
E-Mail Vorlage: Einführung Digitales Postfach - Zustimmung PDF-Rechnungen 
  
Betreff: Einführung Digitales Postfach - Zustimmung PDF-Rechnungen 
  
Sehr geehrte/r Frau / Herr ,  
  
wir sind dabei, unsere Rechnungsprozesse zu digitalisieren.  
  
Wir haben NEU einen digitalen "Postkasten" nur für die eingehenden Rechnungen eingerichtet. Darunter 
zu verstehen ist eine E-Mailadresse, an die wir Sie bitten ab sofort alle Rechnungen „digital“ an uns zu 
senden.  
  
Die E-Mailadresse für Ihren Rechnungsversand lautet: rechnungen@firmamuster.de 
  
Wir bevorzugen Rechnungen im Rechnungsformatstandard ZUGFeRD, da sich Rechnungen in diesem 
Format am effizientesten verarbeiten lassen.  
  
Alternativ akzeptieren wir befristet bis 31.12.2026 noch Rechnungen im PDF-Format. 
  
Bitte fügen Sie sämtliche für die Rechnungen notwendigen Anlagen ebenso dieser E-Mail als Anhang bei 
und stellen Sie sicher, dass auf allen Rechnungen die notwendigen gesetzlich vorgesehen Angaben 
vorhanden sind.  
  
Wichtig ist insbesondere unsere korrekte und vollständige Firmenanschrift:  
  
Firma Muster 
Musterweg 1a 
12345 Musterstadt 
  
Bitte versenden Sie die Rechnungen nicht zusätzlich per Post!  
  
Alle übrige Kommunikation mit unserer Buchhaltung, senden Sie bitte wie bisher an die gewohnte E-
Mailadresse info@IhrName.de  
  
Wir bedanken uns für Ihre Unterstützung und freuen uns auf eine weiterhin gute und partnerschaftliche 
Zusammenarbeit.  
  
Wenn Sie Fragen haben, rufen Sie uns gerne an.  
  
Vielen herzlichen Dank. 
  
Mit freundlichen Grüßen 
  
  
Tipp: Nutzen Sie auch Ihre E-Mailsignatur als Informationskanal zum Thema E-Rechnung 
 


