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1 Einleitung 
Dieses Dokument gibt Ihnen einen Überblick über die Anwendung „Held Office Invoice“ und soll 
Ihnen einen schnellen Einstieg ermöglichen. 

Held Office Invoice ist eine Excel-basierte Applikation, mit der Sie E-Rechnungen im 
ZUGFeRD- und XRechnung-Format erstellen können. 

Sie besteht aus zwei Komponenten: 

1. einer Excel-Applikation, die umfangreichen und gut strukturierten VBA-Code enthält, 
2. sowie einer Klassenbibliothek, der Held Office Invoice Class Library, die auf Ihrem PC 

installiert werden muss. 

Die Klassenbibliothek ermöglicht es der Excel-Applikation, über eine Reihe von Funktions-
aufrufen die eigentliche E-Rechnung zu erzeugen. Sie erstellt dabei den XML-Teil der Rechnung. 
Über den VBA-Code haben Sie ausreichende Möglichkeiten, die Applikation bei Bedarf an Ihre 
individuellen Anforderungen anzupassen.  

 

 

Held Office Invoice VBA Code 

Held Office Invoice Class Library 
E-Rechnung XML/PDF 

(ZUGFeRD/XRechnung) 
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Tatsächlich erhalten Sie nicht nur eine einzelne Excel-Applikation, sondern eine Sammlung von 
Excel-Vorlagen mit unterschiedlichen Rechnungslayouts. Diese Vorlagen sind in ihrem 
Eingabebereich identisch aufgebaut und enthalten nahezu denselben VBA-Code. Unterschiede 
bestehen hauptsächlich im Layout der Rechnung – etwa bei den angezeigten Spalten oder 
Summenfeldern. 

Auf diese Weise können Sie die Vorlage auswählen, die Ihrer gewünschten Rechnungsdarstellung 
am nächsten kommt, und sie anschließend bei Bedarf weiter anpassen. 
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2 Beschreibung der Excel-Applikation 
Die Excel-Applikation besteht im Wesentlichen aus zwei Tabellenblättern – dem Tabellenblatt 
„Rechnung“ und dem Tabellenblatt „Settings“ – sowie einer umfangreichen Menge an VBA-
Code. 

2.1 Tabellenblatt Rechnung 
Das Tabellenblatt „Rechnung“ besteht grundsätzlich aus zwei Bereichen: 

1. Linker Bereich: 
Hier legen Sie das Rechnungslayout fest und geben die Rechnungspositionen ein. 
Das Layout bestimmt, wie Ihre Rechnung später aussieht. 
Die Rechnungspositionen sind das Einzige, was Sie im linken Bereich manuell ein-
geben. 

2. Rechter Bereich: 
Hier befinden sich die Eingabefelder für die übrigen Rechnungsdaten. 

Das folgende Bild zeigt eine Übersicht des Tabellenblatts „Rechnung“. 

 

Für dieses Bild wurde stark herausgezoomt, damit Sie die gesamte Struktur erkennen können. 
Sie sehen, dass eine große Anzahl an Eingabefeldern zur Verfügung steht. 

So sieht beispielsweise der linke Teil des Tabellenblatts aus, in dem Sie das Rechnungslayout 
festlegen, die Rechnungspositionen eintragen und diverse Schaltflächen vorfinden.  

Definieren Sie hier beispielsweise welche Daten in Ihrer Rechnung angezeigt werden sollen. Von 
den Rechnungspositionen abgesehen, die Sie wirklich an dieser Stelle eingeben, sind alle 
anderen Daten die Sie hier sehen, lediglich Verweise auf die Eingabefelder des rechten Eingabe-
bereiches. Ob beispielsweise ein Datum wie eine Projektnummer in die E-Rechnung geschrieben 
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wird ist unabhängig davon, ob diese im linken Layoutbereich der Rechnung angezeigt wird oder 
nicht. 
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Lassen Sie sich vom Umfang des Tabellenblattes nicht abschrecken – für eine normale Rechnung 
benötigen Sie meist nur wenige der Eingabefelder. 

Die Vielzahl an Eingabefeldern dient lediglich dazu, einen großen Teil der E-Rechnungs-
Spezifikation abzudecken. 

Um die Navigation zu erleichtern, sind die Eingabefelder thematisch gruppiert. Zudem enthält 
das Tabellenblatt Navigationsschaltflächen, mit denen Sie bequem zwischen den Bereichen 
hin- und herspringen können. 

 

Das nächste Bild zeigt eine Übersicht über die Eingabebereiche des Tabellenblatts: 

 
 

• Im Bereich 1 geben Sie die rechnungsbezogenen Daten eingeben, also etwa 
Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, Empfängeradresse, Zahlungsbedingungen usw. 

• Im Bereich 2 geben Sie die Rechnungspositionen ein. 

• Im Bereich 3 machen Sie in Eingaben für Nachlässe und Zuschläge. Weiter unten im 
Bereich 3 geben Sie Ihre Stammdaten ein (z. B. Absenderinformationen, Bankverbin-
dung, Standardtexte). 
Diese Daten geben Sie in der Regel nur einmalig ein und ändern diese dann von Rech-
nung zu Rechnung nicht mehr. 
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Ganz links im Bereich 1 geben Sie die Hauptdaten der Rechnung ein, wie beispielsweise 
Rechnungsnummer, Rechnungs- und Leistungsdatum ein. 

 

Über ein Dropdownfeld können Sie zwischen verschiedenen Rechnungstypen wählen: 

 

Im Feld „Umsatzsteuerregelung“ legen Sie fest, wie die Anwendung die Umsatzsteuer in 
Abhängigkeit von der jeweiligen Liefersituation verarbeitet. Auf Basis dieser Auswahl schreibt 
das Programm automatisch die passenden Werte – etwa die entsprechenden Tax Category 
Codes – in die E-Rechnung. 
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Wenn Sie im Dropdownfeld Umsatzsteuerregelung einen Wert auswählen, wird gleich ein pas-
sender Text das Feld Umsatzsteuerbefreiung Grund geschrieben. Sie können den Text anpassen, 
wenn Sie möchten. 

 

Der Text wird in den XML-Teil der E-Rechnung geschrieben und erscheint automatisch auch im 
sichtbaren Teil der Rechnung: 

 

Nahezu sämtliche Eingabefelder enthalten Tooltips, die Ihnen eine genaue Auskunft darüber 
geben, was Sie in dem jeweiligen Feld eingeben müssen: 
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Beispiel Bereich Zahlungsbedingungen: 

 

Beispiel Bereich Abschlagszahlungen, Nachlässe und Zuschläge auf die Gesamtsumme: 

 

Beispiel Bereich Globale ID Rechnungsempfänger: 

 

Ihnen stehen diverse Schaltflächen zur Verfügung. 

Die Schaltflächen Alle Positionen löschen… und Eingabefelder zurücksetzen… 
bringen die Rechnung in einen initialen Zustand, wenn Sie eine neue Rechnung 
eingeben wollen. Ihre Stammdaten bleiben in den entsprechen Eingabefeldern 
aber bestehen und werden durch diese Funktionen nicht gelöscht. 

Die Schaltfläche Alle Zeilen einblenden blendet alle verfügbaren Zeilen ein. Sie 
können über 1000 Rechnungspositionen eingeben. Die Schaltfläche Leere Zeilen 
ausblenden… blendet alle leeren Zeilen am Ende der Tabelle aus. 
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Die Schaltfläche E-Rechnung… öffnet den Dialog zur E-Rechnungserstellung. Nähere Angaben 
zum Dialog und den möglichen Einstellungen finden Sie in der Bedienungsanleitung. 

 

Sie können zwischen verschiedenen Ausgabeformaten wählen: 

 

Mögliche Einstellungen: 
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2.1.1 Tabellenblatt Settings 
Das Tabellenblatt „Settings“ dient dazu, dass Sie die Applikation auch mit Ihrem eigenen 
Rechnungsblatt verwenden können – also unabhängig von unseren mitgelieferten Rechnungs-
Vorlagen. 

Dieses Tabellenblatt enthält eine ausführliche Liste aller Werte, die beim Export in die E-
Rechnung verwendet werden. 

Hier definieren Sie, welche Daten aus welchen Zellen des Tabellenblatts „Rechnung“ (oder 
Ihres eigenen Tabellenblatts) ausgelesen werden sollen. 
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Mit anderen Worten: 

Das Tabellenblatt „Rechnung“ kann entweder unsere Vorlage oder Ihr eigenes Tabellenblatt aus 
einer bereits bestehenden Anwendung sein. 

Darüber hinaus befinden sich auf dem Tabellenblatt „Settings“ mehrere zusätzliche Tabellen, 
die von der Applikation intern verwendet werden (z. B. für Konstanten, Parameter oder unter-
stützende Datensätze). 
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3 Anwendungsfälle 
Grundsätzlich gibt es zwei Hauptanwendungsfälle: 

• Anwendungsfall 1: Keine Integration in eine bestehende Excel-Anwendung 
• Anwendungsfall 2: Integration in eine bestehende Excel-Applikation 

3.1 Anwendungsfall 1 – Keine Integration in ein existierende Excel-
Anwendung 

In diesem Fall erstellen Sie Ihre Rechnungen direkt mit der Held Office Invoice-Applikation, ohne 
dass Sie bereits eine eigene Excel-Lösung einsetzen. 

Gehen Sie dabei wie folgt vor: 

1. Vorlage auswählen: 
Wählen Sie aus den mitgelieferten Vorlagen diejenige aus, die Ihrer gewünschten 
Rechnungsdarstellung am nächsten kommt. 

2. Rechnungslayout anpassen: 
Passen Sie das Layout Ihren Anforderungen an – z. B. durch Platzierung Ihres Logos oder 
Anordnung zusätzlicher Felder. 
Verweisen Sie dabei auf die entsprechenden Zellen im rechten Teil des Tabellenblatts. 

3. Stammdaten eingeben: 
Tragen Sie im unteren Bereich des rechten Tabellenblatt-Teils Ihre Stammdaten ein – also 
z. B. Ihre Adresse, Bankverbindung, Umsatzsteuer-ID usw. 
Diese Informationen bleiben in der Regel dauerhaft bestehen. 

4. Rechnungsdaten eingeben 
Geben sie die Rechnungsdaten ein (Rechnungsnummer, Rechnungsempfänger, 
Rechnungspositionen, Zahlungsbedingungen etc…)  

5. E-Rechnung erstellen: 
Nachdem Sie alle Rechnungsdaten eingegeben haben, können Sie über den Dialog „E-
Rechnung erstellen“ die E-Rechnung generieren. 
In diesem Dialog können Sie verschiedene Einstellungen vornehmen und Anhänge hin-
zufügen, die entweder: 
• in die E-Rechnung integriert oder 
• als E-Mail-Anhang (im Entwurfsmodus) vorbereitet werden. 

6. E-Rechnung prüfen: 
Die erzeugten E-Rechnungen können Sie mit dem E-Rechnungs-Viewer, der im Liefer-
umfang enthalten ist, direkt öffnen und überprüfen. Das Öffnen im Viewer passiert 
automatisch, wenn Sie es so eingestellt haben. 

7. E-Rechnung validieren: 
Die erzeugten E-Rechnungen können Sie zusätzlich mit einem der im Internet verfügba-
ren kostenlosen E-Rechnungs-Validatoren auf Gültigkeit überprüfen. Das empfiehlt sich 



 
 Seite 14 von 17   Version 1.0 
 

beispielsweise dann, wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Sie alle für die E-Rechnung 
notwendigen Angaben gemacht haben.  

 

3.2 Anwendungsfall 2:  - Integration in eine bestehende Excel-
Applikation. 

Wenn Sie bereits eine eigene Excel-Anwendung zur Rechnungserstellung entwickelt haben, 
können Sie diese um die E-Rechnungsfunktion erweitern. 

Dafür stehen Ihnen grundsätzlich drei Integrationsvarianten zur Verfügung: 

1. Verwendung unserer beiden Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“ 
2. Verwendung Ihres eigenen Rechnungs-Tabellenblatts mit unserem Tabellenblatt 

„Settings“ 
3. Ausschließliche Nutzung unseres VBA-Codes mit der Klassenbibliothek 

3.2.1 Verwendung unserer beiden Tabellenblätter „Rechnung“ und 
„Settings“ 

Das ist die von uns empfohlene Vorgehensweise! 

Kopieren Sie die beiden Tabellenblätter „Rechnung“ und „Settings“ sowie unseren kompletten 
VBA-Code in Ihre eigene Applikation. 

Erstellen Sie anschließend eine VBA-Funktion, die Ihre Rechnungsdaten in unser Rechnungs-
Tabellenblatt einträgt. 

Unsere Applikation stellt Ihnen Hilfsfunktionen bereit, mit denen Sie: 

• Eingabefelder und Rechnungspositionen löschen, 
• alle Rechnungszeilen ein- oder ausblenden, 
• oder neue Rechnungspositionen hinzufügen können. 
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Die Eingabefelder im Tabellenblatt „Rechnung“ sind standardisiert benannt – alle Zellnamen der 
Eingabefelder beginnen mit dem Präfix „RE_“. Dadurch lassen sich Zellen einfach per VBA 
ansprechen. 
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Die in diesem Kapitel beschrieben Integrationsart hat mehrere Vorteile: 

• Sie verwenden unser Tabellenblatt „Rechnung“ als Schnittstelle zu Ihrer Applikation. 
• Updates auf neuere Versionen sind besonders einfach, da die Struktur des Tabellenblat-

tes Rechnung, insbesondere der Zellnamen der Eingabefelder weitgehend unverändert 
bleibt. 

• Das Tabellenblatt „Settings“ ist bereits so vorkonfiguriert, dass es auf die richtigen Zellen 
verweist. 

Wenn Ihre VBA-Funktion die Rechnungsdaten korrekt einträgt, können Sie die E-Rechnung ohne 
weitere Anpassungen generieren. 

Generell gilt: 

• Vermeiden Sie nach Möglichkeit Änderungen an unserem VBA-Code. 
• Sollten Anpassungen erforderlich sein, markieren Sie die geänderten Stellen, damit Sie 

diese bei zukünftigen Updates leichter übernehmen können. 

Diese Vorgehensweise ist unsere klare Empfehlung! 

 

3.2.2 Verwendung Ihres eigenen Rechnungs-Tabellenblattes mit unserem 
Tabellenblatt „Settings“ 

In diesem Fall übernehmen Sie lediglich das Tabellenblatt „Settings“ und unseren VBA-Code in 
Ihre Applikation. 

Konfigurieren Sie anschließend das Tabellenblatt „Settings“ so, dass es die Daten aus Ihrem 
eigenen Rechnungs-Tabellenblatt bezieht. 

Diese Methode ist möglich, erfordert aber mehr Aufwand, da Sie die Zellbezüge manuell anpas-
sen müssen. 

Auch hier gilt: 

Nehmen Sie Änderungen an unserem VBA-Code nur vor, wenn sie notwendig sind, und kenn-
zeichnen Sie diese klar, um Ihnen spätere Updates zu erleichtern. 

3.2.3 Ausschließliche Benutzung unseres VBA Codes mit Klassenbiliothek 
zur Rechnungserstellung 

Bei dieser Variante verwenden Sie keines unserer Tabellenblätter, sondern ausschließlich un-
seren VBA-Code zusammen mit der Held Office Invoice Class Library. 

Diese Integrationsform ist die komplexeste und erfordert ein gutes Verständnis der E-
Rechnungs-Spezifikationen sowie des zugrunde liegenden Codes. 

Updates sind hier deutlich schwieriger, da Sie unseren Code in Ihrer Anwendung stark anpassen 
müssen. 
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Wenn wir eine neue Version veröffentlichen, kann das Zusammenführen Ihrer Änderungen 
(„Merging“) mit unseren Updates aufwendig sein. 

Trotzdem ist diese Variante in der Praxis anwendbar, insbesondere wenn Sie eine hochspeziali-
sierte Lösung benötigen. 


