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Wie werden mit Hilfe der Zentralen Rechnungseingangsplattform (ZRE)  

E-Rechnungen eingereicht? 

 

Eine Bedienhilfe zur manuellen Erstellung von E-Rechnungen 

für Lieferanten und Dienstleister der Bundesverwaltung 

 

Ausgangssituation 

Im Rahmen der Digitalisierung der öffentlichen Verwaltung richtet der Bund für die gesamte Bundesverwaltung 

einen einheitlichen elektronischen Eingangsweg für elektronische Rechnungen ein - die Zentrale Rechnungs-

eingangsplattform (ZRE).
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In einem benutzerfreundlichen Online-Portal können Sie als Lieferant und Dienstleister elektronische Rechnun-

gen manuell erstellen und an Ihre Auftraggeber in den Einrichtungen der Bundesverwaltung übermitteln. 

Damit Sie als Lieferant und Dienstleister über die Weboberfläche der ZRE ab dem 27. November 2018 elektro-

nische Rechnungen reibungslos manuell erstellen oder hochladen können, startet vorab ein Pilotbetrieb für die 

Weboberfläche der ZRE für alle an der Pilotphase interessierten Lieferanten und Dienstleistern.
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Aufbau der Bedienhilfe 

Diese Bedienhilfe dient dazu, den an der Pilotphase teilnehmenden Lieferanten und Dienstleistern die manuel-

le Erstellung von Rechnungen auf der ZRE-Weboberfläche darzulegen. Dazu werden anhand von Bildschirmaus-

schnitten der ZRE-Weboberfläche die einzelnen Schritte zur Erstellung einer elektronischen Rechnung darge-

stellt. 

Dabei ist zu beachten, dass die Benennung der auszufüllenden Felder ggf. in der Pilotphase zu den Benennun-

gen in den Bildschirmausschnitten abweichen kann. Der Grund hierfür liegt in der zu diesem Zeitpunkt stattfin-

denden Umsetzung von bereits erkannten Verbesserungs- und Optimierungsvorschlägen.  

Anmeldung 

Sie als Lieferant oder Rechnungssender können die Weboberfläche der ZRE unter https://xrechnung.bund.de 

aufrufen und gelangen direkt zu der Anmeldung. An dieser Stelle geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Ihr 

Passwort an.  

                                                                 

1 Das vollständige Architekturkonzept zur Übermittlung von elektronischen Rechnungen der ZRE finden Sie unter: https://www.verwaltung-
innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e_rechnung_Architekturkonzept.pdf?__blob=publicationFile&v=4  
2 Die gesetzliche Grundlage finden Sie dazu unter: https://www.bmi.bund.de/SharedDocs/downloads/DE/gesetztestexte/e-
rechnungsverordnung.pdf?__blob=publicationFile&v=3  
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Startseite 

Nachdem Sie sich angemeldet haben, befinden Sie sich nun auf der Startseite der ZRE-Weboberfläche. 

 

 

 

  

Hier können Sie die manu-

elle Erfassung Ihrer elektro-

nischen Rechnung starten.  

Sind Sie in der Lage, elekt-

ronische Rechnungen im 

Standard XRechnung selbst 

zu erstellen? Dann können 

Sie diese hier hochladen.  

Hier können Sie den Status Ihrer 

eingereichten elektronischen 

Rechnungen einsehen sowie 

sich generell einen Überblick 

Ihrer übermittelten elektroni-

schen Rechnungen verschaffen. 

Hier können Sie den Zwischenstand Ihrer 

elektronischen Rechnung hochladen und die 

manuelle Erfassung dieser fortsetzen.   

An dieser Stelle können 

Sie Ihre Benutzeranga-

ben einsehen und än-

dern sowie sich von der 

ZRE-Weboberfläche 

wieder abmelden. 
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Allgemeine Hinweise zur manuellen Erfassung von elektronischen Rechnungen 

Grundsätzlich stehen Ihnen während der Erfassung einer neuen elektronischen Rechnung feste Funktionen zur 

Verfügung, die in dem nachfolgenden Bildschimausschnitt erläutert werden. Die Felder, die mit einem * ge-

kennzeichnet sind, sind Pflichtfelder und müssen zur Vollständigkeit der Rechnung ausgefüllt werden. 

 

  

Sollten Sie Ihre Rechnung speichern 

wollen, können Sie den aktuellen 

Stand Ihrer Rechnungserfassung als 

Datei herunterladen. Zum Fortfah-

ren der Rechnungserfassung müs-

sen Sie die heruntergeladene Rech-

nung lediglich hochladen und die 

befüllten Felder werden automa-

tisch mit Ihren bereits getätigten 

Angaben befüllt. 

Hinweis: Auf diese Weise können 

Sie sich auch Vorlagen erstellen. 

Sollten Sie die Rechnungs-

erstellung abbrechen, 

werden automatisch alle 

von Ihnen getätigten Anga-

ben gelöscht und Sie gelan-

gen wieder auf die Startsei-

Bei der Funktion „Rechnungsda-

ten verwerfen“ werden Ihre 

getätigten Angaben gelöscht. Sie 

gelangen dann wieder in dem 

ersten Bereich „Erfassung von 

Rechnungsdaten“ und können 

mit einer leeren Eingabemaske 

neu beginnen. 
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Die Erfassung einer elektronischen Rechnung der ZRE-Weboberfläche lässt sich in neun Schritte bzw. Bereiche 

unterteilen. Diese neun Schritte bzw. Bereiche der Rechnungserstellung werden Ihnen nachfolgend einzeln 

erläutert. 
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Erfassung von Rechnungsdaten (1/9) 

Im Bereich „Rechnungsdaten“ können Sie die wesentlichen Eckdaten Ihrer Rechnung erfassen.  

 

Die Leitweg-ID wird Ihnen von 

Ihrem Auftraggeber bekannt 

gegeben und dient der eindeuti-

gen Zuordnung des Empfängers 

bei der elektronischen Übermitt-

An dieser Stelle können Sie, 

sofern Ihnen die Informationen 

vorliegen, spezifische Rech-

nungsreferenzen angeben. 

Um in den nächsten Be-

reich zu gelangen, müssen 

Sie auf „Weiter“ klicken. 

Wählen Sie hier einen 

der vorgegebenen 

Rechnungstypen aus.  

Falls Sie von Ihrem 

Auftraggeber eine 

Bestellnummer (hier 

Bestellreferenz ge-

nannt) bekommen 

haben, sind Sie ver-

pflichtet, diese hier 

anzugeben. 

Bezieht sich die von 

Ihnen erbrachte Leistung 

auf einen bestimmten 

Zeitraum, können Sie 

diesen hier angeben. 

Hier können Sie z. B. Ihre Bedin-

gungen für Skonto hinzufügen. 
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Informationen zum Rechnungssteller (2/9) 

Im Bereich „Rechnungssteller“ tragen Sie Ihre kaufmännischen Daten, Ihre Postanschrift sowie Ihre Kontaktda-

ten ein.  

 

Sie müssen entweder 

Ihre Umsatzsteuer-ID 

oder Ihre Steuernum-

mer angeben. 

Als Rechnungssteller sind übrigens Sie als 

Lieferant oder Dienstleister gemeint. 

Bitte tragen Sie hier die 

Straße und Hausnum-

mer Ihrer Firma ein. Die 

Nennung eines Post-

fachs ist nicht ausrei-

chend.  

Sollte Ihr Handelsname von 

Ihrem Firmennamen „Name des 

Verkäufers“ abweichen, können 

Sie diesen hier eintragen. 

Hier können Sie Ihre Kreditorennum-

mer eingeben, sofern diese Ihnen von 

Ihrem Auftraggeber mitgeteilt wurde. 

Bitte tragen Sie hier einen 

Ansprechpartner für fachliche 

Rückfragen ein. 

Sollte der Zahlungsempfänger von dem Firmennamen „Name 

des Verkäufers“ abweichen, können Sie diesen hier eingeben. 

Um in den vorhergehenden 

Bereich zu gelangen, müssen 

Sie auf „Zurück“ klicken. 

Hier können Sie Informationen, 

wie Namen des Vorstand oder 

der Aufsichtsratsmitglieder 

angeben. 
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Diese Meldung erscheint, 

wenn Sie vergessen haben 

ein Pflichtfeld auszufüllen.  

Sie wollen dieses Pflichtfeld 

zu einem anderen Zeitpunkt 

befüllen? Dann klicken Sie 

an dieser Stelle auf „Später“. 
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Informationen zum Rechnungsempfänger (3/9) 

Im Bereich „Rechnungsempfänger“ tragen Sie die Daten Ihres Auftraggebers ein.  

 

  

Ihr Auftraggeber wird 

übrigens hier Rech-

nungsempfänger ge-

nannt! 

Geben Sie bitte 

hier den vollstän-

digen Namen Ihres 

Auftraggebers ein. 

Sollte der Handelsna-

me von dem Namen 

Ihres Auftraggebers 

abweichen, können Sie 

diesen hier eintragen. 

Bitte tragen Sie hier die 

Straße und Hausnummer 

Ihres Auftraggebers ein. Die 

Nennung eines Postfachs ist 

nicht ausreichend. 

Bitte geben Sie hier die Kontaktdaten 

Ihres Auftraggebers mit der Benennung 

eines konkreten Ansprechpartners an. 

Sollte der Leistungsemp-

fänger oder der Lieferort 

mit Ihren vorherigen An-

gaben zu Ihrem Auftrag-

geber abweichen, können 

Sie diese hier eintragen. 
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Auflistung der einzelnen Rechnungspositionen (4/9) 

Im Bereich „Positionen“ können Sie die Rechnungspositionen Ihrer Rechnung einzeln erfassen.  

 

  

Bei mehr als einer Rech-

nungsposition, können Sie 

hier Weitere hinzufügen. 

Hier können Sie 

Angaben mit wel-

chem Umsatzsteu-

ersatz diese Positi-

on abgerechnet 

werden müssen. 

Bitte geben Sie 

hier die eindeu-

tige Kennung der 

Position an. 

Hier können Sie Ihre aus-

gewiesene Nummer des 

Artikels hinzufügen. 
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Angabe der einzelnen Rechnungsbeträge (5/9) 

Im Bereich „Rechnungsbeträge“ werden alle zuvor aufgelisteten Positionen nach Umsatzsteuersatz gruppiert, 

zusammenaddiert und übersichtlich dargestellt. Zudem können auch noch Nachlässe und Zuschläge ergänzt 

werden. Zum Schluss wird der fällige Betrag ausgewiesen. 
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Hier können Sie Angaben zu Ihren vor-

gesehenen Nachlässen und Zuschlägen 

für die Gesamtrechnung angegeben. 

Hier werden alle Ge-

samtbeträge Ihrer Rech-

nung zusammengefasst 

abgebildet. 

Hier finden Sie die Summe der zu 

entrichtenden Umsatzsteuer für die 

betreffende Umsatzsteuerkategorie. 

Geben Sie hier ggf. den Grund 

für eine Befreiung von der 

Umsatzsteuerpflicht an. 

Hier sehen Sie die Summe aller zu 

versteuernden Beträge, die in 

eine gleiche Umsatzsteuerkatego-

rie fallen. 
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Angabe der Überweisungsdaten (6/9) 

Im Bereich „Zahlungsdaten“ tragen Sie die für eine Banküberweisung benötigten Informationen ein, sodass Ihr 

Auftraggeber Ihnen den fälligen Betrag überweisen kann. 

 

  

Geben Sie bitte hier die, 

BIC zur eindeutigen Identi-
fikation Ihrer Bank an. 

Den Verwendungs-

zweck können Sie 

frei wählen. Er dient 

lediglich Ihrer inter-

nen Zahlungskon-

trolle. 

Falls Sie mit Ihrem Kunden eine Last-

schrift vereinbart haben, können Sie 

diese hier auswählen. Ansonsten wäh-

len Sie hier die Überweisung. 

Die IBAN ist die Nummer 

für Ihr Konto. Sie ist 22-

stellig und fängt mit zwei 

Buchstaben an. 
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Angabe der Überweisungsdaten (7/9) 

Im Bereich „Anhänge“ können Sie bis zu 200 Anlagen, die nicht insgesamt 11 MB überschreiten und Ihre Rech-

nung begründen einfügen. 

Verwenden Sie bitte innerhalb der Pilotierungsphase diese Möglichkeit um Ihre Originalrechnung anzuhängen. 

 

  

Ziehen Sie die gewünschte Anla-

ge einfach auf die Schaltfläche. 

Eine fälschlich hochge-

ladene Anlage können 

Sie hier wieder aus 

dem Vorgang löschen. 

Oder klicken Sie hier und 

wählen dann die ge-

wünschte Anlage aus. 
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Abschluss der Rechnung (8/9) 

Fast geschafft! An dieser Stelle können Sie Ihre Angabe nochmal in Ruhe prüfen. 

 

  

Hier können Sie Ihre getätigten Anga-

ben zusammengefasst überprüfen.  

Bei der Überprüfung 

unterstützt Sie die ZRE 

und prüft Ihre Angaben 

auf Vollständigkeit und 

der Einhaltung der For-

matangaben. Dazu müs-

sen Sie lediglich auf 

„Rechnung überprüfen“ 
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Nachdem Sie auf „Rech-

nung überprüfen“ geklickt 

haben, gibt Ihnen die ZRE 

an, dass Ihre Rechnung 

nicht valide ist.  

Klicken Sie auf den 

angezeigten Bereich, 

um die Fehler Ihrer 

Angaben zu beheben. 
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Super! Ihre Angaben 

sind vollständig und 

das Format der An-

gaben ist auch kor-

rekt.  

Sind Ihre Angaben auch 

inhaltlich korrekt?  

Dann klicken „Rechnung 

einreichen“, um Ihre 

Angaben zu bestätigen. 
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Bestätigung der Rechnung (9/9) 

Sie haben Ihre Rechnung erfolgreich eingereicht. 

 

Hier können Sie Ihre 

Rechnung für Ihre 

interne Archivierung 

herunterladen. 

Sie möchten eine weitere Rech-

nung erstellen und die basiert auf 

ähnlichen Angaben? Dann klicken 

Sie auf „Weitere Rechnung mit 

ähnlichen Daten erfassen“. 

Die Eingangs-ID Ihrer 

Rechnung können 

Sie an dieser Stelle 

ablesen. 


