Ausfüllhinweise – Version für Auftraggeber in der ÖV	 
Ausfüllhinweise für öffentliche Auftraggeber zum Dokument: 
Hinweise zur elektronischen Rechnungstellung
Hintergrund für die Zusammenstellung der Informationen, die durch den Lieferanten mit der E-Rechnung übermittelt werden müssen
In den Rechtsverordnungen des Bundes und der Länder zur elektronischen Rechnungsstellung sind die Angaben definiert, die öffentliche Auftraggeber ihren Rechnungsstellern im Rahmen ihrer bilateralen Geschäftsbeziehung zur Verfügung stellen müssen, damit diese durch den Rechnungssteller an der entsprechenden Stelle in der elektronischen Rechnung übermittelt werden. Diese Angaben sind erforderlich, damit die elektronische Verarbeitung beim öffentlichen Auftraggeber möglichst effizient umgesetzt werden kann. Darüber hinaus sind Rechnungsstellern die Zugangswege, die für den Empfang elektronischer Rechnungen bereitgestellt werden, und die Bedingungen für deren Nutzung mitzuteilen.
Diese vom öffentlichen Auftraggeber zu übermittelnden Angaben sind grundsätzlich identisch, jedoch weisen die Texte der Rechtsverordnungen des Bundes und der Länder jeweils gewisse Variationen auf. Darüber hinaus ist nicht einheitlich definiert, ob der Rechnungssteller verpflichtet ist, diese Informationen einzuholen oder ob es vielmehr Aufgabe des jeweiligen öffentlichen Auftraggebers ist, aktiv diese Informationen an ihre Rechnungssteller zu übermitteln. Grundsätzlich ist davon auszugehen, dass diese Informationen spätestens mit der Beauftragung/der Bestellung vom öffentlichen Auftraggeber zur Verfügung gestellt werden.
Für Rechnungssteller, die länderübergreifend mit öffentlichen Auftraggebern in einer Geschäftsbeziehung stehen, stellt eine harmonisierte Struktur für die Bereitstellung dieser Informationen eine große Erleichterung dar. Außerdem wird gleichzeitig die Umstellung auf die elektronische Rechnung insgesamt gefördert.
Verwendung dieses Dokuments
[bookmark: _Hlk54768901]Dieses Dokument dient als Ausfüllhinweis zum Dokument „Hinweise zur elektronischen Rechnungsstellung“. Es bietet Textbausteine sowie Anmerkungen, die öffentliche Auftraggeber beim Ausfüllen des Informationsdokuments für Rechnungssteller unterstützen. Die Dokumente sollten vor Verwendung auf die Anwendbarkeit im eigenen Bundesland oder der Bundesverwaltung geprüft und ggf. um landesspezifische oder bundespsezifische Angaben selbstständig ergänzt werden.
Ziel des Dokuments „Hinweise zur elektronischen Rechnungstellung“
Mit den bestehenden Rechnungsstellern haben die öffentlichen Auftraggeber über die Jahre die wichtigen Fragen zur Rechnungsstellung längst geklärt. Dazu gehören auch Zusatzangaben, die für öffentliche Auftraggeber und deren Dienststellen oder den spezifischen Auftrag auf der Rechnung benötigt werden, damit eine korrekte interne Zuordnung erfolgen kann und eine Weiterbearbeitung einfach möglich ist. Durch die Einführung der E-Rechnung und den Entfall der individuellen, papierbasierten Rechnungsgestaltung benötigt der Rechnungssteller erneut Vorgaben, damit die richtigen Informationen in das richtige Feld in die EDV-Systeme der öffentlichen Auftraggeber übertragen werden. Der europäische Standard und die länderspezifischen Ausprägungen regeln das einheitliche, semantische Datenmodell für die E-Rechnung durch die Definition von Feldern und Regeln - trotzdem ist die Verwendung optionaler Datenfelder bei Bedarf bilateral zu klären. 
Ziel ist es daher, den Rechnungsstellern die notwendigen Informationen zur Rechnungsstellung mitzuteilen, sollte dies notwendig sein.
Verwendung des Dokuments „Hinweise zur elektronischen Rechnungsstellung“
Das durch den jeweiligen öffentlichen Auftraggeber oder Konzessionsgeber befüllte Dokument kann bei Bedarf den jeweiligen Rechnungsstellern zur Verfügung gestellt werden. Bei den möglichen Optionen ist klar abzuwägen, welche Ausprägung jeweils gewählt wird, im Vergleich zu Aufwand und Nutzen:
· Einmalige und allgemeine Bereitstellung der Informationen im Rahmen einer Lieferantenansprache zur Einführung der E-Rechnung.
· Nutzung des Dokuments als Beiwerk zu neuen (Rahmen-) Verträgen.
· Bereitstellung des Dokuments auf Anfrage bei Unklarheiten in Bezug auf die Rechnungsstellung.
· Versand des Dokuments bei jeder Bestellanforderung.

Ausfüllhinweise und Platzhalter
Wichtiger Hinweis: 
Es ist nicht das Ziel, für Rechnungssteller zusätzlichen Aufwand zu generieren, indem überflüssige Angaben auf der E-Rechnung eingefordert werden. Es sollten nur Informationen eingefordert werden, die auch benötigt werden. Angaben, die für den jeweiligen öffentlichen Auftraggeber nicht von Bedeutung sind, können aus dem Formular gelöscht werden.
Die konkreten Ausfüllhinweise zu den Datenfeldern befinden sich in der Spalte „Inhalt (Ausfüllhinweise)“, anhand welcher die Angaben im Informationsdokument für die Lieferanten und Rechnungssteller eingetragen werden. 
Erläuterung zur Befüllung von Platzhaltern
Die grau gekennzeichneten Textabschnitte der Vorlage sind sogenannte Platzhalter. Diese sind durch einen passenden Text zu ersetzen. Erläuterungen und Textvorschläge für die Platzhalter sind in der nachfolgenden Tabelle gelistet:
	Name des Platzhalters
	Erläuterung

	[Platzhalter Käuferreferenz]

	In Bund und mehreren Ländern wird die verbindliche Nutzung der Leitweg-ID vorgegeben. Für die Darstellung der Leitweg-ID wird das Feld Buyer Reference genutzt. Länder und Kommunen, die ihren Rechnungsstellern abweichend von der Leitweg-ID eigene Zuordnungsmuster (wie bspw. die Bestellreferenz) mitteilen, können diese statt der Leitweg-ID im Feld Buyer Reference verwenden.
Option A - Sie haben nur eine Leitweg-ID: 
„Bitte geben Sie diese Leitweg-ID auf allen elektronischen Rechnungen an: [Leitweg-ID].“

Option B – Sie haben mehr als eine Leitweg-ID: 
B1: „[Leitweg-ID] 
Bitte geben Sie diese Leitweg-ID auf allen elektronischen Rechnungen an Organisationseinheit/Standort/Abteilung/… [X] an.“

B2: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Leitweg-ID stets dem Auftragsdokument, Abschnitt X.“

Option C – Sie nutzen ein anderes Zuordnungsmuster/Käuferreferenz (sofern nicht die Leitweg-ID vorgegeben ist):
C1: „[ Zuordnungsmuster/Käuferreferenz] 
Bitte geben Sie dieses Zuordnungsmuster/ diese Käuferreferenz auf allen elektronischen Rechnungen an Organisationseinheit/Standort/Abteilung/… [X] an.“

C2: „Bitte entnehmen Sie das zu verwendende Zuordnungsmuster/die Käuferreferenz stets dem Auftragsdokument, Abschnitt X.“


	[Platzhalter Name]
	Bitte tragen Sie hier den Namen Ihrer Einrichtung ein.

	[Platzhalter Projektnummer]
	Option A: „[Projektnummer]
Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

Option B: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Projektnummer stets dem Auftragsdokument, Abschnitt X. Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“ 

	[Platzhalter Vertragsnummer]
	Option A: „[Vertragsnummer]
Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

Option B: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Vertragsnummer stets dem Auftragsdokument, Abschnitt [X]. Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“ 

	[Platzhalter Bestellreferenz]
	Option A - Workflow ohne Bestellbezug: keine Angabe notwendig, das Feld kann im Hinweisdokument gelöscht werden.

Option B – Workflow mit Bestellbezug:
B1: „[Bestellreferenz]
Bitte geben Sie diese Referenz unbedingt bei der Übermittlung an. Ohne Angabe der Bestellreferenz kann die E-Rechnung durch das [Platzhalter Name] abgelehnt werden.“

B2: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Bestellreferenz stets dem Auftragsdokument, Abschnitt [X]. Ohne Angabe dieser Bestellreferenz kann die E-Rechnung durch das [Platzhalter Name] abgelehnt werden.“

	[Platzhalter Ausschreibungsreferenz]
	Option A – Keine Referenz zu einer Vergabe: keine Angabe notwendig, das Feld kann im Hinweisdokument gelöscht werden.

Option B: „[Ausschreibungsreferenz]
Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

Option C: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Ausschreibungsreferenz stets dem Auftragsdokument, Abschnitt [X]. Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

	[Platzhalter Buchungsreferenz]
	Option A – Keine Buchungsreferenz notwendig: keine Angabe notwendig, das Feld kann im Hinweisdokument gelöscht werden.

Option B: „[Buchungsreferenz]
Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

Option C: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Buchungsreferenz stets dem Auftragsdokument, Abschnitt [X]. Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

	[Platzhalter 
Lieferantennummer]
	Eine (i. d. R. vom Erwerber vergebene) Kennung des Verkäufers, wie z. B. die Kreditorennummer für das Mittelbewirtschaftungsverfahren oder die Lieferantennummer für das Bestellsystem.
Option A – Keine Lieferantennummer notwendig: keine Angabe notwendig, das Feld kann im Hinweisdokument gelöscht werden.

Option B: „[Lieferantennummer]
Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

Option C: „Bitte entnehmen Sie die zu verwendende Lieferantennummer stets dem Auftragsdokument, Abschnitt [X]. Die Angabe ist für eine interne Zuordnung im [Platzhalter Name] notwendig.“

	[Platzhalter 
Rechnungsformat]
	Abhängig von der Umsetzung der E-Rechnung des öffentlichen Auftraggebers sind unterschiedlichste Rechnungsformate möglich. Eine gängige Option ist hier abgebildet, sollte diese nicht zutreffen, ist der Text entsprechend anzupassen:

Option A: „Für die Ausstellung von E-Rechnungen ist grundsätzlich der Standard XRechnung in der jeweils aktuellen Fassung zu verwenden. Es kann auch ein anderer Standard (z. B. ZUGFeRD 2.1.1 Profil XRECHNUNG ohne Sichtformat PDF) verwendet werden, wenn er den Anforderungen der europäischen Norm für die elektronische Rechnungsstellung (EN-16931), der jeweiligen E-Rechnungsverordnung und ggf. den Nutzungsbedingungen der entsprechenden Rechnungseingangsplattform entspricht.
Rechnungsformate, welche nicht den Anforderungen der europäischen Norm entsprechen, können nicht berücksichtigt werden.“



	[Platzhalter 
Rechnungseingang]
	Abhängig von der Umsetzung der E-Rechnung des öffentlichen Auftraggebers sind unterschiedlichste Optionen möglich. Zwei gängige Optionen sind hier abgebildet, sollten diese nicht zutreffen, sind die Texte entsprechend anzupassen:

Option A: „Rechnungen sind über die Plattform [Name Plattform] einzureichen [Link zur Plattform]. Die Nutzungsbedingungen, Angaben zu Übertragungswegen, Anhängen sowie Registrierung finden Sie ebenfalls auf der genannten Seite der Plattform.“

Option B: „Rechnungen sind per E-Mail an den elektronischen Rechnungseingang des [Platzhalter Name] zu senden [E-Mailadresse]. Es ist keine Registrierung notwendig.“







Erläuterung zur Befüllung der Vorlage
	Angabe
	Inhalt 
	Datenfeld 
	Hinweise für Rechnungssteller

	Stammdaten

	Rechnungsadresse

	Name des öffentlichen Auftraggebers
	BT-44
	Es handelt sich um eine Pflichtangabe auf jeder Rechnung.

	
	Straße und Hausnummer
	BT-50
	

	
	Stadt 
	BT-52
	

	
	Postleitzahl	
	BT-53
	

	
	Land
	BT-55
	

	Käuferreferenz
	Geben Sie hier Ihre Leitweg-ID an oder verweisen Sie darauf, wo Ihre Leitweg-ID zu finden ist oder geben Sie hier Ihre Referenz an. Der Platzhalter bietet Ihnen Formulierungshilfen.

	BT-10
	Die Angabe ist organisationsbezogen und eine Pflichtangabe auf jeder E-Rechnung
[Platzhalter Käuferreferenz]

	Kontaktstelle
	Optionale Angabe
Geben Sie hier bei Bedarf die zuständige Abteilung/das zuständige Referat an. Soll ein namentlicher Ansprechpartner auf der Rechnung erscheinen, kann diese Angabe ebenfalls hier gemacht werden.
	BT-56
	Kontaktstelle des öffentlichen Auftraggebers für Rückfragen der Rechnungssteller: Abteilung/ Referat und oder namentlicher Ansprechpartner


	Telefonnummer der Kontaktstelle
	Optionale Angabe
Geben Sie hier die entsprechende Telefonnummer der Kontaktstelle an, sofern diese Angabe auf der Rechnung notwendig ist.
	BT-57
	

	E-Mailadresse der Kontaktstelle 
	Optionale Angabe
Geben Sie hier die entsprechende E-Mailadresse an, sofern diese Angabe auf der Rechnung notwendig ist.
	BT-58
	

	Lieferantennummer
	Optionale Angabe
Sollten Sie in Ihrem System dem Lieferanten eine Lieferantennummer zugeteilt haben, können Sie diese hier angeben.
	BT-29
	[Platzhalter Lieferantennummer]

	[bookmark: _GoBack]Umsatzsteuer-ID des öffentlichen Auftraggebers
	Optionale Angabe
Geben Sie hier bei Bedarf Ihre Umsatzsteuer-Identifikationsnummer an.
	BT-48
	-

	Angaben zum Rechnungseingang
	Pflichtangabe
An dieser Stelle teilen Sie Ihren Rechnungsstellern mit, über welchen Weg Sie E-Rechnungen empfangen. Die Angabe ist daher essenziell.
	-
	[Platzhalter Rechnungseingang]

	Angaben zum Rechnungsformat
	Optionale Angabe
An dieser Stelle teilen Sie Ihren Rechnungsstellern mit, wenn es Besonderheiten bei dem zu verwendenden Rechnungsformat gibt.
	-
	[Platzhalter Rechnungsformat]

	Transaktionsspezifische Angaben

	Projektnummer
	Optionale Angabe
Wenn die Angabe einer Projektnummer erforderlich ist, tragen Sie die Projektnummer hier ein oder geben Sie an, wo diese zu finden ist. 
	BT-11
	[Platzhalter Projektnummer]

	Vertragsnummer
	Optionale Angabe
Wenn die Angabe einer Vertragsnummer erforderlich ist, tragen Sie die Vertragsnummer hier ein oder geben Sie an, wo diese zu finden ist.
	BT-12
	[Platzhalter Vertragsnummer]

	Bestellreferenz
	Optionale Angabe/Pflichtangabe
Wenn Sie einen Workflow mit Bestellreferenz nutzen, ist dies eine verpflichtende Angabe. Der Rechnungssteller ist laut E-RechV dazu verpflichtet, dies auf der E-Rechnung anzugeben, wenn Sie ihm die Referenz bei der Auftragserteilung mitteilen. 
Haben Sie keine Verwendung für die Bestellreferenz, können Sie auf die Angabe gegenüber dem Rechnungssteller verzichten.
	BT-13
	[Platzhalter Bestellreferenz]

	Ausschreibungs-
referenz
	Optionale Angabe
Wenn die Angabe einer Ausschreibungsreferenz erforderlich ist, tragen Sie bei Bedarf die Ausschreibungsreferenz hier ein oder geben Sie an, wo diese zu finden ist.
	BT-17
	[Platzhalter Ausschreibungsreferenz]

	Buchungsreferenz 
	Optionale Angabe
Geben Sie hier bei Bedarf Ihre Buchungsreferenz, z. B. Kostenstelle, Finanzposition, Innenauftrag, Kapitel, Titel an.
	BT-19
	 [Platzhalter Buchungsreferenz]  




Seite 1 von 6
