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l. Was ist die E-Rechnung

Die E-Rechnung (elektronische Rechnung) ist eine Rechnung, die in einem strukturierten, di-
gitalen und maschinenlesbaren Format erstellt, versendet und automatisch von einer Software
verarbeitet werden kann.

Nicht jede PDF-Datei einer Rechnung, z.B. eine in Word erstellte und dann als PDF gespei-
cherte Rechnung, ist tatsachlich eine E-Rechnung. Die PDF-Datei ist nur dann eine E-Rech-
nung, wenn diese im ZUGFeRD-Format erstellt wurde. Dieses Format bedeutet, dass die
XML-Datei der Rechnung in die PDF-Rechnung eingebettet ist.

Rechtlich muss die E-Rechnung lediglich in Form eines maschinenlesbaren ZUGFeRD-For-
mates, was eine XML-Datei ist, vorhanden sein. Eine PDF-Datei (,ZUGFeRD-Dokument®) ist
nicht zwingend erforderlich.

Weitere Informationen zur E-Rechnung finden sie hier:
https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/FAQ/e-rechnung.html

Hier kdnnen Sie sich die E-Rechnung aus einer XML-Datei anzeigen lassen:
https://www.elster.de/eportal/e-rechnung
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Il. Aktivieren der E-Rechnung in ProNotar

Um die E-Rechnung in ProNotar erstellen und versenden zu kdnnen, missen Sie diese zu-
nachst aktivieren. Offnen Sie dazu das rote Fragezeichen, gehen auf Grundeinstellung und
setzten den Haken ,(37) E-Rechnung® und bestatigen mit OK. Sobald Sie hier den Haken
entfernen, haben Sie wieder das alte Rechnungsformat ohne die E-Rechnung. Sie kdnnen
dann keine E-Rechnungen mehr erstellen.

Datenbank XNP Akte Ausgabeformat Vorsorgevgifnacht Testament Notar
Copyright Netzwerk Version Pfade Fehler Export Kostenrecijffing Konto Anderkonto Kaufvertrag

Gesellschaftsvertrag Massenbeglaubigungen ~ Grundeinstellung  Systemtexte ~ Farbe  Offiine

Bundesland:  Bayem NS e 19%ab 01.01.2021 Andern
Textverarbeitung: Microsoft Word 2024 (V16) ' Max Giltigkeit einer Registereinsicht: 42 =
Ehep. UR-/KReg: Frau X und Herr X v OLE-Wartezeit: (in Sek. - 0: unendlich) 0 :

8 (21) Verwende Proword

[ )(22) Adressfeld: Leerzeile zwischen StraRe und Ort

8 (23) Adressfeld: Frau vor Mann

(" )(24) Adressfeld: "Eheleute” in 1. Zeile (Nur ProWord)

8 (25) Druck Urkundenrolle: Nur Probeausdruck als Standard verwenden
[ ](26) Unterstutze Ausweisleser: Desko Penta Scanner

[ ](27) Penta Scanner - Scannen im Hintergrund

[ ](28) Unterstiitze Ausweisleser: Hiepler & Partner

8 (29) Backup-Dateien fur INI-Dateien erzeugen

8 (30) Automatische Uberpriifung des Sicherungsfortschrittes
(31) Vorname statt Rufname im Adressfeld

[ ](32) Akten-Terminiiberwachung: Nur 1. Sachbearbeiter

[ ](33) Unterstiitze Ausweisleser VISOTEC® Expert 820

8 (34) Priifen, ob Vorgaenge abgelaufen sind beim Start
[_J(35) Zahlen (nicht Betrage) mit Punkt darstellen
[_](36) Warnen, wenn DSGVO fehit

8 (37) E-Rechnung /

OK Abbrechen Hilfe

lll. Voraussetzungen fiir die E-Rechnung

Um die E-Rechnung verwenden zu kdnnen, missen Tber ProNotar
in ProNotar/ProWord folgende Daten hinterlegt wer- ¢ tag  Masser en G Kalender Fff(

. . N Copyright Netzwerk Version Pfade Fehler Export K ing Konto Ar ifvertrag
den: Die Bankdaten (IBAN und BIC) sowie die Um- | oatensank xve e A v K Notar  ProScan
_ Bezeichnung: Wert:
satzsteuer-ID. I ;
Kiirzel: F
Um dies Bankdaten zu hinterlegen, klicken Sie auf e Lol
das rote Fragezeichen, gehen zum Reiter ,Notar” und Hintegundioibe A 'l
lachiolger:
klicken auf den Pfeil in der Zeile ,Bankdaten®. BNotk-Nutzername: jatestnotar /
BNotK-Passwort: ~  FEEEEEs
Bankdaten: Fenster &ffnen PK
Es offnet sich das Pro-Wordfenster ,IBAN & Gi- P e
roCode-Verwaltung®“, wo Sie lhre Bankdaten hinterle- | »ohannes traut 1
. . . Kiirzel: K
gen. Die BIC muss entweder 8 oder 11-stellig einge- Adresse: Musterstrabe 13, 12345 Musterstadl
b d Amts-ID: Amt2
en weraen. Hintergrundfarbe: Auswiéhlen »
Nachfolger:

OK Abbrechen Hilfe

Wichtig ist, dass egal ob lhre Bankdaten bereits hinterlegt sind, weil Sie unseren GiroCode
nutzen oder Sie die Bankdaten in den entsprechenden Feldern erst eingetragen haben, muss
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der Haken bei ,Dieses Konto in eRechnungen aufneh- =« oo v
men” gesetzt sein, damit dieses Konto fir die E-RECN- | it et it ot i sesn toous e ik e cior e
nung genutzt Werden kann, Hier konnen Sie auich die IBAN-Angaben festiegen, die in der éRechnung verwendet werden sollen.

@ Fir alle Notare werden die gleichen

Fir Notar:  Standardkonto v

Sofern der Haken bei mehreren hinterlegten Konten
gesetzt wird, wird immer das zuerst gefundene Konto ~“en=miaten /

fur die E-Rechnung verwendet. Es ist daher ratsam nur e S —
ein hinterlegtes Konto fur die E-Rechnung zu nutzen.  *® Sl

Dieses Konto in eRechnungen aufnehmen [
Bei Sozietaten und sofern der oberste Haken ,Fur alle
Notare werden die gleichen Bankverbindungen einge-
setzt* nicht gesetzt ist, werden jeweils die Konten der _irdomomne 0.9

jeweiligen Soziusse verwendet. Atonzeichen | Datum sa

Notarkurzel

Rechnungsnummer

Kundennummer

Sobald Sie mit ,OK" bestatigen, sind |hre Bankdaten
gespeichert.

GiroCode

Info tiber ProNotar

Kalender Farbe Offiine

Copyright Netzwerk Version Pfade Fehler Export Konto
Datenbank ~ XNP Akte Notar ProScan
Danach erganzen Sie bitte noch lhre Umstazsteuer-ID in-  suimne Wert
dem Sie einfach in das Feld klicken und die USt-ID dortein- =~ ~= .
tragen.
Hintergrundfarbe: Auswahlen »
i . . Nachfolger:
Optional kann die Steuernummer auch hinterlegt werden, e st
i i i i Bankdaten: ) Fenster 6ffnen »
ist aber nicht zwingend notwendig. Sl Eapessti —
USt-IdNr.: DE12345678
> Johannes Kraut 1
Kiirzel: K
Adresse: Be 13, 12345
Amts-ID: Amt2
Hintergrundfarbe: Auswahlen »
Nachfolger:

OK Abbrechen Hilfe
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IV. Anderungen im Rechnungserstellungsfenster

. Kostenschuldner/Beteifgte: cachan joen |~
Unten im Rechnungserstellungsfenster = ... e e
. . Jur. Person
sind nun vier neue Buttons vorhanden: —
Sachbearbeiter:  supervisor
- E-Rechnung erstellen Bk Duchwort 123
- E-Rechnung versenden — e ’
_ PDF erste"en und Loschen Kategorie: Kosten_NV
l\'l::r):-’r:::;‘e- in Urk-/Kreg ubemehmen
- Text (Word-Doc) erstellen Sclauck
Pos Bezeichnung: Wertvorschrift: Satz Wert (€): Geblihr (€):
A cteevzne. . @ [ [ |

\ E-Rechnung (PDF & XML} Rechnung (PDF); Rechnung (Doc}

E-Rechnung erstellen E-Rechnung versenden PDF erstellen Text (Word-Doc) erstellen

1. E-Rechnung erstellen
Hier werden die Word-Rechnung und die E-Rechnung im ZUGFeRD-Format, also die
XML-Rechnung, erstellt. Die XML-Rechnung wird lediglich im Rechnungsordner gespei-
chert.

2. Rechnung versenden
Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss in der Kartei des Rechnungsempfangers eine
E-Mail-Adresse hinterlegt sein. Sofern dies der Fall ist, werden das Word-Dokument, die
PDF-Rechnung sowie die XML-Rechnung erstell. Zusatzlich &ffnet sich eine E-Mail an
den Rechnungsempfanger mit der PDF- sowie XML-Rechnung im Anhang.
Sofern Sie das Komfortmodul ProOutlook nutzen, haben Sie dort die Mdglichkeit auch
eine Mailvorlage fur das Versenden von E-Rechnungen zu hinterlegen.

3. PDF erstellen
Dricken Sie diesen Button, werden das Word-Dokument, die PDF-Rechnung sowie die
XML-Rechnung erstellt, wobei diese wieder nur im Rechnungsordner gespeichert und
nicht angezeigt wird.

4, Text (Word-Doc) erstellen
Erstellt wie gewohnt ausschlie3lich das Word-Dokument der Rechnung.

Fir weitere Ruckfragen stehen wir Ihnen gern zur Verfugung

Ihr ProNotar-Support

Hotline ProNotar: 0800 9597299
E-Mail: support@ProNotar.de
Homepage: www.pronotar.de

Andreas KrauB Hard- und Softwareservice GmbH
Grub 91, 94539 Grafling

Geschéftsfuhrer: Dipl.-Ing. (TU) Andreas Krauf}
Amtsgericht Deggendorf, HRB 1926



