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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 erklärt 
die Grundeinstellungen, die Pflege der Kundenstammdaten, die Erstellung und den Versand von 
Ausgangsrechnungen sowie das Einlesen, Verarbeiten und Ablegen von Eingangsrechnungen. 

 

Dokumentdaten Beschreibung 

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 ausgewählten Screenshots und praxisnahen Prüfpunkten 

 

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 zusätzlich im 
Kundendatensatz festgelegt. 

 

 

Hinweise zu dieser Anleitung 

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

Empfohlene Arbeitsweise: Für die erste Einrichtung sollten Sie die Abschnitte 5 und 6 vollständig 
durchgehen. Für die tägliche Arbeit reichen danach häufig die Abschnitte zu Ausgangsrechnungen, 
Eingangsrechnungen, Archivierung und den Checklisten. 
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Inhaltsübersicht 

Abschnitt Thema 

1 Ziel und Kurzüberblick 

2 Was ist eine E-Rechnung? 

3 Formate in der Praxis: PDF, XRechnung und ZUGFeRD 

4 Rechtlicher Kurzüberblick und Übergangsregelungen 

5 E-Rechnung in cleanDesk aktivieren und einrichten 

6 Kundenstammdaten für E-Rechnungen vorbereiten 

7 Ausgangsrechnungen als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD erstellen 

8 E-Rechnungen versenden oder an Portale übertragen 

9 Eingangsrechnungen in cleanDesk verarbeiten 

10 XRechnung einlesen, anzeigen, drucken und importieren 

11 ZUGFeRD-Rechnung einlesen, XML extrahieren und importieren 

12 Archivierung, Verzeichnisse und Ablage 

13 Validierung, Updates und typische Stolperstellen 

14 Schnell-Checklisten 

15 Häufige Fragen 

16 Quellen und Abschluss 

 

Hinweis zur Inhaltsübersicht: Die Reihenfolge folgt dem typischen Ablauf: zuerst allgemeines 
Verständnis und Einrichtung, danach Kundenstammdaten, Ausgangsrechnungen, Eingangsrechnungen, 
Ablage, Fehlerdiagnose und FAQ. 
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1. Ziel und Kurzüberblick 

Die E-Rechnung verändert nicht die grundsätzliche Bedienung von cleanDesk beim Schreiben einer 
Rechnung. Sie verändert vor allem, welche Daten im Hintergrund zusätzlich benötigt werden und 
welches elektronische Format beim Speichern oder Versenden erzeugt wird. 

Bereich Was sich ändert Was gleich bleibt 

Rechnung erfassen Zusätzliche strukturierte Daten werden im 
Hintergrund benötigt. 

Kunde auswählen, Positionen erfassen, 
Rechnung speichern oder senden. 

Ausgangsrechnung Je nach Kundeneinstellung wird PDF, 
XRechnung oder ZUGFeRD erzeugt. 

Die Rechnung wird weiterhin im 
Belegordner abgelegt. 

Versand Bei öffentlichen Auftraggebern kann ein 
Portal oder eine Leitweg-ID erforderlich 
sein. 

Der Regelfall bleibt der Versand per E-Mail. 

Eingangsrechnung XRechnung und ZUGFeRD können 
eingelesen, angezeigt und importiert 
werden. 

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

 

Kurzfassung für Anwender: E-Rechnung in den Einstellungen aktivieren, Firmen- und 
Kundenstammdaten prüfen, das Rechnungsformat pro Kunde festlegen und Rechnungen anschließend 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 können geeignete Programme die Daten auslesen, prüfen und weiterverarbeiten. 

Umgangssprachlich wurden früher auch PDF-Rechnungen häufig 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 enthält und elektronisch verarbeitet werden kann. 

 

Rechnungsart Datei Sichtbar für 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 
XML-Anteil 

Privatkunden, 
Übergangsregelungen, Fälle ohne 
E-Rechnungspflicht 

Seit 2025 keine E-Rechnung im 
steuerlichen Sinn, sondern 
sonstige Rechnung. 

XRechnung XML-Datei Öffentliche Auftraggeber, 
Empfänger mit reiner XML-
Anforderung 

Kein klassisches Belegbild. Zur 
Anzeige wird eine Software wie 
cleanDesk benötigt. 

ZUGFeRD PDF-Datei mit eingebetteter 
XML 

Viele B2B-Fälle, wenn PDF-
Sichtbeleg und strukturierte Daten 
gewünscht sind 

Für Menschen lesbar und 
zugleich maschinell verarbeitbar. 

 

Praxisempfehlung: Wenn der Empfänger keine reine XRechnung verlangt, ist ZUGFeRD häufig ein 
praxisnahes Format: Der Kunde erhält eine normal lesbare PDF, die zusätzlich strukturierte 
Rechnungsdaten enthält. 

 

Wenn ein Kunde nur XML erhält: 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 gewählt werden. 
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4. Rechtlicher Kurzüberblick und Übergangsregelungen 

Für Umsätze zwischen inländischen Unternehmen wurde die E-Rechnung ab dem 1. Januar 2025 
eingeführt. Gleichzeitig bestehen Übergangsregelungen, sodass nicht jeder Rechnungsaussteller sofort 
in jedem Fall eine E-Rechnung ausstellen muss. 

Der Empfang einer E-Rechnung muss seit 2025 grundsätzlich möglich sein. Für den Empfang genügt 
in der Praxis ein E-Mail-Postfach, wenn der Empfänger damit E-Rechnungen empfangen und 
aufbewahren kann. 

Zeitraum / Fall Bedeutung für die Praxis 

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

2025 bis 2026 Rechnungsaussteller können nach Übergangsregeln noch sonstige Rechnungen 
ausstellen. Elektronische sonstige Rechnungen, z. B. PDF per E-Mail, setzen 
weiterhin die Zustimmung des Empfängers voraus. 

Bis Ende 2027 bei 
Vorjahresumsatz bis 800.000 Euro 

Die Übergangsfrist für die Ausstellung sonstiger Rechnungen kann sich für 
kleinere Rechnungsaussteller verlängern. 

Nach Ablauf der Übergangsfristen Bei betroffenen B2B-Umsätzen zwischen inländischen Unternehmen ist 
regelmäßig 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. Für steuerliche 
Einzelfragen, Sonderfälle, Ausnahmen oder die konkrete Anwendung in Ihrem Unternehmen sollte eine 
steuerliche Beratung eingebunden werden. 

 

Wichtig für cleanDesk: Auch wenn Übergangsregelungen noch eine PDF-Rechnung erlauben können, 
sollten Sie die E-Rechnung in cleanDesk frühzeitig vorbereiten. So können Sie Kunden, Lieferanten und 
öffentliche Auftraggeber sicher bedienen und eingehende E-Rechnungen strukturiert verarbeiten. 
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5. E-Rechnung in cleanDesk aktivieren und einrichten 

Für die Nutzung der E-Rechnung benötigt cleanDesk zusätzliche Angaben und einige Einstellungen. 
Der Einstellungsdialog kann nach der Installation oder Aktualisierung automatisch erscheinen, wenn 
noch nicht alle Daten vollständig erfasst wurden. Sie können ihn jederzeit auch manuell öffnen. 

5.1 Einstellungsdialog öffnen 
1. Öffnen Sie cleanDesk. 
2. Wechseln Sie oben in der Menüleiste auf den Reiter „E-Rechnung“. 
3. Klicken Sie auf „Einstellungen“. 
4. Der Einstellungsdialog für die E-Rechnung wird geöffnet. 

 

Abbildung 1: Reiter „E-Rechnung“ mit Schaltfläche „Einstellungen“ 

5.2 Allgemeine Daten prüfen und vervollständigen 
Im Einstellungsdialog erfassen Sie die allgemeinen Daten, die cleanDesk für die Erstellung und 
Verarbeitung von E-Rechnungen benötigt. Dazu gehören insbesondere Ansprechpartner, 
Kommunikationsdaten, Bankverbindung und das Verzeichnis für Eingangsrechnungen. 

 Ansprechpartner für Rückfragen zur Buchhaltung oder Rechnungsstellung 
 Telefonnummer und E-Mail-Adresse für Rückfragen 
 Bankverbindung, soweit sie in der E-Rechnung übertragen werden soll 
 Verzeichnis für eingehende E-Rechnungen bzw. Rechnungsverarbeitung 
 Aufbau der Ordnerstruktur für die Ablage eingehender Rechnungen 

 

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, müssen Sie dem Haftungsausschluss 
zustimmen und die Option E-Rechnung aktivieren und verwenden aktivieren. Erst danach kann die 
Einstellung gespeichert werden. 

5. Lesen Sie die Hinweise im Einstellungsdialog. 
6. Aktivieren Sie die Zustimmung zum Haftungsausschluss. 
7. Aktivieren Sie die Option „E-Rechnung aktivieren und verwenden“. 
8. Vervollständigen Sie alle Pflichtangaben. 
9. Speichern Sie mit „OK“. 

Folge fehlender Angaben: Ohne vollständige Stammdaten kann keine formal vollständige 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 grundsätzlich nicht verwendet werden, öffnen Sie denselben 
Einstellungsdialog und entfernen das Häkchen bei E-Rechnung aktivieren und verwenden. 
Speichern Sie anschließend mit „OK“. Bereits erstellte Dateien oder importierte Rechnungen werden 
dadurch nicht gelöscht. 
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6. Kundenstammdaten für E-Rechnungen vorbereiten 

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

6.1 Adresstyp: Privat- oder Geschäftsadresse 
In der Kundenverwaltung wird über 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. 

 

Abbildung 3: Adresstyp im Kundenstamm - Geschäftsadresse oder Privatadresse 

Warum ist das wichtig?: Der strukturierte XML-Teil der E-Rechnung benötigt 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 Einführung der E-Rechnung bereits angelegt 
waren. 

 

Abbildung 4: Abweichende Rechnungsadresse aktivieren und zeilenweise erfassen 

Bestandskunden vor neuer Rechnung prüfen: Änderungen am Kundenstamm werden für bereits 
vorhandene Rechnungen nicht rückwirkend übernommen. Prüfen 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 für diesen Kunden erstellt 
werden soll. Außerdem können Sie dort zusätzliche Angaben erfassen, die nur für bestimmte 
Empfänger relevant sind. 

 

Abbildung 5: Reiter „E-Rechnung“ im Kundendatensatz 

 

  



 
 AbamSoft cleanDesk - Anwenderanleitung E-Rechnung

Anwenderanleitung cleanDesk 2026 | Seite 10 

 

Abbildung 6: Kundenspezifische Einstellungen für die Rechnungsverarbeitung 

Feld / Option Bedeutung Wann relevant? 

Rechnungsformat Legt fest, ob für diesen Kunden PDF, 
XRechnung oder ZUGFeRD erzeugt wird. 

Immer prüfen, bevor eine E-Rechnung erstellt 
wird. 

Leitweg-ID Elektronische Adresse für öffentliche 
Auftraggeber; in XRechnung im Feld 
Käuferreferenz relevant. 

Nur bei öffentlichen Auftraggebern, wenn der 
Auftraggeber sie mitgeteilt hat. 

Lieferanten-Nr. Nummer, unter der Sie beim Kunden als 
Lieferant geführt werden. 

Nur wenn der Kunde diese Nummer für die 
Verarbeitung verlangt. 

E-Mail für E-Rechnungen Separate Rechnungs-E-Mail-Adresse des 
Kunden. 

Wenn der Kunde eine spezielle Adresse für 
Eingangsrechnungen hat. 

Zustimmung für PDF-
Rechnung 

Dokumentation, dass der Kunde einer 
sonstigen Rechnung als PDF zugestimmt 
hat. 

Während Übergangs-/PDF-Fällen und nach 
Absprache mit dem Kunden. 

 

Wichtiger Hinweis zur Leitweg-ID: Unternehmen benötigen als Rechnungssteller grundsätzlich keine 
eigene Leitweg-ID. Die Leitweg-ID dient der Adressierung öffentlicher Rechnungsempfänger und wird Ihnen 
von Ihrem öffentlichen Auftraggeber mitgeteilt. 
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7. Ausgangsrechnungen als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD 
erstellen 

An der Erfassung einer Rechnung ändert sich im Tagesgeschäft kaum etwas. Sie öffnen die 
Rechnungsmaske, wählen 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. Öffnen Sie wie gewohnt die Rechnungsmaske. 
11. Wählen Sie den Kunden aus. Die Daten aus dem Kundenstamm werden in die Rechnung 

übernommen. 
12. Erfassen Sie die abzurechnenden Leistungen im Leistungsbereich. 
13. Prüfen Sie Beträge, Steuersätze, 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 können nicht einfach nachträglich in eine vollständige E-
Rechnung umgewandelt werden, wenn die dafür benötigten 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 Für Menschen als PDF lesbar und 
zusätzlich elektronisch verarbeitbar. 

 

Plausibilitätsregeln in der Praxis: Positionen mit Menge 0 und negative Einzelpreise sollten im 
Leistungsbereich vermieden werden. Wenn ein negativer Positionsgesamtbetrag benötigt wird, erfolgt dies in 
cleanDesk über eine negative Menge bei positivem Einzelpreis. Sonderfälle wie Gutschriften und 
Rechnungskorrekturen sollten sorgfältig geprüft werden, weil Empfänger oder Portale solche Rechnungen 
formal validieren können. 
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8. E-Rechnungen versenden oder an Portale übertragen 

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

Versandweg Ablauf Hinweis 

Internes E-Mail-Programm in 
cleanDesk 

Rechnung senden. cleanDesk fügt das hinterlegte 
Format automatisch als Anlage hinzu. 

Empfohlen, weil die richtige Datei 
automatisch verwendet wird. 

Externes E-Mail-Programm Datei im Belegordner suchen und manuell als 
Anlage hinzufügen. 

Achten Sie besonders darauf, die 
richtige XML- oder PDF-Datei 
anzuhängen. 

Portal öffentlicher 
Auftraggeber 

XRechnung nach den Vorgaben des 
Auftraggebers hochladen oder über den 
angebotenen Kanal einreichen. 

Leitweg-ID und Portalvorgaben 
beachten. 

 

8.1 Besonderheit: öffentliche Auftraggeber 
Öffentliche Auftraggeber, Behörden oder große Organisationen können verlangen, dass eine 
XRechnung über ein Portal übertragen wird. In diesen Fällen ändert sich nicht die Erstellung in 
cleanDesk, sondern der Übertragungsweg. 

 Fragen Sie den Auftraggeber nach der Leitweg-ID und dem gewünschten Übertragungsweg. 
 Erstellen Sie die Rechnung in cleanDesk im geforderten Format, meistens XRechnung. 
 Laden Sie die erzeugte XML-Datei im Portal hoch oder nutzen Sie den vom Auftraggeber genannten 

Kanal. 
 Bewahren Sie Rückmeldungen, Statusmeldungen oder Prüfprotokolle des Portals nachvollziehbar 

auf. 

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

Auch Lieferanten können Ihnen Rechnungen als PDF, XRechnung oder ZUGFeRD zusenden. In der 
Praxis erfolgt der Empfang häufig per E-Mail. Speichern Sie die Anlage zunächst an einem Ort, an dem 
Sie sie für den Import in cleanDesk einfach wiederfinden, zum Beispiel auf dem Desktop oder in einem 
temporären Eingangsordner. 

Eingangsformat Dateiendung Erkennen / Anzeigen Verarbeitung in cleanDesk 

PDF-Rechnung .pdf Normale PDF mit Belegbild, z. B. im 
Browser oder Adobe Reader lesbar. 

Als sonstige Rechnung ablegen oder 
manuell verarbeiten. 

XRechnung .xml Kein normales Belegbild. Browser 
zeigt meist nur XML-Struktur. 

Über „XRechnung einlesen“ öffnen, 
anzeigen, drucken, als PDF 
speichern oder importieren. 

ZUGFeRD .pdf PDF ist normal lesbar; XML ist 
eingebettet und nicht sofort sichtbar. 

Über „ZUGFeRD einlesen“ öffnen, 
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 vollständig nachvollziehbar abzulegen und die 
Daten für die weitere Verarbeitung verfügbar zu machen. 

 

 

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 standardmäßig nicht darauf ausgelegt, daraus 
automatisch ein gut lesbares Rechnungsbild zu erzeugen. cleanDesk kann die XML-Datei öffnen, 
visualisieren und für die weitere Verarbeitung vorbereiten. 

 

Abbildung 8: Beispielhafte XML-Struktur einer XRechnung im Browser 

10.1 XRechnung öffnen 
16. Speichern Sie die XRechnung aus der E-Mail-Anlage auf Ihrem PC. 
17. Öffnen Sie in cleanDesk den Reiter „E-Rechnung“. 
18. Klicken Sie auf „XRechnung einlesen“. 
19. Im Dialog klicken Sie auf „E-Rechnung öffnen“. 
20. Wählen Sie die zuvor gespeicherte XML-Datei aus. 
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Abbildung 9: Dialog zum Einlesen und Anzeigen einer XRechnung 

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

 

10.2 Möglichkeiten nach dem Öffnen 

Aktion Wofür geeignet? Ergebnis 

Drucken Wenn Sie die Eingangsrechnung nur 
sichtbar ausgeben oder prüfen möchten. 

Die visualisierte Rechnung wird gedruckt. 

Als PDF speichern Wenn Sie aus der XML-Datei dauerhaft ein 
sichtbares PDF-Belegbild erzeugen 
möchten. 

PDF-Datei wird im gewählten Verzeichnis 
gespeichert. 

E-Rechnung 
importieren 

Wenn Sie die Rechnung in cleanDesk 
weiterverarbeiten und Daten speichern 
möchten. 

Je nach Auswahl werden Lieferant, 
Eingangsrechnung und OP angelegt bzw. 
aktualisiert. 
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Abbildung 10: Verzeichnis und Ordnerstruktur für eingehende Rechnungen 

10.3 Importoptionen 
Beim Import entscheiden Sie, welche Daten cleanDesk aus der E-Rechnung übernehmen soll. Dadurch 
können Sie den Prozess an Ihre Arbeitsweise anpassen. 

 

Abbildung 11: Optionen für den Import einer Eingangsrechnung 

Option Bedeutung 

E-Rechnung prüfen und importieren Die E-Rechnung wird verarbeitet und für die weitere Nutzung in cleanDesk 
gespeichert. 

Lieferanten prüfen und anlegen cleanDesk prüft, 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 überwacht werden kann. 

Schlagwörter Zusätzliche Suchbegriffe erleichtern das spätere 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 können sie wie eine 
normale PDF anzeigen. Für die elektronische Verarbeitung ist jedoch der eingebettete XML-Teil 
entscheidend. 

 

Abbildung 12: Schaltfläche „ZUGFeRD einlesen“ im Reiter „E-Rechnung“ 

11.1 ZUGFeRD öffnen 
21. Speichern Sie die ZUGFeRD-PDF aus der E-Mail-Anlage auf Ihrem PC. 
22. Klicken Sie in cleanDesk auf „ZUGFeRD einlesen“. 
23. Klicken Sie im Dialog auf „E-Rechnung öffnen“. 
24. Wählen Sie die gespeicherte PDF-Datei aus. 
25. cleanDesk lädt die PDF-Vorschau und kann zusätzlich den eingebetteten XML-Teil anzeigen. 

 

Abbildung 13: Öffnen einer ZUGFeRD-Rechnung 
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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 Prüfung, 
Weitergabe oder Verarbeitung der strukturierten Daten erforderlich ist. 

 

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

 

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 ähnlich wie bei einer 
XRechnung. Sie können die Rechnung in cleanDesk speichern und bei Bedarf Lieferanten- und OP-
Daten erzeugen lassen. 

Wichtig für die Ablage: Beim Einlesen wird die ZUGFeRD-PDF inklusive eingebetteter Daten im dafür 
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 müssen nachvollziehbar, vollständig und über die 
gesetzliche Aufbewahrungsdauer gespeichert werden. Das gilt für Ausgangsrechnungen ebenso wie 
für Eingangsrechnungen. 

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

 

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 für Rechnungsverarbeitung Kann zusätzlich als PDF gespeichert oder 
gedruckt werden. 

Importierte ZUGFeRD-
Rechnung 

Verzeichnis für Rechnungsverarbeitung PDF und eingebettete XML bleiben 
zusammen erhalten. 

Separat gespeicherte XML Vom Benutzer gewähltes 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. Veränderungen an 
archivierten Belegen sollten nachvollziehbar bleiben. Prüfen Sie Sicherung und Zugriffsschutz der Ordner 
regelmäßig. 
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13. Validierung, Updates und typische Stolperstellen 

E-Rechnungen können formal geprüft werden. Solche Prüfungen kontrollieren, ob Pflichtangaben, 
Rechenregeln und Formatvorgaben eingehalten werden. Gerade öffentliche Auftraggeber und Portale 
lehnen fehlerhafte Dateien häufig automatisch ab. 

13.1 Warum Updates wichtig sind 
Die Standards XRechnung und ZUGFeRD werden regelmäßig aktualisiert. Prüfprogramme und 
Empfänger können ältere 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 für Ablehnungen oder Probleme 

Problem Mögliche Ursache Prüfung / Lösung 

E-Rechnung kann nicht 
erstellt werden 

Allgemeine Angaben, Ansprechpartner, 
Bankdaten oder Steuerdaten fehlen. 

E-Rechnungseinstellungen und 
Firmenstamm prüfen. 

Kunde erhält nur XML Beim Kunden ist XRechnung als 
Rechnungsformat eingestellt. 

Kundendatensatz öffnen, Reiter „E-
Rechnung“, Format prüfen. 

Portal meldet ungültige 
Leitweg-ID 

Leitweg-ID falsch eingegeben, Leerzeichen 
oder falsche Bindestriche. 

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

Rechnung wird vom 
Empfänger abgelehnt 

Pflichtangaben, Steuerdaten, Beträge oder 
Formatversion fehlerhaft. 

Rechnung validieren, Kundendaten und 
Leistungspositionen prüfen. 

ZUGFeRD sieht wie normale 
PDF aus 

Das ist korrekt: XML ist in der PDF 
eingebettet. 

Bei Bedarf über „ZUGFeRD einlesen“ in 
cleanDesk prüfen oder XML speichern. 

XRechnung öffnet im Browser 
nur als Text/XML 

Kein Belegbild vorhanden. In cleanDesk über „XRechnung einlesen“ 
visualisieren. 

 

13.3 Externe Validierung 
Für die formale Prüfung können externe Validatoren oder Portalfunktionen genutzt werden. Dies ist 
besonders sinnvoll, wenn ein öffentlicher Auftraggeber eine Rechnung zurückweist oder wenn vor der 
ersten Einreichung getestet werden soll. 

Beispiel für eine externe Prüfung: Ein kostenloser Validator wird z. B. vom Serviceportal Baden-
Württemberg angeboten: https://erechnungsvalidator.service-bw.de. Außerdem stellt die Finanzverwaltung 
einen E-Rechnungsviewer über ELSTER bereit, mit dem XRechnung und ZUGFeRD für das menschliche 
Auge dargestellt werden können. 
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14. Schnell-Checklisten 

14.1 E-Rechnung in cleanDesk startklar machen 

Prüfung Erledigt 

Aktuelle cleanDesk-Version installiert ☐ 

E-Rechnungseinstellungen geöffnet ☐ 

Haftungsausschluss bestätigt und E-Rechnung aktiviert ☐ 

Ansprechpartner, E-Mail, Telefon und Bankverbindung geprüft ☐ 

Verzeichnis für Eingangsrechnungen geprüft ☐ 

Firmenkunden im Kundenstamm geprüft ☐ 

Rechnungsformat pro Kunde festgelegt ☐ 

Bei öffentlichen Auftraggebern: Leitweg-ID erfasst ☐ 

Erste Testrechnung erstellt und bei Bedarf validiert ☐ 

 

14.2 Kunde erhält nur noch XML 
26. Öffnen Sie über die linke Navigation unter „Listen“ die Kundenliste. 
27. Öffnen Sie den betroffenen Kunden per Doppelklick. 
28. Wechseln Sie in den Reiter „E-Rechnung“. 
29. Prüfen Sie das Feld „Rechnungsformat“. 
30. Steht dort XRechnung, ist dies der Grund für die XML-Ausgabe. 
31. Stellen Sie das Format auf PDF oder ZUGFeRD um, wenn wieder eine sichtbare PDF gewünscht 

ist. 
32. Speichern Sie den Kunden und erstellen bzw. drucken Sie die Rechnung neu. 
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15. Häufige 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. 

Benötige ich für B2B eine Leitweg-ID? 

Nein. Die Leitweg-ID ist für öffentliche Auftraggeber relevant. Unternehmen benötigen als 
Rechnungssteller grundsätzlich keine eigene Leitweg-ID. 

Ändert sich der Versandprozess? 

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

Kann ich alte Rechnungen nachträglich in E-Rechnungen umwandeln? 

In der Regel ist das nicht sinnvoll bzw. nicht vollständig möglich, 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 für neue Vorgänge 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 öffentlich verfügbaren Informationsquellen abgeglichen. Maßgeblich für die konkrete 
Programmbedienung ist die Umsetzung in cleanDesk. 

Quelle Inhalt / Zweck 

AbamSoft cleanDesk - Ausgangsanleitung 
E-Rechnung 

Screenshots und Programmbedienung zu Einstellungen, 
Kundenstamm, Ausgangs- und Eingangsrechnungen in cleanDesk. 

Bundesministerium der Finanzen - FAQ zur 
E-Rechnung 

Definition der E-Rechnung, sonstige Rechnung, 
Übergangsregelungen, Empfang, Übermittlung und Archivierung. 

BMF-Schreiben zur obligatorischen E-
Rechnung 

Verwaltungsauffassung und Anpassung des Umsatzsteuer-
Anwendungserlasses. 

e-rechnung-bund.de / OZG-RE / ZRE Informationen zu öffentlichen Auftraggebern, Leitweg-ID, 
Übertragungskanälen 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, 
Prüfprogramme und gesetzliche Detailregelungen fortlaufend weiterentwickelt werden, sollten cleanDesk 
und die fachlichen Informationen regelmäßig aktualisiert werden. 

 

Abschluss: Wenn die E-Rechnung in cleanDesk aktiviert, die Firmen- und Kundenstammdaten geprüft und 
die gewünschten Formate pro Kunde festgelegt wurden, können Ausgangsrechnungen wie gewohnt erstellt 
werden. Für eingehende XRechnungen und ZUGFeRD-Rechnungen stehen die Einlese- und 
Importfunktionen im Reiter „E-Rechnung“ zur Verfügung. 

 


