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1.1. Allgemeine Informationen

Programmzweck Mit dem Online-Portal wird der Kontakt zwischen Ihnen und
lhrem Steuerberater deutlich einfacher. Uber das Online-Portal
kann Sie Ihr Berater schnell, unkompliziert und sicher informie-
ren und lhnen aktuelle Auswertungen bereitstellen. Umgekehrt
haben Sie die Moglichkeit Dokumente und Belege |hrem Berater
direkt zuzuleiten - Sie sparen Zeit und Portokosten.

Auswertungen
Mitteilungen
Termine
Kanzleinachrichten

=va Y
|  C— ﬂQl
Ihre Kanzlei Mitteilungen Unternehmen
Fibu-Belege
Unterlagen

Terminanfragen

Uber das Online-Portal erhalten Sie von lhrem Berater
regelmaBige Auswertungen aus den Bereichen Fibu, Steuern,
Jahresabschluss und Controlling bereits unmittelbar nach
Fertigstellung,

Terminvorschlage fiir Beratungsgesprache,
Bearbeitungshinweise,
aktuelle Kanzleinachrichten.

Uber das Online-Portal senden Sie an lhren Berater
Dokumente und Belege zur Bearbeitung,
Terminvorschlage fiir Beratungsgesprache,

Anfragen zur laufenden Bearbeitung und Fachthemen.

Anbindung lhrer Sie beschaftigen Arbeitnehmer? Uber das Online-Portal konnen
Mitarbeiter auch Ihre Arbeitnehmer lohnrelevante Dokumente direkt und
(in Vorbereitung!) sicher mit lhrem Berater austauschen.

Datenschutz Der Datenaustausch mit Ihrem Berater erfolgt eine Uber eine

gesicherte Internetverbindung (Stichwort: "https://"). Die Zu-
griffe auf die Daten im Online-Portal sind kennwortgeschutzt.
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Systemvoraussetzungen

Fur den Zugang zu |Ihrem individuellen Online-Portal benctigen
Sie einen internetfahigen PC und ein installiertes Internet-
zugangsprogramm (Internetbrowser), z.B. Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox oder Google Chrome. Diese Programme
werden kostenfrei zur Verfuigung gestellt.

Die Auswertungen werden I|hnen in Dateien im Portable
Document Format (PDF-Dateien) bereitgestellt. Zum Lesen
dieser Dokumente benotigen Sie ein PDF-Betrachtungspro-
gramm, z.B. den Adobe Reader. Dieses Programm wird kosten-
frei zur Verfligung gestellt und bei der Installation in den ver-
wendeten Internetbrowser eingebunden.

Das Online-Portal ist mit den Internetbrowsern Microsoft
Internetexpolorer, Mozilla Firefox und Google Chrome er-
folgreich getestet worden.

Bitte verwenden Sie immer die aktuellsten Versionen dieser
Programme, um Sicherheitslucken und Programmstorungen
ZuU vermeiden.

1.2. Benutzertypen und Zugriffsrechte

Benutzertypen

Je nach Benutzertyp werden im Online-Portal unterschiedliche

Bereiche und Funktionen fur Sie angeboten:
Standardbenutzer bearbeiten Fibu, Lohn, Steuern, Jahres-
abschluss usw. und sind fur die Kommunikation mit lhrem
Berater und flr den Austausch von Dokumenten zustandig.
Portaladministratoren verwalten nur die Einstellungen des
Online-Portals und haben keinen (!) Zugriff auf Nachrichten,
Termine und Auswertungen. Ein Portaladministrator kann
jedoch eigene Termine und Nachrichten verwalten.

Seite 6 von 40
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1.3. Anmelden

Vorbereitungen

."?":I'II'I_-'

[T

Kennwort vergessen?

Sie erhalten von Ihrem Berater per E-Mail oder per Briefpost ein
Dokument mit verschiedenen Zugangsdaten:

Zugangsdaten fur Standard Benutzer

Zugangsdaten fur Administratoren

Wenn Sie die Zugangsdaten in Papierform erhalten haben:
Offnen Sie den Internetbrowser und tragen in der Adresszei-
le die Internetadresse ein, die mit https:// beginnt.

Wenn Sie die Zugangsdaten als PDF-Datei per E-Mail erhalten
haben:
Klicken Sie in dem geoffneten PDF-Dokument mit der Maus
auf die angezeigte Internetadresse.

Die Internetseite mit dem Portal wird geoffnet und der Anmel-
dedialog (= Login) wird angezeigt:

. Anmeldung

Zugangsnummer|| |

Benutzemame| |

Kennwort

[] automatisch anmelden [] kennwort anzeigen

| 0K || Abbrechen |

Zugangsnummer eingeben
Benutzername eingeben
Kennwort eingeben

Falls Sie bei einer Anmeldung am Online-Portal |hr Kennwort
vergessen haben, dann konnen Sie uber Kennwort vergessen
ein Kennwort anfordern, das an eine von lhnen festgelegte E-
Mail-Adresse gesendet wird. Dazu muss in lhren Portaleinstel-
lungen uUber Meine Apps | Einstellungen | Benutzerdaten
verwalten eine giiltige E-Mail-Adresse eingetragen sein.

Tragen Sie moglichst friihzeitig eine glltige E-Mail-Adresse im
Dialog Meine Apps | Einstellungen | Benutzerdaten verwal-
ten | E-Mail ein, damit lhnen umgehend der Zugang zum Onli-
ne-Portal wieder ermdoglicht wird, wenn Sie das Kennwort ver-
gessen haben.

ADDISON Software
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Wenden Sie sich an lhren Berater, falls Sie keine E-Mail mit den

=] Zugangsdaten erhalten und der Zugang zum Portal weiterhin
verweigert wird. lhr Berater kann fir Sie ein neues Kennwort
vergeben.
1.4. Abmelden
Abmelden Sie sollten jede Bearbeitung im Online-Portal uber Abmelden

ordnungsgemal beenden, um einen Datenverlust zu vermeiden.
Nach der Abmeldung erscheint wieder der Anmeldedialog.
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2.1. Online-Portal im Uberblick

2.1.1. Verfiigbare Funktionen

Home CiHeme| pie Home-Seite ist die Startseite Ihres Online-Portals,
zu der Sie nach der Anmeldung immer gelangen. Hier werden
Sie uber aktuelle Benachrichtigungen und Termine informiert
und Sie erhalten eine Ubersicht iiber die zentralen Funktionen
des Online-Portals.

m @Posnacn E Kalender E] Benachrichtigungen ‘i_"ueine Apps |

Dienstag, 16.08.2011

Kalender @ Benachrichtigungen @ Nachrichten @
-

Dienstag, 16.08.2011 Notizen zu 'Anlage A’
18:00 - 19:30 Beratungsgesprach fir Investitionen

Posteingang

Saldenliste Sachkonten per Mérz 2011 — Gesendet 3
GCh; 17082011 K1103KStLst000 S
00:00 Abgabe der Unterlagen
00 Bilanzbesprechung K1102KStLst000

Angaben zu Spenden

Kanzleinachrichten

@

Urlaub: it

Von Ende Juli bis Anfang September werden wir mit verminderter Besatzung tatig sein.
Bitte beachten Sie, das in dieser Zeit Anfragen etwas langer dauern kénnen
05.07.2011

Ihr Eintrag
05.07.2011

Postfach LaPestiach (jher das Postfach tauschen Sie Nachrichten mit Ih-

rem Berater aus. Der Nachrichtenaustausch ist mit dem Senden
und Empfangen von E-Mails vergleichbar - Ihre Nachrichten la-
den direkt bei lhrem zustandigen Berater. Wie bei E-Mails auch
konnen Sie an lhre Nachrichten beliebig viele Dateien anhan-
gen.

Kalender (| Kalender Wichtige Fristen und vereinbarte Termine, beispiels-

weise fur Beratungsgesprache, werden hier angezeigt.

Benachrichtigungen |_|Benachrichtigungen e werden Sie iiber alle Portaleinginge auf-

merksam gemacht: Neue Nachrichteneingange, neue Termine,
neue Auswertungen, die Sie von Ihrem Berater erhalten haben.

Meine Apps _MeineApes| | diesem Bereich sehen Sie die freigeschalteten

Applikationen (kurz: "Apps"). Das sind Funktionsbereiche, mit
denen Sie mit lhrem Berater zusammenarbeiten. Das kann ein
Auswertungsarchiv sein, das Einliefern von Belegen oder ein
Kassenbuch. Verschiedene Apps sind bereits in Vorbereitung.
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Kanzleinachrichten
("News")

R =z
s
—_—

Die Nachrichtenverwaltung und der Kalender konnen direkt uber
Symbolschaltflachen gestartet werden. Alle weiteren Funktio-
nen erreichen Sie uber die Symbolschaltflache Meine Apps.

Im Bereich Kanzleinachrichten ("News") erhalten Sie allgemeine
Nachrichten von |hrer Kanzlei, beispielsweise Ankilindigung von
Urlaubszeiten, Anderungen von Biirozeiten, Angebote von Vor-
tragen und Workshops, Hinweise auf Fachinformationen oder
besondere Dienstleistungsangebote.

Benutzerdaten verwalten £3 Dokumentenablage €3 m

Es konnen mehrere Apps gestartet und nebeneinander bearbei-
tet werden. Ein Wechsel zwischen den gestarteten Apps erfolgt
Uber die Navigationsschaltflachen. Dort konnen einzelne Apps
mit Klick auf das £3-Symbol beendet werden.

Bevor Sie eine App uber das £3-Symbol schlieBen, sollten Sie
sicherstellen, dass Ihre Eingaben gespeichert worden sind.

2.1.2. Allgemeine Portalfunktionen

Hilfe

Vollbildmodus

AD DISO N Mandant (Lorenz GmbH } Hilfe Vollbildmodus Abmelden
My Style of Business
m %Pﬂsﬂach ﬂ Kalender D Benachrichtigungen ‘j_',MeineApps_ |

Donnerstag, 29.09.2011

Kalender el Benachrichtigungen 2 Nachrichten 2

w

Freitag, 30.09.2011 Bericht Finanzmananger Lore “ Posteingang
15:00-17:00 Bilanzbesprechung KSt GewSt 2010 3
K5t GewSt 2010

BWA 08/2011 -
4 m [3

Kanzleinachrichtan =]

»

Workshop “Investition in Solarenergie - betriebswirtschaftliche und steuerliche Aspekte™
29.08.2011

m

Kanzleiumzug am 30.09.2011 !

Am 30.09.2011 zieht unser Bire in den fertiggestellten
Meubau direkt neben unserem bisherigen Birogebdude,

An unserer Anschrift &ndert sich nichts. Die neuen Parkplitze
hinter dem Gebaude sind leider noch nicht fertia.

Anzeige der Hilfetexte bzw. des Benutzerhandbuchs

Anzeige des Online-Portals im Vollbildmodus
Im Vollbildmodus werden alle Menus und Schaltflachen des In-
ternetbrowsers voriibergehend ausgeblendet.

Seite 10 von 40
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Abmelden

2.1.3. Allgemeine Hinweise

Datumsfelder

Uhrzeitfelder

Driicken Sie die Taste Esc, um den Vollbildmodus zu beenden,
dann werden die Menus und Schaltflachen des Internetbrowsers
wieder angezeigt. Hinweis: Die Hilfe wird nicht im Vollbildmo-
dus angezeigt.

Sie sollten jede Bearbeitung im Online-Portal uber Abmelden
ordnungsgemal beenden, um einen Datenverlust zu vermeiden.
Nach der Abmeldung erscheint wieder der Anmeldedialog.

zur Benutzerfiihrung

Ein Datum kann entweder direkt in das Datumsfeld uber die
Tastatur eingegeben oder uber die Kalenderfunktion ausgewahlt
werden.

Eingabe uber die Tastatur:
Das angezeigte Datumsformat ist prinzipiell <TT.MM.JJJJ>. Zur
schnelleren Eingabe kann <TTMMJJ> ohne Punkte oder
<T-M-JJ> eingetippt werden. Die Eingabe wird automatisch in
das korrekte Datumsformat umgewandelt.

Eingabe uber die Kalenderfunktion:
Jedes Datumsfeld ist mit einer Kalenderfunktion ausgestattet,
das mit der Maus oder mit der Tastatur (Pfeiltasten und Return-
Taste) bedient werden kann.

Eine Uhrzeit kann entweder direkt in das Uhrzeitfeld Uber die
Tastatur eingegeben oder uber die Uhr ausgewahlt werden.

Eingabe uber die Tastatur:
Das angezeigte Uhrzeitformat ist prinzipiell <HH:MM>. Zur
schnelleren Eingabe kann ohne Doppelpunkt <HHMM> oder
<HMM> eingetippt werden, z.B. 945 fir 09:45 Uhr. Die Eingabe
wird automatisch in das korrekte Uhrzeitformat umgewandelt.

Eingabe uber die Uhrzeitfunktion:
Jedes Uhrzeitfeld ist mit einer Uhrzeitfunktion ausgestattet, die
mit der Maus und mit der Tastatur (Pfeiltasten und Return-
Taste) bedient werden kann. Dabei werden Uhrzeiten der vollen
und halben Stunde angeboten.

ADDISON Software
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2.2. Home

Home

Infofeld Kalender

Infofeld
Benachrichtigungen

Infofeld Nachrichten

ZiHome Die Home-Seite ist die Startseite lhres Online-Portals,
zu der Sie immer nach der Anmeldung gelangen. In den ver-
schiedenen Infofeldern werden Sie Uber aktuelle Benachrichti-
gungen und Termine informiert.

m %@Postlach :IKalender |j Benachrichtigungen | ;"yMeine Apps

Donnerstag, 29.09.2011

Kalender & Banachrichtigungan 2 Nachrichten =
Freitag, 30.09.2011 K5t GewsSt 2010 = Posteingang 3
15:00-17:00 Bilanzbesprechung KSt GewSt 2010

BWA 08/2011 3

Kurzfristige Erfolgsrechnung -

4 m 3
Kanzleinachrichten @

»

Workshop “Investition in Solarenergie - betriebswirtschaftliche und steuerliche Aspekte
25.08.2011

m

Kanzleiumzug am 30.09.2011 !!

Am 30.09.2011 zieht unser Biiro in den fertiggestellten

Meubau direkt neben unserem bisherigen Birogebdude.

An unserer Anschrift &ndert sich nichts. Die neuen Parkplatze

hinter dem Gebaude sind leider noch nicht fertig. -

Die Aktualisierung der Inhalte in den einzelnen Infofelder er-
folgt nicht automatisch! Jedes Infofeld verfigt Uber eine Schalt-
flache zur Aktualisierung der Inhalte: &

Unmittelbar bevorstehende Termine, beispielsweise fur Bera-
tungsgesprache oder Bilanzbesprechungen, werden hier ange-
zeigt. Sobald ein Termin abgelaufen ist, verschwindet er aus
diesem Anzeigefeld. In der Kalenderansicht sind in der Vergan-
genheit liegende Termine weiterhin sichtbar. Mit einem Dop-
pelklick auf einen Termin wird die Kalenderansicht geoffnet.

Hier werden Sie auf eingehende Dokumente, Termine und Aus-
wertungen aufmerksam gemacht.

In diesem Infofeld wird die Anzahl der eingegangenen und ge-
sendeten Nachrichten im Postfach angezeigt. Wenn Sie im Post-
fach weitere Kategorien angelegt haben, dann werden sie hier
auch hier aufgelistet, sobald Nachrichten dieser Kategorie zu-
geordnet sind. Angelegte aber nicht verwendete Kategorien
werden nicht angezeigt. Mit einem Doppelklick auf eine beliebi-
ge Zeile wird das Postfach geoffnet.

Seite 12 von 40
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Infofeld
Kanzleinachrichten

Im Infofeld Kanzleinachrichten erhalten Sie allgemeine Nach-
richten von lhrer Kanzlei, beispielsweise Anklindigung von Ur-
laubszeiten, Anderungen von Biirozeiten, Angebote von Vortra-
gen und Workshops, Hinweise auf interessante Fachinformatio-
nen oder besondere Dienstleistungsangebote.

2.3. Benachrichtigungen

Benachrichtigungen
anzeigen

Benachrichtigungen
sortieren

Benachrichtigung
loschen

Ansicht aktualisieren

Ansicht andern

|_|Benachrichtigungen |ic \erden Sie auf eingehende Dokumente,

Termine und Auswertungen aufmerksam gemacht. Beispielswei-
se werden Sie darauf hingewiesen, wenn die eingereichten Un-
terlagen unvollstandig oder Riickfragen erforderlich sind.

Wenn Sie auf Benachrichtigungen antworten mochten, senden
Sie eine Nachricht uber die Funktion Nachricht.

Mit einem Klick auf die Spaltenkopfe konnen die Benachrichti-
gungen auf- oder absteigend sortieren.

Die geanderte Sortierung bleibt bis zum Ende lhrer Arbeitssit-
zung bestehen. Nach einer Neuanmeldung wird die Sortierung
wieder in den Ausgangszustand zuruckgesetzt.

38 Benachrichtigung loschen  ZUM Loschen einer Benachrichtigung kli-
cken Sie auf eine Zeile und anschliefend
auf die Schaltflache Benachrichtigung
loschen. Die Loschaktion ist im Loschbe-
statigungsdialog zu bestatigen. Derzeit
konnen mehrere Benachrichtigungen nur
einzeln nacheinander geloscht werden.

& Aktualisieren Uber die Schaltflache Aktualisieren wer-
den neue Benachrichtigungen vom Por-
talserver abgerufen und angezeigt.

Die Anordnung der Spalten kann geandert werden. Klicken Sie
dazu auf den Spaltenkopf und ziehen Sie den Spaltenkopf bei
gedriickter Maustaste an die gewunschte Stelle innerhalb der
Kopfzeile. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los.

Die Ansicht mit geanderter Spaltenanordnung bleibt bis zum
Ende Ihrer Arbeitssitzung bestehen. Nach einer Neuanmeldung
wird die Spaltenanordnung wieder in den Ausgangszustand zu-
ruckgesetzt.

ADDISON Software
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2.4. Postfach

Postfach

Warum "sichere”
Portalnachrichten?

Meniipunkte

&

LaPestach pas postfach in Ihrem Online-Portal ist mit einem E-
Mail-Programm vergleichbar: Sie konnen sichere Nachrichten an
Ihren Berater senden oder sichere Nachrichten von Ihrem Bera-
ter erhalten. Bei Bedarf konnen an eine Nachricht eine Datei
oder mehrere Dateien angehangt werden.

Beim Versand von sicheren Nachrichten Uber das Online-Portal
werden die Daten automatisch verschliisselt im Internet Uber-
tragen.

‘f— aHome % Postfach E]Kalender GBenachrichtiuungen J‘_',Meine ADDs‘ |
Postfach
) Nachricht schreiben |3) Archivieren 5] Loschen () i Cd ien (&
Kategorien ) An Betreff Dafum Anlage
Posteingang ] Berater Dokumente 10.08 2011
Gesendet = Berater Hauptansprechpartner ist jetzt Renate Angermann 05.08.2011
Entwiirfe ]  Berater Hinweis auf fehlende Unterlagen 03.08.2011

Papierkorb
Umsatzsteuer

Investitionen 2013

Portalnachrichten sind keine E-Mails! Auch wenn Aussehen und
Verwendung der Portalnachrichten stark an E-Mails erinnern:
Betreff, Text, Dateianhange. Die Daten werden bei diesem Ver-
fahren bereits verschlisselt zum und vom Portal Ubertragen
(Stichwort: https://). Vorteil: Es mussen keine zusatzlichen
Verschlusselungsmechanismen und Zertifikate installiert wer-
den, wie sie fiir den sicheren E-Mail-Versand erforderlich sind.

") Nachrichtschreiben  neue Nachricht schreiben

A} Archivieren Nachricht archivieren
"] Loscnen Nachricht l6schen
() Verschieben Nachricht verschieben /
Nachricht aus Papierkorb herausholen
_¢ Kategorien Kategorien bzw. Ablagekorbe verwalten

& Axtualisieren Liste aktualisieren

Seite 14 von 40
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Nachricht lesen Informationen oder Anfragen von lhrem Berater erhalten Sie
uber die Funktion Nachrichten. Im Vergleich zu den "Benach-
richtigungen” sind Nachrichten mit dem Schreiben von E-Mails
vergleichbar. Wie bei E-Mails konnen Nachrichten auch einen
ausfuhrlichen Text und Dateianhange enthalten.

Ist in der Spalte Anlage ein Haken gesetzt, dann enthalt diese
Nachricht ein oder mehrere Dateianhange, die per Doppelklick
auf das jeweilige Dateisymbol geoffnet und eingesehen werden

konnen.
Nac’hricht schreiben Sie konnen Nachrichten an lhren Berater schreiben und wie bei
[ E-Mails Dateianhange hinzufugen:
~ Empfanger festlegen: Auswahlliste 6ffnen und Empfanger
auswahlen

Das Feld Name (= Absender) ist mit "Mandant" vorbelegt und
kann nicht geandert werden.
Betreff eintragen
Nachricht schreiben
Der Nachrichtentext besteht aus einfachem Text, d.h. die
Schrift lasst sich nicht formatieren, Grafiken, Logos etc.
konnen nicht in den Nachrichtentext eingefligt werden.
Datei anhangen (optional)
Es lassen sich beliebig viele Dateien an die Nachricht anhan-
gen. Diese mussen jedoch einzelnen ausgewahlt und ange-
hangt werden.
Nachricht senden

Nachricht loschen / Markierte Nachrichten wandern beim Loschen zunachst in den
Nachricht endgiiltig Papierkorb. Dies erfolgt ohne Loschbestatigungsdialog! Sollen
loschen Nachrichten endgiiltig geloscht werden, dann missen sie im

Papierkorb markiert und nochmals geloscht werden.

Sollen Nachrichten aus dem Papierkorb wiederhergestellt wer-
den, konnen sie Uiber den Menipunkt Verschieben zuriickgeholt
werden. Vor dem Loschen erscheint eine Loschbestatigungs-
abfrage, die Sie mit OK bestatigen mussen.

Nachricht archivieren Uber die Funktion Nachricht archivieren verschwindet die
Nachricht aus dem Sichtbereich. Bei der Suche uber die Such-
funktion werden archivierte Nachrichten wieder angezeigt. Sie
sind mit einem Aktenschrank-Symbol gekennzeichnet. Sobald
das Feld mit dem Suchbegriff geleert wird, werden archivierte
Nachrichten nicht mehr in der Liste angezeigt.
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LUl

Kategorien

Kategorie erstellen

."?":I'II'I_-'

W

Die Funktion Nachricht archivieren bietet sich an, um altere
Nachrichten oder Nachrichten von geringer Bedeutung aus dem
Sichtbereich zu entfernen und die Liste Ubersichtlich zu halten.

Die Funktion Nachricht archivieren kann nicht riickgangig ge-
macht werden. Archivierte Nachrichten verbleiben im Archiv.
Sie konnen jedoch geloscht werden.

Zur systematischen Ablage von Nachrichten stehen bereits
Standard-Kategorien zur Verfligung, die nicht geloscht oder ge-
andert werden konnen: Posteingang, Gesendet, Entwurfe und
Papierkorb.

Bei Bedarf konnen Sie Uber den Meniipunkt Kategorien | Kate-
gorien verwalten weitere Kategorien anlegen, bearbeiten und
entfernen.

@yytome FYPOSHAEN| | Kalender [ 7] Benachrichtigungen | {'jMeine Apps

Postfach

) Nachricht schreiben [3) Archivieren 5] Loschen (L) Verschieben 4 Kategorien (& Aktualisieren

Kategorien ]~ An Betreff Datum Anlage
e —— [V Jerter  [OSSEORENZOWS) Dotumente 00820
Gesendet [¥]  Berater [EESEEEEEN Hauptansprechpartner ist jetzt Renate Angem 05.08.2011

Entwiirfe = Berater _ Hinweis auf fehlende Unterlagen 03.08.2011

Papierkorb
Umsatzsteuer

Investitionen 2013

Menupunkt Kategorien | Kategorien verwalten offnen
Name der Kategorie festlegen
Farbe zur Kennzeichnung einer Kategorie auswahlen
(Hinweis: Schwarz sollte nicht verwendet werden, weil die
Bezeichnung der Kategorie mit schwarzer Schrift auf
schwarzem Hintergrund nicht lesbar ist.)
Label erstellen
Die neue Kategorie wird unterhalb der bestehenden Kategorien
angezeigt und kann zur Kennzeichnung von Nachrichten ver-
wendet werden.
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Kategorie verwenden Nachrichten konnen einer oder mehreren Kategorien zugeordnet
?f werden:
e eine Nachricht oder mehrere Nachrichten markieren
auf Menupunkt Kategorien klicken
Die von lhnen angelegten Kategorien werden zur Auswahl
angezeigt.
eine oder mehrere Kategorien auswahlen

n [y Kategorien @ Aktualisieren

Investitionen 2013

f
= Umsatzsteuer

B -

Kategorien verwalten
i : 8 3 Ren

Kategorie bearbeiten Uber den Meniipunkt Kategorien | Kategorien verwalten lassen
sich eigene Kategorien bearbeiten, um den Namen oder die
Kennzeichnungsfarbe zu andern. Die Anderungen wirken sich
auf alle bestehenden Nachrichten aus, die mit dieser Kategorie
gekennzeichnet sind. Um die Anderungen zu sehen, muss die
Listenansicht Uber den Menipunkt Aktualisieren aktualisiert
werden.

Kategorie entfernen Uber den Meniipunkt Kategorien | Kategorien verwalten lassen
sich eigene Kategorien wieder entfernen. Allerdings lasst sich
eine eigene Kategorie nur dann entfernen, wenn ihr keine Nach-
richt zugeordnet ist.
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2.5. Kalender

13 . .

Kalender Skatender. |, Kalender verwalten Sie Ihre Termine. Dort werden
einerseits Terminanfragen |hres Beraters angezeigt, die Sie an-
nehmen, ablehnen oder andern konnen. Andererseits konnen
Sie Terminanfragen an lhren Berater senden.
| ZHome &Posﬂach m E] Benachrichtigungen | ;')Meine Apps

Kalender
[ NeuerTermin §§ Termin foschen (& Aktualisieren 01.Aug. - 31.Aug.2011 Tagesansicht Woche Monat Jahr
Dafum Betreff ort Typ Ganztigig
i E—— || 1508201117:00  Besprechung Bianzbericht Ludvigsburg _Beschamgl
Mo Di M Do Fr S so | 160820111800  Beratungsgesprach irInvesttionen Ludwigsburg _Bescnamgt
Standard

Meniipunkte 4] Meuer Temin neuen Termin anlegen

&8 Teminieschen  Termin loschen. Die Symbolschaltflache ist nur
aktiv, wenn in der Liste je nach gewahlter Zeit-
ansicht Termine angezeigt werden.

@ Axtualisieren Aktualisieren

Tagesansicht  Filterung der Liste auf denjenigen Tag, der im
Kalender markiert ist

Woche Filterung der Liste auf diejenige Woche, die im
Kalender markiert ist

Monat Filterung der Liste auf denjenigen Monat, der
im Kalender markiert ist

Jahr Filterung der Liste auf das Jahr, das im Kalen-
der markiert ist

Ansicht andern Es gibt verschiedene Moglichkeiten, die Kalenderansicht anzu-

passen:
Anordnung der Spalten
Eingrenzung des Zeitraums: Tages-, Wochen-, Monats- oder
Jahresansicht
Auswahl einer Sicht: Standard oder Geburtstagsliste
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- Prifen und andern Sie diese Einstellungen der Ansicht, falls
@ Termine nicht wie von lhnen erwartet in der Liste angezeigt
werden.
Es kann auch sein, dass Termine, die Sie online Uber das Online-
Portal mit lhrem Berater vereinbart haben, von |lhrem Berater
geandert oder geloscht worden sind. Dadurch wird ein Termin
auch aus Ihrem Portalkalender geandert oder geloscht!

Spaltenanordnung andern Die Anordnung der Spalten kann geandert werden. Klicken Sie
dazu auf den Spaltenkopf und ziehen Sie den Spaltenkopf bei
gedruckter Maustaste an die gewinschte Stelle innerhalb der
Kopfzeile. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los.

Die Ansicht mit geanderter Spaltenanordnung bleibt bis zum

! Ende lhrer Arbeitssitzung bestehen. Nach einer Neuanmeldung
wird die Spaltenanordnung wieder in den Ausgangszustand zu-
rickgesetzt.

Sichten Als Sicht kann zwischen der Standardsicht und der Geburtstags-
liste (in Vorbereitung!) gewahlt werden.

Neuer Termin Uber die Funktion Neuer Termin konnen Sie einen Termin im

el Kalender anlegen und optional eine Erinnerung aktivieren:

[T

Titel des Termins eingeben (Pflichtfeld)

Startdatum und -uhrzeit eingeben

(= Beachten Sie die allgemeinen Hinweise zu den Datums-
und Uhrzeitfeldern!)

Endedatum und -uhrzeit eingeben

Bei ganztagigen Terminen den Haken bei "Ganztagig" setzen.
Bereits eingetragene Uhrzeiten werden dann auf 00:00 ge-
setzt und ignoriert.

Ort eingeben

Beschreibung eingeben

Teilnehmer auswahlen (optional)

Setzen Sie hier einen Haken, um diesen Terminvorschlag an
den Berater senden (= siehe unten).

Typ auswahlen

Derzeit gibt es nur den Typ "Terminvorschlag”.

"Mich anzeigen als" auswahlen

Hier kann zwischen "Beschaftigt” und "Verfiigbar" ausgewahlt
werden.

Sicherheit auswahlen

Erinnerung einstellen (optional)
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Erinnerungsfenster
anzeigen

Termin mit Berater
online vereinbaren

Termin loschen

Fur den neuen Termin konnen eine oder mehrere Erinnerun-
gen angelegt werden. Zur angegebenen Zeit erscheint ein
Popup-Fenster (s.u.).

Uber "Neue Erinnerung anlegen" kénnen Sie beliebig viele
Erinnerungen hinzufigen.

Uber das Papierkorbsymbol kénnen die Erinnerungen wieder
geloscht werden.

Termin speichern

Zur Erinnerungszeit eines Termins erscheint ein Erinnerungs-
fenster (Popup-Fenster), jedoch nur dann, wenn der Internet-
browser mit dem Portal gedffnet ist. Sollte zur Erinnerungszeit
das Online-Portal nicht geoffnet sein, erscheinen alle Erinne-
rungsfenster unmittelbar nach der nachsten Anmeldung am On-
line-Portal.

Erinnerungsfenster

Erinnerung: 14:00

Ihre Beschreibung:

Bilanzbesprechung

OK

Mit einem angelegten Termin konnen Sie online einen Termin-
vorschlag mit lhrem Berater vereinbaren. Dazu muss der Haken
bei "Teilnehmer: Berater” gesetzt sein. Wenn |hr Berater mit
Ihrem Terminvorschlag nicht einverstanden ist, wird er den
Terminvorschlag entweder loschen oder lhnen einen Gegenvor-
schlag zusenden:

Falls Ihr Berater den Termin loscht, wird er auch aus lhrem

Kalender geloscht.

Falls Ihr Berater den Termin andert, wird die Anderung au-

tomatisch in lhrem Kalender angezeigt.

Zum Entfernen eines einzelnen Termins wird der Eintrag in der
Liste markiert und die Symbolschaltflache Termin loschen ge-
klickt. Die Loschaktion ist im Loschbestatigungsdialog zu besta-
tigen. Mehrere Termine mussen einzeln geloscht werden. Das
Loschen in der Mehrfachselektion ist nicht moglich.
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Terminvereinbarung Wenn Sie einen Termin loschen, den Sie mit lhrem Berater onli-
loschen ne vereinbart haben, dann wird dieser Termin auch bei |hrem

Berater geloscht.

- Es kann sein, dass ein Termin, den Sie online Uber das Online-
@ Portal mit lhrem Berater vereinbart haben, von Ilhrem Berater
geloscht worden ist. Dadurch wird der Termin auch aus lhrem

Portalkalender geloscht.

Kalender abonnieren Mit dieser Funktion konnen Sie die Termine aus dem Online-
Portal an lhren Outlook-Kalender libergeben.

Fir die Funktion "Kalender abonnieren” muss Microsoft Outlook

! / installiert sein.
l,.fr:'.r';'. auf Kalender abonnieren klicken
= Es wird eine iCalendar-Datei mit dem Dateinamen Portalkalen-

der.ics erzeugt, die Sie offnen oder speichern mussen. Dazu
wird - abhangig vom verwendeten Internetbrowser - ein Stan-
darddialog geoffnet:

Microsoft Internet Explorer:
Am unteren Bildschirmrand erscheint folgender Dialog:

Mochten Sie "Portalkalender.ics” (3,51 KB) von "services.portalbereich.de” offnen ader speichern? Offnen Speichem - Abbrechen

auf Offnen klicken

Google Chrome:
Am unteren Bildschirmrand erscheint folgender Dialog:

:ﬁ Portalkalender (6).ics T ﬂ

Symbolschaltflache Portalkalender.ics klicken

Mozilla Firefox:
Gffnen von Portalkalender.ics =S

Sie méchten falgende Datei herunterladen:
E Portalkalender.ics

Wom Typ: iCalendar-Datei
Won: httpsi//services.portalbereich.de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

@ Offnen mit | Microsoft Outlook (Standard) -

) Datei speichern

[] Edir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

Abbrechen
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Option Offnen mit klicken
Microsoft Outlook (Standard) auswahlen
OK klicken

Weiter mit Microsoft Internet Explorer, Google Chrome oder

Mozilla Firefox:

Microsoft Outlook wird geoffnet und Ihr Outlook-Kalender ange-

zeigt. Daneben werden in einem weiteren Kalender die Termine

aus dem Online-Portal angezeigt. Nun konnen Sie die Termine

aus dem Online-Portal ubernehmen:
Termine aus dem Portalkalender.ics mit der Maus an eine
beliebige Stelle im eigenen Kalender ziehen. Beim hinuber-
ziehen von Terminen zwischen den Kalendern konnen die
Zeiten nicht verandert werden! Beispiel: Ein Termin im Por-
talkalender von 10:00 - 12:00 Uhr wird beim Hinuberziehen
(Drag & Drop) in lhren Kalender zwingend in den gleichen
Zeitraum Ubernommen. Der Termin kann bei Hinuberziehen
nicht auf einen anderen Tag oder auf eine andere Uhrzeit
gezogen werden.

Die Ubernahme von Terminen erfolgt nur in eine Richtung: Por-
talkalender - eigener Terminkalender.

Termine konnen nur aus der Datei Portalkalender.ics in lhren
Outlook-Terminkalender gezogen werden. Termine die in die
umgekehrte Richtung gezogen werden, erscheinen zwar in der
Datei Portalkalender.ics, allerdings werden sie nicht in den Por-
talkalender ubernommen, der im Online-Portal angezeigt wird.

Ihr Kalender Ihr Portalkalender

»  August 2011

e x * Pouksndei 2 %
[ T B W [ = s wo | o a s |
1 Ay z E] [ 5 o 7 1.7 z 3
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2.6. Meine Apps

Meine Apps

Kategorien

Dokumente / Belege

Einstellungen

Meine Apes | | diesem Bereich sehen Sie die freigeschalteten
Applikationen (kurz: "Apps"). Das sind Funktionsbereiche, mit
denen Sie mit lhrem Berater zusammenarbeiten. Das kann ein
Auswertungsarchiv sein, das Einliefern von Belegen oder ein
Kassenbuch. Die Nachrichtenverwaltung und der Kalender kon-
nen direkt Uber Symbolschaltflachen gestartet werden. Alle
weiteren Funktionen erreichen Sie Uber die Symbolschaltflache
Meine Apps.

= =i
‘E— i(Home @Pﬂsﬁach i—"l Kalender Ij Benachrichtigungen m

Meine Apps
Katagorien Dokumente / Balege
Alle Kategorien = = ] = =] ]
Dokumente / Belege %
Einstellungen k " ] -'x_ﬂ/
Auswertung Online  Belegerfassung  Dokumentenablage  Private Dokumente
g Benutzerdaten verwaltsn

Derzeit werden folgende Kategorien angeboten:

Dokumente / Belege

Einstellungen
Weitere Apps sind in Vorbereitung. |hr Berater wird Sie recht-
zeitig Uber neue nutzliche Apps informieren.

Auswertung Online
Belegerfassung

Dokumentenablage
Private Dokumente

Benachrichtigungseinstellungen
Benutzerdaten verwalten

Der allgemeine Umgang mit Apps wird hier beschrieben. De-
tailinformationen zu den einzelnen Apps finden Sie in Kapitel 3.

ADDISON Software
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App entfernen
(ohne Funktion!)

Am oberen rechten Rand eines App-Symbols wird eine kleine
Schaltflache zum Entfernen des Apps angezeigt, Uber die die
App entfernt werden kann.

vy e Schaltflache zum
% Léschen von Apps
(jedoch ohne

Auswertung Online Funktion!)

Vor dem Loschen erscheint eine Loschbestatigungsabfrage, die
Sie mit OK bestatigen mussen.

Beim Entfernen einer App verschwindet zwar das App-Symbol
aus dem Anzeigefeld Meine Apps - scheinbar wurde die App
entfernt. Das ist allerdings nicht der Fall! Die App ist tatsachlich
immer noch da. Nach einer Neuanmeldung am Online-Portal
werden alle freigeschalteten Apps wieder angezeigt.
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3.1. Dokumente / Belege

3.1.1. Auswertung Online

Auswertung Online 0 # Hier werden alle zugesendeten Auswertungen

M und Auswertungspakete abgelegt. Uber Sortier-

und Filterfunktionen lasst sich die Auflistung

anpassen und einschranken. Die Dateien konnen

entweder gleich direkt im Online-Portal gedffnet und eingese-
hen, oder heruntergeladen werden.

Auswertung Online

Auswertung Online

E’ Loschen i’ Aktualisieren
Sachbereich <keine Einschrinkung=

Zeitraum 01.01.2010 b bis 31.12.2011

Auswertungen Lohn 03.2011

OOoE

1| Steuerberechnungen 2010
W] Bilanzbericht
E Auflistung zu ‘Aufwendungen auf Anlage A (Seite 1, Zeile 2)
F1 Notizen zu ‘Anlage A'
ﬂ Ubersicht Zusammensetzung Entgelte fir Schulden (1)
1 Ubersicht Zusammensetzung Entgelte fur Schulden (1)

OO0 OOE S

mtl. Auswertungspaket

Meniipunkte <1 Zuriick Ruckkehr von der Detailansicht eines Auswer-
tungspakets zur Ubergeordneten Liste der Aus-
wertungen

1] Loschen Auswertung loschen
& Akualisieren Liste aktualisieren

Auswertungen filtern Uber die Felder Sachbereich und Zeitraum (von - bis) kann die
Liste der Auswertungen eingegrenzt werden.

Auswertungen sortieren  Mit einem Klick auf die Spaltenkopfe konnen die Auswertungen
auf- oder absteigend sortiert werden.

Spaltenanordnung andern Die Anordnung der Spalten kann geandert werden. Klicken Sie
dazu auf den Spaltenkopf und ziehen Sie den Spaltenkopf bei
gedrickter Maustaste an die gewunschte Stelle innerhalb der
Kopfzeile. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los.
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Auswertung ablegen

Auswertung
offnen / anzeigen

PDF-Dateien direkt im
Portal offnen / anzeigen

Auswertungspaket
offnen

Auswertungen konnen systematisch in einem Ordnersystem ab-
gelegt werden. Dazu mussen zuvor die Ordner uber

Meine Apps | Dokumente / Belege | Dokumentenablage er-
stellt werden.

Mit Doppelklick wird die Auswertung geoffnet und im Portal an-
gezeigt. Abhangig von lhrer Installation kann der Dokumenttyp
nicht direkt im Browser angezeigt werden. Uber Datei offnen
besteht die Moglichkeit, die Datei in einem externen Programm
zu offnen.

Auswertungen werden |hnen hauptsachlich in PDF-Dateien be-
reitgestellt. Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag mit
dem PDF-Logo ™ wird das Dokument direkt im Portal angezeigt,
ohne dass Sie die Datei herunterladen missen. Es kann sein,
dass Ihnen das Dokument in einer schwer lesbaren Ansicht an-
gezeigt wird und Sie die Ansicht vergroBern oder verkleinern
mussen. Blenden Sie in diesem Fall das Bearbeitungsmenii des
Adobe-Readers ein, indem Sie mit dem Mauszeiger in den obe-
ren Bereich des Dokuments fahren:

‘ g 2 -
st

Klicken Sie auf die Minus- und Plus-Symbolschaltflachen, um die
Ansicht schrittweise zu verkleinern oder zu vergroBern.

Das PDF-Betrachtungsprogramm Adobe Reader bietet noch wei-
tere Funktionen zur Textsuche, Navigation, Skalierung, Druck
und Speicherung. Diese Funktionen sind in Kapitel 4 beschrie-
ben.

In der Liste werden neben einzelnen Auswertungsdateien auch
Auswertungspakete angezeigt, die mehrere Auswertungsdatei-
en beinhalten. Auswertungspaket sind an folgenden Merkmalen
erkennbar:
Dem Namen der Auswertung ist ein neutrales Symbol voran-
gestellt:
Der Link Herunterladen wird nicht angezeigt.
Der Ersteller wird nicht angezeigt, weil die Auswertungen
moglicherweise von verschiedenen Personen erstellt worden
sind.
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Mit einem Doppelklick kann das Auswertungspaket geoffnet und
die darin enthaltenen Auswertungsdateien angezeigt werden.
Insbesondere monatliche oder vierteljahrliche Buchhaltungs-
auswertungen werden lhnen als Auswertungspaket bereitge-
stellt. Ein solches Auswertungspaket enthalt dann beispielswei-
se eine Saldenliste, eine kurzfristige Erfolgsrechnung / BWA, die
Umsatzsteuervoranmeldung und ggf. noch weitere Dokumente.

Auswertung Online

< Zurick 3] Loéschen (&) Akiualisieren

-

[+ Name Sachbereich
“| ¥ Erfassungsjournal |_
"jJ Kurzfristige Erfolgsrechnung  Fibu
|:| “1_] Saldenliste Sachkonten Fibu
[ fhustva Fibu
D @ UStVA-Protokoll Fibu
Auswertung Uber den Link Herunterladen kann die Datei an einem beliebi-
herunterladen gen Speicherort abgelegt werden. Dazu offnet sich der Dialog

Speichern unter.

Auswertung loschen Uber den Meniipunkt Loschen konnen Auswertungen und Aus-
wertungspaket geloscht werden. Zum gleichzeitigen Loschen
von mehreren Auswertungen werden die einzelnen Zeilen mit
einem Haken markiert. Vor dem Loschen erscheint eine Losch-
bestatigungsabfrage, die Sie mit OK bestatigen missen.
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3.1.2. Belegerfassung

"Was wollen Sie tun?”

Gesamter Vorgang
der Belegerfassung

Gescannte Belege
einlesen und versenden

p
s di
/A

[T

_w #¢ Elektronisch erfasste Belege konnen Sie liber das

§ Online-Portal direkt bei Ihrem Berater einreichen.

= Beim Aufruf dieser Funktion konnen Sie zwischen
Belegerfassung zwej Vorgangen wahlen:

Gescannte Belege einlesen und versenden
Belegpakete verwalten

Mehrere Belegdateien konnen zu einem Belegstapel zusammen-
gefasst, bearbeitet und versendet werden. Die Erstellung eines
Belegstapels erfolgt liber folgende Schritte:

Belegstapel erstellen und Namen vergeben

Belegdateien uUiber das Dateiauswahlfenster hinzufligen

Beleginformationen fur jede Belegdatei erfassen

Belegstapel einreichen bzw. hochladen
Nach dem Hochladen der Belegdateien wird der Versandstatus
jeder einzelnen Datei angezeigt.

Uber diese Funktion wird ein neuer Stapel erstellt.
Bezeichnung des Belegstapels festlegen
Die Standardvorgabe der Bezeichnung "Belegstapel” + aktu-
elles Datum + aktuelle Uhrzeit kann Uberschrieben werden.
Art der Belege auswahlen:
- Dokumente der Finanzbuchhaltung (Standardwert)
- Jahresabschlussdokumente
- Lohn
- Steuern
- Sonstiges
Datum bis festlegen, um den Zeitraum gegeniber anderen
bzw. kinftigen Belegstapeln abzugrenzen
Dateiauswahlfenster tiber Belege auswahlen offnen
Belegdateien auswahlen
Das Standard-Dateiauswahlfenster offnet sich. Es konnen eine
Datei oder mehrere Dateien gleichzeitig selektiert werden.
mit Offnen die selektierten Belegdateien auf den Portalser-
ver hochladen.

Je nach Anzahl und Speichergroe der einzelnen Dateien kann
das Hochladen der Dateien auf den Portalserver wenige Minuten
dauern. Bitte vermeiden Sie es, den Vorgang abzubrechen.
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Zulassige Dateiformate In der aktuellen Version konnen nur Belege im TIF-Dateiformat
Uber das Online-Portal eingereicht werden. Andere Dateiforma-
te, so auch PDF, Word, Excel, JPG etc. sind derzeit nicht zulas-

sig.

Die Verarbeitung von PDF-Dateien ist bereits in Vorbereitung
und wird in einer der nachsten Versionen maoglich sein.

#)Home {2, Postfach Emumr J&mmﬂchngm«n yMeine Apps B

Belegerfassung - Stapel 'Belegstapel Mittwoch, 17. August 2011’ - Belege bearbeiten

1 Zutick g Neu  x Entf. «J Bereitstellen b Speichem 9, Seitenbreite

Ifd. Bezeichnung Anderung
1 Guischrift_181.tif 17.08.201 Titel |Rechnung_18:1.tif
-~
Bll[Recmong_a1 1 azos201, Dokumentdatum (17.08.2011
v 3 Rechnung_Deutsche Post tif 17.08.2011
Eingangsdatum |17.08.2011
Rechnung_DPD (1).tif 17.08.2011

Rechnung_DPD (2).tif 17.08.2011 Positionen 4-6 prafen!

4
5

Kommentar
6  Rechnung_lngram tif 17.08.2011
7 Rechnung_TNT (1) if 17.08.2011
8  Rechnung_TNT (2).tif 17.08.2011 Belegtyp | Rechnungseingang
9

Rechnung_T-Systems (1)if  17.08201 Heftungsnummer [2

10 Rechnung_T-Systems (2).4f 17.08.2011
Betrag | 36,10
1 USTSVZ2010.TIF 17.08.201

Belegnummer | 164146742

Vorgang |4711

Umsatzsteuer-1d | 456456456456

« <|page(1 Jof1|» M

Beleginformationen Im Rahmen einer Vorerfassung konnen optional Informationen je
eingeben Belegdatei eingegeben werden:

fageid Beleg im linken Fenster auswahlen

| 5

Der Beleg wird im rechten Fenster angezeigt (Dateivor-
schau). Im mittleren Fenster konnen die Beleginformationen
eingegeben oder geandert werden.

Titel des Belegs

Standardmafig wird hier der Dateiname vorgeschlagen.
Dokumentdatum (Rechnungsdatum etc.)

Das Eingangsdatum ist das aktuelle Datum und kann nicht
verandert werden.

Kommentar

Belegtyp auswahlen: Kasse, Bank,

Rechnungseingang, Rechnungsausgang, Sonstiges
Heftungsnummer

Mit einer gemeinsamen Heftungsnummer werden mehrseiti-
ge Belege, die in mehreren Dateien vorliegen, zusammenge-
fasst.

Betrag

Belegnummer

Vorgang

Umsatzsteuer-ID

Eingaben Speichern & seechem
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Belegerfassung
- Ubersicht

Belegstapel einsehen

Belegstapel bearbeiten

Belegstapel
bereitstellen / hochladen

Belegstapel loschen

Belegstapel erneut
bereitstellen

Vergessen Sie nicht, die Eingaben zu jedem Beleg liber die Sym-
bolschaltflache & se=cen 7 speichern, bevor Sie im linken Fens-
ter auf einen anderen Beleg klicken.

In der Belegerfassung-Ubersicht werden alle in Bearbeitung be-
findlichen und bereitgestellten Belegstapel angezeigt. Hier kon-
nen einzelne Belegstapel eingesehen, bearbeitet, (erneut) be-
reitgestellt oder geloscht werden.

Auch nach dem Bereitstellen / Hochladen von Belegstapeln
konnen Sie die Belegstapel einsehen. Dazu wird ein Belegstapel
mit einem Doppelklick gedffnet.

Bis zum Bereitstellen / Hochladen eines Belegstapels an lhren
Berater ist eine Bearbeitung des Belegstapels moglich. Danach
kann der Belegstapel nur noch lesend eingesehen werden.
Uber Neu konnen weitere Belegdateien hinzugefiigt werden.
Uber Entf. kénnen Belegdateien aus dem Belegstapel ent-
fernt werden.
Uber die beiden Pfeiltasten am linken Rand kann die Reihen-
folge der Belegdateien im Belegstapel geandert werden.

Aus dem Dialog Belegerfassung - Ubersicht werden die fertigen
Belegstapel ausgewahlt und bereitgestellt / hochgeladen.

Solange sich ein Belegstapel im Status "In Bearbeitung” befin-
det, kann der Belegstapel geloscht werden.

Bereits bereitgestellte / hochgeladene Belegstapel konnen nicht
mehr geloscht werden.

Im Falle von Ubertragungsstorungen, Verbindungsabbriichen
oder bei nachtraglichen Anderungen ist es erforderlich, einen
bereitgestellten Belegstapel nochmals Uber bereitzustellen.
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3.1.3. Dokumentenablage

Dokumentenablage

Ablageorte

Meniipunkte

# In der Dokumentenablage konnen elektronische
Dokumente auf dem Portalserver systematisch
g abgelegt werden. Dazu werden einzelne Datei-
Dokumentenablage  on aysgewahlt, mit Schlagworten versehen und
auf den Portalserver hochgeladen. Zur systematischen Doku-
mentenablage konnen dazu beliebig viele Ordner angelegt und
zur Ablage verwendet werden.
Private Dokumente konnen als privates Dokument gekenn-
zeichnet und in privaten Ordnern abgelegt werden.
Die App Dokumentenablage dient ausschlieBlich zum Hochla-
den von Dateien bzw. zum Ablegen von Dokumenten. Das Lesen
von Dokumenten erfolgt Uber die Apps Auswertung Online und
Private Dokumente.

Die Dokumente werden an verschiedenen Stellen im Online-
Portal abgelegt:

@

Dokumentenablage

nicht-privates privates
Dokument Dokument

L:IW ) '
Auswertung Online Private-Dokumente
Neu Leeren des Eingabedialogs, um ein neues

Dokument auszuwahlen

£ Hochladen Datei auf den Portalserver hochladen.
Diese Symbolschaltflache ist erst aktiv, wenn
eine Datei ausgewahlt worden ist.

.~ ordnerverwaten zur Ordnerverwaltung.
Anlegen von neuen Ordnern

ADDISON Software
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Dokument hochladen Dokumentenablage

Neu & Hochladen -f Ordner verwalten

Datei| USTSVZ2010.TIF
Tite|| Bescheid Umsatzsteuer-Sondervorauszahlung 2010
Sachbereich | Umsatzsteuer
Kommentar| Die Vorauszahlungen sollen nochmals gepriift werden.

Ordner | | Auswertung Online Umsatzsteuer M

privates Dokument

Paisa auf Neu klicken
: Dateiauswahlfenster Uber <...> offnen
Datei auswahlen
Je Ablagedokument kann nur eine einzelne Datei ausgewahlt
werden.
Titel festlegen (Pflichtfeld):
Als Titel wird der Dateiname vorgeschlagen, der optional
geandert werden kann.
Sachbereich eingeben (optional)
Kommentar eingeben (optional)
Ordner zur Ablage auswahlen (optional)
Bei Bedarf: Dokument als privates Dokument kennzeichnen
Damit wird das Dokument im Ordner unter "Private Doku-
mente” abgelegt.
auf Hochladen klicken, um die Datei auf den Portalserver
hochzuladen
Je nach Dateigrofe kann der Vorgang einige Sekunden dauern.
Der Eingabedialog wird wieder geleert, um ein weiteres Doku-
ment auszuwahlen und abzulegen.

, Die eingegebenen Dokumenteneigenschaften und auch der Ab-
f lageort lassen sich nachtraglich nicht mehr andern!

Ordner erstellen Uber Ordner verwalten konnen beliebig viele Ablageordner
?f erstellt werden:
e Beliebigen Namen des Ordners eingeben
bei Bedarf Privaten Ordner anhaken, um privaten Ordner
anzulegen. Der Ordner steht dann nur im Bereich "Private
Dokumente" zur Verfligung.
Ordner erstellen klicken

, Name und Eigenschaft (privat / nicht-privat) des Ordners kon-
f nen nachtraglich nicht mehr geandert werden.
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nicht-privaten Ordner
loschen

STop

privaten Ordner loschen

STof

3.1.4. Private Dokumente

Private Dokumente

Meniipunkte

Liste filtern

Es konnen mehrere Ordner mit gleichem Namen erstellt wer-
den. Dies ist jedoch nicht zu empfehlen, weil bei der Verwen-
dung der gleichbenannten Ordner keine zielsichere Auswahl
getroffen werden kann.

Nicht-private Ordner konnen Uber den Bereich "Auswertung on-
line" geloscht werden. Im Loschbestatigungsdialog ist die Losch-
aktion zu bestatigen.

Beim Loschen eines Ordners werden alle darin abgelegten Do-
kumente endgliltig geloscht.

Trotz des Loschens werden die Ordner weiterhin in der Doku-
mentenablage angezeigt. Nach einer Neuanmeldung am Portal
sind die geloschten Ordner aus der Liste verschwunden.

Private Ordner konnen uber den Bereich "Private Dokumente”
geloscht werden. Im Loschbestatigungsdialog ist die Loschaktion
Zu bestatigen.

Beim Loschen eines Ordners werden alle darin abgelegten Do-
kumente endgiiltig geloscht.

Trotz des Loschens werden die Ordner weiterhin in der Doku-
mentenablage angezeigt. Nach einer Neuanmeldung am Portal
sind die geloschten Ordner aus der Liste verschwunden.

# In der App Private Dokumente sind die priva-

ten Dokumente abgelegt. Hier konnen private

. 3/ Dokumente gesucht, eingesehen und wieder
Private Dokumente geléscht werden.

5] Léschen Dokument oder Ordner lGschen
& Axtualisieren Ansicht aktualisieren

Uber die Filtereinstellungen Sachbereich und Zeitraum (von -
bis) kann die Liste gezielt eingegrenzt werden.

ADDISON Software
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Liste sortieren

Dokument lesen

Dokument herunterladen

Ordner offnen

Dokument loschen
Ordner loschen

STop

Standardmalfig wird die Liste aufsteigend nach Sachbereichen
und absteigend nach Zeitraum angezeigt. Mit einem Klick auf
die Spaltenkopfe konnen die Listeneintrage auf- oder abstei-
gend sortiert werden - bei gedruckter Umschalt-Taste (Shift-
Taste) sogar nach mehreren Spalten. Wird die App geschlossen
und wieder neu gestartet erfolgt die Sortierung wieder in der
voreingestellten Standardsortierung.

Mit einem Doppelklick auf den Listeneintrag kann das Dokument
geoffnet und gelesen werden. Je nach Dateityp wird das Doku-
ment entweder direkt im Internetbrowser angezeigt (PDF-
Dateien) oder mit einem Programm geoffnet, das lokal instal-
liert ist (insbesondere Word- und Excel-Dateien).

Uber Herunterladen kann die Datei auf einem Datentrager ge-
speichert werden. Diese Funktion steht nur fur einzelne Doku-
mente zur Verfiigung.

Mit einem Doppelklick wird ein Ordner geoffnet und die darin
abgelegten Dokumente angezeigt.

Private Dokumente und Ordner konnen uber Loschen geloscht
werden. Dazu mussen zuvor die Haken vor den zu loschenden
Zeilen gesetzt werden. Die Loschaktion ist im Loschbestati-
gungsdialog zu bestatigen.

Beim Loschen eines Ordners werden alle darin abgelegten Do-
kumente endgiiltig geloscht.
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3.2. Einstellungen

3.2.1. Benachrichtigungseinstellungen

Benachrichtigungs-
einstellungen

Nachrichtentypen

Intervalle

Adresse

Benachrichtigung

In Tagesreport

-

! Uber Nachrichteneingénge aller Art kon-
&‘r,' nen Sie optional per E-Mail benachrich-
tigt werden. Fur jeden einzelnen Nach-
richtentyp ist eine individuelle Einstel-
lung des Zeitintervalls, der E-Mail-Adresse und die Darstellung
im Tagesreport moglich.

Yy ,7,4'

Benachrichtungseinstellungen

Benachrichtigungseinstellungen
k) Sspeichem
Nachrichten Typ Intervall Adresse Benachrichtigung In Tagesreport

| Meuer Termin Sofort = | mitarbeiter! @meinefirma.de

Meue Machricht Sofort = | mitarbeiter2@meinefirma.de
Meues Dokument bereitgestellt | Sofort  ~ | mitarbeiter3@meinefima.de
_Meue Aufgatie Sofort = | mitarbeiter! @meinefirma.de
Tagesreport mitarbeiter2 @meinefirma.de

Die Benachrichtigungseinstellungen konnen fur folgende Nach-
richtentypen individuell eingestellt werden:

Termin

Nachricht

Dokument

Tagesreport

Folgende Intervalle der Benachrichtigung per E-Mail sind mog-
lich:

nie

sofort

stundlich

taglich

wochentlich
Der Tagesreport erfolgt prinzipiell nur einmal am Tag.

Eingabe einer giltigen E-Mail-Adresse

Die Eingabe wird auf die korrekte Syntax geprift. In das Feld
darf nur eine einzelne E-Mail-Adresse eingegeben werden. Die
Eingabe von mehreren E-Mail-Adressen ist nicht zulassig.

Aktivierung / Deaktivierung der E-Mail-Benachrichtigung

Registrierung des Nachrichteneingangs im Tagesreport

ADDISON Software
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Ansicht der
Benachrichtigungen in
MS Outlook

Anderungen an den Einstellungen sind vor dem SchlieBen der
App mit Speichern zu bestatigen. Beim SchlieBen der App
kommt kein Abfragedialog, ob Anderungen gespeichert werden
sollen.

start Senden/Empfangen Ordner  Ansicht  Add-Ins o @
.] ;ﬂ %Ignorieren x 5 ) ..& Y 123 von Christof We... {23 verschieben - (= Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~
o %5 Aufraumen - * « -5 (5 AnVorgesetztein) - | [ Regeln - BY Kategorisieren - [ Adressbuch
Neue Heue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten -
E-Mail-Nachricht Elemente - | & Junk-E-Mail = = | |24 Team-E-Mail T | o ung v | 7 E-Mail filtern +
L Quicksteps Suchen
Junk-E-Mail durchsuchen (Strg= ] ~ | Neue Dokumente in Ihren d
14| )0 von Betreff Erhalten Grabe i Auswertungen i)
ThrPortal@addison51.de F
L | 4 Datum:Gestern =
o © Hyperlinks und sonstige Funktionen wurden in Z
£ 4 InrPortal@addisonsl.de Neue Nachrichten in Inrem Postfach D00109.20111702  7KB diese 1, Verschieben Sie di g
g 4 IhPortal@addisonst.de Neue Dokumente inlhren Auswertungen Do 010820111701 7K Nach ingang, um die Funktionen | T
(4 IniPortal@addisensl.de Neue Nachrichten in hrem Postfach D00109.201116:58  7KB wied &
g
o
4 Datum: Montag 4
. 4 InrPortal@addisonsl.de Neue Nachrichten in Inrem Postfach Mo 29.08.201117:57  7KB -~
H Sie haben 1 neue Auswertung(en)
= erhalten: \¢
= - = =
Hier geht es zu den Auswertungen =l =
o <https://Testaddison.portalbereich.de? &
uri=portal://Auswertung%200nliine//> 2
= H
Mit freundlichen GriRen el
L5 °
@ Weiters Informtione. Dl:' ®

3.2.2. Benutzerdaten verwalten

Benutzerdaten verwalten

Kennwort andern

I-.
Feridy
ity
| S

-

E-Mail

~# In der Benutzerdatenverwaltung kann das
J Kennwort fur den Zugang zum Online-Portal
geandert werden. Dazu wird eine E-Mail-
Adresse angegeben, an die ein neues Initial-
kennwort gesendet wird, fall das Kennwort vergessen wurde.

Benutzerdaten verwalten

Neues Kennwort eingeben (mindestens 10 Zeichen)

Neues Kennwort bestatigen
Die beiden Eingaben mussen Ubereinstimmen! Bei Bedarf kon-
nen Sie den Haken bei Passworter anzeigen setzen, dann wer-
den anstatt der Sternchen die eingegebenen Zeichen angezeigt.

An die hier eingegebene E-Mail-Adresse wird automatisch das
Kennwort gesendet, wenn es vergessen wurde und deshalb am
Anmeldedialog die Funktion Kennwort vergessen aufgerufen
wird. Wenn keine E-Mail-Adresse angegeben ist, dann erscheint
beim Aufruf der Funktion Kennwort vergessen folgender Hin-
weis:

Fehler

Der zustandige Administrater hat keine E-Mail-Adresse hinterlegt.
Bitte wenden Sie Sich telefonizsch an Ihren Betreuer.

QK
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Tragen Sie moglichst frihzeitig eine giiltige E-Mail-Adresse ein,
damit Ihnen umgehend der Zugang zum Portal wieder ermog-
licht wird, wenn Sie das Kennwort vergessen haben.

Wenden Sie sich an lhren Berater, wenn Sie (noch) keine E-Mail-
Adresse eingetragen haben.

Ll
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4.1. PDF-Dateien im Portal anzeigen

PDF-Dateien direkt im
Portal offnen / anzeigen

Auswertungen werden |hnen hauptsachlich in PDF-Dateien be-
reitgestellt. Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag mit
dem PDF-Logo ™ wird das Dokument direkt im Online-Portal
angezeigt, ohne dass Sie die Datei herunterladen mussen. Es
kann sein, dass |lhnen das Dokument in einer schwer lesbaren
Ansicht angezeigt wird, und dass Sie die Ansicht vergroBern o-
der verkleinern mussen. Blenden Sie in diesem Fall das Bearbei-
tungsmenii des Adobe-Readers ein, indem Sie mit dem Maus-
zeiger in den oberen Bereich des Dokuments fahren:

Ansicht schrittweise verkleinern (Minus) oder vergro-
Bern (Plus)

= PDF-Datei herunterladen
(Uber Standard-Dialog Speichern unter)

PDF-Datei drucken (iber Standard-Dialog Drucken)

Adobe-Reader-Werkzeugleiste einblenden

Auswertung Online

\";l Zuriick
E} d% E’ﬂ L% (| ‘ ¥ i | =) () | 0% - | | E{ ,/_ I:é ‘ ] Kommentar : Freigehen
|1; Lorenz GmbH Saldenliste Sachkonten
Bahnhofstr. 46 er Mirz 2011
71638 Ludwigsburg P
\/% Mandant 1
Konto-Nr. Kentobezeichnung Saldo Saldo Saldo
01.11-03.11 01.10-03.10 01.09-03.09 01.08
@ 135 EDV-Software 1842,008 3.142,0058 0,005 78
150 Geschafis- oder Firmenwert 1,008 1,008 1.278,98H 127
235 Grundstickswert bebauter Grundsticke 204.516,76S 204.516,765 0,008
250 Fabrikbauten 1.457 696,005 1.497 718,005 5.050,025 19.7¢
420 Technische Anlagen 1.645,855 0,005 0,005

Die vielfaltigen Funktionen des PDF-Betrachtungsprogramms
Adobe Reader, z.B. Textsuche und Navigation, werden nicht in
diesem Benutzerhandbuch beschrieben. Wenden Sie sich an
Ihren Berater oder an den Hersteller der Software
(www.adobe.de).
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4.2. Steuerelemente werden nicht angezeigt

Problem

Losung

Temporare
Internetdateien loschen

=
(T}
.

L

-

/ Kopien von Webseiten, Bildern und Mediendateien, die zur schnelleren

Es kann in seltenen Fallen vorkommen, dass einzelne Steuer-
elemente - also Listen, Anzeigefelder und Symbolschaltflachen -
ohne Grund nicht mehr angezeigt werden.

Die Fehlerursache liegt meist in der Verarbeitung des Online-
Portals durch den Internetbrowser. Zur Behebung des Problems
mussen die tempordren Internetdateien (Browsercache) ge-
6scht und das Online-Portal neu gestartet werden.

Portal abmelden
Internetbrowser beenden

Microsoft Internet Explorer:
Menu Extras | Browserverlauf loschen ... oder
Tastenkombination Strg+Umschalt+Entf

r |
Browserverlauf lGschen &

|| Bevorzugte Websitedaten beibehalten
Cookies und tempordre Internetdateien behalten, damit die
Einstellungen fir die bevorzugten Websites bewahrt und diese schneller
angezeigt werden,

;7 Tempordre Internetdateien

Anzeige gespeichert werden,

[] cookies
Dateien, die auf dem Computer durch Websites gespeichert wurden,
um Einstellungen wie z. B. Anmeldeinformationen zu speichern.

[T verlauf
Liste der Wehsites, die Sie besucht haben.

7] pownloadverlauf
Liste der heruntergeladenen Dateien.

[ Formulardaten
Gespeicherte Informationen, die Sie in Formulare eingegeben haben.

|:| Kennworter
Gespeicherte Kennwirter, die automatisch eingeasben werden, wenn
Sie sich bei einer bereits besuchten Website anmelden,

[ paten der ActiveX-Filterung und des Tracking-Schutzes
Liste mit Wehsites, die von der Filterung ausaeschlossen sind, und
Daten, die vom Tracking-Schutz werwendet werden, um zu ermitteln,
wo Websites mdglicherweise Details Gber Thren Besuch weitergeben,

Info zum Léschen des Browserverlaufs [ Laschen ][Abbrechen l

Haken bei Temporare Internetdateien setzen und l6schen
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Mozilla Firefox:

Menu Einstellungen | Datenschutz | Chronik | kiirzlich
angelegte Chronik offnen

-

Gesamte Chronik I&schen @

[ Alles hd ] léschen

Alle ausgewshlten Elemente werden gelGscht

i l\ Diese Aktion kann nicht rickgdngig gemacht
L mk
' werden,

Details

[] Besuchte Seiten & Download-Chronik
[7] Eingegebene Suchbegriffe & Formulardaten
[[] Cookies

Cache €———
[] Aktive Logins
[] Website-Einstellungen

[Jetzt lgschen ] ’ Abbrechen ]

Haken bei Cache setzen und Jetzt loschen klicken

Google Chrome:
Menuschaltflache mit dem Schraubenschlissel klicken
Mentipunkt Verlauf auswahlen
Link Eintrage bearbeiten klicken

Der Verlauf wird aufgelistet und die Schaltflache Alle Internet-
daten loschen... wird angezeigt.

Internetdaten Iéschen

Folgendes fir diesen Zeitraum laschen: | Gesamter Zeitraum =

[T Browserverlauf lschen

[T Download-Verlauf laschen

Cache leeren €——————m

[T Cookies und andere Website- und Plug-in-Daten I6schen
[ Gespeicherte Passwarter laschen

[T Gespeicherte Autofill-Formulardaten léschen

Internetdaten léschen Abbrechen

Haken bei Cache leeren setzen und Internetdaten loschen
klicken
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