
Merkblatt zur Pflege der Daten der
ZUGFeRD-/XRechnung in alphaOffice pro

ZUGFeRD-Rechnung
Konfiguration der Belege für ZUGFeRD (durch den Anwender/die Anwenderin)
XRechnung - Datenpflege
XRechnung erstellen

Generell gilt: Bevor E-Rechnungen aus aO pro heraus möglich sind, müssen die
entsprechenden Einstellungen im Programm im Vorhinein durch alphadata
vorgenommen werden. Bitte wenden Sie sich an Ihren zuständigen Kundenbetreuer,
um die notwendigen Funktionen zu erhalten. Folgende Anleitung bezieht sich auf die
Pflege der notwendigen Daten in alphaOffice pro durch den Anwender/die
Anwenderin.

1. ZUGFeRD-Rechnung
Notwendig für die Generierung von ZUGFeRD-Rechnungen ist die Hinterlegung - idealerweise der USt.-ID
(oder zu Übergangszwecken in Ausnahmefällen die Steuernummer) im Kontaktfenster ohne Leerzeichen oder
Sonderzeichen unter dem Reiter „Weitere Informationen“ (nur relevant für Organisationen):

Die Erstellung einer ZUGFeRD-Rechnung gestaltet sich genauso wie die einer normalen Rechnung in
alphaOffice pro. Erst bei dem Versenden der E-Mail mit angehängtem alphaOffice pro-Beleg wird eine
xml-Datei in den pdf-Anhang integriert, die dann durch den Empfänger nur mit einem entsprechenden
Programm geöffnet werden kann - diese Programme werden nicht durch alphadata gestellt.



2. Konfiguration der Belege für ZUGFeRD (durch den
Anwender/die Anwenderin)

Damit ein Beleg als ZUGFeRD-Rechnung versendet werden kann, muss die Funktion der Rechnung in der
Belegvorlage eingestellt sein:

Erst dann kann die Vorlage als Anhang im ZUGFeRD-Rechnungsformat für E-Mails verwendet werden.

3. XRechnung - Datenpflege

Informationen/Screenshots zur Datenpflege und Erstellung einer XRechnung finden Sie auf den folgenden
Seiten.



Die XRechnung kann manuell, per E-Mail oder per Hochladen in ein Behörden-Portal übertragen werden. Für
weitere Informationen zum gewünschten Übertragungsweg wenden Sie sich am besten an den
Rechnungsempfänger.



4. XRechnung erstellen

Eine Rechnung wird in der Rechnungsmaske unter dem Reiter Ausgabe -> E-Rechnung als X-Rechnung
exportiert.



Anschließend können Sie einen Ansprechpartner aus Ihrer eigenen Organisation
angeben. Außerdem erhalten Sie eine detaillierte Information über die noch für die
Übertragung fehlenden Daten:

Sind alle Angaben korrekt und vollständig ausgefüllt, dann kann die X-Rechnung als
xml-Datei exportiert und über den entsprechenden Übertragungsweg versendet
werden.


