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Vorbemerkungen

Willkommen zur Arbeitshilfe fur die Ubermittlung einer E-Rechnung und groRen

Dateianh&ngen Uber eine Upload Losung.

Diese Anleitung wurde entwickelt, um Buchungskreise / Dienststellen und Lieferanten
eine klare und einfache Anleitung zur Ubermittlung von E-Rechnungen Uber die
Upload Lésung zu bieten. Mit unserer Upload Losung kdnnen Sie E-Rechnungen mit
grol3en Anhangen (bis zu 100MB) schnell und unkompliziert Gbermitteln. Ziel ist es,
den Prozess so einfach wie mdglich zu gestalten und Ihnen Zeit zu sparen. Bitte folgen
Sie den Schritten in dieser Anleitung, um den Prozess zu verstehen und lhre E-

Rechnung problemlos hochzuladen.
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1. Einleitung

Die Ubermittlung von E-Rechnungen in der heutigen Geschaftswelt ist eine wichtige
Aufgabe, die jedoch manchmal kompliziert sein kann, insbesondere, wenn die
Rechnung grof3e Anhénge enthalt. Die Upload Losung wurde entwickelt, um diese

Herausforderungen zu bewaltigen und den Prozess fur Sie zu vereinfachen.

In diesem Kapitel werden wir lhnen Schritt fir Schritt zeigen, wie Sie die Upload
Losung nutzen konnen. Bitte folgen Sie den Anweisungen, um die Vorteile unserer

Upload Lésung voll auszuschopfen.
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2. Zugang und Upload-Funktionen

Zugang zur Upload L6sung
https://verwaltungsportal.hessen.de/information/direkte-uebersendung-von-

rechnungen
Nachdem Sie den Link oder die Web-Adresse zur Upload-Seite getffnet haben,

gelangen Sie auf eine Website, auf der sie zwei Mdglichkeiten haben:
¢ sich zu registrieren, wenn Sie noch keinen Account haben, oder

¢ sich einzuloggen, wenn Sie bereits registriert sind.

Diese Seite ermdglicht es lhnen, lhre XRechnung und die zugehdrigen Anhénge
hochzuladen.

Einloggen: Wenn Sie bereits registriert sind, loggen Sie sich bitte mit Ihren
Zugangsdaten ein. Geben Sie dazu Ihre E-Mail und Kennwort in die entsprechenden
Felder ein und klicken Sie auf den ,Anmelde“-Button. Sie werden dann zur Upload-

Seite weitergeleitet, auf der Sie lhre XRechnung und Anh&nge hochladen kdnnen.
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Anmelden
E-Mail
HESSEN l E_Mail
i
- - Kennwort
— Kennwort &
Zentraler Rechnungseingang
der hessischen [ Angemeldet bleiben
Landesverwaltung

Kennwort vergessen?

EHESSEN

Abbildung 1 Anmeldung fiir den Zugang zur Upload L&sung
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Registrierung (falls erforderlich): Wenn Sie noch nicht registriert sind, klicken Sie
auf den ,Registrieren“-Button, der lhnen ermdglicht, einen neuen Account zu
erstellen. Bitte folgen Sie den Anweisungen und geben Sie alle erforderlichen
Informationen ein. Nachdem Sie das Formular ausgefullt haben, klicken Sie auf den

Button, um die Registrierung abzuschliel3en.

Registrierung

Erzahlen Sie uns von sich

Vormame \

Nachname *

E-Mail ©

Kennwort festlegen

Kennwort * @

Kennwort erneut eingeben ’ @

Abbildung 2 Registrierung fur das Upload Portal

Nachdem Sie sich registriert haben, erhalten Sie eine Bestatigungsmail auf dem
Bildschirm, die besagt, dass lhre Registrierung erfolgreich war. Zusatzlich dazu
erhalten Sie eine Bestatigungsmail in Ihrem E-Mail-Postfach. Bitte Uberprifen Sie Ihr
E-Mail-Postfach und klicken Sie auf den Bestétigungslink in der E-Mail, um lhre

Registrierung abzuschliel3en.
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E-Mail Bestatigung (nach Registrierung)

+
P od

P i s st gotonton toeemmen Kb sz st s

Sehr geehrte(r)

Vielen Dank fiir Ihre Registrierung beim Identity Authentication Service. Um Ihr Konto fir SAP
BTP subaccount QAS E-KRW zu aktivieren, klicken Sie bitte auf den unten stehenden Link

licken Sie hier, um |hr Konto zu aktiviere

Falls der obige Link nicht angezeigt wird oder nicht funktioniert, kopieren und figen Sie den Link bitte in die Adressleiste Ihres Browsers ein

Abbildung 3 E-Mail Bestatigung nach Registrierung

Uploadfunktion: Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, sehen Sie eine
Kachel oder ein Symbol auf dem Bildschirm. Bitte klicken Sie auf diese Kachel oder

Symbol, um zum nachsten Schritt weitergeleitet zu werden.

E Startseite v

Offentlicher Bereich

Offentliche Seite

s \
Rechnung &
Anhange hochla-
den
(+

\, J

Abbildung 4 Erste Seite nach der Anmeldung: Rechnung & Anhénge hochladen
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Sobald Sie daraufgeklickt haben, wird eine neue Website angezeigt. Auf dieser Seite

finden Sie ein Symbol, dass durch einen roten Kreis markiert ist. Dieses Symbol dient

dazu, den Upload-Prozess fir Ihre Dateien zu starten.

Um den Upload lhrer Dateien zu beginnen, klicken Sie auf dieses Symbol. Es wird

Ihnen ermdglichen, die Dateien auszuwéhlen, die Sie hochladen méchten und den

Upload Prozess zu starten.

< % Dokumente ablegen v

In Dokumentarts... Q (& ~ Standard v

Dokumentart

ZEKRW_UPL

Abbildung 5 Start des Upload-Vorgangs

GB

it =

Langbezeichnung Abl...

XRechnung und Anlagen hochladen @

(20)
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Um Dateien fir den Upload auszuwdahlen, klicken Sie bitte auf den Button
,ourchsuchen®. Sobald Sie daraufgeklickt haben, 6ffnet sich ein Datei-Auswahl-
Fenster auf lhrem Bildschirm. In diesem Fenster konnen Sie die Dateien auswahlen,

die Sie hochladen mdchten.

Um die gewlnschten Dateien auszuwahlen, navigieren Sie bitte zuerst zu dem Ordner,
indem sich die Dateien befinden, die Sie hochladen moéchten. Eine hilfreiche
Empfehlung ist, alle Dateien, die Sie hochladen mochten, in einem Ordner zu
sammeln. Auf diese Weise kdnnen Sie sicherstellen, dass Sie alle bendtigten Dateien
schnell finden und auswéhlen kénnen. Dateien aus unterschiedlichen Ordnern kénnen

nicht gemeinsam hochgeladen werden.

In Dokumentarts... Q. C v Standard v

Dokument ablegen

Dokumentart nghez

ZEKRW_UPL echnu

- Dateiname * DLn

Ablegen  Abbrechen
y

Abbildung 6 Durchsuchen des Ordners, um Dokumente abzulegen
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Sobald Sie den Ordner geodffnet haben, kdnnen Sie die gewilnschten Dateien

auswahlen. Hierfur gibt es eine praktische Funktion namens Mehrfachauswahl. Das

bedeutet, dass Sie mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen kénnen. Halten Sie dazu

die STRG-Taste auf lhrer Tastatur gedriickt und klicken Sie nacheinander auf alle

Dateien, die Sie hochladen moéchten.

Sind alle gewtinschten Dateien ausgewahlt, bestatigen Sie bitte die Auswahl, indem

Sie auf den ,Offnen“ Button klicken. Dadurch werden die ausgewahlten Dateien in den

Upload Prozess ilbernommen und sind bereit, hochgeladen zu werden.

€ Offnen X

S <« " — w &) TestDateien durchsuchen P | IBC-FOUNDAT| ON#otbowuipf0Tbe-display

Organisieren ~ Meuer Ordner =- 1O @ [ HANA BTP ot OT Login

B owa

N Start MName Anderungsdatum Typ
- - DU UES 140D AIVIL-
R Katslog .
2.04.2024 14:18
2 )
2.

1
L] L 1 Adob
[ 12 Adob
[ Desktop ey e e 12,0 Adob
o & R+S5Rechnung 4711.pdf 1 Adob
= 1 Adob
B - Rechnung_April_Projekt 4711b.xml AML- | nlagen hochladen
- = = ] L Micrc
- el 2 Adob
el ] 2 Adob
= n 2 Adob
1 o llxml 2 KML-
15 24 14:13 Dateir
" w
Dateiname: | "R+S Rechnung 4711.pdf" "Rechnung_April_Projekt 4711bxml" V| A”E " %7
Vorn Handy hochladen .. Abbrechen
S

Dateiname *

pa—

Abbildung 7 Auswahl aller bendtigten Dateien

bl Abbrech
@ rec en4
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Sobald Sie den Cursor auf das Auswahlfenster bewegen, haben Sie die Mdglichkeit,
die ausgewahlten Dateien noch einmal zu Gberprifen. Das Auswahlfenster zeigt lhnen
eine Vorschau der Dateien, die Sie fur den Upload ausgewahlt haben. Dies gibt Ihnen

die Mdglichkeit, sicherzustellen, dass Sie die richtige Dateien ausgewahlt haben und
nichts vergessen haben.

Wenn Sie sich vergewissert haben, dass die richtigen Dateien ausgewahlt wurden,
klicken Sie bitte auf den Button ,Ablegen®. Dadurch werden die Dateien hochgeladen

und an uns Ubermittelt. Dies ist der letzte Schritt im Upload-Prozess.

Dokument ablegen

Dateiname* "Heahndp... Durchsuchen ...

| echnung_April_Projekt 471 Leml" "TK Proj 4711_Anhang.pdf"

[ Ablegen  Abbrechen [
Y

Abbildung 8 Dokumente ablegen
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Nachdem der Upload abgeschlossen ist, erhalten Sie eine kurze
Bestatigungsinformation unten auf der Website. Diese Bestatigung informiert Sie
daruber, dass die Rechnung erfolgreich hochgeladen wurde. Beachten Sie bitte, dass
in dieser Meldung nur die XRechnung aufgefuihrt wird und nicht die Anhange.

Datei
Rechnung_April_Projekt
A4711.xml erfolgreich
hochgeladen.

Abbildung 9 Bestéatigungsinformation

Der Upload ist nun abgeschlossen. Ihre E-Rechnung und alle zugehdrigen Anhénge

wurden erfolgreich Ubermittelt.
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