
 

             Wie erfasse ich meine Anlagen (Rechnungen / Belege) in einer CSV-Datei? (Stand 09/2018)
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Klicken Sie auf „Import von Daten“. Es öffnet 
sich ein Fenster zur Importfunktion. Zur Er-
stellung einer CSV-Datei wird Ihnen an dieser 
Stelle ein Excel-Sheet zur Verfügung gestellt. 
Verwenden Sie immer die aktuelle Version, 
um sicherzustellen, dass es zu keinen Import-
fehlern kommt. 
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Nachdem Sie das aktuelle Excel-Sheet her-
untergeladen und geöffnet haben, müssen 
Sie die „Inhalte aktivieren“. Nun können Sie 
mit dem Erfassen Ihrer Anlagen beginnen. 
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Ausfüllhinweise: Geben Sie Ihre Anlagen händisch 
ein, da beim Kopieren aus anderen Dokumenten 
die hinterlegten Makros im Excel-Sheet beschädigt 
werden können. 
Das einzutragende Format des Rechnungsdatums 
ist: TT.MM.JJJJ. 
Die Bemessungsgrundlage, der Umsatzsteuerbe-
trag und der Vergütungsbetrag sind jeweils mit 
einem „.“ an der Kommastelle zu trennen. Als 
Nachkommastelle sind zwei Zeichen einzugeben. 
Beispiel: Bemessungsgrundlage (Nettobetrag) der 
Rechnung: 129,99 € -> Eintrag im Excel-Sheet un-
ter Bemessungsgrundlage: 129.99 
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In der unteren Navigationsleiste finden Sie 
das zweite Tabellenblatt „Leistungsbe-
schreibungen“, in dem Sie die Art der Leis-
tungen Ihrer zuvor erfassten Anlagen ange-
ben müssen. Zudem finden Sie eine Hilfesei-
te und allgemeine Informationen. 
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Wenn Sie alle erforderlichen Angaben zu Ihren An-
lagen eingetragen haben, überprüfen Sie Ihre Einga-
ben über „Daten prüfen“. Bei fehlerfreier Eingabe 
Ihrer Anlagen erhalten Sie die abgebildete Informa-
tion. 
Danach können Sie sich das Excel-Sheet für etwaige 
spätere Änderungen u. Ä. speichern. 
Über „CSV Export“ erstellen Sie sich eine CSV-Datei, 
welche Sie dann im BOP hochladen können. 
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Wählen Sie Ihre erstellte CSV-Datei über 
„Durchsuchen“ aus und klicken Sie zum 
Hochladen „Import starten“. 




