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A. Allgemeines 
Ab 1. Oktober 2022 sind die bisherigen Schweizer Einzahlungsscheine nicht mehr gültig. Spätestens 

ab dann, müssen Sie also Ihren Rechnungen eine Swiss-QR-Rechnung beilegen.  

Die exakten technischen Vorgaben zur Swiss-QR-Rechnung finden Sie unter: 

https://www.paymentstandards.ch/de/home.html 

Sie können mit Neo entweder «leere» QR-Rechnungen (vergleichbar mit dem roten 

Einzahlungsschein) oder eine QR-Rechnung mit den Angaben des Empfängers und dem 

Rechnungsbetrag erstellen. Erstere können Sie auf Vorrat ausdrucken und jeder Rechnung beilegen. 

Sie können dazu folgende Felder einfach leer lassen: 

 

  

https://www.paymentstandards.ch/de/home.html
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Beispiel für eine «leere» QR-Rechnung, die auf Vorrat gedruckt werden kann: 

 

Aktuell nicht möglich ist hingegen die Erstellung von individuellen Referenznummern. Falls Sie die 

individuelle Referenznummer mit einer anderen Software erstellen können, können Sie diese aber in 

Neo bei der Erstellung der QR-Rechnung im entsprechenden Feld eintragen. 

Ein spezielles QR-Konto müssen Sie bei Ihrer Bank nicht eröffnen. Vielmehr verwenden Sie Ihr 

bisheriges Konto und tragen somit Ihre bisherige IBAN-Nummer im entsprechenden Feld ein. 

Die QR-Rechnung muss auf einem A4-Papier ganz unten platziert sein. Falls Sie Ihre Rechnung auf 

Papier verschicken, müssen Sie für den Ausdruck der QR-Rechnung ein perforiertes A4-Papier 

verwenden. In der Praxis sieht man allerdings auch grosse Firmen, die sich nicht an diese Vorgabe 

halten, und die lediglich eine gestrichelte Linie (mit Scherensymbol) auf das Papier drucken. Diese 

Variante ist eigentlich nur dann erlaubt, wenn Sie Ihre Rechnung als PDF verschicken. 

Mit Neo haben Sie die Wahl, ob Sie die QR-Rechnung direkt ausdrucken wollen (auf ein perforiertes 

Papier), oder ob Sie sie in Ihr Word-Dokument, das Ihre Rechnung enthält, integrieren wollen. Je 

nachdem wählen Sie im Fenster QR-Rechnung Bericht zum Drucken oder Bilddatei zum Kopieren. 

Wenn Sie die QR-Rechnung über den Assistenten zur Erstellung einer Rechnung (oder eines 

Kostenvorschussbegehrens) erstellen, können Sie sie zwischenspeichern, so dass sie bei der 

anschliessenden Veröffentlichung Ihrer Rechnung in Word automatisch dort eingefügt wird. Dies 

alles setzt jedoch voraus, dass Sie Ihre Rechnungsvorlagen entsprechend vorbereitet haben (siehe 

Kapitel D).  
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B. Erstellen einer Swiss-QR-Rechnung 
Sie können eine Swiss-QR-Rechnung erstellen, in dem Sie zum Beispiel in Neo eine Rechnung 

markieren und über das Kontextmenü (rechte Maustaste) den Eintrag Swiss-QR-Rechnung 

erstellen... wählen. 

Anschliessend öffnet sich folgendes Formular, in dem Sie alle Felder ausfüllen müssen.  

 

Beachten Sie dazu Folgendes: 

1. Wählen Sie Ihr Konto aus, auf das der Rechnungsbetrag bezahlt werden soll. 

2. Achten Sie darauf, dass das korrekte Länderkürzel im Feld Land ausgewählt ist. Neo kann 

Ihnen nur dann einen automatischen Vorschlag unterbreiten, wenn Sie beim entsprechenden 

Kontakt das Feld Land ausgefüllt haben. Wenn Sie dort z.B. «Schweiz» eingetragen haben, 

wird in der QR-Rechnung automatisch «CH» eingefügt. Unter Ihren persönlichen 

Einstellungen können Sie bestimmen, welches Länderkürzel eingetragen werden soll, sofern 

das Feld Land beim Kontakt leer gelassen wurde. 

3. Im Feld Zusätzliche Informationen können Sie einen beliebigen Text eingeben. 

Standardmässig wird die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum eingefügt. 

4. Als Referenztyp wählen Sie «NON», ausser Sie hätten mit Ihrer Bank eine spezielle Lösung 

getroffen, wie z.B. ein QR-IBAN-Konto eröffnet. Dann benötigen Sie für jede Rechnung aber 
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auch eine eindeutige Referenznummer, die Sie mit Neo aktuell noch nicht erstellen können. 

Sie können aber unter www.qr-rechnung.net eigene Referenznummern erstellen. 

5. Wenn Sie die QR-Rechnung auf einem perforierten Papier ausdrucken, wählen Sie im Feld 

Trennlinie «Keine», andernfalls wählen Sie «Mit Scherensymbol» oder «Mit Hinweis». Wenn 

Sie Ihre QR-Rechnung auf Papier dem Empfänger zustellen, ist grundsätzlich der Ausdruck auf 

einem perforierten Papier vorgeschrieben. 

6. Wenn Sie auf Bericht zum Drucken klicken, haben Sie die Möglichkeit, die QR-Rechnung 

auszudrucken oder ein PDF zu erstellen. 

Wenn Sie auf Bilddatei zum Kopieren drucken, erstellt Neo eine Bilddatei der QR-Rechnung, 

die Sie in Ihre Word-Rechnung einfügen können. Dies setzt voraus, dass Sie in Ihrer Word-

Vorlage für Rechnungen bereits eine Beispiel-QR-Rechnung eingefügt haben. Nachfolgend 

finden Sie eine Anleitung dazu (Kapitel D) und das Vorgehen, wie Sie eine erstelle QR-

Rechnung in Ihre Rechnung einfügen (Kapitel E). 

Wenn Sie die QR-Rechnung über den Assistenten zur Erstellung einer Rechnung (bzw. 

Kostenvorschussbegehren) erstellen, finden Sie dort eine Taste Bereitstellen für Word-

Dokument. Wenn Sie auf diese klicken, wird die QR-Rechnung automatisch 

zwischengespeichert und sobald Sie Ihre nächste Rechnung in Word erstellen, wird sie dort 

eingefügt, sofern die Word-Vorlage entsprechend vorbereitet ist (siehe Kapitel D).  

 

  

http://www.qr-rechnung.net/
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C. Standardwerte hinterlegen 
Damit Sie nicht bei jeder Erstellung einer QR-Rechnung alle benötigten Eingabefelder manuell 

ausfüllen müssen, können Sie folgende Standardwerte hinterlegen: 

Standardwerte für Ihr Konto, auf das die Zahlungen erfolgen sollen: 

Öffnen Sie die Stammdaten (Menü Datei -> Stammdaten) und klicken Sie links auf Konten. 

Doppelklicken Sie in der Kontenliste auf das gewünschte Konto, um seine Eigenschaften bearbeiten 

zu können. Klicken Sie anschliessend auf Angaben für QR-Rechnung… und füllen Sie alle Felder aus. 
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Standardwerte für Ihre persönlichen QR-Rechnungen: 

Öffnen Sie Ihre persönlichen Einstellungen (Menü Datei – Persönliche Einstellungen) und klicken Sie 

oben auf Aktivitäten. Nun klicken Sie ganz unten auf Standarddaten für die QR-Rechnung und füllen 

die angezeigten Felder aus.  

 

 

Wenn Sie als Länderkürzel «CH» wählen, wird immer dieses beim Rechnungsadressaten 

angewendet, ausser bei seinen Kontaktdaten sei ein anderes Land im Feld Land erfasst worden. Als 

Trennlinie wählen Sie «Keine», sofern Sie die QR-Rechnung auf einem perforierten Papier 

ausdrucken werden. Im anderen Fall wählen Sie eine der beiden anderen Optionen. Als Referenztyp 

wählen Sie «NON», ausser Sie möchten jeweils eine individuelle Referenznummer eintragen, die Sie 

jedoch nicht mit Neo kreieren können, sondern sich anderweitig besorgen müssten. 

Die hier hinterlegten Werte werden anschliessend bei allen QR-Rechnungen in Ihren Mandaten 

vorgeschlagen.  

Sie können übrigens die Persönlichen Einstellungen auch von anderen Benutzern anpassen, in dem 

Sie die Stammdaten öffnen und dort auf den gewünschten Benutzer doppelklicken. 
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D. Word-Vorlage für QR-Rechnung einrichten 

1. Öffnen Sie Ihre Word-Vorlage, mit der Sie Rechnungen erstellen. Denken Sie daran, dass 

eigentliche Word-Vorlagen mit der Endung «dotx» nicht mit einem Doppelklicke geöffnet werden 

können. Öffnen Sie sie über das Kontextmenü (rechte Maustaste). 

2. Fügen Sie unterhalb des letzten Textabschnittes in der Vorlage einen Abschnittwechsel mit 

Seitenumbruch ein. 

 

 
 

3. Setzen Sie für den neuen Abschnitt die Seitenränder rechts, links und unten auf 0.5 cm 
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4. Erstellen Sie in Neo eine Beispiel-QR-Rechnung, um dieses Beispiel in die Vorlage einzufügen. 

Achten Sie darauf, dass Sie die Anzeige einer Trennlinie auswählen, falls Sie kein perforiertes 

Papier verwenden. Klicken Sie anschliessend auf Bilddatei zum Kopieren und nachdem sich die 

Bilddatei geöffnet hat, wählen Sie Kopieren, um das Bild in die Zwischenablage von Windows zu 

kopieren. 

 

 

5. Fügen Sie nun dieses Bild ganz am Ende in Ihre Word-Vorlage ein. 
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6. Dazu markieren Sie das Bild und wählen Sie folgende Positions-Eigenschaft aus: 

 

 

7. Verschieben Sie das Bild so weit nach unten, dass der Abstand zwischen der oberen Trennlinie 

und dem unteren Blattrand möglichst genau 10.5 cm beträgt. Erstellen Sie Testausdrucke, um die 

Position zu kontrollieren. 

 

 
  

8. Markieren Sie nun die QR-Rechnung und wählen Sie im Register «Start» (1) die Gruppe 

«Bearbeiten» und dort «Markieren» (2) -> «Auswahlbereich» (3). Dann geben Sie Ihrer 

Markierung den Namen «QR-Bill» (4). 

 

 
 

9. Speichern Sie Ihre Word-Vorlage. 
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E. Rechnung mit integrierter QR-Rechnung in Neo erstellen 

1. Erstellen Sie mit Hilfe des Assistenten zur Erstellung einer Rechnung wie gewohnt Ihre Rechnung. 

Bevor Sie Ihre Rechnung mit Word veröffentlichen, klicken Sie auf QR-Rechnung erstellen… 

 

 

2. Kontrollieren Sie den Vorschlag und passen Sie ihn allenfalls Ihren Wünschen an. Dann klicken Sie 

auf Bereitstellen für Word-Dokument 

 

 

3. Nun klicken Sie auf Word-Dokument erstellen und erstellen wie gewohnt Ihre Word-Rechnung. 

Dabei wird die in der Vorlage eingebaute QR-Rechnung (QR-Bill) durch die zuvor erstellte QR-

Rechnung automatisch ersetzt. 
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F. QR-Rechnung manuell im Word-Dokument austauschen 

Wenn Sie Ihre Beispiel-QR-Rechnung im Word-Dokument manuell mit einer aktuellen QR-Rechnung 

ersetzen wollen, kopieren Sie Letztere in die Zwischenablage von Windows und markieren die 

Beispiel-QR-Rechnung. Anschliessend klicken Sie auf die rechte (!) Maustaste und wählen im 

Kontextmenü Bild ändern -> Aus Zwischenablage... Nun wird die Beispiel-QR-Rechnung durch Ihre 

aktuelle QR-Rechnung ersetzt, ohne dass Sie die Position neu einstellen müssen. 

 

 

 


