Betreff: Neue E-Mail-Adresse für Ihre Rechnungen
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir digitalisieren aktuell unsere Rechnungsprozesse und haben dafür eine neue zentrale E-Mail-Adresse für den Rechnungseingang eingerichtet. Ab sofort bitten wir Sie, alle Rechnungen ausschließlich digital an folgende Adresse zu senden: rechnungen@mustermann.de
Idealerweise senden Sie uns die Rechnungen im ZUGFeRD-Format, da diese am effizientesten verarbeitet werden können. Alternativ akzeptieren wir bis zum 31.12.2026 auch PDF-Rechnungen.
Bitte achten Sie darauf, alle notwendigen Anhänge ebenfalls dieser E-Mail beizufügen und sicherzustellen, dass alle gesetzlich vorgeschriebenen Angaben auf den Rechnungen enthalten sind. Unsere vollständige Firmenanschrift lautet:
Firma Muster
Musterweg 1a
12345 Musterstadt
Ein Versand der Rechnungen auf dem Postweg ist nicht erforderlich.
Für sonstige Kommunikation mit unserer Buchhaltung nutzen Sie bitte wie gewohnt die E-Mail-Adresse info@mustermann.de.
Wir danken Ihnen für Ihre Unterstützung und freuen uns auf eine weiterhin erfolgreiche Zusammenarbeit. Bei Fragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne telefonisch zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen
[Ihr Name]

