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1 Uberblick iiber die Funktion "Berichtskreise"

Um groBere Mandate besser abbilden zu konnen, wurde im ADDISON Online-Portal eine
Benutzerverwaltung eingefihrt.

Der Mandant erhalt hierliber die Moglichkeit, zusatzlich zu seinem vom Berater generierten Login weitere
Portalbenutzer anzulegen und dabei Rechte in Form von sog. Berichtskreisen zu vergeben.

Mit Hilfe der Berichtskreise kann der Mandant die Sichtbarkeit der vom Berater bereitgestellten
Auswertungen selbst steuern.

Die Verwendung der Berichtskreise ist selektiv pro Mandant aktivierbar.

Berichtskreise werden bei der Bereitstellung von Auswertungen aus der Akte-Software in das Online-Portal
berucksichtigt.

Somit ist sichergestellt, dass Auswertungen nur Benutzern zuganglich sind, die vom Mandanten im Portal
fur den jeweiligen Berichtskreis freigegeben wurden.

Beispiel:

Ein Portalbenutzer, der vom Mandanten dem Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG zugewiesen wird, sieht in
der App AUSWERTUNG ONLINE nur Auswertungen, die von der Kanzlei an diesen Berichtskreis abgestellt
werden - unabhangig davon, was sonst noch an Auswertungen von der Kanzlei an das Mandanten-Portal
Ubermittelt wird (z.B. lohnrelevante Auswertungen).

Die Nutzung von Berichtskreisen ist optional.

Nutzen fiir Kanzlei und Mandant:

e Mit Hilfe der Berichtskreise kann der Mandant auf einfache Art seine Organisationsstruktur
durch dedizierte Portal-Logins abbilden.

e Jedem Benutzer werden genau die Informationen zuganglich gemacht, die dieser fur seine
tagliche Arbeit benotigt.

e Sowohl die Zuweisung weiterer als auch die Deaktivierung von Berichtskreisen ist jederzeit
moglich.

e  Wer Zugriff auf seine Informationen hat, regelt der Mandant selbst.

e Die Kanzlei entscheidet Uiber die Berichtskreis-Auswahl, welcher Art die abgestellte
Auswertung ist (z.B. vertraulich).
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2 Handhabung des Programms

2.1 Berichtskreise aktivieren

Die aktuell angebotenen Berichtskreise sind vom System fest vorgegeben:

Standard-Name

Bedeutung

Administrator

Technische Dokumente fiir den Admin des Portals

Alle Dokumente

Alle Dokumente liberhaupt

Alle geschaftlichen

Sammelkreis aller Dokumente, die nicht als vertraulich oder privat

Dokumente gekennzeichnet sind

Allgemein Unspezifizierte, allgemeine Dokumente
An Alle Versenden an alle Gruppen

Beratung Beratung, Analysen etc.

Externe Mitarbeiter

Externe Mitarbeiter des Mandanten

Externe Partner Kreis 1

Pro Mandant konnen 2 Gruppen von externen Partnern gebildet
werden:

Beispiel: Bank > Gruppe 1
Anwalte > Gruppe 2

Externe Partner Kreis 2

Siehe oben

Finanzbuchhaltung

Dokumente rund um die monatliche FiBu

Jahresabschluss,
betriebliche Steuern

Dokumente des Jahresabschlusses

Lohnabrechnung Lohn-Dokumente
Lohnempfanger Dokumente fur Mitarbeiter/Lohnempfanger
Privat Eigene Dokumente des Mandanten

Vertraulich

Vertrauliche Dokumente, i.d.R. der Vertreter des Mandanten selbst,
GF etc.

Berichtskreise konnen vom Steuerberater fir alle Mandanten oder nur fur einzelne Mandanten aktiviert

werden.

Die Berichtskreisbezeichnungen konnen vom Steuerberater

o fiir alle Mandanten/Kanzleien der Kanzleisoftware geandert werden (dies erfolgt im Dokument
ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG, in dem auch die Berichtskreise fir alle Mandanten aktiviert
werden, und ist deshalb im folgenden Abschnitt "2.1.1 Berichtskreise fir alle Mandanten
aktivieren” beschrieben);

e fiir einzelne Mandanten geandert werden. Dies ist im Abschnitt "2.1.3" im Zusammenhang mit
der Aktivierung von Berichtskreisen flir einen einzelnen Mandanten kurz erlautert und im Abschnitt
"2.2.2 Mandantenspezifische Berichtskreisbezeichnung(en) hinterlegen” gesondert und detailliert

beschrieben.
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2.1.1 Berichtskreise fiir alle Mandanten aktivieren

Der Steuerberater kann als Vorgabe die Berichtskreise fiir alle Mandanten aktivieren. Diese Einstellung gilt
dann standardmabhig fur alle Mandanten.

Vorgehensweise:

e Dokument offnen: ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG
e Klicken auf BERICHTSKREISE in der Symbolleiste, Setzen eines Hakens in das Feld BERICHTSKREISE
BENUTZEN und Klicken auf ok:

| | Aktendeckel |Porta| Wennraltung |
= © = : :
| _ - = I'f |
[ © e o7 9 . F- 1
® B F B G | S 3 &
Meu erstellen... | Zuriicksetzen Deaktivieren | Zugangsdaten Zugangsdaten als |Berichtskreise Jetkzk IMein Unternehmen Einstellungen || Akt
= ansehen  FMail versenden 2 Synchropisieren! =
“Yorgabe des Steuerberaters x|
Berichtskreise .
\ 4
Yorgabe des Steuerberaters s——— Yorgabe wom
Steuerberater
Berichtskreise benutzen dbernehmen
Die Standardbezeichnung der Berichtskreise ist unveranderlich, Innerhalb der Kanzleisoftware kinnen jedoch abweichende Bezeichnungen definiert werden
("Eigene Bezeichnung"),
Standardbezeichnung Eigene Bezeichniung Geandert Am Geandert Von Z
Adrninistrator
Alle Dokumente Alle Dokumente
Alle geschaftiichen Dokumente Alle geschaftiichen Dokumente
Allgemein Allgenein
an Alle an Alle
Eeratung Eeratung
Externe Mitarbeiter Externe Mitarbeiter 3
Externe Partner Kreis 1 Externe Partner Kreis 1
Externe Partner Kreis 2 Externe Partner Kreis 2
Finanzbuchhaltung Finanzbuchhalorg
Jahresabschluss, betriebliche Steuern Jahresabschluss, betriebliche Steusrn T— S
inweis
Lohnabrechnung Lohnabrechnung Die hier getatigten Einstellungen
Lohnempfanger Lohnempfanger werden als Worgabe (bermommen, LB
. . sobald Sie mit "Ok" bestatigen.
Privat Privat Andernfalls wahlen Sie "abbrechen”,
Wertraulich Wertraulich | | |+
[ Ok | | abbrechen |

Abb. 1: Berichtskreise fir alle Mandanten aktivieren

Die STANDARDBEZEICHNUNG der Berichtskreise ist unveranderlich.

0 Innerhalb der Kanzleisoftware konnen jedoch abweichende Bezeichnungen definiert
werden, die in Spalte EIGENE BEZEICHNUNG vorgegeben werden konnen. Siehe dazu das
folgende Beispiel.
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Beispiel:

Nach der Aktivierung der Berichtskreise (Haken bei BERICHTSKREISE BENUTZEN) und dem Andern der
Bezeichnung "An Alle" in die Bezeichnung "Gruppe An Alle" im auf der vorangegangenen Seite abgebildeten
Dialog VORGABE DES STEUERBERATERS sind beim Senden von Daten an AUSWERTUNG ONLINE im Vorschaltdialog die
Berichtskreise aktiviert und der vom Steuerberater geanderte Name ist zu sehen:

i# Senden an Auswertung Online X
An: |steuer GNG (20) : : — =
Berichtskreisauswahl aktiviert —
Sachgebiet: |Finanzbuu:hhalt.|ng - E|
-
Berichitskreise: |.ﬁ.lle Dokumente % B|

Dokument: B : Administrator
Alle Dokumente
Alle geschaftlichen Dokumente

Allgemein Vom Stb. vorgegebene i ]

Zeitraum wvon:

Erstellung: Gruppe An Alle -=—-{Berichtskreisbezeichnung

Beratung ' ]
Externe Mitarbeiter

Externe Partner kreis 1

Externe Partner Kreis 2
Finanzbuchhaltung

Jahresabschiuss, betriebliche Steuern

Ersteller:

Kommentar:

Xl opopooooooo®™

Abb. 2: Vorschaltdialog mit aktivierten Berichtskreisen und dem geanderten Namen
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2.1.2 Berichtskreise fiir alle Mandanten deaktivieren

Vorgehensweise:

e Dokument 6ffnen: ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG
e Klicken auf BERICHTSKREISE in der Symbolleiste, Entfernen des Hakens bei BERICHTSKREISE BENUTZEN und
Klicken auf oOk:

Vorgabe des Steuerberaters b4
Berichtskreise 3
Vorgabe des Steuerberaters Vorgabe vom
Steuerberater

{ibernehmen

0 Die Standardbezeichnung der Berichtskreise ist unverénderlich, Innerhalb der Kanzleisoftware kénnen jedoch abweichende Bezeichnungen definiert werden
("Eigene Bezeichnung™).

.

..... =
Hinweis
Die hier getatigten Einstellungen
werden als Vorgabe (bernommen,
sobald Sie mit "Ok” bestatigen,
Andernfalls wahlen Sie "Abbrechen”,
il

ok || Aabbruch

Abb. 3: Berichtskreise fiir alle Mandanten deaktivieren

Beim Senden von Auswertungen ist im Vorschaltdialog (vgl. Abschnitt 2.1.1) die
Berichtskreisauswahl anschlieBend deaktiviert:

¥ Senden an Auswertung Online x

An: Steuer GNG (20)) - - —
Berichtskreisauswahl deaktiviert
Sachgebiet: Finanzbuchhaltung =

Berichtskreise: |Alle Dokumente £

T

El

Dokument: |PDF—Dokurnent BWA 23.07.2014 02 Uhr 50 Min

v schriftverkehrs-Dokumente als PDF senden

Zeitraumvon:  [23.07.2014 ] bis: [23.07.2014 H
Erstelung: [23.07.2014 =
Ersteller: |\icmame Lizenznehmer |
Kommentar: [a]
[l

| Ok | | Abbrechen

Abb. 4: Deaktivierte Berichtskreisauswahl
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2.1.3 Berichtskreise fiir einen einzelnen Mandanten aktivieren/deaktivieren

Fiir einen einzelnen Mandanten erfolgt die Aktivierung uiber das Dokument PORTAL MANDANT (das Dokument
mit der Eigenschaft VERWALTUNG UND ABGLEICH starten).

AnschlieBend sind der Dialog BERICHTSKREISE zu 0ffnen, der Haken bei BERICHTSKREISE BENUTZEN zu setzen,
sofern gewiinscht: Bezeichnungen zu andern und abschliefend auf ok zu klicken:

akrendeckel Portal Mandant

Llnformation

|| Testmandant 15 {15), Portal Login: erstellt

|| Zusatzliche Apps:

/

[_‘Por,_talbenutzer- I [ App EinrichtenSynchronisieren | ],__Sonsl:iges
2 & 8 @ o8&
: ; ; Jetzt 7 7
Benutzerkonten Berichtskreise Mein Unternehmen Synchronisieren Drucken Service Login
Berichtskreise X

Berichtskreise 3

Testmandant 15 (15) <—— Yorgabe vom
Steuerberater

Berichtskreise benutzen <—— _ ibernehmen

Die Standardbezeichnung der Berichtskreise ist unverandetlich. Innerhalb der Kanzleisoftware kinnen jedoch abweichende Bezeichnungen definiert werden
("Eigene Bezeichnung").

Standardbezeichnung Eigene Bezeichnung Geandert Am Geandert Yon =
Administrator Administyator

Alle Dokumente Alle Dokumente

alle geschaftlichen Dokumente alle geschaftlichen Dokumente

Allgemein Allgemein

Abb. 5: Berichtskreise fiir einen einzelnen Mandanten aktivieren

Das Deaktivieren erfolgt durch das Entfernen des Hakens bei BERICHTSKREISE BENUTZEN und Klicken auf oK.
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2.2 Berichtskreisbezeichnung in der Kanzleisoftware

Innerhalb der Kanzleisoftware kann man die Berichtskreisbezeichnungen verandern. Diese abweichenden
Bezeichnungen wirken nur in der Kanzleisoftware. Die Bezeichnungen im Portal bleiben unverandert.

2.2.1 Berichtskreisbezeichnung(en) fiir alle Mandanten d@ndern

Der Steuerberater kann fir alle Mandanten/Kanzleien der Kanzleisoftware die Berichtskreisbezeichnungen
im Dokument ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG andern (siehe dazu das Beispiel im Abschnitt
"2.1.1 Berichtskreise fiir alle Mandanten aktivieren").

2.2.2 Mandantenspezifische Berichtskreisbezeichnung(en) hinterlegen

Weiterhin konnen fur einzelne Mandanten nochmals abweichende Berichtskreisbezeichnungen hinterlegt
werden - sozusagen Ausnahmen von der Vorgabe des Steuerberaters.

1. Bei dem Mandanten das Dokument PORTAL MANDANT mit der Dokumenteigenschaft VERWALTUNG UND
ABGLEICH starten.

2. Dialog BERICHTSKREISE 6ffnen und den Haken bei BERICHTSKREISE BENUTZEN setzen.

3. Beispiel: Den Berichtskreis ALLE DOKUMENTE mit der eigenen Bezeichnung GRUPPE ALLE DOKUMENTE

versehen:

Berichtskreise X
Berichtskreise $
Lokal-KaptalGeselschaft (3) i

Ubarnetyren
[Vl Berichtsireise benutzen
Q) D= Standardbezeichnung der Berichtskreise ist unveranderiich. Innerhal der KanZeisoftware kdnnen jedoch abweichende, mandantenspezifische
Bereichnungen definiert werden ("Eigene Bezeichnung”).

Standardbezeichrung Egene Bezeichnung Geandert Am Gedndert Yon |‘
Administrator Adminstrator

Alle Dolumente Gruppe Alle Dolumente| 23.06.2014 Lizenznehmer

Alle gaschaftichen Dokumente Alle geschaftichen Dokumente

Allgemein Algemen

An Alle An Alle

Beratung Beratung

Externe Mitarbeiter Externe Mitarbeiter .
Externe Partner Kress 1 Externe Partner Kreis 1

Externe Partner Kreis 2 Externe Partner Kreis 2

Fnanzbuchhaitung Finanzbuchhaltung

Jahresabschiuss, betnebliche Steuern Jahresabschiuss, betriebiche Steuern

Lohnabrechnung Lohnabrechnung

Lohnempfanger Lohnempfanger i
Privat Privat

Vertraubch Vertraubich v

Ok Abbruch

Abb. 6: Anderung der Bezeichnung in "Gruppe Alle Dokumente"

4. Eingaben mit oK bestatigen.
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2.2.3 Geanderte Berichtskreisbezeichnungen bei allen Mandanten auf Standardvorgabe
zuriicksetzen

Dokument ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG offnen, Klicken auf BERICHTSKREISE in der Symbolleiste und
Klicken auf

¢

Yorgabe vom
Steverberater
U nahenen

Nach Beenden des Dialogs mit OK gelten fiir alle Mandanten wieder die vom Steuerberater vorgegebenen
Bezeichnungen.

2.2.4 Mandantenspezifische Berichtskreisbezeichnungen auf Standardvorgabe zuriicksetzen
Anwahl des Dialoges BERICHTSKREISE, wie auf der vorangegangenen Seite beschrieben, und Klicken auf
Yorgabe vom

Steverberater
Uarnabenen

Nach Beenden des Dialogs mit OK gelten fiir den Mandanten wieder die vom Steuerberater vorgegebenen
Bezeichnungen.

2.2.5 Beispiel: Mandantenspezifische Berichtskreisbezeichnungen fiir 5 Mandanten setzen

1. Offnen des Dokuments ZENTRALAKTE | PORTAL VERWALTUNG
2. Auswahl von 5 Mandanten per Multiselect (d.h. per gedriickter Shift- bzw. Strg-Taste) und Klicken auf
BERICHTSKREISE | BERICHTSKREISE FUR 5 AUSGEWAHLTE ELEMENTE

£ B f 72 8 L e & o

MNeu erstellen... | Zuriicksetzen Deaktivieren | Zugangsdaten Zugangsdaten als | Berichtskreise Jetzt Mein Unternehmen Einstellunge
ansehen EMail versenden - Synchronisieren! =
Portalbenutzer

Berichtskreise: Vorgabe des Steuerberaters L

| Berichtskreise fir 5 ausgewdhlte Elemente
b

Nr & Typ Portal Login | Mame

1 Kanzlei erstellt Wago-Curadata Steuerberatungs-Systeme Gm Mein Unternehmen
- Lokal-Auto AG

1| Mitarbeiter erstellt Lizenznehmer

2 Kanzei verknupft | Kanzlei-Partner

3 Kanzlei erstellt MeineEigenekanzlei
Lokal-KapitalGesellschaft Mein Unternehmen, Formulare Lohn, Mobile Reports

8| Mandant verknipft | Steuer Ab2008MItBK

9| Mandant verknipft | RZ-Mandant03 Stb 42

9 Mitarbeiter erstellt umattmer

Mandant erstellt Mandantir 14 Mein Unternehmen, Maobile Reports

15| Mandant deaktiviert | MandantOhneFibu Mein Unternehmen

Mein Unternehmen

16 Mandant erstellt Praxis Gesund und Fit Mein Unternehmen
Mandant erstellt Steuer GNG
m Mandant erstellt Autohaus Meier und Schulze

Mein Unternehmen

3. Andern der Berichtskreisvorgaben im sich 6ffnenden Dialog und Bestatigen mit OK.
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2.3 Verwaltung der Portalbenutzer

Portalbenutzer konnen entweder

e durch den Steuerberater fiir den Mandanten oder
e vom Mandanten selbst

angelegt werden.

In den folgenden beiden Abschnitten werden beide Moglichkeiten beschrieben.

2.3.1 Verwaltung der Portalbenutzer durch den Steuerberater

In Abstimmung mit bzw. im Auftrag des Mandanten kann der Steuerberater fur den Mandanten bei der
Anlage und Verwaltung von Portalbenutzern tatig werden. Der Berater greift dabei aus der Akte-Software
auf die App BENUTZERDATEN VERWALTEN im Portal des Mandanten zu.

Bei den nachstehenden Erlauterungen gehen wir davon aus, dass vor dem Start der Akte alle
Desktopbenachrichtigungen im Menu AKTE | OPTIONEN | PORTAL auf "Ja" gesetzt sind.

Vorgehensweise:

e Aufruf der Mandantenakte des Mandanten mit dem Portal-Login und Offnen des Dokuments PORTAL
MANDANT
e Als START App in den Dokumenteigenschaften auswahlen: BENUTZERDATEN VERWALTEN (ADMIN)

@Eigenschaﬂ:en von Portal Mandant [ %]

| Allgemein  Dokument |

ADDISON Online Portal

' Service Login Mandant

PSR - zerdaten venwalten [Admmin)

Abb. 7: Start App = Benutzerdaten verwalten (Admin)

e PORTAL MANDANT zeigt daraufhin die App BENUTZERDATEN VERWALTEN aus dem Portal. Zu beachten ist
der Seitenkopf des Portals. Dort muss Service@Admin stehen:

Aktendeckel | Portal Mandant ‘ -
|Service|ogin (deshalb "Service@...") auf den Benutzer "Admin" VA3 80 15007
[ p—— ADDISUIN Service@Admin (s 7B Bisai)  Hilfe

Abb. 8: Servicelogin auf den Benutzer "Admin”

Berichtskreise - giiltig ab Version 3/2014 11
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e In der App BENUTZERDATEN VERWALTEN Klicken auf NEU, Anlegen des neuen Portalbenutzers
(Benutzertyp MANDANT PORTALBENUTZER), Zuweisung der Berichtskreise durch Setzen der
entsprechenden Haken (im Beispiel unten bei "An Alle" und bei "Finanzbuchhaltung") und Klicken
auf SPEICHERN. Der BENUTZERNAME wird aus Yorname und Name gebildet, ist aber anderbar.

Iaonunofdaun verwaiten
L3 M b Specrem P K andeen 3 2
0
Benutzerkonten Angaben
Admin
Vorname Hans Berchtskrene
Aligemein
Beratung Name Meler Adenumgtrator
Fbu Alle Dokumente
. Benutzemame MMeierFibu
Jahresabschiuss Alle geschaftiichen Dokpmente
Lohn Email : be . Allgemen
MandamtNrld An Alle
HM Fib Benutzertyp Mandant Portalbenwutzer
oot Beratung
A
Strale Hauptstr. 1 Externe Matarbeiter
PLZ/on 12345 Musterstadt Extence Parner K 3
Externe Partner Kreis 2
s Mei
Hans Heier ¥ Finanzbuchhaltung
Hauptstr, 1
anschrift 12345 Musterstadt Jahresabschiuss, betnebiche Steuern
Lehnabeechnung
Lohnemplanger
Dealtiviernt Prvat
Vertraulch

Abb. 9: Anlegen des neuen Portalbenutzers

Wenn der Berichtskreis Alle Dokumente angehakt wird, sieht der betreffende

Portalbenutzer immer alle Auswertungen. Beim Senden an AUSWERTUNGEN ONLINE ist der

Berichtskreis Alle Dokumente standardmaBig mit vorbelegt und kann nicht "abgewahlt”
N\ werden.

__® ) Das heibt, wenn die Kanzlei z.B. an den Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG des Mandanten
sendet, dann sehen die FiBu-Auswertungen im Portal auch alle Portalbenutzer, die im
Berichtskreis Alle Dokumente sind. Aus diesem Grund sollte der Berichtskreis Alle
Dokumente i.d.R. ausschlieBlich dem Mandanten vorbehalten bleiben.

Nach dem Speichern konnen die Zugangsdaten Uiber ZUGANGSDATEN HERUNTERLADEN heruntergeladen
und an den Mandanten zur Weiterleitung an den Portalbenutzer Ubermittelt werden.

e Der neue Portalbenutzer kann durch eine Anmeldung am Portal Uberpruft werden (Logindaten mit
"Zugangsdaten herunterladen” holen). In dieser Zeit musste der neue Portalbenutzer in der
Kanzleisoftware eintreffen, sodass die nachstehenden Schritte erfolgen konnen.

e Die Desktopbenachrichtigung in der Taskleiste informiert kurze Zeit spater iiber den neu
eingetroffenen Portalbenutzer (sofern, wie eingangs zu diesem Abschnitt erwahnt, vor dem Start
der Akte alle Desktopbenachrichtigungen im Menu AKTE | OPTIONEN | PORTAL auf "Ja" gesetzt waren):

Berichtskreise - giiltig ab Version 3/2014 12
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@ Verbunden mit dem ADDISON Portal . E=SEE™
Altion tse:nit - Lizenznehmer{Admin)
Eingang (1) | Status
' Erstelt Beschreibung Empfanger
_I 23.06.2014 15:31  Poralogin synchronisien: 'HMeierFibu' | Mandart "MandartNr14 (14)'

Das Erinnerungsfenster informiert ebenfalls:

! Erinnerungen fir Vorname Lizenznehmer{Admin) '
S X &

Typ | Erinnerung am | Zu erledigen bis & |

Dokument Erledigungsart | Man-Nr | Mandant

Ein Doppelklick im Erinnerungsfenster zeigt den Tagesbericht:

@R Erinnerung - Detailansicht M - B8 Xx
b V]

Laschen % Senden
ragesbericht 23.06.2014 |
Mandant ‘Mandantir 14 (14)'
Folgende Daten sind aus dem Portal eingetroffen:
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e Im Dokument PORTAL MANDANT (Dokumenteigenschaften VERWALTUNG UND ABGLEICH) erscheint nach
Klick auf BENUTZERKONTEN der folgende Dialog inkl. dem neu angelegten Portalbenutzer:

Benutzerkonten x

Benutzerkonten
" MandantNr14 (14)

o Die Uste enthait alle n der Xandesoftware bekannten Portabenutzer deser Organsaton

% o @

3 Sentremame &  Serchagrese Deaktriert Senizertyp 22

L g Gruppe AdmristrateeGouppe A Alle M Nardant Admwrists ator

L e Guope Ao Ale O Mardant Poctairytoer

L Sestieg Gruppe An Alle 0 Mardant Portanutres

1 Geuppe An Ale 0 Mardant Poe talrtoer

L evessbochiss Gruppe An Ale &) Wardant Portainutres

L wm Geuppe An Ale O Mardant Portairnut e

L Mandeweis e Dolumente;Gruppe An Alle; Verraulch O Mardant

1 NochEnAdmn Gruppe AdminstratonGruppe An Alle & Mandant Admnstrator - —— -
Benutzerkonterc 3| Ausgewsh 1 Benutzerkontenabgleich mit dem Portal erfolgreich abgeschiossen

Schiben

2.3.1.1 Portalzugang fiir alle/einzelne Portalbenutzer eines Mandanten sperren

e Portalzugang fur alle Portalbenutzer eines Mandanten sperren:

Das Sperren erfolgt in der ZENTRALAKTE | MANDATSVERZEICHNIS durch das Deaktivieren des Portal-
Logins des Mandanten.

e Portalzugang fur einen einzelnen Portalbenutzer eines Mandanten sperren:

Die Vorgehensweise ist zunachst die gleiche wie beim Anlegen eines Portalbenutzers durch den
Steuerberater (siehe deshalb Abschnitt 2.3.1).

Im Dialog BENUTZER VERWALTEN (siehe "Abb. 9: Anlegen des neuen Portalbenutzers”) ist anschlieBend
beim betreffenden Portalbenutzer der Haken bei DEAKTIVIERT zu setzen.

Die Anderung im Portal trifft nach kurzer Zeit in der Kanzleisoftware ein, die
Desktopbenachrichtigung in der Taskleiste informiert dariiber und im Postkorb ist der Eintrag
ebenfalls zu sehen.

Solange mindestens ein Portalbenutzer des Mandanten noch Zugang zum Portal hat, gilt das Portal-Login in
der Kanzleisoftware als "erstellt".
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2.3.2 Verwaltung der Portalbenutzer durch den Mandanten

Wird ein Mandant fir das Online-Portal freigeschaltet, erhalt er von seinem Berater ein Zugangsdokument
mit seinen Login-Daten. Dieses Dokument enthalt neben den eigentlichen Zugangsdaten auch einen
Administrator-Zugang.

Mit der Anmeldung als Administrator am Online-Portal kann der Mandant - unabhangig von seinem
Berater - Uber die App BENUTZERDATEN VERWALTEN weitere Portalbenutzer fiir sein Online-Portal anlegen.

Der Mandant verwaltet die durch ihn angelegten Portalbenutzer selbst (z.B. Adressdaten andern, neue
Kennworter vergeben, Login-Dokumente bereitstellen usw.).

Einem solchen Portalbenutzer kann der Mandant Rechte durch die Zuweisung von Berichtskreisen
zuordnen, um fur ihn festzulegen, welche der durch den Berater bereitgestellten Auswertungen der
Portalbenutzer im Online-Portal sehen darf.

Beispiel: Ein Portalbenutzer des Typs MANDANT PORTALNUTZER, der dem Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG

zugewiesen ist, sieht in der App AUSWERTUNG ONLINE dann auch nur Auswertungen, die der Berater an diesen

Berichtskreis abgestellt hat - unabhangig davon, was der Berater sonst noch an Auswertungen an das
Mandanten-Portal abgestellt hat (z.B. lohnrelevante Auswertungen).

Dem Mandanten ist es dadurch auf einfache Art moglich, seine Organisationsstruktur durch dedizierte
Portal-Logins abzubilden.

Jedem Benutzer werden genau die fur seine tagliche Arbeit benotigten Auswertungen zuganglich gemacht

Die Zuweisung weiterer Berichtskreise oder die Deaktivierung von Berichtskreisen ist jederzeit moglich.

Vorgehensweise zum Anlegen eines neuen Portalbenutzers:

e In der App BENUTZERDATEN VERWALTEN Klicken auf NEu, Anlegen des neuen Portalbenutzers
(Benutzertyp MANDANT PORTALNUTZER), Zuweisung der Berichtskreise durch Setzen der
entsprechenden Haken und Klicken auf SPEICHERN; Beispiel:

.

Benutzerdaten verwalten
[& Meu k) Speichem f Kennwort andem '!1‘ Zugangsdaten herunterladen
Benutzerkonten Angaben
Admin
‘“orname |\f’orname | Berichtskreise
fibu
Testmandant15000 Mame |I‘-lacr‘rame | [F] Administrator -
[C] alle Dokumente
Benutzername |fibu |
[T alle geschéftlichen Dokumente
Email | Sm—— | [C] allgemein
Benutzertyp Mandant Portalnutzer - An Alle
D Beratung
Strabe |Haupt5tr. 10 | [C] Externe Mitarbeiter
PLZ / Ort |12345 | |Musterstadt | [C] Externe Partner Kreis 1
[C] Externe Partner Kreis 2
\ \
Vorname Nachname Finanzbuchhaltung -*+——m—m———
Hauptstr, 10
Anschrift 12345 Musterstadt [C] 3ahresabschluss, betriebliche Steuern
[T t nhnahrechnina -

Abb. 10: Berichtskreise zuordnen

Der BENUTZERNAME wird aus Yorname und Name gebildet, ist aber anderbar.
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Wenn der Berichtskreis Alle Dokumente angehakt wird, sieht der betreffende
Portalbenutzer immer alle Auswertungen, die von dem Steuerberater/der Kanzlei an den
Mandanten Ubermittelt werden.

N Das heiBt, wenn die Kanzlei z.B. an den Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG sendet, dann

' sehen die FiBu-Auswertungen im Portal auch alle Benutzer, die nicht im Berichtskreis

e  FINANZBUCHHALTUNG, aber im Berichtskreis Alle Dokumente sind. Aus diesem Grund sollte
der Berichtskreis Alle Dokumente in der Benutzerdatenverwaltung Portalbenutzern
nicht zugewiesen werden.

Die Ubersicht iiber samtliche Dokumente, die seitens des Steuerberaters/der Kanzlei
gesendet werden, sollte i.d.R. dem Mandanten vorbehalten bleiben.

Nach dem Speichern konnen die Zugangsdaten uber ZUGANGSDATEN HERUNTERLADEN heruntergeladen und an
den Portalbenutzer tUbermittelt werden.

Ab wann sind abgestellte Auswertungen sichtbar?

Ein neu angelegter Portalbenutzer sieht Auswertungen, die ab dem Zeitpunkt der Aktivierung der Funktion
BERICHTSKREISE BENUTZEN durch den Berater an die fur ihn gewahlten Berichtskreise abgestellt wurden.

Wenn beispielsweise ein Mandant am 01.07.2014 fur das Portal freigeschaltet wurde, die Aktivierung der
Berichtskreise am 31.07.2014 erfolgte und weitere Portalbenutzer am 08.08.2014 angelegt wurden, so
konnen diese Portalbenutzer Auswertungen, welche seit dem 31.07.2014 an die App AUSWERTUNG ONLINE
abgestellt wurden, ab dem 08.08.2014 sehen.
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2.4 Auswertungen an Berichtskreise senden

Sind fur einen Mandanten die Berichtskreise aktiviert, so konnen beim Senden an AUSWERTUNG ONLINE die
gewlnschten Berichtskreise gewahlt werden. Die Berichtskreisvorbelegung erfolgt anhand des
Sachgebietes und kann in dem Dialog verandert werden. Es muss mindestens ein Berichtskreis ausgewahlt
sein. Die Auswertung wird beim Versenden in den ausgewahlten Berichtskreisen in AUSWERTUNG ONLINE
bereitgestellt.

Ist einem Portalbenutzer beispielsweise der Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG zugeordnet, erhalt er nach
Anmeldung am Online-Portal (App AUSWERTUNG ONLINE) Zugriff auf genau diese aus der Akte an den
Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG abgestellten Auswertungen. Im Umkehrschluss sieht er keine anderen
Auswertungen, die beispielsweise der Mandant auch aus anderen Sachgebieten erhalt (z.B. Beratung).

Der bisherige Vorschaltdialog beim SENDEN AN = AUSWERTUNG ONLINE - wurde um das neue Listenfeld
BERICHTSKREISE erweitert (ist die Funktion BERICHTSKREISE beim betreffenden Mandanten nicht aktiviert, ist
das Feld BERICHTSKREISE ausgegraut und unveranderbar).

Die Erweiterung bezieht sich auf das Versenden von Einzeldokumenten, Registern und Ausgabelisten.

if# Senden an Auswertung Online X
An: \Lokal-KapitalGesellschaft (3) =]
Sachgebiet: |Stammu:|aten |:|
Berichiskreise; |.-5.IIE Dokumente; Gruppe Beratung E"
Dokument: [0 Administrator - ]

Alle Dokumente Kann nicht abgewahlt

werden.

[ Alle geschaftichen Dokumente -
Zeitraum von: [0 Gruppe allgemein H
Erstellung: [0 Gruppe An Alle E= [l

‘Gruppe Beratung
Ersteller: imittn— : ]

[[] Externe Mitarbeiter
Kommentar: [l Externe Partmer Kreig 1 | B

[[] Externe Partmer kreis 2

[] Finanzbuchhaltung

[ 1ahresabschluss, betriebliche Steusrn -

%

Abb. 11: Senden an die Berichtskreise "Alle Dokumente” und "Beratung”

Im Tooltipp zum Feld BERICHTSKREISE werden die Portalloginnamen der Mitglieder von vorgegebenen
Berichtskreisen eingeblendet; Beispiel:

Mitgheder Berichtskreds "Beratung®

Ab2eSOoMu-EX
Beraturg ]

| Mitghieder Berichtskreis ‘Finanzbuchhaltung®

Fbu

1 MaP-Nukzer2_MSO9

1 ViNIPortabenutzer 3

Abb. 12: Tooltipp mit Einblendung der Mitglieder vorgegebener Berichtskreise (Ausschnitt)
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Der Berichtskreis Alle Dokumente ist standardmaRig mit vorbelegt und kann nicht
abgewahlt werden. Dies dient a) der Information dariiber, dass der Mandant weiterhin
standardmaRig (wie bisher bzw. ohne Berichtskreisaktivierung) immer alle an ihn
gesendeten Dokumente erhalt und verhindert b), dass gesendete Dokumente fir keinen
Nutzer sichtbar sind (Beispiel: Es gibt nur Portalbenutzer, die dem Berichtskreis
FINANZBUCHHALTUNG und/oder LOHN zugeordnet sind und die Kanzlei sendet fiur den
Berichtskreis JAHRESABSCHLUSS).

Falls der Berichtskreis Alle Dokumente in der Benutzerdatenverwaltung des
Portalbenutzers angehakt ist, sieht der betreffende Portalbenutzer immer alle
Auswertungen, die an den Mandanten gesendet werden. Beispiel: Wenn die Kanzlei an
den Berichtskreis FiBu sendet, dann sehen die FiBu-Auswertungen im Portal auch alle
Benutzer, die im Berichtskreis Alle Dokumente sind. Aus diesem Grund sollte der
Berichtskreis Alle Dokumente in der Benutzerdatenverwaltung Portalbenutzern nicht
zugewiesen sein. Die Ubersicht iiber samtliche Dokumente, die gesendet werden, sollte
i.d.R. allein dem Mandanten vorbehalten bleiben.

Bis auf den Berichtskreis Alle Dokumente konnen Sachgebiet und Berichtskreise im o.a. Dialog flexibel
geandert werden.
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