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Richtlinie zur elektronischen Übermittlung von Dokumenten 
1. Zweck und Geltungsbereich 
Diese Richtlinie definiert die Anforderungen für die elektronische Übermittlung von Abrechnungsdokumenten an 
die Freie Universität Berlin. Sie gilt für alle Lieferanten und Vertragspartner, die Abrechnungsdokumente 
einreichen. Dazu gehören Rechnungen, Gutschriften, Rechnungskorrekturen und Stornobelege. 

Die nachfolgenden Bedingungen sind verbindlich für die Annahme und Verarbeitung dieser Dokumente. 

2. Erforderliche Angaben für die Weiterverarbeitung von Abrechnungsdokumenten 
Für die Bearbeitung von Abrechnungsdokumenten sind die in Abschnitt 2 festgelegten Anforderungen zwingend 
einzuhalten. Abrechnungsdokumente, die nicht diesen Anforderungen entsprechen, können nicht verarbeitet 
werden. Das Vorgehen bei Abweichungen von diesen Anforderungen wird in Abschnitt 3 beschrieben. 

2.1. Bestellnummer 

• Jedes Abrechnungsdokument muss unsere 10-stellige Bestellnummer enthalten, damit eine eindeutige 
Zuordnung zur Bestellung erfolgen kann. Diese beginnt immer mit 40, 42, 43 oder 47 (z. B. 4200123456). 

• Jedes Abrechnungsdokument darf sich nur auf eine einzelne Bestellnummer beziehen, hilfsweise pro Auftrag, 
und muss die Positionen exakt gemäß der Bestellung ausweisen. 

2.2. Gutschriften, Rechnungskorrekturen & Stornobelege 

• Gutschriften, Rechnungskorrekturen und Stornobelege dürfen sich jeweils nur auf eine Bestellnummer und 
einen Ursprungsbeleg beziehen. Die Positionen müssen gemäß dem Ursprungsbeleg ausgewiesen werden. 

• Der Lieferant oder Vertragspartner muss Gutschriften, Rechnungskorrekturen und Stornobelege immer 
übermitteln. 

• Der Lieferant oder Vertragspartner darf Gutschriften nicht eigenständig mit offenen Rechnungen verrechnen 
oder eine Rechnung aufgrund eines bestehenden Guthabens zurückhalten. Die Verrechnung erfolgt durch 
uns, worüber der Lieferant oder Vertragspartner mittels eines Zahlungsavis informiert wird. 

2.3. Kontakt-E-Mail-Adresse 

• Jedes Abrechnungsdokument muss eine gültige Kontakt-E-Mail-Adresse für Rückfragen enthalten. 

3. Umgang mit nicht konformen Abrechnungsdokumenten 
Wie in Abschnitt 2 festgelegt, können Abrechnungsdokumente nur verarbeitet werden, wenn sie den 
Anforderungen dieser Richtlinie entsprechen. Ist dies nicht der Fall, gilt folgende Vorgehensweise: 

• Der Lieferant oder Vertragspartner wird per E-Mail aufgefordert, die beanstandeten Dokumente in 
angemessener Frist zu korrigieren und erneut einzureichen. 

• Erfolgt keine Korrektur, wird das Dokument per E-Mail offiziell zurückgewiesen und als nicht eingereicht 
betrachtet. Forderungen aus nicht konformen Abrechnungsdokumenten sind gegenstandslos.  

4. Strukturierte elektronische Abrechnungsdokumente (E-Rechnung) 
Für die Übermittlung von E-Rechnungen ist vorab eine Kontaktaufnahme per E-Mail erforderlich. Senden Sie Ihre 
Anfrage an clearingstelle@fu-berlin.de. Anschließend erhalten Sie ein separates Dokument mit den technischen 
Anforderungen, die verbindlich gelten, jedoch nicht Teil dieser Richtlinie sind. 

5. Unstrukturierte elektronische Abrechnungsdokumente (PDF) 
Unstrukturierte elektronische Abrechnungsdokumente können im Rahmen der geltenden gesetzlichen 
Vorschriften zur Rechnungsstellung weiterhin im PDF-Format eingereicht werden. Diese sind 
ausschließlich per E-Mail an rechnung@clearingstelle.fu-berlin.de zu senden. 

Kopien oder Zweitausfertigungen dürfen nicht an die bestellende Person gesendet werden. 
Die Bearbeitung erfolgt ausschließlich über diese E-Mail-Adresse. 

An diese E-Mail-Adresse dürfen die folgenden Dokumente nicht übermittelt werden: 

• Auftragsbestätigungen und Lieferscheine sind direkt an die bestellende Person zu übermitteln.  
• Angebote sind an die Person zu senden, die das Angebot angefordert hat. 

Diese Adresse darf weder für Werbung noch für Newsletter genutzt werden. Nicht relevante Mitteilungen, wie 
Versandbestätigungen oder allgemeine Informationen, sind an eine geeignete Kontaktadresse zu senden.  
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6. Mahnungen 
• Mahnungen müssen eine gültige Kontakt-E-Mail-Adresse für Rückfragen enthalten und sind ausschließlich als 

PDF-Datei per E-Mail an rechnung@clearingstelle.fu-berlin.de zu senden.  
• Mahnungen müssen gemeinsam mit den zugehörigen Abrechnungsdokumenten als separate PDF-Dateien in 

einer einzigen E-Mail übermittelt werden. 
• Mahnungen zu Abrechnungsdokumenten, die gemäß Abschnitt 3 zurückgewiesen wurden, sind unbegründet 

und werden nicht bearbeitet. 

7. Technische & formale Anforderungen 
Für die Übermittlung von Abrechnungsdokumenten und Mahnungen an rechnung@clearingstelle.fu-berlin.de sind 
folgende Vorgaben einzuhalten: 

• Abrechnungsdokumente und Mahnungen dürfen nicht in komprimierten Formaten (z. B. ZIP-Archive) oder als 
Download-Links übermittelt werden. 

• Es werden ausschließlich als PDF-Anhang übermittelte Abrechnungsdokumente und Mahnungen verarbeitet. 
Inhalte der E-Mail selbst bleiben unberücksichtigt. 

8. Kontakt 
Für Fragen zu dieser Richtlinie wenden Sie sich bitte an die Clearingstelle der Freien Universität Berlin: 

• E-Mail: clearingstelle@fu-berlin.de 
• Telefon: +49 30 838 52077 

mailto:rechnung@clearingstelle.fu-berlin.de
mailto:rechnung@clearingstelle.fu-berlin.de

	Richtlinie zur elektronischen Übermittlung von Dokumenten
	1. Zweck und Geltungsbereich
	2. Erforderliche Angaben für die Weiterverarbeitung von Abrechnungsdokumenten
	2.1. Bestellnummer
	2.2. Gutschriften, Rechnungskorrekturen & Stornobelege
	2.3. Kontakt-E-Mail-Adresse

	3. Umgang mit nicht konformen Abrechnungsdokumenten
	4. Strukturierte elektronische Abrechnungsdokumente (E-Rechnung)
	5. Unstrukturierte elektronische Abrechnungsdokumente (PDF)
	6. Mahnungen
	7. Technische & formale Anforderungen
	8. Kontakt



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


