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1. Beschreibung

1.1. Nutzen der neuen Funktion

Ermoglicht wird eine zentrale, individuelle Definition von Pflichtfeldern im Mandantenstamm. So kann
jede Kanzlei selbst festlegen, welche Felder des Mandantenstamms bei der Neuanlage hinterlegt bzw. bei
bestehenden Mandanten nachverwaltet werden missen. Die Prifung auf Vollstandigkeit der Daten erfolgt
wie bisher beim Speichern eines Mandantenstammblattes. Zusatzlich kann sie zentral uber alle Mandanten
im Mandatsverzeichnis bzw. im Erweiterten Mandatsverzeichnis (EMV) aufgerufen werden. Das Ergebnis ist

ein Prufprotokoll. Die Nachverwaltung der fehlenden Daten kann direkt aus der angezeigten Korrekturliste
heraus erfolgen.

1.2. Umsetzung in der Akte

Die Definition und Verwaltung der Pflicht- (oder Hinweis-) Felder erfolgt Uiber ein neues Dokument in der
Zentralakte: PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM. Die Felder des Mandantenstammblattes konnen hier individuell
als Pflicht- oder Hinweisfeld verwaltet werden. Die Felder werden je Mandantentyp definiert.

< Zentralakte

Datei Bearbeiten Akte Favoriten Programme Fenster  Hilfe

? S EAR| SBR[ MIE IR @' @@

Akienmanager ¢« || Aktendeckel | Pflichtfelder Mandantenstamm |

L:_|: Dauerakte A

-] Allgemeine Stammdaten J b

..... £ Erweitertes Mandatsverzeichnis Bergich Feldname nat. Perzon IInternehmen nat. Pers. mit Lnkern.
----- Mandatsverzeichnis 5 Allgemeines Mandant Mr.
- Pfiichtfelder Mandantenstamm (&) Allgemeines Kurzname Phlicht Pflicht Filicht
..... RENZIEVerZecnns Allgemeines ABC-Klasse Hirnaeis Pilicht Filicht
..... =] Archivdokument Kanzeiverzeich = | | |21 Allgemeines Zugt Fanzlei Filicht Phlicht Filicht
,,,,, : Mandantengruppenaktionen Allgemeines Koztenstelle Hirumeiz Hinweis Hirwweiz
,,,,, Mitarbeiterliste Unternehmer\Grundangaben  Art Pflicht Pflicht
..... |: Liste selbstbuchender Mandant (2] UnternehmentSanstiges Rechtsfarm Plicht Frlicht
..... 5| Archivdokument Mandatsverzeil UrternehmenhSonstiges Griindungzdatum Plicht Frlicht
..... [7] sonstige Adressen UrternehmenhSonstiges Grifenklasse Hiweis Hirmeis
|— ;':fk::r fel g Auswahl von Stammdaten-Feldern | = | B -
----- I=| Finanzamter td andant Mr. ]
----- I=| Gemeinden Matiiliche PersondFamilie Kurzname 53]
----- 3 Krankenkass Untemehmen Mr. im tzenit lohn (SBS]
----- J Kommunikati Anzchrift ABCKlasse
----- % PDF-Diokume| Kommunikation Zust. Kanzlei =
----- Liste der Kan Bank. Zuszt. Partrer
----- ] Buchungskre Rew'e Zust. Mitarbeiter
----- || standardbuc] Finanzamt Drehitoren-Mr.
----- || Devisenkursq Sheuern Kostenstele
----- =] Gesellschafty Betricbsstatten Mr. Kundenstarmm
----- =] Liste der Dok Aufragamesen M. Ligferantenstamm

P ;;I_ modmmbet Gruppen Mandant seit

,,,,, Freie Felder
Stundensatze

=8

" Favoriten Ubermehmen @ oK | &bbrechen

=S o

Abb. 1: Dokur_nent Pflichtfelder Mandantenstamm
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Die Priifung auf Vollstandigkeit der Daten im Mandantenstamm nach Neudefinition der Pflichtfelder erfolgt
an zwei Stellen:

e Zentrale Priifung iiber alle Mandanten durch die neue Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN im Mandats-
verzeichnis bzw. im Erweiterten Mandatsverzeichnis (EMV):

Altendeckel | Erweitertes Mandatsverzeichnis

NS e | X |[&]
li Pfllchtfelder prufen

Abb. 2: Zentrale Priifung liber alle Mandanten

Uber eine Korrekturliste besteht die Moglichkeit, die Daten direkt zu korrigieren.

e Einzel-Priifung beim Speichern des Mandantenstammblattes mit Ausgabe eines Priifprotokolls
der fehlenden Daten und Moglichkeit der direkten Korrektur

1.3. Abgrenzungen der Funktionalitat

Folgende Abgrenzungen der Funktionalitat wurden bei der Umsetzung der Pflichtfelder getroffen:

e Bisherige Standard-Pflichtfelder werden im neuen Dokument PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM ange-
zeigt, sind aber nicht loschbar oder anderbar.
e Die Prufung erfolgt fur ein auswahlbares Aktenjahr. Die Korrektur kann Uber die Einzelfeldpflege
Uiber mehrere Jahre erfolgen.
e Bei Listen (Unterdialogen, z.B. Dialog Bank, Finanzamt, Betriebsstatte, Ansprechpartner) wird nur
geprift, ob mindestens ein Datensatz mit den definierten Pflichtfeldern vorhanden ist.
e Folgende Feld-Typen werden nicht in der Auswahl als Pflicht-/Hinweisfeld angeboten:
- Optionen (z.B. BASISWAHRUNG EURO)
- Vorbelegte Felder (z.B. EINKUNFTSART)
- Felder, fiir die bereits eine Priifung stattfindet, aufgrund derer sie gar nicht leer sein
konnen (z.B. LANGE SACHKONTENNUMMER, DEBITOR,..)
- Checkboxen (z.B. OP-BUCHHALTUNG)
Ausnahmen:
= Banken: Priifung auf "B" Bevorzugtes Bankkonto oder "L" Lastschriftkonto
= Anschriften: Priifung auf Elster-Anschrift
e Kinder und Ehepartner werden nicht gepriift.
e Es werden keine Feldabhangigkeiten gepruft.
Ausnahme: Anschriften
Hier wird geprift, ob Pflichtfelder (z.B. Briefanrede, PLZ,..) belegt sind, wenn eine Anschrift hin-
terlegt ist.
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2. Definition Pflichtfelder
2.1. Dokument PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM

Es gibt in der Zentralakte ein neues Dokument PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM. Bei der Neuanlage finden Sie
es in der LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN unter DAUERAKTE | STAMMDATEN.

Offnen Sie das Dokument erstmalig, wird eine Liste der Pflichtfelder angezeigt, die bereits vorgegeben
sind (= Standard-Pflichtfelder der Akte). Spater kommen eigene, definierte Pflicht- und Hinweisfelder
hinzu. Sie konnen je Mandantentyp unterschiedlich hinterlegt werden. Uber diese Liste konnen Felder
hinzugefugt bzw. geldscht werden.

Standard-Pflichtfelder der Akte sind mit einem vorangestellten Schloss &) und grauem Hintergrund
gekennzeichnet. Sie konnen in dieser Liste nicht geloscht oder bearbeitet werden.

& Zentralakte
Datei Bearbeiten Akte Favoriten Programme Fenster  Hilfe
@ S FR -8 & o %S v WA A @' ¢ @
Aktenmanager &« | | Aktendeckel | Pflichtfelder Mandantenstamm
= ; Dauerakte ~
=-(2] Allgemeine Stammdaten Jd
..... | Erweitertes Mandatsverzeichnis Eersich Feldname nat. Person Linternehmen nat. Pers. mit Untern.
----- =] Mandatsverzeichnis 5 Algemeines Mandant Ni.
..... _f Pflichtfelder Mandantenstamm 12 Allgemeines Kurzname PHicht Prlicht Pflicht
..... = kanzleiverzeichnis Allgemeings ABCHlasse Hirvgis Plicht Plicht
,,,,, u Archivdokument KanzleiverzeicH = | || (2] &lgemeines Zust. Kanzlei Plicht Pflicht Pflicht
..... =] Mandantengruppenaktionen Allgemeines Fostenstells Hirvueis Hinweis Hirmweis
..... u Mitarbeiterliste UrtemebmentGrundangaben At Pflicht Pflicht
..... u Liste selbsthuchender Mandant: (2 Untemehmen“Sanstiges Rechtzfom Prlicht Pflicht
..... 5| Archivdokument Mandatsverzei Untemehmen'Sonstiges Griindungsdatum Prlicht Pflicht
..... [ Sonstige Adressen UrntemehmentS onstiges Grotenklasse Hirwweiz Hirweiz

Abb. 3: Pflichtfelder Mandantenstamm

Folgende Funktionen sind in der Liste der Pflichtfelder moglich und tiber Symbole anwahlbar:
NEU J Hinzufligen weiterer Pflichtfelder

LOSCHEN ﬁl Entfernen markierter Felder aus der Liste (nicht bei Standard-
Pflichtfeldern moglich, Mehrfachselektion moglich)

DRUCKEN ,j PDF-Ausgabe der Pflicht-/Hinweisfelder uber Standard-Symbol DRUCKEN

SEITENANSICHT __‘L Ausgabe auf Bildschirm uber Standard-Symbol SEITENANSICHT
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Neu definierte Felder werden immer zunachst als Pflichtfelder angelegt. Durch Anwahl des Kontextmeniis
eines Feldes in der Liste kann es bearbeitet werden:

1
keine Einschrinkung

& Prlicht

L) Hinweis

25 markierte Felder laschen
Abb. 4: Kontextmenii Pflichtfeld

e Die Definition kann in HINWEIS (bzw. in PFLICHT) geandert werden. Die Zuordnung erfolgt fur den
jeweiligen Mandantentyp.

e Durch Anwahl von KEINE EINSCHRANKUNG konnen einzelne Felder fiur einen Mandantentyp wieder aus
der Pflichtfeldprifung herausgenommen werden.

e Sollen die markierten Felder komplett aus der Liste entfernt werden, erfolgt dies Uber die Funkti-
ON MARKIERTE FELDER LOSCHEN oder durch Anwahl des entsprechenden Symbols in der Symbolleiste.

‘ Bei einer Neudefinition von Pflichtfeldern wird dringend empfohlen, diese zunachst nur
¥ als Hinweise anzulegen und sie erst spater - nach einer Nachbearbeitungsphase - in

4
Pflichtfelder umzuwandeln!

Die erste Nachbearbeitung der Mandantendaten kann - je nach Anzahl der neu definierten Pflichtfelder -
viel Zeit in Anspruch nehmen und so die tagliche Arbeit behindern. Das Mandantenstammblatt kann erst
gespeichert und verlassen werden, wenn alle neu definierten Pflichtfelder gefullt wurden. Daher die Emp-
fehlung, neue Pflichtfelder zunachst als Hinweise anzulegen. Bei Hinweisen werden die Mitarbeiter auf
fehlende Daten aufmerksam gemacht, konnen aber trotzdem zunachst speichern und fehlende Informatio-
nen spater nachtragen. Nach einer gewissen Zeit der Nachbearbeitung und Korrektur kann dann umge-
schaltet werden von Hinweis- auf Pflichtfelder, wenn dies gewiinscht ist.

Die Anderung von Pflicht- in Hinweisfelder (und umgekehrt) funktioniert komfortabel,
indem alle Datensatze der Pflichtfeld-Definition markiert (STRG+A) und dann iiber das

t‘/ Kontextmenu in der Spalte des jeweiligen Mandantentyps auf Hinweisfelder umgestellt
werden.
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Altendeckel | Pflichtfelder Mandantenstamm
Bereich f Feldname nat. Perzon [Internehmen nat. Perz. mit Untern

Frlicht Pflicht Pflicht

Pilicht
Pilicht
Pilicht
Fich T =

hit it chit

Prlicht
Prlicht
w_

keine Einschrankung

& Prlicht

Hlnw eis

Abb. 5: Mehrfachselektlon bei Pfllchtfeldern
Ebenso ist auch das Entfernen aller bzw. mehrerer Felder aus dieser Liste - mit Ausnahme der Standard-

Pflichtfelder - moglich.

Die Sortierung kann nach Bereich oder nach Feldname erfolgen. Klicken Sie auf die jeweilige Spalteniuber-
schrift.

0 Felder, die fir einen Mandantentyp nicht hinterlegt werden konnen (z.B. VORNAME bei
UNTERNEHMEN), bleiben nach Zuordnung in dieser Spalte leer und sind nicht editierbar.
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2.2. Dialog AUSWAHL VON STAMMDATEN-FELDERN

Bei Anwahl des Symbols NEU 1 in der Liste PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMMBLATT 6ffnet sich der Auswahl-
Dialog, um weitere Pflichtfelder hinzuzufiigen. Er entspricht der Struktur des Mandantenstammblattes.

= Auswahl von Stammdaten-Feldern M

=| aAllgemeines b andant Mr.

M atiirliche Person/Farnilie K.urzname F¥]
[Internehmen Mr. im tzesnit lobn [SES]

=| Anzchrift ABC-FKlazze

=| Kommunikation Zust. Kanzlei FF]
=| Bank Zuzt. Partner

Reiw'e Zuzt. Mitarbeiter

=| Finanzarmt Debitoren-fr.

=| Steuemn K.oztenstelle

=| Betebszstatten Mr. Kundenztarmm

=| Auftragzweszen Mr. Lieferantenztarmm

=| Gruppen b andant zeit

=| Freie Felder
=| Stundenzatze

| | 0K Abbrechen

Abb. 6: Dialog Auswahl von Stammdaten-Feldern

Links werden in einer Baumstruktur die einzelnen Bereiche des Mandantenstammblattes angezeigt. Rechts
befinden sich die Auswahlfelder, die im jeweiligen Bereich als Pflichtfelder zur Verfligung stehen. Auch
hier sind die Standard-Pflichtfelder durch ein Schloss (%) gekennzeichnet.

Wabhlen Sie zunachst den Bereich und anschlieBend die Felder, die als Pflichtfeld definiert werden sollen.

Geben Sie einen Suchbegriff unten in das leere Eingabefeld ein und klicken Sie auf das Fernglas, um ge-
zielt nach einem Feld zu suchen. Kommt dieser Begriff mehrfach vor, kann mit Enter oder F3 weiterge-
sucht werden.

Mit UBERNEHMEN bzw. OK iibernehmen Sie die markierten Felder als Pflichtfelder in Ihre Auswahl. Sie kon-
nen mehrere Felder eines Bereichs gleichzeitig Uibernehmen. Bereits iibernommene Felder werden durch
erneute Auswahl uberschrieben (Einstellung = Pflicht). Die Liste wird im Hintergrund direkt aktualisiert.
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2.2.1. Definition als Pflicht-/Hinweis-Feld

Mit der Auswahl der Felder werden diese automatisch als Pflichtfelder angelegt. Fur jedes dieser Felder
kann anschlieBend uber das Kontextmenu definiert werden, ob es sich um ein Pflicht- oder Hinweisfeld
handelt oder ob es fiir diesen Mandantentyp aus der Priifung ausgeschlossen sein soll.

Alktendeckel | Pflichtfelder Mandantenstamm - M
JEd | &

Bereich Feldname nat. Perzon | Untermehmen | nat. Perz. mit Untern.
(5] Allgemeines b andant M. Flicht Flicht Plicht
(5] Allgemeines K.urznarme Flicht Flicht Plicht
(5] Allgemeines Zust. Kanzlei Fflicht Flicht Plicht
N atiiliche Person (Mame [Py &l |
M atiirliche Person W ormanme Flic keine Einschrinkung
(%) UntemehmentSonstiges  Rechtsform -

Pflicht
Anzchrift Rechnungsansct Pflic g - Ic _
&nzchrift Ariedeschiiizsel Pric 3 Hinweis
Anzchrift Adrezzanreds Plic - . _

kierte Felder lasch

Anzchrift Brigfanrede Plic ?{: sl e ad
Anzchrift Strale Plic:ht Plic:ht Prlickt
Anzchirift FLZ Pflicht Pflicht Plicht
Anzchrift Ort Plic:ht Plic:ht Prlickt

Abb. 7: Kontextmenu zur Definition Pflicht / Hinweis

~ Vergessen Sie nicht, nach jeder Anderung der Pflichtfeld-Definition diese Anderung iiber
/ ! E das Symbol SPEICHERN =P speichern! Nur dann werden die Anderungen bei der Priifung
wirksam.

Eine Anderung mehrerer Felder gleichzeitig ist moglich, indem mehrere (oder alle) Zei-

_ ) len in der Pflichtfelddefinition markiert werden und anschlieBfend fiir jeden Mandanten-

J typ die Auswahl PFLICHT / HINWEIS / KEINE EINSCHRANKUNG Uber das Kontextmeni geandert
wird.

2.2.2. Druck der Pflichtfeld-Definition

Die definierte Auswahl der Pflichtfelder kann uber das Symbol DRuck & bzw. ANzEiGE L aus dem ge-
schlossenen bzw. dem offenen Dokument PFLICHTFELDER als PDF ausgegeben werden.
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Definition Pflichtfelder

Pflichtfelder Mandantenstamm

Seite:

Datum:

2201.2015

Bereich

Feldname

nat. Person

Untermehmen

nat. Pers. mit

Untern.
Allgemeines Mandamt Mr. Picht Plicht Phicht
Allgemeines Kurzname Picht Phicht Phicht
Allgemeines ABC-Klasse Picht Plicht Phicht
Allgemeines Zust Kanzlei Picht Plicht Phicht
Allgemeines Zust. Mitarbeiter k. Einschr. Himweis Hinweis
Allgemeines Hostenstelle Pflicht Pflicht Plicht
Allgemeines Mandant seit Picht Pflicht Phicht
Matiriche Person Name Flicht -- Plicht
Matidiche Person Vomame Plicht -- Picht
Matiriche Person Geburtstag Picht -- k. Einschr.

Abb. 8: Ausgabe der Pflichtfeld-Definition als Datei

Die Sortierung der Spalten bei der Ausgabe erfolgt so, wie im geoffneten Dokument vorgegeben - nach
Bereich oder Feldname.

2.3. Besonderheiten bei Pflicht-/Hinweisfeldern
2.3.1. Allgemeines

Die Auswahl der Pflichtfelder entspricht derjenigen des Mandantenstammblattes - mit Ausnahme der in
Kapitel 1.3 Abgrenzungen der Funktionalitdt getroffenen Einschrankungen.

Einige Felder sind nur bei bestimmten Mandantentypen aktiv und als Pflichtfelder auswahlbar, weil sie nur
bei diesen vorkommen.

)
R

! N Im Folgenden werden nur die Besonderheiten bestimmter Bereiche erwahnt.

2.3.2. Register ANSCHRIFT

Die Anschriften sind die einzigen Felder, bei denen auch Feldabhangigkeiten gepruft werden. D.h., es ist
folgende Prifung moglich:

"Es muss keine Anschrift hinterlegt sein, aber wenn eine hinterlegt ist, dann miissen die Pflichtfelder
belegt sein.”

Seite 11 von 25



Definition Pflichtfelder & tse:nit &€ cs:Plus

Mehr Praduktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

Die Auswahl der Felder fir die Anschriften ist in drei Bereiche unterteilt:

= Auswahl von Stammdaten-Feldern M

----- = Allgemeines
----- =] Matiitiche Person/Familie Stpfl. Hauzanschrift
-3 Untermehmen Stpfl. Postanschiift
----- = Stpfl. Kaorespondenzanzchrift
K.ommunik.ation Stpfl. Rechrungzanschrift
Bank. Hauzanzchritt
+-[ 1 Rewe Postanschrift
Finarzamt F.orespondenzanzchiift
Steuern Rechnungszanschrift
B etriebeztatten
Auftragzweszen Elster:
Gruppen ELSTER Anzchrift
Freie Felder
Stundensatze Anzchriftenfeld:

Arredeschiiizeel
Adrezzanrede
Briefanrede
Bemerkung
Strale

FLZ

Ot

Land

Ubermehmen | ﬂ oK | Abbrechen

Abb. 9: Auswahl Pflichtfelder bei Anschriften

Adressart:
Soll auf jeden Fall eine Anschrift (oder mehrere Anschriften) zu den Mandanten hinterlegt sein, dann wah-
len Sie hier die Art der Anschrift.

Felder, die innerhalb einer Anschrift Pflicht- oder Hinweisfelder sein sollen, wahlen Sie weiter unten aus.

Elster:
Wahlen Sie das Feld ELSTER ANSCHRIFT, wenn zum Mandanten eine Elster-Anschrift hinterlegt sein muss
(= Option ELSTER in einer der hinterlegten Anschriften).

Anschriftenfeld:
Hier wahlen Sie die Felder innerhalb einer Anschrift, die hinterlegt sein mussen, sobald eine Anschrift
angelegt wird.
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Das Hinterlegen einer Adressart muss keine Pflicht sein. Die hier ausgewahlten Felder gelten nur dann als
Pflichtfelder, sobald eine Anschrift hinterlegt wird. Dabei spielt es keine Rolle, ob diese Pflichtfeld ist
oder nicht.

Beispiel:

Als Pflichtfelder im Bereich ANSCHRIFT haben Sie folgende Felder ausgewahlt:
- HAUSANSCHRIFT
- ELSTER ANSCHRIFT
- STRARE
- PLZ
- ORT

So sieht die Priifung der Anschriften der Mandanten in diesem Fall aus:
- Es muss mindestens eine Hausanschrift hinterlegt sein.
- Bei dieser Hausanschrift miissen die Felder STRARE, PLZ und ORT gefullt sein.
- Es konnen weitere Anschriften hinterlegt werden, aber bei diesen wird ebenfalls geprift,
ob die Felder STRABE, PLZ und ORT gefillt sind.
- Von allen hinterlegten Anschriften eines Mandanten muss bei einer der Anschriften der Ha-
ken ELSTER-ANSCHRIFT gesetzt sein.

Die Prufung der Anschriften findet erst beim Speichern des gesamten Mandantenstamm-
@ blattes statt, nicht bereits bei der Eingabe einer Anschrift in diesem Unterdialog.

Fehlt eine komplette Anschrift, dann springt das Programm bei der Korrektur in die
Adressart und Sie missen den Unterdialog zur Eingabe der Anschrift selbst anwahlen.
Sind nicht alle Pflichtfelder einer Anschrift belegt, dann offnet sich bei der Korrektur
der Unterdialog und das Programm springt in das erste nicht gefiillte Pflichtfeld.

2.3.3. Register KOMMUNIKATION

Bei der Eingabe von Pflichtfeldern wird die GULTIGKEIT FUR STEUERART nicht berucksichtigt.

2.3.4. Register BANK

Es wird gepruft, ob mindestens eine Bank mit den definierten Pflichtfeldern angelegt ist.
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Bei der Definition kann festgelegt werden, ob ein BEVORZUGTES BANKKONTO bzw. LASTSCHRIFTKONTO zum Man-
danten hinterlegt sein muss (= Kenner in der Bankverbindung).

2.3.5. Register REWE - WIRTSCHAFTSJAHR UND KOSTENRECHNUNG

Wenn das WIRTSCHAFTSJAHR als Pflichtfeld ausgewahlt wird, muss fiir diese Mandanten mindestens ein Wirt-
schaftsjahr hinterlegt sein. Bei KOSTENRECHNUNG wird der Kostenrahmen gepriift.

2.3.6. Register BETRIEBSSTATTEN

Dieser Bereich ist nicht in cs:Plus vorhanden, da hier die Betriebsstatten nicht in den Mandantenstammda-
ten, sondern unter Steuern verwaltet werden.

Bei Pflichtfeld GEMEINDE wird gepriift, ob dem Mandanten mindestens eine Gemeinde zugeordnet wurde.
2.3.7. Register AUFTRAGSWESEN

Es kann festgelegt werden, fir welche Auftragsart eine Zustandigkeit hinterlegt sein muss. Die Zuordnung
von Kanzlei, Partner oder Mitarbeiter bleibt dabei unberlicksichtigt.

Wurden die Auftragsarten zwischenzeitlich bearbeitet, werden sie beim Offnen bzw. Aktualisieren des
Dokuments PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM aktualisiert.

Nachtraglich geloschte Auftragsarten, die noch in der Pflichtfeld-Definition stehen, werden bei der Pru-
fung nicht mehr berlicksichtigt. Bitte entfernen Sie diese als Pflichtfeld.

2.3.8. Register FREIE FELDER

Es konnen alle angelegten Freien Felder als Pflichtfelder definiert werden - auBer, es handelt sich um
Felder vom Datentyp JA/NEIN. Hier gilt die zu Beginn getroffene Abgrenzung.

Ansonsten gilt bei Freien Feldern das Gleiche wie bei den Auftragsarten:

Wurden die Freien Felder zwischenzeitlich bearbeitet, dann werden sie beim Offnen bzw. Aktuali-
sieren des Dokuments PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM aktualisiert.

Nachtraglich geloschte Freie Felder, die noch in der Pflichtfeld-Definition stehen, werden bei der
Prufung nicht mehr beriicksichtigt. Bitte entfernen Sie diese als Pflichtfeld.

2.3.9. Register STUNDENSATZE

Die Prifung der Stundensatze beschrankt sich auf die Standardstundensatze, von denen ein aktuell gulti-
ger Standardstundensatz hinterlegt sein muss.
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2.4. Aus- und Einlagern von Pflichtfeldern in andere Konfigurationen

Uber die Transfer-/Drucklisten konnen einmal definierte Pflichtfelder in andere Kanzleien mit eigener
Konfiguration tUbernommen werden. So entfallt der Verwaltungsaufwand und die Einheitlichkeit ist ge-
wabhrleistet.

Nach vollstandiger, endgiiltiger Definition der Pflicht- und Hinweisfelder konnen Sie diese liber die Ausla-

gerungsliste der Zentralakte exportieren und anschlieBend uber die Einlagerungsliste in eine andere Akte-
Systemumgebung einlesen.

Vergessen Sie nicht, die Pflichtfeld-Definition zuvor zu speichern!

Fligen Sie Uiber die Schaltflache SELEKTIV DOKUMENTE...HINZUFUGEN das Dokument PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM
hinzu. Sie finden es unter dem Sachgebiet STAMMDATEN.

Altendeckel Auslagerungsliste |

5 X B

i L] \ Daten und Dokumente hinzufiigen — | = -
\
B e: IEent\aIakte _l

1~ Dakumalt/D aten 5 achgehiet AlkteMirtechaftzjahr/Planjabr

Fflichtfelder b andantenstarmm Stammdaten D auerakte
[ Kontenzuordnungsrahmen Stelern D auerakte
[1 Mandantengruppenaktionen K.anzleiorganization D auerakte
[[] Emweitertes Mandateverzeichniz Starnmdaten D auerakte

Abb. 10: Pflichtfelder Mandantenstamm in Auslagerungsliste

Lagern Sie anschlieRend die Daten aus. Uber die Einlagerungsliste der Zentralakte der anderen Konfigura-
tion konnen Sie anschlieBend die Transferdatei zuordnen und die Pflichtfelder einlagern.

= Einlagerungsprotokoll \;li-

"EIFIE: |
Tup |Uhr2eit |anument | M andant/F.anzlei |Jahr |Eintrag | -,
_y Information 120221 - -+ Einlesen der Transferdate

P Information 2022 flichtfelde Zentialakte alle

Bereits vorhandene Pflichtfelder werden uberschrieben bzw. geloscht.
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3. Pflichtfelder im Mandantenstammblatt

3.1. Allgemeines zu den Pflichtfeldern

'\‘\\ Es gibt keine gesonderte Kennzeichnung der neuen Pflicht-/Hinweisfelder im Mandanten-
__® ) stammblatt.

Die Standard-Pflichtfelder werden wie bisher mit 9 gekennzeichnet.

Bei der Priifung bzw. beim Speichern des Mandantenstammblattes werden nicht geflllte individuell defi-
nierte Pflicht- und Hinweisfelder in einem Prifprotokoll angezeigt und konnen anschlieBend korrigiert
werden.

3.2. Prufen und Korrektur im Mandantenstammblatt
Beim Speichern des Mandantenstammblattes Uber das Symbol SPEICHERN bzw. bei Klicken auf OK oder bei

Anwahl der Priif-Schaltflache im Mandantenstammblatt prift das Programm, ob alle definierten Pflicht-
und Hinweisfelder des Mandantentyps gefullt sind.

L Mandantenstammblatt: Miller GmbH (11001) =-[a -
Jjd |& & |5 2 14 4 1o bkl |20~ 23
----- =| Algemenes
(] Untemehmen M andarit Mr. 11001 N imtsemnitlobn (3B5) [
----- = Arschrift —
_____ =| Kammunikation Kurzname |MulleerbH
----- =| Bark
& Rewe M andantentyp |Untemehmen j
""" =| Steuem ABCKlasse C -
Betriebestatien | J
=| Auftragzwesen Zust. Kanzlei |DW GmbH [1] ﬂ
=| Gruppen
= Chackliste Zust. Partner | j
=| Freie Felder . .
Zust. Mitarbeit b
=| Mandantenbrisf Heh BLRaEet | : | J
=| Sorstige Adressen Diebitaren-Nr. 10000
=| Stundenzitze

Kostenstelle

Kundenztamm j‘) | |<keine Auzwahl:

Lieferantenstamm i) | |<keine Auzwahls

tandant zeit 01.01.2007 E bis e
] | Abbrechen | g

Bl

Abb. 12: Priifen auf Pflichtfelder im Mandantenstammblatt
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Ist dies der Fall, kann der Mandant gespeichert werden. Wenn die Daten unvollstandig sind, wird ein
Priifprotokoll ausgegeben, in dem samtliche fehlenden Felder aufgelistet sind - sortiert nach Pflicht- und
Hinweisfeldern.

& Prufprotokoll Pflichtfelder Mandantenstamm \;li-
=l

b andant fehlender Ywert Jahr | Bereich

17| Muiller GrabH [17001] |asse Allgemeines
0 Muller GrabH [17001]  Grundungsdatum 2011 UntermehmenhSonstiges
y iiller GrbH (110011 Fostenstelle 21 Allgemeines

j') Miiller GrmbH (110011 Grofenklazze 2011 UnternehmenSonstiges

Schlieen | Konektur |

| 4 Eintrage | Ergebnizse der Pllichtfeld-Frifung wvom 06.02 20151426«

Abb. 13: Prifprotokoll

Bei Anwahl von KORREKTUR springt das Programm zuriick in das Mandantenstammblatt in das zuvor im
Prifprotokoll markierte Feld (im Standardfall das erste fehlende Pflichtfeld).
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Pflichtfelder im Mandantenstammblatt

@ tse:nit
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& cs:Plus

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg,

3

Al S || Id 4o 2 N S| |

Mandantenstammblatt Maller GmbH (11001)

_I:I-

% b

e @ Allgemeines
=13 Unternehmen
/=] Grundangaben
/=] Gesellzchaft
- [=] Wertreter der Ge
i =| Sonstiges

=| Anschrift

=| kommunikation
Bank

Rewe

Stevern

=| Behiebsstatten

=| Auftragzweszen

=| Gruppen

=| Checklizte

=| Freie Felder

=| Mandantenbrief

=| Sonztige Adrezsen
=| Stundenszatze

Mr i teehit lahin [J Unternehmen'Sonstiges\Grindungsd

bd andant Mr. W
Kurzname |M'u'||er GmbH
M andantentyp | Unternehmen ﬂ
J4BCKiasse ~
Zust. Kanzlei |D'W' GrbH [1] ﬂ
Zuzt. Partner | ﬂ
Zust. Mitarbeiter | 3 [MM ]
Debitoren-Mr. IW
K.ostenstels |
K.undenstamm j__} | |<keine Auzwahl: J
Lieferantenstarmm j__} | |<keine Auzwahl: J
i

b andant zeit

07.01.2007 ﬁ bis

Abb. 14: Korrektur Mandantenstammblatt

o]

T

Abbrechen | ﬂ

4 B
Mit Hilfe der Pfeiltasten oben rechts 4 éﬁ ¥ kann man sich durch die fehlenden Pflicht- und Hinweis-
felder bewegen und diese korrigieren. Das nachste/vorherige Feld wird jeweils als Tooltipp angezeigt,
wenn Sie sich Uber dem Pfeil bewegen.

Ein SPEICHERN des Mandantenstammblattes ist erst moglich, wenn alle Pflichtfelder ge-
N fiillt sind und maximal noch Hinweise vorhanden sind. Diese werden dann zwar gemel-

det. Das Prufprotokoll kann aber uber OK verlassen werden und der Mandant wird ge-

speichert. Ansonsten kann der Dialog iiber ABBRECHEN verlassen werden. In diesem Fall
werden alle Anderungen verworfen.

Hinweise werden bei der nachsten Prifung erneut eingeblendet.
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4. Zentrale Prufung uber alle Mandanten
4.1. Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN

Uber die Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN kdnnen aus dem Mandatsverzeichnis und aus dem Erweiterten Man-
datsverzeichnis alle (ausgewahlten) Mandanten auf die Vollstandigkeit der definierten Pflichtfelder ge-
prift werden. Das Ergebnis ist ein Priifprotokoll. Soll direkt eine Korrektur der fehlenden Daten vorge-
nommen werden, kann in die Korrekturliste gewechselt werden, in der nur noch die betroffenen Mandan-
ten angezeigt werden.

Die Anwahl der Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN kann liber das Symbol ﬂ"é": in der Symbolleiste des Mandats-
verzeichnisses und des EMV erfolgen, ebenso uber das Kontextmenu oder liber den Mentipunkt BEARBEITEN |
PFLICHTFELDER PRUFEN. Ob dabei die Anwahl aus der Zentralakte, Kanzleiakte, Partnerakte oder Mitarbeiter-
akte erfolgt, spielt nur fir die Einschrankung der angezeigten und zu priifenden Mandanten eine Rolle.

& Zentrale
Datei | Bearbeiten | Ansicht Akte Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe
F | Neu Strg+N 2014 ~|| o BF | e
Akier Offnen el Mandatsverzeichnis
Skte Alte 6ffnen K E & E y =
pmeine Laschen .

en ¥on atensatzen; 8 von .
Mandar G 16 Dat k 8 92 5
Erweite Suchen... Strg+F
M?”dat Pflichtfelder priifen... | = | Kurzname b andantentyp
Pichtfe - Miiler GimbH Unternehmen
Kanzleiverzeichnis - 1100 Bauer KG Unternehmen
Archivdokument Kanzleiverzeichnis 1901 Becker & Sithne Matiirliche Persc

Abb. 15: Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN

4.2. Filter auf zu prufende Mandanten

' Die Prufung erfolgt nur Uber die Mandanten, die im Mandatsverzeichnis angezeigt wer-
[ ® ) den.

Um die Anzahl der zu prifenden Mandanten einzuschranken, kann also uber die Akte und Uber die Doku-
menteigenschaften des EMV vorgefiltert werden, z.B. auf einen bestimmten Mandantentyp. Weitere Filter
konnen Uber die Filterzeile gesetzt werden.

Seite 19 von 25



Zentrale Priifung liber alle Mandanten & tse:nit (= cs:Plus

Mehr Praduktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

Bei Anwahl der Funktion PFLICHTFELDER PRUFEN erscheint ein Dialog zur Auswahl des Aktenjahres, fur das die
Priifung stattfinden soll.

& Pflichtfeldpriifung -

Bitte geben Sie an, fur welches Jahr die Pilichtfelder gepriift werden sallen:

" Aktueles Kalenderjahr

] | Abbrechen

Abb. 16: Dialog Auswahl Aktenjahr

\ Die Pflichtfeldpriifung wird fur ein ausgewahltes Aktenjahr durchgefiihrt - nicht tber alle
\
__® ) Aktenjahre der Mandanten! Die Korrektur ist Aktenjahre-ubergreifend moglich.

Standardeinstellung ist die Priifung im hochsten angelegten Aktenjahr der Mandanten. Weiterhin ist eine
Auswahl des aktuellen Kalenderjahres oder eines anderen Priifjahres moglich.

Der Priifvorgang kann je nach Datenvolumen und Systemumgebung einige Zeit in Anspruch nehmen. Die
Dauer der Aktualisierung wird Uber einen Fortschrittsbalken angezeigt.

& Pflichtfelder Mandantenstamm

Ptlichifeldprufung Mandantenstamm

Priifen der Mandanten auf Yollstandigkeit der D aten

Priife Mandant 171 won 1313

I

Abb. 17: Fortschrittsbalken wahrend der Pflichtfeldpriifung

Sie haben die Moglichkeit den Priifvorgang abzubrechen. In diesem Fall wird kein Prifprotokoll ausgege-
ben.
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4.3. Prufung ohne unvollstandige Daten

Wenn bei der Priifung uber die ausgewahlten Mandanten festgestellt wird, dass weder Pflicht- noch Hin-
weisfelder fehlen, wird statt eines Priifprotokolls die Meldung ausgegeben, dass die Daten fir die Auswahl
vollstandig hinterlegt sind.

Pflichtfeldprifung -

: 1 Die Daten der ausgewdhlten Mandanten sind vollstindig hinterlegt.
' Bei der Prifung wurden keine fehlenden Pflicht- oder Hinweisfelder
gefunden,

Abb. 18: Meldung bei vollstandig hinterlegten Daten

~ Beachten Sie, dass der zu priifende Mandant im gewahlten Aktenjahr auch angelegt ist.
, N
_ ! } Ansonsten konnen fur ihn auch keine unvollstandigen Daten gefunden werden.

Seite 21 von 25



Zentrale Priifung liber alle Mandanten & tse:nit (= cs:Plus

Mehr Praduktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

4.4. Prufprotokoll

Die Ausgabe des Priifergebnisses erfolgt als Priifprotokoll.

Prifprotokoll Pflichtfelder Mandantenstamm I;Ii-

=
=
bk ardant fehlender \Wert Jahr | Bereich ”
h Miiller GimbH [11003] ABC-Klasse Allgemeines
@ kuller GrobH [17003] Grindungzdatum 20011 UnternehmentSonstiges
i) kuiller GrobH [17003] K.ostenztelle 2M1  Allgemeines
é') Muiller GrobH [11003] GroRenklasse 2011 UntermehmentSonstiges
\i'.i' Bauer KG [11001] k.oztenstelle 21 Allgemeines
j'J Bauer KG [171001] Grofenklazze Z2M1  Unternehmen'Sonstiges =
i) Becker & Schne [1501] K.ostenztelle 2M4  Allgemeines -
é') Becker & Sohne [1901) GroRenklasse 2014 UntermehmentSonstiges
'ﬁ' KB Testmandant 2 [311] ABC-Flazze 22 Allgemeines
@ KB Testmandant 2 [311] At 2Mz2  Unternehmen'Grundangaben
i_:i KB Tesgtmandant 2 [311] Grindungsdatum 2012 UnternehmentSonstiges
é') KB Testmandant 2 [311] Foztenstelle 202 Allgemeines
\i'.i' KB Testmandant 2 [311] Grofenklasse 22 UntermehmentSonstiges
j'J Ennehrub, Ajtak, [310] ABC-Flazze 2M0  Allgemeines
i) Ennehrub, Ajtak, [310] K.ostenztelle 2M0  Allgemeines
é') Schulz Ezzo Hochdorf GmbH [104]  Kostenstelle 2014 Allgemeines
'ﬁ' M andant wp [11] ABC-Flazze 25 Allgemeines
@ b andant wp [171] At Z2M5  Unternehmen'Grundangaben
i_:i b andant sy [171] Grindungsdatum 2015 UnternehmentSonstiges
i) Mandant 2ui11] K.nztenstelle 2MA - Allnemeines h
Schliefen Korrektur
A Eintrage Ergebnizze der Pllichtfeld-Prifung wam 09.02 2015 12:11

Abb. 19: Prifprotokoll Pflichtfelder Mandantenstamm

Angezeigt werden alle Mandanten der zuvor getroffenen Auswahl, bei denen die Daten nicht vollstandig
hinterlegt sind. Sie sehen das Priifjahr - je nach getroffener Einstellung das aktuell hochste Aktenjahr des
Mandanten -, den fehlenden Wert und den Bereich, in dem dieser Wert hinterlegt werden muss.

Das Protokoll konnen Sie speichern und anschlieBend - wenn gewiinscht -uber das Symbol " drucken. Die
Sortierung konnen Sie durch Anklicken der entsprechenden Spalteniiberschrift andern.

Uber die Schaltflaiche KORREKTUR gelangen Sie in die Korrekturliste, von wo aus Sie die betreffenden Man-
danten komfortabel bearbeiten konnen.
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Eine Bearbeitung ist selbstverstandlich auch aus dem Mandatsverzeichnis heraus moglich, wenn Sie das
Priifprotokoll iber ABBRECHEN verlassen.

4.5. Korrekturliste

Durch Anwahl der Schaltflache KORREKTUR im Priifprotokoll wechselt das Mandatsverzeichnis bzw. das EMV
in den Korrektur-Modus.

Es wird die Korrekturliste angezeigt:

Pflichtfelder Mandantenstamm |

N e ¥ &k a)a PFEFE & & - | da =

Altendeckel | Mandatsverzeichnis

bd.-Mr. | Furzname | Geburtstag) Mandant zeit| Mandant big| Beruf | Unternehmensart | Bechtzform Steue

______ 1] D51 c 151120 | | |GmbH&CoKG | |
10 Die Trolle 30012015 GmbH
11 Mandant... 05022015 GmbH
104 SchulzE... 14101980  20.04.2011 Tan... 5135¢
310 Ennehru.. 15051975 06122011 4108
11 KB Test... anoe20m2 Einzelunterneh...

1901 Becker &... 10122014 Bau Einzelunterneh...

11001 Bauer KG 01,01, 2007 Metallbau und ...  GmbH 19841

11003 Midller ... 06092011 05082014 Mazchinenbau ... GmbH IrA:

Abb. 20: Korrekturliste

Die Korrekturliste wird in abweichenden Farben (rot) ausgegeben, um sie vom "normalen” Mandatsver-
zeichnis besser unterscheiden zu konnen. Ansonsten gelten auch in der Korrekturliste die im Mandatsver-
zeichnis/EMV getroffenen Einstellungen bzgl. Spaltenauswahl, Sortierung und Ansicht.

Es werden nur die zu korrigierenden Mandanten ausgegeben. Zur Korrektur 6ffnen Sie das jeweilige Man-
dantenstammblatt.

Die Anzeige der Daten erfolgt wie im Mandatsverzeichnis/EMV ublich im hochsten Akten-

G jahr des Mandanten. Erst beim Offnen des Mandantenstammblattes wird der Mandant im
jeweiligen Priifjahr angezeigt und kann hier gezielt korrigiert werden. Uber die Einzel-
feldpflege ist eine Korrektur auch in weiteren Aktenjahren moglich.

Beim Speichern des Stammblattes werden automatisch alle Pflicht- und Hinweisfelder gepruft, sodass man
den Dialog nicht Uber SPEICHERN verlassen kann, ohne dass zumindest alle Pflichtfelder gefiillt sind (siehe
Kapitel 3.2 Priifen und Korrektur im Mandantenstammblatt).
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Vollstandig korrigierte Mandanten verschwinden aus der Liste, sodass diese im besten Fall immer kleiner
wird, bis schlieBlich alle Mandanten korrigiert wurden.

Bei ABBRECHEN (ohne vollstandige Korrektur der Pflichtfelder) bleibt der Mandant in der Korrekturliste ste-
hen.

_ Werden nicht gefillte Hinweisfelder mit OK bestatigt, verschwindet der Mandant eben-
N\ falls aus der Korrekturliste, da davon ausgegangen wird, dass eine Korrektur in diesem
__® ) Fall nicht gewunscht ist.

Einzelheiten zur Korrektur im Mandantenstammblatt lesen Sie bitte im Kapitel 3.2 Priifen und Korrektur
im Mandantenstammblatt nach.

4.6. Wechsel zwischen Korrekturliste und Mandatsverzeichnis

Sie konnen zwischen der Korrekturliste (= Anzeige zu korrigierenden Mandanten) und dem "normalen”
Mandatsverzeichnis bzw. EMV (= Anzeige aller Mandanten) wechseln. Es gibt ein Symbol KORREKTURLISTE
PFLICHTFELDER ANZEIGEN, welches aktiv ist, sobald einmal die Korrekturliste nach der Pflichtfeldprufung an-
gezeigt wurde.

Altendeckel Mandatsverzeichnis

kd.Mr. = | Kurzname k andantentyp

11003 Miiller GmbH Unternehmen

11001 Bauer KG Unternehmen
1301 Becker & Sohne Matiirliche Person mit Lnker

Abb. 21: Symbol Korrekturliste Pflichtfelder anzeigen

-
Durch Anwahl der beiden Symbole “* kann zwischen den Listen gewechselt werden.

Ohne erneute Priifung wird immer die letzte Korrekturliste angezeigt - unabhangig davon, ob Filter und
Dokumenteigenschaften des Mandatsverzeichnisses inzwischen geandert wurden. In diesem Fall mussen Sie
erneut die Priifung der Pflichtfelder ausfiihren, um die aktuellen Daten zu erhalten.
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~ Ein in der Filterzeile der Korrekturliste gesetzter Filter ist nur fur die aktuelle Korrek-
| N\
! \ turliste gultig. Er bleibt in der Korrekturliste bestehen, auch wenn der Modus zwischen-
durch gewechselt wurde.

Die Prifung kann jederzeit durch Anwahl des Symbols PFLICHTFELDER PRUFEN aus dem Mandatsverzeich-
nis/EMV wiederholt werden.

5. Benutzerrecht PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM

Grundsatzlich gibt es das Dokument PFLICHTFELDER PRUFEN nur in der Zentralakte, wodurch der Benutzerkreis
schon automatisch eingeschrankt ist. Zusatzlich konnen Sie uber ein Benutzerrecht auf das Dokument
PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM Zugriffsrechte vergeben, sodass diese Funktion fur einen Mitarbeiter gesperrt
ist. Sie finden das Dokument im Rechtebereich DOKUMENT unter DOKUMENTE (DAUERAKTE | STAMMDATEN |
PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM). Es greift die Benutzerrechte-Grundeinstellung.

& Berthold Becker - Benutzerrecht hinzufiigen / andern -
Rechtebereich |D|:ukument J Auzwirkung auf  [EEEAET

Sachoehiet D akument

Starnrndaten Pflichtfelder bMandantenstarnm

[Detasnsiie. |

Rechte

Ja Mein  Fein Eintrag
Zugriff { fo
Dakurent neu anlegen {v "
Dokument [schen {" {+ "
Daten andern (™ (v "

Ubernehmen | | aF. I Ahbrechen | ﬂ

Abb. 22: Benutzerrecht Dokument PFLICHTFELDER MANDANTENSTAMM
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