BERATA /

E-Rechnung erstellen und archivieren
Anmeldung in DATEV Unternehmen online

> Das Programm DATEV Unternehmen online starten
Link: https://duo.datev.de )

> Die Anmeldung mit Zugangsmedium durchfiihren

Wahlen Sie Ihr Anmeldeverfahren
(© DATEV SmartCard / DATEV mIDentity
() DATEV SmartLogin

|| Immer mit diesem Anmeldeverfahren anmelden

Achten Sie darauf, dass Ihre DATEV SmartCard oder Ihr DATEV mIDentity am PC gesteckt ist,
bevor Sie mit ,Weiter” bestatigen.
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1  Schritt 1: E-Rechnung erstellen

Sie missen zunachst die E-Rechnung in DATEV Auftragswesen next aktivieren. AnschlieRend kénnen Sie in
DATEV Auftragswesen next ganz einfach Rechnungen im E-Rechnungsformat erstellen

1.1 E-Rechnung aktivieren

&

Auftragswesen next

> Im Meni: Anwendungen Auftragswesen next wahlen.

22 Anwendungen

/ Einstellungen

> Einstellungen E-Rechnung / Einstellungen zum elektronischen
Rechnungsversand wahlen.

@

Auftragswesen next Einstellungen ) @ Hilfe i Anwendungen
DATEV Unternehmen online

Obersicht > Auftragswesennext ) Einstellungen > E-Rechnung @ Neuerungen | § Feedbackgeben |

Einstellungen

Belege erstellen
Die Funktionalitat beinhaltet die Erstellung und den Versand von E-Rechnungen gemag der Europaischen Norm 16931 in den Formaten ZUGFeRD (ab Version 2.0) und XRechnung.

Grundeinstellungen

H Hinweis:
Beleginhalte DATEV ibernimmt keine Verantwortung fir Pflichten des Kunden gegenaber ritten. Insbesondere ist der Kunde alleine fir die Erfullung etwaiger berufsrechtiicher oder sonstiger Anforderungen
verantwortlich, z.B. die Zusnmmung zum elektronischen Recl (siehe L Q)

Zahlungserinnerun
4 4 Die E-Rechnung wird ausschlieBlich anhand von deutschen Vorgaben erstelit.

e
LR @ Hilfe benstigt?

Beleglayout Entdecken Sie alles 2ur Einrichtung, Ei und Versand von E-Rechnungen in unserem Hilfe-Video (Aufruf) oder im dazugehorigen Hilfe-Dokument (Dok.-Nr. 1019619).

Belege senden

Angaben zu Threm Unternehmen

E-Mail Versand

Hier konnen Sie die Angaben zu Threm eigenen Unternehmen fiir die E-Rechnung verwalten.

Name * Ansprechpartner *

Musterholz GmbH Herr Mustermann

> Unternehmensangaben eintragen. Die angezeigten Felder sind Pflichtfelder.

> Auf Speichern klicken.

Wenn die Unternehmensdaten angelegt wurden, erhalten Sie die Meldung E-Rechnung erfolgreich
aktiviert.
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1.2 Kundendaten und Unternehmensangaben anpassen

g8 Anwendungen

> Im Menli: Anwendungen

> Registerkarte Kunden wahlen.

> Angelegten Kunden bearbeiten oder Neu anlegen wahlen.

> Auftragswesen next

&

Auftragswesen next

wahlen.

@ Hilfe

M Einstellungen

8 Neuerungen | @ Feedback geben

Belege [ECORTUMM Artikel  Geschaftsentwicklung

Rechnungsausgangsjournal

Kundenubersicht

4 Neu aniegen

H Anwendungen @

Pflichtfelder (gelb hinterlegt) befiillen.

Unter Allgemeine Rechnungsdaten: Im Rechnungsformat E-Rechnung auswahlen.

Die Rechnungs-E-Mail und, wenn vorhanden, die Kundenreferenz (Leitweg-ID) erfassen. Wenn eine

valide Kundenreferenz (Leitweg-ID) hinterlegt ist und der Schaltknopf Ist eine Leitweg-ID aktiviert
wurde, wird die Rechnung im Format XRechnung versendet. Ohne Kundenreferenz (Leitweg-ID)

wird die Rechnung im Format ZUGFeRD versendet.

[& Auftragswesen next
35| DATEV Unternehmen onine

Ubersicht ) Auftragswesennext ) Kundenibersicht > Kunde aniegen

Kunden Artikel

Belege

Geschaftsentwicklung Rechnungsausgangsjournal

Kunde anlegen

Allgemeine Rechnungsdaten

Rechnungsformat PDF-Rechnung v Anrede

POF-Rechnung

Rechnungs £-Mail Name
Ansprechpartner

Kundennummer

Rechnungsadressen Lieferadressen
W Mustermann e.K

Bezeichnung Mustermann eX

Strable, .

Musterstr. 56

63739 Aschaffenburg
Deutschiand v

@) sundard Rechnungsadresse

e Rechnungsadresse hinzufiigen

A Einstellungen @ Hilfe i Anwendungen

@ Neverungen | @ Feedbackgeben | 1

Allgemeine Kundendaten
Firma v

Mustermann e.X

o Lieferadresse hinzufiigen

> Auf Speichern klicken.
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1.3 Zahlungsart fiir Kunden einstellen

=22 Anwendungen

&

Stammdaten
> Im Menil: Anwendungen Stammdaten wahlen.
> Geschéaftspartner | Verwalten klicken.
Untermehmensauswahl YT
Geschaftspartner
Unternehmensangaben + % & o s
e ® Akton Typ Mame .+ ont Kundenkonto Kunden-Nr. (§) Usferantenkonto ‘Kunden-Nr. (L) BLBIC Konto-Nr. /IBAN
— et N § N N N N ]
xporbieren v Soestige
‘:m’lm“usmm (I Y hngstranntest Knut Muncner 0378
e ) #% x Jen——r—

Herburg 10800

o RARBDESW200 DET8 2001 0424 DOCS 2365 44 Aar

> Geschéaftspartner wahlen und auf

> Registerkarte Zahlungen klicken

> Individuelle Zahlungsbedingungen kénnen liber

Geschaftspartner andern klicken

Neue Zahlungsbedingungen anlegen angelegt

werden
> Unter Zahlungsart die Einstellung Uberweisung durch Kunde oder Lastschrift erstellen aktivieren
Unternehmensauswahl N
Geschaftspartner - Andern
Unternehmensangaben e
Allgemein Details Bank Zahlungen Kommunikation
Geschiftspartner
Kundendaten
Verwalten Zahlungsbedingung: [UO] 30 Tage netto, 14 Tage Skonto v
Exportieren 4 Neue Zahlungsbedingung anlegen

e Zahlungsart: ©) £ gilt die allgemeine Zshlungsart: <Keine Angabe>

@ b durch Kund
Importieren aus RZ erweisung durch Kunde
) Lastschrift erstellen

Alle I6schen

Srma o st ] | abbrechen

Zahlungseinstellungen

Bestandsverwaltung

> Auf Speichern und SchlielRen klicken.

Entsprechend, ob Sie die Einstellung Uberweisung durch Kunde oder Lastschrift erstellen gewé&hlt haben,
muss die eigene Bankverbindung oder die des Geschéaftspartners entsprechend erfasst werden.
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1.4 E-Rechnung erstellen und libermitteln

1.4.1 Voraussetzung:

> E-Rechnung ist aktiviert
> Unternehmensangaben und Kundendaten sind korrekt hinterlegt
> Stammdaten sind geprift

1.4.2 E-Rechnung vorbereiten

&

Stammdaten
> Im Meni{: Anwendungen Auftragswesen next wahlen.

228 Anwendungen

> Auf Rechnungen klicken.

> In der Registerkarte Belege | Belegiibersicht die Belegart Rechnungen wahlen,

> Neu anlegen klicken.

leg| Aufiragswesen next # Einstelingen @ Hie 3 Anwendungen | ®
B o e

Obersicht ) Auftragswesennext ) Rechaungen @ Neverungen | @ Feedbackgeben | Musterh

Kunden Artikel Geschaftsentwicklung Rechnungsausgangsjourn:

Belegiibersicht Rechnungen =

‘+ Neu anlegen )

> Rechnung erstellen und speichern.

> Fertigstellen klicken.

2 Schritt 2: E-Rechnung versenden

Versendet werden die E-Rechnungen an lhre Kunden automatisch iber DATEV Auftragswesen next. Die
Verarbeitung und Fertigstellung der E-Rechnung liegt bei 10 Minuten. Das vom Empfanger gewiinschte E-
Rechnungsformat wird automatisch erstellt und iber E-Mail Gbermittelt. Wenn der Rechnungsempfanger
nicht in einem Portal registriert ist, versendet der DATEV E-Rechnung Service die Rechnung per E-Mail
(Anhang) mit der Absenderadresse e-invoice @datev.de.
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3 Schritt 3: Ablage in DATEV Unternehmen online

Die Rechnung kann dann im Zusatzmodul Belege online von DATEV Unternehmen online GoBD-konform,
also revisionssicher, gespeichert und archiviert werden.

E

Belege
> Im Meni{: Anwendungen Belege wahlen.

22 Anwendungen

> Auf Kachel Kundenrechnungen > Rechnungen iiberwachen auswahlen

Ubersicht - Startseite Belege Musterholz GmbH 15483 + 99999

Startseite Belege - Neverngenssigen Sexestingsorn: tandrs

% Ewetene Suche

%) Beiage nochiaden

Lieferantenrechnungen Kundenrechnungen
60 Rechnungen bezahien > 51 Rechrungen uberwachen
Belege Aktuelles
129 unbearbenete Beiege > Wussten Sie schon 5
Menrere Belege zetgiech herunteriaden
Ale . Bearbeiten

> Rechnung in Belegiibersicht auswahlen

Die E-Rechnung kann angezeigt/ visualisiert werden. Bei Bedarf konnen die Information fur lhre
Finanzbuchhaltung oder Steuerberatungskanzlei erfasst werden.

Dberswht | Startzete Selege - BelogGbersicht Wusterholz Gt 134)
Belegiibersicht
SecabiuStan: | michtvalsund besaht__+ | Belegne sl Funcemechounge -
Scoeincne:
F| @R - BB A VeiteeAonen + (] Ervweiterte Suche O symbclansicht al Sete |1 e~ = ~ @
S Sarierng: | Engangusatum absteigend_~
e o I = 1 = 1 x . ATV
- = Ubarsicht
T il ol
[PE——
1 v0n 51 Belegen susgensiit Summe des erfassten Betrdge: 15899 EUR. Sesteien
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4 Schritt 4: Ubergabe an Finanzbuchhaltung oder Steuerberatungskanzlei

Die Rechnung kann an lhre Finanzbuchhaltung oder direkt an Ihre Steuerberatungskanzlei Gber die DATEV
Schnittstelle Gbergeben und verbucht werden.

5 Weitere Informationen und Quelle

Quelle, fir die in diesem Dokument enthalten Bilder und Formulierungen, teilweise in vereinfachter Form,
ist die Online-Prasenz sowie die Informations-Datenbank der DATEV eG.

https://www.datev.de/web/de/aktuelles/e-rechnung-mit-datev/

Impressum

Medieninhaber und Herausgeber: BERATA-GmbH Steuerberatungsgesellschaft, RennbahnstralRe 7, 84347 Pfarrkirchen,
Telefon: +49 (0)8561 3006400, Telefax: +49 (0)8561 3006444, E-Mail: berata@bbjmail.de, Internet: www.berata-stbg.de
Die veroffentlichten Beitrage sind urheberrechtlich geschiitzt. Fir Detailinformationen kontaktieren Sie bitte unsere Berater.
Mandanteninformationen basieren auf Informationen, die wir als zuverlassig ansehen.

Eine Haftung kann jedoch aufgrund der sich stéandig andernden Gesetzeslage nicht iGbernommen werden.
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