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      Busverbindungen Teningen: 
Sprechzeiten: Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag CityBus Linie 8 

 Teningen 8-12, 14-16 Uhr 8-12 Uhr 8-12, 14-16 Uhr 8-12, 14-18 Uhr 8-12.30 Uhr SWEG Linie 105 
 Heimbach 9-12 Uhr - 9-12 Uhr 16-18 Uhr 9-12 Uhr (Haltestellen bei Rathaus und Post) 

 

TENINGEN – ZWISCHEN SCHWARZWALD UND KAISERSTUHL GEMEINDE TENINGEN 
 
 
Bürgermeisteramt – Riegeler Str. 12 – 79331 Teningen Internet: www.teningen.de 

Verw.-Gebäude Rathaus Teningen 
Fachbereich Gemeindekasse 
Zimmer-Nr. 306 
Sachbearbeiter Frau Wehrle 
Telefon 07641/5806-62    Fax 5806-80 
E-Mail kasse@teningen.de 
Aktenzeichen 
 

# 
 

 
IHR SCHREIBEN IHR ZEICHEN UNSER SCHREIBEN VOM UNSER ZEICHEN TAG 
 - - - SW 03. Nov. 2025 

 
 
Übermittlung elektronischer Rechnungen –  

- Umstellung bei der Gemeinde Teningen zum 10.11.2025  
 
Sehr geehrte Damen und Herren,  
 
bitte beachten Sie ab dem 10.11.2025 bei der Zustellung von Rechnungen an die 
Gemeinde Teningen nachfolgende Punkte: 
 

1. Rechnungsempfang per E-Mail (neue E-Mail-Adresse!!!): 
Rechnungsadresse: Rechnungsempfang@teningen.de (nur für Rechnungen – 
keine Korrespondenz!) 

 
2. Anforderungen an die E-Rechnung: 
- Format: PDF, PDF/A, ZUGFeRD oder XRechnung (XML) 
- 1 Rechnung pro E-Mail (ggf. mit Anhang, s. Punkt 3) 
- Keine rechnungsrelevanten Infos im E-Mail-Text 
- Max. E-Mail-Größe: 5 MB 
- Dateien dürfen nicht verschlüsselt oder passwortgeschützt sein 
 
3. Dateibenennung & Anhänge 
- Rechnung: die E-Mail muss im Betreff und im Dateinamen das Wort 

„Rechnung“ enthalten, z.B. Rechnung_123.pdf 
- Anlagen:  

-als separate PDF/PDF-A Dateien in derselben E-Mail 
-Dateiname der Anlage darf nicht das Wort „Rechnung“ enthalten, z.B. 
Anlage1_123.pdf 

 
4. Pflichtangabe 

Fachamtskennung muss auf der Rechnung angegeben sein (siehe Anlage zur 
Fachamtszuordnung) 

 
  

 
An die Lieferanten der 
Gemeinde Teningen 
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5. Bitte verzichten Sie in Zukunft auf die Ausstellung von Sammelrechnungen, s. 
Punkt 4! D.h. pro Fachamtskennung eine Rechnung. Nur so ist eine zügige 
Bearbeitung im Haus gewährleistet. 

 
6. Alternativ: Rechnung per Post an: 

 
Gemeinde Teningen 
Zentraler Rechnungsempfang 
Fachamtskennung: (s. Zuordnung in der Anlage) 
Riegeler Str. 12 
79331 Teningen 

 
Ihre Fragen beantworten wir Ihnen gerne per Mail an folgende Adresse: 
wehrle@teningen.de 
 
Wir bedanken uns für Ihre Unterstützung und freuen uns auf eine weiterhin gute 
Zusammenarbeit. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
Wehrle, Kassenverwalterin 
 
Anlage:  Übersicht Fachamtskennung 

 


