HOCHSCHULE FUR
Agrar- und Umweltpddagogik

Leitfaden e-Rechnung fur Einreicher, die nicht Ust-befreit sind.
Sie benétigen fiir die e-Rechnung an den Bund:
1. ID Austria
2. lhre Registrierung am USP (Unternehmerserviceportal)
3. lhre Lieferanten-/Geschaftspartnernummer (auch Kreditorennummer genannt)
Sollte Sie noch nie eine E-Rechnung an die Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik (Bundesdienststelle)
gelegt haben, bendtigen Sie zuerst das Datenerfassungsblatt.
Dieses erhalten Sie von unserer Buchhaltungsabteilung (buchhaltung@haup.ac.at), welches bitte ausgefillt und
unterschrieben an uns zu retournieren ist. Mit diesem Datenerfassungsblatt wird in der Buchhaltungsagentur um

eine Geschéaftspartner-Nummer angesucht. Nach Erhalt wird Ihnen diese per E-Mail bekanntgegeben.

4. Auftragsreferenz (Bund: Bestellnummer oder Einkdufergruppe)
Die Auftragsreferenznummer bzw. Einkaufergruppe der Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik lautet N38.

Registrierung am USP- Portal

Unter folgendem Link: https://www.usp.gv.at mit lhrer digitalen Signatur und folgen Sie den Anleitungen.

Einreichung einer e-Rechnung am USP- Portal
Login am USP-Portal => ,Meine Services" => Kachel E-Rechnung.GV.AT.

<« G % meinusp.gvat/home ¥ @ O

"= Unternehmensservice
Portal

@ > Mein USP

Meine Services

Themen  Services Behdrden  Formulare B & oisest

Dies ist eine Auswahl der Services fiir die Sie berechtigt sind. Sie konnen Ihre Favoriten

jederzeit unter "Alle Services" konfigurieren. Alle Services

. . . WEB-BE-Kunden-Portal
E-RECHNUNG.GV.AT FinanzOnline Mein Postkorb (WEBEKU)

Elektronisch Rechnungen an die 6ff. Elektronischer Zugang zur Elektronisches Postfach fiir

§ Beitragskonto und
Verwaltung stellen Finanzverwaltung Unternehmen

Auftragnehmerkonto einsehen

Aktuelle Informationen @

Alles an7ewymses

Wahlen Sie ,Online-Formular®
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https://www.usp.gv.at/und

Hier eine e-Rechnung legen

Online-Formular

Tragen Sie im USP die Rechnungsdaten ein und der gewshlte Rechnungsempfinger erhilt Ihre e-Rechnung. Anschliefend

kénnen Sie die Rechnungsdaten als Vorlagedatei speichern und bei einer weiteren Rechnung im Formular hochladen. In

einer E-Mail, mit dem PDF der Rechnung im Anhang, werden Sie liber die erfolgreiche Annahme verstindigt. Bendtigte

Informationen des Befiillen des Online-Formulars.

Hochladen einer e-Rechnung

Sie kdnnen selbst erstellte, strukturierte e-Rechnungs-Dokumente hochladen und damit eine Rechnung legen.

Weitere Einbringungsarten fiir die automatische Ubermittlung

Klicken Sie auf den Button ,Rechnung®. Sie gelangen dann zur Dateneingabemaske.

1. Neue Formulareingabe

Direkt starten

Rechnung >
Vorauszahlung >
Teilrechnung >
Endabrechnung >

Gutschrift >

Durch Betitigung des entsprechenden Buttons (z. B.
Rechnung, Gutschrift) kann die Formularerfassung
direkt aufgerufen werden. Haben Sie bereits von einer
frilheren Rechnung eine Vorlagedatei erstellt, nutzen Sie
die Mdglichkeit zur Vermeidung der wiederkehrenden
Erfassung gleichbleibender Daten. Erfassen Sie lhre

Rechnung im Bereich "Mit Vorlagedatei starten” auf der

« > C 25 usp.gv.at/atgv.bmferb/erb/invoice_form

) > Rechnungsformular

Mit Vorlagedatei starten
Vorlagedatei
keine Vorlagedatei ausgewshlt Durchsuchen

Einein Ihrem System gespeicherte XML Vorlagedatei kann hier ausgewahlt und hochgeladen werden. Das

Rechnungsformular wird mit den Daten der Vorlage v sdurch wi

glei Dateninhalte vermieden wird. Als Vorlage kbnnen nur Dateien verwendet
werden, die entweder in diesem Onlineformular gespeichert wurden (*.erb) oder in einem entsprechenden

XML-Format (Details zu Formaten) vorliegen. Haben Sie noch keine Vorlagedatei

gespeichert, dann erfassen Sie Ihre Rechnung im Bereich " Direkt starten” auf der linken Seite disses
Fensters.
Dokumententyp

aus der Vorlage v

Der Dok wird abhingigven der hos Vorlage . Dieser kann gedndert

werden, wobei jedoch die Vorlagedaten im Rechnungsformular erhalten bleiben.

I

* B D

1. Neue Formulareingabe ] | 2. Rechnungsdaten | 3. Kontaktdaten | 4. Zahlungsdaten | 5. Rechnungsdetails | 6. Zusammenfassung | 7. Ubermittlung

2. Rechnungsdaten

Felder mit * sind Pflichtfelder

Auftragsreferenz*

Die Auftragsreferenz des Rechnungsempfangers

Alle Hilfetexte ein-/fausblenden

Geben Sie hier die Auftragsreferenz des Rechnungsempfangers ein - fiir Rechnungsemplinger des Bundes oder fiir andere Rechnungsempfinger.

Lieferantennummer*

Ihre Lieferantennummer

Geben Sie hier Ihre Lieferantennummer/Kreditorennummer/Geschaftspartner-Nummer ein (siche Bestellformular Feld 'thre Lieferantennummer') - fiir

Rechnungsempfénger des Bundes oder fiir andere Rechnungsempfanger.

Rechnungsnummer*

lhre Rechnungsnummer

Geben Sie hier Ihre Rechnungsnummer ein.

Bitte flllen Sie das Formular folgendermalen aus:

Auftragsreferenz: N38

Lieferantennummer(Geschéftspartnernummer oder Kreditorennummer): haben Sie von der Buchhaltung per E-Mail

erhalten.

Rechnungsnummer: lhre interne Nummer fur die Rechnung

Zahlungsbedingungen: bitte unbedingt 30 Tage auswahlen

Liefertermin oder Leistungszeitrum: Datum der Veranstaltung/des Seminars

Im Feld ,,Mitteilungen*: Abrechnung des Seminars (Seminarnummer XXXXXX)
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Danach folgt die Eingabemaske fir die Kontaktdaten:
& > @ % uspgvat/atgv.bmferb/erb/de AT/invoice form Q (

"= e-Rechnung.gv.at Rechnungsempfinger  Rechnungsinhalte  Einbringungsarten ~ Weitere Informationen ~ © DE ~

¥ > Rechnungsformular

1. Neue Formulareingabe [] | 2. Rechnungsdaten [ | 3. Kontaktdaten | 4. Zahlungsdaten | 5. Rechnungsdetails | 6. Zusammenfassung | 7. Ubermittlung

3. Kontaktdaten
Felder mit * sind Pflichtfelder

Rechnungssteller

Hier sind die Daten schon vorausgefiillt. Bitte ergédnzen Sie noch lhre E-Mail-Adresse.

Rechnungsempfanger

Vorschlagswerte des Rechnungsempfangers aus der Einkaufergruppe des Bundes loschen

Durch Driicken dieses Buttons werden die Felder Organisation, Strafe und Hausnummer, PLZ, Ort und Land auf die Standardwerte zuriickgesetzt.

isation *
Organisation Bundesministerium fiir Land- und Forstwirtschaft, Regionen und Wasserwirtschaft
HS Agrar-u.Umweltp

Firmenname/Name des Rechnungsempfangers.

Strafte und Hausnummer*
Angermayergasse 1

Strafbe und Hausnummer des Rechnungsempfingers.

PLZ und Ort* .
1130 Wien

Postleitzahl und Ort des Rechnungsempfangers.

Land*
an Osterreich

Land des Rechnungsempfangers

O weitere Details anzeigen?

Hier sind die Daten schon vorausgefilllt.

Lieferdaten

Lieferscheinnummer .
Lieferscheinnummer

Die Mummer des Lieferscheins, falls vorhanden.

) Abweichende Lieferadresse
Wenn dieses Feld angeklickt ist, erscheinen zusatzliche Felder in denen eine abweichende Lieferadresse des Waren- oder Dienstleistungsempfingers angegeben

werden kann.

Hier muss nichts ausgefullt werden.
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Danach folgt die Eingabemaske fir die Zahlungsdaten:

4. Zahlungsdaten
Felder mit * sind Pflichtfelder

) SEPA-Lastschrift verwenden?

Wenn diese Feld angeklickt ist werden Felder fiir die SEPA-Lastschrift angezeigt, sonst werden die Felder fiir eine (Iberweisung per Bank angezeigt

IBAN*
IBAN

Die IBAN (International Bank Account Number) des Rechnungsstellers.

BIC Bic

Business Identifier Code des Kreditinstituts; alphanumerisch, 8 oder 11 Zeichen.

Kontoinhaber
Kontoinhaber

Zahlungsreferenz
e Zahlungsreferenz

Die fiir eine Uberweisung zu setzende Zahlungsreferenz. Ungiiltige Zeichen werden automatisch durch Leerzeichen ersetzt.

T

Bitte lhre IBAN-Nummer angeben. (Pflichtfeld)

Rechnungsdetails:

Rechnungsposition 1

Anzahl/Menge* Einheit* Bezeichnung*
‘ 1,0000 ‘ ‘ Stiick v ‘ Abrechnung Honorar Lehrtatigkeit (250034)
%
Nettoeinzelpreis pro Nettogesamtbetrag Auf-/Abschlag ust Osterreich* Bruttogesamtbetrag
Einheit*
‘ 813,8000 ‘ € ‘ 813,80 ‘ € 0,00 ‘ € Ust Osterreich ~ ~ ‘ 976,56 ‘ €
Beschreibung (optio 20% USt. ~

Rechnungsposition 2

Anzahl/Menge* Einheit* Bezeichnung*
‘ 1,0000 ‘ ‘ Stiick v ‘ Abrechnung Reisekosten
%
Nettoeinzelpreis pro Nettogesamtbetrag Auf-/Abschlag Nicht steuerbar Grund Bruttogesamtbetrag
Einheit*
‘ 205,8000 ‘ € ‘ 205,80 ‘ € 0,00 ‘ € ‘ Nicht (USt) steue v‘ ‘ 205,80 ‘ €
Beschreibung (optio Reisekosten »

Fullen Sie das Formular wie im Screenshot ersichtlich aus.
Hier ist zu beachten: Bei Online-Seminaren fallt die Rechnungsposition 2 natirlich weg.

Nettoeinzelpreis bei der Rechnungsposition 1 ist Ihr gesamtes Honorar exklusive samtlicher Spesen
(Auszahlungsbetrag Netto It. Honorarnote)
Unter Rechnungsposition 2 geben Sie Ihre Reisespesen an.

Bitte UID-Nummer ausfiillen. Falls keine UID-Nummer vorhanden, so geben Sie in dieses Feld "ATU00000000"
(8 mal die Null) ein.

Es folgt dann eine Zusammenfassung lhrer Daten.

Kontrollieren Sie die Daten der Zusammenfassung der e-Rechnung noch einmal und laden sie anschlief3end
unbedingt Ihre Honorarnote im PDF-Format sowie Belege der Reisekosten und sonstiger Spesen hoch.
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<« [&] 25 usp.gv.at/at.gv.bmferb/erb/de AT/invoice form aQ ¥

3]
]

4. Als Vorlage speichern (Rechnung wird nicht automatisch ibermittelt)

Beilagen zur Rechnung

Details zu den Beilagen anzeigen.

Beilagen hinzufiigen (optional)

Rechnung - SW-2024034 (1).pdf Leschen

Zuriick Diese Rechnung tibermitteln 2

Bitte beachten Sie: ohne diese Dokumente kann die e-Rechnung sachlich und rechnerisch nicht gepriift
werden und wird GELOSCHT!

Hier eine Auflistung, was weiterverechnet werden kann:

-Original-Rechnung, Honorarnoten, Rechnungen von Spesen, Ubernachtungen,
Fahrtkosten, Routenplan fir KM-Verrechnung ...

Falls Sie eine Jahreskarte ( z.B. Der Wiener Linien, oder ein Klimaticket etc.) haben,
brauchen wir folgende Unterlagen:

- Kopie des Klimatickets

- Screenshot iber die jeweilige Reise mit dem fiktiven Preis (It. OBB-Homepage z.B.)

- Screenshot {iber den jeweiligen aktuellen Preis fiir Einzelfahrten (It. OBB-Homepage z.B.)
Alle Anlagen im PDF-Datei-Format

Nach Ubermittlung der Rechnung erhalten Sie ein Bestatigungsmail.
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