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Senden Sie uns Ihre Rechnung bitte elektronisch 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
ab heute stellen wir auf digitalen Rechnungsversand um, auf Grund der aktu-
ellen Lage sogar noch vor dem ursprünglich geplanten Start (8. April 2020). 
 
Bitte gehen Sie mit uns den digitalen Weg und senden Ihre Ausgangsrechnun-
gen künftig per E-Mail an folgende E-Mail-Postfächer: 
 
rechnungseingang@th-koeln.de für PDF-, und ZUGFeRD-Formate 
xrechnungseingang@th-koeln.de für XML-Rechnungen 
 
Wir bitten Sie folgende Punkte zu beachten: 

1. Senden Sie Rechnungen und Gutschriften jeweils nur einmal per 
E-Mail an die obenstehenden E-Mail-Adressen. 

2. Eine E-Mail darf nur eine Rechnung enthalten als PDF-Datei oder 
als XML-Datensatz nicht als E-Mail-Text (nicht zugelassene Dateifor-
mate werden nicht berücksichtigt, zum Beispiel Word, Excel, Zip, etc.). 

3. Bitte senden Sie die Rechnungen nicht an andere Mailadressen der 
TH Köln, sonst kann eine sachgerechte und schnelle Bearbeitung 
nicht gewährleistet werden. (Wir behalten uns vor, entsprechende 
Rechnungen erneut anzufordern). 

4. Senden Sie keine Newsletter, Vertragsdokumente etc., erst recht 
natürlich keine Werbung an die genannten E-Mail-Adressen. 

5. Anhänge zur Rechnung kennzeichnen Sie bitte als Anhang.pdf, An-
lage.pdf oder Attachment.pdf. 

6. PDF-Rechnungen dürfen nicht passwortgeschützt sein und sollten 
eine Qualität von etwa 300 DPI besitzen. Die Dateigröße darf nicht 
über 10 MB sein. 

7. Aufbau der E-Mail: 
• Der Betreff der E-Mail sollte Ihre Rechnungsnummer enthalten. 
• Rechnungen dürfen nicht gedreht sein. Rechnungen in Hochfor-

mat und Querformat sind erlaubt.  
• Die Rechnungen müssen die E-Mail-Adresse des Bestellers so-

wie angegebene Bestellnummern oder andere Referenzanga-
ben (z.B. KST 122299999/2103 oder PSP 6222999999999999) 
enthalten. 

  

   
 Köln, 30.03.2020 
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Bitte stellen Sie alle Rechnungen auf unsere folgende Geschäftsadresse aus: 
TH Köln 
Buchhaltung 
Gustav-Heinemann-Ufer 
50968 Köln 

Für allgemeinen Schriftverkehr sowie Zahlungserinnerungen können Sie die 
E-Mail-Adresse Kreditorenbuchhaltung@th-koeln.de nutzen. 

Senden Sie uns bitte Ihre E-Mail-Adresse für Zahlungsavise unter Angabe 
des Betreffs „E-Rechnung“ an die vorgenannte E-Mail-Adresse, da wir auch 
hier einen elektronischen Versand anstreben.  

Für Rückfragen stehen wir selbstverständlich gerne zur Verfügung und ver-
bleiben  

Mit freundlichen Grüßen 

Ihre Kreditorenbuchhaltung der Technischen Hochschule Köln 
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