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Die folgende Checkliste gibt einen Uberblick dariiber, wie Sie bei der Umstellung zur E-Rechnungspflicht vorgehen kénnen:

Laufende Uberwachung
und Anpassung

Gesetzliche Anforderungen Technische Voraussetzungen Umstellung durchfiihren

verstehen schaffen Pilotphase: Einflihrung der

Erfassen der spezifischen An-
forderungen und Fristen der
E-Rechnungspflicht.

Sicherstellen, dass alle rechtli-
chen Aspekte, wie Datenschutz
und Archivierungspflichten,
beriicksichtigt werden.

E-Rechnungs-Software aus-
wahlen: Entscheidung fiir
eine Softwarelésung, die den
gesetzlichen Anforderungen
entspricht.

Integration in bestehende
Systeme: Sicherstellen, dass die
E-Rechnungs-Lésung mit dem
vorhandenen ERP- oder Buch-

E-Rechnung zunachst in
einem begrenzten Rahmen,
um Probleme friihzeitig zu
identifizieren.

Vollstandige Umstellung:
Nach erfolgreicher Pilotphase,
schrittweise Umstellung aller
Rechnungsprozesse auf
E-Rechnungen.

Monitoring: RegelmaRige
Uberpriifung der Prozesse
und Anpassung bei Bedarf.

Feedback: Riickmeldungen
von Mitarbeitern und
Geschaftspartnern zur kon-
tinuierlichen Verbesserung
einholen und nutzen.

Interne Prozesse analysieren haltungssystem kompatibel ist.

Identifizieren, wie Rechnungen Dokumentation und Compliance

aktuell erstellt, versendet und
verarbeitet werden.

Kommunikation mit
Geschiaftspartnern

Dokumentation der Prozesse:

Wissen und Transparenz Sicherstellen, dass alle

Feststellen, welche Anderungen
fir die Umstellung auf E-Rech-
nungen notwendig sind.
Beachten Sie, dass in der Uber-
gangsphase sowohl strukturierte
als auch Papier- oder PDF-Rech-
nungen eingehen, Sie also
beides empfangen als auch
archivieren miissen.
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Mitarbeiter liber die neuen
Prozesse und Tools informieren
und schulen.

Ansprechpartner fiir Fragen und
Probleme wahrend der Umstel-
lungsphase benennen.

aufbauen Kunden und Lieferanten tiber

die Umstellung informieren und

Anforderungen kommunizieren.

Gegebenenfalls Anpassung
der Vertragsbedingungen mit
Geschéftspartnern.

Schritte und Anderungen
dokumentiert sind.
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Die Abbildung zeigt den Prozessablauf einer Rechnungsbearbeitung mit unterschiedlichen Eingangskanilen. Es wird deutlich, welche
Zwischenschritte bei der Bearbeitung von E-Rechnungen entfallen oder stark verkiirzt werden konnen und wann die manuelle Bearbei-
tung sinnvoll sein kann. Alle Ausnahmen und Kandle sollten mit einer digitalen Losung abgedeckt werden, um einen praktischen Mehr-

wert und Effizienzgewinn zu erzielen.
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Wie werden Ausnahmen, zum Beispiel Unstimmigkeiten, Riickfragen, Freigaben, bearbeitet?
Werden Ihre Rechnungen automatisiert archiviert oder verbucht?
Gibt es ein Uibergeordnetes Rechte- und Rollenmanagement sowie Eskalationen?

Wie viele unterschiedliche Losungen setzen Sie dazu ein?
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