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Anwenderanleitung

cleanDesk - E-Rechnung

Einrichtung, Ausgangsrechnungen, Eingangsrechnungen, Versand und Archivierung

Hinweis: Diese Anleitung beschreibt die praktische Umsetzung der E-Rechnung in cleanDesk. Sie erklart
die Grundeinstellungen, die Pflege der Kundenstammdaten, die Erstellung und den Versand von
Ausgangsrechnungen sowie das Einlesen, Verarbeiten und Ablegen von Eingangsrechnungen.

Dokumenttyp Anwenderanleitung / Praxisleitfaden

Produkt AbamSoft cleanDesk

Stand Juni 2026

Zielgruppe Anwenderinnen und Anwender, Buchhaltung, Support und betreuende IT-

Dienstleister
Thema E-Rechnung in cleanDesk einrichten, erstellen, empfangen und archivieren

Darstellung Mit ausgewahlten Screenshots und praxisnahen Prifpunkten

Wichtige Grundregel: Eine einfache PDF-Datei ist seit 2025 keine E-Rechnung im steuerlichen Sinn,
sondern eine sonstige Rechnung. Eine XRechnung ist eine XML-Datei ohne sichtbares PDF-Belegbild.
ZUGFeRD ist eine PDF-Datei mit eingebetteter XML. Die Aktivierung der E-Rechnung in cleanDesk allein
erzwingt nicht automatisch bei jedem Kunden eine XRechnung; das Rechnungsformat wird zusatzlich im
Kundendatensatz festgelegt.

Hinweise zu dieser Anleitung

Diese Anleitung ist als praxisnahe Anwenderanleitung fur die E-Rechnung in cleanDesk aufgebaut. Sie
behandelt sowohl Ausgangsrechnungen an Kunden als auch Eingangsrechnungen von Lieferanten.
Rechtliche Hinweise werden bewusst allgemein und verstandlich eingeordnet. Fir steuerliche
Einzelfalle ersetzt diese Anleitung keine individuelle steuerliche Beratung.

Empfohlene Arbeitsweise: Fir die erste Einrichtung sollten Sie die Abschnitte 5 und 6 vollstandig
durchgehen. Fur die tagliche Arbeit reichen danach haufig die Abschnitte zu Ausgangsrechnungen,
Eingangsrechnungen, Archivierung und den Checklisten.
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1. Ziel und Kurzuberblick

Die E-Rechnung verandert nicht die grundséatzliche Bedienung von cleanDesk beim Schreiben einer
Rechnung. Sie verandert vor allem, welche Daten im Hintergrund zusatzlich benétigt werden und
welches elektronische Format beim Speichern oder Versenden erzeugt wird.

Bereich Was sich dndert

Zusatzliche strukturierte Daten werden im
Hintergrund benétigt.

Rechnung erfassen

Was gleich bleibt

Kunde auswéhlen, Positionen erfassen,
Rechnung speichern oder senden.

Ausgangsrechnung Je nach Kundeneinstellung wird PDF, Die Rechnung wird weiterhin im
XRechnung oder ZUGFeRD erzeugt. Belegordner abgelegt.
Versand Bei offentlichen Auftraggebern kann ein Der Regelfall bleibt der Versand per E-Mail.

Portal oder eine Leitweg-ID erforderlich
sein.

Eingangsrechnung XRechnung und ZUGFeRD kénnen
eingelesen, angezeigt und importiert

werden.

Die Rechnung kommt in der Praxis haufig
per E-Mail als Anlage.

Kurzfassung fiir Anwender: E-Rechnung in den Einstellungen aktivieren, Firmen- und
Kundenstammdaten priifen, das Rechnungsformat pro Kunde festlegen und Rechnungen anschlieend wie
gewohnt erstellen. cleanDesk erzeugt beim Speichern oder Senden das hinterlegte Format.

2. Was ist eine E-Rechnung?

Eine E-Rechnung ist eine standardisierte, maschinenlesbare Rechnung. Die Rechnungsdaten werden
nicht nur als sichtbares Belegbild dargestellt, sondern in einem strukturierten elektronischen Format
gespeichert. Dadurch kénnen geeignete Programme die Daten auslesen, prifen und weiterverarbeiten.

Umgangssprachlich wurden friiher auch PDF-Rechnungen haufig als elektronische Rechnungen
bezeichnet, weil sie elektronisch versendet wurden. Nach der neuen Definition reicht das nicht aus:
Eine einfache PDF ohne strukturierten XML-Anteil gilt nicht als E-Rechnung, sondern als sonstige
Rechnung.

Merksatz: Elektronisch versendet bedeutet nicht automatisch E-Rechnung. Entscheidend ist, ob die
Rechnung ein strukturiertes, maschinenlesbares Format enthalt und elektronisch verarbeitet werden kann.

Rechnungsart Datei Sichtbar fiir Menschen Maschinell verarbeitbar

Papierrechnung Papier Ja Nein, nur durch manuelle
Erfassung oder OCR

Einfache PDF-Rechnung .pdf Ja Nein, ohne strukturierten XML-
Anteil

XRechnung xml Nicht direkt als Belegbild Ja

ZUGFeRD .pdf Ja, PDF-Belegbild Ja, eingebettete XML-Daten
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3. Formate in der Praxis: PDF, XRechnung und ZUGFeRD

cleanDesk unterscheidet in der Praxis zwischen der klassischen PDF-Rechnung, der XRechnung und
der ZUGFeRD-Rechnung. Welche Datei erzeugt wird, legen Sie im Kundendatensatz auf dem Reiter E-
Rechnung fest.

Format Ergebnis Typischer Einsatz Besonderheit
PDF PDF-Datei ohne strukturierten Privatkunden, Seit 2025 keine E-Rechnung im
XML-Anteil Ubergangsregelungen, Falle ohne steuerlichen Sinn, sondern
E-Rechnungspflicht sonstige Rechnung.
XRechnung XML-Datei Offentliche Auftraggeber, Kein klassisches Belegbild. Zur
Empfanger mit reiner XML- Anzeige wird eine Software wie
Anforderung cleanDesk bendtigt.
ZUGFeRD PDF-Datei mit eingebetteter Viele B2B-Falle, wenn PDF- Fir Menschen lesbar und
XML Sichtbeleg und strukturierte Daten zugleich maschinell verarbeitbar.

gewdlnscht sind

Praxisempfehlung: Wenn der Empfanger keine reine XRechnung verlangt, ist ZUGFeRD haufig ein
praxisnahes Format: Der Kunde erhalt eine normal lesbare PDF, die zusatzlich strukturierte
Rechnungsdaten enthalt.

Wenn ein Kunde nur XML erhalt: Dann ist im Kundendatensatz sehr wahrscheinlich das
Rechnungsformat XRechnung eingestellt. Das ist kein Druckfehler, sondern die fachliche Eigenschaft der
XRechnung. Soll wieder eine sichtbare PDF erzeugt werden, muss im Kundendatensatz PDF oder
ZUGFeRD gewahlt werden.
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4. Rechtlicher Kurziiberblick und Ubergangsregelungen

Flr Umsatze zwischen inlandischen Unternehmen wurde die E-Rechnung ab dem 1. Januar 2025
eingefiihrt. Gleichzeitig bestehen Ubergangsregelungen, sodass nicht jeder Rechnungsaussteller sofort
in jedem Fall eine E-Rechnung ausstellen muss.

Der Empfang einer E-Rechnung muss seit 2025 grundsatzlich moéglich sein. Fir den Empfang gentigt
in der Praxis ein E-Mail-Postfach, wenn der Empfanger damit E-Rechnungen empfangen und
aufbewahren kann.

Zeitraum / Fall Bedeutung fiir die Praxis

Ab 01.01.2025 Unternehmen missen grundsatzlich in der Lage sein, E-Rechnungen zu
empfangen. Eine einfache PDF ist keine E-Rechnung, sondern eine sonstige
Rechnung.

2025 bis 2026 Rechnungsaussteller kénnen nach Ubergangsregeln noch sonstige Rechnungen

ausstellen. Elektronische sonstige Rechnungen, z. B. PDF per E-Mail, setzen
weiterhin die Zustimmung des Empfangers voraus.

Bis Ende 2027 bei Die Ubergangsfrist fiir die Ausstellung sonstiger Rechnungen kann sich fiir
Vorjahresumsatz bis 800.000 Euro  kleinere Rechnungsaussteller verlangern.

Nach Ablauf der Ubergangsfristen  Bei betroffenen B2B-Umséatzen zwischen inlandischen Unternehmen ist
regelmafig die E-Rechnung zu verwenden.

B2C / Endverbraucher Private Endverbraucher sind von der B2B-E-Rechnungspflicht nicht betroffen.

Keine Rechtsberatung: Diese Anleitung fasst die Regelungen praxisnah zusammen. Fur steuerliche
Einzelfragen, Sonderfalle, Ausnahmen oder die konkrete Anwendung in lhrem Unternehmen sollte eine
steuerliche Beratung eingebunden werden.

Wichtig fir cleanDesk: Auch wenn Ubergangsregelungen noch eine PDF-Rechnung erlauben kénnen,
sollten Sie die E-Rechnung in cleanDesk friihzeitig vorbereiten. So kénnen Sie Kunden, Lieferanten und
offentliche Auftraggeber sicher bedienen und eingehende E-Rechnungen strukturiert verarbeiten.
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5. E-Rechnung in cleanDesk aktivieren und einrichten

Fir die Nutzung der E-Rechnung bendtigt cleanDesk zusatzliche Angaben und einige Einstellungen.
Der Einstellungsdialog kann nach der Installation oder Aktualisierung automatisch erscheinen, wenn
noch nicht alle Daten vollstandig erfasst wurden. Sie kénnen ihn jederzeit auch manuell 6ffnen.

5.1 Einstellungsdialog 6ffnen

Offnen Sie cleanDesk.

Klicken Sie auf ,Einstellungen®.

Wechseln Sie oben in der Menlleiste auf den Reiter ,E-Rechnung®.

Der Einstellungsdialog fur die E-Rechnung wird gedffnet.

* AbamSoft cleanDeck 2023 - 30-Tage Testversion (Restlaufzeit: 8 Tage)

| Extras

XRechnung einlesen

| Allgemein iZah\unqsvarkahr | Meine Firma

E-Rechnungen anzeigen

| Berichte & Auswertunger§ [ ERechnung

:

Einstellungen

ZUGFeRD einlesen

Belegordner dffnen

Abbildung 1: Reiter ,,E-Rechnung” mit Schaltflache ,Einstellungen*”

5.2 Allgemeine Daten prifen und vervolilstandigen

Im Einstellungsdialog erfassen Sie die allgemeinen Daten, die cleanDesk fir die Erstellung und
Verarbeitung von E-Rechnungen bendétigt. Dazu gehoéren insbesondere Ansprechpartner,
Kommunikationsdaten, Bankverbindung und das Verzeichnis fiir Eingangsrechnungen.

Ansprechpartner fir Rickfragen zur Buchhaltung oder Rechnungsstellung
Telefonnummer und E-Mail-Adresse fiir Rickfragen

Bankverbindung, soweit sie in der E-Rechnu

ng Ubertragen werden soll

Verzeichnis fur eingehende E-Rechnungen bzw. Rechnungsverarbeitung
Aufbau der Ordnerstruktur fir die Ablage eingehender Rechnungen

0 E-Rechnung (Rechne

Einstellungen

[¥|iE-Rechnung aktivieren und verwendan:

(i) Sie kinnen mit cleanDask E. erstellan, und archivieren,
gemal der Eropaischen Norm 16931. cleanDesk unterstiitzt derzeit das XRechnungs-Format.

Allgemein L]

Rechnungsformat |E-Rechnung senden als ¥Rechnung

*-Rechnung (Version) Version 3.0.2

(i) Wahien Sie bitte die Versionen der Rechnungsformate aus, die erstell werden sollen. Es stehen
hnen alle Versionen zur Verfiigung, die zum Zeitpunki der Entwicklung dieser Version
verfiigbar wraren.

Soliten Sie eine hi Version der ZUGFeRD by it
benitigen Sie eine i von Nutzer der kinnen die
neueste Version kostenlos her und it . Nutzer der
bendtigen dafir ein kostenpflichtiges UPGRADE.
Angaben fiir die Erstellung der E-Rechnung L]

|Andre Bachmann ‘

Ansprechpartner
Telefon |02362i9522916 ‘
E-Mail |info@abamsaft de ‘

Verzeichnis o
is fur
[CausersiDeveloper-2iD ttsicleanDesk (O SHIR =
(D Indiesem Verzeichnis werden die E-Rechnungen lhrer Lisferanten / Eingangsrechnungen abgelegt Dieser
Ordner verhélt sich wis der Belege-Ordner fir Ihre Kunden (Rechnungsausgang)
Aufbau der O +lleferanter 1%
Haftungsausschluss ]

¥] ich habe den b

gelesen und diesen.
AbamSoft ibernimmt keine Haftung fur PRlichtenténspriiche des Nutzers gegeniber Dritten; Der
Mutzer istim Besonderen fiir die Erfiliung aller Anforderungen seines Tatigkeitsfeldes bzw. seiner
Branche verantwortlich.

(CEIR | cbrechen

Abbildung 2: Allgemeine Einstellungen zur E-Rechnung in cleanDesk
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5.3 Haftungsausschluss und Aktivierung

Damit die E-Rechnung im Programm genutzt werden kann, missen Sie dem Haftungsausschluss
zustimmen und die Option E-Rechnung aktivieren und verwenden aktivieren. Erst danach kann die
Einstellung gespeichert werden.

Lesen Sie die Hinweise im Einstellungsdialog.

Aktivieren Sie die Zustimmung zum Haftungsausschluss.
Aktivieren Sie die Option ,E-Rechnung aktivieren und verwenden®.
Vervollstandigen Sie alle Pflichtangaben.

Speichern Sie mit ,OK".

©oNO

Folge fehlender Angaben: Ohne vollstandige Stammdaten kann keine formal vollstédndige E-Rechnung
erstellt werden. Das gilt auch dann, wenn Angaben optisch bereits auf einem Briefbogen oder in einer PDF-
Vorlage sichtbar sind.

5.4 E-Rechnung deaktivieren

Soll die E-Rechnung in cleanDesk grundsatzlich nicht verwendet werden, 6ffnen Sie denselben
Einstellungsdialog und entfernen das Hakchen bei E-Rechnung aktivieren und verwenden.
Speichern Sie anschliefsend mit ,,OK". Bereits erstellte Dateien oder importierte Rechnungen werden
dadurch nicht geléscht.
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6. Kundenstammdaten fiir E-Rechnungen vorbereiten

Die allgemeinen Einstellungen allein reichen nicht aus. Fir Ausgangsrechnungen ist entscheidend,
dass die betroffenen Kundenstammdaten vollstdndig und sauber gepflegt sind. Die Einstellungen auf
dem Reiter E-Rechnung betreffen immer nur den jeweils gedffneten Kunden.

6.1 Adresstyp: Privat- oder Geschaftsadresse

In der Kundenverwaltung wird tUber den Adresstyp zwischen Privatkunde und Firmenkunde
unterschieden. Bei Firmenkunden muss der Firmenname im Feld Firma stehen. Bitte tragen Sie den
Firmennamen nicht ersatzweise in ein anderes Feld ein.

Eigenschaften @
Preisgruppe iPreisgruppe 2 7] Kunde sperren |
Kundentyp iHédeer '| Interessent
Kundengruppe | | |é| Verteilerliste [
Adresstyp | Geschaftisadresse | ¥ |

Abbildung 3: Adresstyp im Kundenstamm - Geschéftsadresse oder Privatadresse

Warum ist das wichtig?: Der strukturierte XML-Teil der E-Rechnung benétigt eindeutige Daten. Ein
Firmenname muss als Firmenname gespeichert sein, damit die E-Rechnung formal korrekt erzeugt werden
kann.

6.2 Anschrift und abweichende Rechnungs- oder Lieferadresse

Sobald ein Kunde eine abweichende Rechnungsadresse oder Lieferadresse besitzt, muss diese
Adresse in cleanDesk zeilenweise im entsprechenden Adressbereich gepflegt werden. Dies ist
besonders bei Bestandskunden wichtig, die vor der Einfuhrung der E-Rechnung bereits angelegt
waren.

AdicasE @ Adresstyp | Geschaftsadresse ‘Ll
[ Stammadresse | Adresshush 2im Kinden . .l Slammadresseii Rechnungsadresse [|ieferadresse |
Firma }Abamsoﬁ | Firma | ‘
Zusatz [Erdgeschoss | Zusatz | |
Anrede Hely ‘_'l Anrede | F‘
Vorname Andre | Name |Bachmann | ¢ Vorname | ‘ Narme | ‘
Strafte }N.Ifdem Beerenkamp 22 | Strafle | ‘
L4l {Deutschiand B - |Deutscniana E\ — |
PLZ 46282 | on [Darsten | PLZ | | ot [ |
Bundesland 1ml
e DEUTSCHLAND ;

I [v| Rechnungsadresse abweichend I [ Lieferadresse abweichend Adresse bearbeiten

Als Rechnungsadresse iibernehmen 5 Als Lieferadresse

Abbildung 4: Abweichende Rechnungsadresse aktivieren und zeilenweise erfassen

Bestandskunden vor neuer Rechnung priifen: Anderungen am Kundenstamm werden fiir bereits
vorhandene Rechnungen nicht riickwirkend Gbernommen. Priifen und korrigieren Sie Firmenkunden daher
vor dem Erstellen einer neuen E-Rechnung.
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6.3 Reiter ,,E-Rechnung” im Kundenstamm

Im Reiter ,E-Rechnung” bestimmen Sie, in welchem Format die Rechnung fiir diesen Kunden erstellt
werden soll. Aulierdem konnen Sie dort zusatzliche Angaben erfassen, die nur fir bestimmte
Empfanger relevant sind.

AbamSoft

KD-2024-00009, Auf dem Beerenkamp 22, Dorsten

Snchen] Anschriﬂ] Kantakl] Bank] Zusatz] Auswertung Gespr'achsnotizen] Frerfekier] Historie | Hinweise u. Formulare] Datenschut; E-Rechnung

Abbildung 5: Reiter ,E-Rechnung” im Kundendatensatz

E-Rechnung (Rechnungsverarbeitung) 4

REchind Rkl [Betagim Festuat PO

[Das hier gewdhtte Rechnungsformat ist die Grundeinstellung fir den Rechnungsversand an diesen
Kunden. Sie kinnen die Artder Zustellung, abweichend von dieser Einstellung, direkt bei
Belegerstellung dndern. Diese izt lediglich eine Voreinstellung fir diesen Kunden.

Leitweq-I1D

Die Leitweg-ID ist nur fir die Erstellung einer XRechnung erforderlich. E-Rechnungen im
ZUGFeRD-Format bendtigen diese nicht. Solten Sie mit Behdrden zusammenarbeiten, tragen Sie hier

bitte die Leitweg-ID des Rechnungsempfingers ein. Dadurch wird die E-Rechnung direkt an die
zustindige Abteilung/Stelle durchgeleitet:

Lieferanten-HNr.

Meine Lieferanten- bzw. Kreditorennummer beim Kunden, welche durch den Kunden vergeben und
fur die Erstelung der E-Rechnung mitgeteilt wurde.

E-Mail fiir E-Rechnungen

Zustimmung flr die PDF-Rechnung i

| Zustimmung des Kunden, fiir das Zustellen einer 'sonstigen Rechnung’ (PDF)

Ab dem 1.1.2025 bendtigen Sie die Zustimmung des Kunden, cb die Rechnung vorerst noch
finnerhalt der Jbergangsfrist) in einem sonstigen Rechnungsformat (POF-Rechnung) per E-Kail
zugestelt werden darf. Ohne eine Zustimmung des Kunden, muss die Rechnung in einem-der neuen
Rechnungsformate (XRechnung cder ZUGFeRD} erstelt und an den Kunden gesendet werden:
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Abbildung 6: Kundenspezifische Einstellungen fiir die Rechnungsverarbeitung

Feld / Option Bedeutung Wann relevant?

Rechnungsformat Legt fest, ob fur diesen Kunden PDF, Immer prifen, bevor eine E-Rechnung erstellt
XRechnung oder ZUGFeRD erzeugt wird. wird.

Leitweg-ID Elektronische Adresse fur offentliche Nur bei 6ffentlichen Auftraggebern, wenn der
Auftraggeber; in XRechnung im Feld Auftraggeber sie mitgeteilt hat.

Kauferreferenz relevant.

Lieferanten-Nr. Nummer, unter der Sie beim Kunden als Nur wenn der Kunde diese Nummer fir die
Lieferant gefihrt werden. Verarbeitung verlangt.

E-Mail fiir E-Rechnungen Separate Rechnungs-E-Mail-Adresse des Wenn der Kunde eine spezielle Adresse fiir
Kunden. Eingangsrechnungen hat.

Zustimmung fur PDF- Dokumentation, dass der Kunde einer Wiahrend Ubergangs-/PDF-Féllen und nach

Rechnung sonstigen Rechnung als PDF zugestimmt Absprache mit dem Kunden.
hat.

Wichtiger Hinweis zur Leitweg-ID: Unternehmen benétigen als Rechnungssteller grundsétzlich keine
eigene Leitweg-ID. Die Leitweg-ID dient der Adressierung o6ffentlicher Rechnungsempfanger und wird Ihnen
von lhrem o6ffentlichen Auftraggeber mitgeteilt.
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7. Ausgangsrechnungen als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD
erstellen

An der Erfassung einer Rechnung andert sich im Tagesgeschéaft kaum etwas. Sie 6ffnen die
Rechnungsmaske, wahlen den Kunden aus, erfassen die Positionen und speichern oder senden die
Rechnung. Die E-Rechnung entsteht im Hintergrund aus den gespeicherten Rechnungs- und
Stammdaten.

7.1 Ablauf beim Erstellen einer Ausgangsrechnung

10. Offnen Sie wie gewohnt die Rechnungsmaske.

11. Wahlen Sie den Kunden aus. Die Daten aus dem Kundenstamm werden in die Rechnung
Ubernommen.

12. Erfassen Sie die abzurechnenden Leistungen im Leistungsbereich.

13. Prifen Sie Betrage, Steuersatze, Zahlungsdaten und sonstige Pflichtangaben.

14. Speichern, drucken oder senden Sie die Rechnung.

15. cleanDesk legt die Rechnung je nach Kundeneinstellung als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD im
Belegordner ab.

Wichtig zu alten Rechnungen: Alte Rechnungen kénnen nicht einfach nachtraglich in eine vollstandige E-
Rechnung umgewandelt werden, wenn die dafir benétigten Daten zum Zeitpunkt der Erstellung nicht
vorhanden waren. Legen Sie bei Bedarf eine neue korrekte Rechnung bzw. Korrektur nach den fachlichen
Vorgaben an.

7.2 Welches Format wird erzeugt?

Einstellung beim Kunden Ergebnis beim Speichern/Senden Hinweis

PDF Klassische PDF-Rechnung Nur sonstige Rechnung, keine strukturierte
E-Rechnung.

XRechnung XML-Datei Nur maschinenlesbare XML. Kein

normales PDF-Belegbild.

ZUGFeRD PDF-Datei mit eingebetteter XML Fir Menschen als PDF lesbar und
zusatzlich elektronisch verarbeitbar.

Plausibilitatsregeln in der Praxis: Positionen mit Menge 0 und negative Einzelpreise sollten im
Leistungsbereich vermieden werden. Wenn ein negativer Positionsgesamtbetrag bendtigt wird, erfolgt dies in
cleanDesk uber eine negative Menge bei positivem Einzelpreis. Sonderfalle wie Gutschriften und
Rechnungskorrekturen sollten sorgfaltig geprift werden, weil Empfanger oder Portale solche Rechnungen
formal validieren kénnen.
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8. E-Rechnungen versenden oder an Portale Ubertragen

Die Handhabung beim Versand andert sich grundsatzlich nicht. Rechnungen werden in der Praxis
weiterhin in der Regel per E-Mail versendet. Dies gilt fiir klassische PDFs, ZUGFeRD-PDFs und auch
fur XRechnungen als XML-Anhang.

Versandweg Ablauf Hinweis

Internes E-Mail-Programm in Rechnung senden. cleanDesk flgt das hinterlegte ~ Empfohlen, weil die richtige Datei

cleanDesk Format automatisch als Anlage hinzu. automatisch verwendet wird.
Externes E-Mail-Programm Datei im Belegordner suchen und manuell als Achten Sie besonders darauf, die
Anlage hinzufiigen. richtige XML- oder PDF-Datei
anzuhangen.
Portal 6ffentlicher XRechnung nach den Vorgaben des Leitweg-ID und Portalvorgaben
Auftraggeber Auftraggebers hochladen oder uber den beachten.

angebotenen Kanal einreichen.

8.1 Besonderheit: 6ffentliche Auftraggeber

Offentliche Auftraggeber, Behtrden oder grofke Organisationen kénnen verlangen, dass eine
XRechnung Uber ein Portal Gbertragen wird. In diesen Fallen andert sich nicht die Erstellung in
cleanDesk, sondern der Ubertragungsweg.

e Fragen Sie den Auftraggeber nach der Leitweg-ID und dem gewiinschten Ubertragungsweg.

e Erstellen Sie die Rechnung in cleanDesk im geforderten Format, meistens XRechnung.

e Laden Sie die erzeugte XML-Datei im Portal hoch oder nutzen Sie den vom Auftraggeber genannten
Kanal.

e Bewahren Sie Rickmeldungen, Statusmeldungen oder Prifprotokolle des Portals nachvollziehbar
auf.

Nur eine Rechnung pro E-Mail: Wenn ein Portal oder ein Empfanger die Ubermittlung per E-Mail als
Einreichungskanal zulasst, sollte in der Regel nur eine Rechnung pro E-Mail versendet werden. Beachten
Sie immer die Vorgaben des jeweiligen Empféangers.
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9. Eingangsrechnungen in cleanDesk verarbeiten

Auch Lieferanten kdnnen lhnen Rechnungen als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD zusenden. In der
Praxis erfolgt der Empfang haufig per E-Mail. Speichern Sie die Anlage zunachst an einem Ort, an dem
Sie sie fur den Import in cleanDesk einfach wiederfinden, zum Beispiel auf dem Desktop oder in einem
temporaren Eingangsordner.

Eingangsformat Dateiendung Erkennen / Anzeigen Verarbeitung in cleanDesk

PDF-Rechnung .pdf Normale PDF mit Belegbild, z. B. im Als sonstige Rechnung ablegen oder
Browser oder Adobe Reader lesbar. manuell verarbeiten.

XRechnung xml Kein normales Belegbild. Browser Uber +~XRechnung einlesen” 6ffnen,
zeigt meist nur XML-Struktur. anzeigen, drucken, als PDF

speichern oder importieren.

ZUGFeRD .pdf PDF ist normal lesbar; XML ist Uber ,ZUGFeRD einlesen* éffnen,
eingebettet und nicht sofort sichtbar. XML anzeigen/extrahieren oder
importieren.

Empfehlung: Auch wenn eine ZUGFeRD-Rechnung bereits als PDF sichtbar ist, kann der Import in
cleanDesk sinnvoll sein, um die elektronische Rechnung vollstandig nachvollziehbar abzulegen und die
Daten fur die weitere Verarbeitung verfligbar zu machen.

* AbamSoft cleanDesk 2025 - 30-Tage Testversion (Restlaufzeit: 8 Tage)

| Allgemein iZathngsverkshr | Meine Firma | Extras | Berichte & Auswertungfh [E-Rechnung

E B {5
E-Rechnungen anzeigen XRechnung einlesen ZUGFeRD einlesen Belegordner dffnen Einstellungen

Abbildung 7: Funktionen im Reiter ,E-Rechnung” - Anzeige und Einlesen von Eingangsrechnungen
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10. XRechnung einlesen, anzeigen, drucken und importieren

Eine XRechnung ist eine reine XML-Datei. Windows ist standardmaRig nicht darauf ausgelegt, daraus
automatisch ein gut lesbares Rechnungsbild zu erzeugen. cleanDesk kann die XML-Datei 6ffnen,
visualisieren und fir die weitere Verarbeitung vorbereiten.

[0 @ XRechnung RE-1000.DATA BECK X =
& (i) Datei

This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

v<Invoice xmlns="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:Invoice-2" xmlns:cac="urn:oasis:inames:spe
xmlins:cbe="urn:ocasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonBasicComponents-2"»
<cbc:CustomizationID>urn: cen.eu: enl6931: 20174 compliantiturn: xeinkauf .de:kosit:xrechnung_3.8</cbc:Cust
<cbc:ProfilaID>urn:fdc:peppol.eu: 2017 poacc:billing:81:1.0</chc: ProfilelDs
<che:TDRE-1088</cbc: ID>
<cbc:iIssueDate>2024-11-13</cbc:IssueDate>
<cbc:DueDate>2024-11-27</cbc:DueDate>
<cbci TnvoiceTypeCode>380¢ /cbo: InvoiceTypeCode>
<cbc:Note»Sehr geehrte Damen und Herren, hier sollte eine Bemerkung zu Rechnung stehen</cbo:Note>
<chbe: DocumentCurrencyCode >EUR</cbe : DocumentCurrencyCode >
<cbe:BuyerReferences8</cbe: Buyerfeferences
v<cac:OrderReference>
<cbc:ID»BST-10800</cbe : ID>
<chc:SalesOrder ID>AUF-10000</cbe: SalesOrderID>
</cac:0OrderReference>
¥ <cac: ContractDocumentReferences
<che:ID>VT-188080</cbe: 10>
«/cac:ContractDocumentReference>
v<cac:AdditionalDocumentReference>
<chbc:ID>AbamSoft Faktura.csv</cbc:ID»
¥ <cac:Attachment>
<chc: EmbeddedDocumentBinaryObject mimeCode="text/csv™ filename="AbamSoft
Faktura.csv">D0pjLmdyYud lckBnZ 2 F3ZWIuY2g7MkUtVHIvbm]l jTEFHDOpoZWxsbBABC2 F sZ5S1mYXNoakSul mR1 0z Rz Yibe
</ehe:EmbeddedDocument Binaryobject >
</caciAttachment>
</cac:AdditionalDocumentReference?
¥ <cac:AdditionalDocumentReference>
<chc:ID>salida_import.pdf</cho:ID>
¥ <cac:Attachment>
<cbe:EmbeddedDocumentBinaryObject mimeCode="application/pdf*”
filename="salida_import.pdf”>IVBERLOxL{cKCQgMCBYYmoKKE 1kZW50aXR5KQp 1 bmRvYmokNS AwIGo1iagooQWRvYmU)|
</caciAttachment>
</cac:AdditionalDocumentReferences
¥ <cac:ProjectReference>
<chc:ID>PI-10088</chc: ID>
</cac:ProjectReferences
v<cac:AccountingSupplierParty>
¥ <{cac:Party>
<cbc:EndpointID schemeID="EM">info@abamsoft.de</cbciEndpointiD>
v<cac:PartyIdentification>
<cbc:ID>LF-@81</chc: ID>
</cac:Partyldentification>
v<cac:Partyldentification»

Abbildung 8: Beispielhafte XML-Struktur einer XRechnung im Browser

10.1 XRechnung 6ffnen

16. Speichern Sie die XRechnung aus der E-Mail-Anlage auf Ihrem PC.
17. Offnen Sie in cleanDesk den Reiter ,E-Rechnung®.

18. Klicken Sie auf ,XRechnung einlesen®.

19. Im Dialog klicken Sie auf ,E-Rechnung 6ffnen®.

20. Wahlen Sie die zuvor gespeicherte XML-Datei aus.
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B Rechnungsverarbeitung: manugller Import einer XRechnung hed
= = B & &
— = =
E-Rechnung &ffnen E-Rechnungimportieren Drucken Als POF speichemn Belegordner dffnen Beenden
E-Rechnung einlesen (XRechnung) »

Information zur E-Rechnung i Vorschau i

Dateiname | Visualisierung der E Rechnung | E-Rechnung XML-Stnuitur | Vorschau der Anfagen |

Verzeichnis o

~

Versionskennung

Profil

Hinweis

Rechnungsdaten @

Rechnungs-Nr.

Rechnungssteller

Rechnungsdatum Fallig am

Rechnungsbetrag

Anlagen in der XML o

= v
Anlage speichern e 4

Abbildung 9: Dialog zum Einlesen und Anzeigen einer XRechnung

Noch kein Import beim Offnen: Nach dem Offnen wird die XRechnung zunachst nur geladen und
angezeigt. Es wurde dadurch noch keine Eingangsrechnung in cleanDesk angelegt.

10.2 Méglichkeiten nach dem Offnen

Aktion Wofiir geeignet? Ergebnis

Drucken Wenn Sie die Eingangsrechnung nur Die visualisierte Rechnung wird gedruckt.
sichtbar ausgeben oder prifen méchten.

Als PDF speichern Wenn Sie aus der XML-Datei dauerhaft ein PDF-Datei wird im gewahlten Verzeichnis
sichtbares PDF-Belegbild erzeugen gespeichert.
mochten.

E-Rechnung Wenn Sie die Rechnung in cleanDesk Je nach Auswahl werden Lieferant,
importieren weiterverarbeiten und Daten speichern Eingangsrechnung und OP angelegt bzw.
mochten. aktualisiert.

Verzeichnis &

Verzeichnis fiir eingehende Rechnungen
|C:\Users\DeveIoper—B\Documents\cleanDesk (Datenbank)\Mustermann24 GmbH\Rechnungsverar 'E pedl
In diezem Verzeichniz werden die E-Rechnungen lhrer Lieferanten / Eingangsrechnungen abgelegt. Diezer

Ordner verhlt sich wie der Belege-Ordner fir Ihre Kunden (Rechnungsausgang).

Aufbau der Ordnerstruktur !chronologisch + lieferantenspezifisch 7
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Abbildung 10: Verzeichnis und Ordnerstruktur fiir eingehende Rechnungen

10.3 Importoptionen

Beim Import entscheiden Sie, welche Daten cleanDesk aus der E-Rechnung Ubernehmen soll. Dadurch
kénnen Sie den Prozess an lhre Arbeitsweise anpassen.

B ' Rechnungsverarbeitung: Auswahl der Optionen *

Optionen fiir den Import »

Wahlen Sie hier bitte aus, welche Daten Sie imporieren und automatisch
erzeugen lassen wollen.

[¥] E-Rechnung prifen und impertieren

["liLieferanten prifen und anlegen

|| Eingangsrechnung mit OF anlegen

Schlagwdrter

@ Geben Sie fur die Voltextsche bitte einige, durch Semikolon getrennte,
Suchbegriffe ein. Ober disses Suchbegriffe kinnen Sie die E-Rechnung in
Ubersichtslisten schnell wisderfinden.

_ Abbrechen

Abbildung 11: Optionen fiir den Import einer Eingangsrechnung

Option Bedeutung

E-Rechnung priifen und importieren Die E-Rechnung wird verarbeitet und fir die weitere Nutzung in cleanDesk
gespeichert.
Lieferanten priifen und anlegen cleanDesk prift, ob der Lieferant bereits vorhanden ist, und kann ihn anlegen

oder aktualisieren.

Eingangsrechnung mit OP anlegen Aus der Eingangsrechnung wird ein offener Posten erzeugt, damit die
Zahlung Uberwacht werden kann.

Schlagwérter Zusatzliche Suchbegriffe erleichtern das spatere Wiederfinden der
Rechnung.
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11. ZUGFeRD-Rechnung einlesen, XML extrahieren und importieren

Eine ZUGFeRD-Rechnung ist eine PDF-Datei mit eingebettetem XML-Anteil. Sie kdnnen sie wie eine
normale PDF anzeigen. Fur die elektronische Verarbeitung ist jedoch der eingebettete XML-Teil
entscheidend.

* AhamSoft cleanDesk 2025 - 30-Tage Testversion (Restlaufzeit: & Tage)

| Aflgemein |Zah|unqsverkehr | Meine Firma | Extras | Berichte & Aus»\fertungln | E-Rechnung

@ -—

E-Rechnungen anzeigen ¥Rechnung einlesen ZUGFeRD einlesen

Abbildung 12: Schaltflache ,ZUGFeRD einlesen” im Reiter ,,E-Rechnung*

11.1 ZUGFeRD offnen

21. Speichern Sie die ZUGFeRD-PDF aus der E-Mail-Anlage auf lhrem PC.

22. Klicken Sie in cleanDesk auf ,ZUGFeRD einlesen®.

23. Klicken Sie im Dialog auf ,E-Rechnung 6ffnen®.

24. Wahlen Sie die gespeicherte PDF-Datei aus.

25. cleanDesk ladt die PDF-Vorschau und kann zuséatzlich den eingebetteten XML-Teil anzeigen.

|BR Réckriimnsusssiating ranaclie siner TUGEERD

etung: manuster Impart einer ZUGEE

' E-Rechnung offnen

Abbildung 13: Offnen einer ZUGFeRD-Rechnung

B Q]

| E-Rechnung offnen E-Rechnung importieren XML speichern Belegordner offnen Beenden
E-Rechnung einlesen (ZUGFeRD) i’
Information zur E-Rechnung a Vorschau J
Dateiname. ZFdemo_2p1_extended_Rechnungskorrektur ohne | Vorsehau der E-Rechnung | E-Rechnung In der XWL-Struidur | Varschau der Anlagen |
Verzeichnis C:\Wsers\Developer-3\Desktop\Zugferd 2.3 (schbar)y P
1T vant | A
Versionskennung  urn.cen.eu:en18931:2017#conformantéurn: factur-x.eu
Profil
Hinweis
Rechnungsdaten a

DATA BECKER GmbH & Co.KG
o S Merowinger Sratie 30
i Diseldort il

223 Dusseidart
Rechnungs-Hr. TESTI234 s e

Rechnungssteller Muster GmbH
Musterstraie 17

msaftge

| © 448 (02362) 9522919

1 49 (02362) 5522917
Musterort infa@abamsolt. de
Korrekturrechnung
Rechnungsdatum 1411.2024 Falligam  30.11.2024
Beiegnummer TESTIZIE Beiegdatum 1411.2028
Wahrung EUR Leistungsdatum 13112024
Lieferseheinnummer 151000
Rechnungsbetrag  1.237,60 EUR Lo | v
Ihre USEAD. OESA7RS4321
Ihre BesteBnumamer £-1000
Frojekt i m—— P00
Vertragsnummer VEH000
Anlagen in der PDF " thr Zeichen ihee REF

et Dsnik i [N AUMaE, Versinbarungsgena berechnen wir ihnen wie folge

Pos. Menge ME ArtN. P G usth
Freites Gber der ersven POS,

1 200 sk ART1000 AbamSaft eleanDesk 2025 120,0000 240,00 18
2 W00 Tagle  ARTADH schulung ir ERechnung 800,000 #0000 1%
Summe Warenwert 1.040,00
Rechnungssumme netto (exkl, USL) 1.040,00

= g Ust 13% toawoa  1eTe0
Anlage speichern Summe Umsatsteuer 19760
Rechnungssumme brutts (inki, USL) 1237560 x
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Abbildung 14: ZUGFeRD-Rechnung mit PDF-Vorschau in cleanDesk

11.2 XML-Anteil anzeigen oder speichern

cleanDesk kann den eingebetteten XML-Anteil sichtbar machen. Das ist hilfreich, wenn eine Prifung,
Weitergabe oder Verarbeitung der strukturierten Daten erforderlich ist.

) &

XML speichern Belegordner dffinen Beenden

Vorschau ]

[Morschau dey ERedhnona | E-Rechmong i der XML-Stwkius | Vorelias destiiagen |

=7xmlversion="1.0" enceding="UTF-8" standalone="yes"?= ~
<=rsm:.Crossindustryinvoice xmins: gdt="urn:un:unece:uncefact.data standard:QualifiedDataTyp:
=rsm:ExchangedDocumentContext=
=ram:Testindicator=
=udtIndicator=true</udtindicator=
=/ram:Testindicator=
<ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameter=
=ram:D=urn:cen.euen16931:201 7#conformantfurnfactur-x eu: 1 pliexdended=iram:iD=
g =/ram:GuidelineSpecifiedDocumentContextParameter=
10 =frsm:ExchangedDocumentContext=
1 =rsm:ExchangedDocument=

P L pO ok

L

12 =ram|D=TEST1234<iram:ID>
13 =ram:MName=Kaorrekturrechnung=iram:Name=
4 =ram:TypeCode=384=ram.TypeCode=
15 =ramlssueDateTime=
16 =yudtDateTimeString format="102">20241114=/udt:DateTimeString=
17 <framilssuelateTime=
18 <ramiincludediote=
19 <ram:Content=AndrA® Bacmann

ANl Miarstan

Abbildung 15: Anzeige des eingebetteten XML-Teils einer ZUGFeRD-Rechnung

" Speichern unter x
I <« Mustermann24... » Rechnungsverarbeitung v | @ Rechnungsverarbeitung durch... @
Crganisieren v MNeuer Ordner - 0
e
E Dieser PC L MName Anderungsdaturm Typ
) 3D-Objekte 2024 07 (Juli) 03.07.2024 07:05 Dateiordner
B Bilder 2024 10 (Oktober) 06,10,2024 13:43 Diateiordner
I Desktop 2024 11 (November) 05,11.2024 18:31 Dateiordner
e 202412 (Dezember) 18122024 06:17 Dateiordner
=| Dokumente
;‘ 202501 {Januar) 04.01.2025 11:19 Dateiordner
Downloads
D Musik
B videos
e Windows (C) o >
Dateinarme: ~
Dateityp: | ZUGFeRD XML-Datei (*xml) |
~ Ordner ausblenden Abbrechen 1

Abbildung 16: XML-Anteil einer ZUGFeRD-Rechnung separat speichern
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11.3 ZUGFeRD importieren

Der Import einer ZUGFeRD-Rechnung funktioniert in der weiteren Verarbeitung ahnlich wie bei einer
XRechnung. Sie kénnen die Rechnung in cleanDesk speichern und bei Bedarf Lieferanten- und OP-

Daten erzeugen lassen.

Wichtig fiir die Ablage: Beim Einlesen wird die ZUGFeRD-PDF inklusive eingebetteter Daten im dafiir
vorgesehenen Verzeichnis abgelegt. Dadurch bleibt sowohl das sichtbare Belegbild als auch der
strukturierte E-Rechnungsteil erhalten.
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12. Archivierung, Verzeichnisse und Ablage

E-Rechnungen sind elektronische Belege und missen nachvollziehbar, vollstdndig und Uber die
gesetzliche Aufbewahrungsdauer gespeichert werden. Das gilt fir Ausgangsrechnungen ebenso wie
fur Eingangsrechnungen.

cleanDesk legt importierte Eingangsrechnungen zentral im vorgesehenen Verzeichnis fir die
Rechnungsverarbeitung ab. Standardmafig befindet sich dieser Ordner im Datenbankordner des
jeweiligen Mandanten. Das Verzeichnis kann in den E-Rechnungseinstellungen angepasst werden.

| 4 5 | Ch\UsersiDeveloper-3\Documentsh cleanDesk (Datenbank)\Mustermann2d GmbH

Start Freigeben Ansicht

| # u b Ausschneiden = x EE T_ﬁ Neues Element ~ @ O
W) Pfad kopieren * -fj Einfacher Zugriff = A Be
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen - Verschieben Kopieren Léschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
anheften [7] verknuptung einfugen nach~ nach~ - Ordner s
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen
“ v 4 » Dieser PC » Dokumente » cleanDesk (Datenbank) » Mustermann2d GmbH
~
B Desktop + N Mame Anderungsdatum Tvp GroBe
g ¥
& Downlozds * Backup 05.01,2025 14:26 Dateiordner
|£ Dokumente 4 Belege 05 3:57 Datelordner
[&] Bilder L 4 DATEV Dateiordner
Dokumentenverwaltung Datelardner
@ OneDrive - Personal
Formulare Dateiordner
E Dieser PC Layout Dateigrdner
B 3D-Objekte $ Rechnungsverarbeitung Dateiordner
= Bilder . Temp Dateiordner
| Mustermann24 GmbH.cdk COK-Datl 42KB
B Desktop s i e
| = | Mustermann24 GrbH.yt LYT-Datel T KB
= =
| TR 71| Mustermann24 GmbH.mdb Microsoft Access... 23352 KB
| * Downloads
b Musik v

11 Elernente 1 Element ausgewahlt

Abbildung 17: Ablage der Rechnungsverarbeitung im Datenbankordner

Belegart Typische Ablage Hinweis

Ausgangsrechnung Belegordner des Kunden Je nach Kundeneinstellung als PDF, XML
oder ZUGFeRD-PDF.

Importierte XRechnung Verzeichnis fiir Rechnungsverarbeitung  Kann zuséatzlich als PDF gespeichert oder
gedruckt werden.

Importierte ZUGFeRD- Verzeichnis fiir Rechnungsverarbeitung  PDF und eingebettete XML bleiben
Rechnung zusammen erhalten.
Separat gespeicherte XML Vom Benutzer gewahltes Verzeichnis Nur notwendig, wenn der XML-Teil separat

weitergegeben oder verarbeitet werden soll.

GoBD und Ordnung der Ablage: Vermeiden Sie verstreute Ablageorte auf der Festplatte. Halten Sie
Datenbankordner, Belegordner und Rechnungsverarbeitung nachvollziehbar zusammen. Veranderungen an
archivierten Belegen sollten nachvollziehbar bleiben. Priifen Sie Sicherung und Zugriffsschutz der Ordner
regelmanig.
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13. Validierung, Updates und typische Stolperstellen

E-Rechnungen kdnnen formal gepruft werden. Solche Prifungen kontrollieren, ob Pflichtangaben,
Rechenregeln und Formatvorgaben eingehalten werden. Gerade 6ffentliche Auftraggeber und Portale
lehnen fehlerhafte Dateien haufig automatisch ab.

13.1 Warum Updates wichtig sind

Die Standards XRechnung und ZUGFeRD werden regelmafig aktualisiert. Prifprogramme und
Empfanger kdnnen altere Formatversionen nach einiger Zeit ablehnen. Verwenden Sie deshalb immer
eine aktuelle cleanDesk-Version, wenn Sie E-Rechnungen erstellen oder empfangen.

Aktuelle cleanDesk-Version

https://www.abamsoft.de/downloads/cleandesk.exe

13.2 Typische Ursachen fiur Ablehnungen oder Probleme

Mogliche Ursache

Priifung / Losung

E-Rechnung kann nicht
erstellt werden

Kunde erhalt nur XML

Portal meldet ungiiltige
Leitweg-ID

Rechnung wird vom
Empfanger abgelehnt

ZUGFeRD sieht wie normale
PDF aus

XRechnung 6ffnet im Browser
nur als Text/XML

Allgemeine Angaben, Ansprechpartner,
Bankdaten oder Steuerdaten fehlen.

Beim Kunden ist XRechnung als
Rechnungsformat eingestellt.

Leitweg-ID falsch eingegeben, Leerzeichen
oder falsche Bindestriche.
Pflichtangaben, Steuerdaten, Betrage oder

Formatversion fehlerhaft.

Das ist korrekt: XML ist in der PDF
eingebettet.

Kein Belegbild vorhanden.

13.3 Externe Validierung

E-Rechnungseinstellungen und
Firmenstamm prifen.

Kundendatensatz 6ffnen, Reiter ,E-
Rechnung®, Format prifen.

Leitweg-ID exakt vom Auftraggeber
Ubernehmen und bei Unsicherheit dort
nachfragen.

Rechnung validieren, Kundendaten und
Leistungspositionen prifen.

Bei Bedarf Uber ,ZUGFeRD einlesen” in
cleanDesk prifen oder XML speichern.

In cleanDesk uber ,XRechnung einlesen”
visualisieren.

Fir die formale Prifung kdnnen externe Validatoren oder Portalfunktionen genutzt werden. Dies ist
besonders sinnvoll, wenn ein &ffentlicher Auftraggeber eine Rechnung zuriickweist oder wenn vor der
ersten Einreichung getestet werden soll.

Beispiel fiir eine externe Priifung: Ein kostenloser Validator wird z. B. vom Serviceportal Baden-

Wirttemberg angeboten: https://erechnungsvalidator.service-bw.de. Aulerdem stellt die Finanzverwaltung
einen E-Rechnungsviewer Uber ELSTER bereit, mit dem XRechnung und ZUGFeRD fir das menschliche
Auge dargestellt werden kénnen.
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14. Schnell-Checklisten

14.1 E-Rechnung in cleanDesk startklar machen

Priifung Erledigt

Aktuelle cleanDesk-Version installiert O
E-Rechnungseinstellungen geé6ffnet O
Haftungsausschluss bestéatigt und E-Rechnung aktiviert O
Ansprechpartner, E-Mail, Telefon und Bankverbindung gepriift O
Verzeichnis fiir Eingangsrechnungen gepriift O
Firmenkunden im Kundenstamm gepriift O
Rechnungsformat pro Kunde festgelegt O
Bei 6ffentlichen Auftraggebern: Leitweg-ID erfasst O
Erste Testrechnung erstellt und bei Bedarf validiert O

14.2 Kunde erhalt nur noch XML

26. Offnen Sie Uber die linke Navigation unter ,Listen die Kundenliste.

27. Offnen Sie den betroffenen Kunden per Doppelklick.

28. Wechseln Sie in den Reiter ,E-Rechnung®.

29. Prifen Sie das Feld ,Rechnungsformat®.

30. Steht dort XRechnung, ist dies der Grund fur die XML-Ausgabe.

31. Stellen Sie das Format auf PDF oder ZUGFeRD um, wenn wieder eine sichtbare PDF gewiinscht
ist.

32. Speichern Sie den Kunden und erstellen bzw. drucken Sie die Rechnung neu.
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15. Haufige Fragen

Muss ich bei jeder Rechnung anders arbeiten?

Nein. Die Erfassung bleibt im Wesentlichen gleich. Entscheidend sind die gepflegten Stammdaten und
das Format im Kundendatensatz.

Ist eine PDF per E-Mail eine E-Rechnung?

Nein. Eine einfache PDF ohne strukturierten XML-Anteil ist eine sonstige Rechnung. ZUGFeRD ist
dagegen eine PDF mit eingebetteter XML.

Warum sieht ZUGFeRD wie eine normale PDF aus?

Weil ZUGFeRD bewusst ein hybrides Format ist. Die PDF ist sichtbar, die XML steckt eingebettet in der
Datei.

Warum kann ich eine XRechnung nicht normal ansehen?

Die XRechnung ist eine XML-Datei. cleanDesk kann sie einlesen und visualisieren.

Benotige ich fiir B2B eine Leitweg-ID?

Nein. Die Leitweg-ID ist fur 6ffentliche Auftraggeber relevant. Unternehmen benétigen als
Rechnungssteller grundsatzlich keine eigene Leitweg-ID.

Andert sich der Versandprozess?

Grundsatzlich nein. Der Regelfall bleibt E-Mail. Nur wenn der Auftraggeber ein Portal verlangt, muss
die XRechnung dort eingereicht werden.

Kann ich alte Rechnungen nachtraglich in E-Rechnungen umwandein?

In der Regel ist das nicht sinnvoll bzw. nicht vollstandig mdglich, wenn die erforderlichen Daten zum
Erstellungszeitpunkt nicht vorhanden waren. Erstellen Sie neue Rechnungen mit gepflegten
Stammdaten.

Was passiert beim Deaktivieren der E-Rechnung?

Die E-Rechnungsfunktionen werden fiir neue Vorgange nicht mehr aktiv genutzt. Bereits vorhandene
Dateien oder importierte Rechnungen bleiben bestehen.
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16. Quellen und Abschluss

Die fachlichen Hinweise in dieser Anleitung wurden mit der vorhandenen AbamSoft-cleanDesk-
Anleitung und 6ffentlich verfligbaren Informationsquellen abgeglichen. MaRgeblich fir die konkrete
Programmbedienung ist die Umsetzung in cleanDesk.

Quelle Inhalt / Zweck

AbamSoft cleanDesk - Ausgangsanleitung Screenshots und Programmbedienung zu Einstellungen,
E-Rechnung Kundenstamm, Ausgangs- und Eingangsrechnungen in cleanDesk.

Bundesministerium der Finanzen - FAQ zur Definition der E-Rechnung, sonstige Rechnung,

E-Rechnung Ubergangsregelungen, Empfang, Ubermittlung und Archivierung.
BMF-Schreiben zur obligatorischen E- Verwaltungsauffassung und Anpassung des Umsatzsteuer-
Rechnung Anwendungserlasses.

e-rechnung-bund.de / OZG-RE / ZRE Informationen zu 6ffentlichen Auftraggebern, Leitweg-ID,

Ubertragungskanalen und Statusmeldungen.

ELSTER E-Rechnungsviewer Unverbindlicher Service der Steuerverwaltung zur Visualisierung von
E-Rechnungen.

FeRD - ZUGFeRD/Factur-X Informationen zum hybriden Format ZUGFeRD/Factur-X und zur
Spezifikation.

Stand der Anleitung: Diese Anleitung wurde im Juni 2026 erstellt. Da E-Rechnungsstandards,
Prufprogramme und gesetzliche Detailregelungen fortlaufend weiterentwickelt werden, sollten cleanDesk
und die fachlichen Informationen regelmafig aktualisiert werden.

Abschluss: Wenn die E-Rechnung in cleanDesk aktiviert, die Firmen- und Kundenstammdaten geprift und
die gewlnschten Formate pro Kunde festgelegt wurden, kénnen Ausgangsrechnungen wie gewohnt erstellt
werden. Fur eingehende XRechnungen und ZUGFeRD-Rechnungen stehen die Einlese- und
Importfunktionen im Reiter ,E-Rechnung® zur Verfigung.
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