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Checkliste E-Rechnungspflicht 2025

Postfach, E-Mail-Adresse und Übermittlung

 Existiert ein gesondertes Rechnungseingangspostfach?

 Sind alle Lieferanten über die Adresse des Postfachs informiert?

 Wird auf der Website auf das Postfach hingewiesen?

 Kommen Eingangsrechnungen (noch) an zusätzliche Adressen? Duplikate sind 
zwingend zu vermeiden.

 Sind Kunden- und/oder Lieferantenportale und/oder EDI wie Peppol im Ein-
satz?

Eingang und Verarbeitung

 Existiert eine GODB konforme Verfahrens- und Prozessdokumentation?

 Existiert eine revisionssichere digitale Archivierung der Mails und Rechnungen?

 Ist in der Prozessdokumentation vermerkt, dass und ab wann nur noch die 
maschinenlesbaren Daten geprüft und gezahlt werden?

 Können alle drei Formate (ZUGFeRD/Factur-X, UBL und CII) verarbeitet werden?

 Werden Echtheit der Herkunft und Unversehrtheit des Inhalts geprüft?

 Wird auf Vollständigkeit und kaufmännische Richtigkeit geprüft?

 Können nachträglich Rechnungen in alten Formaten (ZUGFeRD 1 z.B.) 
eingesehen werden, ist die Lesbarkeit über 10 Jahre gewährleistet?

 Müssen/werden Erweiterungen in den digitalen Rechnungen (für Sammel- und 
Baurechnungen) eingesetzt werden?

 Muss/soll eine Konvertierung aller Eingangsrechnungen (UBL, CII und Factur-X) 
zu einem internen Format erfolgen?

 Wie werden die Eingangsrechnungen verbucht, ggf. automatisch (FiBu, StB)?

 Wie erfolgt die Bezahlung und Kontrolle der Bankdaten bei Überweisungen?

 Gibt es Software-Updates bei der FiBu für 2025? 

Rechnungen schreiben

 Ab wann sind Sie betroffen?

 Können Sie digitale Rechnungen schreiben?

 Existiert eine Liste aller Kunden mit akzeptierten und vereinbarten Formaten?

 Werden Ausgangsrechnungen validiert?

Organisatorisches und Zeitplanung

 Existiert eine Urlaubssperre für Januar für IT und Buchhaltung?

 Existieren konkrete Absenderadressen und Bankdaten aller Lieferanten zum 
Abgleich mit den Eingangsrechnungen?

 Sind die Gründe für Steuerbefreiungen bei Produkten (BT-95, BT-151) bekannt?

 Liegt eine elektronische Initialrechnung für alle Dauerschuldverhältnisse vor?
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