Technische Universitdt Miinchen | Arcisstrae 21 | 80333 Miinchen

An

- alle Fakultaten, Institute und Lehrstthle (ohne Kap. 1513)

- alle Betriebseinheiten und zentrale Einrichtungen

- alle Zentralabteilungen, Hochschulreferate, Bibliothek, SSZ

Munchen, 23. Januar 2017

Elektronische Rechnungen

Sehr geehrte Damen und Herren,

immer mehr Firmen stellen um auf den Versand von elektronischen Rechnungen
(Eingangsrechnungen) und fordern seitens der TUM eine digitale Rechnungsstellung
(Ausgangsrechnungen). Fur den Empfang und die Ausstellung von elektronischen Rechnungen
gelten gem. § 14 UStG steuerrechtliche Vorgaben, welche einzuhalten sind und nachfolgend
naher erldutert werden:

e Definition einer elektronischen Rechnung
Gemal § 14 UStG ist eine Rechnung jedes Dokument, mit dem Gber eine Lieferung
oder sonstige Leistung abgerechnet wird, gleichgultig, wie dieses Dokument im
Geschéftsverkehr bezeichnet wird. Eine Rechnung ist elektronisch, wenn sie in einem
elektronischen Format ausgestellt und empfangen wird.

e Zustimmung des Empfangers
Der Versand oder das Bereitstellen von elektronischen Rechnungen setzt immer die
Zustimmung des Empféangers voraus. Die Zustimmung bedarf keiner bestimmten Form.
Sie kann z.B. durch das Akzeptieren von AGB erfolgen oder durch das Bezahlen der
elektronischen Rechnungen (stillschweigende Billigung). Sie kann also auch
nachtraglich erklart werden.
Wird die Zustimmung verweigert, muss eine Rechnung in Papier ausgestellt werden.
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e Ubermittlung
Der Rechnungsaussteller ist frei in seiner Entscheidung, in welcher Weise er
elektronische Rechnungen Ubermittelt, z.B. per E-Mail. Eine Fax-Rechnung gilt als
Papierrechnung.

e Kontrollverfahren
Zwischen der Rechnung und der zugehdrigen Leistung, sowie der Zahlungsverpflichtung
hat zwingend eine Prifung zu erfolgen (innerbetriebliches Kontrollverfahren).
Folgende Punkte missen hierbei gewahrleistet sein:
- Echtheit der Herkunft: Identitdt des Rechnungsausstellers ist sichergestellt
- Unversehrtheit des Inhalts: alle nach §14 UStG erforderlichen Rechnungsangaben
wurden wahrend der Ubermittlung nicht verandert und sind vorhanden
- Lesbarkeit der Rechnung: die Rechnung ist fir das menschliche Auge lesbar

Bei Inanspruchnahme des Vorsteuerabzuges, sofern die steuerrechtlichen
Voraussetzungen hierfur erfullt sind, ist auerdem die Prufung der inhaltlichen
OrdnungsmaRigkeit der Rechnung in Bezug auf die Rechnungsangaben
(siehe §§ 14 f. UStG) vorzunehmen.

* Archivierung
Elektronische Rechnungen sind grundsatzlich in elektronischer Form zu archivieren, die
Archivierung muss hierbei in dem Format erfolgen, in dem die elektronische Rechnung
eingegangen ist. Eine Aufbewahrung ausschlieBlich in Papierform ist nicht zulassig.
Nach den haushaltsrechtlichen Vorgaben (BayHO) muss die elektronische Rechnung
zusétzlich ausgedruckt und mit der haushaltsrechtlich notwendigen Bescheinigung
~sachlich und rechnerisch richtig"”, sowie der Kontierung und der Unterschrift des
Anordnungsbefugten in Papierform abgelegt werden.
Die Archivierung elektronischer Rechnungen hat nach den GoB (Grundséatze
ordnungsgemafer Buchflihrung) zeitnah nach Erhalt oder Versand unveranderbar bzw.
revisionssicher zu erfolgen.
Werden E-Mails oder Rechnungen mit einer elektronischen Signatur verschickt oder
empfangen, ist die Signatur ebenfalls zusammen mit der E-Mail oder der Rechnung zu
archivieren.

Umsetzung Archivierung an der TUM

Die Archivierung der elektronischen Rechnung im Original, welche zundchst im Laufwerk |hrer
Einrichtung abzuspeichern ist, erfolgt in SAP zu dem Buchungsbeleg. Dazu sind die
elektronisch Ubermittelten Rechnungen nach der in der Anlage befindlichen Anleitung dem
Buchungsbeleg im SAP-System zu hinterlegen.

Die Anleitung finden Sie auch im Dienstleistungskompass unter ,Steuern”.
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Fur Papierbucher, Auslandszahlungen bzw. Vorgange, welche zentral in den
Finanzbuchhaltungen erfasst werden, gilt Folgendes: Fir die Verbuchung drucken Sie die
Rechnung bitte zundchst aus und schicken diese kontiert, mit Unterschrift des
Anordnungsbefugten an die zustandige Finanzbuchhaltung. Nach erfolgter Verbuchung ist die
elektronische Rechnung durch den jeweiligen Lehrstuhl / Einrichtung selbststiandig zu

archivieren. Hierfur gehen Sie bitte ebenfalls wie in der beigefligten Anleitung beschrieben vor.

Bei technischen Fragen zur Archivierung der elektronischen Rechnungen steht Ihnen der
SAP-Support (sap-support@zv.tum.de) zur Verfligung.

Bei Fragen zu den steuerrechtlichen Vorgaben fir den Empfang und die Ausstellung von
elektronischen Rechnungen stehen Ihnen die Ansprechpartnerinnen des Steuerreferats ZA 3/
Referat 36 (steuern@zv.tum.de) zur Verfligung.

Mit freundlichen Grufzen
Petra Schweiger
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Archivieren einer elektronischen Rechnung in SAP

Den entsprechenden SAP Beleg aufrufen.

Oben links das Auswahlmenii aufrufen und den Punkt ,,Business Document ablegen® auswéhlen:
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Die Rechnung im PDF Format auswihlen:
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Bei der Sicherheitsabfrage ,,Allow this one time* auswéhlen:
| SAP GUI Security 7]

The system is trying to execute the program

C-\Program Files\SAP\FrontEnd\SAPgui\SAPhttp exe
with the command line

/H/saps18 sapgw0 77532779 IDX=22

Do you want to grant permission to execute this program?




Danach sollte die Datei im rechten Feld sichtbar sein.

Jetzt unten links den griinen Haken zur Bestitigung anklicken und die Rechnung ist hinterlegt und
archiviert.
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