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ﬂ Fakturierung in der EKHN

Excel-Datel zur Erstellung von
Rechnungen

Anwendungsanleitung

Stand Februar 2022
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Grundlagen

Zur Erstellung von Ausgangsrechnungen steht ein Excel-Tool zur
Verfligung, welches aus 2 Registerblattern bestenht.

Ziel ist es, dass Ausgangsrechnungen erstellt und gleichzeitig das
entsprechende Buchungsblatt automatisiert generiert wird, um die
Fehlerquellen bei der manuellen Ubertragung in das Buchungsblatt
ZU minimieren.

Die Datei ist so aufgebaut, dass die notwendigen Informationen zur
Erstellung einer Ausgangsrechnung weitgehend standardisiert
eingetragen werden. Individuelle Komponenten erscheinen lediglich
bei der Beschreibung der Lieferungen/ Leistungen.

Allen Sachverhalten auf der Ausgangsrechnung muss bei Erstellung
der Rechnung eine umsatzsteuerliche Einschatzung zu Grunde
liegen.

EVANGELISCHE KIRCHE
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Aufbau

Rechnung Bruttoverbucher Buchungsblatt Bruttoverbucher

Erstellung der Automatische

Ausgangsrechnung Datentibernahme

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU
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Registerblatt Rechnung - Basisangaben

Rechnung Bruttoverbucher

Rechnungsangaben zur automatischen Befiillung

Farbig markierte Felder ausfillen

{werden ins Rechnungsformular bzw. ins Buchungsblatt Gbertragen)

vierstellige Nummer ohne Angabe der

Rechtstriger-Nr .
Kassengemeinschaft

Name Rechnungsempfanger*in Name einer Einrichtung/

Anschrift Rechnungsempfingerin .
PLZ und Ort Rechnungsempfinger®in Firma oder Person

Ausstellende Person der Rechnung
Vor- und Nachname

Bearbeiter*in

Zahlungsziel Zahlungsziel bis zu dem die Rechnung ausgeglichen

sein soll in Tagen (in Formular ,Tage* einfligen)

Rechnungsdatum Datum der Erstellung der Rechnung. Muss nicht
zwingend mit Leistungszeitpunkt Gbereinstimmen.

EVANGELISCHE KIRCHE
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Registerblatt Rechnung - Basisangaben

Manuelle Ubernahme aus Datei
Rechnungsnummer (s. Folie 14)

Rechnungsnummer

Manuelle Eingabe zur Ubernahme in
Rechnungskopf

= Lieferung auch bei direktem Verkauf von
eistungsart [Leterung Gegenstanden/ Erzeugnissen

Auswahlen, wenn es sich nicht um einen
Verkauf handelt

Leistungzeitraum Leistung an einem Tag/Lieferung Verkauf mit Lieferung gleichgesetzt

Leistung iiber mehrere Tage Nur bei Leistungen anzuwenden

Bezeichnung der Einrichtung

sonstige Leistung

Leistungsdatum

Leistungszeitraum Beginn _ Lelstu_ngsdatum = Leistung an einem Tag
Leistungszeitraum Ende Leistungszeitraum = Leistung an mindestens 2 Tagen

Werden in einer Rechnung sowohl Lieferungen/Verkéaufe als auch

Leistungen dargestellt, richtet sich die Auswahl nach der wesentlichen
Komponente (Hauptbestandteil

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU


http://images.google.de/imgres?imgurl=http://upload.wikimedia.org/wikipedia/de/thumb/f/fa/Logo_EKHN.svg/200px-Logo_EKHN.svg.png&imgrefurl=http://de.wikipedia.org/wiki/Datei:Logo_EKHN.svg&usg=__EDcBiv0bQsT3NA5LKHk23p19le8=&h=200&w=200&sz=3&hl=de&start=2&um=1&itbs=1&tbnid=Dgh0JCQ_lQ3KHM:&tbnh=104&tbnw=104&prev=/images?q=ekhn&hl=de&sa=N&um=1

Registerblatt Rechnung - Rechnungsaufbau

Evangelische Kirche Manuelle Eingabe der Daten erforderlich,
in Hessen und Nassau kann in Musterdatei gespeichert werden.
Angabe ,Evangelische Kirche in Hessen

> und Nassau* ist Pflichtangabe.

Pauluplatz 1 - 64285 Darmstadt Bezeichnung der Einrichtung wird in
Tel: 06151 - 405 0 | Fax: 06151 - 405 0 . og
Rechnungsangabe eingefligt.

Mail: BewirtschafterlN.name@ekhn.de

Web: www.ekhn.de

Evangelische Kirche in Hessen und Nassgu-

Pouluplatzl - 642585 Darmstadt

Bitte Name des Rechnungsempfingers eintragen

Bitte Anschrift des Rechnungsempfingers eintragen

Bitte PLZ/Ort des Rechnungsempfingers eintragen

Rechnungsnummer Automatische Ubernahme der
Rechnungsdatum Daten aus Basisangaben

Lieferdatum Leistungsdatum

Hiermit erlauben wir uns, lhnen folgende Leistung in Rechnung zu stellen:

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU 6
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Registerblatt Rechnung - Rechnungsaufbau

Manuelle Eingabe fortlaufende Nummerierung beginnend bei 1. Jede
Pos. neue Leistung bzw. Lieferung/ Verkauf muss in einer eigenen Position
erfasst werden. Eine Zusammenfassung auf der Rechnung ist nicht
zulassig, dies erfolgt tiber das Buchungsblatt.

Bezeichnung/Beschreibung der/des Lieferung/ Verkaufs bzw. der
sonstigen Leistung. Manuelle Eingabe erforderlich. Bezeichnung
Bezeichnung muss nicht zwingend auf Buchungsblatt tbernommen werden und
kann Uber der Beschrankung von Belegtexten in MACH von 30
Zeichen liegen. Umsatzsteuerliche Hintergrinde beachten.

Manuelle Eingabe der positionsspezifischen Einheit wie z.B. Stlck
Anzahl oder Tage. Nur Zahl eintragen, die Einheit selbst muss aus der
Bezeichnung heraus erkennbar sein.

Preis der einzelnen Einheit wie z.B. Stlick oder Tage. Manuelle
Eingabe mit Bruttobetragen

Einzelpreis

Betrag Keine manuelle Eingabe. Rechenzeile aus Anzahl und Einzelpreis.

Analog zu Einzelpreis wird Bruttobetrag dargestellt.

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU
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Registerblatt Rechnung - Sachkontenauswahl

Steuerliche Einschdtzung Jede Position stellt einen eigenstandigen umsatzsteuerlichen
Sachverhalt dar und muss steuerlich eingeschéatzt werden. Bei

der steuerlichen Einschatzung muss die Mal3geblichkeit der
Hauptleistung zu Nebenleistungen beachtet werden.

Die steuerliche Einschatzung muss bei Rechnungserstellung
erfolgen, also vor Ort in den Kdrperschaften. Bei Problemen ist
die allg. Kommunikationskette mit den mit Referat Finanzrecht,

Steuer und Versicherungen beachten.

Es stehen die Steuersatze 19% (Prozentl9), 7% (Prozent7), 0%
(Prozent 0) und nicht steuerbar (nicht_steuerbar) zur Verfligung.

Bei Verwendung steuerbefreiter Ertrage (0%) ist in dem Feld

Bezeichnung zwingend die Befreiungsvorschrift nach § 4 UStG
anzugeben (z.B. steuerfrei nach 8§ 4 Nr. 22a UStG)

Die Sachkontenauswahl basiert auf der steuerlichen
Sachkonto Einschatzung. Je nach Steuersatz stehen unterschiedliche
Sachkonten tiber manuelle Auswahl zur Verfliigung.

EVANGELISCHE KIRCHE
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Registerblatt Rechnung - Sachkontenauswahl

Manuelle Eingabe des Abrechnungsobjektes. Eine Splittung
Abrechnungsobjekt auf mehrere Abrechnungsobijekte ist nur Gber das hinzufligen
weiterer Rechnungspositionen maglich.

Manuelle Eingabe des Buchungstextes zur Ubernahme auf
das Buchungsblatt. Begrenzung auf 30 Zeichen aufgrund
technischer Restriktionen in MACH. Ausnahme bei
Zusammenfassung von Rechnungspositionen.

e — Manuelle Auswahl mit ,Ja“ und ,Nein“ (Pflichtangabe)

Alle Rechnungspositionen mit identischem Sachkonto und
identischem Abrechnungsobjekt werden in einer Position auf
dem Buchungsblatt zusammengefasst. In diesem Fall wird die
Sachkontobezeichnung als Positionstext tibernommen.

Buchungstext (max 30 Zeichen)

Alle Rechnungspositionen werden einzeln mit jeweiligem
—> _ Nein Buchungstext als Positionstext auf Buchungsblatt
tubernommen.

EVANGELISCHE KIRCHE
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Registerblatt Rechnung - Sachkontenauswahl

Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag in Hohe von 0 Euro
innerhalb von XX Tagen ab Rechnungsdatum unter Angabe der
Rechnungsnummer an die unten genannte Bankverbindung

Rechnungsbetrag - £

FuRzeile ausfullen

Bankverbindung:
Kontoinhaber - Kreditinstitut - IBAN - BIC

Steuernummer:

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU

Automatische Ubernahme der

Daten aus Basisangaben/
Rechnungspositionen

Bereits ausgefllt, manuelle Anderung bei

Bankkonten moglich
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Registerblatt Buchungsblatt

Partnerkonto

Mame [ Firma
oder Partner-Nr.:

Anschrift:

Bankname:

IBAN:

BIC:

Erlauterung:
{optional)

Postenkennung

{automatische Obernahme)

- Datum [ gepriift -

- Datum [ angeordnet -

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU

Automatische Ubernahme der
Daten aus Basisangaben

Manuelle Eingabe der Daten
erforderlich

Automatische Ubernahme der
Daten aus Basisangaben

Handische Eingabe der
Daten/Unterschrift erforderlich

11


http://images.google.de/imgres?imgurl=http://upload.wikimedia.org/wikipedia/de/thumb/f/fa/Logo_EKHN.svg/200px-Logo_EKHN.svg.png&imgrefurl=http://de.wikipedia.org/wiki/Datei:Logo_EKHN.svg&usg=__EDcBiv0bQsT3NA5LKHk23p19le8=&h=200&w=200&sz=3&hl=de&start=2&um=1&itbs=1&tbnid=Dgh0JCQ_lQ3KHM:&tbnh=104&tbnw=104&prev=/images?q=ekhn&hl=de&sa=N&um=1

e

Datei Rechnungsnummer - Grundlagen

Die Datei dient zur einheitlichen Vergabe von Rechnungsnummern in
der EKHN.

Bis zu 5 individuelle Kirzel kbnnen vergeben werden, um
verschiedene Rechnungskreise abzubilden.

Wenn mehr als 5 Rechnungskreise bendétigt werden, missen
mehrere Dateien parallel gefiihrt werden.

Nach jeder Rechnungsnummer muss die Datei gespeichert werden,
damit alle generierten Rechnungsnummern fortlaufend nachlesbar
sind.

Die Einrichtungen/ Abrechnungskreise muissen festlegen, wer flr die
Vergabe von Rechnungsnummern verantwortlich ist und welche
Vertretungsregelungen gelten. Dies ist in den Einrichtungen zu
Dokumentieren. Fur den Fall, dass bei der Spalte ,Erlediger*in“ (s.
Folie 14) mit Namenskirzeln gearbeitet wird, sind die Kirzel
ebenfalls zu dokumentieren.

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU

12


http://images.google.de/imgres?imgurl=http://upload.wikimedia.org/wikipedia/de/thumb/f/fa/Logo_EKHN.svg/200px-Logo_EKHN.svg.png&imgrefurl=http://de.wikipedia.org/wiki/Datei:Logo_EKHN.svg&usg=__EDcBiv0bQsT3NA5LKHk23p19le8=&h=200&w=200&sz=3&hl=de&start=2&um=1&itbs=1&tbnid=Dgh0JCQ_lQ3KHM:&tbnh=104&tbnw=104&prev=/images?q=ekhn&hl=de&sa=N&um=1

Datei Rechnungsnummer

Einmalige Angaben bei
Einrichtung

Nummernkreis
Eingabe

T5T
T5T2
T5T3

Manuelle Eingabe, max. 5 Nummernkreise, 3

Laufende Angaben

Lfd. Nummer

Rechtstriger

E%] EVANGELISCHE KIRCHE

IN HESSEN UND NASSAU

oder 4 Zeichen

Beginnend bei 1, fortlaufende manuelle
Nummerierung flr jede neue Rechnungsnummer
unabhangig von Nummernkreis

Automatische Ubernahme

13
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Datei Rechnungsnummer

| Nummernkreis Dropdown-Auswahl aus einmaligen Angaben

Nummer Automatikfeld

Manuelle Eingabe, Ubereinstimmung mit

Rechnungsdatum
Rechnungsdatum auf Ausgangsrechnung achten
Manuelle Eingabe, Name bzw. Klrzel des
o Rechnungserstellers. Erlediger*in der
Erlediger*in

Rechnungsnummer und Bearbeiter*in der
Rechnung (s. Folie 4) missen nicht identisch sein

Fur den Fall, das Stornorechnungen zur
Stornierung einer Ausgangsrechnung ausgestellt
storniert durch wurden, ist hier die Rechnungsnummer der
Stornorechnung bei der stornierten Rechnungen
einzutragen

Automatikfeld, Rechnungsnummer zur manuellen
Ubernahme bei Erstellung der Ausgangsrechnung

Rechnungsnummer

EVANGELISCHE KIRCHE
IN HESSEN UND NASSAU 14
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