bwbekleidung

Anleitung fiir die Registrierung und
Erstellung einer Rechnung tiber OZG-RE

> Zugang zum bdr Portal

e Fir die Ubermittlung einer elektronischen Rechnung steht Ihnen die Nutzung der
0ZG-konforme-Rechnungseingangsplattform (OZG-RE) unter https://xrechnung-
bdr.de zur Verfligung.

e Den Link zum Portal kénnen Sie bei der Verwendung des Microsoft Edge, oder des
Mozilla Firefox Browsers aufrufen.

(|
x rechnung bdr Y
ALLE BILDER VIDEDS KARTEM NEWS SHOPPING MEINE GESPEICHERTE
10.300.000 Ergebnisse Datum Sprache *

xrechnung-bdr.de - WebEDI
hitps:ffrechnung-bdr.de
xrechnung-bdr.de - WebEDI
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> Registrierung im bdr-Portal

@ Bundesdruckerei GmbH [DE] | hitpsy//xrechnung-bdr.de/edi/account/login

Anmeldung

\ ] * E-Mail-Adresse *
L\ w et
A Sl

Passwort *

Passwort vergessen?

Registrieran Anmelden

0ZG-konforme Rechnungseingangsplattform

e Die Registrierung erfordert die Eingabe Ihrer Unternehmensdaten in den
gekennzeichneten Pflichtfeldern.

1. Sl

0ZG-konforme Rechnungseingangsplattform

Registrierung
l UNTERMEHMENSDATEN l
Irmenname *
@
StraBe
@
PLZ Ort
@ @
Sprache *
Deutsch vy @
Land *
Deutschland y @
Umsatzsteuer-1D *
@
Steuernummer *
6]
2
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e Nach Eintragung der Unternehmensdaten, erfolgt die Eingabe lhrer Benutzerdaten,
mit der Vergabe eines Passworts, mit denen Sie sich kilinftig im Portal anmelden

konnen.
BENUTZERDATEN
Vorname *
@
Nachname *
@
Sprache *
Deutsch ¥y @D
E-Mail-Adresse *
@
Passwort *
@
Passwort bestatigen *
@
X Hiermit akzeptiere ich die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen
Registrierung abbrechen
e Akzeptieren Sie die Nutzungs- und Datenschutzbedingungen.
e Haben Sie Ihre Eingaben bestatigt, erhalten Sie einen Aktivierungslink per E-Mail.
e Das Benutzerkonto schaltet sich frei, wenn Sie den Link in lhrer E-Mail aufrufen.
3
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> Erstellung von XRechnungen

e Um sich in dem bdr-Portal anzumelden, geben Sie lhre Zugangsdaten ein, mit denen
Sie sich zuvor registriert haben.
- E-Mail-Adresse & Passwort

e Klicken Sie anschliefend auf den Button "Anmelden".

Anmeldung

E-Mail-Adresse *

R e

Passwort *

Passwort vergessen?

0OZG-konforme Rechnungseingangsplattform

Registrieren

> Bei der Erstellung von XRechnungen, unterscheidet man in
vier unterschiedliche Einreichungswege:

e Manuelle Erfassung der XRechnung Uber die Eingabemaske der OZG-RE.

e Versand per Mail/De-Mail der selbsterstellten XRechnung, mit Verknipfung
auf der OZG-RE.

e Upload der selbsterstellten XRechnung, tiber den entsprechenden Button
auf der OZG-RE.

e Automatische Ubertragung per Schnittstellenanbindung, der
selbsterstellten XRechnung.
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> Dateneingabe bei der manuell erfassten XRechnung

e Starten Sie die Dateneingabe Uiber das entsprechende Auswahlfeld

»Neue Rechnung erfassen” und ,Starten”.

= v A omre | st

Neue Rechnung erfassen

Hier kinnen Sie eine Rechnung mit Hilfe eines Eingabe-Formulars erfassen.

Bearbeitungsstatus eingereichter XRechnungen

Hier konnen Sie den o Threr

Benutzerkontenverwaltung

Hier kénnen Sie Ihre Benutzerkonten verwalten,

Starte Benutzerverwaltung

Extern erstellte XRechnung einreichen (Upload)

Haben Sie bereits eine fertig erstellte Rechnung im XRechnungs-Format? Dann kénnen Sie diese hier einreichen.

Extern erstellte XRechnung via E-Mail senden

Senden Sie die Rechnung im XRechnungs-Format als Anhang an d he E-Mail-Adresse Ihres

EEEE] v sosein tishenabiageopiren

Unternehmenskontoverwaltung

Hier kénnen Sie die Daten Ihres Unterehmenskontos einsehen und andern.

Starte Untemehmenskontoverwaltung

e Waibhlen Sie die Rechnungsart aus den folgenden Maoglichkeiten aus:

Rechnung
Korrigierte Rechnung
Teilrechnung
Gutschrift

o O O O

e Tragen Sie die Leitweg-ID des Rechnungsempfangers ein. Sollte Ihnen diese nicht
bekannt sein, so kénnen Sie unter Auswahl der Lupe mit dem Firmennamen des
Rechnungsempfangers die Leitweg-ID suchen.
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R

Datenformat *
XRechnung

r Rechnungsart * N

Rechnung
Korngierte Rechnung

Tellrechnung

k Gutschrift )

Datenformat *
XRechnung v @
Rechnungsart *

v @
Leitweg-1D *

Q @

e Leitweg-ID: 992-80002-47 ;
Dateneingabe starten [T
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> Rechnungsdaten

Rechnungsdaten

Kaufer
Rechnungspositionen
Rechnungsbetrage
Zahlungsdaten
Verweise

Anhange

Ubersicht

Rechnungsart* Rechnung
Leitweg-ID* 992-80002-47
Rechnungsnummer*

Rechnungsdatum®
‘Wahrung*
Bestellnummer

Félligkeitsdatum *

skonto-Angaben

Verzugs-Angaben

Weitere Zahlungsbedingungen

Abrechnungszeitraum

Von B ® Bis

Bemerkungen zur Rechnung |

Rechnung:

Tragen Sie die Rechnungsnummer, das Rechnungsdatum, die Wahrung und das
Falligkeitsdatum ein. Weitere Angaben sind moglich.
Unter ,,Rechnungsreferenzen” kdnnen Sie folgende Angaben eintragen:

Projektnummer
Vertragsnummer
Auftragsnummer
Vergabenummer
Objektkennung

O O O O O
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> Verkaufer

Informationen zum Verkaufer

lch méchte die Rechnung als Kieinunternehmer ausfillen

Firmenname* Bw Bekleidungsmanagement GmiH

216/5664/2028

Weitere rechtliche Informationen

®
Abweichender Handelsname @
Zanlungsdaten

Ke i

Verweise T @
Anhange mastzabesies:ID) DEB135094a1 @
Ubersicht Steuernummer ®
@

des Verkaufers

schrift des Verkaufers

Viom Verkafer abweichenter Zahiungsempfanger

< Rechnungsdaten

Kontaktdaten des Verkéufers -
Strafe [ Hausnummer Edmund-Rumpler-StraZe 8-10 @
Postfach @
i 51148 @
Ort* Kaln @
Bundesland @
Land- Deutschland v @
{I)Postanschrift des Verkdufers -
MName* @
E-Mail-Adresse” @
Telefon® @®

Viomn Verkaufer abweichender Zahlungsempfanger a

Name

Kennung

Registernummer

e Tragen Sie die Daten in den folgenden Feldern ein:

o Informationen zum Verkaufer

o Kontaktdaten des Verkaufers

o Postanschrift des Verkaufers

o Vom Verkaufer abweichender Zahlungsempfanger
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> Kaufer

Rechnungsdaten

Kaufer

U

l Kaufer Firmenname* @
Y. e Abweichender Handelsname @
Kennung @

Umsatzsteuer-ID ®

v

ationen v

Postanschrift des Kaufers a
Strafie / Hausnummer @
Postfach @
PLZ* @
Ort* @
Bundesland @
Land* r @

Kontaktdaten des Kaufers -
Name (6]
E-Mail-Adresse @
Telefon [o)

Lieferinformationen a
MName des Empfangers @
Kennung des Lieferorts @
Lieferdatum B @
Strafe f Hausnummer @
PLZ @
ort @
Adresszusatz &
Land v @

e Tragen Sie die Daten in den folgenden Feldern ein:

o Kaufer

o Postanschrift des Kaufers
o Kontaktdaten des Kaufers
o Lieferinformationen
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> Rechnungspositionen

Positionsnummer* Artikelnummer Bezeichnung®

(] @ @
Beschreibung
®
e Menge" Einheit:
ber @ @
Preis pro Einheit” Umsatzsteversatz® Gesamtpreis (Netto)”
@ @ y @

Bei mehreren
Positionen kdnnen

Sie weitere Tabs \

e Bei den Rechnungspositionen erfassen Sie die Positionen mit der zugehorigen
Menge, Einheit, Preis und Steuersatz.
- der Gesamtpreis wird automatisch berechnet.

e Indem Feld ,Beschreibung” haben Sie die Moglichkeit, einen Freitext
einzutragen und Angaben zur Kostenstelle, Projektnummer und weiteren
Inhalten zu machen.

‘Weitere Daten zur Position erfassen

Kontierungshinweis Nummer der Auftragsposition Artikelkennung des Kaufers

Nachlésse auf Eoene der Rechnungsposition .
+Weiteren Nachlass hinzufigen

Zuschidge auf Ebene der Rechnungsposition

+Weiteren Zuschiag hinzufigen

i Rechnungsposition entfernen

e Bei der Rubrik ,,Weitere Daten zur Position erfassen” kénnen Sie Angaben fir
einen Kontierungshinweis, Nummer der Auftragsposition und Artikelkennung des
K&ufers machen.
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positionsnummer Artikelnummer Bezeichnung®

100 @  F0143-902-09 @ @

Beschreibung

DebRef: 70200214110 - 1669134

®
Menge* Einheit*
bersicht 1 ®  stuck v o
P
Preis pro Einheit" Umsatzsteuersatz” Gesamtpreis (Netto)*
10190 2 19% v off sa20 % ©)
e =

Weitere Daten 2ur Position erfassen v
Nachlasse auf Ebene der Rechnungsposition 2

Grund des Nachlasses*

Mengenrabatt ®
— g—

Grundbetrag (netto) Prozentsatz Nachlass (netto)"

10190 & 3700 S 770 10
_— - _

_ Nachlass entfemen

+Weiteren Nachlass hinzufigen

Zuschlage auf Ebene der Rechnungsposition v

8 Rechnungsposition entfernen

Positionsnummer Artikelnummer Bezeichnung®

200 ®  FO121-770-09880 ® ®

Rechnungsdaten verwerfen Eingabe speicher Il Aktualisieren (incl. Validierung) Abbrechen

o Weiterhin bietet sich die Moglichkeit, Gber die entsprechenden Eingabefelder,
Nachldsse und Zuschlage auf Ebene der Rechnungsposition anzugeben.

® Geben Sie bei dem Nachlass den Grundbetrag an, welchen Sie zuvor auch bei
Preis pro Einheit angegeben haben.

e AnschlieBend geben Sie den Prozentsatz des Nachlasses an.

e Der Nachlass in Euro wird automatisch ermittelt.
- Gleicherweise verfahren Sie bei der Eintragung der Zuschlage.
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> Rechnungsbetrige

Aufschliisselung der Umsatzsteuer auf Ebene der Rechnung

Gesamtsumme (netto) 0 i@ 0% Umsatzsteuerbetrag 000 ‘e
[0

Gesamtsumme (netto) e % Umsatzsteuerbetrag 000 T e
e

Gesamtsumme (netto) v @ 1% Umsatzsteuerbetrag 000 v @

Seeantiuiming @ befreit Umsatzsteuerbetrag 0.00 + @

(retto)

Befreiungsgrund ®
Nettosumme alier Positionen® 000 ‘0
Summe Nachidsse Dokumentebene 000 )
Summe Zuschlége Dokumentebens 000 ie
Netto-Rechnungs-Gesamthetrag™ 000 0
Summe Umsatzsteuer 000 E)
Gesamtsumme (brutto)* 000 B
Gezahlter Betrag 0.00 B
Rundungsbetrag ig
Falliger Betrag® 000 Bl

< Rechnungspositionen Zahlungsdaten >

e Unter ,Rechnungsbetrage” sehen Sie die Aufstellung der Betrage inkl.

Umsatzsteuer.

e Ebenfalls kdnnen Sie hier Nachlasse und Zuschlage eingeben, welche jedoch

hierbei auf Ebene der Rechnung ermittelt werden.

> Zahlungsdaten

Verwendungszweck @
Zahlungsmitts!” LA}
[ frur bel bereits erteiltem SEPA i J

e Bei Zahlungsdaten konnen Sie einen Verwendungszweck angeben.
e Waihlen Sie eine von den vorgegebenen Zahlungsmitteln aus und geben Sie IBAN
und BIC an.

12
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> Verweis

Rechnungsdaten

+Verweis anfiigen

< Zehlungsdaten

e Im Register ,Verweis” konnen Sie eine Kennung/Bezeichnung fiir
rechnungsbegriindende Unterlagen angeben.

» Anhdnge

Rechnungsdaten

Mool $ 00000000 e e e s e e e S e ey
@ Kaufer i S
® Rechnungspositiorien H Kiicken Sie hier oder zienen Sie die Datel auf dieses Feid,

@ Rechnungshetrage

@ Zahlungsdaten

e Im Register ,Anhdnge” konnen Sie Rechnungsunterlagen beifligen.
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» Ubersicht

Rechnungsdaten Zahlungsdaten

Informationen zum Verkaufer Kaufer
Fimenname  ow sekisdungamanagement Gmbst

Postanschrift des Kaufers

Postanschrift des Verkaufers

Rechnungssummen

e Unter der Rubrik ,Ubersicht“ kénnen Sie lhre Eingaben tiberpriifen und zum
Schluss die Rechnung einreichen.

e Ebenfalls konnen Sie die Eingabe speichern und die Rechnung zu einem spateren
Zeitpunkt fortsetzen.

e  Weiterhin kdnnen die gesamten Rechnungsdaten verworfen werden.

( )

Bei Fragen steht eine telefonische OZG-RE-Support-Hotline fiir Sie zur Verfligung.

Neben der schriftlichen Kontaktaufnahme tber sendersupport-xrechnung@bdr.de
konnen Sie technische Fragestellungen auch telefonisch an das Support-Team der
Bundesdruckerei GmbH richten.

Die Support-Hotline ist tiber die Rufnummer 0228 / 99681-10101 werktags von
Montag bis Freitag in der Zeit von 08:00 bis 16:00 Uhr (MEZ) erreichbar.

. J
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