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ZUGFeRD Rechnung 
 
 

Was ist ZUGFeRD? 

ZUGFeRD (Zentraler User Guide des Forums elektronische Rechnung Deutschland) ist ein 
standardisiertes Datenformat für elektronische Rechnungen, das entwickelt wurde, um den 
Austausch von Rechnungen zwischen Unternehmen und öffentlichen Institutionen zu 
erleichtern. Es wurde von dem Forum elektronische Rechnung Deutschland (FeRD) in 
Zusammenarbeit mit verschiedenen Interessengruppen entwickelt. 
 
Merkmale von ZUGFeRD 
 

▪ Hybridformat: ZUGFeRD kombiniert eine menschenlesbare PDF-Datei mit 
maschinenlesbaren XML-Daten. Dies bedeutet, dass eine Rechnung sowohl manuell 
gelesen als auch automatisiert verarbeitet werden kann. 

▪ Interoperabilität: Das Format soll den Austausch zwischen unterschiedlichen IT-
Systemen erleichtern, ohne dass zusätzliche Anpassungen erforderlich sind. 

▪ Flexibilität: ZUGFeRD ist branchenübergreifend einsetzbar und berücksichtigt die 
Anforderungen von kleinen, mittelständischen und großen Unternehmen. 

▪ Kompatibilität: Es ist mit internationalen Standards wie dem EN 16931-Standard 
(europäische Norm für elektronische Rechnungen) kompatibel. 

 
Umsetzung in BASIS 
 
Erstellen Sie ZUGFeRD-kompatible Rechnungen in BASIS. Verwendet wird der Standard 2.20. 
Dabei wird eine PDF-Datei im Format PDF-A Version 3b erzeugt. Neben der Erstellung der PDF-
Datei ermöglicht die Funktion auch den Versand der Rechnung per E-Mail. 
 
Es können ZUGFeRD-kompatible Rechnungen erstellt werden, die an eine Firma oder einen 
Betrieb gerichtet sind. Rechnungen an Beschäftigte, Kostenstellen oder 
Berufsgenossenschaften können demnach nicht als ZUGFeRD-Rechnungen exportiert / 
versendet werden. 
 
Voraussetzungen 
 

▪ Mindestens BASIS Version 5.4.47 
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Einstellungen 

1. Öffnen Sie das Menü Datei | Voreinstellungen | Abrechnung | Rechnungen. 
2. Füllen Sie alle Felder im Bereich ZUGFeRD Angaben aus. 
 

 
 
3. Soll der Versand der ZUGFeRD-Rechnung direkt per E-Mail an den Kunden erfolgen, 

müssen Sie mindestens einen Kontakt in der Firmenstruktur für den 
Rechnungsempfänger erfassen. Achten Sie darauf, eine gültige E-Mail-Adresse 
einzutragen. 
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4. Im Karteireiter Vertrag der Firmenstruktur aktivieren Sie das Kontrollkästchen Rechnung 
per E-Mail und wählen aus der Dropdownliste darunter den Empfänger aus. 

 

 
 
5. Stellen Sie sicher, dass für den Benutzer in der Benutzerverwaltung ein gültiges E-Mail 

Konto hinterlegt ist. 
➢ Öffnen Sie dafür das Menü Datei | Benutzerverwaltung und wählen Sie den Benutzer per 

Doppelklick aus. 
➢ Im Reiter Erweitert können Sie die entsprechenden Einstellungen vornehmen. 
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Ausgabe 

1. Generieren Sie wie gewohnt eine Rechnung. 
2. Öffnen Sie das Menü Verwaltung | Buchhaltung. 
3. Markieren Sie die gewünschte Rechnung. 
4. Klicken Sie auf [ZUGFeRD Export] in der blauen Buttonleiste. 
 

 
 
✓ Die ZUGFeRD-kompatible Rechnung wird generiert. 
 
Ohne direkten E-Mail Versand öffnet sich der Windows Explorer und der Ablageordner für die 
ZUGFeRD-PDF wird Ihnen angezeigt. Mit aktiviertem E-Mail Versand öffnet sich das 
Dialogfenster für den direkten E-Mail Versand. 
 

 
➢ Klicken Sie auf [Senden], um die Rechnung per E-Mail zu verschicken. 

Nach erfolgreichem Versand legt BASIS automatisch einen neuen Eintrag in der 
Firmenstruktur im Karteireiter Notizen/Briefe an. 
Schlägt der Versand fehl, wird das Rechnungs-PDF im Windows Explorer angezeigt. 
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Zusatzinformationen 

Wurde bereits für eine Rechnung ein ZUGFeRD-PDF erstellt, so erscheint nach dem Klick auf 
[ZUGFeRD Export] folgendes Dialogfenster: 
 
Mit aktivierter E-Mail Option: 
 

 
 
Ohne E-Mail Versand: 
 

 
 
➢ Mit Klicken auf [Neu erstellen], wird die alte Rechnung verworfen und neu erstellt. 

Je nach E-Mail-Option wird das neue PDF als Datei auf der Festplatte angezeigt oder der 
E-Mail-Versand-Dialog geöffnet. 
 

➢ Mit Klicken auf [Erneut versenden], wird die bestehende ZUGFeRD-Rechnung erneut zum 
Versand bereitgestellt. 

➢ Mit Klicken auf [Erneut exportieren], wird die bestehende ZUGFeRD-Rechnung erneut im 
Windows Explorer angezeigt. 

 
 


