
Wegweiser zur elektronischen 
Rechnung mit



Elektronischer Rechnungsempfang:
grundsätzliche Informationen
• Die Hermann Hartje KG bietet im Standard den Versand elektronischer 

Rechnungen in Form von pdf per E-Mail an.

• Für diesen Service wird - ähnlich wie bei Briefen die Post – unser Dienstleister 
„quadient“ genutzt. Damit Sie den Service in Anspruch nehmen können, ist eine 
Registrierung durch Sie bei „quadient“ erforderlich. Diese Registrierung und die 
Nutzung des Service erzeugen keine zusätzlichen Kosten.

• Neben dem Empfang per eMail bietet „quadient“ weitere kostenfreie 
Empfangsmöglichkeiten an, die Sie in Ihrem Portalzugang angezeigt bekommen.



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 1 – EOS WEB Bitte öffnen Sie hier Ihre 

Benutzereinstellungen



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 1 – EOS WEB

Hier finden Sie den Bereich 
„Elektronische Rechnung“

Bitte prüfen Sie hier die Einträge. Für 
Änderungswünsche wenden Sie sich 
bitte an den Kundenservice.

Bitte drücken Sie hier auf „Zugang 
Anfordern“, um sich für einen 
elektronischen Rechnungsversand zu 
entscheiden.

Dies wird in unserem Haus nun 
weiterverarbeitet. Nach wenigen Tagen 
erhalten Sie eine Mail von „quadient“.



Wie starten Sie 
die Registrierung:
Schritt 2 –
Registrierungs-E-Mail:

Bitte benutzen Sie den Link in dieser 
Mail, um die Registrierung für den 
elektronischen Rechnungsversand 
fortzusetzen.



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Klicken Sie auf „Einladung annehmen“, um den 
Registrierungsprozess zu starten.  

Hier kann die Sprache ggf. 
von Deutsch auf Englisch 
umgestellt werden.



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Auf der nächsten Seite sind die Informationen durch HARTJE weitestgehend vorausgefüllt.
Die Ust.-ID-Nr. oder Ihre Steuernummer ist eine Pflichtangabe. Sollte diese fehlen, müssen Sie diese 
bitte vervollständigen. Anschließend klicken Sie auf „Speichern & fortsetzen“. 



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Auf der nächsten Seite geben Sie Kontaktinformationen der Person an, die in Ihrer Firma für die 
Rechnungen verantwortlich ist. Die dort hinterlegte E-Mail-Adresse dient nicht als Rechnungs-
empfänger. Diese Mail-Adresse gilt lediglich für Rückfragen. Nach Vervollständigen der Daten gehen Sie 
auf „Speichern & fortsetzen“. 



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Hier bitte darauf achten, dass E-Mail als 
„Zustellart“ ausgewählt ist, damit Sie zukünftig 
Ihre Rechnungen per Mail erhalten.

Hier die E-Mail-Adresse eintragen, an die die 
Rechnungen & Gutschriften gehen sollen



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Auf der letzten Seite klicken Sie auf die Checkbox und tragen anschließend Ihren Namen ein. 

Die Dokumente sind für Ihre Unterlagen. Bitte laden Sie diese herunter. 
Ein separates Ausfüllen und versenden der Vertretungsvollmacht ist nicht erforderlich. 



Wie starten Sie die Registrierung:
Schritt 3 – Registrierungswebsite:

Herzlichen Glückwunsch! Die Registrierung ist nun erfolgreich abgeschlossen und Sie erhalten 
Ihre kommenden Rechnungen per E-Mail. 

Bei Fragen senden Sie einfach eine Mail an: rechnung.digital@hartje.de

mailto:rechnung.digital@hartje.de
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