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Leitfaden e-Rechnung für Einreicher, die nicht Ust-befreit sind. 
 

Sie benötigen für die e-Rechnung an den Bund: 

 

1. ID Austria  

 

2. Ihre Registrierung am USP (Unternehmerserviceportal) 

 

3. Ihre Lieferanten-/Geschäftspartnernummer (auch Kreditorennummer genannt) 

Sollte Sie noch nie eine E-Rechnung an die Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik (Bundesdienststelle) 

gelegt haben, benötigen Sie zuerst das Datenerfassungsblatt. 

Dieses erhalten Sie von unserer Buchhaltungsabteilung (buchhaltung@haup.ac.at), welches bitte ausgefüllt und 

unterschrieben an uns zu retournieren ist. Mit diesem Datenerfassungsblatt wird in der Buchhaltungsagentur um 

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

 

4. Auftragsreferenz (Bund: Bestellnummer oder Einkäufergruppe) 

Die Auftragsreferenznummer bzw. Einkäufergruppe der Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik lautet N38.  

 

Registrierung am USP- Portal  
 
Unter folgendem Link: https://www.usp.gv.at mit Ihrer 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.  
 

 
 
 
Wählen Sie „Online-Formular“ 

 

 

 

https://www.usp.gv.at/und
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Klicken Sie auf den Button „Rechnung“. Sie gelangen dann zur Dateneingabemaske. 

 

 

 

 
 

Bitte füllen Sie das Formular folgendermaßen aus: 

Auftragsreferenz: N38 

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

erhalten. 

Rechnungsnummer: Ihre interne Nummer für die Rechnung 

Zahlungsbedingungen:  bitte unbedingt 30 Tage auswählen 

Liefertermin oder Leistungszeitrum: Datum der Veranstaltung/des Seminars  

Im Feld „Mitteilungen“: Abrechnung des Seminars (Seminarnummer XXXXXX) 
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Danach folgt die Eingabemaske für die Kontaktdaten:  

 

 

 

 

Hier sind die Daten schon vorausgefüllt. Bitte ergänzen Sie noch Ihre E-Mail-Adresse.  

 

 

 

Hier sind die Daten schon vorausgefüllt. 

 

Hier muss nichts ausgefüllt werden. 
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Danach folgt die Eingabemaske für die Zahlungsdaten:  

 

 

Bitte Ihre IBAN-Nummer angeben. (Pflichtfeld) 

 

Rechnungsdetails:  

 

 

 

Füllen Sie das Formular wie im Screenshot ersichtlich aus.  

Hier ist zu beachten: Bei Online-Seminaren fällt die Rechnungsposition 2 natürlich weg. 

 

Nettoeinzelpreis bei der Rechnungsposition 1 ist Ihr gesamtes Honorar exklusive sämtlicher Spesen 

(Auszahlungsbetrag Netto lt. Honorarnote) 

Unter Rechnungsposition 2 geben Sie Ihre Reisespesen an. 

 
Bitte UID-Nummer ausfüllen. Falls keine UID-Nummer vorhanden, so geben Sie in dieses Feld "ATU00000000"  
(8 mal die Null) ein. 
 
Es folgt dann eine Zusammenfassung Ihrer Daten. 
 
Kontrollieren Sie die Daten der Zusammenfassung der e-Rechnung noch einmal und laden sie anschließend 
unbedingt Ihre Honorarnote im PDF-Format sowie Belege der Reisekosten und sonstiger Spesen hoch. 

 



Seite 5 von 5 
 

 
Bitte beachten Sie: ohne diese Dokumente kann die e-Rechnung sachlich und rechnerisch nicht geprüft 
werden und wird GELÖSCHT! 
 
Hier eine Auflistung, was weiterverechnet werden kann: 
 

-Original-Rechnung, Honorarnoten, Rechnungen von Spesen, Übernachtungen, 
Fahrtkosten, Routenplan für KM-Verrechnung … 
 
Falls Sie eine Jahreskarte ( z.B. Der Wiener Linien, oder ein Klimaticket etc.) haben, 
brauchen wir folgende Unterlagen: 
 

- Kopie des Klimatickets 

- Screenshot über die jeweilige Reise mit dem fiktiven Preis (lt. ÖBB-Homepage z.B.) 
- Screenshot über den jeweiligen aktuellen Preis für Einzelfahrten (lt. ÖBB-Homepage z.B.) 

Alle Anlagen im PDF-Datei-Format 
 
Nach Übermittlung der Rechnung erhalten Sie ein Bestätigungsmail. 


