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Hr. Conrad

Rechnungsempfang der Stadt EImshorn
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben werden Sie Uber die verschiedenen Eingangskanéle fur den
Rechnungsempfang bei der Stadt Elmshorn informiert und insbesondere darauf
aufmerksam gemacht, dass Sie ab sofort der Stadt Elmshorn elektronische
Rechnungen zukommen lassen kdnnen.

Papierrechnung )
Die Stadt akzeptiert im Zuge der gesetzlichen Ubergangsfristen weiterhin

Rechnungen in Papierform. Anstelle der Papierrechnung bevorzugt die Stadt
ElImshorn eine Rechnungsstellung als PDF-Rechnung (im Zuge der
gesetzlichen Ubergangsfristen) und insbesondere im Format der zukunfts-
sicheren elektronischen Rechnung.

PDF-Rechnungen
Bitte achten Sie bei PDF-Rechnungen (PDF-Datei ohne entsprechenden

maschinenlesbaren Teil) darauf, dass diese ausschliellich an das Funktions-
postfach rechnungseingang@elmshorn.de versendet werden. Senden Sie bitte
ausschlieBlich Rechnungen und keine Anfragen und RuUckfragen an diese
Mailadresse. Rechnungsanlagen mussen in der gleichen PDF-Datei enthalten sein
und konnen nicht separat verarbeitet werden.

Elektronische Rechnungen
- XRechnung ab der Version 2.2
- ZUGFeRD ab der Version 2.1.1 / Factur-X mit dem Profil XRechnung
- ZUGFeRD ab der Version 2.1.1 /Factur- X mit dem Profil EN16931 (,Comfort®)

Fur den Empfang von E-Rechnungen nutzt die Stadt Elmshorn das
E-Rechnungsportal Schleswig-Holstein. N&here Informationen, wie Sie der Stadt
elektronische Rechnungen dber das E-Rechnungsportal Schleswig-Holstein
zukommen lassen kodnnen, entnehmen Sie der beiliegenden ,Information flr
Rechnungssteller zur E-Rechnung bei der Stadt EImshorn®.

Bitte achten Sie bei der Rechnungsstellung auf die korrekte Adressierung des
Rechnungsempfangers.

Stadt ElImshorn

Der Oberbirgermeister

Amt, ggf. Abteilungsbezeichnung - hier bitte ergénzen
Schulstrafle 15 -17

25335 Elmshorn
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Elmshorn

Bei elektronischen Rechnungen ist zwingend zusétzlich die richtige Leitweg-ID
(01056015-0000-67) anzugeben.

Mit freundlichen Grif3en
Im Auftrag,

gez.
Conrad
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Elmshorn

Information fur Rechnungssteller zur E-Rechnung bei der Stadt EImshorn
Sehr geehrte Damen und Herren,

fur den Empfang von E-Rechnungen nutzt die Stadt Elmshorn das
E-Rechnungsportal Schleswig-Holstein (im folgenden Portal genannt).

Das Portal ist die zentrale Anlaufstelle des Landes zur Ubertragung elektronischer
Rechnungen. Es bietet den Rechnungsstellenden verschiedene Ubertragungskanéle
an und ermoglicht eine sichere und rechtskonforme Ubermittlung. Es handelt sich um
ein webbasiertes Portal, an dem sich Liefernde und Dienstleistende mit dem
Servicekonto Schleswig-Holstein, je nach gewahlten Ubertragungsweg, einmalig
kostenfrei registrieren mussen. Nahere Informationen erhalten Sie auch Online im
Leitfaden des ITVSH .

Bitte beachten Sie, dass E-Rechnungen maschinenlesbar im Format
XRechnung (ab der Version 2.2) oder ZUGFeRD (ab der Version 2.1.1) / Factur-
X mit dem Profil XRechnung oder EN 16931 (,,Comfort“) vorliegen missen.
Uber das Peppol-Netzwerk wird zudem der Standard BIS Billing 3.0 akzeptiert.
Bitte beachten Sie dabei folgende Vorgaben:

1. E-Rechnungen werden von der Stadt EImshorn ab einem beliebigen
Rechnungswert akzeptiert.

Die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer der Stadt EImshorn lautet:
DE 134791002

2. Zur korrekten Adressierung der E-Rechnung ist es zwingend erforderlich, eine
gultige Leitweg ID in das Feld BT-10 des XML-Datensatzes einzutragen.
Das gilt auch fur die Nutzung des Peppol-Netzwerks als Zugangsweg.

Fur E-Rechnungen, die fiur Stadt Elmshorn / Der Oberbirgermeister

bestimmt sind, gilt folgende Leitweg-ID: 01056015-0000-67

3. Die Stadt Elmshorn nimmt am zentralen E-Rechnungsportal des Landes
Schleswig-Holstein teil. Fur die Nutzung der durch das Portal
bereitgestellten Eingangskanéle (E-Mail, Dateiupload oder
Direkterfassung einer E-Rechnung)ist eine einmalige und kostenlose
Registrierung am Serviceportal des Landes Schleswig-Holstein
erforderlich (nur fur das Senden von E-Rechnungen per Peppol ist keine
Registrierung erforderlich). Sie kénnen das Portal in einem beliebigen
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Elmshorn

Internetbrowser unter der Adresse https://serviceportal.schleswig-
holstein.de/Verwaltungsportal aufrufen.

4. Zuséatzliche Informationen bei Nutzung des Eingangskanals E-Mail:

¢ Die E-Mailadresse lautet:

rechnung.kommune@rechnungsportal.landsh.de

e Es gilt eine GroRenbeschrankung von 200 Megabyte, wobei der E-
Mailprovider in der Lage sein muss, derart grol3e E-Mails zu versenden.

e FUr ZUGFeRD/Factur-X-Rechnungen ist nur der Zugangsweg E-Mail
zuldssig. Bitte beachten Sie, dass pro E-Mail ausschlie3lich eine einzelne
XML-Datei an die von lhnen genannte Adresse Ubermittelt werden darf. Dies
gilt gleichermal3en fur das ZUGFeRD/Factur-X-Rechnungsformat. In diesem
Fall handelt es sich um eine PDF/A3-Datei, die den XML-Datensatz als
eingebettete Datei enthalt.

« Beachten Sie bitte, dass lhre Absenderadresse im Registrierungs-
vorgang (im E-Rechnungsportal) hinterlegt sein muss.

e Bei der Versendung von E-Rechnungen per Mail an das SH-Portal darf keine

No-Reply-Absenderadresse verwendet werden, um Bestatigungs-E-Mails
und Fehlermeldungen vom SH-Portal erhalten zu kénnen.

5. Zusatzliche Informationen zur Nutzung des Peppol-Netzwerks

« Um E-Rechnungen Uber das Peppol-Netzwerk zu versenden, missen Sie sich
an einen Service-Provider wenden, der einen Peppol Access Point Corner 2
betreibt.

e FUr eine ordnungsgemalie Zustellung ist neben der Angabe der Leitweg-ID im
XML-Datensatz zuséatzlich die fir den Rechnungsempfanger gultige Peppol-1D
einzutragen. Die Participant-ID lautet: 0204:01-Kommunen-27 . Die
Leitweg-ID ist weiterhin in der XRechnung im Feld BT-10 einzutragen.

6. Zusatzliche Informationen fir die Direkterfassung oder den Upload im
Portal:

e Die Portaladresse lautet: https://serviceportal.schleswig-
holstein.de/Verwaltungsportal/Service/Entry/ XRECHNUNG. Die maximale
Anzahl rechnungsbegleitender Anlagen ist auf 200 beschrankt.

e Der Upload und die Weiterverarbeitung auf dem E-Rechnungsportal ist bei
selbsterstellten E-Rechnungen nur fir XRechnungen in der Syntax UBL oder
in der Syntax CII UN/CEFACT mit einer GrofRRenbeschrankung von 200
Megabyte mdglich.

e Durch die Madglichkeit der Direkterfassung von E-Rechnungen st
sichergestellt, dass die Rechnung den erforderlichen Formatvorgaben
entspricht.
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7. Was ist bei Anlagen zur E-Rechnung zu beachten?

Anlagen missen in die XML-Datei eingebettet sein und in einem
der Formate PDF, PNG, JPG, CSV, XLSX oder ODS vorliegen. E-
Rechnungen mit Anlagen in anderen Formaten werden zwar angenommen,
unzulassige Anlagen werden aber ignoriert. Nicht in die XML-Datei
eingebettete Anlagen werden entfernt. Uber nicht beriicksichtigte Anlagen
werden Sie im Laufzettel informiert.

8. Wie erfahre ich, dass meine E-Rechnung ordnungsgemal zugestellt
wurde?

Sofern die E-Rechnung dem Rechnungsempféanger ordnungsgemali
zugestellt werden konnte, erhalten Sie eine entsprechende Bestatigung
im Form eines Laufzettels. Falls ein Eingangskanal genutzt wurde, der die
Registrierung im Serviceportal des Landes Schleswig-Holstein erfordert, wird
dafir die E-Mail-Adresse verwendet, die im E-Rechnungsportal als
Rechnungsversandadresse hinterlegt ist. In allen anderen Fallen wird die im
XML-Datensatz angegebene Kontakt-E-Mail-Adresse des Rechnungsstellers
oder Rechnungssenders verwendet.

Sollten Sie keine positive Nachricht vom Portal erhalten, dirfen Sie nicht
von einem Zugang der elektronischen Rechnung ausgehen, auch wenn
Sie keine Information Uber die Ablehnung der elektronischen Rechnung
erhalten haben.

E-Rechnungen, die per E-Mail von nicht im Serviceportal des Landes
registrierten Absendern eingereicht werden oder E-Rechnungen, die nicht
dem geltenden Standards entsprechen, werden nicht akzeptiert. Es erfolgt
eine entsprechende Benachrichtigung. E-Rechnungen mit einer ungultigen
oder unbekannten Leitweg-ID werden nicht akzeptiert. Hieriber werden Sie
informiert.

Ausnahme: Bei E-Mails mit Schadcode erfolgt keine Benachrichtigung tber
die Nicht-Annahme.
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Screenshotanleitung zum Anlegen des Servicekontos sowie dem E-Rechnungsportal

1. Gehen Sie auf die Website https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal und klicken Sie auf Registrieren. Die
einmalige Registrierung wird ca. 5 — 10 Minuten Zeit in Anspruch nehmen.

SH & ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

éGebﬁrdensplaﬁhe *Leichte Sprache

Hallo! Wie konnen wir helfen? Ihr Servicekonto

Hier finden Sie die digitalen Angebote des Landes und der Kommunen Fur manche Dienste bendtigen Sie ein Servicekonto, um

sowie bundesweite Informationen zu Verwaltungsleistungen. Antrage online zu stellen und Ruckmeldungen zu erhalten.

Anmelden  Registrieren

O Ort eingeben v Q Verwaltungsleistung eingeben Suchen

Digitale Angebote

Arbeit und Beruf Bauen
Arbeitslosigkeit, Arbeitssuche / Jobsuche, Arbeits- und Tarifrecht, Be- Bauplanung, Bauverfahren, Finanzielle Hilfen und Forderprogramme,
rufstatigkeit behinderter Menschen, Lizenzen / Zeugnisse, Versiche- Grundstuickskauf, Raumordnung, Liegenschaftskataster

rung, Steuern, Sozialabgaben

Berufsausbildung Fahrzeug und Verkehr

Berufsorientierung, Berufsheratung, Berufsvorbereitung, Berufsausbil- Zulassung, Fahrerlaubnis / Fuhrerschein, Rund um das Kennzeichen,
dung im dualen System, Finanzielle und sonstige Hilfen, Schulische Anderung von Eintragen, Knollchen — Verwarnung, Besondere Erlaub-
Berufsaushildung, Tatigkeiten im Ausland nisse, sonstige Verkehrsangelegenheiten

Familia 1ind Kindar Rocallechaft Pnlitik Kunltar


https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal

2. Wabhlen Sie aus, ob Sie sich als Privatperson, Unternehmen oder Behdrde registrieren wollen (i.d.R. wird es eine Registrierung
als Unternehmen sein).

st g i -

O e) https://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Registration/SelectServicekontotype/ShowhMenu,/

SH 7=& ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE Q
Start
Registrieren

Wiabhlen Sie hier, welche Art von Servicekonto Sie anlegen mochten.

> als Privatperson > als Unternehmen > als Behorde
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Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE

Start

Servicekonto anlegen

Mit einer Registrierung im Serviceportal Schleswig-Holstein legen Sie ein kostenloses Servicekonto an.
Bitte wahlen Sie Ihr Konto:

O Servicekonto
Das Basisangebot fiir alle Online-Dienste, die keinen |dentitidtsnachweis erfor-

dern.

Mit Elster-Unternehmenszertifikat
Hier kdnnen Sie Ihr Unternehmen / Behérde mit Elster registrieren



4.)
Schleswig-Holstein
Der echte Morden

START ALLE DIENSTE

Start

Registrieren
Ihre Registrierungsmaoglichkeiten
Mit Elster-Unternehmenszertifikat
Sie werden zu Elster weitergeleitet. Bitte wahlen Sie im nachsten Schritt unter

Zertifikatsdatei Ihr personliches zu lhrem Unternehmen gehdrige Elster-
Unternehmenszertifikat aus.

Registrierung abbrechen?

Wenn keine fir Sie passende Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie den Anmeldevorgang abbre-
chen mochten, klicken Sie "Registrierung abbre-
chen”, um die Anmeldung zu beenden. Sie werden
dann zurtick zu der Website geleitet, auf der Sie die
Anmeldung urspriinglich gestartet haben.

> Registrierung abbrechen



5.)

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

-IVZur Mein Unternehmenskonto-Startseite I

ELSTER

Login erfolgt fir:

SH 7& ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

Der Ministerprasident - Staatskanzlei
StK 3 - Digitalisierung und Zentrales
IT-Management

Dosternbrooker Weg 104

24105 Kiel

Login mit ELSTER

|i:9_| Zertifikatsdatei
@ ElsterSecure New
D Sicherheitsstick

@ Signaturkarte

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

Passwort

| Durchsuchen
i

|

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? [7

Wo finde ich meine heruntergeladene
Zertifikatsdatei?

Sie kdnnen auch nach der abgespeicherten
Zertifikatsdatei suchen. Nutzen Sie dazu die
Suche Ihres Betriebssystems (z. B. Windows)
und geben Sie als Suchbegriff folgendes ein:
“pfx

Noch keine Zertifikatsdatei?

Hier Benutzerkonto erstellen.



6.)

Y Registrierung eines Servicekont X -+

ttps://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Registration/RegisterLegalEntity/Index?registrationld=faabbeb5-d92c-4b7c-7a92 a81 tlegalEntityType=Authority
C @ O & hi IV k i l.schl hol; de/S k /R /R LegalE findex? Id=faabbeb5-d92c-4b7c-7392-08ddad1094dfélegalEi 1) -Authori

Registrieren

Behorde Administrator Alle Dienste Zusammenfassung

Administratordaten

Nutzungsrechte
() Administratoren darfen Online-Dienste nutzen

Anrede (optional) Titel {(optional)

‘ Herr v ‘ ‘ Kein Titel v ‘
Vorname
| Maria |

Bitte geben Sie lhre Vornamen ein.

Nachname

| Mustermann |

Bitte geben Sie lhren Nachnamen ein.

E-Mail-Adresse

| maria@ihrUnternehmen.de |

Bitte geben Sie eine E-Mail-Adresse ein.

Telefon

+49 123456789 ‘

Mobiltelefon (optional)

+49 123456789 ‘

Passwort

‘ Passwort ‘

Passwort wiederholen

‘ Passwort wiederholen




7.) Wahlen Sie den entsprechenden Online-Dienst aus (E-Rechnungsportal).

Q8 o https://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Registration/RegisterLegalEntity/Index?registrationld=faabbe65-d92 c-4b7c-7392-08ddad 1094df&legalEnti

SH =& ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

ityType=Authority

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

Behorde Administrator Alle Dienste Zusammenfassung

Online-Dienste

Bitte wahlen Sie, welche Online-Dienste Sie nutzen méchten. Sie kon-
nen auch erst zu einem spateren Zeitpunkt Online-Dienste auswahlen.

Online-Dienste suchen

‘ Online-Dienst finden... m

[ ] Geoserver*
Liegenschaftskataster-Auskunft fir Schleswig-Holstein. Zugang fur registrierte Firmenkunden mit einer
glltigen Vereinbarung. Dieser Dienst dient in erster Linie zur Erstellung amtlicher Ausziige aus dem Lie-
genschaftskataster. Eine einfache Ubersicht der Flursticke Schleswig-Holsteins finden Sie im ALKIS-
Flurstucke Portal des Digitalen-Atlas-Nord. Den Link dazu finden Sie unter "Was es sonst noch zu wissen

gibt?".
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] Gewerbeanzeige*
An-, Um- oder Abmeldung eines Gewerbes Uber das zustandige Gewerbeamt. Die Teilnahme der Gewer-
beamter an dem Dienst ist freiwillig und steht nur fur diese Amter zur Verfugung
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] Gewerbekarteiauskunft*
Auskunft aus der Gewerhekartei. Die Tellnahme der Gewerbeamter an dem Dienst ist freiwillig und steht
nur fur diese Amter zur Verfugung
(* Freischaltung erforderlich)



Y Registrierung eines Servicekont X +

C @ QO 8 o https://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Registration/RegisterLegalEntity/Index?registrationld=faabbeb5-d92c-4b7c-7a92-08dda81094df&legal EntityType=Authority E

[ ] Elektronischer Auskunftsbogen Giterhandler*
Unternehmer, die seitens der Aufsichtshehérde fir Geldwaschepravention aufgefordert worden sind, Aus-
kuinfte zu ihrem Geschaftsbetrieb zu tatigen, konnen hierfur diesen Onlinedienst nutzen.
(* Freischaltung erforderlich)

E-Rechnungsportal

Mit diesem Dienst kobnnen Sie eine Rechnung im Standard XRechnung erfassen oder eine in einem an-
deren System erzeugte XRechnung hochladen. AuRerdem kdnnen Sie eine XRechnung als Anlage einer
E-Mail an das E-Rechnungsportal senden. Dafiir nutzen Sie die Ihnen vom Rechnungsempfanger mitge-
teilte E-Mail-Adresse. **Hinweis: XML Rechnungsvorlagen, die vor dem 13.02.2024 erstellt wurden, mus-
sen Uber die manuelle Rechnungserstellung neu erzeugt werden. ™

[ ] Debug DMZ C Service*

Online-Dienst zum Test der ServiceConnector-Plattform
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] GMM Test Service

Online-Dienst zum Test der GmmConnector-Plattform

[ ] Volksinitiativen (Landtag/Ministerium)*
Dieser Online-Dienst ist nur vom Landtag sowie dem fir Inneres zustandigen Ministerium nutzbar.
(* Freischaltung erforderlich)

[] Debug Online Service*

Online-Dienst zum Test der ServiceConnector-Plattform
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] Heimaufsicht- Meldeservice Version2
Dies ist ein Service fur Betreibende einer Jugendhilfeeinrichtung oder einer Kindertagesstatte fur Meldun-
gen nach § 47 SGB VIII (Personal-Anmeldungen, Personal-Abmeldungen, Stichtagsmeldungen).

[ | Ermachtigung von Arzten nach DruckLV
Ermachtigung zur Durchfuhrung arztlicher Untersuchungen und Mafnahmen nach der Druckluftverord-
gun% (DlrucclchV): Verlangerungen von Ermachtigungen; Ubernahme von Ermachtigungen aus anderen
undeslandern

[ ] Auskunft tber Gewerbetreibende*
Auskunft iber Gewerbetreibende. Die Teilnahme der Gewerbeamter an dem Dienst ist freiwillig und steht
nur fur diese Amter zur Verfugung
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] Gutachterausschuss: Kaufvertragsbefragung starten*
Sachbearbeiter des Gutachterausschusses, welche den Sachwert fir die Kaufpreissammiung / den Bo-
denrichtwert ermitteln und hierzu vom Kaufer eines Objektes weitere Angaben zur Bewertung bendtigen
(* Freischaltung erforderlich)

[ ] COVID-19-Impfverifizierung*



8.) Klicken Sie am Ende der Registrierung auf Service-Konto anlegen.

egistrierung eines Servicekon! X

C w

e

O 8 o htipsy/s

START ALLE DIENSTE Q
tart

egistrationld

to/Reg ion/Regis IEntity/1

senviceportal.schleswig-holstein.de/S

5

Registrieren

Behorde Administrator Alle Dienste

Zusammenfassung

Prufen Sie die eingegebenen Daten.

Behordendaten Bearbeiten
Administrator Administratoren dirfen Online-Dienste nutzen Bearbeiten
Online-Dienste E-Rechnungsportal Bearbeiten

Beachten Sie die Datenschutzerklirung sowie die Nutzungsbedingungen zum Serviceportal
Schleswig-Holstein.

Zur Aktivierung Ihres Servicekonto erhalten Sie im Anschluss an "Servicekonto anlegen” eine automatisch ge-
nerierte E-Mail der Dataport AOR.

< Zuriick Servicekonto anlegen >

egistration| a3 a8 tit:

Zusammenfassung

ntityT

ty



9.) Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link, welchen Sie bestatigen mussen.

®¥ Registrierung eines Servicekont X ==

C O 8 o & https://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Registration/RegisterlegalEntity/Index?registrationld =faabbe65-d92c-4b7c-7a92-08dd a8 1094 df&legal Entity Type=Authority 5

SH A& ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE

Start

Registrieren

Fast fertig!
Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zur Aktivierung Ihres Servicekontos. Der Link ist bis zum 24.06.2025 13:26 Uhr giilhg. Wird das Servicekon-

to nicht aktiviert, wird es geloscht.



10.) Nach erfolgter Bestatigung des E-Mail-Links loggen Sie sich im Servicekonto ein.

#Y Mein Bereich - Schleswig-Halst. X +

C @ O & https://servicekonto.serviceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Profile/Profile/ShawCyvery

SH X ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start

Mein Bereich

Mein Profil Mein Postfach

- e

Behdérdendaten

Administratoren anzeigen

Konto verwalten

Passwort andern

E-Mail-Adresse andern

Elster-Unternehmenszertifikat verwal-

ten
Meine Anirage

Servicekonto loschen



11.) Als Administrator kénnen Sie jetzt verschiedene Nutzer Ihres Unternehmens anlegen. (Bevor Sie diverse Nutzer anlegen, siehe

Hinweis Punkt 19)

&V Administration - Schleswig-Hol X +

C @
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Schleswig-Holstein
Der echte Norden

O E} https://servicekonto.serviceportal schleswig-holstein.de/Servicekonto/Organization/AdminOverview/ShowOverview

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q,
Start
Administration

Nutzer*in Online-Dienste Behdrdendaten

aktivierte(r) Mitarbeitertin
icht aktivierte(r) Mitarberter*in
ivierte(r) Administrator*in
0 nicht aktivierte(r) Administrator*in

4+ Neue(r) Nutzer*in

Kontakt Hilfe Barrerefreiheit Datenschutz

eigeschaltete(r) Online-Dienst(e)
0 beantragte(r) Online-Dienst(e)

+ Dienste hinzufiigen

Behorde loschen

Funktionspostfacher

+ Funktionspostfach hinzufiigen

Gruppenverwaltung

‘ruppe(n) vorhanden
+ Gruppe erstellen

Nutzungsbedingungen  Impressum

SH =& ¥



utzer®in - Schleswig-Holstein- X +

C @ QO 8 nip

rtal.schleswig-holstein.de/Servicekonto

SH ¥ R

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start = Administration

Nutzer*in
+Neue(r) Nutzer*in Q
D It Name * 11 E-Mail-Adresse 1t Benutzertyp 1t Status
[] Mitarbeiter Aktiviert
D Mitarbeiter Aktiviert
[ ] Mitarbeiter Aktiviert
[] Mitarbeiter Aktiviert
[ ] Mitarbeiter Aktiviert
D Administrator Aktiviert




12.) Die jeweiligen angelegten Nutzer erhalten eine Mail mit einem Bestatigungslink zur Aktivierung.

Servicekonto: Servicekonto erfardert Aktivierung - Machricht (HTML)

x A i) e Y Verschiebenin: 7 3 An Viorgesetzte(n)
' T Ed Tearn-E-Mail ¥ Erledigt
Q(-Antworten und... # Neu erstellen

& Junk-E-Mail = |-55C

Laschen . 'Aﬁt:wurt:mi . (km:kstqps | . ﬁafkierm\gen

noreply_serviceportal-schleswig-holstein@dataport.de
Servicekonto: Servicekonto erfordert Aktivierung

Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen,

Servicekonto

Ihr Servicekonto steht fiir Sie bereit

Ihr am 10.06.2025 14:12 Unhr von | stettes Servicekonto wurde fur Sie eingerichiet. Bevor Sie
es nutzen kénnen, missen Sie es zunachst aktivieren.
Bitte klicken Sie auf den folgenden Link, um Ihr Konto zu aktivieren.

Servicekonto aktivieren —

Alternativ kbnnen Sie den folgenden Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren:



13.) Gehen Sie auf Online-Dienstes verwalten und wahlen Sie den Dienst E-Rechnungsportal aus.

7Y Online-Dienste verwalten - Schl X -+

C @ O B https;//servicekonto.serv ceportal.schleswig-holstein.de/Servicekonto/Crganization/ManageServices/ShowManageServices
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Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start » Administration

Online-Dienste verwalten

+0Online-Dienste hinzufligen ‘

It Name t

=y

D E-Rechnungsportal

1« < » 2l 50 w | Eintréage pro Seite

1- 2 von 2 Eintragen



14.) Weisen Sie den Nutzern eine Berechtigung fur den Dienst des E-Rechnungsportals zu.

%7 Online-Dienst verwalten - Schle X +

C @ O B https;//servicekonto.serviceporta schleswig-holstein.de/Servicekonto/Organization/ManageServices/EditService/1259

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Starf = Administration = Online-Dienste verwalten

Online-Dienst verwalten: E-Rechnungsportal

It Name It E-Mail-Adresse

1t Berechtigt

1008000008080



15.) Gehen Sie auf die Website https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal/Service/Entry/ XRECHNUNG

¥ E-Rechnungsportal - Dienst Ein- X T

C o O (9] https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal/Senvice/Entry/XRECHNUNG
g g y
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Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Start = Alle Dienste

E-Rechnungsportal

Mit diesem Dienst konnen Sie eine Rechnung im Standard XRechnung erfassen oder eine in einem anderen System erzeugte XRechnung hochla-

den.

AuRerdem konnen Sie eine XRechnung als Anlage einer E-Mail an das E-Rechnungsportal senden. Dafir nutzen Sie die lhnen vom Rechnungs-
empfanger mitgeteilte E-Mail-Adresse.

Hinweis: XML Rechnungsvorlagen, die vor dem 13.02.2024 erstellt wurden, miissen lber die manuelle Rechnungserstellung neu erzeugt
werden.

Ubersicht Welche Voraussetzungen muss ich erfiillen?

AR R RIS I SAR iR P SR AR TR Zur Nutzung dieses Dienstes bendtigen Sie ein Servicekonto oder Servicekonto


https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal/Service/Entry/XRECHNUNG

16.) Hinweis: Ggf. kdnnen Sie mit Inrem Admin-Benutzer sich nicht im E-Rechnungsportal anmelden. Dies ist der Fall, wenn Sie nicht
im Anmeldeprozess zugelassen haben, dass Admin-Benutzer die Online-Dienste nutzen durfen. In diesem Fall missen Sie einen
Nutzer nehmen, welcher kein Admin ist und welchem Sie die Berechtigung zur Nutzung des E-Rechnungsportals erteilt haben (siehe
Punkt 14).

O B https://serviceportal.schleswig-holstein.de/\Verwaltungsportal/Error/AuthenticationFailed

%Gebirﬂensprache *Leichte Sprache —v
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START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Start

Authentifizierung fehlgeschlagen

Sie verfugen nicht tber die erforderliche Berechtigung, um diesen Dienst zu nutzen.



17.) Nach dem Anmelden mit einem berechtigten Nutzer gehen sie auf den unter Meine Dienste angezeigten Dienst E-
Rechnungsportal.

onto/Profile/Profile/ShowMyServices

cekonto.serviceportal schleswig-holstein.de/Se:

C @ O B hitpsy/servi

SH & ¥ R

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

Start = Mein Bereich

Meine Dienste

1 Name

E-Rechnungsportal
Mit diesem Dienst konnen Sie eine Rechnung im Standard XRechnung erfassen oder eine in

einem anderen System erzeugte XRechnung hochladen. Aufierdem knnen Sie eine
XRechnung als Anlage einer E-Mail an das E-Rechnungsportal senden. Daflr nutzen Sie die
lhnen vom Rechnungsempfanger mitgeteilte E-Mail-Adresse. *Hinweis: XML Rechnungsvor-
lagen, die vor dem 13.02.2024 erstellt wurden, miissen Giber die manuelle Rechnungserstel-
lung neu erzeugt werden.™

] 4 » ] Eintrage pro Seite 1 -1 von 1 Eintragen




18.) Sie werden aufgefordert die Datenschutzerklarung sowie die Nutzungsbedingungen zu akzeptieren.

¥ E-Rechnungsportal - Servicepor X +

O Ej https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungspertal/FVS/FV/Dataport/ERechnung ?sid =313

SH =& ¥
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START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start = Alle Dienste

Sie kbnnen den Dienst nur nutzen, wenn Sie die Datenschutzhinweise gelesen haben und ihnen zustimmen.

Datenschutzerklarung ==

D Ich bin mit der Speicherung und Verarbeitung meiner Daten einverstanden.

Nutzungsbedingungen ==

D Ich habe die Nutzungsbedingungen gelesen und stimme zu.



19.) Hinterlegen Sie die E-Mailadresse von welcher Sie die E-Rechnungen einreichen werden.

(Hinweis: Die entsprechenden Mitarbeitenden, welche als Nutzer (siehe Punkt 11 und Punkt 14) angelegt wurden, kbnnen zwar die E-
Mail-Adresse fur den Rechnungsversand andern, jedoch wird die gednderte E-Mail-Adresse fir den Rechnungsversand fur alle Nutzer
Ubernommen. Es ist nicht moglich mehrere E-Mail-Adressen fur den Rechnungsversand zu hinterlegen.

ortal.schleswig-holstein.de/Verw portal/FVS/FV/Dataport/ERechnung/Access!

é‘Gebﬁrdensprache *Lei:hteSprache & -v
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START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start = Alle Diensie = E-Rechnungsporial

E-Rechnungsportal

E-Mail-Adresse fiir den Rechnungsversand @

Diese E-Mailadresse muss auch fiir den Empfang von Nachrichten eingerichtet sein
(keine no-reply Adressen).

E-Mail-Adresse bearbeiten

E-Mail bestitigen >



20.) Sie erhalten eine Bestatigungsmail.

¥ E-Rechnungsportal - Servicepo: X +

erviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal/FVS/FV/Dataport/ERechnung/AccessStatement/VerificationSend

) E) https;
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Der schte Norden

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start = Alle Dienste = E-Rechnungsportal

E-Rechnungsportal - E-Mail-Adresse fur den Rechnungsver-
sand

Wir haben an die hinterlegte Adresse eine E-Mail geschickt. Bitte bestatigen Sie innerhalb von 48 Stunden die Anderung der E-Mail Adresse. Bis
zur Bestatigung bleibt die zuvor hinterlegte E-Mail Adresse bestehen.

Kontakti Hife Barrierefretheit Datenschutz  Nutzungsbedingungen Impressum SH ﬁ*

Wlnitnen Amlima Amcabada



21.) Bitte bestétigen Sie den Link, damit die hinterlegte E-Mailadresse tlbernommen wird.

¥ Verschieben in: 7 3 An Vorgesetzte(n)
ET feam-E-Mail ¥ Erledigt
& Antworten und... # Neu erstellen

Antworten Quidksteps

X (o (o (3 Msepecng

£l Loschen Antworten  Allen  Witerleten T citere~

Standort | Am aktuellen
“affnen | Standort anlegen

noreply_serviceportal-schlesy ataport.de
Bestitigung der Anderung lhrer E-Mailadresse im E-Rechnungsportal
Sehr geehrte Nutzerin oder Nutzer des E-Rechnungsportals,
wir bestatigen Ihnen hiermit die Anderung der Absende-E-Mailadresse fur E-Rechnungen im Onlinedienst E-Rechnungsportal.

Damit die Anderung wirksam wird, bestatigen Sie bitte Ihre E-MaiiadresseW indem Sie auf den Button "E-Mail-Adresse bestatigen" klicken. Die Anderung der E-Mail-Adresse kann nur innerhalb von 48 Stunden durch die
Bestatigung wirksam werden. Die Anderung wird nach 48 Stunden ohne | 5

Vielen Dankl
Mit freundlichen Graen

Signatur E-Rechnungsportal

This message has been analyzed by Deep Discovery Email Inspector.




22.) Nach Bestatigung der Absendemailadresse ist die Einrichtung abgeschlossen.

O B nitps//servicep:

SH #& ¥
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srtal.echleswig-holstein.de/Ve

altungsportal/FVS/FV/Dataport/ERechnung/Home E

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start = Alle Dienste = E-Rechnungsportal

E-Rechnungsportal

+ Ihre E-Mail Adresse wurde erfolgreich verifiziert X
XRechnung erstellen XRechnung hochladen und versenden
Eine neue XRechnung im Web-Browser erstellen, bearbeiten Ein bereits fertiges XRechnungs-Dokument hochladen und direkt
und versenden. an einen Empfanger versenden.

Eine Vorlage hochladen und bearbeiten XRechnung hochladen und versenden

XRechnung manuell erfassen

E-Mail-Adresse fiir den Rechnungsver-
sand

E-Mail-Adresse bearbeiten

Informationen

Mit dem Standard XRechnung setzt Deutschland die EU-Richtlinie 2014/55/EU zum elektronischen Rechnungsaustausch um. XRechnung ist ein
semantisches Datenmodell, das als Standard fur die Rechnungsstellung an die 6ffentliche Verwaltung verwendet wird.

Mit dieser Anwendung kénnen Sie XRechnungen (Version 3.0.1) in der UBL-Syntax erstellen und an Rechnungsempfanger der &ffentlichen Verwal-
tung versenden. Haben Sie bereits eine fertige XRechnung vorliegen, konnen Sie diese auch in der Syntax UN/CEFACT hochladen und versenden.



