
             
              

             

          
    

 

  

 

               
            

              
            

 

 

 

               
             

               

Anleitung  zur  Erstellung  einer  XRechnung  per  OZG-RE-Portal  
 
Die folgende Anleitung wurde als freiwillige Hilfestellung nach bestem Wissen und Gewissen erstellt, 
sämtliche Inhalte sind jedoch ohne Gewähr. Im Zweifel wenden Sie sich für verbindliche Informationen 
bitte an die ebenfalls unter Informationen zur XRechnung bei der BGE aufgeführten Anlaufstellen. 

Alle Abbildungen sind Screenshots von der Seite der OZG-konformen Rechnungseingangsplattform (OZG-
RE) des Bundes (https://xrechnung-bdr.de/) 

https://xrechnung-bdr.de/edi/ 

Als erstes muss eine Registrierung auf der oben abgedruckten Webadresse erfolgen. Dafür bitte den Button 
„Registrieren“ auswählen und die nötigen Angaben zu Unternehmen und Nutzer einpflegen. Anschließend 
wird eine E-Mail mit einem Bestätigungslink verschickt, mit dem die Registrierung abgeschlossen wird. Ab 
sofort kann das OZG-RE-Portal des Bundes zur Einreichung von XRechnungen genutzt werden. 

Melden Sie sich nun bitte auf der Seite https://xrechnung-bdr.de mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem selbst 
gewählten Passwort an. Es öffnet sich die Startseite des OZG-RE-Portals. Auf der nächsten 
Seite wird erklärt, wie Sie eine neue XRechnung per „Hand“ im Portal erfassen. … 

https://xrechnung-bdr.de/edi
https://xrechnung-bdr.de
https://xrechnung-bdr.de


 

 

    

 

             
            
       

 

Um  eine  XRechnung  neu  zu  erfassen,  wählen  Sie  bitte  im  oberen-linken  Feld  „Starten“  aus.  

Geben Sie in dem Fenster bitte als Datenformat „XRechnung“, als Rechnungsart die zutreffende 
Rechnungsart „z.B. Rechnung“ und die Leitweg-ID des Rechnungsempfängers (die BGE Leitweg-ID ist: 
992-80101-41) ein und drücken „Dateneingabe starten“. 
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Es  öffnet  sich  nun  die  Erfassungsmaske  und  Sie  sind  bereits  auf  der  ersten  Seite  der  Erfassung  Ihrer  
XRechnung.   

Rechnungsdaten  

Nun können Sie mit der Eingabe der Rechnungsdetails beginnen. Die mit *-markierten Felder sind 
Pflichtfelder und müssen bei jedem Reiter ausgefüllt werden. Bitte tragen Sie auch unbedingt unsere 
Bestellnummer ein (BT-13), damit wir Ihre Rechnung zuordnen können. 

 

 

 

    

              
              

          

 

                   
                  

      

Rechnen Sie eine Leistung für einen Zeitraum ab, so tragen Sie den Zeitraum bitte in den Felder BT-73 und 
BT-74 ein. Sollten es sich aber um eine Lieferung handeln, so tragen Sie das Lieferdatum bitte im Feld BT-
72 auf der Seite „Käufer“ ein 
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Nach Eingabe aller rechnungsrelevanter Daten klicken Sie bitte unten auf „Verkäufer“, um auf die nächste 
Seite zu gelangen. 
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Verkäufer   

In diesem Fenster ergänzen Sie bitte die Daten zu Ihrem Unternehmen (Unternehmen des Verkäufers). Bitte 
ergänzen Sie Ihre Lieferanten-/Kreditorennummer im Feld BT-29 (diese Nummer wurde Ihnen von 
unserem Einkauf bei der Bestellung mitgeteilt bzw. ist beim Auftraggeber zu erfragen) sowie die 
Kontaktdaten des Verkäufers. 

  

 

 

    

               
            
              

   

 

 

       

  

Anschließend klicken Sie bitte unten auf „Käufer“. 
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Käufer  

Hier geben Sie nun die Daten des Rechnungsempfängers ein. Bitte tragen Sie Bundesgesellschaft für 
Endlagerung mbH im Feld BT-44 sowie unsere USt-ID DE308282389 im Feld BT-48 ein. 

Hier können auch Informationen zu Kontaktdaten und Lieferinformationen eingegeben werden. 

Wenn es sich bei Ihrer Leistung um eine Lieferung handelt, so tragen Sie bitte das Datum der Lieferung im 
Feld BT-72, unter Lieferinformationen, ein. Es sind dann auch die PLZ und der Ort der Lieferung 
anzugeben. 

Klicken Sie nun bitte unten auf den roten Button „Rechnungspositionen“. 
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Rechnungspositionen   

Hier müssen nun die einzelnen Positionen gemäß Bestellung eingepflegt werden. Zusätzlich zu den 
Pflichtfeldern ist hier bei jeder Position der jeweilige Steuersatz zu wählen. 

Hier können auch weitere Daten zur Position, Nachlässe auf Ebene der Position und Zuschläge auf Ebene 
der Position erfasst werden. Diese betreffen dann nur diese eine Position (z.B. Position 00001) und nicht 
gleich die gesamte Rechnung. 

Um eine weitere Rechnungs-Position zu ergänzen und zu erfassen, drücken Sie bitte den rosa Button „+ 
Weitere Position hinzufügen“. 

Nach Eingabe aller Positionen klicken Sie bitte auf „Rechnungsbeträge“. 
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Rechnungsbeträge   

Hier können nun Nachlässe und Zuschläge auf Ebene der Rechnung ergänzt werden. Diese betreffen dann 
jede einzelne Rechnungs-Position gleichzeitig. Geben Sie bitte im Feld BT-120 den Grund für eine 
mögliche Befreiung von der Umsatzsteuerpflicht Ihrer Leistung an. 

Hier wird nun die Umsatzsteuer automatisiert nach den jeweiligen Steuersätzen berechnet und 
aufgeschlüsselt, die Nettosumme aller Positionen angegeben und mit der Summe der Umsatzsteuer zur 
Gesamtsumme (brutto) zusammengerechnet. Auch bereits gezahlte Beträge können hier angegeben werden 
und werden dann automatisch von dem fälligen Betrag abgezogen. 

Bitte klicken Sie auf den roten Button „Zahlungsdaten“. 
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Zahlungsdaten   

Geben Sie hier bitte den gewünschten Verwendungszweck an und ergänzen Sie bitte Ihre 
Bankverbindungsdaten. 

Anschließend gehen Sie bitte über den Button „Anhänge“ zur nächsten Seite. 
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Anhänge   

Hier können Sie rechnungsbegründende Anlagen (Lieferschein, Stundenzettel, Rapport, Aufmaß, 
Leistungsnachweis) als Anhang in Ihre XRechnung integrieren. Dazu klicken Sie bitte auf das rot 
hinterlegte Feld „Dateien durchsuchen“ und suchen anschließend den Ablageort der Datei auf Ihrer 
Festplatte und wählen diese dort aus, oder Sie ziehen die Datei einfach auf das graue Feld und ergänzen es 
per „drag and drop“ 

Sollten Sie keine Anhänge ergänzen wollen, klicken Sie bitte auf den Button „Verweise/Große Anlagen“. 

Verweise/Große  Anlagen  

Sollten Ihre Anhänge größer als 15 MB sein, so können Sie diese, bis zu einer Größe von 200 MB, hier 
hochladen. Die Vorgehensweise entspricht der der Anhänge (siehe oben). 

Klicken Sie bitte auf „Übersicht“. 
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Übersicht   

In  diesem  Schritt  könne  Sie  nochmal  alle  eingegebenen  Daten  in  der  Übersicht  sehen  und  überprüfen.  
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Nachdem alle Daten in der Übersicht geprüft worden sind ist es sinnvoll, die hier erstellte XRechnung auf 
das eigene System herunterzuladen um sie für evtl. Prüfungen durch Ihr zuständiges Finanzamt vorhalten 
zu können. Zum Herunterladen klicken Sie bitte auf das zweite Symbol und speichern es so auf Ihrem 
System. 

(die obere Leiste mit dem „Eingabe herunterladen“-Button befindet sich oben links in der Darstellung Ihres 
Browsers) 

Stimmen alle Angaben, klicken Sie bitte entweder unten auf „Rechnung einreichen“, oder gehen Sie über 
die Leiste, auf der sich auch der „Eingabe herunterladen“-Button befindet, auf den Button „Rechnung 
einreichen“. 

Ihre XRechnung wurde nun erzeugt und an das OZG-Portal des Bundes übergeben. Die Rechnung wird nun 
automatisiert in das Empfängerpostfach übermittelt und steht dort zeitnah zum Abruf zur Verfügung. 
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