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edocu - Einfuhrung

edocu ist eine cloudbasierte Anwendung, mit der Sie als Steuerberater Ihre Mandanten einfach, digital und effizient bei
der Erflillung wichtiger Compliance-Anforderungen unterstiitzen konnen. Zum Umfang der Software gehoren
insbesondere die Kassenmeldung gemaR § 146a AO und die Verfahrensdokumentation nach GoBD.

Einfiihrung zur Kassenmeldung gemaR §146a AO

Mit der Einfiihrung des §146a AO sind Unternehmen, die elektronische Kassensysteme verwenden, gesetzlich verpflichtet,
diese Systeme der zustandigen Finanzverwaltung zu melden. Ziel dieser Verpflichtung ist es sicherzustellen, dass alle
Geschaftsvorfalle vollstandig und korrekt erfasst und in die Besteuerungsgrundlagen einbezogen werden.

Wer ist meldepflichtig?

Die Meldepflicht gilt fiir alle Unternehmen, die elektronische Kassensysteme (Registrierkassen) verwenden, die mit einer
zertifizierten technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) ausgestattet sind oder sein miissten. Nicht betriebsfahige
Kassensysteme oder Kassen, die lediglich als Erfassungshilfen dienen, sind von der Meldepflicht ausgenommen.

Welche Fristen gelten?
e Kassensysteme, die vor dem 1. Juli 2025 angeschafft wurden, miissen spatestens bis zum 31. Juli 2025 gemeldet
werden.
e Kassensysteme, die ab dem 1. Juli 2025 neu angeschafft werden, miissen jeweils innerhalb eines Monats nach
Anschaffung bei der zustandigen Finanzverwaltung angemeldet werden.
Neben der initialen Anmeldung miissen auch Anderungen und die AuRerbetriebnahme von Kassensystemen gemeldet
werden.

Welche Daten miissen gemeldet werden?
Die folgenden Informationen sind verpflichtend anzugeben:
e Unternehmensdaten (z. B. Firmenname, Steuernummer)
e Standortinformationen der Betriebsstatten, an denen die Kassen genutzt werden
e Details zu den eingesetzten Kassensystemen (z. B. Hersteller, Modell, Seriennummer, Datum der Anschaffung
und Inbetriebnahme)
e Angaben zur technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) wie Hersteller, Seriennummer, Modell und Datum der
Inbetriebnahme

Wie erfolgt die Meldung?
Die Meldungen erfolgen elektronisch liber ELSTER direkt an die zustandige Finanzverwaltung. Dabei ist es wichtig, dass
alle Daten vollstandig und korrekt libermittelt werden, um rechtliche Konsequenzen zu vermeiden.

Unterstiitzung durch edocu

Mit edocu steht eine einfache, zuverlassige und sichere Losung zur Verfiigung, mit der die Anforderungen des §146a AO
effizient erfiillt werden konnen. Das Modul ermoglicht eine unkomplizierte Datenerfassung, Validierung sowie
automatische Ubermittlung der Meldungen. Samtliche Meldungen und Riickmeldungen der Finanzverwaltung werden
revisionssicher archiviert, wodurch Transparenz und Rechtssicherheit gewahrleistet sind.
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Einfiihrung zur Verfahrensdokumentation

Die Erstellung einer Verfahrensdokumentation ist gesetzlich vorgeschrieben und ergibt sich aus den Grundsatzen
ordnungsmaRiger Buchfiihrung und Aufbewahrung (GoBD) sowie den §§ 145 und 146 der Abgabenordnung (AO). Ziel der
Verfahrensdokumentation ist, samtliche buchhalterischen und steuerrelevanten Ablaufe eines Unternehmens
nachvollziehbar und transparent zu dokumentieren.

Wer muss eine Verfahrensdokumentation erstellen?

Die Pflicht zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation gilt grundsatzlich fiir alle Unternehmen, die buchfiihrungs- und
aufzeichnungspflichtig sind — unabhangig von GroBe oder Rechtsform. Besonders wichtig ist eine
Verfahrensdokumentation fiir Unternehmen, die elektronische Systeme zur Erfassung und Verarbeitung von Daten nutzen
(z. B. elektronische Buchfiihrungssysteme, Kassensysteme, digitale Belegablage, E-Rechnungen).

Welche Inhalte gehoren in die Verfahrensdokumentation?
Eine Verfahrensdokumentation deckt typischerweise die folgenden Themenbereiche ab:
e Allgemeine Beschreibung der Prozesse zur Belegablage, insbesondere zu digitalen Belegen (inklusive E-
Rechnung und ersetzendes Scannen)
e Ablaufe und MaRnahmen bei der Nutzung elektronischer Kassensysteme
e Darstellung der eingesetzten Unternehmenssoftware (z. B. ERP-Systeme, Buchhaltungssoftware)
e Beschreibung der technischen und organisatorischen MaBnahmen zur Sicherstellung der Datenintegritat, der
revisionssicheren Archivierung sowie der Zugriffskontrolle auf steuerrelevante Daten

Wie erfolgt die Erstellung der Dokumentation mit edocu?

Mit edocu erstellen Kanzleien und Mandanten die Verfahrensdokumentation einfach, digital und rechtssicher. Die Losung
flihrt mithilfe standardisierter und vorgefertigter Fragebogen durch die einzelnen Themenbereiche. Auf Basis der
Antworten generiert edocu automatisch eine vollstandige Dokumentation. Anderungen werden versioniert und
nachvollziehbar archiviert. Somit bietet die Losung langfristige Rechtssicherheit und gewahrleistet, dass gesetzliche
Anforderungen stets erfiillt bleiben.

Stammdatenpriifung und -erganzung

Eine vollstandige und aktuelle Datenbasis ist Voraussetzung fiir die effiziente Nutzung der Module zur Kassenmeldung
und Verfahrensdokumentation. Mandanten konnen in einem benutzerfreundlichen Self-Service-Prozess ihre
Stammdaten, Kontaktdaten und weitere relevante Informationen priifen, aktualisieren und erganzen. lhre Kanzlei kann
die Eingaben anschlieBend sichten und freigeben.
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Einrichtung des Systems

Benotigte Information wird nach der Lizenzierung bereitgestellt

=  Kundennummer

= Initiale Zugangsdaten - bestehend aus Benutzername und Passwort

*  URL - bestehend https://IhreWunschdomain.edocu.de, (z.B. steuerkanzlei-maier.edocu.de, bei der Registrierung
vergeben)

Uber die Eingabe der URL kommt man dann in den folgenden Login Dialog:

edocu

Anmelden
oder Einladungscode eingeben WebAuth
Zugangsnummer Optional

‘ nicht erforderlich, wenn E-Mail vorhanden ‘

Benutzername / E-Mail-Adresse *

| Hier eingeben ‘

Passwort * @ Anzeigen

| Hier eingeben

Die Zugangsnummer wird nicht benotigt. Der Login erfolgt liber Benutzername und Passwort und es erscheint die
Startseite.


https://ihrewunschdomain.edocu.de/
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Anbindungsoption von DATEV-Systemen

Fiir die Ausfiihrung der Software werden Mandantendaten, die Ansprechpartner und die mitwirkenden Mitarbeiter der
Kanzlei in der Software bendtigt. Hierflir stehen mehrere Datenimportoptionen zur Verfligung. Sie finden diese im
Bereich ,Einrichtung” in den Meniipunkten ,Mitarbeiteriibersicht und ,Mandanteniibersicht”.

Anbindung mit DATEV Connect

Mit der DATEV Connect Verbindung kann man Mandanten und Mitarbeiter automatisiert in das System libernehmen.
Voraussetzung dazu ist einen PC mit Zugang zu DATEV Connect (URL und Port) sowie einen berechtigten Datev Benutzer

mit Benutzernamen und Passwort.

Schritt 0: Einrichtung von DATEV Connect

Sprechen Sie mit ihrem Systempartner, Sie finden eine Anleitung auf den Datev Hilfeseiten:

https://apps.datev.de/help-center/documents/1000736

Da die bereitgestellte Software einen Zugang sowohl auf Datev Seite zum Abruf der Daten und auf edocu-Seite zum
Abgleich/Upload der Daten bendtigt, werden folgende Informationen bendtigt:

Datev Seite

URL von Datev Connect
e Befindet sich die Software auf demselben PC, kann
uber localhost zugegriffen werden.
e |st Datev Connect auf einem anderen System
laufend und iiber das Netzwerk freigegeben, dann
benotigen Sie die freigegebene https-Verbindung.

In den folgenden Abbildungen ist dargestellt, wie man
diese Angaben nach der Einrichtung von Datev Connect
sehen kann.

Dariiber hinaus werden die Benutzerdaten eines
freigegebenen Datev Nutzers benétigt (Benutzername und
Passwort)

edocu Seite
Die nach der Lizenzierung von edocu bereitgestellten
Zugangsdaten sind erforderlich:
e Kundennummer / URL: entspricht der Subdomain
Ilhres Portalzugangs.
Beispiel: Ihre Portaladresse ist
musterkanzlei.edocu.de. Dann lautet die
Kundennummer / URL ,musterkanzlei*.
e Benutzername
e Passwort wie bereitgestellt oder, falls geandert, das
geanderte Passwort.


https://apps.datev.de/help-center/documents/1000736
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(« DATEV Arbeitsplatz V.15.4 | EIEZ 2 “
Datei  Bearbesten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
VE &S [P REE Rswe 220 OE QS L B D B Schneinfe | <auswan> |8
Anwendung suchen: [in der Sicht Organisation i
ett * ¢ [anieenbese % | Kommenikation < IR =
Organisation
PR Ee— \ Harme I Esschisiturg
[ Kanzeistuicur FE-Rommunikaton e FiZ-Romamrikeion erledigt or G meseien DATEV-Frogramime den Detensus tausch il dem DT EV-Rechenzentrum
(5 Dstenqusia “tJ
E 3 Basisdienste E-Mail - Einstellungen Dieses Programm unterstutzt Sie be: der Esnrichtung lhres Systems fur das Versenden von E-Masls uber die Ausgabesteverung
(3l Post und Frisen @
(5l Steuer und Betragszahiun
7] aufbareiten Dieser Assistent unterstitzt Sie bei dem Vorgang bestehends Telsicn- und Faxnummenn im DIN Format auézubessiten
(8 Dokumerte und Vodagen &J
& Stndertpor )
4 [ Basssoitware DATEVeonnect Einrichtung Dieses Programm unterstitz! Sie bei der Einrichtung und Konfiguration von DATEVeonnect
[8l Sichethet und Rechte d’

< >
£\ Unsere Kanzlei

Y Auftrage

& Dokumente

B Termine

[/ Aufgaben

‘2 Digitale Kommunikation mit...

g

Abbildung 1: Datev connect wird aufgerufen iiber Aufruf in Organisation -> Basissoftware -> Kommunikation

# DATEVconnect-Einrichtung - ] X I

DATEVconnect-Dienst konfigurieren

g DATEVconnect ist ein RESTiul Webservice, der den bidirektionalen Datenaustausch zwischen DATEV-Produkien und einer Partnersoftware eméglicht.
In der Obersicht der installieten DATEViconnect-Versionen kénnen Sie die Dienste korfigurieren bzw. starten und stoppen.

DATEVconnect V1312 - !
Status:  GESTARTET

HTTPS:

URI hitps:/AWTS1543-01:58452/dateviapi.. (FQDN: WTS1543-01.Lansol1543.de)

Authentifizierungsmethode Windows/Basic

Cross-Origin Resource Sharing hitp:/localhost 63342, Dateisystem

Zedifikat: CN=WTS1543-01

HTTP:
URI hitp:/ocalhost 58454/dateviapi...
Authentifizierungsmethode Windows/Basic
Cross-Origin Resource Sharing Dateisystem
Konfiguration starten =)
SchlieBen

Abbildung 2: Datev Connect Einrichtungsseite (Zum Aufruf werden Admin-Rechte benétigt) mit Anzeige der benétigten URLs
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Schritt 1: Einrichten der Verbindungssoftware / Verbindungseinstellungen konfigurieren
Download des Programms von der Homepage und Installation oder Ausfiihren der iibergebenen Exe.

Ausfiihren der Exe oder des Installationsprogramms, danach erscheint die folgende Oberflache, mit einer Einfiihrung in
die Verbindungssoftware.

Datev EDocu Verbindung - Anleitung

Willkommen bei der Datev EDocu Verbindung. Diese Anwendung hilft Ihnen dabei, Mandanten- und
Mitarbeiterdaten zwischen Datev und EDocu zu synchronisieren.

SCHRITT 2 {SCHRITT3 |
¢t Verbindungseinstellungen 8 Verbindung testen 7 Daten synchronisieren
konfigurieren

Testen Sie die Verbindungen zu beiden Synchronisieren Sie lhre Daten:
Konfigurieren Sie zuerst die Systemen:

Verbindungseinstellungen: + Mandanten: Ubertragen Sie

« Klicken Sie auf "Teste Verbindung" bei Mandantendaten von Datev zu EDocu
« Datev Connect: Geben Sie die den Datev Connect Einstellungen « Mitarbeiter: Ubertragen Sie
Verbindung zur Datev Connect API ein « Klicken Sie auf "Teste Verbindung" bei Mitarbeiterdaten von Datev zu EDocu
(Standard: localhost:58454) den EDocu Einstellungen « Die Anwendung zeigt Ihnen eine
. Benutzerdaten: Tragen Sie Ihren Datev « Beide Tests sollten erfolgreich sein, Vorschau der zu iibertragenden Daten
Benutzernamen und Passwort ein bevor Sie fortfahren « Bestatigen Sie die Ubertragung fiir
« EDocu: Konfigurieren Sie lhre EDocu jeden Datentyp einzeln
Verfahrensdokumentation-
Zugangsdaten

Proxy: Falls erforderlich, konfigurieren
Sie die Proxy-Einstellungen flr EDocu

Scrollen Sie runter und klicken auf den Button ,Zur Anwendung”, um mit der Konfiguration zu beginnen.

Uber den Button ,Logindaten anpassen“ oben rechts gelangen Sie auf den Sie auf die Oberflache, auf der Ihre edocu und
DATEV Connect Daten hinterlegt werden miissen. Die benotigten Daten entsprechen denen weiter oben in Schritt 0 in der
Tabelle aufgelisteten.


https://einfach-edocu.de/2025/05/15/exe-dateien-fuer-deinen-it-service/
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DATEV CONMECT

Einstellungen zur Verbindung mit Datev Connect

Datev Connect Verbindung

Logindaten speichern & schlieBen

| EDOCU VERFAHRENSDOKUMENTATION |
Ihr Benutzerzugang zur edocu Verfahrensdokumentation

Url/Kunden-Domain (z.b. berater-xyz.edocu.de oder nur berater-xyz)

‘ localhost:58454 oder https://verbindungsadresse/ ‘

‘ Ihre edocu Domain ‘

Benutzername

Benutzername

‘ DATEV Benutzername

‘ Ihr edocu Benutzername ‘

Passwort

Verantwortlichkeit und Beziehungstyp

Bezlehungstyp (z.B. GV fiir ges. Vertreter)

‘ Beziehungstyp

Verantwortlichkelt (default Mandatsverantwortung)

‘ verantwortlichkeit

Teste Verbindung

Passwort

Abwelchende AP1 Url

Abweichende API Url zum Upload ‘

Proxy-Einstellungen

[ Proxy aktivieren

Teste Verbindung

Schritt 3: Verbindung testen

Danach miissen die Einstellungen jeweils gespeichert werden und mit Teste Verbindung kann getestet werden, ob der
Zugang wie eingegeben funktioniert. Die APl Url muss nicht eingegeben werden, die dient ausschlieBlich fiir abweichende

Umgebungen.
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Schritt 3: Daten synchronisieren (Ubernahme der Mandanten und Mitarbeiter)

Im Tab Mandanten iibernehmen und im Tab Mitarbeiter iibernehmen konnen jeweils die Daten von Datev abgerufen und

dann an edocu iibertragen werden:

Mandanten ibernehmen Mitarbeiter ibernehmen

[] offline-Modus (Upload-Datei fiir edocu statt Online-Ubertragung)

Abrufen Mitarbeiter

Bitte rufen Sie die Daten aus Datev Connect ab!

Nach Klick auf Abrufen Mandanten/ Mitarbeiter werden die Daten abgerufen. Das kann je nach Performance und Menge
durchaus eine Weile dauern:

Logindaten anpassen Anleitung anzeigen

Mandanten ibernehmen Mitarbeiter ibernehmen

[] offline-Modus (Upload-Datei fir edocu statt Online-Ubertragung)

Abrufen Mitarbeiter Ubertragen an edocu

Oberneh Name Email

] Tobias Maier

Danach kénnen die Daten mit Ubertragen an edocu in die Software iibertragen werden.
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Der gleiche Ablauf wird anschlieRend mit den Mandanten/ Mitarbeitern wiederholt:

&
Logindaten anpassen Anleitung anzeigen .

Mandanten iibernehmen Mitarbeiter ibernehmen

[] Offline-Modus (Upload-Datei fir edocu statt Online-Ubertragung)

Abrufen Mandanten Ubertragen an edocu

Ubernehmen 1D Mandantennummer Name Adresse Kontaktperson Verantwortlicher

/] d8f502ac-9f12- 1 Fliesen-Keramik Wunsch info@fliesen-wunsch.de 00000000-0000-
4966-9d2b- Bisamrckstr. 102 0000-0000-
36eaeas0cich 64203 Darmstadt 000000000000

-] e32aefba-2855- 2 ALL-CERT Ges.fZertifizie . info@all-cert.de 00000000-0000-
4020-5829- Am Hilgnerfeld 12 0000-0000-
a6d64c8chsb9 83626 Oberlaindern 000000000000

Danach kann man sich in der edocu-Software einloggen. In den Einrichtungsfunktionen (erreichbar iiber die Startseite
der Software) kdnnen die Mandanten und Mitarbeiter gepriift und kénnen dort verwaltet werden.
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Mitarbeiter iiber Excel-Upload in die Software importieren

Variante 1: Upload einer manuell befiillten Excel-Vorlage

1. Die Vorlage fiir den Excel-Import herunterladen: Klicken Sie auf den Button “Importieren” und dann, in dem sich
offnenden Dialog, unter ,Variante 1: Freie Excelvorlage” auf “Download Excelvorlage”. Daraufhin wird eine Excel-
Datei heruntergeladen.

2. Die Excel-Datei muss mit den Daten der Mitarbeiter befiillt werden, die in der Anwendung angelegt werden
sollen. Dabei sind die folgenden Spalten zu befiillen:

a. ID: Diese Spalte nicht befiillen! Es wird nach dem Import automatisch eine ID fiir jeden Mitarbeiter

erzeugt.

b. Anderung (optional): Diese Spalte kann genutzt werden, um bereits angelegte Mitarbeiter im
Nachhinein zu bearbeiten. Fir die initiale Anlage eines Mitarbeiters wird diese Spalte nicht befiillt!
Vorname: Vorname des Mitarbeiters
Nachname: Nachname des Mitarbeiters
E-Mail: E-Mail-Adresse des Mitarbeiters
Admin (Ja/Nein): ,Ja“ fiir Mitarbeiter, die als Administratoren der Anwendung hinzugefiigt werden
sollen. ,Nein“ fiir normale Sachbearbeiter ohne Zugriff auf die Einstellung in der Anwendung.

o aon

3. AnschlieRend laden Sie die Datei tiber den “Upload Excel” in die Anwendung hoch. In einer Vorschauansicht
konnen Sie die Daten kontrollieren und schlieBlich den Import fertigstellen.

4, Die importierten Mitarbeiter werden in der Ubersicht aufgelistet und kénnen iiber das Stift-lcon bearbeitet
werden.

edocu © o @O -

| Prozessdokumentation

f start - -
Kurt Q ‘ |Alle Zugiinge v ‘ ‘ Alle Stati v
I & mitarbeiteriibersicht

B Mandanteniibersicht Bezeichnung » Email ¢ Rolle Status

EYey

ke

Bg Billingdaten (Test)

<> Technische Informationen

»

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 3: Mitarbeiterimport starten
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Mitarbeiter importieren

Variante 1: Freie Excelvorlage

Wir stellen eine Excelvorlage zum Ausfiillen bereit

Sie konnen eine leere Vorlage oder eine Datei mit den

bisher verwalteten Mitarbeitern herunterladen,
ausfiillen und anschlieBend wieder hochladen.

[] Bisher verwaltete Mitarbeiter downloaden

Download Excelvorlage load Excel

Variante 2: Import auf Basis Datev Exporte
Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten

Dokumentation beschrieben.
Auf Basis der Exporte aus dem Datev Arbeitsplatz kénnen

die Mitarbeiter ibernommen werden
Upload Exportdatei

Update: Reimport der Daten und Abgleich des
Aktiv-Status

Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Die Mitarbeiter werden aufgrund der Emailadresse
verglichen, inaktive Mitarbeiter werden archiviert.

Upload Exportdatei (Abgleich)

Abbildung 4: Download Excelvorlage und Upload der befiillten Datei

A B C D E F

1

2

3

4 |ID Anderung Vorname Nachname E-Mail Admin (Ja/Nein)
5 Max Mustermann mustermann@leuchtturm-stb.de Nein

6

7

8

Abbildung 5: Mustervorlage
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edocu 0w @O -
Prozessdokumentation
v—
v=
Einrichung it
A start .
‘ Leu QaQ ‘ |AllE Zugange v ‘ ‘ Alle Stati v
‘ & Mitarbeiteriibersicht
B Mandantenibersicht Bezeichnung * Email 2 Rolle status
&g Billingdaten (Test) £ Mustermann, Max mustermann@leuchtturm-stb.de MITARBEITER AKTIV &

<> Technische Informationen

»

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 6: Importierte Mitarbeiter der Ubersicht

Variante 2: Upload einer DATEV-Exportdatei

1. Export der Mitarbeiter aus DATEV Eigenorganisation classic (EO classic) oder Eigenorganisation comfort (EO
comfort):

a.
b.

2. AnschlieBend wird die Datei in der Anwendung hochgeladen: Klicken Sie auf den Button “Importieren” und dann,

Navigieren Sie zum Meniipunkt Unsere Kanzlei > Stammdateniibersichten > Mitarbeiter
Datenfelder fiir den Export auswahlen: Mit Rechtsklick auf die Liste und den Punkt “Einstellungen Liste”
im Kontextmenii 6ffnen sich die Listeneinstellungen.
Im Meniipunkt “Spalten” wahlen Sie die benoétigten Datenfelder:
i. Nachname (Pflichtfeld)
i. Vorname (Pflichtfeld)
iii. Status (Pflichtfeld)

iv. E-Mail (empfohlen)
Exportieren Sie anschlieRend die Daten mit einem weiteren Rechtsklick auf die Liste und iiber den
Punkt “Kopieren” > “Alle Zeilen” im Kontextmenii. Fiigen Sie die Daten in eine Excel-Datei ein und
speichern Sie diese ab. Wichtig: Die Benennung der Spalteniiberschriften darf nicht verdandert werden,
da andernfalls der Import nicht funktioniert.

in dem sich 6ffnenden Dialog, unter ,Variante 2: Import auf Basis DATEV Exporte” auf “Upload Exportdatei”.
Die importierten Mitarbeiter werden in der Ubersicht aufgelistet.
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V.15.4

@( DATEV Arbeitsplatz
Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras Fenster Hilfe

Ubersicht rox

Unsere Kanzlei

[2 Mandantenibersicht
[ Mandarteninformationen

fE& e~ =¥ @..E

Mitarbeiter

Hsuchen (B2 aEE DG @S 800

Schnellinfo: | <Auswahl>  ~

DAV o A n

¥ ~| Aktive Mitarbeiter

3

3

b [ Zeiten und Kosten

b b Stever- und Beitragszahlungen

Adressaten
B Individuelle Tabellen
b [} Institutionen
b [ Ubergreffende Funkdionen
b [} Aktuelle Informationen
b [} Checklisteniibersichten

= Unsere Kanzlei
et Auftrage

- | oder Nachname

= Mitarbeter aniegen

Gruppierfeld (] Erweiterte Suche

Mitarbeiternummer andes

Basisfunktionen
Kopieren
&y Liste drucken...

2 Aktualisieren

...

Nach Outlook exportieren...

Kortextbezogene Links rx

<> Mitarbeiter Maier, Tobias be.
Funktion ausfiihren

<> Dokumente erstellen

Einstellungen Liste...

Alles markieren

@ Hilfe zum Arbeitsbereich

Liste auf Standard zuricksetzen

= E-Mal erstellen
hier = Aufgabe erfassen
Mitarbeiternum_ | Nachname Vorname Kiirzel Durchwahl E-Mail Status = Temin erfassen
im ki
Ll anlegen is i
Bearbeiten

Details zum DATEV-Benutzer

= Loschen
Programmsuche rox
2 =
Programm offnen rx

Abbildung 7: Mitarbeiterliste offnen

@( DATEV Arbeitsplatz V.15.4
Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Fenster Hilfe

BE e~ L PEeEE R

Ubersicht %

Unsere Kanzlei

[l Mandantenibersicht

[} Mandanteninformationen

[ Geschafisfeldibersichien

[} Zeiten und Kosten

EE Steuer- und Befiragszahlungen

XL R4

r

T ~| Aktive Mitarbeiter

suhen B F 2 E D@ @& BO D
%

v [Miarbstemummer oder Nachnams

o Mitarbeiter anlegen

ruppierfeld [] Erweiterte Suche

-

= E-Mail erstellen
I Mitarbeiter hier < Aufgabe erfassen
| Adressaten Mitarbeiternum._ | Nachname Vorname Karzel Durchwahl E-Mail Status = Temin erfassen
[l Individuelle Tabellen -
id im Skiiv = =
I [ Institutionen ] Mitarbeiter anlegen
- [l Obergrefiends Funktionen i e
[} Aktuelle Informationen Bearbeiten sehen
b L Creckisteniberichien Mitarbeitemummer sndern..
Mach Outlook exportieren...
Basisfunktionen »
[ Kopieren v Alle Zeilen
= Liste drucken.. Markierte Zeile
& Aktualisieren
Einstellungen Liste
Liste auf Standard zurticksetzen —
Programmsuche R x
Alles markieren

- .

DATEV Hife-Center aQ

Kortextbezogene Links 1 x
=» Mitarbeiter Maier, Tobias be.
Funktion ausfiihren
=» Dokumente erstellen

@ Hilfe zum Arbeitsbereich

N —]

Abbildung 8: Mitarbeiter importieren
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Mitarbeiter importieren

Variante 1: Freie Excelvorlage

Wir stellen eine Excelvorlage zum Ausfiillen bereit

Sie konnen eine leere Vorlage oder eine Datei mit den

bisher verwalteten Mitarbeitern herunterladen,
ausfiillen und anschlieBend wieder hochladen.

[] Bisher verwaltete Mitarbeiter downloaden

Download Excelvorlage Upload Excel

Variante 2: Import auf Basis Datev Exporte
Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Auf Basis der Exporte aus dem Datev Arbeitsplatz kénnen
die Mitarbeiter ibernommen werden

| Upload Exportdatei I

Update: Reimport der Daten und Abgleich des
Aktiv-Status

Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Die Mitarbeiter werden aufgrund der Emailadresse
verglichen, inaktive Mitarbeiter werden archiviert.

I Upload Exportdatei (Abgleich) |
SchlieBen

Abbildung 9: Upload Exportdatei zum Anlegen und Update (Deaktivieren) der Mitarbeiter

Fiir das Deaktivieren per Upload werden in der Datei lediglich die Spalten ,E-Mail“ und ,Status” bendétigt. Alle Mitarbeiter,
die nicht den Status ,aktiv“ hinterlegt haben, werden dann mit dem Upload deaktiviert.
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Mandanten iiber Excel-Upload in die Software importieren

Variante 1: Upload einer manuell befiillten Excel-Vorlage

1. Die Vorlage fiir den Excel-Import herunterladen: Klicken Sie auf den Button “Importieren” und dann, in dem sich
offnenden Dialog, unter ,Variante 1: Freie Excelvorlage” auf “Download Excelvorlage”. Daraufhin wird eine Excel-
Datei heruntergeladen.

2. Die Excel-Datei muss mit den Mandanten befiillt werden, die in der Anwendung angelegt werden sollen. Dabei
sind die folgenden Spalten zu befiillen:

a.

C.
d.
e.
f.

g.
h.

i
J-
3. AnschlieRend laden Sie die Datei tiber den “Upload Excel” in die Anwendung hoch. In einer Vorschauansicht
konnen Sie die Daten kontrollieren und schlieBlich den Import fertigstellen.
4. Die importierten Mandanten werden in der Ubersicht aufgelistet und kdnnen liber das Stift-lcon bearbeitet
werden.

ID: Diese Spalte nicht befiillen! Es wird nach dem Import automatisch eine ID fiir jeden Mitarbeiter
erzeugt.

Anderung (optional): Diese Spalte kann genutzt werden, um bereits angelegte Mitarbeiter im
Nachhinein zu bearbeiten. Fir die initiale Anlage eines Mitarbeiters wird diese Spalte nicht befiillt!
Nummer (=Mandantennummer) (Pflichtfeld)

Name (=Name des Mandanten) (Pflichtfeld)

StraBe (empfohlen)

Postleitzahl (empfohlen)

Ort (empfohlen)

E-Mail (=E-Mail der Kontaktperson) (empfohlen)

Vorname (=Vorname der Kontaktperson) (empfohlen)

Nachname (=Nachname der Kontaktperson) (empfohlen)

Mandanten importieren %
Variante 1: Freie Excelvorlage

Wir stellen eine Excelvorlage zum Ausfiillen bereit

Sie konnen eine leere Vorlage oder eine Datei mit den
bisher verwalteten Mandanten herunterladen,
ausfiillen und anschlieBend wieder hochladen.

[] Bisher verwaltete Mandanten downloaden

I Download Excelvorlage | Upload Excel

Variante 2: Import auf Basis Datev Exporte
Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Auf Basis der Exporte aus dem Datev Arbeitsplatz konnen
die Mandanten iibernommen werden

Upload Exportdatei

Update: Reimport der Daten und Abgleich des
Aktiv-Status

Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Die Mandanten werden aufgrund der Mandantennummer
verglichen, inaktive Mandanten werden versucht zu

archiviern.
Upload Exportdatei

Abbildung 10: Download der Excelvorlage und Upload der befiillten Datei
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ID  Anderung Nummer Name StralBe Postleitzahl Ort E-Mail Vorname Nachname

00~ R W N

123 Mandant A
456 MandantB  Beispielstr. 1 12345 Musterstadt
789 Mandant C  Beispielstr. 1 12345 Musterstadt mandantc@m Max Muster

Abbildung 11: Mandanten liber Excelvorlage importieren

Variante 2: Upload einer DATEV-Exportdatei

1. Export der Mandanten-Stammdaten aus DATEV Eigenorganisation classic (EO classic) oder Eigenorganisation
comfort (EO comfort):
a. Navigieren Sie zum Meniipunkt Unsere Kanzlei > Mandanteninformationen >
Unternehmensinformationen

b. Datenfelder fiir den Export auswahlen: Mit Rechtsklick auf die Liste und den Punkt “Einstellungen Liste”

im Kontextmenii 6ffnen sich die Listeneinstellungen.
¢. Im Meniipunkt “Spalten” wahlen Sie die benoétigten Datenfelder:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.
iX.
X.
Xi.
Xii.
Xiii.

Zentr. Mandant (Pflichtfeld)
Name (=Name des Mandanten) (Pflichtfeld)
Typ (optional)

Status (Pflichtfeld). Mandant wird nur in edocu aktiviert, wenn die Spalte mit ,aktiv* belegt ist.

PLZ (empfohlen)

StraRe (empfohlen)

ort (empfohlen)

SteuerNr. Betriebs-/Wohnsitzfinanzamt (empfohlen)
SteuerNr. Betriebsfinanzamt (empfohlen)

E-Mail (empfohlen)

Mandant bis (optional)

Mandatsverantwortung (Name)

Unternehmensform (empfohlen)

d. Exportieren Sie anschliefend die Daten mit einem weiteren Rechtsklick auf die Liste und iiber den

Punkt “Kopieren” > “Alle Zeilen” im Kontextmenii. Fiigen Sie die Daten in eine Excel-Datei ein und

speichern Sie diese ab. Wichtig: Die Benennung der Spalteniiberschriften darf nicht verandert werden,

da andernfalls der Import nicht funktioniert.

2. AnschlieBend laden Sie die Datei liber den “Upload Excel” in die Anwendung hoch. In einer Vorschauansicht

konnen Sie die Daten kontrollieren und schlieflich den Import fertigstellen.

3. Die importierten Mandanten werden in der Ubersicht aufgelistet.
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@( DATEV Arbeitsplatz V.15.4
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Edras  Fenster  Hilfe

fE &~ & ([FREE]

Hswren [B] @ AHE O G| @@L BD @

Obersicht & % [Mendententbersicht

Unsere Kanzlei

[2_Mandanteniibersicht
("0 Nardarteniomatioren
e

V ~| Aktive Mandanten |38

Schnellinfo:

<Auswahl>

Schnelkuche  ~

rtr_ Mandart oder Name oder akem. Suchname oder abw. Mandantenbezeichnung

Gruppierfeld [] Erweiterte Suche:

Ft Auftrage

5609 Pfaff Mold Inc.

+
U Geschaftsfeldiberscrten Zentr. Mandant 4| Name [ [ Pz ot Strabe. E-tai Mandatsverantwortung (Name) "
%?“”"dd";e‘:‘e" N i TS Darmetadt Beamicierr 102 TrhoEEsE
Heerme = %] Mandant anlegen [ 6326 Oberaindem  AmHilgnerfeld 12 info@all-cert de
[l bergreifende Funktionen Bearbeiten ]
() Acuele informationen ~ [z 51142 Kén Haupistr, 209
[l Checkistenibersicrten Zusténdigheit ander far by 514 Kon Hauptstralle 309
Mandantennummer sndem. lm 507 Kn Grethensir. 44 TG
Inaktiv setzen... E
Nech Outlook exportisren.. [
Glaubiger-ID andern. =
IBAN erganzen... g:
Friskdaten ndern. bm %165 Augsbug Parinachweg 1 parmasassone.
Informationen/Merkmale... b=
Maier, Tobiss
Einstellungen zur E-Rechnung, E
Basisfunktionen [~}
Geldwaschegesetz g:
Kopieren =
=]
Liste drucken.
& Liste drucken B 5319 Rheinbreitbach Rolandsecker Weg 19
¥ Aktualisieren bm 65207 Fritz-Erler-Sr. 28
T — by 04159 Leipzig Pitlerst. 28 miichter@ebs-
b 58332  Schwelm Eiservierkstr, 9 hp gomolzia@s
Uit suf Standard zuricksetzen i
Alles markieren a
2 8283 Hogenzel  ImObstgarien 16
@ Hilfe zum Arbeitsbercich R 7472 Neckarsum  Friedenstrale 12
5600 Pfaff GmbHECOKG [T 1 shaieet
5604 FfaffStcfan GmbH -
5605 Pfaff Armin SEV108 la 98167 Rethenbsch/All Am Eiscrbera 1
= 5607 Pfaff Molds LP. lg 28278 Charlotie NC 11825 viesthall Drive Emeilideviiege..
b=

‘Stammdaten Mandant 1 Fiesen-Keramik Wunsch

x

V Hife e

OrmRrT————

Leistungsiibersicht - Ma

< Leistung anlegen

4 Sievem

i Lohnabrec

v Details

Programmsuche
R [Proganm sucher

Kontedbezogene Links
Kortexbezogene Links

= Mandantendaten |
Funktion ausfiihr:
= Zustindigksten
= Telefonnotiz anl
= Posteingang e
= Postausgang e
= Empfangeran S
= SerenE-Mai E

Abbildung 12: Mandantenliste offnen

Einstellungen Liste

- OTtERER
Gruppieren
Seite einichten

/'rb Treffen Sie lhre Wahl bei der Anzeige an Spalten.

Spalte

| Anzeigen | Fixiert |A

Anrede

Akad. Grad
Adelstitel

Name
Unternehmensform
Unternehmensgegenstand
Eranchenschlussel
Branchenschlisselbezeichnung
Typ
Typbezeichnung
Status

PLZ

Ort

Land

Strabe

Postfach

Telefon

Fax

E-Mail
Geburtsdatum
Geburtstag
Geburtsmonat
Lebensalter

OO00OROO0ORORAROROO0OOOROOnO

Ooooooooooooooooooooood

Ausrichtung der Spalteniberschrift:

[ Zertriet -]
Ausrichtung des Spalteninhalts:

| Linksbindig o |

Optimale Breite

@ | | Auf Standard zuriicksetzen

Abbrechen

Abbildung 13: Datenfelder auswdhlen
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@( DATEV Arbeitsplatz V.15.4

Datei Bearbeiten Ansicht Edras  Fenster  Hilfe

0 ala e s FEEE

Dbersicht

Unsere Kanzlei
[l Mandarteniibersicht
4

2] Risikobewerung und Identfizer.

B suchen |B| @ A B 0GR @& g

B (b M. Schnelinfor [ <Auswahl>

¥ | Aktive Mandanten &8

Schnelsuche v [Zertr. Mandant oder Name oder atem. Suchname oder sbw. Mandartenbezeichnung

Gruppierfeld  [] Erweiterte Suche

VHifeCa

ey

Leistungsitbersicht - Ma

< Leistung ariegen

4 Stevem
i * Es Enkomme
[2l Geburtstage und Jubizen B2 Gewerbest
4
GeschaftsfeldCibersichien Zentr_ Mandant ~ Name [ w | Pz on Stratie E-bail Mandatsverantworiung (Name) ~ @ Lohnabrec
e s A i EH55T Damaiadl Bisamraial 07 OB Tieser i
o B ka 83625 Obersindem  Am Hilgnerield 12 info@all cert e
Obergrefende Funkdtionen Bearbeiten -
Aduele Inomationen Festsndigkeit anderm 0 . w5143 Kan Hauptstr. 309
Checkistenbersichten okt ndem ) bm 51143 Kein HauptstraBe 309
Mandantennummer andern.. lr 50738 Ken Grethenstr. 48 roman parma@
Inaktiv setzen. E
Nach Outlook exportieren... -
Glaubiger-ID anden, b=
IBAN erganzen... g:
Fristdaten andern. km %6765 Augsburg Partnachweg 1 parmasasscne.
Informationen/Merkmale.. =]
Einstellungen zur E-Rechnung.. g: e ot
Basisfunktionen > =
Geldwaischegesetz . !ﬂ
Kopieren » Alle Zeilen “ ~ Details
& Liste drucken... Markierte Zeile = "
Rheinbreitbach  Rolandsecker eg 192 rogrammsuche
& Akualisieren by 85207 Fritz-Erler-Str. 28 Q [Arogramm suchen
Einstellungen Liste. E 04159 ::m‘ E\Melﬂr f i :ml:mer‘@eb@}g
5233 Schvelm isenerkstr. p gomolzig
Liste auf Standard zuriicksetzen o (oant e
Kortextbezogens Links
Alles markieren a
2 88263 Hogeell  ImObstgaren16 = Mandartendaten|
@ Hilfezum Arbeitsbereich O 742 MNeskarsum  FrisdensiraBe 12 -
BB0D Pfaff GmbHACOKG lm 82167 RéthenbachiNl Am Eisenberg 1 moni pfaff@pts. =
5804 Piaff Stefan GmbH [ AR
5605 Pfaff Armin SBV108 [ 88167  Rathenbach/All. Am Eisenberg 1 = Teleformotiz anl
z 5 5607 Paff Molds L.P. ks 28278 Charotie. NC 11825 Wiesthall Drive Emailédeviiege. < Posteingang ofs
5609 Piaff Mold Inc = v < Postausgang el
7 Unsere Kanzlei e —
[ riaesn Stammdten Mandart 1 Fiesen Keramik Wunsch 2 ox |
A B C D E F G H J
Zentr. Mandant Name Typ Status PLZ StraBe Ort SteuerNr. Bet E-Mail Mandatsverantwortung (Name)
23464536 Mandant Edocu Test aktiv 12345 Strasse 1 Musterstadt muster@testmandant.de

1
2
3
4
5
6
7
8

Abbildung 15: Beispiel eines in Excel eingefiigten Exports aus DATEV
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Mandanten lmportlemn X
Variante 1: Freie Excelvorlage

Wir stellen eine Excelvorlage zum Ausfiillen bereit

Sie kénnen eine leere Vorlage oder eine Datei mit den

bisher verwalteten Mandanten herunterladen,
ausfiillen und anschlieBend wieder hochladen.

[] Bisher verwaltete Mandanten downloaden

Download Excelvorlage fl Upload Excel

Variante 2: Import auf Basis Datev Exporte

Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Auf Basis der Exporte aus dem Datev Arbeitsplatz kénnen
die Mandanten ibernommen werden

| Upload Exportdatei

Update: Reimport der Daten und Abgleich des
Aktiv-Status

Exportieren Sie die Daten wie in der bereitgestellten
Dokumentation beschrieben.

Die Mandanten werden aufgrund der Mandantennummer
verglichen, inaktive Mandanten werden versucht zu

archiviern.
| Upload Exportdatei
SchlieBen

Abbildung 16: Upload der Exportdatei zum Anlegen und Update (Deaktivieren) der Mandanten

Fiir das Deaktivieren per Upload werden in der Datei lediglich die Spalten ,Zentr. Mandant” und ,Status” benétigt. Alle
Mandanten, die nicht den Status ,aktiv“ hinterlegt haben, werden dann mit dem Upload deaktiviert.

20
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Einrichtung des Systems und Einladungsprozess der Mandanten

Erste Schritte

Mitarbeiter-Zugdnge erstellen

Damit lhre Mitarbeiter Zugang zu der Anwendung erhalten miisse Sie Zugange fiir sie anlegen:

1. Mitarbeiter importieren: siehe 0 Anbindungsoption von DATEV-Systemen

2. Wahlen Sie im Bereich Einrichtung > Mitarbeiteriibersicht einen Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie das
Bearbeitungsfenster liber das Stift-lcon

3. Klicken Sie den Button ,Benutzer erstellen”, um den Mitarbeiter als Nutzer im System anzulegen und
Zugangsdaten zu erstellen

4. Uber ,Download initiale Zugangsdaten“ konnen Sie die Logindaten herunterladen und dem Mitarbeiter zur
Verfligung stellen

Mitarbeiter bearbeiten

Vorname * Nachname *

‘ Max ‘ ‘ Mustermann

Email *

‘ mustermann@leuchtturm-stb.de

Rolle Status

‘ Mitarbeiter ~ ‘ |Akﬂv

Verbinden mit Zugang

‘ keine verbindung v ‘

“ Download initiale Zugangsdaten ||| Benutzer erstellen m Abbrechen |

Abbildung 17: Mitarbeiter-Zugdnge erstellen

Prozess einrichten - Ubergreifende Einstellungen

Hinterlegen Sie allgemeine Angaben zu lhrer Kanzlei (Kanzleiname, Adresse, Kontaktdaten). Diese Daten werden in der
Kommunikation mit lhrer Mandantschaft verwendet.

21
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e d4’cu @ e @O v
Prozessdokumentation
v—
| =
Datenvalidierung Modul schlieBen
% Datenvalidierung durchfiihren Ubergreifende Einstellungen Texte Emails

(1) Neue Abfrage planen

(2) Mandanten einladen
(3) Antworten verarbeiten ALLGEMEINE ANGABEN ZUR KANZLEI
*; Prozess einrichten kanzlei/Berater E-Mail-Adresse Telefonnummer
‘ Kanzlei Edocu ‘ ‘ info@edocu.de ‘ | 0122 2222 222
Strasse Plz ort Datev Beraternummer
‘ Am Park 10 ‘ ‘ 70176 | ‘ Stuttgart ‘ | 222222

LIZENZINFORMATIONEN

Ereignis Aktivierungsdatum info

>

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 18: Allgemeine Angaben zur Kanzlei hinterlegen

Prozess einrichten — Stammdatenpriifung

Im Bereich ,Prozess einrichten“ des Moduls zur Stammdatenpriifung befinden sich die Vorlagen fiir die Texte der

Einladungs-E-Mails, die an die Mandanten versendet werden. Sie kénnen die Texte priifen, iiberarbeiten und auf die
Standardeinstellungen zuriicksetzen.

Es existieren Textvorlagen fiir die folgenden E-Mail-Typen:
e Einladung zur Uberpriifung der Daten: Einladung an Mandanten zur Teilnahme an der Datenvalidierung

e  Erinnerung Dateniiberpriifung: Erinnerung an Mandanten zur Teilnahme an der Datenvalidierung bei
Nichtreagieren des Mandanten

Die Vorlagen der E-Mails konnen jeweils im Meniipunkt der Vorlage liber den Button ,Mailvorlage bearbeiten“ angepasst
werden. Hier konnen Sie sich auerdem jederzeit eine Testmail zusenden lassen, um die hinterlegten Texte zu priifen.
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edocu

Prozessdokumentation

FILY
U1

Datenvalidierung

£ Datenvalidierung durchfiihren
(1) Neue Abfrage planen
(2) Mandanten einladen
(3) Antworten verarbeiten

%5 Prozess einrichten

2

Ubergreifende Einstellungen

® edocut s@ v

Modul schlieBen

Texte Emails

Generelle Einstellungen
Einladung zur Uberpriifung der Daten

Erinnerung Dateniiberpriifung

Mailvorlage bearbeiten Auf standard zuriicksetzen

Einladung zur Uberpriifung der Daten

Wird versendet wenn ein Mandant zur Uberpriifung der Daten eingeladen wird

Betreff

| Einladung zur Uberpriifung der Datenvollstandigkeit

Einladung zur Uberpriifung der Datenvollstindigkeit

{{salutation}}

Wir mochten Sie bestmoglichst betreuen und benotigen dazu Ihre Mithilfe. Bitte iiberpriifen Sie die Vollstandigkeit Ihrer Daten und
erganzen Sie fehlende Informationen.

{(Gegenstand)}
{{toginHelpText]}
Link zur Bearbeitung

Vielen Dank fiir thre Mithilfe.

Kontaktkarte

Abbildung 19: E-Mail-Texte Stammdatenpriifung bearbeiten

Prozess einrichten - Kassenmeldung

Impressum

Im Bereich ,Prozess einrichten“ des Moduls zur Kassenmeldung befinden sich unter ,Texte E-Mails” die Vorlagen fiir die
Texte der Einladungs-E-Mails, die an die Mandanten versendet werden. Sie konnen die Texte priifen, liberarbeiten und

auf die Standardeinstellungen zuriicksetzen.

Es existieren Textvorlagen fiir die folgenden E-Mail-Typen:

e Einladung Kasse Mandant: Einladung an Mandanten zur Teilnahme an der Kassenmeldung

e Aktualisierung Kassenmeldung: RegelmaRiger Hinweis als Erinnerung die Kassen bei Veranderungen erneut zu

melden

e Erinnerung Kassenmeldung: Erinnerung an Mandanten zur Teilnahme an der Kassenmeldung bei Nichtreagieren

des Mandanten

e ,Abschlussmail bei Nichtteilnahme*: Letzte Erinnerung an Mandanten bei Nichtreagieren und Hinweis auf

Risiken, die durch Nichtmeldung entstehen

e Beendigung Dienst Kassenmeldungen: Informationsmail an Mandanten bei Kiindigung des Dienstes

Die Vorlagen der E-Mails konnen jeweils im Meniipunkt der Vorlage iiber den Button ,Mailvorlage bearbeiten” angepasst

werden. Hier konnen Sie sich auRerdem jederzeit eine Testmail zusenden lassen, um die hinterlegten Texte zu priifen.
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edoacu o w8 -

Prozessdokumentation

=
| ¢=
Aufzeichnungssysteme/Kasse Modul schlieBen
<4 Mandanten einladen Ubergreifende Einstellungen  Voreinstellungen Preise  Texte Emails

(1) paten uberprifen Generelle Einstellungen

(2) Mandanten einladen Mailvorlage bearbeiten Auf standard zuriicksetzen
Einladung Kasse Selbstbearbeitung

(3) Einladungen iberwachen

Finladung Kasse Berater Einladung Kasse Selbstbearbeitung
B Aufzeichnungssysteme verwalten Finladung Kasse Partner
Wird versendet wenn ein Mandant zum selbst Bearbeiten der Kassenmeldungen eingeladen wird

% Prozess einrichten .
Aktualisierung Kassenmeldungen

Betreff
Einladung zur Mitarbeit etre

‘ Einladung zur Nutzung der Verwaltung lhrer kassenmeldungen

Beendigung Dienst Kassenmeldungen

Einladung zur Nutzung der Verwaltung Ihrer Kassenmeldungen

{{salutation}}

Wenn Sie i einsetzen, sind Sie verpflichtet, die elektronisch zu fihren und aufzubewahren. Wir bieten
Ihnen ein Werkzeug zur Verwaltung Ihrer Kassenmeldungen an.

Bitte nehmen Sie sich die Zeit, die Dokumentation zu bearbeiten und die notwendigen Informationen zu erganzen.
{{loginHelpText}}
Link zur Bearbeitung

Vielen Dank fiir Ihre Mithilfe.

»

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 20: E-Mail-Texte Verfahrensdokumentation bearbeiten

Unter ,Voreinstellungen Preise” kdnnen die Preise hinterlegt werden, die an den Mandanten fiir die Nutzung der
Anwendung weiterberechnet werden. Es kann jeweils ein Preis fiir die Einrichtung, ein Preis pro Periode (monatlich/
jahrlich) und ein Stundensatz fiir Beratungsleistungen hinterlegt werden. Den Mandanten werden diese Preise wahrend
des Einladungsprozesses prasentiert und sie miissen diesen zustimmen.
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edsgcu @ wu (@O -
Prozessdokumentation
=
Aufzeichnungssysteme/Kasse [ wodulschiesen |
{é} <4 Mandanten einladen Ubergreifende Einstellungen  Voreinstellungen Preise  Texte Emails
(1) Daten Uberpriifen
(2) Mandanten einladen

»

B Aufzeichnungssysteme verwalten

%, Prozess einrichten

(3) Einladungen Giberwachen EINSTELLUNGEN

Abo-Typ Kassenmeldungen

Mandant bearbeitet v

MANDANT BEARBEITET DIE KASSENMELDUNGEN SELBST

Abr q Einri i Preis/Periode Stundensatz

[Monaticn | | 10000 | o | 10000
BERATER ERSTELLT DIE KASSENMELDUNGEN

Abrechnungsfrequenz Fixpreis (einmalig) Preis/Periode stundensatz

[Monaticn | | 0000 | o | w000
EXTERNER DIENSTLEISTER ERSTELLT DIE KASSENMELDUNGEN

Abrechnungsfrequenz Fixpreis (einmalig) Preis/Periode Stundensatz

Monatlich v ‘ ‘ 100,00‘ ‘ o,oo| | 100,00

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 21: Preise fiir die Kassenmeldung festlegen

Prozess einrichten — Verfahrensdokumentation

Im Bereich ,Prozess einrichten” des Moduls zur Verfahrensdokumentation befinden sich im Reiter ,Texte E-Mails* die
Vorlagen fiir die Texte der Einladungs-E-Mails, die an die Mandanten versendet werden. Sie konnen die Texte priifen,
liberarbeiten und auf die Standardeinstellungen zuriicksetzen.

Es existieren Textvorlagen fiir die folgenden E-Mail-Typen:

Einladung Mandant: Einladung an Mandanten zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation in
Selbstbearbeitung

Einladung Berater: Einladung an Mandanten zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation durch die
Steuerkanzlei

Einladung Partner: Einladung an Mandanten zur Erstellung einer Verfahrensdokumentation durch einen
beauftragten Dienstleister der Steuerkanzlei

Erinnerung Einladung: Erinnerung an Mandanten zur Erstellung der Verfahrensdokumentation bei Nichtreagieren
des Mandanten auf die Einladung

~Abschlussmail bei Nichtteilnahme®; Letzte Erinnerung an Mandanten bei Nichtreagieren und Hinweis auf
Risiken, die durch Nichtmeldung entstehen

Beendigung Dienst Verfahrensdokumentation: Informationsmail an Mandanten bei Kiindigung des Dienstes

Die Vorlagen der E-Mails konnen jeweils im Meniipunkt der Vorlage iiber den Button ,Mailvorlage bearbeiten” angepasst

werden. Hier konnen Sie sich auRerdem jederzeit eine Testmail zusenden lassen, um die hinterlegten Texte zu priifen.
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Prozessdokumentation

v=—
| ::
Verfahrensdokumentation Modul schlieBen
<4 Mandanten einladen Ubergreifende Einstellungen  Voreinstellungen Preise  Texte Emails
1) Daten Uberprifen
& P Generelle Einstellungen =
(2) Mandanten einladen . X Mailvorlage bearbeiten Auf standard zuriicksetzen
Einladung Selbstbearbeitung
3) Einladungen Uberwachen TR lheth PR
@ e Einladung Berater g g
= Verfahrensdokumentation bearbeiten . -
Einladung Partner Wird versendet wenn ein Mandant zum selbst Bearbeiten der Verfahrensdokumentation eingeladen wird
Insights
& Insig Einladung zur Bearbeitung
5 Prozess einrichten o i Betreff
rinnerung Einladun;
3 J ‘ Einladung zur Verfahrensdokumentation
Beendigung Dienst
Verfahrensdokumentation Einladung zur Erstellung der Verfahrensdokumentation
{[salutation}]
Gehen Sie jetzt den ersten Schritt zu Ihrer Verfahrensdokumentation!
Die Verfahrensdokumentation ist in wichtiges, gesetalich vorgeschriebenes Dokument zur Beschreibung der betrieblichen Ablaufe und Prozesse.
Wir stellen Ihnen hiermit ein Werkzeug zur Verfiigung, mit dem Sie mit wenig Aufvand eine vollstandige Verfahrensdokumentation erstellen
Konnen.
Bitte nehmen Sie sich die Zeit, die Dokumentation zu bearbeiten und die notwendigen Informatienen zu erganzen.
{{loginHelpText]}
Link zur Bearbeitung
Vielen Dank fir Ihre Mithilfe
» -

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 22: E-Mail-Texte Verfahrensdokumentation bearbeiten

Im Reiter ,Voreinstellungen Preise” kann zundchst die Standardeinstellung fiir den Abo-Typ fiir die
Verfahrensdokumentation festgelegt werden: Bearbeitung durch den Mandanten/ durch den Berater/ durch einen
externen Dienstleister. Diese Einstellung legt standardmaRig fest, wer hauptverantwortlich fiir die Bearbeitung des
Fragebogens zur Verfahrensdokumentation zustandig ist, und welche Preiskonditionen angewendet werden. Diese
Einstellungen konnen vor der Einladung, individuell je Mandant liberschrieben werden.

AuBerdem konnen hier die Preise hinterlegt werden, die an den Mandanten fiir die Nutzung der Anwendung
weiterberechnet werden. Es kann jeweils ein Preis fiir die Einrichtung, ein Preis pro Periode (monatlich/ jahrlich) und ein
Stundensatz fiir Beratungsleistungen hinterlegt werden. Den Mandanten werden diese Preise wahrend des
Einladungsprozesses prasentiert und sie miissen diesen zustimmen. Die Preise kdnnen fiir jede der drei Abo-Varianten
(Bearbeitung durch den Mandanten/ durch den Berater/ durch einen externen Dienstleister) individuell festgelegt
werden.
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edoacu 0w @O -

Prozessdokumentation

v=—
| =
Verfahrensdokumentation Modul schlieBen
<4 Mandanten einladen Ubergreifende Einstellungen  Voreinstellungen Preise  Texte Emails
(1) Daten Uberpriifen
(2) Mandanten einladen
(3) Einladungen iberwachen VOREINGESTELLTER ABO-TYP
v . Abo-Typ Verfahrensdokumentatiom
7= Verfahrensdokumentation bearbeiten il
Mandant bearbeitet v
& Insights
* Prozess einrichten MANDANT BEARBEITET DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION SELBST
Abr q Einri i Preis/Periode Stundensatz
[Monaticn | | 10000 | o | 10000
BERATER ERSTELLT DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION
Abrechnungsfrequenz Fixpreis (einmalig) Preis/Periode stundensatz
[Monaticn | | 0000 | o | w000
EXTERNER DIENSTLEISTER ERSTELLT DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION
Abrechnungsfrequenz Fixpreis (einmalig) Preis/Periode Stundensatz
Monatlich v ‘ ‘ 100,00‘ ‘ 0,00| | 100,00
»

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 23: Preise fiir die Verfahrensdokumentation festlegen

Einladung zur Stammdatenpriifung

Mit dem Modul Datenvalidierung konnen Sie die Stammdaten lhrer Mandanten effizient abfragen, validieren und die
gepriiften Daten nahtlos fiir weitere Anwendungen wie die Kassenmeldung nutzen.

Die Einladung zur Stammdatenpriifung erfolgt in den zwei Schritten 1. Neue Abfrage planen und 2. Mandanten einladen.
(1) Neue Abfrage planen

Uber den Button ,Neue Datenabfrage legen Sie eine neue Kampagne an, in der Sie die Abfragemodule (z. B. Standorte,
Kontaktinformationen) auswahlen und optional einen Informationstext hinterlegen, der in die Einladungs-E-Mails an die
Mandanten eingefiigt wird.
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Neue Abfrage starten

STARTEN

Name

Neue Datenabfrage vom 11.3.2025

Anschreiben

Kontaktdaten
Standorte/Betriebsstatten
Social Media

E-Mail-Postfacher (z.B. fur E-Rechnung)

Abbrechen

Abbildung 24: Neue Abfrage planen

(2) Mandanten einladen

1. Wahlen Sie aus den geplanten Datenabfragen diejenige aus, zu der die Mandanten eingeladen werden sollen.

2. Priifen Sie, ob fiir alle Mandanten eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Nur dann ist die Einladung moglich.

3. Sie konnen eine E-Mail-Adresse hinterlegen, indem Sie auf den Button ,Einladen” in der Zeile des jeweiligen
Mandanten klicken und eine Adresse eintragen. An dieser kann auch ein verantwortlicher Mitarbeiter aus der
Kanzlei dem Mandanten zugewiesen werden.

4, Markieren Sie die gewiinschten Mandanten und klicken Sie auf ,Ausgewahlte einladen” und bestatigen Sie die
Auswahl, um die Einladungen zu versenden.

5. Die Mandanten erhalten eine Einladungs-E-Mail an die hinterlegte Adresse und konnen eigenstandig einen

Zugang zur Anwendung anlegen und mit der Bearbeitung beginnen. Der Bearbeitungsstatus kann im Schritt ,,3.

Antworten verarbeiten“ nachverfolgt werden.
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% Datenvalidierung durchfiihren Suchtext Aktive Abfragen Einladen fiir die Abfrage
(1) Neue Abfrage planen Suche in Textfeldern |” Neue Datenabfrage vom 3.2.2025 ~ ‘” Noch nicht eingeladen ~
(2) Mandanten einladen Bereiten Sie die Mandanten vor und laden sie ein fiir die Datenabfrage von:
(3) Antworten verarbeiten O Bezeichnung « Nr3 Email & Hinzufiigen
2 Prozess einrichten [} Mandant A 123
O Mandant B 456 Einladen
(] Mandant C 789 mandantc@mailinator.com Einladen

Abbildung 25: Datenabfrage auswdhlen und Button “Einladen”

Mandant einladen

EINLADUNG

Mandant

| 456 Mandant B

Einladungsemail - neuer Zugang wird erstellt *

Mandant hat noch keinen Benutzeraccount. Dieser wird erstellt,
wenn er eingeladen wird.

Mitarbeiter

Max Mustermann

Abbildung 26: E-Mail-Adresse hinterlegen und Kanzleimitarbeiter zuordnen

# Datenvalidierung durchfiihren Suchtext Aktive Abfragen Einladen fur die Abfrage
(1) Neue Abfrage planen suche in Textfeldern ‘ | Neue Datenabfrage vom 3.2.2025 ~~ ‘ ‘ Noch nicht eingeladen ‘l Ausgewahlie einladen |

(2) mandanten einladen Bereiten Sie die Mandanten vor und laden sie ein fir die Datenabfrage von:
(3) Antworten verarbeiten Bezeichnung + Nra Email & Hinzufiigen
2 Prozess einrichten Mandant A 123 Einladen
Mandant B 456 Einladen
Mandant C 789 mandantc@mailinator.com Einladen

Abbildung 27: Einladung liber Mehrfachauswahl
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Einladung zum Kassenmeldeverfahren und zur Verfahrensdokumentation
Bevor die Bearbeitung der Kassenmeldung oder der Verfahrensdokumentation beginnen kann, miissen Sie lhre
»-Mandanten einladen” und diese miissen lhr Angebot mit den hinterlegten Konditionen annehmen.

Das Vorgehen zur Einladung der Mandanten ist identisch in den beiden Modulen zur Kassenmeldung und zur

Verfahrensdokumentation. Es besteht aus den drei Schritten (1) Daten iiberpriifen, (2) Mandanten einladen und (3)
Einladungen iiberwachen. Diese werden im Folgenden beschrieben.

&)  Compliance Online

N | Aufzeichnungssysteme/Kasse

<4 Mandanten einladen
=
=
(1) Daten iiberpriifen
@ (2) Mmandanten einladen
(3) Finladungen iiberwachen
Eg Aufzeichnungssysteme verwalten
{§§, . Prozess einrichten

Abbildung 28: Schritte zur Einladung der Mandanten

(1) Daten iiberpriifen
e Diese Liste zeigt Mandanten, die noch nicht zur Einladung bereit sind, da keine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde.
e  Mit Klick auf das Stift-lcon konnen Sie die Mandanten bearbeiten. Hinterlegen Sie eine giiltige E-Mail-Adresse
und erganzen oder aktualisieren Sie optional weitere Mandantendaten, um die Einladung vorzubereiten.

Suchtext Wer bearbeitet? Zustandig Vormerkung fur Einladung
Suche in Textfeldern | ‘ Alle Abonnementarten v ‘ | Alle Mitarbeiter v ‘ ‘ Vorgemerkt ~ 53]
1von21 > »

(] Mandant Nr Einladungsemail Wer bearbeitet? Zustandig

(] [C1 Unternehmen 10002 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich Z
] ] Kanzlei Test 25 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich &
O 71 JE SMC Basis 10084 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich Pz
O [T Heiner Backer 5400121 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich &
] [ RU M3 2023 1946 Zu PRUFEN Mandant ist verantwortlich V7
] ] AZBarcode 3000000 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich &
O [0 Anzahlungen 60 ZU PRUFEN Mandant ist verantwortlich Pz

Abbildung 29: Mandanten-Daten priifen
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(2) Mandanten einladen

e  Mit Klick auf das Stift-lcon konnen Sie vor der Einladung Einstellungen an den Mandanten vornehmen, wie
individuelle Preise hinterlegen oder den verantwortlichen Mitarbeiter anpassen.
e Markieren Sie die Mandanten, die eingeladen werden sollen.
e Laden Sie die ausgewahlten Mandanten gesammelt iiber den Button ,Jetzt einladen” oder einzeln liber das
Senden-Icon ein.
Suchtext Wer bearbeitet?

Zustandig Vormerkung fiir Einladung

~ ‘ Jetzt einladen Ausgewahlte Mandanten bearbeiten 3

suche in Textfeldern

‘ |Alle Abonnementarten v | ‘ Alle Mitarbeiter N ‘ ‘ Vorgemerkt

1von 15 > »
Mandant & Nr+ Einladungsemail Wer bearbeitet? Zustandig
[N Gerver eK. 10000 DE5912788292@mailinator.com (@) Mandant ist verantwortlich Nettie Armbruster PZa |
[ Strobel OHG 10001 DE3137068233@mailinator.com @ Mandant ist verantwortlich Nettie Armbruster PZa |
O [ Klein-Team GmbH & Co. KG 10002 DE5520848774@mailinator.com (@ Mandant ist verantwortlich Nettie Armbruster PZa |
O [l Klein-Group e.k. 10003 undefined@mailinator.com (@ Mandant ist verantwortlich Nettie Armbruster g A
[ Schmidt Software GmbH 10004 DE7048198124@mailinator.com O Mandant ist verantwortlich Nettie Armbruster g A

Abbildung 30: Mandanten einladen

(3) Einladungen iiberwachen

e Eingeladene Mandanten erhalten eine E-Mail und Sie kdnnen liberwachen, ob und wie die Mandanten auf die
Einladung reagieren.

e Die Spalte ,Status“ zeigt an, ob die Einladung angenommen, abgelehnt oder abgelaufen ist.

e Uber das Senden-Icon versenden Sie eine abgelehnte oder abgelaufene Einladung erneut an lhre Mandanten.

e Klicken Sie auf einen Listeneintrag, um weitere Informationen zu diesem Mandanten zu sehen, wie vereinbarte
Preise, Historie der Einladung und den Bearbeitungsstand.

Suchtext Zustandig Wer bearbeitet Status
suche in Textfeldern | ‘ Alle Mitarbeiter v ‘ | Alle Abonnementarten ~ ‘ ‘ Alle stufen v ‘ G|
1von2 > »

Bezeichnung + Mandant 4 Art des Abonnements. Datum & zusténdig Status ¢
[T Abel-Team GmbH 10097 Mandant ist verantwortlich 24.11.2024 Nettie Armbruster 'EINLADUNG ANGENOMMMEN
[0 Acker Verwaltungs GmbH 10075 Steuerberater 24.11.2024 Nettie Armbruster 'EINLADUNG ANGENOMMMEN
1 Bauer International GmbH & Co. KG 10082 Mandant ist verantwortlich 24.11.2024 Nettie Armbruster R
I Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10011 Mandant ist verantwortlich 5.12.2024 Nettie Armbruster B
[Tl Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10211 Mandant ist verantwortlich 24.11.2024 Nettie Armbruster 'EINLADUNG ANGENOMMMEN
[0 Baumgarten Internet GmbH 10077 Mandant ist verantwortlich 27.11.2024 Toni Beck 'EINLADUNG ANGENOMMMEN

Abbildung 31: Einladungen liberwachen
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Einladungen Mandant 10067 - Beckert Holding GmbH

Historie Bearbeitungsstand Elstermeldungen

Mandantennummer 10067 Flatrate 6.90€

Abo-Typ Mandant ist verantwortlich Monatlicher Preis nicht angegeben

Verantwortlichkeit Kassenmeldungen Vereinbarter Stundensatz 100.00€

Einladungsstatus AKTIV Einladungsmail DE4312737673@mailinator.com
Historie

Zeitpunkt Ereignis Details

29.1.2025, 12:04:44 Alzeptiert Angebot wurde angenommen

29.1.2025, 12:03:47 Einladung Einladung nach DE4312737673@mailinator.com verschickt

13.1.2025, 20:36:37 Erinnerung Erinnerung versendet

13.1.2025, 19:36:36 Erinnerung Erinnerung versendet

13.1.2025, 18:32:07 Erinnerung Erinnerung versendet

13.1.2025, 17:30:50 Einladung Einladung nach DE4312737673@mailinator.com verschickt

Abbildung 32: Detailansicht eines Mandanten

Arbeiten mit dem System

Ubernahme der Daten der Datenvalidierung
Uberpriifen Sie den Bearbeitungsstatus der Mandanten, validieren Sie die Daten und iibernehmen Sie diese final ins
System.
e Spalte ,Status”: Der Bearbeitungsstatus der Datenabfrage je Mandant.
e Klicken Sie auf einen Listeneintrag, um die eingegebenen Daten des Mandanten in der Detailansicht einzusehen.
e Button ,Ubernehmen®: Kontrollieren Sie die erfassten Daten und iibertragen diese final in das System.

e Button ,Abfrage abschlieBen”: Die aktuell gewahlte Abfrage wird archiviert, wobei auch noch nicht fertiggestellte
Abfragen abgeschlossen werden.

ft Stammdatenprifung durchfiihren Suchtext Aktive Abfragen Zusténdig
(1) Neue Abfrage planen ‘ Suche in Textfeldern ‘ | Neue Datenabfrage vom 10.2.2025 ‘ | Alle Mitarbeiter  «+ | [] Abgeschlossene anzeigen Abfrage abschlieBen
(2) Mandanten einladen Sie kannen die Ergebnisse weiterverarbeiten und die Abfrage abschlieBen:
(3) Antworten verarbeiten Bezeichnung 4 Nr& Status + verantwortlich Anderung am & Ubernehmen
2, Prozess einrichten Beckert 10041 DATEN UBERNOMMEN 20.2.2025 Ubernehmen
Welter & Partner Holding GmbH 10148 DATEN UBERNOMMEN Rouven Beringer 20.2.2025 Ubernehmen
Goldschmidt AG 10223 NEU 20.2.2025 (Ubernehmen
Beutel-Team Verwaltungs GmbH 10074 NEU Toni Beck 20.2.2025 Ubernehmen
Berger & Partner AG 10234 Toni Beck 7.3.2025 Ubernehmen
Baumgarten Internet GmbH 10077 MANDANT IST FERTIG Nettie 10.2.2025 Ubernehmen
Armbruster -

Abbildung 33: Ubernahme der Daten der Datenvalidierung
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Arbeiten mit der Kassenmeldung

Die Bearbeitung der Kassenmeldung findet im Meniipunkt ,Kassenmeldungen® der linken Seitennavigation statt. Unter
~Aufzeichnungssysteme verwalten" finden Sie alle Mandanten, die das Angebot zur Teilnahme angenommen haben, sowie
die erfassten Daten zu den Systemen und die erstellten ELSTER-Meldungen.

edocu

Bs Aufzeichnungssysteme verwalten
@ Vorbereitung

Teilnehmende Mandanten

Zu erledigen

(ibersicht Elstermeldungen
P Kassenmeldungen

Verfahrensdokumentation

Abbildung 34: Arbeiten mit der Kassenmeldung

Teilnehmende Mandanten
e Die Liste zeigt alle Mandanten, die der Teilnahme zugestimmt haben und ihre Aufzeichnungssysteme liber die
Anwendung melden.
e Die Spalte ,Status” gibt den Bearbeitungsstand des Meldeprozesses je Mandant an:

o ,hicht gestartet”: Mandant hat die Einladung akzeptiert aber noch nicht mit der Bearbeitung begonnen.

o ,in Bearbeitung”: Mandant hat mit der Bearbeitung begonnen.

o ,Fertiggestellt und bereit zur Ubermittlung”: Der Mandant hat den Meldeprozess vollstindig
durchlaufen und die Daten zur Ubermittlung freigegeben. Die automatische Ubermittlung hat noch
nicht stattgefunden.

o ,versendet“: Die Meldedaten wurden an ELSTER libermittelt.

e Klicken Sie auf einen Listeneintrag, um das Meldeformular des Mandanten zu 6ffnen. Hier konnen Sie die von
den Mandanten eingegebenen Daten einsehen, liberpriifen und falls notwendig auch selbst bearbeiten.
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Suche Q ‘ ‘ Alle Mitarbeiter | ‘Alle anzeigen v

Bezeichnung + Nummer & Status$ zustandig 4 Meldeperiode
[ Abel-Team GmbH 10097 VERSENDET Nettie Armbruster 1.2025

[C1 Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10211 Nettie Armbruster 1.2025

[T Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10011 Nettie Armbruster nicht gestartet
[1 Baumgarten Internet GmbH 10077 VERSENDET Toni Beck 1.2025

[T Baumgartner Umwelt GmbH 10059 VERSENDET Nettie Armbruster 1.2025

[CD Beckert Holding GmbH 10067 Toni Beck nicht gestartet
[ Berger & Partner AG 10134 Nettie Armbruster 1.2025

[T Best GmbH 10063 VERSENDET Toni Beck 1.2025

[CD Blau Holding GmbH 10072 VERSENDET Toni Beck 12025

1 Eilerts-Group Holding GmbH 10174 Toni Beck nicht gestartet
[CI Forney Versicherung OHG 10175 VERSENDET Toni Beck 1.2025

1 Goldschmidt AG 10023 VERSENDET Toni Beck 12025

Abbildung 35: Liste der teilnehmenden Mandanten

Zu erledigen:
Hier verwalten Sie die Kassensysteme selbst, wenn der Mandant die Bearbeitung durch die Kanzlei in Auftrag gegeben
hat.
e Die Liste zeigt alle Kassenmeldungen, die von einem Kanzleimitarbeiter bearbeitet werden miissen, wenn der
Mandant die Bearbeitung in Auftrag gegeben hat.
e  Filtern Sie nach Bearbeitungsstatus und dem verantwortlichen Mitarbeiter. StandardmaRig ist der aktuell
bearbeitende Mitarbeiter vorausgewahlt.
e Klicken Sie auf einen Listeneintrag, um das Meldeformular im Bearbeitungsmodus zu 6ffnen und die
erforderlichen Daten zu erfassen.

Aufgaben
Suche Q ‘ ‘ Alle Mitarbeiter ~ | ‘ Nicht beendet ~
Typ Bearbeitungsstatus Mandantennummer Mandant Verantwortlich Erstellt am
1M AUFTRAG 10125 1 Forney Versicherung OHG Armbruster, Nettie 29.1.2025 13:27:07
IM AUFTRAG OFFEN 10174 [0 Eilerts-Group Holding GmbH Beck, Toni 15.1.2025 07:34:37
1M AUFTRAG 10075 [C1 Acker Verwaltungs GmbH Busch, Theoderich 24.11.2024 17:57:44

Abbildung 36: Durch die Kanzlei zu bearbeitende Meldungen

Ubersicht Elstermeldungen:
Nach der Erfassung der Daten, konnen Sie hier den Satus der ELSTER-Meldungen einsehen und die fertiggestellten
Meldeprotokolle herunterladen.

e Ein Listeneintrag entspricht einer ELSTER-Meldung eines Standortes eines Unternehmens. Meldungen werden

fiir jeden Standort eines Unternehmens separat erstellt, wobei ein Standort mehrere Meldungen haben kann (z.

B. erneute Meldung nach Inbetriebnahme einer neuen Kasse).

e Die Spalte ,Status” zeigt den aktuellen Verarbeitungsstand der Meldung an, z. B. ,,In Arbeit”, ,Vorbereitet zum
Versand®, ,Versendet, ,Zuriickgemeldet” (fertiggestellt) oder ,Geblockt".

e Verfolgen Sie die Zeit der Erstellung, des Versands und der Riickmeldung durch ELSTER.
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e Die versendeten Meldungen konnen als XML-Datei und das ELSTER-Meldeprotokoll als PDF heruntergeladen

werden.
Suche Q ‘ | Zuriickgemeldet (fertiggestellt) ‘
1von2 > »
Firma / Standort 4 Mandant$ Status § Erstellt Gesendet Bestatigt Download
B4 - standort 8 10063 - Best GmbH :E:LJ;TFTJTI(KET: EH0286A5Z74X394IABMHTIHDGECBWYCZ i?ﬂgzs iggéiszs ggg;igzs ral | (i
&4 - Hauptsitz ABC 10063 - Best GmbH Irss:::rlf;mkn: EH02853P2DKNOTOMNAT)89U9E3ZEBQDD igcﬂggzs %8%?825 533;%225 s e
B - Garb Verkehr 10212 - Garb Verkehr 'I:E:LZ?SJTI(KET: EH02839WCCFIYDSZHIXPEBZFY03BI101 iﬁ‘i;ig% ?gg%igﬁ igg;igzs ral | (i
&4 -Standort B 10063 - Best GmbH :E:L‘;Trls:mm: EH0281MRKWSPFG324P)XAMYEEENIHUHO igg;ggzs %g;iglﬁ igg;igﬁ S

Abbildung 37: Ubersicht der erstellten ELSTER-Meldungen

Arbeiten mit der Verfahrensdokumentation

Die Bearbeitung der Verfahrensdokumentation findet im Meniipunkt ,Verfahrensdokumentation“ der linken
Seitennavigation statt. Unter ,Verfahrensdokumentation bearbeiten" finden Sie alle Mandanten, die das Angebot zur
Teilnahme angenommen haben, konnen deren erstellte Dokumentationen einsehen und als Berater selbst die
Bearbeitung der Verfahrensdokumentation vornehmen.

edocu

¥= Verfahrensdokumentation bearbeiten
@ Vorbereitung

Teilnehmende Mandanten

Zu erledigen

& Insights
@ Kassenmeldungen

Verfahrensdokumentation

Abbildung 38: Arbeiten mit der Verfahrensdokumentation

Teilnehmende Mandanten
e Die Liste zeigt alle Mandanten, die der Teilnahme zugestimmt haben und ihre Verfahrensdokumentation tiber
die Anwendung erstellen.
e Die Spalte ,Status” gibt den Bearbeitungsstand des Verfahrensdokumentation je Mandant an:
o ,Nicht angelegt”: Der Mandant hat die Einladung akzeptiert aber noch nicht mit der Bearbeitung
begonnen (Bei Beginn der Bearbeitung wird automatisch ein Fragebogen angelegt).
o ,InArbeit“; Der Mandant hat mit der Bearbeitung begonnen.
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o ,Abgeschlossen”: Der Mandant hat den Fragebogen vollstandig durchlaufen und die

Verfahrensdokumentation wurde fertiggestellt.
e  PerKlick auf einen Mandanten gelangen Sie in die Detailansicht des Mandanten:

o Reiter ,Bearbeitungsstand: Hier wird der Status der Bearbeitung angezeigt und iiber den Button
~Aktuellen Fragebogen o6ffnen” kann der Bearbeitungsmodus der Verfahrensdokumentation geoffnet
werden (Dies gilt sobald der Fragebogen erstmalig angelegt wurde).

o Reiter ,Verfahrensdokumentation erstellt“: Hier wird die Verfahrensdokumentation, samt der
hochgeladenen mitgeltenden Unterlagen und der Kassen-Meldeprotokolle, nach der Fertigstellung
abgelegt. Der Bereich dient auch als Archiv, wenn {iber die Nutzungsdauer hinweg mehrere Versionen
der Verfahrensdokumentation erstellt werden.

©]

Suche Q ‘ ‘ Alle Mitarbeiter v | ‘Alle anzeigen ~ |

Bezeichnung * Nummer 5 Status 4

[T Abel-Team GmbH 10097 * VERSENDET

[C1 Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10211
[C1 Baumer-Group Verwaltungs GmbH 10011
[T Baumgarten Internet GmbH 10077 * VERSENDET

[C1 Baumgartner Umwelt GmbH 10059 * VERSENDET

[C] Beckert Holding GmbH 10067
[CD Berger & Partner AG 10134
[0 Best GmbH 10063 * VERSENDET -

[ Blau Holding GmbH 10072 * VERSENDET

[T Eilerts-Group Holding GmbH 10174
[C1 Forney Versicherung OHG 10175 * VERSENDET

[C1 Goldschmidt AG 10023 * VERSENDET

Abbildung 39: Liste der teilnehmenden Mandanten

Einladungen > Verfahrensdokumentation >

Bearbeitungsstand Verfahrensdekument erstellt

Der F b wurde abgesc
Der Mandant kann den Fragebogen einsehen

Aktuellen Fragebogen Gffnen Fragebogenstatus synchronisieren

Datenaktualisierung
Kontaktperson fiir die Verfahrensdokumentation

zustandig
Nettie Armbruster
Nettie Armbruster
Nettie Armbruster
Toni Beck

Nettie Armbruster
Toni Beck

Nettie Armbruster
Toni Beck

Toni Beck

Toni Beck

Toni Beck

Toni Beck

Meldeperiode 3
1.2025
1.2025
nicht gestartet
1.2025
1.2025
nicht gestartet
1.2025
1.2025
1.2025
nicht gestartet
1.2025

1.2025

‘ Bitte auswahlen

Ubertragung der im Programm verwalteten Daten in die Verfahrensdokumentation

[ ] Kassenanbindung (der Mandant nutzt das Programm zur Verwaltung seiner Kassensysteme

Daten neu iibergeben

Abbildung 40: Detailansicht eines Mandanten
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Zu erledigen:
Hier bearbeiten Sie die Verfahrensdokumentation selbst, wenn der Mandant die gesamte Bearbeitung oder die
Bearbeitung einzelner Abschnitte durch die Kanzlei in Auftrag gegeben hat.
e Die Liste zeigt alle Mandanten, an deren Verfahrensdokumentation von einem Kanzleimitarbeiter bearbeitet
werden miissen.
o Dies ist der Fall, wenn der Mandant mit dem Abo-Typ ,Berater erstellt“ (oder ,Externer Dienstleister
erstellt) eingeladen wurde, oder
o wenn der Mandant selbst bearbeitet, und einzelne Abschnitte zur Bearbeitung an die Steuerkanzlei
tibergeben hat.
e Die Liste kann nach Bearbeitungsstatus und dem verantwortlichen Mitarbeiter gefiltert werden. StandardmaRBig
ist der aktuell bearbeitende Mitarbeiter vorausgewahlt.
e Inder Spalte ,Typ“ wird angezeigt, ob die Bearbeitung vollstandig durch die Kanzlei erfolgt (,,Im Auftrag”) oder
ob einzelne Abschnitte vom Mandanten iibergeben wurden (,Abschnitte iibergeben®).
e Klicken Sie auf einen Listeneintrag, um die Detailansicht eines Mandanten zu 6ffnen. Hier konnen Sie in den
Bearbeitungsmodus des Fragebogens wechseln und erhalten eine Ubersicht der vom Mandanten an die Kanzlei
libergebenen Abschnitte (falls zutreffend).

Aufgaben
Suche Q ‘ ‘ Alle Mitarbeiter v | ‘ Nicht beendet ~
Typ Bearbeitungsstatus Mandantennummer Mandant Verantwertlich Erstelltam
1M AUFTRAG 10125 [C] Forney Versicherung OHG Armbruster, Nettie 29.1.2025 13:27:07
IM AUFTRAG OFFEN 10174 [C] Eilerts-Group Holding GmbH Beck, Toni 15.1.2025 07:34:37
1M AUFTRAG 10075 D Acker verwaltungs GmbH Busch, Theoderich 24.11.2024 17:57:44

Abbildung 41: Durch die Kanzlei zu bearbeitende Verfahrensdokumentationen

Aufgaben Mandant 10328 - MM Rollladenbau GmbH & Co. KG

Ubergebene Aufgaben Bearbeitungsstand Verfahrensdokument erstellt

Aktuellen Fragebogen offnen

Abschnitt Status Kostenubernahme
Eingangsrechnungen und sonstige eingehende Belege (ibergeben Bestatigt
Ausgangsrechnungen und sonstige ausgehende Belege (ibergeben nicht bestatigt
Dauerrechnungen (ibergeben nicht bestatigt
Eingangsrechnungen als E-Rechnungen Ubertragung wurde zuriickgenommen (7.3.2025) nicht bestatigt
Ausgangsrechnungen als E-Rechnungen Ubertragung wurde zuriickgenommen (7.3.2025) nicht bestatigt
Dauerrechnungen als E-Rechnungen (ibergeben Bestatigt
Validierungen als E-Rechnungen (ibergeben nicht bestatigt
Eingesetzte Software (ibergeben nicht bestatigt
Elektronische Aufzeichnungssysteme Ubertragung wurde zuriickgenommen (7.3.2025) nicht bestatigt
Offene Ladenkassen (ibergeben nicht bestatigt

Abbildung 42: Detailansicht eines Mandanten mit den an die Kanzlei zur Bearbeitung libergebenen Abschnitten
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Arbeiten des Mandanten

Onboarding

Eingeladene Mandanten erhalten eine Einladungs-E-Mail mit einem Link zum System. Mit einem Klick auf den Link
miissen sie einen Onboarding-Prozess durchlaufen, bevor die Anwendung genutzt werden kann. Dieser Umfasst die
Erstellung eines Benutzerkontos und ggfs. die Zustimmung zu den Preiskonditionen der Module.

Ersteinladung eines Mandanten zu einem der Module

Beim Einsprung aus der E-Mail in das System wird automatisch gepriift, ob der Benutzer schon bekannt ist. Falls nicht,
muss der Benutzer zundchst ein Benutzerkonto anlegen. Hierfiir muss der Nutzer aus Sicherheitsgriinden seine E-Mail-
Adresse bestatigen, indem er einen Sicherheitscode eingibt, der, dann seinen Vor- und Nachnamen bestatigen oder
erganzen und schlieBlich ein individuelles Passwort vergeben.

einen Sicherheitscode an Ihre E-Mail Bitte geben Sie auch Ihre persinlichen Da
r.com gesendet, Bitte geben Sie ihn hier

Abbildung 43: Erstellung des Benutzerkontos

AnschlieBend kann der Benutzer sich mit seiner E-Mail-Adresse und dem vergebenen Passwort in der Anwendung
anmelden.

Von nun an brauchen Sie nur noch Ihre E-Mail-Adresse und Ihr
Passwort, um sich anzumelden. Ihr ADDISON-Benutzerkonto wurde erfolgreich eingerichtet. Sie

konnen nun zu lhrer Anwendung wechseln.
E-Mail * Passwort * @ Anzeigen

328634@mailinator.com ‘ | | * .
Abbrechen AbschlieBen

Abbildung 44: Zum Login mit E-Mail-Adresse und Passwort

Bestatigung oder Ablehnung der Teilnahme am System
Nach dem Einsprung aus der E-Mail und der erfolgreichen Anmeldung um System wird der Mandant durch den
Aktivierungsprozess gefiihrt. Dieser besteht aus drei Schritten:
1. Willkommensnachricht mit Kurzinformation zu der Anwendung
2. Stammdatenprifung und -erganzung
3. Information zu den Angebotskonditionen und das Treffen der Entscheidung iiber die Annahme oder Ablehnung
(mit Begriindung) des Angebots oder die Verschiebung der Entscheidung auf einen spéteren Zeitpunkt.
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Willkommen = Willkommen

Einladung zur Bearbeitung

o willkommen Willkommen
Ihr Berater hat sie eingeladen, in dieser Software Ihre

netwendigen Dokumentationen zu verwalten.

Verwaltung der Aufzeichnungssysteme (Kassen) nach §145a AD.

2) sammdaten Details finden Sie auf den folgenden Schritten, bitte gehen Sie

diese durch und beantworten die Fragen II

3) Kassenmeldungen

Stammdaten

3) Kassenmeldungen

x Willkommen
Bitte priifen Sie die Richtigkeit der folgenden Angaben

Willsommen
Diese werden fur die Bearbeitung bendtigt
Hame

AD326833 2 Versuch

Stammdaten

Strasse

Belspielstr 1 +
2 ort

12345 Musterstadt Kassenmeldungen

Einladung zur Bearbeitung

Ihr Berater hat Sie eingeladen Ihre Kassenmeldungen mit de
bereitgestellten Software zu verwalten.

Aufragshedingungen

Bitte trefen Sie eine Auswahl
Ich bestitige dass ich berechtigt bin, das Angebot anzunehmen und
nehme an.
Ich habe aktuell keine Zeit und michte spater entscheiden.

Dieser Prozess muss nur bei der Einladung zum Modul fiir die Kassenmeldung und die Verfahrensdokumentation

durchlaufen werden. Er entfallt bei der Dateniiberpriifung.

Bei Nichtreaktion des Mandanten wird nach einiger Zeit eine erneute Einladung versendet. Es werden bis zu drei
Einladungen versendet, inklusive einer abschlieBenden Nachricht an den Mandanten, die den Prozess beendet. Alle
versendeten Einladungen sowie die Reaktionen der Mandanten werden im System gespeichert und konnen von den

Mitarbeitern der Kanzlei eingesehen werden.

Nach Abschluss des Prozesses gelangt der Mandant auf den Startbildschirm der Anwendung und kann mit der
Bearbeitung der Module beginnen (bei Annahme des Angebots).

Willkommen in Compliance Online

Erfiillen Sie schnell und einfach Ihre rechtlichen Anforderungen.

~r

ADDISON Compliance Online i\

Digitale Compliance-Losungen - effizient, sicher und einfach y

N -

= ®

Verwaltung der Daten zu
Aufzeichnungssystemen
(Kassensysteme)

Einladungen zur
Stammdatenprifung

8

Individuelle Einstellungen und
Uberblick Einladungen

Erste Schritte

Bearbeiten Sie die Fragen

Bei Ruckfragen hilft lhre Kanzlei
Anleitungen und Hilfe auf unserem Youtube-
Kanal

-

Erstellung der
Verfahrensdokumentation

Verfahrensdokumentation und
mitgeltende Dokumente

Abbildung 45: Startbildschirm des Mandanten (bei Einladung zur Stammdatenpriifung, Kassenmeldung und

Verfahrensdokumentation)
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Arbeiten mit der Stammdateniiberpriifung

Zum Start der Bearbeitung der Stammdateniiberpriifung gelangt der Mandant per Klick auf die Kachel ,Einladungen zur
Stammdatenpriifung” auf der Startseite der Anwendung.

Willkommen in Compliance Online

Erfiillen Sie schnell und einfach Ihre rechtlichen Anforderungen.

g Erste Schritte
- w Bearbeiten Sie die Fragen
. . S . .

ADDISON Comphance onhne Bei Ruckfragen hilft lhre Kanzlei

Digitale Compliance-Ldsungen - effizient, sicher und einfach y; = » Anleitungen und Hilfe auf unserem Youtube-

Kanal
<L =2
o=

A ® @ - ®

Einladungen zur Verwaltung der Daten zu Erstellung der Verfahrensdokumentation und
Stammdatenprifung Aufzeichnungssystemen Verfahrensdokumentation mitgeltende Dokumente

(Kassensysteme)

8

Individuelle Einstellungen und
Uberblick Einladungen

Abbildung 46: Kachel zum Starten der Stammdateniiberpriifung

Ausfiillen des Fragebogens
Der Fragebogen zur Stammdateniiberpriifung besteht aus bis zwei bis fiinf Schritten, je nachdem wie umfangreich die
Abfrage durch die Kanzlei konfiguriert wurde.

1. Kontaktdaten

Hier kann der Mandant alle relevanten Ansprechpartner im Unternehmen fiir die Kanzlei angeben. Jeder Ansprechpartner
kann optional als Hauptansprechpartner, als Bearbeiter fiir die Kassenmeldung und als Bearbeiter fiir die
Verfahrensdokumentation angelegt werden.

Uber die Schaltfliche ,Neuer Ansprechpartner” kann eine weitere Person hinzugefiigt werden, iiber das Miilleimer-
Symbol kann eine Person wieder entfernt werden.
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Datenabfragen
Helfen Sie uns Ihre Daten aktuell zu halten um Sie besser zu betreuen

ANSPRECHPARTNER 1 - NEU, NOCH EINZULADEN T
° Kontaktdaten
Vorname * Nachname * Email
| Max | | Muster ‘ ‘ABC—gmhh@mailinatmﬂmm ‘
Telefon Hinweise
2 ) Standorte | | | ‘

Anlegen als Hauptansprechpartner Einladen Kassensysteme [ ] Einladen Verfahrensdokumentation

3 ) Webauftritt, Social Media  ANSPRECHPARTNER 2 - NEU, NOCH EINZULADEN o]
Vorname * Nachname * Email
ingabe erforderlich

4 ) E-Mail Postfacher Telefon Hinweise

[] Anlegen als Hauptansprechpartner [ ] Einladen Kassensysteme [ ] Einladen Verfahrensdokumentation

Neuer Ansprechpartner

5 ) Zusammenfassung

Abbildung 47: Kontaktdaten ergdnzen

2. Standorte

Unter Standorte kann der Mandant alle Standorte seines Betriebs angegeben. Die bekannte Adresse des Betriebs wird als
Hauptstandort vorbelegt. Uber eine Checkbox kann fiir jeden Standort festgelegt werden, ob meldepflichtige
elektronische Aufzeichnungssysteme (Kassen) betrieben werden. Falls dies zutrifft, werden diese Standorte als
Betriebsstatten in das Modul zur Kassenmeldung libernommen und dort vorbelegt. Genauso werden Standorte, die als
»Standort wird geschlossen” markiert werden fiir die Kassenmeldung deaktiviert.

Uber die Schaltfliche ,Standort hinzufiigen“ kann ein weiterer Standort ergianzt werden, iiber das Miilleimer-Symbol
kann ein Standort wieder entfernt werden.
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HAUPTSTANDORT
@ Kontaktdaten
Firmenname * StraBe * Nr* PLZ* ort*
AC GmbH ‘ ‘ Rosenstr. ‘ ‘ 46 ‘ ‘ 71638 | | Ludwigshurg

["] Am Standort werden elektronische Aufzeichnungssysteme (Kassen) betrieben

o Standorte

STANDORT 1

Name * StraBe * Nr* PLZ* ort*

G Webauftritt, Social Media |FilialeA ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | |

Am Standort werden elektronische Aufzeichnungssysteme (Kassen) betrieben  [] Standort wird geschlossen

C,*D E-Mail Postficher Standort hinzufiigen

@ Zusammenfassung

Abbildung 48: Standorte des Betriebs erfassen

3. Webauftritt, Social Media
Hier kann der Mandant seine Webseite und seine Social Media Profile fiir LinkedIn, Facebook, X und Instagram
hinterlegen. Diese Angaben sind alle optional.

INTERNETPRASENZ
@ Kontaktdaten
Homepage

SOCIAL MEDIA - KOPIEREN SIE DEN LINK FALLS VORHANDEN
Standorte . .
(‘/) Linkedin (Profil oder Firmenprofil)

Facebook (Profilname oder Profil-Link

° Webauftritt, Social Media | ‘
X (ehemals Twitter, Profillink)

Instagram (Profilname)

Cu) E-Mail Postfacher | ‘

@ Zusammenfassung

Abbildung 49: Webauftritt und Social Media hinterlegen
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4. E-Mail-Postfdcher

Hier kann der Mandant wichtige E-Mail-Postfacher seines Betriebs hinterlegen. Zur Verfiigung stehen Eingabefelder fiir
die Finanzbuchhaltung, den Lohn und den E-Rechnungseingang, jeweils samt eines optionalen Kommentarfelds.

Falls diese nicht vorhanden sind oder keine Angabe gemacht werden soll, muss dies explizit per Checkbox ,Keine
Angabe“ bestatigt werden.

FINANZBUCHHALTUNG
@ Kontaktdaten

Email * Bemerkungen

[] Keine Angabe
(J) Standorte

LOHN
Email * Bemerkungen

(J) Webauftritt, Social Media ‘ ‘

[] Keine Angabe

. E-RECHNUNGSEINGANG
° E-Mail Postfacher

Email * Bemerkungen

Keine Angabe
5 ) Zusammenfassung O

Abbildung 50: E-Mail-Postfdcher hinterlegen

5. Zusammenfassung

Im letzten Schritt wird der Mandant dazu aufgefordert per Checkbox zu bestatigen, dass er die Angaben fertiggestellt und
gepriift hat und diese dann an den Berater zu iibermitteln.

Falls die Dateniiberpriifung noch nicht abgeschlossen ist konnen die Eingaben gespeichert werden und zu einem
spateren Zeitpunkt weiter bearbeitet werden.

Mit Aktivierung der Checkbox und Klick auf den Button ,Speichern und SchlieBen”“ wird die Stammdateniiberpriifung

abgeschlossen und die Daten werden an die Steuerkanzlei iibermittelt. Die Stammdateniberpriifung ist fiir den
Mandanten damit abgeschlossen und die Daten konnen dann nicht mehr bearbeitet werden.
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Zusammenfassung
@ Kontaktdaten

[] Haben Sie die Eingabe abgeschlossen und alle Daten gepriift?

Wenn Sie die Eingaben fertiggestellt werden, bestatigen Sie bitte die Ubermittlung an Ihren Berater.
“) Standorte Wenn Sie die Checkbox nicht aktivieren, konnen Sie die Dateneingabe spater abschlieRen. [hre bisherigen Eingaben werden gespeichert, aber
noch nicht an den Berater ubermittelt

()

()

\/) Webauftritt, Social Media

CJ) E-Mail Postfacher

o Zusammenfassung

Speichern und SchlieRen

Abbildung 51: Datenliberpriifung abschlieflen

Vorbereiten der Kassenmeldungen
Die Kassenmeldung besteht aus einem Formular, welches in vier Schritten durch die Erfassung und Verwaltung der
Meldedaten fiir elektronische Aufzeichnungssysteme fiihrt. Zum Start der Bearbeitung der Kassenmeldung gelangt der

Mandant per Klick auf die Kachel ,Verwaltung der Daten zu Aufzeichnungssystemen (Kassensysteme)“ auf der Startseite
der Anwendung.
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Willkommen in Compliance Online

Erfiillen Sie schnell und einfach Ihre rechtlichen Anforderungen.

g, Erste Schritte

Bearbeiten Sie die Fragen
Bei Ruckfragen hilft lhre Kanzlei

ADDISON Compliance Online i\

Digitale Compliance-Lasungen - effizient, sicher und einfach y; = » Anleitungen und Hilfe auf unserem Youtube-
Kanal
N - -

A ® ® BEN©,

Verwaltung der Daten zu
Aufzeichnungssystemen
(Kassensysteme)

Verfahrensdokumentation und
mitgeltende Dokumente

Erstellung der

Einladungen zur i
Verfahrensdokumentation

Stammdatenprifung

2

Individuelle Einstellungen und
Uberblick Einladungen

Abbildung 52: Kachel zum Starten der Kassenmeldung

1. Firmenangaben
Hier werden allgemeine Daten der Organisation erfasst, fiir die die Kassenmeldung erstellt werden soll. Dazu gehoren
insbesondere der Name der Organisation, die Rechtsform, Anschrift und die Steuernummer. Bereits bekannte Daten

werden vorbelegt.

Uber den Button ,Nutzung beenden* kann der Mandant die Anwendung kiindigen.
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FIRMENDATEN
o Firmenangaben
Firmenname *

| AC GmbH |

Rechtsform

| ~ |

2 | Betriebsstatten

Strafe * Nr * Zusatz

| Rosenstr. ‘ ‘ 0 | ‘ |

Land PLZ * ort*

| Deutschland ~~ ‘ | 71638 | | Ludwigshurg |
3 Kasservl Bundesland Steuernummer *

(Aufzeichnungssysteme)
| Baden-Wurttemberg v | | |
uUst-ID Wirtschafts-1D

4 | Ubergabe zum Berater

Nutzung beenden

Abbildung 53: Firmenangaben

2. Betriebsstatten

In diesem Schritt werden die Betriebsstatten der Organisation erfasst, an welchen meldepflichtige Aufzeichnungssysteme
in Betrieb sind. Diese werden benotigt, da eine Meldung gesammelt alle Aufzeichnungssysteme einer Betriebstatte
enthalten muss.

Benotigt werden eine Bezeichnung der Betriebsstatte, die Adresse und, falls zutreffend, das Datum der
AuBerbetriebnahme. Wird ein Standort mit einem AuBerbetriebnahme Datum versehen, dann werden die
Aufzeichnungssysteme abgemeldet.

Alle Standorte, die im Modul zur Stammdatenpriifung erfasst und als Standort mit elektronischem Kassensystem markiert
wurden, werden hier automatisch angelegt. Uber die Schaltfliche ,Neue Betriebsstitte anlegen” konnen beliebig viele
Standorte manuell ergénzt werden. Uber ,Hauptstandort als Betriebsstatte iibernehmen* wird fiir den Sitz der
Organisation aus Schritt 1 eine Betriebsstitte angelegt und mit den entsprechenden Daten befiillt. Uber das Miilleimer-
Symbol kann ein Standort wieder entfernt werden.
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Firmenangaben Bitte geben Sie die Betriebsstitten ein, an denen die Aufzeichnungssysteme betrieben werden

Zu solchen Systemen zahlen zum Beispiel Kassen, Waagen oder Taxameter. Beachten Sie, dass die Aufzeichnungssysteme pro Standort gemeldet
werden miissen.

Bezeichnung der Betriebsstatte * () AuBerbetriebnahme @ =
‘ Betriebsstatte A ‘ | tt.mm.jjjj [m]
Betriebsstatten
Strafie Nr Zusatz
‘ Beispielstr. | ‘ 1 | | ‘
Land PLZ * ort*
‘ Deutschland | | 12345 ‘ | Berlin ‘

Kassen
(Aufzeichnungssysteme)

4 ) Ubergabe zum Berater

‘ Neue Betriebsstatte anlegen | ‘ Hauptstandort als Betriebsstatte ibernehmen

Abbildung 54: Betriebsstdtten

3. Kassen (Aufzeichnungssysteme)
Hier erfolgt die Erfassung der Aufzeichnungssysteme. Fiir jede zuvor beschriebene Betriebsstatte existiert oberhalb des

Hinweistextes ein Reiter, um zwischen den Standorten zu wechseln und jeweils separat die Kassen anzulegen.
Erforderlich sind fiir die Meldung diese Daten:

Allgemeine Angaben

e Bezeichnung des Aufzeichnungssystems: Eine interne Bezeichnung, zur Dokumentation und zur besseren

Identifikation der Kasse. Wird nicht an ELSTER iibermittelt
e  Art: Art des Aufzeichnungssystems. Auswahl aus den Optionen:
o Computergestiitztte / PC-Kassensysteme

Tablett- /App-Kassensysteme
Elektronische Registrierkassen
Taxameter: zusatzliche Angabe des KfZ-Kennzeichens notwendig
Wegstreckenzahler: zusatzliche Angabe des KfZ-Kennzeichens notwendig

o O O O

Zum Status des Systems

e Anschaffungsdatum: Das Datum, an dem das elektronische Aufzeichnungssystem in Besitz ggnommen wurde.

e Inbetriebnahme: Das Datum, an dem das elektronische Aufzeichnungssystem erstmalig in Betrieb genommen
wurde.

e AuBerbetriebnahme (falls zutreffend): Das Datum, an dem das elektronische Aufzeichnungssystem endgiiltig
auler Betrieb genommen wurde. Laut dem BMF-Schreiben vom 28.06.2024 gilt ein System als endgiiltig auBer
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Betrieb, wenn es im Betrieb nicht mehr vorgehalten wird. Dies umfasst alle relevanten Situationen wie Verkauf,
Schenkung, Riickgabe nach Leihe oder Leasing, Verschrottung und Diebstahl. Systeme mit AuRerbetriebnahme-
Datum werden durch das System bei der Finanzverwaltung automatisch abgemeldet.

Grund der AuBerbetriebnahme: Nur falls ein AuRerbetriebnahme-Datum angegeben wurde.

Zum Aufzeichnungssystem

Name der Software: Die Software mit dem das System betrieben wird.
Softwareversion: Die Version der Software mit dem das System betrieben wird.
Seriennummer; Die Seriennummer des Aufzeichnungssystems.

Hersteller: Der Hersteller des Aufzeichnungssystems.

Modell: Die Modellbezeichnung des Aufzeichnungssystems.

Zur Technischen Sicherheitseinrichtung (TSE)

Seriennummer TSE: Die Seriennummer muss seit 2024 grundsatzlich auf dem Kassenbeleg angegeben werden (§
6 Kassensicherungsverordnung). Wichtig: Die Seriennummer muss mit 64 Zeichen als Hexadezimal-Code
(ausschlieBlich Zahlen von 0 bis 9 oder die Buchstaben A-F) angegeben werden.

Inbetriebnahme / Aktivierung der TSE: Das Datum, an dem die TSE erstmals fiir die Sicherung der Daten aktiviert
und funktionsfahig in das elektronische Aufzeichnungssystem eingebunden wurde.

BSI-Zertifizierungs-1D: Die BSI-Zertifizierungs-ID (BSIID) ist eine eindeutige Kennzeichnung, die der Technischen
Sicherheitseinrichtung durch das Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) zugewiesen wurde.
Sie findet sich entweder in den mitgelieferten Unterlagen der TSE oder in der Benutzeroberflache der
Kassensoftware. Das Format ist nnnn-yyyy.

Uber die Schaltfliche ,Neues elektronisches Aufzeichnungssystem (Kasse)* konnen beliebig viele Systeme hinzugefiigt
werden. Uber das Miilleimer-Symbol kann eine Kasse wieder entfernt werden. Dies ist jedoch nur moglich, wenn die
Kasse noch nicht an die Finanzverwaltung gemeldet wurde. In diesem Fall muss die Kasse zunachst abgemeldet werden,
indem ein AuBerbetriebnahme-Datum eingetragen und die Kassenmeldung abgeschlossen wird.

Uber das Symbol mit den zwei entgegengerichteten Pfeilen kann ein Kassensystem an eine der anderen erfassten
Betriebsstatten verschoben werden.
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. Betriebsstatte A
+ ) Firmenangaben
Bitte geben Sie die Daten zum Aufzeichnungssystem hier ein
Sie sind per Gesetz verpflichtet, alle Aufzei 2u ieren. Zu Ihren Pflichten gehdrt auch, die Anforderungen daran zu erfiillen. So diirfen nur noch solche Systeme betrieben

werden, die lber die so genannte Technische Sicherungseinrichtung (TSE) verfiigen. Andernfalls drohen Sanktionen.

(_/) Betriebsstatten ich des Aufzeil * () Néhere Beschreibung des Aufzeichnungssystems 2w

| Kasse 1 | ‘
Art #
| Elektronische Registrierkassen v

Kassen STATUS AUFZEICHNUNGSSYSTEM TSE | BSI ZERTIFIKAT

(Aufzeichnungssysteme)
Anschaffungsdatum * (D) Name der Software * (D Seriennummer TSE * ©
[ 5| ] E
Inbetriebnahme (1) Softwareversion * () Inbetriebnahme / Aktivierung der TsE * @]
| tt.mm.jjjj (=] ‘ | | ‘ t.mm.jjjj =] ‘

4 ) Ubergabe zum Berater Ausserbetriebnahme (1) Seriennummer * (D) BSl-Zertifizierungs-ID *

[ 5| ] |
Grund der AuBerbetriebnahme Hersteller *

Modell * @)

‘ Neues elektronisches Aufzeichnungssystem (Kasse)

Abbildung 55: Kassen / Aufzeichnungssysteme

4, Ubergabe zum Berater

Im letzten Schritt erfolgt der Abschluss der Kassenmeldung. Zunachst werden die erfassten Daten automatisch gegen die
ELSTER-Schnittstelle validiert. Falls Daten fehlen oder Unstimmigkeiten zwischen der erfassten Daten herrschen, wird
dies durch ELSTER-Fehlermeldungen angezeigt. Erst wenn alle Fehler behoben sind, konnen die Daten iibermittelt
werden.
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@ Firmenangaben Fertigstellung der Meldung zu den Aufzeich
Betriebsstitte A
Eintrag Fehlermeldung
. Das Datum der Inbetriebnahme des elektronischen Aufzeichnungssystems liegt vor der dem
& InbetriebnahmeAs System 1 Anschaffungsdatum. Bitte prifen Sie lhre Eingaben.
Betriebsstatten Ubsegabe an den Barater
Hiermit beauftrage ich meinen steuerlichen Berater, meine eingegebenen Daten zu priifen und an die Finanzverwaltung zu iibermitteln. Die Kesten dafiir belaufen sich auf 2,50 Eure pro Kasse und
Meldung,
Das System wird in jeden Monat isch eine Erinnerung verschickmen, dass die Meldung gepriift und Anderungen ibermittelt werden miissen. Ich verpflichte mich, auf die Erinnerungen innerhalb
von 14 Tagen zu reagieren. Mir ist klar, dass meine Pflicht zur isierung der ig von Erinnerungen meines Beraters dauerhaft besteht und dass eine ausbleibende

Reaktion meinerseits auf die Erinnerungen durch die Kanzlei protokolliert wird

Kassen
(Aufzeichnungssysteme) Bitte prifen Sie die Fehler und korrigieren Sie die Angaben, sonst kann die Meldung nicht fertiggestellt werden.

° Ubergabe zum Berater

Abbildung 56: Ubergabe zum Berater - Fehler erkannt

Uber die Schaltfliche ,Ich bin mit meinen Angaben fertig und iibergebe an den Berater” kann der Mandant die
Kassenmeldung abschlieBen und die Daten werden libermittelt. Die Kassenmeldung wird in diesem Moment automatisch
erzeugt und an ELSTER libermittelt, der Berater muss nicht tatig werden.

@ Firmenangaben Fertigstellung der Meld: zu den i g5
Betriebsstitte A

Keine Fehler oder Hinweise

Ubergabe an den Berater
Hiermit beauftrage ich meinen steuerlichen Berater, meine eingegebenen Daten zu priifen und an die Finanzverwaltung zu ibermitteln. Die Kosten dafiir belaufen sich auf 2,50 Euro pro Kasse und
Meldung,

Betriebsstitten Das System wird in jeden Monat automatisch eine Erinnerung verschickmen, dass die Meldung gepriift und Anderungen iibermittelt werden miissen. Ich verpflichte mich, auf die Erinnerungen innerhalb
von 14 Tagen zu reagieren. Mir st klar, dass meine Pflicht zur isierung der ngig von Erinnerungen meines Beraters dauerhaft besteht und dass eine ausbleibende

Reaktion meinerseits auf die Erinnerungen durch die Kanzlei protokolliert wird.

Ich bin mit meine: gaben fertig und iibergebe an den Berater

Kassen
(Aufzeichnungssysteme)

° Ubergabe zum Berater

SchlieRen

Abbildung 57: Ubergabe zum Berater - Bereit zur Ubermittlung
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Fertigstellung der Meldung zu den Aufzeichnungssystemen
@ Firmenangaben

Die Eingaben wurden erfolgreich iibergeben

Bisher versendete Elstermeldungen

Status Erstellt Gesendet Bestatigt

VORBEREITET 17.03.2025 15:51:57
C\/) Betriebsstatten

Kassen
v (Aufzeichnungssysteme)

° Ubergabe zum Berater

SchlieRen

Abbildung 58: Ubergabe zum Berater - Meldung erstellt. Warten auf automatischen Versand und Riickmeldung von ELSTER

Meldedaten iiberarbeiten

In den folgenden Fallen muss eine erneute Kassenmeldung erfolgen:
e Eine neue Kasse wurde im Betrieb angeschafft und muss angemeldet werden.
e Eine Kasse wurde endgiiltig auRer Betrieb genommen.
e Die Meldedaten einer Kasse oder Betriebsstatte miissen korrigiert werden.

Die Meldedaten konnen liberarbeitet werden, indem der Mandant auf der Startseite der Anwendung iiber die Kachel
~Verwaltung der Daten zu Aufzeichnungssystemen (Kassensysteme)“ das Modul erneut 6ffnet. Im ersten Schritt
JFirmenangaben” kann per Klick auf die Schaltflache ,Meldedaten iiberarbeiten“ der Bearbeitungsmodus wieder aktiviert
werden und die entsprechenden Daten kdnnen bearbeitet werden. Die erneute Ubermittlung erfolgt dquivalent zur
Erstmeldung nach Abschluss des Prozesses im Schritt ,Ubergabe zum Berater*.
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° Firmenangaben Ubermittlungsstatus

UBERGEBEN ZUR VERARBEITUNG

FIRMENDATEN

2 ) Betriebsstatten Firmenname *
AC GmbH
Rechtsform
Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GmbH) ~
Kassen StraRe * Nr* Zusatz
3 (Aufzeichnungssysteme) Rosenstr. | ‘ 0 ‘ ‘ |
Land PLZ* ort*
Deutschland ‘ 71638 ‘ | Ludwigsburg |
Bundesland Steuernummer *
4 ) Ubergabe zum Berater Baden-Wiirttemberg v
Ust-ID Wirtschafts-1D

m" Meldungsdaten iiberarbeiten H‘ Nutzung beenden

Abbildung 59: Meldedaten liberarbeiten

Kiindigung des Dienstes

Der Mandant hat die Moglichkeit, die Nutzung des Dienstes zur Kassenmeldung liber die Anwendung zu kiindigen. Dabei
ist es wichtig zu beachten, dass keine Abmeldung der Aufzeichnungssysteme liber die Anwendung erfolgt und diese
weiterhin bei der Finanzverwaltung gemeldet sind. Der Mandant kann den Dienst dann nicht mehr nutzen und benotigt
ein anderes Meldesystem um die Kassen zu an-/ ab- oder umzumelden.

Der Mandant kann kiindigen, indem er auf der Startseite der Anwendung liber die Kachel ,Verwaltung der Daten zu
Aufzeichnungssystemen (Kassensysteme)” das Modul erneut 6ffnet. Im ersten Schritt ,Firmenangaben“ kann per Klick auf
die Schaltflache ,Nutzung beenden“ das Modul gekiindigt werden.
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Abonnement kiindigen

Wenn Sie Ihr Abonnement kiindigen, konnen Sie den Dienst
nicht mehr nutzen.

Sie benotigen in diesem Fall ein neues Meldesystem und miissen
fiir alle Standorte den Status der Aufzeichnungssysteme neu
erfassen und melden.

Von unserer Seite erfolgt keine Abmeldung und der aktuelle
Stand der Meldungen ist bei Elster registriert.

Hinweistexte gelesen, ich mochte die Kiindigung durchfiihren

Abonnement kiindigen

Abbildung 60: Nutzung beenden
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Erstellung der Verfahrensdokumentation

Die Verfahrensdokumentation besteht aus einem Fragebogen, welcher dazu dient, abschnittsweise die benotigten
Informationen fiir die Erstellung einer Verfahrensdokumentation zur Belegablage, dem ersetzenden Scannen, der E-
Rechnung, der eingesetzten Unternehmenssoftware und der Kassenfiihrung zu sammeln. AbschlieRend wird automatisch
eine PDF-Datei erstellt, welcher die Informationen in Form eines umfassenden Berichts wiedergibt. Zum Start der
Bearbeitung der Verfahrensdokumentation gelangt der Mandant iiber die Kachel ,lhre Verfahrensdokumentation“ auf der
Startseite der Anwendung. Der Fragebogen 6ffnet sich in einem neuen Browser-Tab.

edocu 20 -

Compliance Online
v—
=

Willkommen bei edocu Meine Einstellungen

Erfiillen Sie schnell und einfach Ihre rechtlichen Anforderungen.

Aufzeichnungssysteme (Kassen) Ihre Verfahrensdokumentation

Systeme melden ERLEDIGT Fragebogen offnen IN BEARBEITUNG

Ihre Elstermeldungen Einrichtung anpassen

Fertige Dokumente

»

Kontaktkarte Impressum

Abbildung 61: Kachel zum Starten der Verfahrensdokumentation

Bearbeitung des Fragebogens
Zu Beginn des Fragebogens werden die Themen ausgewahlt, die mit der Verfahrensdokumentation abgedeckt werden
sollen. Zur Auswahl stehen die Themen:

e Geordnete Belegablage, ersetzendes Scannen und E-Rechnung

e Eingesetzte Unternehmenssoftware

e Kassen und sonstige elektronische Aufzeichnungssysteme
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° Willkommen zur

Verfahrensdokumentation!

1Frage

Gesamtverantwortung und
beteiligte Personen

©) Gesamtverantwortung

1Frage

() Ansprechpartner

2 Fragen

Verfahren und MaBnahmen zu
analogen und digitalisierten
Belegen

() Digitalisierung von Belegen
5 Fragen

Eingangsrechnungen und
sonstige eingehende Belege

9 Fragen

Ausgangsrechnungen und
sonstige ausgehende Belege
10 Fragen

Dauerrechnungen

2 Fragen

Verfahren und MaBnahmen zur
E-Rechnung

Eingangsrechnungen als E-
Rechnungen

& Fragen

Willk zur Verfahrensdok ation! «

1Frage

Dieser Fragebogen hilft Ihnen, die relevanten Informationen zur Verfahrensdokumentation strukturiert zu erfassen. Bitte
wahlen Sie zunachst die Themen aus, die dokumentiert werden sollen. AnschlieBend werden Ihnen gezielt Fragen zu den
gewahlten Bereichen gestellt. +

Sie konnen den Fragebogen jederzeit speichern und zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten. AuBerdem konnen Sie
in jedem Abschnitt weitere Personen zur Bearbeitung hinzufiigen.

Nach der Erfassung aller Informationen wird automatisch eine Verfahrensdokumentation erstellt. Dieses Dokument wird

zusammen mit den mitgeltenden Unterlagen im Archiv abgelegt und kann dort jederzeit heruntergeladen werden.
Umfang der Verfahrensdokumentation VOLLENDET &
Welche Themen sollen in dieser Verfahrensdokumentation behandelt werden? (7)

B verfahren und MaRnahmen zur geordneten Belegablage, zum ersetzenden Scannen und zur E-Rechnung
B cingesetzte Software im Unternehmen

[] Kassen und sonstige elektronische Aufzeichnungssysteme

D) "
Abbildung 62: Umfang der Verfahrensdokumentation
AnschlieBend wird der Mandant schrittweise durch die Abschnitte des Fragebogens gefiihrt. In jedem Abschnitt besteht

die Maglichkeit weitere Bearbeiter hinzuzufiigen oder den Abschnitt zur Bearbeitung an die Steuerkanzlei zu iibergeben.
Sind alle Fragen vollstandig beantwortet kann der Fragebogen abgeschlossen werden.
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@ Willkommen zur

Verfahrensdokumentation!

1Frage

Gesamtverantwortung und
beteiligte Personen

() Gesamtverantwortung

1Frage

() Ansprechpartner

2 Fragen

. Verfahren und Mafinahmen zu
analogen und digitalisierten
Belegen

@ Digitalisierung von Belegen
5 Fragen

(9 Eingangsrechnungen und
sonstige eingehende Belege
9 Fragen

(9 Ausgangsrechnungen und
sonstige ausgehende Belege
10 Fragen

Dauerrechnungen

2 Fragen

Verfahren und MaRnahmen zur
E-Rechnung

Eingangsrechnungen als E-
Rechnungen
4 Fragen

Uberblick

52 Fragen

=]

Priifprotokolle herunterladen

a
&
Wie mochten Sie diesen Abschnitt bearbeiten? VOLLENDET
Jetzt ausfiillen Jetzt noch nicht ausfll Nicht Ll Meinen
+

Digitalisierung von Belegen VOLLENDET 3
Werden im Unternehmen analoge Belege (z. B. per Post) em;:fangen?Jl

Ja Nein
Werden im Unternehmen analog eingehende Belege dig\tatiswert?‘

Ja Ja, durch Dritte Nein
Ersetzendes Scannen VOLLENDET £
Der Umgang mit digitalisierten Belegen ist besonders penibel zu dokumentieren, wenn Sie die Papierbelege nach der Digitalisierung
vernichten mochten - Stichwort ,ersetzendes Scannen®. Unternehmen missen dann sicherstellen, dass sie die entstandene Datei fur
den Zeitraum der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist lesbar machen kénnen, dass die vollsténdigkeit der Belege gewahrt und tberpriift
wurde und dass diese Verfahren schriftlich dokumentiert wurden.
Werden Ori nach der D ung vernichtet (ersetzendes S(annen)?‘

Ja Nein
Hinweise zur Vernichtung der digitalisierten Papierbelege:
Die Loschung digitalisierter Belege darf erst nach Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen erfolgen und muss nachvollziehbar
dokumentiert werden und darf nur von autorisierten Personen durchgefiihrt werden. Belege, die nach auslandischen Vorschriften
aufbewahrungspflichtig sind, miissen entsprechend separat behandelt werden.
= Ich habe diesen Hinweis zur Kenntnis genommen und setze die Loschung digitaler Papierbelege gemaR den gesetzlichen

Vorgaben um.

MaRnahmen zur Sicherstellung der Rechtsgiiltigkeit digitalisierter Belege VOLLENDET  §
Hinweis: L

Vorheriger Abschnitt ‘ | N&chster Abschnitt

Abbildung 63: Ausschnitt aus dem Fragebogen

Verfahrensdokumentation herunterladen

Nach der Beantwortung aller Fragen kann der Fragebogen auf der Ubersichtsseite abgeschlossen werden. Dadurch wird
automatisch eine PDF-Datei erstellt, welche die gesammelten Informationen in Form eines Berichts zusammenfasst. Die
Erstellung kann einige Momente dauern und anschlieBend kann das Dokument heruntergeladen werden. Falls die
Verfahrensdokumentation liberarbeitet werden soll, kann der Fragebogen an dieser Stelle per Klick auf ,Fragebogen
erneut 6ffnen” wieder zur Bearbeitung freigegeben werden. Dadurch wird eine neue Version erzeugt.
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a a
Version
Willkommen zur .
Verfahrensdokumentation! ‘ version 17 (16.03.2025) ~
1 Frage
Gesamtverantwortung und Fragebogen ausgefiillt
beteiligte Personen
@ sie kdnnen das verfahrensdokument herunterladen.
Gesamtverantwortung
1Frage
Fragebogen erneut offnen Dokumentation herunterladen
Ansprechpartner
2 Fragen
@ Vverfahren und Manahmen zu Uberblick
analogen und digitalisierten
Belegen ~ Zur Ver i 1 Frage
Digitalisierung von Belegen ~ Umfang der Verfahrensdokumentation VOLLENDET
5 Fragen
~ tung und beteili 3 Fragen
Eingangsrechnungen und
sonstige eingehende Belege ~ Gesamtverantwortung 1 Frage
9 Fragen
~ Verantwortlich im Unternehmen VOLLENDET
Ausgangsrechnungen und
sonstige ausgehende Belege ~ Ansprechpartner 2 Fragen
10 Fragen
~ Unternehmensinterne Ansprechpartner VOLLENDET
Dauerrechnungen
2 Fragen s Externe Ansprechpartner VOLLENDET
@ Verfahren und Mafinahmen zur ~ Verfahren und zu anal und digitalisierten Belegen 26 Fragen
E-Rechnung
~ Digitalisierung von Belegen 5 fragen
Eingangsrechnungen als E-
Rechnungen ~ Wie mochten Sie diesen Abschnitt bearbeiten? VOLLENDET
4 Fragen v L)
G Uberblick Prifprotokolle herunterladen
52 Fragen

Abbildung 64: Ubersichtsseite mit Download der Dokumentation

Die fertiggestellte Verfahrensdokumentation wird auBerdem, mitsamt der hochgeladenen mitgeltenden Unterlagen, im
Archiv der Anwendung abgelegt. Das Archiv kann auf der Startseite iiber die Kachel ,Verfahrensdokumentation und
mitgeltende Unterlagen” erreicht werden.
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Willkommen in Compliance Online
Erfiillen Sie schnell und einfach Ihre rechtlichen Anforderungen.
Erste Schritte

Bearbeiten Sie die Fragen NEU
Bei Ruckfragen hilft Ihre Kanzlei

Kurzanleitung ADDISON Compliance Online m.

Digitale Compliance-Losungen - effizient, sicher und e'\nfacty

A ®

Verwaltung der Daten zu
Aufzeichnungssystemen
(Kassensysteme)

Einladungen zur
Stammdatenprufung

s

Individuelle Einstellungen und
Uberblick Einladungen

N -

Erstellung der
Verfahrensdokumentation

-,

®

Verfahrensdokumentation und
mitgeltende Dokumente

Abbildung 65: Kachel zum Archiv der Verfahrensdokumentation
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