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E-Rechnung im Betrieb
Kostenfreie Leseprobe zur Ablaufmappe
IT-BERATER | Version 1.2 | Informationsstand 16.09.2026

Eine strukturierte Rechnung ist noch kein geordneter interner Ablauf. Diese Vorschau zeigt, wie ein Team
Eingang, Rollen und Fehlerwege gemeinsam festhält.

Für kleine und mittlere Unternehmen in Deutschland, die genau einen inländischen
B2B-Rechnungseingang organisieren möchten.

Vier Fragen statt ungeklärter Übergaben

Frage Das halten Sie fest

Wo kommt die Rechnung an? Postfach, Portal oder anderer definierter Kanal

Wer übernimmt? Verantwortliche Rolle und Vertretung

Was passiert bei Unklarheit? Klärung, Rückfrage und nächsten Termin

Wo liegt der Nachweis? Original, Status und Entscheidung über Vorgangs-ID

Die Vollfassung führt mit Bestandsaufnahme, Rollenmatrix, Fehlerwegen, einem ausgefüllten Musterfall,
Teamtests und einem 30-Tage-Plan durch diese Fragen. Die Zeit- und Maßnahmenvorschläge sind
Organisationshilfen, keine gesetzlichen Fristen oder Erfolgszusagen.

Diese Leseprobe ist nur ein Ausschnitt. Keine individuelle Rechts- oder Steuerberatung, keine
Rechnungsvalidierung, Zertifizierung oder Softwareleistung.

https://www.it-berater.org/
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Ein Fehlerfall mit einem klaren Ergebnis
Vollständig synthetischer Fall: TEST-001.pdf trifft am 16.09.2026 im Musterbetrieb ein. Das Sichtbild zeigt
1.190 EUR, die strukturierten Daten 1.309 EUR. Die Zahlen und Rollen sind erfunden.

Schritt Was das Team im Muster tut

Eingang Office vergibt ER-TEST-001 und sichert die Originaldatei.

Klärung Buchhaltung dokumentiert 119 EUR Abweichung und hält die
automatische Freigabe an.

Rückfrage Einkauf gleicht die Leistung ab; Buchhaltung fordert die nötige
Klärung/Berichtigung an.

Erneute Prüfung Korrektur bleibt mit dem Original verknüpft; technische und fachliche
Prüfung werden dokumentiert.

Abschluss Freigaberolle entscheidet mit Datum; die Vertretung findet Original,
Korrektur, Rückfrage und Entscheidung.

Zwei häufige Verwechslungen vermeiden
Bei hybriden E-Rechnungen sind die strukturierten Daten maßgebend. Eine Abweichung wird dennoch
fachlich geklärt; sie ist kein Grund, ungeprüft einen Betrag zu bezahlen. [BMF FAQ, Frage 12a]

XRechnung kann auch im B2B-Verkehr eingesetzt werden. Allein dieses Dateiformat löst keinen
B2G-Prozess und grundsätzlich keine Leitweg-ID-Anforderung im B2B aus. [BMF FAQ, Fragen 6/7]

Interne Bearbeitung anhalten heißt nicht, Zahlungsfristen zu verlängern. Legen Sie separat fest, wer
Fälligkeiten verfolgt.

https://www.it-berater.org/
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Mini-Arbeitsblatt: Wer übernimmt?
Diese vier Schritte sind ein Ausschnitt aus der vollständigen Rollenmatrix. Druckbar ausfüllen oder die
mitgelieferte DOCX-Vorschau bearbeiten. Die PDF-Datei hat keine interaktiven Formularfelder.

Schritt Rolle / Vertretung Nachweisort / Übergabe

Eingang überwachen

Originaldatei sichern

Format / Profil einordnen

Rückfrage verfolgen

Fehlerkarte: Format oder Inhalt unklar
Vorgangs-ID / Datum: _________________________________________________

Beobachtung / Originalablage: _________________________________________

Technische oder fachliche Klärung durch: _______________________________

Rückfrage / nächster Termin / Fristenrolle: ______________________________

Entscheidung / Rolle / Datum / Nachweis: _______________________________

Ein leeres Feld ist ein offener Punkt. Ergänzen Sie Rolle und Termin, bevor der Fehlerweg als geregelt gilt.
Originaldateien nicht selbst umschreiben; eine nötige Berichtigung mit dem Original verknüpfen.

Die Vollfassung enthält 20 Seiten Ablaufmappe, 13 Seiten Arbeitsblätter und jeweils bearbeitbare
DOCX-/Markdown-Dateien. Sie enthält keine Rechnungssoftware, keinen Softwarezugang und keine
individuelle Beratungsleistung. Diese Vorschau umfasst 6 Seiten. Der verbindliche Preis steht im
gesonderten freigegebenen Angebot.

https://www.it-berater.org/
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Bildguide: Der gemeinsame Rechnungslauf
Eingang, Original, Prüfung, Entscheidung und Nachweis werden über eine Vorgangs-ID verbunden.

Die Grafik als Text
1. Eingang: Vorgang anlegen. 2. Original: unverändert sichern. 3. Prüfung: technische und fachliche Prüfung
zuordnen. 4. Entscheidung: Freigabe oder Rückfrage dokumentieren. 5. Nachweis: auffindbar ablegen.
Verantwortliche Rolle, Vertretung und nächster Termin bleiben sichtbar.

So nutzen Sie den Bildguide
Gehen Sie die fünf Stationen mit einem synthetischen Testvorgang durch. Zeigen Sie an jeder Station den
Nachweisort und benennen Sie die nächste Rolle. Nutzen Sie zunächst das Mini-Arbeitsblatt dieser
Vorschau. In der Vollfassung halten Arbeitsblatt 2 die Zuständigkeiten und Arbeitsblatt 5 die offenen
Maßnahmen fest.

Die Übersicht ist eine Organisationshilfe; sie bestätigt keine rechtliche oder steuerliche
Ordnungsmäßigkeit.

Abbildung: Der gemeinsame Rechnungslauf. Mit OpenAI-Bildgenerierung erstellt und redaktionell geprüft.

https://www.it-berater.org/
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Bildguide: Eine Abweichung klären
Der Fehlerweg verbindet die Fehlerkarte C mit dem vollständig synthetischen Musterfall der Ablaufmappe.

Die Grafik als Text
1. Anhalten: interne Automatik pausieren und Original erhalten. 2. Dokumentieren: Abweichung festhalten,
Rolle und Termin benennen. 3. Klären: Aussteller kontaktieren und eine nötige Korrektur mit dem Original
verknüpfen. 4. Entscheiden: Beleg erneut prüfen und die Wiederaufnahme mit Rolle, Datum und Nachweis
festhalten. Fiktives Beispiel: Sichtbild 1.190 EUR, XML 1.309 EUR, Differenz 119 EUR. Die strukturierten
Daten führen; die Abweichung wird trotzdem fachlich geklärt. Keinen der beiden Beträge ungeprüft bezahlen.

So nutzen Sie den Bildguide
Lassen Sie eine Person die Rückfrage, eine zweite die Freigaberolle übernehmen. Arbeitsblatt 3 der
Vollfassung nimmt den Fehlerfall auf. Zeigen Sie im Gespräch, wo Original, Korrektur und Entscheidung
zusammengeführt werden. Empfangene Rechnungen nicht selbst umschreiben.

Ein interner Stopp verlängert keine Zahlungs- oder anderen Fristen. Benennen Sie separat, wer
Fälligkeiten überwacht. Fehlende Klärung bleibt sichtbar offen.

Abbildung: Eine Abweichung klären. Mit OpenAI-Bildgenerierung erstellt und redaktionell geprüft.

https://www.it-berater.org/
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Quellen und Grenzen der Vorschau
Quellen zuletzt am 16.09.2026 abgerufen. Diese Auswahl belegt die in der Vorschau genannten Aussagen.
Die Vollfassung enthält die ausführliche Zuordnung und zusätzliche Quellen.

- BMF FAQ E-Rechnung, Fragen 6/7 und 12a: XRechnung im B2B und strukturierte Daten hybrider
Rechnungen.

- UStG, §§ 14 und 14b: gesetzlicher Rechnungsrahmen.

- BGB § 276, § 309 Nr. 7, § 310 Abs. 1 mit § 307: Grenzen von Haftungsbeschränkungen.

Die Arbeitsschritte sind eine organisatorische Methode. Musterfall, Beträge und Termine sind synthetisch.
Weder dieser Fall noch ausgefüllte Kästchen belegen die rechtliche Ordnungsmäßigkeit eines realen
Betriebs.

Haftungsausschluss - Haftungs- und Nutzungshinweis
Diese Arbeitshilfe wurde sorgfältig nach bestem Wissen mit Informationsstand 16.09.2026, Version 1.2,
erstellt. Sie bietet allgemeine Information und Organisationshilfen für den inländischen
B2B-Rechnungseingang in Deutschland. Sie ist keine individuelle Rechts-, Steuer- oder
Datenschutzberatung und bestätigt weder die Gültigkeit einzelner Rechnungen noch vollständige
Compliance.

Die Quellen und Anwendungsgrenzen sind oben angegeben. Eine Garantie, jeden Einzelfall vollständig oder
auch nach Rechts- und Technikänderungen aktuell zu behandeln, wird nicht übernommen. Prüfen Sie vor
der Anwendung den aktuellen Stand und die Besonderheiten Ihres Betriebs; beziehen Sie bei steuerlichen,
rechtlichen oder technischen Zweifeln die zuständigen qualifizierten Fachstellen ein. Österreich, B2G,
internationale Fälle und Sonderfälle werden nicht abschließend behandelt. Eigene Änderungen sind
eigenständig zu prüfen.

Dieser Hinweis erläutert Zweck und Grenzen; er schließt gesetzliche Haftung oder Mängelrechte nicht aus
und schränkt vereinbarte Leistungen oder zwingende Rechte, insbesondere Verbraucherrechte, nicht ein.
Insbesondere bleiben Ansprüche wegen Vorsatz, grober Fahrlässigkeit sowie Schäden an Leben, Körper
oder Gesundheit unberührt. Eine anwaltliche Prüfung oder rechtliche Garantie wird nicht behauptet.

https://www.it-berater.org/
https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/FAQ/e-rechnung.html
https://www.gesetze-im-internet.de/ustg_1980/BJNR119530979.html
https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/__276.html
https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/__309.html
https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/__310.html

