechnungsdaten aus lhrer Anwendung in das
Ubernommene Tabellenblatt ,,Rechnung” tibertragt.

Unsere Anwendung stellt lhnen Hilfsfunktionen im Modul ,tbl_Rechnung“ zur Verfigung, mit denen

Sie:

Eingabefelder und Rechnungspositionen l6schen,
alle Rechnungszeilen ein- oder ausblenden,
neue Rechnungspositionen hinzufugen.
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Die Eingabefelder im Tabellenblatt ,,Rechnung” besitzen einheitliche Namen mit dem Prafix ,,RE_“ und
lassen sich dadurch per VBA gezielt ansprechen.

RE_Empf_Name

1 Rechnungsempfanger Adresse (Pflicht)
1 ~
2 | Anrede
3 | Firma oder Name: ‘lstadt Lichtburg |
b
4 | Strale: Rathausstr. 7
1 I . bl
5 | Zusatzliche Adresszeile:
1 bl
6 PLZ: 60486
1 .
7 Ort: Lichtburg
1 bl
8 Land: DE
Mamens-Manager O x
Heu... Eearbeiten... Laschen Filter -~
Mame Wert Bezieht sich auf Bereich
EH RE_Empf_Kreditinstitut =Rechnung!SA0S17  Arbeitsm
B RE_Empf_Land DE =Rechnung!5¥s8 Arbeitsm
ERE_Empf_Name Stadt Lichtburg =Rechnuna!5Ys3 Arbeitsm
EEHRE_Empf_Ort Lichtburg =Rechnung!sYs7 Arbeitsm
B RE_Empf PLZ 60486 =Rechnung!5Y$6 Arbeitsm
@RE_Empf_Steuernummer =Rechnung!5A053 Arbeitsm
@ RE_Empf_Strasse Rathausstr, 7 =Rechnung!5Ys4 Arbeitsm
@ RE_Empf_Telefon <49 (069 937654 =Rechnung!5¥513 Arbeitsm
I RE_Empf_UstiD =Rechnung!sAQs2 Arbeitsm
@RE_Empf_ZusanIAdresszeile =Rechnung!5Ys5 Arbeitsm
EE RE_Erst_Abteilung P1 =Rechnung!SVs1136  Arbeitsm
@RE_Erst_Ansprechpartner Peter Morgenstern =Rechnung!s¥51135 Arbeitsm
B RE_Erst_Banki_BIC =Rechnung!5¥51129  Arbeitsm
E RE_Erst_Bank1_IBAN DE44 1001 0010 1234 5678 90 =Rechnung!5Y51128  Arbeitsm
@F‘.E_Erst_Bank1_Kontoinhaber Ludwig Schwarz Tiefbau GmbH =Rechnung!sYs1127 Arbeitsm
@RE_Erst_Bank‘I_Kreditinstitut Musterbank AG =Rechnung!5Y§1130 Arbeitsm
@RE_Erst_Bank?__BIC TESTDETTXX =Rechnung!5Y51135 Arbeitsm
@RE_Erst_BankZ_IBAN DE75512108001245126199 =Rechnung!sY51134 Arbeitsm
@RE_Erst_Bankl_Kontoinhaber Ludwig Schwarz Tiefbau GmbH =Rechnung!5Y51133 Arbeitsm
@RE_Erst_Bank?__Kreditinstitut Testbank AG =Rechnung!5Y¥51136 Arbeitsm
EHRE_Erst_EASID =Rechnung!SAES1132  Arbeitsm
@RE_Erst_EIek‘tronische_Adresse =Rechnung!SAE51131  Arbeitsm
@RE_Erst_Email peter.morgenstern@tiefbauschw... =Rechnung!5V51137 Arbeitsm
EEH RE_Erst_Handelsbezeichnung =Rechnung!SABS1132  Arbeitsm
@RE_Erst_HandelsregisterNr DsD 123 =Rechnung!SAE51131  Arbeitsm
EHRE_Erst_Land DE =Rechnuna!sVs1132  Arbeitsm
@RE_Erst_Name Ludwig Schwarz Tiefbau GmbH =Rechnung!5Vs1127 Arbeitsm
B RE Erst_Ort Musterstadt =Rechnung!SV51131  Arbeitsm
EHRE_Erst_PLZ 12345 =Rechnung!SVs1130  Arbeitsm
@RE_Erst_Steuernummer =Rechnung!SAB51136  Arbeitsm
@RE_Erst_Strasse Hauptstralfe 42 =Rechnung!5Vs1128 Arbeitsm
@ RE_Erst_Telefon =49 (0169 123654 =Rechnung!svs1138 Arbeitsm
@RE_Erst_UstlD DE%87654321 =Rechnung!SAB51135  Arbeitsm
@RE_Erst_ZusaeIzI_Rechtl_Angaben Wertretungsberechtigte Geschaft.., =Rechnung!SAB51127  Arbeitsm
@RE_Erst_ZusaeizIAdresszeile Gebdude Al =Rechnung!svs112% Arbeitsm
@RE_Faelligkeitsdatum 31.10.2025 =Rechnung!SAESS Arbeitsm
Eezieht sich auf:
=Rechnung!SA:S! +
Schliefen
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Diese Integrationsvariante bietet mehrere Vorteile:

e Sieverwenden unser Tabellenblatt ,,Rechnung” als Schnittstelle zu lhrer Anwendung.

e Updates lassen sich leichter Ubernehmen, da die Struktur des Tabellenblatts ,,Rechnung” und
insbesondere die Namen der Eingabefelder weitgehend stabil bleiben.

e Das Tabellenblatt ,,Settings® ist bereits so vorkonfiguriert, dass es auf die richtigen Zellen ver-
weist.

Wenn lhre VBA-Funktion die Rechnungsdaten korrekt ubertragt, konnen Sie die E-Rechnung ohne wei-
tere Anpassungen generieren.

Generell gilt:

e Vermeiden Sie nach Méglichkeit Anderungen an unserem VBA-Code.
e Sollten Anpassungen erforderlich sein, markieren Sie die gednderten Stellen, damit Sie diese
bei zukinftigen Updates leichter ubernehmen kdnnen.

Die oben beschriebene Vorgehensweise ist unsere klare Empfehlung.

3.2.2 Verwendung lhres Rechnungs-Tabellenblatts mit dem Tabellenblatt
,oettings*

In diesem Fall ubernehmen Sie lediglich das Tabellenblatt ,,Settings“ sowie unseren VBA-Code in lhre
Anwendung.

Konfigurieren Sie anschlieBend das Tabellenblatt ,,Settings® so, dass die Daten aus Ihrem eigenen Rech-
nungs-Tabellenblatt ausgelesen werden.

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

Auch hier gilt:

Nehmen Sie Anderungen an unserem VBA-Code nur dann vor, wenn sie unbedingt erforderlich sind, und
kennzeichnen Sie diese eindeutig, um spatere Updates zu erleichtern.
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3.2.3 AusschlieBliche Nutzung des VBA-Codes mit der Class Library

Bei dieser Variante verwenden Sie keine mitgelieferten Tabellenblatter, sondern ausschlieBlich den
VBA-Code zusammen mit der Held Office Invoice Class Library.

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

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

Wenn wir eine neue Version verdffentlichen, kann das Zusammenfiihren Ihrer Anderungen mit unseren
Aktualisierungen entsprechend komplex sein.

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