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1 Einleitung

In diesem Dokument finden Sie die Beschreibung der Prozesse und Funktionen der neuen Portal-App "Mein
Unternehmen” im Zusammenspiel mit den Aktenlosungen (tse:nit und cs:Plus). Diese Anleitung ist flr den
Berater bzw. Kanzleimitarbeiter bestimmt.

Die App "Mein Unternehmen” besitzt zwei Perspektiven. Mit der einen Perspektive arbeitet der Mandant

(= Mandantensicht), mit der anderen Perspektive arbeitet der Berater bzw. Kanzleimitarbeiter

(= Beratersicht). Mandant und Berater konnen dabei miteinander kommunizieren und greifen auf die
gleiche Arbeitsoberflache zu. Was einen Berater von den Nutzern eines Mandanten unterscheidet, sind
Zusatzfunktionen, die es diesem ermaoglichen, die Sichtweise eines Mandanten einzunehmen sowie neue
Mandanten anzulegen. Bevor ein Mandant die App "Mein Unternehmen” zur Fiihrung und Verwaltung seines
Kassenbuches sowie seiner Eingangs- und Ausgangsrechnungen nutzen kann, muss er zuvor vom Berater
eingerichtet werden. Unter anderem schaltet dieser entsprechend den Bedirfnissen des Mandaten einzelne
Funktionen der App "Mein Unternehmen” frei, definiert die Buchungsfalle bzw. Kontierungen, hinterlegt
gegebenenfalls Lieferanten und Kostenstellen und richtet die nutzerspezifischen Einstellungen fur den
Mandanten ein. Dabei hat der Berater die Moglichkeit verschiedene Nutzertypen mit verschiedenen
Rechten einzurichten.

Drei Hauptprozesse werden im Dokument beschrieben:

1. Ersteinrichtung der App "Mein Unternehmen” fur die Kanzlei
Erfolgt in der Zentralakte (im Dokument "Portal”) als Nutzer = Portal-Admin (Beschreibung im Kapitel
2.1).

2. Aktivierung und Konfiguration der App fur Mandanten der Kanzlei
Diese Einrichtung erfolgt Uber die Mandantenakte (Kapitel 2.2.) und die Mandantensicht der App
(Kapitel 2.3) oder Uber die Zentralakte und die Beratersicht der App (Kapitel 2.4 und 2.5).

3. Verarbeitung der Daten aus "Mein Unternehmen” in der Kanzlei (Kapitel 2.6).

2 Prozesse und Funktionen

2.1 Einrichtung der App fiir die Kanzlei
2.1.1 Portalanmeldung

Fur die Kanzlei-Einrichtung der App muss die Portalanmeldung fiir den Nutzer = PortalAdmin erfolgen. Das
ist Uber das Dokument "Portal” in der Zentralakte oder tber den Web-Browser mit der Portal-URL und den
entsprechenden Zugangsdaten moglich.

2.1.2 Generelle Freischaltung der App fiir die Kanzlei

Die generelle Freischaltung der App fiir die Kanzlei erfolgt in der App-Verwaltung des Portals.
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& Zentralakte
Datei Akte Faworiten  Programme  Fenster  Hilfe
! | & L~ B | | oo NI IEREE N T | @' | ¢

Aktendeckel | Partal |

Aktenmanager «
Eli DDauerakte
----- Portal Yerwaltung s, ADDISON
.....  portd « cs:Plus
----- Protokolle =
..... 5] Partal verwaltung |@Home &Pﬂsﬁach E] Benachrichtigungen | 2 lleineApps_ |Portal Indiv
----- |:| Postkorb
----- |:| Mandantengruppenakkionen
----- 5] Portal servicefunktionen App-Verwaltung
----- [E] Elster zantral
----- |:| Einlagerungsliste f freigeschaltete Apps

----- |:| Konkenzuor drungsrahmen

[—:Il:j Allgemeine Starmmdaten gorien e —
5] kartenrahmen
|:| Konkenzuordnungsliste Alle Kategorien — ®
I | | P (= i re
El Kon.tenzuordnungsllste Dokumente / Belege = L ON
| LoginData =
D Mandatsverzeichnis ; Lttt
Formulzre Lehn Mein Unternehmean Reports

5] kanzleiverzeichnis

5] Mitarbeiterliste

5] Liste selbstbuchender Mandanten
s _ . -

Nachdem in der App-Verwaltung auf "Mein Unternehmen” doppelt geklickt wurde, sieht man zunachst die

AGBs. Hier bitte unten rechts auf |ﬂ| klicken.

App-Verwaltung
< Zuriick

Grundangaben
— FJ

Mein Unternehmen

“Wor der Freischaltung priifen Sie bitte alle Angaben.
Freischalten

Mutzung der App erfolgt durch:

kanzlei
=)
& Andere

In diesem Bild auf "Kanzlei" stellen und "Freischalten” auswahlen.

Hinweis: In der App-Verwaltung des Portals konnen auch die einzelnen Mandanten fur die App
freigeschaltet werden. Die Freischaltung der Mandanten sollte aber grundsatzlich uber die Kanzleisoftware

erfolgen (siehe Abschnitt 2.2).
2.1.3 Grundeinrichtung der App fiir die Kanzlei

Die neue App "Mein Unternehmen” befindet sich nach der Freischaltung im Portal unter "Meine Apps". Die
App muss fir die Grundinitialisierung einmal gestartet werden. Dabei werden der Nutzer = Berater und die

Kanzlei (als Mandant) angelegt:
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& 0 ¢s Plus

Meine Apps

Kategorien

Alle Kategorien
Dokumente / Belege

Einstellungen

Formulareinschraenkungen  Mein Unternehmen

Einstellungen

2 & A

Benutzerdaten werwalten  Portal Individualisierung  Verwzltung des Marktplatzes

Nach dem Start der App erscheint in einem separaten Browser-Fenster folgender Bildschirm:

@7@[@ httpsi//test- p-ac H @ Addison OnlinePortal x ] ] Y ASE

& "cs'Plus

# DEFFMSRV019 # UC #
Sicht: Otto Portal mit MU | ~

ADDISON
(1)

@ Wolters Kluwer
ADOISON

Mein Unternehme
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Man befindet sich jetzt in der Beratersicht der App. Die Grundinitialisierung wurde durchgefiihrt. Jetzt
konnen einzelne Mandanten fir die App in der Kanzleisoftware (tse:nit / cs:Plus) freigeschaltet und
eingerichtet werden.

2.2 App "Mein Unternehmen” fiir einen Mandanten anlegen und Daten
bereitstellen

2.2.1 Freischalten der App fiir Mandanten

Um neue bzw. weitere Mandanten fiir die App einzurichten, sind folgende Schritte notwendig:

1. Mandant fiir das Addison-Portal aktivieren (wenn nicht schon erfolgt) - Uber das Mandatsverzeichnis in
der Zentralakte.

2. Mandanten fiir "Mein Unternehmen" aktivieren

Erfolgt in der Mandantenakte Uber das Dokument "Portal Mandant” mit der Eigenschaft "Verwaltung und
Abgleich".

[)Portal Jaeger (175)

Dakei Akte Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe

I m||—_|zma % mae R @'
Aktenmanager aktendeckel |

; Dauerakte

: [E] Portal Mandant
EI---L_] Stamrmdaten
u Mandantenskammblatt Portal JaEgEI’
---L_.] Post | Fristen [ Archiv
(2] Zahlungsmanagement

[+

[#

[]---f_.] Auftragswesen

-] Rechnungsausgang Wohrsberg 51
[#

[+

-[Z] Grundlagen Rechrungswesen 29410 Salzwedel

(2] Grundlagen Kosterrechnung

----- (2] schriftverkehr

----- ] vertrage

I':'ID Jahresakte

=1-(2) Rechnungswesen

=L Stammdaten —ADDISON Drline Partal

—1 Kumulierungskreise

Kantenstamm
Finanzbuchhaltury

j OP-Buchhalkung ? StartApp: |Postach =

(2] Zahlungswerkshr

-] Koskenrechnung

{57 anlagenbuchhaltung

(2] Jahresabschluss

{51 schriftverkehr zum Rechnungswesen

-] Steuern

(7] Betriebsprifung

7] Auftragswesen

H

H

& "Eigenschaften von Portal Mandant

Allgemein  Dokument |

" Semvice Login Mandant

& emwalung und Sbgleich

(2] Rechnungsausgang
(2] TransFer-iDruckisten
----- ) allgemeiner Schrifeverkshr

[y I s IO e IO e O

[ Eigenzchalten beim Start anzeigen W wie Jahresakte oK I Abbrechen
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“JPortal Jaeger (175)
Datei Akte Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe

ﬂ 7| | Y- MER BB ]| e | R T & @%@

» | aktendeckel Portal Mandant

[ Information
Partal Jaeger (175), Portal Lagin: Ja

Zusatzliche Apps:

[ Partal Login ] [ App Einrichken/Synchronisisren ] [ Sonstiges

£ £ R B ¢ & &

4

Zuriicksetzen Deakkivieren Zu%izg;iiten Z;a:ﬁi?z;ﬁg:f IMein Uynehmen Synclfr.z'::itsieren Drucken Service Login
[ Synchronisieren - Einstellungen und Information /
1 Portal Login Meain Unternehmen X
Synchronisieren: O

ternehmen
Jaeger (175)

Mein

Einstellungen:

Paket Akkiviert

Bank, Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch

Aktenmanager

[tk | abbruch |

Hier die Schaltflache "Mein Unternehmen” driicken und die Pakete zur Nutzung anhaken.

Zur Auswahl stehen:
- das Grundpaket mit allen Erfassungsbichern
- das Rechnungscenter (ist aktuell noch in der Pilotphase)

Mein Unternehmen einrichten | x| |

\i:’) Die App wird Fir Partal Jaeger (1757 mit Folgenden Maodulen eingerichtet;
L.
Grundmodul; Kasse, Bank, Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch, Zahlungen, Auswerkungen

Sall die Madulauswahl jetzt ans Portal Gbermitkelt werden?

(0] 4 | Abbrechen I

Wenn Sie mit "OK" bestatigen, erfolgt die Neuanlage der App fiir den Mandanten im Portal.
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2.2.2 Daten fiir "Mein Unternehmen" bereitstellen

Porl:al Jaeger {175)
Datei  Akke Favoriten Programme  Fenster  Hilfe

: BRSNS NREREREEN . NN | FE % e BEOE @' ¢

» | Akrendeckel Portal Mandant

[ Infarmation

Portal Jaeger (175), Portal Login: Ja

Zusatzliche Apps:
- Mein UnternehmeniKasse, Bank, Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch, Rechnungscenter)

[ Partal Lagin ] [ App Eintichten)Synchronisieren ] [ Sonstiges
- ] B = o
8 & & % & o0
Al -
i G Zugangsdaten Zugangsdaten als E Jetzt i 5
Zuriicksetzen Deaktivieren ot EMail versenden Mein Unkernehmen Synchronisieren Drucken Service Login

[ Swnchronisieren - Einstellungen und Infarmation

Portal Lagin Mandant [ZL,  Konten |_|' Kunden =T Ligferanten
% EE:] =
! b =

Synchronisieren: F Synchronisieren: ESynchronmeren Synchronisieren: .| Synchronisieren: F

Einstellungen: Einstellungen: Einstellungen:  KS: <alle kKonte... | |Einstellungen: Einstellungen:

Zuletzt s 30.05.2013 11:17 Uhr
won 'Kuhrau',

Nach der Aktivierung konnen die Daten fiir "Mein Unternehmen” bereitgestellt (synchronisiert) werden.
Dazu sind die entsprechenden Daten (Mandant, Konten, Kunden, Lieferanten, Kostenstellen) auszuwahlen
(Check) und uber die Schaltflache "Jetzt Synchronisieren” zu Ubertragen.

Das Bereitstellen der Daten kann beliebig oft durchgefiihrt werden.
Konten konnen aus dem Kontenstamm oder Kontenrahmen iibertragen werden. Die zu ubertragenden
Konten (Bereiche) konnen eingestellt werden:
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Synchronisieren - Einstellungen und Information

:_(_ Portal Lagin % Mandant

d

- ¥

Synchronisieren: ] Synchronisieren:

Einstellungen:

Zuletzt am 25,02,2013 16:09 Uhr
von 'Lizenznehmer',

Einstellungen:

E- Konten
Synchronisigren:
Einstelungen:  kKS: <alle Kont ===

Zuletzt am 25.02,2013 16:41 Uhr
won ‘Lizenznehmer’,

Liefera
|

Kunden
"
Synchronisieren:

Fl Synchronisieren:
Einstellungen:

Zuletzt am 25.02.2
won ‘Lizenznebimer

Einstellungen:

Zuletzt am 25,02,2013 16144 Uhr
von 'Lizenznehmer',

i3 Eezeichnung
1000 Kasse 1
1010 Mebenkasse 1

1200 K3k BS
1210 Yaolksbank B3

4200 Raumkosten

5400 | Erlise 19 % LISk

Kontenquelle Kontenstamm
480:8400 [aee)
B Kontenstarmm flr "Mustermann Online-App (25)" -8B X
Bereich: |4SD:84DD| Ubernehmen
3

1400 Foarderungen aus Lisferungen und Leistungen
1600 Werbindlichkeiten aus Lisferungen und Leistungen

4100 | Léhne und Gehalker

1576 Abziehbare Yorsteuer 19 %
3400 ‘Wareneingang 19 %% WSk
1776 Umsatzsteuer 19 9%

Beim nachsten Aufruf der App fur den Mandanten (= Mandantensicht) wird der neue Mandant angelegt und
die bereitgestellten Daten werden automatisch iibernommen (siehe auch 2.3.1).

Die per Nachricht an das Portal bereitgestellten Daten konnen auch in der Beratersicht der App uber
"Optionen” / "Addison Portal” manuell importiert werden (siehe auch 2.4.1.1. und 2.4.3.2).

™

Anderungen der Stammdaten und Konten, die in Mein Unternehmen direkt durchgefiihrt
werden, Uberschreiben die Ubertragenen Daten aus dem Kanzleisystem. Die

Anderungen in MU bleiben auch nach einer erneuten Synchronisation erhalten.
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2.2.2.1 Stichtag einstellen, Datei-Export

ynchronisieren ] [ Sonskiges
N T
il i 1 't‘_-/l
Jekzt : :
=yt Synchronisieren Drrucken Service Login
<Ak & DaterExport...
Stichtag: = Lieferanten
o =5 1
| <hkiuelle ... - TR
- - - [l P _l: E
ke | e o Mit HilFe des hier Festgelegken Stichtages
= INSLEW werden die zu synchronisierenden Daten
1 g

ermittelt,

[ Crakum: | - |

| abbrechen |

Durch Klick auf den Pfeil im Knopf "Jetzt Synchronisieren” konnen Sie:
1. den Stichtag fur die Dateniibergabe einstellen (Kontenstamm).

2. Die Daten konnen auch als Datei exportiert und in Mein Unternehmen uber "Import Addison” importiert

werden (siehe 2.4.3.3).

2.3 Daten fiir Mein Unternehmen ilibernehmen und priifen

In der Mandantenakte (Dokument "Portal Mandant") verfiigt der Berater in der neuen App uber die Sicht des

aktuellen Mandanten.

Datei  Akte Favoriten Programme  Fenster  Hilfe

@ sl - NEREE e Mo &

:_!Portal Jaeger {175)

[ @' &

» | Akrendeckel Portal Mandant

[ Information

Portal Jaeger (175), Portal Login: Ja

Zusatzliche Apps:
- Mein UnternehmeniKasse, Bank, Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch, Rechnungscenter)

[ Portal Login ] [ App Einrichten) Synchronisieren

] [ Sonskiges

Einstellungen: Einstellungen: Einstellungen: K5 <all

Einstellungen:

Zuletzt am 30.05.2013 11:17 Uhr
won 'Kuhrau',

~ ’@ = = RN o
= | Sy ) - )
Zuriicksekzen Deakfivieren gl dugtgstidicn Mein Unternehmen =l Drucken Service Login
ansehen EMail versenden Synichraonisieren J
[ Swnchronisieren - Einstellungen und Information
Partal Lagin Mandant 1 Konten nden =R Ligferanten
% 2
Synchronisieren: F Synchronisieren: isynchronisieren: ~TSynchronisieren: .| Synchronisieren: .4}

Einstellungen:
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Dazu die Schaltfliche "Service Login" driicken. Uber den Service-Login kénnen die fiir den Mandanten
bereitgestellten Daten automatisch iibernommen werden.

2.3.1 Start der App

Der Portalaufruf erfolgt wie hier beschrieben uber das Dokument "Portal Mandant” in der Mandantenakte
als Service Login oder direkt Uiber den WEB-Browser (zum Beispiel IE) mit der Portal-URL und den
Anmeldedaten des Mandanten.

Die neue App "Mein Unternehmen” befindet sich unter "Meine Apps":

Datei Akte Favoriten Programme Fensker  Hilfe

Pl Ea) - E][ms =l

» | Akrendeckel Portal Mandant

e T 3 & @' @

[I_” @ Internet

Pd
. ==
| testakte-tsenit-1040077 == ADDISON

The Sclimane to manege you Profit

- |&Home &Postrach [jBenachlichtigungen |

L_| |Meine Apps
(Ed
— Kategorien Dokumente [ Belege
Alle Kategorien i = —
Dokumente / Belege hl —
7] Einstellungen -«.ﬂ.
[S_ Auzwertung Online Belegerfazsung Dok nablage  Mein Unternshmen  Private Dokumente
Einstellungen
5 h
E

Eenachrichtungseinstellungen  Benutzerdaten verwaltsn
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Nach dem Start der App erscheint in einem separaten Browser-Fenster folgender Bildschirm:

ADDISON

Portal Jaeger

-~ Kasse éReEmgang &Rehusggng msank

m Dokumente

XTools

@VOptionen

Ubersicht

@Ende

] Startseite | Hilfa v |

Portal Jae e‘ Salzwedel

@ Wolters kluwer
ADNSON'

Mein Unternehmer

Hauptmenu

Man befindet sich jetzt in der Mandantensicht der App. Der Nutzer ist der Firmenuser.

2.3.2 Mandantendaten in der App priifen

Falls Sie in tse:nit/cs:Plus Daten fiir den Mandanten bereit gestellt hatten, wurden diese mit dem Aufruf
der App automatisch iibernommen. Falls der Mandant neu ist, wird dieser inklusive Firmenuser automatisch

angelegt.
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Die Daten aus dem Mandantenstammblatt priifen und erganzen Sie hier:

f'Addison OnlinePortal - Windows Internet Explorer

@E;/ i |g https://testakte- jl&l @ i‘}X 121

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

57 Favoriten /@ addison OnlinePortal | | -8 -

B ADDISON

I T ey I
jol Start gkasse [ ReEingang :E'ﬁﬁ ReAusgang [MBank | XTWIS
% Nutzer
L

|

Zuordnung v

Firma: Portal Jaeger
Stralie: Wohrsberg 51
PLZ, Ort: 29410 Salzwedel

[=] Kontaktdaten

Firma: IF'ortaI Jaeger
Strafie: IWohrsherg 51
PLZ: [29410

ort: |Sa|zwec|e|
Telefon: 03301 3035155
Fax: |

E] Kontierungsdaten

Kasse 1 (Konto, Bez.): |1UUU |Kasse 1
Kasse 2 (Konto, Bez.): IU I

Kasse 3 (Konto, Bez.): IU I

Kasse 4 (Konto, Bez.): IU I

Kasse 5 (Konto, Bez.): ID I

Bank 1 (Konto, Bez.): l12UU [Bank 1
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Die Kontendaten priifen Sie hier:

ﬁnddison OnlinePortal - Windows Internet Explorer
— = I 1 2
@ L/ = Ié https: jtestakie zl,ﬁé, w2 X l; Live Search

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

7.; Favoriten @ addison OnlinePortal I | Xy v B - )@= - Seitev Sicherhe
= Portal Jaeger
ADDISON
o] Start .‘Etj Kasse ,_f_),. ReEingang _ﬁ, ReAusgang m Bank \\/% Tools g‘b“: Optionen Eé] Ubersicht @";& Ende

Firma | Nutzer (REHORITUNGIE
Alle >
Kanten
Portal Jaeger
Kaontenliste
[ (2.8 4910)
I (z.B. Porto)
itensystem: I {optional, fiir Import)
Bestandskonto ¥
CSV-Export ID bei Mand, Textung uila E L
Kasse 1 B || X
1200 Bank 1 B ||| X
1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen B || X
1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen B X
3400 Wareneingang 19 % WSt A [ X
4900 Sonstige betriebliche Aufwendungen A |l X
8400 Erlése 19 % USt E || | X
10001 Kunde 1 S k| el X

Die weitere Beschreibung der Mandantensicht des Beraters erfolgt im Dokument
"Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf”, da die Mandantensicht des Beraters der
Sicht des Mandanten entspricht.

2.4 Nutzung der App "Mein Unternehmen" in der Beratersicht

In der Beratersicht der App konnen in der Kanzlei diverse Voreinstellungen fur den Mandanten durchgefuihrt
werden. Damit konfiguriert der Berater die verschiedenen Funktionen der App nach den Erfordernissen der
Mandanten. Die fir den Mandanten in der Akte bereitgestellten Daten konnen hier ebenfalls ibernommen
werden.

Der Portalaufruf fiir den Berater (User = PortalAdmin) erfolgt liber das Dokument "Portal” in der
Zentralakte oder Uber den Web-Browser mit der Portal-URL und den entsprechenden Zugangsdaten.

Wenn Sie danach die App "Mein Unternehmen” unter "Meine Apps" starten, befinden Sie sich in der
Beratersicht. In der Beratersicht stehen gegenuber der Mandantensicht folgende zusatzlichen Funktionen
zur Verfugung:

e Mandantenverwaltung
e Benutzerverwaltung

e Einrichtung von Zuordnungen (Kontierungen)
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Datei  Akte Faworiten  Programme  Fenster  Hilfe

PO Fald 44'9|D||2011 BIEEIEL T2 1 @' @&

Aktenmanager Aktendeckel |I30rtal |
=- , Dauerakte
----- Portal Yerwaltung ADDISON
_____ = fota & csiPlus
----- Pratakolle N
----- P ey r—, PPy
----- Postkorh
----- Mandantengruppenaktionen s
----- Partal Servicefunktionen Meine Apps

----- Elster Zentral
----- Einlagerungsliste
----- kontenzuordnungsrahmen

Elfj Allgemeine Stammdaten Alle Kategorien — =
Kantenrahmen Dokumente / Belege \% ﬁ
Kontenzuordnungsliske
Kontenzuordnungsliste Einstellungen

? LoginData Formularsinschraenkungen  Mein Unternehmen

=| Mandatsverzeichnis

Kategorien | Dokumente / Belage

2.4.1 Mandantenverwaltung

Die App "Mein Unternehmen" hat eine eigene Mandantenverwaltung. In der Mandantenverwaltung sind die
bisher aktivierten Mandanten gelistet. Die Kanzlei selbst (Mandantennr = 0) wird ebenfalls angelegt.

Q@l@ https://: . P-aBex || @ addison OnlinePortal x | | Yok Kt
E 1 Sicht: Miiller GmbH
ADDISON

My Style of Business

Smleomn e B e G [ J—

Eigene Sicht Ilmpod Addison

-

Mandanteniibersicht

Nutzen Sie die Spalte 'E' um die Mandantendaten zu andern.
Nutzen Sie die Spalte 'B' um die Beratersicht zu aktivieren.
Mit Hilfe des Links ‘Neuer Mandant' kénnen Sie einen neuen Mandanten anlegen.

Aktuell ausgewahlter Mandat

Buchungen Mandant

MandNr. Firma E B

0 1. tse:nit Musterkanzlel | @ || <&
1 Miller GmbH v
2 Maschinenbau Hightech (@ | @

10001 Lorenz GmbH | ‘0 >

54301 Ihr Bécker in Testhausen & ||

Aktueller Nutzer:
1 Mandanten
(Berater)
-

Der aktive Mandant zur fbeitung (Sicht) wird hier/éﬁlgestellt und ier angezeigt.

Uber den "Stift" gelangt man in die Stammdatenpflege eines Mandanten. Diverse Mandantenstammdaten
(Adresse, Bankverbindung, Kassen- und Bankkonten) konnen aus dem Mandantenstamm (aus tse:nit oder
cs:Plus) per Nachricht Ubermittelt werden (siehe auch 2.2.2 und 2.5.1).
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Der Berater kann die Daten je Mandant einstellen. Grunddaten werden aus dem Mandantenstammblatt der
Akte Ubernommen.

Folgende Daten werden eingestellt bzw. gepflegt:

e Stammdaten des Mandanten

e Freizuschaltende Zusatzmodule
¢ Dokumente

o Weitere Einstellungen

¢ Kontierungsdaten

e Bankverbindungen

2.4.1.1 Stammdaten des Mandanten

Stammdaten des Mandanten

Firma: Otto Portal mit MU |
StraBe: |Schilleralle 5 |
PLZ: 31061 |
ort: |Alfeld, Leine |
Telefon: | |
Fax: | |

Glaubigeridentifikationsnr.: |

Startmonat (bei abw. W1): Januar W

Die globalen Stammdaten umfassen die Anschrift, Telefon- und Faxnummer sowie die
Glaubigeridentifikationsnummer (SEPA-Lastschriftverfahren) eines Mandanten.

2.4.1.2 Freizuschaltende Zusatzmodule

Freizuschaltende Zusatzmodule

Rechnungseingang (REB): ¥ (Rechrungseingangsbuch - aktivieren)

REB - Individuelle Bicher: I (Filter far Rechnungseingangsbuch)
Rechnungsausgang (RAB]: I¥ (rechnungsausgangsbuch - aktivieren)
RechnungsCenter: ~ (Rechnungsschreibung - aktivieren / gebihrenpflichtig)
ReportCenterPlus: r (Manageriduswertungen - aktivieren / gebihrenpflichtig)
Bank: ¥ (Bankerfassung aktivieren)

ElR:

Die Module werden durch die Einrichtung in der Akte bereits vorgegeben.

Mein Unternehmen | Handbuch fiir den Berater (Akte) Seite 18 von 36



4

& Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus

Mehr Produktivitat, Mehr Erfolg. Mehr Produktivitdt. Mehr Erfolg.

Zwei Auswahlfelder stehen lhnen hier zur Verfugung:

e REB - Individuelle Biicher: Sollte Ihr Mandant eine Einteilung der Rechnungseingangsbiicher in
verschiedene Unterblicher benotigen (z.B. pro Kostenstelle ein Rechnungseingangsbuch), so konnen
Sie diese Funktion hier aktivieren.

e EOUR - Soll Ihr Mandant eine Einnahme-Uberschuss-Rechnung fiihren, so wihlen Sie diese Option
aus.

2.4.1.2.1 Mandant mit Einnahme-Uberschuss-Rechnung

Fur die Erfassung von Betriebseinnahmen und -ausgaben der Mandanten, die kein Kassen- und Bankbuch
filhren miissen, wird ein zusatzliches Erfassungsprogramm angeboten. Um die EUR zu aktivieren, muss der
Berater diese vorher einrichten. Im Mandantenstamm ist das Feld EUR unter "Freizuschaltende
Zusatzmodule” zu aktivieren.

Geben Sie bitte im Bereich "Kontierungsdaten” unter EUR 1 bis 5 das Verrechnungskonto EUR an (siehe
folgende Abbildung):

Bank 1 (Konto, Bez.): [1370 |[EUR Verrechnung| x| (agf. EUR 1)
Bank 2 (Konto, Bez.): [0 | | (ggf. EUR 2)
Bank 3 (Konto, Bez.): [0 | | (gaf. EUR 3)
Bank 4 (Konto, Bez.): [0 [ | (gaf. EUR 4)
Bank 5 (Konta, Bez.): [0 | | (ggf. EUR 5)

Die Einstellung kann auch unter "Firma" | "Kontierungsdaten" erfolgen.

Im_.EUR-Fall wird an Stelle des Kassen- und Bankbuches ein Buch zum Erfassen der Einnahmen und Ausgaben
(EUR) angeboten. Im Menuband erscheint jetzt der Punkt "EUR":

—~ — = ) =
ol s@r | ReEingang ,ﬂg Refwsgang EUR. Tools (@7 Optionen Ubersicht =4 Ende
E ilm!l]

Erfassung Druckansicht Auswertung Export

EUR wahlen Datum d. Kentobawg.: 1 | W|Januar 2013 Monatsendbastand: 300,00 €
EUR Verret:hnl Einnahmen: Ausgaben:
Belegnummer 1: Belegnummer 2:
Zeitraum wahlen
Zuordnung: -
2013 [v] Umsatzsteuer: ohne Umsatzsteuer [v]
Januar ﬂ Buchungstext:
]| wr. | Einnahmen | Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Konto IL|u|lE|L|F|EB
b W A W b W W A W A
Of 1 300,00 300,00 01.01.13 Erlése 19 % USt 3400 -l X |
Seitenansicht: alle Zeilen [~
(O] Markierte Rechnungen festschreiben!
Aktueller Nutzer: -
uelier Hutzer Einnahmen Ausgaben Monat Monat
ReinerZufall Gesamt Gesamt Anfangsbestand Endbestand
(Firmenuser) 300,00 0,00 0,00 300,00

Hier erfasst der Mandant die Ausgaben und Einnahmen chronologisch nach Monaten getrennt.
Das Eingabeverhalten entspricht in diesem Bereich dem des Bankbuches.
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Die Erfassungsmoglichkeiten sind in den Kapiteln 4 (Kasse) und 5 (Bank) des Handbuches fir den Mandanten
ausfuhrlich beschrieben (Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf).

2.4.1.3 Dokumente

Dokumente
Dokumentenablage: [+
Individuelle Ordner: L] (wenn ausgewihlt, bitte Ordnerstrulktur unter Dokumente anlegen)

Hier bestimmen Sie, ob das Register "Dokumente” beim Mandanten angezeigt wird. Beachten Sie bitte auch
das entsprechende Recht. Soll der Mandant das Dokumentenfach nutzen dirfen, so ist hier ein Haken zu
setzen ("Dokumentenablage”). StandardmabBig ist dieser Haken gesetzt.

Weiterhin kann an dieser Stelle die Option "Individuelle Ordner” gewahlt werden. Statt der
Standardstruktur im Dokumentenfach kann eine hiervon abweichende gewahlt werden. Hierbei ist aber zu
beachten, dass die individuelle Struktur im Bereich "Dokumente” zu definieren ist.

Siehe auch Kapitel 9 im Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbucher.pdf.

2.4.1.4 Weitere Einstellungen

Im Mandantenstamm gibt es unter "Weitere Einstellungen” das "Verrechnungskonto DTA". Dieses muss vom
Berater hinterlegt werden, um Sepa- oder DTA-Zahlungen zu buchen.

Weitere Einstellungen

Belegexport: [+]
Stammkontenexport: [+
Verrechnungskonto DTA: | 1362

Nach dem Feststellen der Rechnungsbuchung und dem Erzeugen der Sepa- oder DTA-Zahlungen kann der

Mandant im Exportcenter auch die Zahlungsbuchungen in die FiBu des Beraters ubertragen (fiir den OP-
Ausgleich).

Die Einstellungen "Belegexport” und "Stammkontenexport” legen fest, ob zu den Erfassungsdaten auch die
zugeordneten Belegdateien und neue Konten beim Export in die Kanzlei mit Ubertragen werden.

2.4.1.5 Kontierungsdaten

Mit der App Mein Unternehmen kann man bis zu 5 Kassen und 5 Banken fir ein Unternehmen fiihren.
Im Bereich "Kontierungsdaten” finden Sie die Kontennummern und Bezeichnungen fiir die Kasse(n) und
Bank(en) und konnen diese anpassen.

Kontierungsdaten

Kasse 1 (Konto, Bez.): [1000 ||Kasse |

Kasse 2 (Konte, Bez.): 0 I |

Kasse 3 (Konte, Bez.): 0 I |

Kasse 4 (Konte, Bez.): 0 I |

Kasse 5 (Konte, Bez.): [ I |

Bank 1 (Konto, Bez.): [1200 |[Bank | (gof. EUR 1)
Bank 2 (Kento, Bez.): 0 I | {gaf. EUR 2)
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Um die Buchungsdaten richtig in die Buchhaltungssysteme iibernehmen zu konnen, miissen die
Kassen-/Bankkonten richtig hinterlegt sein. Falls Sie die Mandantendaten aus der Akte synchronisieren,
werden diese Daten automatisch eingetragen. Die Bezeichnung erleichtert es den Mandanten, die richtige
Auswahl in den Erfassungsbiichern vorzunehmen. Die Konten werden beim Export aus Mein Unternehmen in
die Exportdateien iibernommen.

2.4.,1.6 Zuordnung in der Kanzlei

Zuordnung in der Kanzlei und Dokumentenbenachrichtigung

Mandantennummer: |5 |
Zustandiger Mitarbeiter: | Bitte wahlen Vl
Mutzer Dok.Benachr.: | Bitte wahlen Vl

In diesen Einstellungen wird die Mandantennummer hinterlegt. Die weiteren zwei Auswahlfelder sind
derzeit noch ohne Funktion. Sie dienen zukiinftig der Zuordnung zum Benachrichtigungssystem.

2.4.1.7 Bankverbindungen

Hier pflegen Sie die Bankverbindungen des Mandanten. Die Eingabe der Bankverbindung ist immer dann
notwendig, wenn der Mandant DTA oder SEPA-Dateien zur Zahlung oder zum Lastschrifteinzug erzeugen
mochte. Die Bankdateien mussen immer die zu belastendende oder zu beglinstigende Bankverbindung
enthalten.

Tragen Sie die BLZ, das Konto, die IBAN und die BIC ein. Wahlen Sie anschlieBend die Zuordnung zum

Bereich Uberweisung (U) und/oder Lastschrift (L) aus. Im Feld "Bank" kénnen Sie ein Bankbuch (1 bis 5) der
Bankverbindung zuordnen.

Neue Bankverbindungen fligen Sie mit "neue Bankverbindung” hinzu. Achten Sie bei der Neuanlage darauf,
dass Sie Ihre Eingaben mit dem griinen Haken bestatigen.

Bankverbindungen (unter anderem fiir SEPA-Exporte)

BLZ Kto IBAN BIC o L Hinweis Bank
50010517 0648489890 DE12500105170648439890 M B1 v| X
130000 | 14001518 | |DE26130000000014001518 A M O X

neue Bankverbindung

Falls zusatzliche Bankverbindungen eingetragen werden, kann der Mandant diese vor dem Zahlungslauf im
Rechnungseingangsbuch auswahlen (Feld von Konto - siehe Kapitel 5.3.2. im
Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf)
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2.4.1.8 Transfer neue Mandanten

,/'— Addison OnlinePortal - Windows Internet Explorer

GE; A4 Ig, https:/jtestakte- 1 LI Q |§HE}:H:)_ZJ |F/ Live Search
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?
< 7 Favoriten | s E Vorgeschlagene Sites ~ € | Web Slice-Katalog ~
(@ hddison OnlinePortal | I %3 v B - 0 o= - Sete v Sicherheit +
E ADDISON
My Style of Business

PortalAdmin

i@snn l@ Kasse lé ReEingang & ReAusgang lﬁ Bank

Eigene Sicht

Mandantenliste

llXTools vl@opﬂ'onen l!l'_%]":"’"s""' w@sm |

Mandantentransferibersicht

In dieser Liste finden Sie bereitgestellte Mandanten,
welche hier initialisiert werden kénnen.

MNeue Mandanten
Aktueller Nutzer:

(Berater)

In der Beratersicht konnen neue Mandanten, die in der Aktensoftware (siehe 2.2.) bereitgestellt wurden,
Uber die Funktion "Transfer neue Mandanten” iibernommen werden.
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2.4.2 Nutzerverwaltung

Die App besitzt eine eigene Nutzerverwaltung. Diese finden sie unter "Optionen” |"Nutzer". Die
werden im Addison-Portal angelegt. Die manuelle Neuanlage von Nutzern ist hier nicht moglich.

K ADDISON
Esmn Eﬁ_’j Kasse %% ReEingang _ﬁ_ ReAusgang ‘;‘ Bank % Tools E-'S-r! Optionen Uhbersicht & Mandanten

" L ;
Firma SYRESS Zuordnung + AddisonPortal

Nutzeriibersicht

Mutzen Sie die Spalte 'E" um die Nutzerdaten zu andern.
Mutzen Sie die Spalte 'P" um um das Passwort zu &ndern.
Mit Hilfe des Links 'Meuer Nutzer kinnen Sie einen neuen MNutzer anjégen.

Nutzernummer Name Vorname Firma E
_ Muster Heinz 1. tse:piit Musterkanzlei F.
2 Lorenz GmbH Lorgfz GmbH .
3 rMuller GmbH Horst MAller GmbH -
4 Flottrmann EU aschinenbau Hightech ... .
5 Ihr Backer in Testhausen Ihr Backer in Testhausen -

Aktueller Nutzer:

1 Nutzerdaten
(Berater)

Fur die Kanzlei wird automatisch der User "Berater” angglegt (blau).

Fur jeden Mandanten wird automatisch ein Nutzer (Firmenuser) angelegt (griin).

Der aktuelle Nutzer wird an diversen Stellen angezeigt.

Der Berater kann die Einstellungen fiir den Nutzer des Mandanten (Firmenuser) durchfiihren.

Anhand der farblichen Hinterlegung der Nutzernummer lassen sich bereits die Nutzerrechte eines Nutzers
erkennen. Firmenuser haben eine hellgrin hinterlegte Nutzernummer. WeilB hinterlegte Nutzernummern
kennzeichnen Standardnutzer.

2.4.3 Nutzerverwaltung und Rechte

3

Firma: Al L Barichtckraica

Dies ist die Systemvorgabe fur
GDPdU jeden angelegten Nutzer.
Zentralnutzer

Nutzertyp:

In der App gibt es vier verschiedene Nutzertypen, die je nach Anforderung eingerichtet werden.
Firmenuser haben die umfassendsten Nutzungsrechte. Die Nutzerrechte eines Standardusers sind
individuell konfigurierbar, entweder von einem Firmenuser oder dem Berater. Ein GDPdU-Nutzer kann
lediglich die Daten eines Mandanten einsehen. Der Zentralunser ist fur den App-Zugang deaktiviert.

Firmenuser hat Zugriff auf alle Module der App (Kassenbuch, REB, RAB, Bank,
Dokumentenfach) mit deren vollem Funktionsumfang

kann Zeitraume feststellen und Auswertungen erstellen

sieht in der Nutzerubersicht alle Nutzer, die fiir den Mandanten eingerichtet
sind und kann spater weitere Nutzer (Firmenuser, Standarduser) einrichten und
verwalten (Standarduser)

kann Zuordnungen der Konten fiir sein Unternehmen vornehmen

kann Stammdaten des Mandanten verwalten
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Standarduser die Nutzerrechte eines Standardusers konnen individuell bestimmt werden,
entweder vom Berater oder einem Firmenuser

Filhrung des Kassenbuchs und Andern der eigenen Nutzerdaten sind immer
moglich

kann in der Nutzerubersicht keine weiteren Nutzer sehen, einrichten oder

verwalten

hat keinen Zugriff auf die Stammdaten des Mandanten

GDPDU-User der GDPDU-Nutzer kann festschreiben und exportieren, falls Rechte
freigegeben

Flhrung des Kassenbuchs oder anderer Bucher ist nicht moglich

kann in der Nutzeribersicht keine weiteren Nutzer sehen, einrichten oder
verwalten

hat keinen Zugriff auf die Stammdaten des Mandanten

Zentraluser Die Funktion des "Zentralnutzers" hat momentan keine Funktion und keinen
Zugang zum Server.

Tabelle: Nutzermanagement

Die Moglichkeiten der Vergabe individueller Rechte fur den Standarduser orientieren sich an den Aufgaben,
die ein Standarduser fiir den Mandanten ubernehmen soll.

Zu den Grundrechten eines Standardusers gehort es, das Kassenbuch in vollem Umfang fuhren zu konnen,
Konten zuzuordnen und Kostenstellen anzulegen sowie seine eigenen Nutzerdaten zu verwalten. Alle
daruber hinausgehenden Rechte konnen je nach Anforderung und Situation frei vergeben werden.

2.4.4 Bestehende Nutzerdaten andern

Zum Uberpriifen oder Andern der Nutzerdaten eines Mandanten klicken Sie einfach neben dem Namen auf
das g -Symbol. Es offnet sich eine Eingabemaske mit mehreren Eingabefeldern. Neben Namen oder E-
Mailadresse konnen Sie hier auch die personlichen Einstellungen andern, um die Funktionen Kasse,
Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch und Bank den Anforderungen des Mandanten
entsprechend anzupassen. So konnen Sie z.B. die Verwendung von Kostenstellen aktivieren oder festlegen,
ob bei der Eingabe von Betragen das Komma erfasst werden soll oder nicht. Zusatzlich konnen Sie
automatische Belegnummern vom System vergeben lassen und wahlen, ob der Mandant bei seinen Eingaben
die Umsatzsteuerfunktion nutzen soll.

Anderungen oder Erganzungen kénnen Sie direkt in den Eingabefeldern vornehmen. Zum Bestétigen lhrer
Anderungen und Verlassen des Meniis klicken Sie auf
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Hinweise zu den Nutzereinstellungen:

Den Namen, Vornamen und die E-Mailadresse des neuen Nutzers tragen Sie bitte in die entsprechenden
Eingabefelder ein.

Zulassige Kassen: Jedes Unternehmen kann in "Mein Unternehmen” bis zu fiinf Kassen fiihren. Sie
konnen einem Nutzer eine bestimmte dieser Kassen oder alle Kassen freigeben.

Dokumente: Legen Sie hier fest, ob der Nutzer Zugriff auf das integrierte Dokumentenfach haben soll,
d.h. in "Mein Unternehmen" archivierte Dokumente ansehen, downloaden und selber einstellen kann.
Falls bei der Erfassung von Buchungen mit Belegzuordnung gearbeitet wird, sollte die Einstellung auf
"ja" stehen.

Kostenstellen: Soll der Nutzer die Moglichkeit haben, mit Kostenstellen zu arbeiten, so wahlen Sie im
Listenfeld den Eintrag "ja".

Bei der Verwendung von Kostenstellen konnen Sie mit der Funktion automatische Kostenstellen
arbeiten. Diese libernimmt fiur jede neue Erfassung automatisch die letzte gewahlte Kostenstelle.
Kostentrager: Soll der Nutzer die Moglichkeit haben, mit Kostentrager (bzw. Kost 2) zu arbeiten, so
wahlen Sie im Listenfeld den Eintrag "ja".

Eingabe mit Komma: Die Eingabe von Einnahmen und Ausgaben kann mit Komma in der Form 9,00
erfolgen oder ohne Komma in der Form 900 (das Komma wird in diesem Fall von "Mein Unternehmen”
automatisch erganzt).

Automatische Belegnummer: Durch Aktivieren dieser Funktion wird die Belegnummer bei
Kassenbucheingaben automatisch weitergezahlt. Legen Sie hier fest, ob die Belegnummer jeden Monat
wieder bei "1" anfangen oder nur jahrlich zurlickgesetzt werden soll. Die automatische
Belegnummernvergabe ist nur ein systemseitiger Vorschlag und kann durch Sie spater uberschrieben
werden. Sie konnen auch einen Einstellung "unendlich” fir die Belegnummernvergabe auswahlen.
Neue Lieferantennummer: Wenn "ja", wird bei der Eingabe eines neuen Lieferanten im
Rechnungseingangsbuch automatisch die nachste frei Lieferantennummer (Kreditorennummer)
angeboten.

Neue Kundennummer: Wenn "ja“, wird bei der Eingabe eines neuen Kunden im Rechnungsausgangsbuch
automatisch die nachste frei Kundennummer (Debitorennummer) angeboten.

Automatische Lieferanten / Kunden: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird bei jeder neuen
Erfassung automatisch der letzte gewahlte Lieferant (Rechnungseingang) bzw. Kunde
(Rechnungsausgang) ubernommen.

Automatische Kontonummer: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird bei jeder neuen Erfassung
automatisch das letzte gewahlte Konto iibernommen.

Umsatzsteuereingabe: Wenn Sie die jeweilige Umsatzsteuer mit erfassen mochten, benotigen Sie das
Feld "Umsatzsteuer” in der Erfassung.

Darstellung der Zuordnung: Legen Sie fest, welches Anzeigenformat die Zuordnung in der
Erfassungsmaske haben soll (siehe auch Kapitel 8.3 Erfassung der Konten und Zuordnungen in
Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf).

Filter fur Konten: In den Rechnungsbiichern konnen die Zuordnungen gefiltert werden (siehe 5.1.1.
Ertrag- und Aufwandskonten im Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf)

Beleg 2 in Kasse: Anzeige des Eingabefeldes "Beleg 2" in der Kasse steuern

Beleg 2 in Bank: Anzeige des Eingabefeldes "Beleg 2" in der Bank steuern

Haben Sie die Eingabemaske mit den erforderlichen Nutzerdaten und Einstellungen vervollstandigt,
bestatigen Sie lhre Eingaben durch Klicken auf
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2.4.5 Benutzer fiir "Mein Unternehmen" sperren und entsperren

Nachfolgend wird die Sperrung von Nutzern fur "Mein Unternehmen” beschrieben. Ausgewahlte Benutzer
(siehe auch Kapitel 2.4.7) konnen fiir die Bearbeitung von "Mein Unternehmen” ausgeschlossen werden.

Bild 2.4.5.a: Nutzersperre einrichten
‘éi‘ ADDISON Sicht: Akte509MU-Berichtskreise |

' ¢s:Plus

[Suche... | Nutzerk ‘ Name [ Vorname E ;Li‘
AkteS0MU | VornameAkteSooMU |l U-Berict [
‘ fvallgemein | Akte509MU-Berichtskreise
|VNBeratg | AkteS09MU-Berichtskreise @
Selte;\;ﬂisl::*’\‘t: 'a“e Zeileﬂ o V:V -
Aktueller Nutzer:
Nutzerdaten
(Berater)
Bild 2.4.5.b.: Nutzer gesperrt o
. ADDISON Sicht: Akee509MU-Berichtskreise |
& ¢SPlus

Nutzeriibersicht

Nutzen Sie die Spalte 'E' um die Nutzerdaten zu dndern.
Nutzen Sie die Spalte 'S' um einen Nutzer zu ent- oder sperren.

Suche... | Nutzerkennung | Name f Vorname I| Firma
U vor kteSOSMU | AkteSOSMU-Berichtskreise
|aligemein | Akte509MU-Berichtskreise
|VNBeratg AkteS09MU-Berichtskreise
Seitenansicht: alle Zeilen
Aktueller Nutzer: Dieser Benutzer ist fiir die Bearbeitung in "Mein Unternehmen" nun komplett gesperrt.

Nutzerdaten
(Berater)
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Bild 2.4.5.c.: Nutzer entsperren

ADDISON

-,
& cs:Plus
ﬁ Sart | Kasse gty e gl eank D] Dokumente '\/Q Tools 2.8-! ‘Optionen [:é:] Ubersicht 3 Mandanten

Gy
Firma Zuordnung ¥ || AddisonPortal

# DEFFMSRV018 # U

9MU-Berichtskreise |

Durch Betiitigen des geschlossenen Schlosssymbols 6ffnet sich der Button "Nutzer entsperren". Durch Anklicken des Buttons mit
der Maus wird das Schlosssymbol wieder gedffnet und der ausgewiihlte Nutzer ist fiir "Mein Unternehmen" wieder zugelassen.=

Nutzerkennung Name Vorname

93 - Akte509Mu-BK NachnameAkte50SMU VornameAkte509MU Akte509MU-Berichtskreise

93 - Alilgemein  Allgemein allgemein Akte509MU-Berichtskreise
93 - Beratung  Beratung VNBeratg Akte509MU-Berichtskreise
Seitenansicht: zlle Zeilen E
Aktueller Nutzer: 93 - Beratung  Beratung VNBeratg Akte509MU-Berichtskreise o o'
Nutzerdaten eSSz -~

(Berater)

2.4.6 Weitere Rechte fiir Firmenuser

Sie konnen als Berater weitere Rechte fur den Firmenuser des Mandanten vergeben:

Bankimport MT940
Buchungen wieder freigeben
) Monate wieder freigeben
Berechtigungen:

Festszchreiben

Erfassungsinfarmationen anzeigen

e X KX XX

Meus hinzufigen

4 ﬂ Diese Rechte sind nur in der Beratersicht setzbar.

o
Falls das entsprechende Recht gesetzt ist, sind folgende Funktionen moglich:

e Bankimport MT940
Der Meniipunkt "Bank” | "Import” wird angeboten - Das Importieren von Bankdaten ist moglich.
e Buchungen wieder freigeben
Das Feststellen von Erfassungsdaten kann in allen Buchern aufgehoben werden.
e Monate wieder freigeben
Festgestellte Monate konnen wieder freigegeben werden > (siehe 12.1).
e Festschreiben
Das Feststellen von Erfassungsdaten kann in allen Bichern durchgefuihrt werden.
e Erfassungsinformationen anzeigen
Erfassungsdatum und der Erfassungsuser werden im Info-Fenster zur Buchung angezeigt.

Das Recht "Festschreiben” ist standardmaRig gesetzt. Die anderen Rechte muss der Berater bzw.
Portaladmin explizit setzen.
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2.4.7 Benutzer fiir "Mein Unternehmen” in der Akte anlegen und ansehen

Die Neuanlage eines zusatzlichen Benutzers fir "Mein Unternehmen” kann direkt Uiber das Portal erfolgen
oder uber das Akte-Dokument "Portal Mandant” des Mandanten. In diesem Dokument wird die Neuanlage
eines Benutzers Uber das Akte-Dokument beschrieben. Die Neuanlage eines Benutzers uber das Portal wird
im Handbuch "Mein Unternehmen Mandant” beschrieben, da auch der Mandant neue Benutzer anlegen
kann.

2.4.7.1 Uberblick iiber die Portalbenutzer in "Mein Unternehmen"

Das nachfolgende Bild zeigt zuerst im Uberblick die Ansicht angelegter Benutzer in der App "Mein
Unternehmen” fiir den Portal-Benutzer vom Typ "Mandant” (Standard fur die erstmalige Anlage eines
Mandanten-Logins) und fur einen zusatzlichen Portal-Benutzer vom Typ "Mandant Portalbenutzer”. Die
vorangestellte Nummer zeigt die Zugangsnummer aus den Login-Daten der Benutzer an.

63 - Mandant 501 Nachname-501-Mand vorname-501-Mandant Mands501 Benutzer "Mandant"

63 -WNN-LE o M-portalbenutzers01 VI-1-M-Portalbenutzersol  Mangsor  Benutzer "Mandant Portalbenutzer”
Portalbenutzer501

2.4.7.2 Neuanlage eines Benutzers iiber die Akte

Uber das Akte-Dokument "Portal Mandant” (kopiert und umbenannt in "Portal Mandant Service Login")
kann die Benutzerverwaltung fur neue Benutzer im Portal mit Admin-Rechten Uber die Eigenschaft "Service
Login Mandant” aufgerufen werden:

Aktenmanager ¢« | Aktendeckel | Portal Mandant Verw u Abgleich |

: [] Portal Mandant service Login -
i 2 Portal Mandant Yerw u Abgleich
\_J Mandantenstammblatt

@3] Post | Fristen | Archiv

=1-(2) Zahlungsmanagement
: \] Zahlungsmanagement

@-[1) Auftragswesen

#-(3) Rechnungsausgang

L) Grundlagen Rechnungswesen

i D Liste der Standorte

D Mahnbedingungen/Textgruppen

[ ) Personengruppen

3 D, BWa-Rahmen

| ) standardbuchungstexte

Firma 501 mit App "Mein Unternehmen"

Mit dieser Verwaltung wird direkt das Portal auf-
gerufen. Dort kinnen neue Benutzer fiir die Bear-
beitung fiir "Mein Unternehmen" angelegt werden.
Die Neuanlage von Benutzern kann auch iiber das
Admin-Login des Mandanten erfolgen.

& Eigenschaften von Portal Mandant service Login

“Allgemain Dokumentl

ISON Online Portal

H D, Wiederkehrende Buchungen TSRO
i \_] Kundenstamm L eleron: - : A -
2] Lieferantenstamm Telefax: ¢ Service Login Mandant

H FoIgebu;hungen " Stat&pp: [ Benutzerdaten verwalten (&dmin) j
: Yerwendungszwec -

Startseit
i D Zahlungskonditionen Poasltfsae;:
] Buchungskreise " Vemwaltung und Abglg Auswertung Online

=-(3) Grundlagen Kostenrechnung : : Meine Son —

i L] Liste der Kostenstellen Finanzamt: Benutzerdaten verwalten [&dmin)
) BAB-Rahmen Steuernummer:

Die weiteren Schritte der Benutzeranlage im Portal werden, wie bereits erwahnt, im Handbuch "Mein
Unternehmen Mandant” (Kapitel 3.2.4) erlautert.

Die Verwaltungen vom Benutzertyp "Mandant” und "Mandant Portalbenutzer” (siehe
nachstes Bild) haben im Standard die gleichen Rechte. Fiir "Mein Unternehmen”
wird das Recht des Firmenusers iibernommen. Es handelt sich hierbei um eine
globale Einstellung.
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2.4.7.3 Ansicht aller angelegten Nutzer in der Akte

Uber das Mandanten-Akte-Dokument "Portal Mandant”, Eigenschaft "Verwaltung und Abgleich”, und die
Schaltflache "Alle Benutzer” konnen die fur den Mandanten bereitgestellten Nutzer aus dem Portal (auch
gultig fur "Mein Unternehmen”) angesehen werden. Die zugeordneten Berichtskreise sind fur den Zugang fur
"Mein Unternehmen” nicht relevant.

MandS01 Kostkreis1 MU (WaAC(1)) (501), Portal Login: erstellt

Zusatzliche Apps:
- Mein Unternehmen{Grundmodul: Kasse, Bank, Rechnungseinganagsbuch, Rechnungsausgangsbuch, Zahlungen, Auswertungen
- Mobile Reports

In der Akte " Portal Mandant", Eigenschaft "Verwaltung und Abgleich" kann
man sich alle Portalbenutzer anzeigen lassen. Der Benutzertyp "Mandant Portalbenutzer™
_wird auch in "Mein Unternehmen" angelegt.

Portalbenutzer | | App Einrichten/Synchronisieren. | | sonstiges
R 2 &5 Su &
< =
2 5 : Jetzt
alle Benutzer Berichtskreise Mein Unternehmen S richeoriseren Drucks

Synchronisieren - Einstellunden und InformationSynchronisieren - Einstellungen und Information, Stichtag: 04.03.2014, Wij: 01.C

1 Portal Login % Mandant [% Konten [E’.

Synchronisieren: | nchronisieren: Ol | Synchronisieren: |Synchronisie

Einstellungen: instellungen: Einstellungen:  KS: <alle Konte... fEinsteIIunger
Zuletzt am 12.08.2014 16%9 Uhr | Zuletzt am 12.08.2014 16:29 Uhr | |Zuletzt am 12.08.2014 16:29 Uhr | 'Zyletzt am 1
von 'Lizenznehmer', |von 'Lizenznehmer', | von 'Lizenznehmer', |von 'Lizenzm
Portalbenutzer
Portalbenutzer
i Mandant 501 (Wac f 1)) (501)
Firma Kanzlei MdNr.
@ Die Liste enthalt alle in der Kanzleisoftware bekannten Portalbenutzer dieser Organisation.

—i Benutzername A Benutzertyp Berichtskreise Deaktiviert
b 3 Admin Mandant Administrator O
2 Mandant s01 Mandant alle Dokumente 123;4n all... [
I-VNN-I-M-Portalbenutzersol Mandant Portalbenutzer alle Dokumente 123;4n all...

2.4.7.4 Checkbox Benutzer "Deaktiviert” in der Benutzeransicht Akte

Wenn bei einem Benutzer die Schaltflache "Deaktiviert” angehakt ist, gibt es fir diesen Benutzer keine
giiltigen Login-Daten mehr, auch fir die App "Mein Unternehmen” werden die Login-Daten dieses Benutzers
dann ungiiltig. Es erfolgt ein entsprechender Hinweis beim Versuch des Logins mit den alten vorhandenen
Login-Daten. Erst mit neuen Login-Daten kann der Benutzer sich wieder in "Mein Unternehmen” einwahlen.
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2.4.8 Konten und Zuordnungen

Unter "Optionen” | "Zuordnung" kann der Berater fiir den aktuell eingestellten Mandanten die
Buchungsfalle, Kontierungen, Konten, Kostenstellen und Zuordnungen einrichten und pflegen.

ADDISON Sicht: Hans-Portal |
-

& csPlus
ﬁ Start @ Kasse é ReEingang & Refusgang M Bank ‘X Toals Obersicht 3 Mandanten Ende

Firma Nutzer Zuordnung * AddisonPortal

| Kontenliste |
o " Y
Kostentrager
Kunden Hans-Portal
Projekte [ | (z.B. 4910)
Importieren
iefera - ) | |(z.B. Porto)
Kurzbezeichnung (Kurzname): | |
ID im Mandantensystem: | | (optional, fir Import)
Umsatzsteuerautomatik: [Keine autom. Steuerherausrechnung V|
Umsatzsteuersatz: |Keine USt V|
Kontenart: Bestandskonto W
CSV-Export | KontoNr. ID bei Mand. Textung Div| U | A E L
O 480 GWG bis 410 ? B|#|X
I:‘ 1200 Bank B || 4 X
O 1800 Privatentnahmen allgemein B | 4 X
O 1390 Privateinlagen B | X
O 3200 Wareneingang Al 4 4
|:| 3300 Wareneingang 7% Vorsteuer A X
|:| 3400 Wareneingang 15% \orsteuer A g X
O 4100 Léhne und Gehélter A X
O 4190 Aushilfsléhne A 4
O 4210 Miete A g X
2.4.8.1 Konten
Sicht: Miller GmbHM |
- : & f e by
o) Start y wasse (U ReBingang [T Remusgang | TR Bank Tools
Firma | Nutzer _ AddizonPartal
Alle ?
e
Komten
Miiller GmbH
Kontenliste
(2.B. 4910)
SKROZ - Standard
(z.B. Porto)
SKRO4 - Standard ; :
itensystem: {optienal, fir Import)
Bestandskonto |Z|
CSV-Export ID bei Mand. Textung u | a E L
GWG bis 410 B X
1200 Musterbank Kto. 1200 B |4 x

Die Konten bilden die Zuordnungen (Kontierungsregeln) fur die Erfassung in den einzelnen Buchern. Diese

konnen flir den SKRO3 oder SKR04 aus einer Standardvorlage eingelesen werden.
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Konten konnen auch aus dem tse:nit-/cs:Plus-Kontenstamm oder -Kontenrahmen Ubertragen werden
(siehe unter 2.2.2.1).

Die Pflege der Stammdaten ist auch manuell moglich. Fiir ein Konto konnen mehrere Zuordnungen angelegt
werden.

Die Stammdatenpflege ist im Kapitel 3 des Handbuchs fiir den Mandanten ausfihrlich beschrieben
(Handbuch_MeinUnternehmen_Mandant_Erfassungsbiicher.pdf).

2.4.8.2 Import von Nachrichten aus der Akte

Die aus der Akte per Nachricht bereitgestellten Daten (siehe auch 2.2.2) konnen in der Beratersicht der
App Uber "Optionen” | "AddisonPortal” auch manuell importiert werden:

Sicht: Portal Jaeger | Portaladmin

B ADDISON
asvzan @ kasse éReEingang & Refusgang M Bank \% Tools Ubersicht 3 Mandanten @ Ende

Firma | Mutzer | Zuordnung - (S0 ee]

AddisonPortal-Messagecenter
alles importieren

Nachrichtentyp _Anzahl] _Aktion |
Mandanten 1 importieren |
Kanten 1 impaortieren |

Kunden 1]
Lieferanten i}
Kostenstellen/Kostentrager 0
Buchungen o

2.4.8.3 Import von Dateien aus der Akte

Konten, Kostenstellen, Kunden und Lieferanten konnen auch nach vorherigem Dateiupload als Datei
importiert werden. Der Export muss vorher in der Kanzleisoftware erfolgen (siehe Dateiexport 2.2.2.1).

Sich: Miiller GmbH |
Kl ADDISON.

ol Start @ Kasse :-ﬁ‘ i :-ﬁ sgang m Bank % Tools . E ptionen Ubersicht 3 Mandanten
Firma | Nutzer m AddisonPortal

Firma: Miiller GmbH
Datei: Durchsuchen...

Art: Lieferanten -
. ) Lieferanten

Doppelte importieren: Lieferanten mit Kontodaten
Kunden

Bestandskonten

Ertragskonten

Aufwandskonten .
Kostenstellen i2 zwei Spalten enthalt.

B

g

Kostenlr:s\ger tellennummer
Kunden in RechnungsCenter Ellenbezeichnung

Konten (Konto/Bezeichnung/Art
LULER - Addison-Stammkonten 5te werden nicht unterstiitzt!

Addison-Rahmenkonten
Addison-Lieferanten
Addison-Kunden
Addison-Kostentrager

1 Zuordnung und Textung der Konten Addison-Kostenstellen
(Berater)

Aktueller Nutzer:
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2.4.9 Beratersicht in den Erfassungsbiichern

()| @ nttpsif . P-aBeX H @ addison OnlinePortal X ’ ‘

B ADDISON

e T

< ReEingang ,ﬁ: ReAusgang M Bank X Tools @ Optionen E Ubersicht 3 Mandanten

Sicht: Miller GmbH |

Beratersicht auf das Unternehmen
Maller GmbH

Kasse wahlen Einnahmen
Nr. | Einnahmen | Ausgaben | Bestand Belegl Beleg2 Datum Textung
asse 1 B3
v a v a v a v a v a v A
5 - 20 300,00 750,70 0 01.02.13 Max Maier Stanzerei
Zeitraum wahlen
21 50,00 700,70 0 02.02.13 Reinigung
2013 [~]
22 45,00 655,70 0 02.02.13 Werkzeuge und Kleingeréte
Februar [=] 23 150,00 505,70 0 02.02.13 |Aufteilung
24 100,00 605,70 123 02.02.13 [Erlose Serviceleistung
25 250,00 355,70 0 02.02.13 Beckmann (Lieferant)
26 120,00 235,70 0 07.02.13 Bewirtungskosten
27 200,00 35,70 (v} 08.02.13 Privatentnahmen allgemein

Aktueller Nutzer:

1
(Berater)

-

In der Beratersicht konnen keine Buchungen fiir einen Mandanten erfasst werden.

2.5 Dokument "Portal Verwaltung"” in der Zentralakte

HZentralakte

Datei  Ansicht Akke Favoriten  Programme Fenster  Hilfe

Bl Hxaldln-8[@[[as Clls i~ @ d| @"%e

[ Monatsende

15

15

15

15

KX XX | XX |>X]| X

SRODDN0E

Aktenmanager « | Aktendeckel Portal Yerwaltung Mandatsverzeichnisl

=5 m Dauerakte

1=
1 Steuern ansehen EMail versenden || Synchraonisieren!

| Bescheidibersicht Partal Logins App Einrichten/Synchronisiersn

. . e
: Portal ¥erwalung /n £ -’@ - @ G g @
i - Portal Servicefunkkionen :,A-/ :!-/ d w

Portal Mew erstellen... | Zuricksetzen Deakbivieren | Zugangsdaten Zugangsdaten als Jetat Mein Unkernehmen  Enstellungen || Aktualisieren

©

Ansicht

fur || Service

ontenzuordnungsrahrmen
Steuer-Buchungsempfehiung
| vorlaufigkeitsvermerke

= r m Portal ... | Mame
= tarbeiterliste L
Mandantengruppenaktionen
Konkenzuardrungsrahmen 1 Mandant Ja Badenweiler Buchhaltung KRO4 in KROZ? P
Pasthorb . 2 Mandant  Werknipft Lohn Martin Bauer
Mandatsverzeichnis
Postkarb 110 Mandankt Ja umattner_lst2009_ohneZ00&
Portal 145 Mandant Ja Dr, Medicus
Partal Servicefunkionen 175 Mandant Ja Portal Jaeger
Geburtstagsliste T
nt Ja ¢
Kontenzuordrungsrahmen
Elster Zentral 2010 Mandank Ja b, W1 07-06 KR 03
--|=] Liste der Dokumentvorlagen 2012 Mandank Ja AK_Fibu
[-L0) Transfer-fDrucklisten 2018 Mandark Ja Ak-Freigabtetest 13.1.9
-] Rechnungswesen

Mein Unternehmen
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In diesem Dokument sehen sie alle fiir das Portal freigeschalteten Mandanten. Hier konnen Sie diverse
Aktionen in Verbindung mit dem Portal fiir einen oder mehrere Mandanten ausfiihren. Die fir Mein
Unternehmen freigeschalteten Mandanten sehen Sie in der rechten Spalte.

2.5.1

Daten fiir "Mein Unternehmen” aus der Zentralakte bereitstellen und iibernehmen

i Zentralakte

Datei Ansicht Akte Faworiten Programme Fenster  Hife

Bl o8 Fs]v By 8 00 @€
Aktenmanager & | Aktendeckel Portal Yerwaltung
Elm Dauerakte — = =
> Portal Yerwaltung fat + g o | B ﬁ @ % %
Portal Servicefunkbionen n—” .:’.-/ @ % w a

Meu erstellen... | Zurdcksetzen Deaktiviersn | Zugangsdaten Zugangsdaten als
ansehen EMail versenden

Fortal

(2] Steuern
[ Bescheidibersicht
Kontenzuordnungsrahmen
Stever-Buchungsempfehlung

- D Varléufigkeitsvermerks
Mitarbeiterliste
Mandantengruppenakkionen
Kontenzuordnungsrahmen

Parkal Lagins

Mr Tvp Portal ... | Mame

Mandant Ja Badenweiler Buchhaltung KRO4 in KRO3?171

Pastkarb . 2 Mandant | Werknipft  Lohn Martin Bauer
Mandatsverzeichnis

Pastkarh 110 Mandant Ja umattner_kstZ009_ochne2005
Portal 145 Mandant Ja D, Medicus

Portal Servicefunktionen m

Seburtstagsiste it Rz )

Kontenzuordnungsrahmen
Elster Zentral

- |=| Liste der Dokumentvorlagen
-] Transfer-/Drucklisten

L B T T

d) P 6 o B b

abw, W 07-06 KR 03
AK_Fibu
AF-Freigabtetest 15.1.9

Mandant Ja
Mandant Ja
Mandant Ja

2010
2012
2015

Jetat
Synchronisieren! ~

Mein Unternehmen Einstellungen || Aktualisisren | Drucken ansicht || Se
drucken || Lt

nchronisisren Ansicht Or

Partl Login

Mandanten
Konten
Kunden

Ligferarken

_ Mein Unternehmen
m Mein Unternehmen

Kostenstellen

Diverse Voreinstellungen (Konten, Kostenstellen, Kunden, Lieferanten, Mandanten) konnen von der
Kanzleisoftware aus auch im Dokument "Portal Verwaltung” der Zentralakte per Nachricht bereitgestellt
werden. Hier konnen Sie auch mehrere Mandanten fir die Ubertragung auswahlen.

Beim nachsten Login des jeweiligen Mandanten werden die bereitgestellten Daten automatisch importiert.

Oder Sie Ubertragen die Daten Uber die Beratersicht (siehe 2.4.3.2).

2.6 Daten aus "Mein Unternehmen” in der Kanzlei verarbeiten

Der Mandant stellt die erfassten Stapel (Bewegungen und Konten - siehe Exportcenter im Dokument
"MeinUnternehmen_Mandant”) dem Steuerberater zur Verfugung. Der Berater bzw. Kanzleimitarbeiter
erhalt in der Akte eine entsprechende Nachricht.

In der Statusanzeige (Systemtray) erfolgt jetzt auch die Anzeige liber ein neues Status-lcon bzgl. der

Portal-Konnektivitat:

@ Das ADDISON Online Portal ist erreichbar. BJ

~ Der ADDISON Scheduler Server ist online.
Das ADDISON Rechenzentrum ist online.

| o Ry

Dazu sind die Portal-Optionen entsprechend zu setzen:
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= Optionen _ O =

Allgemein =} Globale Optionen

K.anzleiorganization Desktop - Benachrichtigung fur alle Akten [7) Ja
Rewe

Deskiop - Benachrchtigung Mandantenakte %] Ja
Steuern

----- =| Telefohie

Internet
Signatur
Elster
Sicherheit
Partal

Bei Klick auf das Icon sieht der Anwender die empfangenen Portalnachrichten des Tages, u.a. auch die der
eingetroffenen Buchungsstapel:

€ Das ADDISON Online Portal ist erreichbar. M[=]E3
Aktion cs5:Plus -
Eingang (10) | Status

7 Erstellt

26.02.201313:30 | Login eingetroffen Mandant 'Portal Ettlingen (1301)'
26.02.201313:41 | Die Online Portal &4pp 'Mein Unteme... | Mandant 'Portal Ettlingen (1301)'

h26.02. 201314:04 | Neue Buchungen sind eingetioffen. | Mandant Mustermann Onﬁne-A;p 25y
26.02.201314:16 l Neue Buchungen sind eingetroffen. | Mandant ‘Jaeger Portal Mein Untemehmen (24)
26.02.201314:16 iNeue Buchungen sind einéeltoffen. l Mandant \Jaeger Portal Mein Untemehmen [24]
260220131419 {Neue Buchungen sind eingetroffen. \ Mandant ‘Jaeger Portal Mein Untemehmen (24)'
26.02.201314:21 | Neue Buchungen sind eingetroffen. [ Mandant Jaeger Portal Mein Untemehmen (24)'
2802 201 3 1 5:0é iNeué Buchungen smd éiﬁﬁeltéfeﬁ. <[ MabncriankAUaege-l hottal f;iein UMemel'\men[24]‘
26.02.201315:22 | Neue Buchungen sind eingetroffen. ' Mandant 'Mustermann Online-&pp (25)'
26.02.201317:38 I Login eingetroffen. 'Mandant 'H elmes_EST2010 (1)

Diese Informationen findet man auch im Erinnerungsfenster der Akte.

N\

Die empfangenen Daten werden in der Akte im Postkorb des Mandanten gespeichert und beim Aufruf der
Buchungsliste zum Buchen vorgeschlagen:
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Das Buchen der Daten (Schaltfliche "Ubernehmen") erfolgt mit den vorhandenen Importwerkzeugen. Nach
Auswahl eines Stapels gelangt man in die bekannte Importanalyse.

Uber den neuen Meniipunkt "Buchungen aus ,Mein Unternehmen* iibernehmen" kénnen Sie die Buchungen

ebenfalls erzeugen.
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2.7 Testat

Die App "Mein Unternehmen” mit den vorhandenen Biichern (Kasse, Bank, Rechnungseingang,
Rechnungsausgang) wurde zusammen mit der Finanzbuchhaltungssoftware tse:nit (Version 1/2014 Build 7)
und cs:Plus (Version 1/2014 Build 7) von der WP-Gesellschaft Ernst & Young GmbH geprlift und ein
entsprechendes Testat vergeben.

Die Priifung wurde unter Beachtung der IDW Priifungsstandards von Softwareprodukten (IDW PS 880)
durchgefiihrt. Die App "Mein Unternehmen” entspricht damit den Grundsatzen ordnungsgemaler
DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS).

Der ausfuhrliche Prifungsbericht ist im Pflegeschreiben unter dem Abschnitt
"Neues Testat fur den Bereich Rechnungswesen nach GoB/GoBS"
im Hilfemenu oder auf der DVD (3/2014) zu finden.
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