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Einrichtung E-Rechnung Stand: 03.03.2026 
 

Anleitung zur Einrichtung des Versands von E-Rechnungen aus metropolis 
 
 
1. Grundeinstellungen 

 

Zunächst müssen einige grundlegende Einstellungen in metropolis vorgenommen werden – sowohl in 
den ‚User-Stammdaten‘, als auch Kundenstammdaten-seitig … 

 
 

 Eigene Adresse 
 

- Register Zahlung: 
 

 
 
 
Man ruft die eigenen Stammdaten auf und klickt auf das Register ‚Zahlung‘. Sollte die Ust.-IdNr. noch nicht 
eingetragen worden sein, muss dies unbedingt nachgeholt werden (siehe oben). 
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- Register Bank: 
Nachstehende Felder im Register ‚Bank‘ müssen gefüllt sein … 
 

 

  
 

- Register Ansprechpartner: 
 

Ein Ansprechpartner, der für die E-Rechnungen verantwortlich ist muss inkl. Email- Adresse und Telefonnr. 
angelegt sein/werden … 
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Weitere Einstellungen werden unter dem folgenden Pfad vorgenommen: 
 

 Hauptmenü: Dienste / System / Konfiguration 
 

- Register ‚Firmendaten/E-Rechnungen‘ 
 

Bitte füllen Sie die Maske, entsprechend dem Beispiel unten, für sich aus … 
 

 
 

… wobei der ‚feste Ansprechpartner‘ über den ‚grünen Pfeil‘ neben dem Feld ausgewählt wird. Dieser 
Ansprechpartner ist generell verantwortlich für E-Rechnungen und ist auch in der elektronischen Datei, die der 
E-Rechnung hinterlegt ist, enthalten.  
 

 Hauptmenü: Finanzen / Parameter / Zahlungsarten 
 

Sollte noch keine ‚Zahlungsart‘ vorhanden sein, muss diese über das Symbol ‚weißes Blatt‘ neu angelegt 
werden. Dies ist zwingend notwendig für die Abwicklung!  
 

 
 

 Hauptmenü: Adressen / Parameter / Länder 
 

Das Länderkennzeichen für Deutschland (DE) muss in den Spalten ‚Landeskürzel (Post)‘ und ‚Landeskürzel 
(ISO)‘ über die ‚Pull-down-Felder‘ festgelegt werden.  
 

 
 

Damit sind sämtliche Grundeinstellungen vorgenommen worden, die notwendig sind, E-Rechnungen versenden 
zu können.  
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2. Grundeinstellungen 
 

Im 2. Schritt müssen weitere Einstellungen in den Stammdaten der Kunden, die E-Rechnungen erhalten sollen, 
vorgenommen werden. 
 

 
 

- Bitte folgende Eintragung im ‚Pull-down-Feld‘ auswählen: ZUGFeRD (pdf, gültige Version) 
- Bitte im Feld ‚Zahlungsart‘ aus dem ‚Pull-down-Feld‘ den Begriff ‚Überweisung‘ auswählen, wie oben … 

 

 
 

metro-User, die bereits Rechnungen über das System an ihre Kunden versenden, brauchen hier keine weiteren 
Einstellungen vorzunehmen. Alle anderen User müssen hier die Mail-Adresse beim Kunden eingeben, an die die 
Rechnung übermittelt werden soll. Außerdem muss die ‚Versandart für Belege‘ auf ‚Email‘ gestellt werden. 
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3. Ablauf E-Rechnungs-Versand (Einzelversand) 
 

- Maske Rechnung 
 

 
 
Die Rechnung wird über den Menü-Punkt ‚E-Rechnung‘ – Untermenü-Punkt ‚Format aus Adresse‘ versendet … 
 

 
 
In der Maske ‚Beleg-Versand‘ entweder einen Doppelklick auf die Zeile oder einen Klick auf den ‚Drucken‘-Button. 
Nach der Auswahl des Druckers erfolgt immer eine Validierung… 
 

 
 
… erst nach erfolgter Validierung kommt das eigentliche Fenster zum Versand der Rechnung (wie auch beim 
Versand von Angeboten, Aufträgen etc.) … 
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- Maske ausgehende Email 
 

 
 
In der Rechnung, die vom System als ZUGPFeRD-pdf-Datei erzeugt und angehängt wird, ist noch eine 
maschinenlesbare xml-Datei eingebettet. 
 

 
 


