
 Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
im Zuge der voranschreitenden Digitalisierung von Geschäftsprozessen und aufgrund gesetzlicher 
Anforderungen haben wir den elektronischen Rechnungseingang eingeführt. 
Bitte senden Sie Ihre Rechnungen und Gutschriften als PDF ausschließlich an diese E‐Mail‐Adresse: 
 

rechnungseingang@hfg‐offenbach.de 
 

Mit dem Verzicht auf Papierrechnungen leisten wir aktiv einen Beitrag zum Umweltschutz, 
verschlanken unsere Prozesse und verkürzen die Durchlaufzeiten der Eingangsrechnungen. 
Damit eine schnelle Zuordnung und optimale Bearbeitung Ihrer Rechnungen erfolgen kann, bitten 
wir Sie zukünftig bei Ihrer Rechnungsstellung die folgenden Punkte zu beachten. 
Gutschriften und Rechnungen müssen mit diesen Angaben versehen sein: 
 

• Alle gesetzlichen Rechnungsbestandteile gemäß §14 UStG 
• Insbesondere eine genaue Leistungsbeschreibung und das Leistungsdatum 
• Die USt‐ID der Hochschule für Gestaltung lautet: DE232878186 
• Name und/oder E‐Mail‐Adresse des Bestellers und, falls bekannt, unsere Bestellnummer 
• Unsere Kostenstelle im Format KST 1234 bzw. AUF 12345678 
• Rechnungsadresse: Hochschule für Gestaltung Offenbach, Finanzabteilung, Schlossstraße 31, 

63065 Offenbach am Main 
• Betreff der E‐Mail = Ihre Rechnungsnummer 
• Pro E‐Mail nur eine Rechnung bzw. Gutschrift 
• Anhang nur im PDF‐Format (Excel, Word etc. werden nicht verarbeitet) 
• PDF‐Dokument darf nicht passwortgeschützt sein, mind. 300 dpi, max. 10 MB 
• Hoch‐ und Querformat möglich 
• Die erste Seite des PDF‐Dokumentes muss die aktuelle Rechnung enthalten. 
• Bitte senden Sie keinerlei Info, Werbung oder sonstige Anhänge mit der Rechnungs‐E‐Mail 

mit. 
 
Sollte Ihr Rechnungswesen bereits in der Lage sein, Rechnungen im neuen Datenformat als 
XRechnung zu erstellen, senden Sie diese bitte stattdessen an: 
 

xrechnung@hfg‐offenbach.de 
 
Für Fragen zur Rechnungsstellung stehen wir Ihnen selbstverständlich gerne zur Verfügung. Richten 
Sie diese bitte an: bestellung@hfg‐offenbach.de 
 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
Ihre Finanzabteilung der HfG 
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