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1.

1.1.

Beschreibung

Nutzen des EMV

Das Erweiterte Mandatsverzeichnis ist ein zentrales Dokument der Akte zur erweiterten Anzeige und
Ausgabe von allen Feldern des Mandantenstammes und von Feldern aus dem Rechnungswesen, der
Kanzlei-Finanzbuchhaltung, der Steuern und Addison OneClick.

Es besteht zusatzlich zum bisherigen Mandatsverzeichnis und ersetzt dieses nicht.

Zweck dieser Liste:

Individuelle Definition der Spalten fir die Ausgabe aller Felder

Ausgabe der Ehepartner und Kinder der Mandanten

Ausgabe des hochsten Aktenjahres der Mandanten als neues Feld

Kontrollfunktion und individuelle Plausibilitatsprufungen im Mandantenstamm durch Filter
und Sortierung

Mehr Flexibilitat in der Ausgabe der Felder gegenliber dem bisherigen Mandatsverzeichnis
Verwaltung eigener Ansichten des Dokumentes

Die Erweiterung der Funktionalitat hat zum Ziel, weitere Mandantendaten und -informationen aus
den verschiedenen Anwendungen zentral und tUiber mehrere Mandanten und Jahre hinweg auszuwer-

ten. Dabei geht es u.a. um folgende Fragen:

Welche Anwendungen nutzt die Kanzlei je Mandant?

u.a.: SBA, Addison OneClick-Apps, ASP-Zugriff, Finanzmanager, Banking/Bankauszug.

Wie ist der Bearbeitungsstand der Mandanten in der FiBu?

u.a.: Lohniibernahme erfolgt? Existieren vorlaufige Buchungen? Wurde die UStVA versendet?
Wurde die monatliche kalkulatorische AfA gebucht? Wurden Kassenbuchungen Ubernommen?
Wie ist der Bearbeitungsstand im Jahresabschluss?

u.a.: AfA gebucht? Bilanzbericht erstellt? Steuern gesendet? Offenlegung durchgefiihrt?
Informationen aus der Kanzleiorganisation bzw. der Kanzlei-FiBu?

u.a.: Offene Posten des Mandanten, Mahnstufe; letzte Debitorensollstellung; offene Eintrage
in Post/Fristen/Erinnerungsfenster; Informationen zum Zahlungsverkehr.

Welche Programmfunktionen werden genutzt?

u.a.: Kumulierung, mandanteneigene Positionsbezeichnungen in BWA/Bilanz, mandantenei-
gene Zuordnungen in BWA/Bilanz.

Wie ist der Bearbeitungsstand im Lohn?

u.a.: Lohnsteuer berechnet und versendet am.

Wie ist der Bearbeitungsstand in den jeweiligen Steuerprogrammen (ESt, G+E, ErbSt,
SchenkSt, FestE, USt, GewSt, KSt)? Informationen fir das Vorjahr und dem aktuellen VZ;
Vollmacht fiir Steuerkontenabfrage, vorausgefiillte Steuererklarung usw..
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1.2. Umsetzung in der Akte

Die Umsetzung der Funktionalitat erfolgt uber ein neues Dokument ERWEITERTES MANDATSVERZEICHNIS.
Das Dokument befindet sich in der LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN unter DAUERAKTE | STAMMDATEN. Es lasst
sich wie das bisherige Mandatsverzeichnis in der Zentralakte, der Kanzleiakte, der Partnerakte und
der Mitarbeiterakte anlegen.

Die Funktionalitat des bisherigen Mandatsverzeichnisses (Filtern, Sortieren, Festlegung der Spalten,
Ausgabe der Daten in Excel/CSV) gilt auch fiir das Erweiterte Mandatsverzeichnis.

Das Festlegen der Einstellungen erfolgt Uber die Dokumenteigenschaften.
Es werden immer die Daten des hochsten Aktenjahres der Mandantenakte angezeigt, wie auch im
bestehenden Mandatsverzeichnis.

[—jZentralakte

Datei Bearbeiten  Ansicht  Akke  Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe

B| _|ff':?‘a|-j_-:‘.,_,1'51‘||£I]||Let2te3Jahre 'Héﬂ | By éll @"&il
Aktenmanager aktendecks] Erweitertes Mandatsverzeichnis

=5 ; Dauerakte

=1-(2] Stammdaten

NG e |x|@aE v 2e-|an|x

> Erweitertes Mandatsverzeichnis Mandanten [926 von 926 Datenzatzen: 17 von 17 Spalten angezeigt] - Mitarbeiter: AF - Ansicht: <Aktuell>
r< Banken Nd
Bearbeitungszustande td. -Nr.| Kurznamne | Persorentyp | Narne |Vorname | I atdant bis| Hé Ort | Tel Nr. |
Finanzamter o 166 Schmidt, Friedhelm  Mandant Schmidt  Friedhelm Feichenbach 067834999241
Geburtstagsliste 166 Schmidt, Friedhelm  Kind Schmidt  Holger
Gemeinden 166 Schmidt. Friedhelrn  Ehepartner  Schmidt  Anita

A.bb.. 1: Erweitertes Mandatsverzeichnis mit der Anzeige der Daten des hochsten Aktenjahres

Eine Korrektur der Stammdaten kann direkt aus der Liste heraus durch Offnen des Mandanten-
stammblattes erfolgen.
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2. Dialog Dokumenteigenschaften
2.1. Allgemeines zum Dialog

Die Auswahl der Eigenschaften erfolgt Uber den Eigenschaftsdialog des Dokuments mit folgenden
Registern:

e AUSWAHL (= Filter)

e  AUSGABE (= Spaltenauswahl)

e  SORTIERUNG (= Auswahl zu sortierender Spalten + Festlegung der Sortierreihenfolge)
e DRUCKEINSTELLUNGEN

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Dokumente des Erweiterten Mandatsverzeichnisses mit unter-
schiedlichen Einstellungen anzulegen (Spaltenauswahl, Filter usw.).

2.2. Register "Auswahl"

Im Register AUSWAHL konnen Sie nach Kanzleien, Partnern, Mitarbeitern, Mandantentypen und Perso-
nentypen filtern.

Die Felder KaNzLEl, PARTNER und MITARBEITER sind fest vorbelegt, wenn die Anwahl aus einer entspre-
chenden Akte erfolgt.

Bei Zuordnung eines Mitarbeiters werden nur die Mandanten angezeigt, bei denen der
@ Mitarbeiter der Hauptzustandige ist oder wo er als Zustandiger zu den Auftragsarten

zugeordnet ist.

Es konnen auch mehrere Mitarbeiter ausgewahlt und zugeordnet werden.

Da die Daten des Erweiterten Mandatsverzeichnisses aus Performancegriinden temporar abgelegt
und nicht automatisch aktualisiert werden, konnen Sie einstellen, ob eine Warnung ausgegeben
werden soll, wenn die Daten alter als n Tage sind (siehe auch Kapitel 3.2).

v “warmung, fallz die letzte Aktualizienung langer als m Tagle] zurickliegt
Abb. 2: Warnung, falls letzte Aktualisierung alter als n Tage
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Aktenjahr

Fur die Datenaufbereitung gibt es die Dokumenteigenschaft: Aktenjahr. Dieses Aktenjahr
gilt fur alle jahresabhangigen Werte auBer den Mandantenstammdaten (siehe Spalte ,,Her-
kunft“ in den Tabellen ). Durch das konkrete Stichjahr konnen Mandanten besser vergli-
chen werden. Maximal 4 Jahre sind auslesbar. D.h., wenn Daten mehrerer Jahre angezeigt
werden sollen, konnen sie fiir das Stichjahr und max. drei Jahre davor ausgegeben werden.

Stichtag Wirtschaftsjahr / Planjahr

Damit die ausgegebenen Daten des Registers REWE Uiber mehrere Mandanten vergleichbar sind, soll-
ten sie aus dem gleichen Wirtschaftsjahr bzw. Planjahr stammen. Legen Sie hier die Stichtage fur
die Ausgabe fest.

@ Die Stichtage beziehen sich ausschlieBlich auf die Daten des Registers REWE.

Fir alle Felder, die in Abhangigkeit des Wirtschaftsjahres (WJ) ermittelt werden, gilt wei-
terhin die Stichtagseingabe

Wenn die Rewe-Daten mehrerer Wirtschafts-/Planjahre angezeigt werden sollen, werden sie fir das
Wirtschaftsjahr ab dem Stichtag zurilickliegend bzw. ab dem Planjahr voraus ausgegeben.

Aktenjahr 2016 Stichtag Wwirtschaftsjahr 01.05.2016 E
Stichtag Planjahr 01.05.2016 ﬁ

Abb. 3: Stichtag Wirtschaftsjahr / Stichtag Planjahr

In der Ausgabe des Erweiterten Mandatsverzeichnisses werden die Stichtage von Wirtschafts- und
Planjahr unter der Liste in der Statuszeile als Information angezeigt.

Durch das Andern des Aktenjahres bzw. der Stichtage wird eine vollstandige Aktualisie-
rung des erweiterten Mandatsverzeichnisses notwendig. Dies kann einige Zeit in An-
@ spruch nehmen.

Beachten Sie, dass die Anderung fiir alle erweiterten Mandatsverzeichnisse gilt.

2.3. Register "Ausgabe”
2.3.1. Allgemeines zum Register

Sie sehen hier die bereits ausgewahlten Spalten und konnen weitere Spalten hinzufligen bzw. (0-
schen. AuBerdem konnen Sie Spaltenuberschriften bearbeiten und die Ausgabereihenfolge der Spal-
ten andern.
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new

LOSCHEN il :

Pfeile ﬂ 3|:

Hinzufiigen neuer Spalten
Wird ein bereits zugeordnetes Feld erneut ibernommen, werden die Ein-
stellungen iiberschrieben.

Entfernen bereits zugeordneter Spalten (Mehrfachselektion moglich)

Umsortieren der Ausgabereihenfolge
(Mehrfachselektion moglich)

In der Spalte UBERSCHRIFT kann die vorgeschlagene Spaltenbezeichnung gedndert werden.

2.3.2. Dialog "Auswahl von Stammdaten-Feldern”

----- =| Allgemeines
Maturliche PerzondFami

=] witschaftsahr
o = Kosterrechnung
=| Finanzamt

=| Steuern

=| Betriebzstatten

= Auftragzweszen

=| Gruppen

=| Checklizte

=| Freie Felder

=| Mandantenbrief

=| Sonztige Adreszen
=| Stundenzatze

=| Sonstige Felder

1 Auswahl von Stammdaten-Feldern

=3 Untemehmen

=] 1.ndanoahen 2 Hd. won

/=] Gesellschaft At

----- = Vertreter der Gessllschaft Mame Ansprechpartner

=] Sonstiges Yormame anzprechpartner
""" =| Anschiift Geschlecht Anzprechpartner
""" =| Kommurikation Titel Anzprechpartner
""" E Bank. Funktion Anzprechpartner
=i Rewe Standardanzprechpartner

I [=] E3

I ="
i Anzahl |3 —

Anredezchilizzel Anzprechpartner

Briefanrede Anzprechpartner

Telefon Anzprechparther

Fax Anzprechpartner

E -t ail &nzprechpartner

Telex Anzprechparther

D aten Anzprechpartner

kobiltelefon Ansprechpartner

Intermetzeite Anzprechpartner

Sonztige Kommunikationzmittel Ansprechpartner

Ubermehmen | IEinkunftsart

[ o |

Abbrechen

2|

Abb. 4: Dialog "Auswahl von Stammdaten-Feldern”

B

Bei Anwahl des Buttons NEuU —I wird ein Auswahldialog gedffnet. Links werden in einer Baumstruk-
tur analog dem Mandantenstammblatt die einzelnen Bereiche angezeigt. Rechts befinden sich die
Auswahlfelder, die jeweils zur Verfiigung stehen. Wahlen Sie zunachst den Bereich und anschlieBend
die Felder, die im Erweiterten Mandatsverzeichnis ausgegeben werden sollen. Nach Eingabe eines
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Suchbegriffs und Klick auf das Fernglas unten im Dialog kann gezielt nach Feldern gesucht werden.
Kommt dieser Begriff mehrfach vor, kann mit Enter oder F3 weitergesucht werden. Mit UBERNEHMEN
bzw. OK iibernehmen Sie die Felder in lhre Auswahl. Sie konnen mehrere Felder eines Bereichs
gleichzeitig Ubernehmen. Bereits ubernommene Felder werden durch erneute Auswahl Uberschrie-
ben.

' In cs:Plus werden die Betriebsstatten nicht mehr im Mandantenstamm, sondern in Steu-
[ _® ) ernverwaltet. Daher ist eine Anzeige im EMV nicht mdglich.

2.3.3. Auswahl und Ausgabe von Listenfeldern

Einige Daten konnen im Mandantenstamm als Listen mit unbestimmter Anzahl hinterlegt werden,
z.B. Ansprechpartner, Kommunikationsmittel oder Banken. lhre Ausgabe ist im Erweiterten Man-
datsverzeichnis begrenzt, in der Regel auf maximal funf Datensatze. Sie konnen vor der Ausgabe
eine Anzahl innerhalb des zulassigen Bereiches festlegen.

‘ Eine unbegrenzte Ausgabe von Datensatzen einer Liste des Mandantenstammes ist nicht
! \_ moglich. Bitte beachten Sie, dass es zu einem Datenverlust in der Anzeige kommen
kann, wenn mehr Datensatze verwaltet sind, als angezeigt werden (konnen)!

Listenfelder des Mandantenstammblattes:
e Ansprechpartner
e Grund- oder Stammkapital
e Kommunikationsarten
e Banken
e Betriebsstatten (nur tse:nit)
e Gruppen | Mandantengruppen
e Sonstige Adressen

Im Dialog AUSWAHL VON STAMMDATEN-FELDERN sind alle Listenfelder mit einem vorangestellten Symbol
D gekennzeichnet. Fir diese Felder konnen Sie die ANzAHL der Ausgaben oben im Dialog andern
(Standard = 3, maximal = 5). Die ANzZAHL legen Sie sinnvollerweise fur alle Felder der Liste gleich
fest, indem Sie alle Felder markieren und die ANZAHL andern.
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Auswahl von Stammdaten-Feldern =10} x|

= :
EAllgemms

[=] Natuiliche Person/Famibe
o | ‘Urde'nehnen Bezeichnung
=] Grundangaben 2Hd. von
[=| Geselischaft At
(=] Vetreter des Gesellschalt| | 1N ame Ansprechpartner
- [®] Sonstiges T Vomanme Ansprechpattner
| Anschrit | Geschlecht Ansprechpartner
Kommunik ation | Titel Ansprechpantner
E‘ Bank | Funklion Ansprechpantnet
® ) Rewe | Standardansprechpartner
5 Finanzamt | Arvedeschiiissel
=] Steuem || Briefanrede
=] Belriebsstatten _| Telefon Ansprechpartner
(=] Auftragswesen | Fax Ansprechpartnet
@] Gruppen | E-Mad &nspeechpartner
‘E Frese Felder | | Telex Ansprechpartner
(=] Sonstige Adressen ~| Daten Ansprechpartner
E Stundensatze || Mobiltelefon Ansprechpartner
=] Sonstige Felder | Internetseite Ansprechpartner
| Sonstige Ansprechpaitner

oK Abbrechen |

Abb. 5:

Festlegung der "Anzahl" der Ausgaben

Ausnahmen:

Finanzamter:
Sie konnen bis zu zwei Finanzamter je giltigem Steuerbereich ausgeben.

Zustandigkeiten je Auftragsart:

Je Auftragsart kann eine Zustandigkeit (Mitarbeiter, Partner, Kanzlei) hinterlegt werden.
Die Ausgabe aller definierten Zustandigkeiten erfolgt je Auftragsart in festen Spalten.
Dadurch ist ein Vergleich zwischen den Mandanten moglich.

Ehegatten, Kinder:

Im Eigenschaftsdialog des Erweiterten Mandatsverzeichnisses kann gewahlt werden, ob Ehe-
gatten und Kinder der Mandanten auch ausgegeben werden sollen. Die Ausgabe aller Perso-

nen erfolgt untereinander im Erweiterten Mandatsverzeichnis. Dadurch ist eine unbegrenzte
Ausgabe der Anzahl der Kinder moglich. In diesem Fall sollte die Spalte PERSONENTYP zur Un-

terscheidung ausgegeben werden.

Stundensatze:
Es wird nur der jeweils aktuell giiltige Standardstundensatz im Erweiterten Mandatsver-

zeichnis ausgegeben.

Das Feld ANzaHL wird im Auswahldialog angezeigt, sobald Listenfelder in der Auswahl vorhanden

sind.

Seite 1
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Bitte beachten Sie zusatzlich die Anmerkungen zu den einzelnen Bereichen in Kapitel 2.5!

2.4. Register "Sortierung”

In diesem Register werden alle zuvor ausgewahlten Ausgabefelder als Sortierfelder angeboten. Die
Reihenfolge der zu sortierenden Spalten bestimmt die Priorisierung in der Sortierung. Es kann ent-
weder aufsteigend oder absteigend sortiert werden.

Bei der Ausgabe von Ehegatten und Kindern im Erweiterten Mandatsverzeichnis sollten
Sie neben der Sortierung nach MANDANTENNUMMER als zweites Sortierkriterium den PERSO-
NENTYP (ABSTEIGEND) wahlen. Dann werden die Ehegatten und Kinder jeweils direkt unter
dem Mandanten angezeigt.

t/ zu zortierende Spalten—
A

[ Md.-Mr.
O Perzonentyp

Abb. 6: "Personentyp” als zweites Sortierkriterium

Seite 12 von 39



& Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus i

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

2.5. Besonderheiten bei der Auswahl der Mandantenstamm-
Felder

2.5.1. Bereich "Natiirliche Person / Familie"

Die Ausgabe der Mandanten, Ehepartner und Kinder erfolgt im Erweiterten Mandatsverzeichnis als
jeweils eigener Datensatz (Zeile). In den Dokumenteigenschaften (Register AUSWAHL) wahlen Sie die
gewiunschten Personentypen, die ausgegeben werden sollen.

Bei der Ausgabe von Ehegatten und Kindern sollten Sie zur Unterscheidung den PERSONEN-
TYP ausgeben und neben der Sortierung nach Mandantennummer als zweites Sortierkrite-

@ rium PERSONENTYP (ABSTEIGEND) wahlen. Dann werden die Ehegatten und Kinder jeweils
direkt unter dem Mandanten angezeigt.

Die Spalten MANDANTENNR., KURZNAME, MANDANTENTYP und MANDANT BIS werden bei allen Personen eines
Mandanten gleich gefiillt. Wenn bei Ehepartnern und Kindern kein Nachname hinterlegt ist, wird der

Nachname des Mandanten ausgegeben.

Beispiel der Ausgabe:

Rard, MNr, Kurzrames Mandante rtyp Bezsichnung Persorentyp Marme Vorrame ..
935 Schneider GmbH a1, Fers, mit Uetern Mandant Schnrider Hans
993 Schneider GmbH Hat. Pers. mit Untern Ehepamnar Schneiderhiler Gerda
989 Zchneider GmbH Hat. Pers. mit Untern Kind Schneider Banni
935 Schneider GmbH Wa1, Perm. mit Uatarn Kind Schngider Harmna
95% Schneider GmbH Hat. Fers. mit Untern Ilhn-d !Sl:hrn:dﬂ Tim
111 W chinenbaw GmbH Unternehmen e chinenhande|

Abb. 7: Ausgabebeispiel

2.5.2. Bereich "Unternehmen - Grundangaben™

Maximal 5 Ansprechpartner konnen ausgegeben werden.
Pro Ansprechpartner wird maximal eine Kommunikationsart (Nummer bzw. Adresse der Kommunika-

tionsart) ausgegeben.

2.5.3. Bereich "Unternehmen - Gesellschaft”

Bei GRUND- ODER STAMMKAPITAL werden maximal die letzten 5 Eintrage ausgegeben, beginnend mit dem
aktuellen.
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2.5.4. Bereich "Anschrift"

Die Anschriften-Felder werden je Anschriftentyp (HAUSANSCHRIFT, POSTANSCHRIFT,...) ausgewahlt.

Beim Wechsel der Anschrift iUber das Listenfeld bleibt die Markierung der Felder erhalten, sodass sie
einfach fur den nachsten Anschriftentyp iibernommen werden konnen.

Folgende Anschriften konnen immer ausgegeben werden, unabhangig vom Mandanten- und Perso-
nentyp:

Hausanschrift
Postanschrift
Korrespondenzanschrift
Rechnungsanschrift

Folgende Anschriften konnen nur fur den Mandantentyp NATURLICHE PERSON MIT UNTERNEHMEN ausgege-
ben werden:

Stpfl. Hausanschrift

Stpfl. Postanschrift

Stpfl. Korrespondenzanschrift
Stpfl. Rechnungsanschrift

Wenn eine auszugebende Anschrift nicht im Mandantenstammblatt hinterlegt ist, aber eine Hausan-
schrift bzw. eine andere Anschrift, dann wird diese ausgegeben - so, wie sie auch vom Programm
verwendet wird.

Anschriftentypen - Kiirzel in Spalteniiberschrift:

HA Hausanschrift

PA Postanschrift

KA Korrespondenzanschrift
RA Rechnungsanschrift

Ist der Mandant verheiratet und im Ehegattenstammblatt keine abweichende Anschrift hinterlegt,
dann wird bei Ehepartner die im Mandanten hinterlegte Anschrift ausgegeben und verwendet.
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2.5.5. Bereich "Kommunikation"

Maximal finf Kommunikationsmittel je Kommunikationsart (nicht Kommunikationstyp!) konnen aus-
gegeben werden. Die Auswahl der Kommunikationsart erfolgt uber ein Listenfeld.

Kommunikationsarten:

Telefon

Fax

E-Mail

Telex

Daten
Mobiltelefon
Internetseite
Sonstige

Wenn bei einer Kommunikationsart eine Hauptnummer vorhanden ist, wird diese zuerst ausgegeben.

2.5.6. Bereich "Bank”

Maximal fiinf Banken konnen je Mandant, Ehepartner und Kind ausgegeben werden.

Reihenfolge der Ausgabe:

1. Bevorzugtes Bankkonto
2. Lastschriftkonto
3. Weitere Bank(en)

Die Anzahl der auszugebenden Felder wurde begrenzt auf:

Grundangaben:
Ausgabe des Feldes ABWEICHENDER KONTOINHABER

SEPA-Lastschrift:
Nur die SEPA-Daten der zustandigen Kanzlei werden ausgegeben. Priifungen weiterer SEPA-
Daten konnen uber den Kundenstamm erfolgen.
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2.5.7. Bereich "ReWe - Wirtschaftsjahr"

Um die Wirtschaftsjahre bzw. Planjahre der Mandanten sinnvoll vergleichen zu konnen, kann in den
Dokumenteigenschaften im Register AUSWAHL ein Stichtag fiir das Wirtschaftsjahr bzw. das Planjahr
hinterlegt werden. Ab diesem Stichtag werden die zuriickliegenden Wirtschaftsjahre und die zukiinf-
tigen Planjahre der Mandanten ausgegeben. Die Ausgabe ist auf maximal fiinf Jahre begrenzt.

Planjahre werden nur angeboten, wenn die Planbuchhaltung lizenziert ist.
@ Zukiinftige Wirtschaftsjahre werden nicht ausgegeben.

Besitzt ein Mandant zum angegebenen Stichtag kein Wirtschaftsjahr/Planjahr, bleiben
die Felder leer.

2.5.8. Bereich "ReWe - Kostenrechnung"

Die Ausgabe der Felder der Kostenrechnung erfolgt jeweils flir ein Wirtschaftsjahr ab dem hinterleg-
ten Stichtag.

2.5.9. Bereich "Finanzamt”

Die Finanzamter konnen Sie fir Mandanten, Ehepartner und Kinder ausgeben.
Je Steuerart konnen ein bis zwei Finanzamter ausgegeben werden (Standard = 1).
Die Auswahl der giiltigen Steuerart erfolgt Uiber ein Listenfeld.

Wenn nicht alle auszugebenden Steuernummern im Mandantenstamm hinterlegt sind,
erfolgt die Ausgabe so, wie die Steuernummern auch im Programm verwendet werden.

Beispiel: Fur die ggf. nicht vorhandene Steuernummer einer Gruppe (GEWERBLICH, PRIVAT)
wird die zuerst gefundene Steuernummer einer Steuerart der entsprechenden Gruppe
genommen, falls vorhanden, und umgekehrt.

Ausnahme: Sollen beide Finanzamter einer Steuerart ausgegeben werden, wird das zwei-
te nur dann ausgegeben, wenn es tatsachlich belegt ist!
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2.5.10. Bereich "Auftragswesen"

Pro Auftragsart kann eine Zustandigkeit ausgegeben werden. Dabei werden auch eigene Auftragsar-
ten beriicksichtigt. Die Ausgabe der Auftragsarten erfolgt in festen Spalten je Auftragsart.

M4 N Kurzmame | FBuNr Misbete FEuMiaboter  FBuNr Karche FEuKande  Bershung Ne Miabeler Boshuorg Misboter  rckadund Nr Misbater ndvidunt Mitateder
1 Sonder
2 Mardrt 2
4GNGE 220 Kubvas 2 Kardien 2 837 Bokduan 249 Rocerom
5 TenS
6 Teut & Farctanm von & 589 Voket
7 Test?
8 Schale
3 Teus
15 Sootkamp €54 Rooarberg

Abb. 8: Ausgabe der Auftragsarten
2.5.11. Bereich "Gruppen”

Alle individuell angelegten Mandantengruppen konnen ausgegeben werden.

Es gibt zwei Moglichkeiten der Ausgabe - je nachdem, ob der Fokus der Auswertung auf der Gruppe
oder auf dem Mandanten liegt.

Ausgabe Mandant je Gruppe
Ausgabe mit einer Spalte je Gruppe fur alle ausgewahlten Gruppen

& Auswahl von Stammdaten-Feldern I;li-

----- Allgemeines ;

----- M atiirliche PersonF amilie fusgabe Mandant = Grupe ;I
F- Untermehmen Gruppe £

Anzchrift Gruppe B

Faormunikation Gruppe C

=| Bank Gruppe D
-] Rew'e Gruppe E

Auftragswesen

Checklizte

=| Stundenzatze
=| Sonstige Felder

Ubernehmen | I ﬂl k. I Abbrechen

Abb. 9: Auswahl ,,Ausgabe Mandant je Gruppe“
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Altendeckel | Erweitertes Mandatsverzeichnis |
NEe x|ak a6 B e 6
d 4 E 0 : . dlE 0 E [) [ d E 0 (& A
W 7050
b d.-Mr.| Eurzname | Gruppe & | Gruppe B | Gruppe C | Gruppe D
W
7051 Bundle O O
7052 Schmidt O O O
7053 Oppe O O O O
70584 Schulz O O O

Abb. 10: Ausgabe Mandant je Gruppe

Ausgabe Gruppe(n) je Mandant
Ausgabe der Gruppennamen zu jedem Mandanten

Die Anzahl der auszugebenden Gruppen kann zuvor festgelegt werden. Standard ist ,,1“ (max. 5

Gruppen).

----- =| Allgemeines

----- Matiirliche PersonFamilie
Unternehmen

=| Anzchrift

=| Komrunikation

=| Bank

Rew'e

=| Finanzamt

=| Steuermn

=| Befriebsstatten

=| Auftragsweszen

=| Gruppen

=| Checklizte

=| Freie Felder

=| Mandantenbrief

=| Sonstige Adrezzen
=| Stundensatze

=| Sonstige Felder

Ubernehmen | I

Arzahl |1 :II

ok ]

Abbrechen

Abb. 11: Auswahl ,,Ausgabe Gruppe(n) je Mandant“
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o

Altendeckel | Erweitertes Mandatsverzeichnis l
NS e | X |ak 388 W
0 s E [) : . dlE 0 E 0

W 7050
bd.-Nr. | Kurzname | Gruppe

7051 Bunde Gruppe B
7052 Schmidt Gruppe B
7053 Oppe

7054 Schulz Gruppe D

Abb. 12: Ausgabe Gruppe(n) je Mandant - Beispiel mit einer Spalte

2.5.12. Bereich "Freie Felder"

Die Ausgabe der freien Felder erfolgt wie bisher im Mandatsverzeichnis.

Die Ausgabe erfolgt in festen Spalten je freiem Feld. Angezeigt werden konnen BEZEICHNUNG und
WERT.

2.5.13. Bereich "Mandantenbrief"

Folgende Felder konnen beim Mandantenbrief ausgegeben werden:

DER MANDANT SOLL MANDANTENBRIEFE ERHALTEN = Checkbox Ja/Nein
VERSANDWEGE = E-Mail an Mandant / E-Mail an Kanzlei/Partner
PROFIL = Alle Mandanten / <mandantenspezifisch>
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2.5.14. Bereich "Sonstige Adressen”

Es konnen maximal 10 Sonstige Adressen ausgegeben werden.

Die Ausgabe erfolgt nach Adressart aufsteigend. Durch Andern der Bezeichnung in den Stammdaten
kann die Sortierreihenfolge beeinflusst werden (z.B. "1_...")

2.5.15. Bereich "Stundensatze”

Ausgegeben werden kann der aktuell gultige Standardstundensatz des Mandanten.

2.5.16. Bereich "Sonstige Felder"

Hier konnen sonstige Felder ausgewahlt werden, die nicht im Mandantenstammblatt verwaltet wer-
den, aber trotzdem mandantenbezogen hinterlegt sind, z.B.:

e  PORTAL-LOGIN
e  AKTENVORLAGE
e  HOCHSTES AKTENJAHR
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2.6. Besonderheiten bei der Auswahl Stammdaten-Felder

2.6.1. Allgemein

Kumulierung Man- Mandant ist Mut- | Mandant hat Kumulie- Aktenjahr ja ja
dant ist Mutterges. | terges. rungskreise (nur ReWe-
Kumulierung)
Kumulierung Man- Mandant ist Mandant ist in Kumulie- Aktenjahr ja ja
dant ist Tochter- Tochterges. rungskreisen enthalten
ges. (nur ReWe-Kumulierung)
Verknuipfung Addi- | Verb. Addison- Aktenjahr ja ja
son-Lohn Lohn
ASP Zugriff ASP Zugriff ASP hat Zugriff auf Man- Aktenjahr ja ja
danten

2.6.2. Gesellschafter

Es konnen maximal 20 Gesellschafter und 4 Jahre ausgegeben werden.

Anzahl Gesellschaf- | Anzahl Gesell- 4 Jahre Aktenjahr ja ja
ter schafter

Mandant ist selbst Mandant = Gesell- | 4 Jahre Aktenjahr | 4 ja ja
Gesellschafter schafter

Nr Nr max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
Kurzname Kurzname max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
Anteil Anteil max. 20 Gesellschafter Aktenjahr | 4 ja ja
%Anteil %Anteil max. 20 Gesellschafter Aktenjahr | 4 ja ja
rl\]ljrr]nge / Bezeich- Name max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
Zentrale-Nr. Zentrale-Nr. max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
seit seit max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
Bis Bis max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
PLZ PLZ max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
Ort Ort max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
StraBe StraBe max. 20 Gesellschafter Aktenjahr ja ja
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2.7. Besonderheiten bei der Auswahl der Kanzlei-Fibu-Felder

2.7.1. Bereich Kundenstamm

Feldname Spaltenuiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®

Verbindung Man- Verb. Mandant/Kunde ja ja

dant/Kunde

Sammelforderungs- Sammelford.-kto ja ja

konto

Kreditlimit Kreditlimit ja ja

Bemerkung Bemerkung ja ja

Zahlungskondition Tage | Tage Netto ja ja

Netto

Zahlungskondition Tage | Tage Skonto 1 ja ja

Skonto 1

Zahlungskondition Tage | Tage Skonto 2 ja ja

Skonto 2

Zahlungskondition % % Skonto 1 ja ja

Skonto 1

Zahlungskondition % % Skonto 2 ja ja

Skonto 2

Kunde ohne ZV Kunde ohne ZV ja ja

Auszahlung von Gut- Ausz. von Gutschr. ja ja

schriften

fur ZV gesperrt fur ZV gesperrt ja ja

ZV-Sperrgrund ZV-Sperrgrund ja ja

Zahlungsart Zahlungsart ja ja

Zahlung Giber Kunde Nr | Zahlung iiber Kunde Nr ja ja

DTAZV Entgeltregelung | DTAZV Entgeltregelung ja ja

DTAZV Ausfuhrungsart DTAZV Ausfiihrungsart ja ja

DTAZV Weisungsschlis- | DTAZV Weisungsschlus- ja ja

sel sel

Verwendungszweck Verwendungszw. SEPA- ja ja

SEPA-Lasts. Lasts.

Zahlungsavis drucken Zahlungsavis drucken ja ja

Mahnwesen - Kunde Mahnwesen - Kunde ja ja

gesperrt gesperrt

Mahnwesen - Sperr- Mahnwesen - Sperr- ja ja

grund grund

Max. Mahnstufe Max. Mahnstufe ja ja

Bez. Mahnstammsatz Bez. Mahnstammsatz ja ja

Mahnung per E-Mail Mahnung per E-Mail ja ja
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2.7.2. Bereich Buchung/OP

Feldname Spaltenuiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®

OP des Mandanten OP des Mandanten WJ ja ja

OP alle Mahnstufen OP alle Mahnstufen WJ ja ja

OP Zahlungserinnerung | OP Zahlungserinnerung WJ ja ja

OP Mahnstufe 1-9 OP Mahnstufe 1-9 WJ ja ja

WJ = Wirtschaftsjahr

2.8.

2.8.1.

Es konnen bis zu 4 Jahre ausgegeben werden.

Bereich Anwendung

Besonderheiten bei der Auswahl der Rechnungswesen-Felder

Feldname Spaltenuiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®

Finanzbuchhaltung Nutzung FiBu Buchungen im WJ WJ 4 ja ja

vorhanden

Offene Posten Nutzung OP OP im WJ vorhan- wJ 4 ja ja

den

Mahnwesen Nutzung Mahnwesen Mahnung im WJ wJ 4 ja ja

vorhanden

Zahlungsverkehr Nutzung ZV Zahlung im WJ wJ 4 ja ja

vorhanden

Kostenrechnung Nutzung Kost Buchungen auf WJ 4 ja ja

Kostenstellen im WJ
Bankauszug Nutzung Bankauszug Import, Buchung im | WJ 4 ja ja
Bankauszug

Monatsreporting Nutzung Monatsreport- | Dokument in Jah- Aktenjahr ja nein

ing resakte angelegt

Finanzmanager Nutzung Finanzmana- Dokument in Dauer- | ubergrei- ja nein

ger akte angelegt fend

Kredit-/Leasing- Nutzung Kredit-Leas- Dokument in Dauer- | ibergrei- 4 ja nein

Vergleich Vergl. akte angelegt fend

Soll/Ist-Vergleich Nutzung Soll/Ist- Dokument "Soll-/Ist- | Aktenjahr | 4 ja nein

Vergleich Analyse (FiBu)" in
Jahresakte angelegt
Planbuchhaltung Nutzung Planbuchhal- Dokument GvP in Aktenjahr | 4 ja nein
tung Jahresakte aktuali-
siert
SBA Nutzung SBA Belegliste - Doku- Aktenjahr | 4 ja nein
ment in Jahresakte
angelegt

Addison Controlling Nutzung Addison Contr. | Verbindung vorhan- | WJ 4 ja ja

den; Export durch-
gefuhrt

Service Rechenzentrum | Nutzung Service RZ Konto freigeschal- Aktenjahr 4 ja ja

tet, Transaktion
durchgefihrt
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Anlagenbuchhaltung Nutzung Anlag Wirtschaftsguter im | WJ 4 ja ja
wJ
Bilanz Nutzung Bilanz Dokument in Jah- Aktenjahr 4 ja nein
resakte angelegt
Kapitalkontenentwick- | Nutzung Kapitalkon- Dokument in Jah- Aktenjahr 4 ja nein
lung tenentw. resakte angelegt
Bericht Nutzung Bericht Dokument "Bilanz- Aktenjahr 4 ja nein
bericht" in Jahres-
akte angelegt
Jahresabschlussprasen- | Nutzung JA- Dokument in Jah- Aktenjahr 4 ja nein
tation Prasentation resakte angelegt
Jahresabschlussanalyse | Nutzung JA-Analyse Dokument in Jah- Aktenjahr 4 ja nein
resakte angelegt
WJ = Wirtschaftsjahr
2.8.2. Bereich Konten
Feldname Spaltenuiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Anzahl Konten gesamt | Anz. Konten gesamt Anzahl der Konten wJ 4 ja ja
im Kontenstamm
Anzahl Sachkonten Anz. Sachkonten Anzahl der Sachkon- | WJ 4 ja ja
ten im Konten-
stamm
Anzahl Debitoren Anz. Debitoren Anzahl der Debito- wJ 4 ja ja
ren im Konten-
stamm
Anzahl Kreditoren Anz. Kreditoren Anzahl der Kredito- WJ 4 ja ja
ren im Konten-
stamm
Anzahl Kunden Anz. Kunden Anzahl der Kunden ubergrei- ja ja
im Kundenstamm fend
Anzahl Lieferanten Anz. Lieferanten Anzahl der Lieferan- | ubergrei- ja ja
ten im Lieferanten- | fend
stamm
autom. Abgl. Kon- autom. Abgl. autom. Abgleich ubergrei- ja ja
ten/Kunden/Lief Kont/Kund/Lief Kontenstamm K/L fend
eingestellt
WJ = Wirtschaftsjahr, Ubergreifend = Uiber mehrere Wirtschaftsjahre
2.8.3. Bereich Buchungen
Feldname Spalteniiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Anzahl Wiederk. Bu- Anz. Wiederk. Bu- Anzahl wiederkeh- ubergrei- 1 ja ja
chungen chungen rende Buchungen fend
Wiederk. Buch. ge- Wiederk. Buch. ge- wiederkehrende WJ 1 ja ja
bucht bis bucht bis Buchungen gebucht
bis
kalkulatorische AfA kalkulatorische AfA kalkulatorische AfA wJ 4 ja ja
gebucht bis gebucht bis gebucht bis
Anzahl vorl. Buchungs- | Anz. vorl. Buchungs- Anzahl der vorl. WJ 4 ja ja
satze satze Buchungssatze
Anzahl endg. Buchungs- | Anz. endg. Buchungs- Anzahl der endgiilti- | WJ 4 ja ja
satze satze gen Buchungssatze
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Anzahl der Buchungs- Anz. Buchungssatze Anzahl der vorlaufi- | WJ 4 ja ja
satze gen + endgiiltigen
Buchungssatze
Anzahl Saldenvortrags- | Anz. Saldenvortrage Anzahl der Salden- WJ 4 ja ja
buchungen vortragsbuchungen
Anzahl Posten (of- Anz. Posten (of- Anzahl offene und ubergrei- ja ja
fen+ausgegl.) fen+ausgegl.) ausgeglichene Pos- fend
ten
Anzahl Offene Posten Anz. Offene Posten Anzahl Offene Pos- ubergrei- ja ja
ten fend
Anzahl Folgebuchungen | Anz. Folgebuchungen Anzahl Folgebu- WJ 1 ja ja
chungen (Konten-
rahmen + Mandant)
2.8.4. Bereich Auswertungen Zahlung/Bank
Feldname Spaltenuberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Letzte Zahlung dispo- Letzte Zahlung dispo- WJ 1 ja ja
niert niert
Letzter Import Bank- Letzter Import Bank- Letzter Import Bank- | WJ 1 ja ja
auszug auszug auszug am
2.8.5. Bereich Auswertungen FiBu
Feldname Spalteniiberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Auswertungsmonat Auswertungsmonat Auswertungsmonat - | WJ 1 ja ja
Monatsname wie API-
Variable
BWA geoffnet am BWA geoffnet am letzte BWA ausgege- | Aktenjahr | 1 ja ja
ben
BWA gedruckt am BWA gedruckt am letzte BWA gedruckt | Aktenjahr | 1 ja ja
SuSa geoffnet am SuSa geoffnet am letzte SuSa ausgege- | Aktenjahr 1 ja ja
ben
SuSa gedruckt am SuSa gedruckt am letzte SuSa gedruckt | Aktenjahr | 1 ja ja
OP-Liste geoffnet am OP-Liste geoffnet am letzte OP-Liste ge- Aktenjahr 1 ja ja
druckt
OP-Liste gedruckt am OP-Liste gedruckt am letzte OP-Liste ge- Aktenjahr 1 ja ja
druckt
Journal ge6ffnet am Journal ge6ffnet am letzte Journal ausge- | Aktenjahr | 1 ja ja
geben
Journal gedruckt am Journal gedruckt am letzte Journal ge- Aktenjahr | 1 ja ja
druckt
Anzahl Mandant- Anz. Mandant-Zuordn. | Anzahl mandantenei- | Ubergrei- ja ja
Zuordnungen BWA BWA gene Zuordnungen fend
BWA
Anzahl Mandant- Anz. Mandant-PosBez Anzahl mandantenei- | Ubergrei- ja ja
PosBez BWA BWA gene Positionsbe- fend
zeichnungen BWA
Monatsreporting ge- Monatsreporting ge- letzte Monatsreport- | Aktenjahr 1 ja ja
offnet am offnet am ing ausgegeben
Soll/lst-Vergleich Soll/Ist-Vergleich letzte Soll/Ist- Aktenjahr | 1 ja ja
geoffnet am geoffnet am Vergleich ausgege-
ben
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Letzte Mahnung er- Letzte Mahnung er- Aktenjahr | 1 ja ja

stellt

stellt

2.8.6.

Bereich Kostenrechnung

Anzahl Kostenstellen . Kost Kr.1 Anzahl Kostenstellen
Kreis 1 Kostenkreis 1
Anzahl Kostenstellen Anz. Kost Kr.2 Anzahl Kostenstellen | WJ 4 ja ja
Kreis 2 Kostenkreis 2
Anzahl Kostenstellen Anz. Kost Kr.3 Anzahl Kostenstellen | WJ 4 ja ja
Kreis 3 Kostenkreis 3
Anzahl Kost- Anz. Kost-Buchungen Anzahl Kost- wJ 4 ja ja
Buchungen Buchungen Gesamt
Anzahl Verteilungen Anz. Kost-Verteilungen | Anzahl Verteilungen | WJ 4 ja ja
Letzter Export an Datum Export Addison Letzter Export an WJ 4 ja ja
Addison Controlling Controlling Addison Controlling

am

2.8.7. Bereich Anlagenbuchhaltung

Anzahl AfA-Buchungen | Anz. AfA-Buchungen Anzahl AfA- wJ ja ja
Buchungen im WJ
Anzahl Wirtschaftsgli- | Anz. Wirtschaftsgiiter Anzahl Wirtschafts- wJ 4 ja ja
ter guter im WJ
Abschreibungsverz. Abschr.Vz gedffnet am | letzte Abschrei- Aktenjahr | 4 ja ja
geoffnet am bungsverzeichnis
ausgegeben
Abschreibungsverz. Abschr.Vz gedruckt am | letzte Abschrei- Aktenjahr | 4 ja ja
gedruckt am bungsverzeichnis
gedruckt
Anlagenspiegel geoff- | Anlagenspiegel geoff- letzter Anlagenspie- | Aktenjahr | 4 ja ja
net am net am gel ausgegeben
Anlagenspiegel ge- Anlagenspiegel ge- letzter Anlagenspie- Aktenjahr | 4 ja ja
druckt am druckt am gel gedruckt
2.8.8. Bereich Auswertung JA

Bilanz/EUR geoffnet Bilanz/EUR geoffnet letzte Bilanz/EUR Aktenjahr ja ja
am am ausgegeben
Bilanz/EUR gedruckt Bilanz/EUR gedruckt letzte Bilanz/EUR Aktenjahr | 4 ja ja
am am gedruckt
HU geoffnet am HU geoffnet am letzte Hauptab- Aktenjahr | 4 ja ja
schlussubersicht
ausgegeben
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HU gedruckt am HU gedruckt am letzte Hauptab- Aktenjahr | 4 ja ja

schlussuibersicht
gedruckt
Bericht gedffnet am Bericht gedffnet am letzte Bericht ausge- | Aktenjahr | 4 ja ja
geben
Bericht gedruckt am Bericht gedruckt am letzte Bericht ge- Aktenjahr | 4 ja ja
druckt
Kapitalkontenentw. KKE geoffnet am letzte Kapitalkon- Aktenjahr | 4 ja ja
geoffnet am tenentwicklung aus-
gegeben
Kapitalkontenentw. KKE gedruckt am letzte Kapitalkon- Aktenjahr | 4 ja ja
gedruckt am tenentwicklung ge-
druckt
JA-Prasentation geoff- | JA-Prasentation geoff- | letzte Jahresab- Aktenjahr | 4 ja ja
net am net am schlussprasentation
ausgegeben
JA-Analyse geoffnet JA-Analyse geoffnet letzte Jahresab- Aktenjahr | 4 ja ja
am am schlussanalyse aus-
gegeben
Anzahl Mandant- Anz. Mand.-Zuord. Anzahl mandantenei- | Ubergrei- ja ja
Zuordnungen Bilanz Bilanz gene Zuordnungen fend
Bilanz
Anzahl Mandant- Anz. Mandant-PosBez Anzahl mandantenei- | Ubergrei- ja ja
PosBez Bilanz Bilanz gene Positionsbe- fend
zeichnungen Bilanz
Letzte GDPDU Ausla- Letzte GDPDU Auslage- | Letzte GDPDU Ausla- | Aktenjahr | 4 ja ja
gerung rung gerung
Offenlegung gesendet | Offenlegung gesendet Letzte Offenlegung Aktenjahr | 4 ja ja
am am gesendet am
2.8.9. Bereich Auswertung
Feldname Uberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Ausgabeliste geoffnet | Ausgabeliste gedffnet letzte Ausgabeliste Aktenjahr | 1 ja ja
am am ausgegeben
Ausgabeliste gedruckt | Ausgabeliste gedruckt letzte Ausgabeliste Aktenjahr | 1 ja ja
am am gedruckt
2.8.10. Bereich Elster
Feldname Uberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
UStVA Datum Elster UStVA Datum Elster letzte UStVA per Aktenjahr | 1 ja ja
Elster gesendet
(Sendedatum)
UStVA letzter Zeit- UStVA letzter Zeitraum | Letzte UStVA per Aktenjahr | 1 ja ja
raum Elster gesendet Zeit-
raum (Monat/Quartal
+VZ)
ZM letztes Sendeda- ZM Datum Elster letzte ZM per Elster Aktenjahr | 1 ja ja
tum gesendet (Sendeda-
tum)

Seite 27 von 39



Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus = = 2

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg. ;g:,

ZM letzter Zeitraum ZM letzter Zeitraum Letzte ZM per Elster | Aktenjahr ja ja

gesendet Zeitraum

(Monat/ Quartal +

VZ)
Dauerfr.verl. letztes Dauerfr.verl. Datum letzte DFV per Elster | Aktenjahr ja ja
Sendedat. Elster gesendet (Sendeda-

tum)
Dauerfr.verl. letzter Dauerfr.verl. letzter Letzte DFV per Elster | Aktenjahr ja ja
Zeitr. Zeitr. gesendet Zeitraum

(vVZ)

2.9.

2.9.1.

Einkommensteuer

Bereich Anwendung

Nutzung Est

Dokument in Jahres-
akte angelegt

Besonderheiten bei der Auswahl der Steuern-Felder

Aktenjahr

tenabfrage (beliebige
Steuerart)

abfr.

erkontenabfrage in
irgendeiner Steuerart
erteilt? Entspricht
der Checkbox "Steu-
erkontenabfrage” im
Mandantenstamm -
Finanzamt

Umsatzsteuer Nutzung USt Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein
akte angelegt

Gewerbesteuer Nutzung GewSt Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein
akte angelegt

Korperschaftsteuer Nutzung KSt Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein
akte angelegt

Gesonderte und Ein- Nutzung G+E Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein

heitliche Gewinnfest. akte angelegt

Erbschaftsteuer Nutzung Erben Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein
akte angelegt

Schenkungsteuer Nutzung Schenken Dokument in Jahres- | Aktenjahr ja nein
akte angelegt

Vollmacht Steuerkon- | Vollm. Steuerkonten- Vollmacht fur Steu- Aktenjahr ja nein

2.9.2.

UStE letzte Datum
Elster

Bereich Elster

UStE Datum Elster

letzte UStE per Elster
gesendet (Sendeda-
tum)

Aktenjahr

Elster gesendet
(Sendedatum)

KSt Datum Elster KSt Datum Elster letzte KSt per Elster | Aktenjahr ja ja
gesendet (Sendeda-
tum)

GewSt Datum Elster GewSt Datum Elster letzte GewsSt per Aktenjahr ja ja
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ESt Datum Elster ESt Datum Elster letzte ESt per Elster | Aktenjahr | 4 ja
gesendet (Sendeda-
tum)
G+E Datum Elster G+E Datum Elster letzte G+E per Elster | Aktenjahr | 4 ja
gesendet (Sendeda-
tum)
FestE Datum Elster FestE Datum Elster letzte FestE per Aktenjahr | 4 ja
Elster gesendet
(Sendedatum)
EUR letztes Sendeda- | EUR Datum Elster letzte EUR per Elster | Aktenjahr | 4 ja ja
tum gesendet (Sendeda-
tum)
2.9.3. Bereich Einkommensteuer
elektron. Bescheide Bescheide angefordert elektronische Be- Aktenjahr | 4 ja ja
angefordert scheide angefordert
letztes elektron. elektron. Bescheidda- letztes Bescheidda- Aktenjahr | 4 ja ja
Bescheiddatum tum tum
Vollmacht vorausgef. | Vollm. vorausgef. Erkl. | Status der Vollmacht | ubergrei- ja ja
Steuererkl. fir vorausgefiillte fend
Steuererklarung
2.10. Besonderheiten bei der Auswahl der Addison OneClick-Felder

2.10.1. Bereich Freischaltung

Kassenbuch erfassen Kassenbuch erfassen App in Addison One- ja
Click freigeschaltet

Kassenbuch hochla- Kassenbuch hochladen | App in Addison One- ja nein

den Click freigeschaltet

Rechnungseingangs- RE erfassen App in Addison One- ja nein

buch erfassen Click freigeschaltet

Rechnungseingangs- RE hochladen App in Addison One- ja nein

buch hochladen Click freigeschaltet

Rechnungsausgangs- RA erfassen App in Addison One- ja nein

buch erfassen Click freigeschaltet

Rechnungsausgangs- RA hochladen App in Addison One- ja nein

buch hochladen Click freigeschaltet

Bankbuch erfassen Bankbuch erfassen App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet

Bankbuch hochladen Bankbuch hochladen App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet

Einnahmen/Ausga- Einnahmen/Ausgaben App in Addison One- ja nein

ben EUR erfassen EUR erfassen Click freigeschaltet

Einnahmen/Ausga- Einnahmen/Ausgaben App in Addison One- ja nein

ben EUR hochladen EUR hochladen Click freigeschaltet

Angebot& Rechnung Angebot& Rechnung App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
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Auf einen Blick Auf einen Blick App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
Finanzreports Finanzreports App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
Lohnvorerfassung Lohnvorerfassung App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
Lohnformulare Lohnformulare App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
Addison Online FiBu Addison Online FiBu App in Addison One- ja nein
Click freigeschaltet
2.10.2. Bereich Anwendung
Feldname Uberschrift Beschreibung Herkunft Jahre | Akte | SBS
Rewe
neo®
Kassenbuch erfassen Kassenbuch erfassen Buchungen in Akte ja nein
empfangen
Kassenbuch hochla- Kassenbuch hochladen Buchungen in Akte ja nein
den empfangen
Rechnungseingangs- RE erfassen Buchungen in Akte ja nein
buch erfassen empfangen
Rechnungseingangs- RE hochladen Buchungen in Akte ja nein
buch hochladen empfangen
Rechnungsausgangs- RA erfassen Buchungen in Akte ja nein
buch erfassen empfangen
Rechnungsausgangs- RA hochladen Buchungen in Akte ja nein
buch hochladen empfangen
Bankbuch erfassen Bankbuch erfassen Buchungen in Akte ja nein
empfangen
Bankbuch hochladen Bankbuch hochladen Buchungen in Akte ja nein
empfangen
Einnahmen/Ausga- Einnahmen/Ausgaben Buchungen in Akte ja nein
ben EUR erfassen EUR erfassen empfangen
Einnahmen/Ausgaben | Einnahmen/Ausgaben Buchungen in Akte ja nein
EUR hochladen EUR hochladen empfangen
Angebot&Rechnung Angebot&Rechnung Buchungen in Akte ja nein
empfangen
Belegmanager (Beleg | Belegmanager Belege in Akte emp- ja nein
hochladen) fangen
Online Banking Online Banking Konto- Buchungen von Addi- ja nein
umsatzmeldungen er- son OneClick Online
halten Banking in Akte emp-
fangen
Auf einen Blick Auf einen Blick an Addison OneClick ja nein
gesendet
PDF-Auswertungen PDF-Auswertungen an Addison OneClick ja nein
gesendet
Postfach Postfach an Addison OneClick ja nein
gesendet
Online Banking Online Banking Zah- Von Akte an Addison ja nein
lungsmeldungen ver- OneClick Online Ban-
sendet king gesendet

2.10.3. Bereich Nachrichten
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Anzahl nicht verarb. Anz nicht verarb. Nach- | Anzahl nicht verar-
Nachrichten richt. beiteter Nachrichten
Anzahl offene Bu- Anz. offene Buchungs- Anzahl offene Bu- ja nein
chungsstapel stapel chungsstapel
Anzahl offene Beleg- | Anz. offene Belegstapel | Anzahl offene Beleg- ja nein
stapel stapel
Anzahl Eingangsnach- | Anz. Eingangsnachrich- | Anzahl Eingangsnach- ja nein
richten ten richten vom Mandan-

ten
Anzahl Ausgangsnach- | Anz. Ausgangsnachrich- | Anzahl Ausgangsnach- ja nein
richten ten richten an Mandanten
2.10.4. Bereich Buchungen/Belege
A&R letzter Import letzter Import A&R letzter Import Ange- ja nein
Abr.Zeitraum MM/JJ bot& Rechnung Ab-

rechnungszeitraum
2.10.5. Bereich Auswertungen
letzte Ubertragung letzte Ubertr. Finanz- letzte Synchronisati- ja nein
Finanzreport report on Finanzreport
PDF-Auswertungen - Dokument letzte Dokumentbezeich- ja nein
Aktuellstes Dokument | Ubertr. PDF nung der zuletzt
- Bezeichnung Ubertragenen PDF-

Auswertung
PDF-Auswertungen - Datum letzte Ubertr. Datum der zuletzt ja nein
Aktuellstes Dokument | PDF ubertragenen PDF-
- Datum Auswertung
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3.
3.1.

Anzeige
Listenfunktionalitat

Grundsatzlich entspricht die Liste "Erweitertes Mandatsverzeichnis” in der Ausgabe der Funktionali-
tat des bisherigen Mandatsverzeichnisses, d.h., es konnen z.B. folgende Aktionen durchgefiihrt wer-

den:

Sortieren, Filtern, Suchen

Ausgabe in Excel, CSV, HTML

Drucken, Seitenansicht

Offnen und Bearbeiten des Mandantenstammblattes, Blattern
Offnen der Akte

Durch gezieltes Setzen von Filterkriterien kann eine Plausibilitatspriifung der Daten erfolgen. Alle
Suchkriterien der Filterzeile werden mit UND-Verknupfung kombiniert, d.h., es werden nur die Da-
tensatze angezeigt, fir die alle Kriterien zutreffen.

O

Gefiltert wird Uber Wildcards, die unterscheiden nach numerischen Feldern, Texten, Datumsfeldern
und JA/NEIN-Feldern. Numerische Felder werden in der Liste in der Regel linksbiindig, Textfelder
rechtsbiindig ausgegeben.

Bei der Eingabe Uber die Filterzeile wird nicht zwischen GroB- und Kleinbuchstaben unter-

&
schieden. Soll das der Fall sein, muss uUber den Suchdialog gesucht werden I .

Text:
Gebaude

Genaue Suche (=)

Suche nach Anfang/Ende
Ungleich

Nur Zeilen mit / ohne Inhalt
Aufzahlung

Gleichlautende Suchbegriffe

Numerisch, Datum:

]
[ ]
[ ]
[ ]
JA/NEIN

Dialog OPTIONEN

Suche nach enthaltener Zeichenfolge
Vergleichsoperatoren

Bereiche

Aufzahlung

Ja-Spalten
Nein-Spalten

* :

Geb* / *tung
<> *Gebaude*
+/-

Imeier

24
>, >=,

100-200

)

<, <=, <> -+ =

i, ¥, t, W, r, X sowie 1
n,f sowie 0

Ausgabeeigenschaften der Tabelle wie Farben, Schriftarten und Anzahl konnen hier benutzerbezo-
gen, aber dokumentiibergreifend geandert werden.
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Im Dokument gesetzte Filter konnen wahlweise benutzer- und dokumentbezogen gespeichert wer-
den, wenn unter OPTIONEN | DATEN die Option FILTER SPEICHERN gesetzt ist.

Tabells I Uberschiif

Anzahl Zeilen 10000
¥ belichios Zeichen vor dem S uchbeariff
¥ beliehigs Zeichen nach dem Suchbeariff

[ FEilterbedingung wahrend der Eingabe ausfiibren
I [ Filter speichem I

gl - Warschau

Ansichtsvorschau [1.000 von 10.000 Datensatzen: 14 von 14 Spalten a

Zahl| Text
1 Test 01.04.2014 —
2Test 01.04.2014
3Test 01.04.2014
4 Test 01.04.2014
5Test 01.04.2014
BTest 01.04.2014 =
Zurlicksetzen | Qk. I Aibbrechen Ubemehmen I QI

Abb. 13: Option "Filter speichern”

Entfernen Sie die Haken bei BELIEBIGE ZEICHEN..., wenn bei der Suche die Zeichen vor und nach dem
Suchbegriff nicht beachtet werden sollen.

Uber das Kontextmenii, die Symbolleiste oder das Meniui DATEI kénnen weitere Funktionen angewahlt
werden.

] Heu
[ OFfren
& akke affnen

/2~ Lischen
I;] Mandanten anzeigen

By Mandankengruppen anzeigen

i) Information dber Benutzerrechte

Filker »
Ausrichtung 4
&‘I Akrualisieren
9,.'; Senden an »

E-Mail senden
&% Suchen...

'!'., Weitersuchen

Abb. 14: Kontextmeni EMV
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3.2. Aktualisierung des Erweiterten Mandatsverzeichnisses
3.2.1. Allgemeines zur Aktualisierung

Die Daten des Erweiterten Mandatsverzeichnisses werden aus Performancegriinden in einer tempo-
raren Tabelle gespeichert und missen daher regelmaBig aktualisiert werden. Die Aktualisierung

erfolgt in der Regel nicht automatisch, sondern muss uber die Schaltflache 2 im Erweiterten Man-
datsverzeichnis angewahlt werden.

Der Aktualisierungsvorgang kann je nach Datenvolumen und Systemumgebung einige Zeit in An-
spruch nehmen und wahrenddessen die Systemleistung beeintrachtigen.

Die Aktualisierung des EMV erfolgt bereichsbezogen, der Anwender kann die Bereiche einstellen.

& Auswahl der Bereiche -

Auswahl der zu aktualisierenden Bereiche

Hirwweis: Je nach D atenumfang kann der Aktualisierungsvorgang
einige Zeit in Anzpruch nebmen und wahrenddeszen die
Systemleistung beeintrachtigen.

Eereich aktualisiert Daver
M andantenstamm 04.04.2016 11:24.53 4 Sekunden

Stammdaten 04.04.2016 11:24:53 2 Sekunden
Kanzlei-FiBu 04.04.2016 153418 0,06 Sekunden
Fechnungsweszen 05.04.2016 09:44. 46 8 Sekunden
Stevern 05.04.2016 0%:44. 46 0,72 Sekunden
Addizon OneClick 04.04.2016 11:24:53 0,20 Sekunden

ok | abbeechen |

Abb. 15: Auswahl der Bereiche

In dem Dialog Auswahl der Bereiche werden Datum und Dauer der letzten Aktualisierung angezeigt.

Die Dauer der Aktualisierung wird Uber einen Fortschrittsbalken angezeigt.
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& Erweitertes Mandatsverzeichnis @

Datenaktualisierung

Aktualizieren der Stammdaten zur Anzeige im enveiterten Mandatzverzeichniz

Aktualisiere Mandant 417 won 2530

]

Abb. 16: Fortschrittsbalken wahrend der Datenaktualisierung

Sie haben die Moglichkeit den Aktualisierungsvorgang abzubrechen. Der Datenbestand wird dann auf
den Zustand vor der Aktualisierung zuruckgesetzt.

Fur die Aktualisierung kann ein Benutzerrecht vergeben werden (siehe 5.2 Rechteverwaltung).

|.-’-‘«kteniahl: 2018, Stichtag Wirtschaftsjahr: 31.12.2016, Letzte Aktualisierung: siehe Schaltflache "Aktualizieren”
Abb. 17: Statuszeile

Uber die Dokumenteigenschaften kann eingestellt werden, ob und wann eine Warnung ausgegeben
werden soll, wenn die Aktualisierung langer als n Tage zuriickliegt (siehe 2.2 Register "Auswahl”).

Bitte aktualisieren Sie bei erstmaliger Anwahl das Erweiterte Mandatsverzeichnis, da noch keine
Daten vorhanden sind.

Wird aus dem Erweiterten Mandatsverzeichnis heraus ein Datensatz bearbeitet, wird die Aktualisie-
rung dieses Datensatzes direkt in der Liste angezeigt. Der Zeitstempel der Liste ist von dieser ein-
zelnen Aktualisierung nicht betroffen.

Nur Daten, welche direkt aus dem Erweiterten Mandatsverzeichnis heraus bearbeitet

_‘ werden, werden in der Liste aktualisiert. Daten, die in einer anderen Akte bearbeitet

N wurden, fuhren nicht zu einer direkten Aktualisierung des Erweiterten Mandatsverzeich-
nisses. Daher ist eine regelmafige Aktualisierung der Liste zwingend notwendig.

3.2.2. Einrichten einer "Aufgabenplanung” fiir die automatische Aktualisierung

Der Aktualisierungsvorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen und wahrenddessen die
Systemleistung beeintrachtigen. Es wird empfohlen, die Aktualisierung nachts Uber eine
geplante Aufgabe zu starten.

B

Die Aufgabenplanung ist ein Tool der Windows-Systemsteuerung, mit dem Sie ein Programm zu einer
fur Sie gunstigen Zeit zur Ausfuhrung einplanen und ausfiihren konnen, so auch die Aktualisierung
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des Erweiterten Mandatsverzeichnisses. Es startet die Aktualisierung zu dem von Ihnen angegebenen
Zeitpunkt und lauft im Hintergrund, ohne dass die Akte geoffnet sein muss.

Abhangig von lhrer Windowsversion finden Sie in der Systemsteuerung die Aufgabenplanung (auch

Geplante Tasks).

@le‘?y b Systemsteuerung » Systemn und Sicherheit »

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Startseite der Systemsteuerung

# System und Sicherheit %W
Metzwerk und Internet
Hardware und Sound .
Programme ﬂ
Benutzerkonten
Darstellung und Anpassung .k
Zeit, Sprache und Region

Erleichterte Bedienung

'
@

Wartungscenter

Computerstatus Gberpriifen und Probleme IGsen '5' Einstellungen der Benutzerkontensteuerung dndern
Problembehandlung far allgemeine Computerprobleme

Computer auf einen friheren Zeitpunkt zurdcksetzen

Windows-Firewall
Firewallstatus Oberprifen | Programm dber die Windows-Firewall kommunizieren lassen

System
Arbeitsspeicher und Prozessorgeschwindigkeit anzeigen | Windows-Leistungsindex prifen
) Remoterugriff zulassen | Computernamen anzeigen | Byl Gerdte-Manager

Windows Update

Autematische Updates aktivieren oder deaktivieren | Mach Updates suchen | Installierte Updates anzeigen
Energieoptionen

Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern | Metzschalterverhalten dndern

Energiesparmadus dndern

Sichern und Wiederherstellen
Sicherung des Computers erstellen | Dateien aus einer Sicherung wiederherstellen

Verwaltung

Speicherplatz freigeben | Festplatte defragmentieren
1By Festplattenpartitionen erstellen und formatieren | g Ereignisprotokolle anzeigen | B Aufgaben planen

Abb. 18: Bsp. Windows 7 - Aufgabenplanung

Bitte wenden Sie sich zur Einrichtung der geplanten Aufgabe an |Ihren Systemadministrator. Das Pro-
gramm fur die Aktualisierung des Erweiterten Mandatsverzeichnisses finden Sie in |hrem Akte-
Installations-Verzeichnis unter ...\10IT_Tools. Es heiBt EMV_Aktualisierung.exe.

FolgendermalBen konnte lhr geplanter Programmaufruf aussehen:

& Aufgabe erstellen

Allgemein | Trigger Aktionen | Bedingungen I Einstellungen I

Beim Erstellen einer Aufgabe miszen Sie die beim Start auszufiihrende Aufgabe angeben.

Altion Details

Programm stanten  "C:AProgram Fil NAODISECMNYzeniti] 0IT_Tools\ERY_Aktualisierunc

Abb. 19: Aufgabe erstellen
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Meuer Trigger E

Sufgabe starten: [l E Rk

—Einstellungen

" Einmal start: |09.09.2014 j IUE:U[I:[I[I ﬁ [T Zeitzonenihergreifende Synch,
&+ Tiglich
i : Il
 Wachentlich Wiederholung alle: Tage
" Monatlich

Abb. 20: Beispiel fir eine Aufgabenplanung

Im Register EINSTELLUNGEN der Aufgabenplanung sollten Sie die Aufgabe rechtzeitig beenden (z.B.
nach 1 Tag), damit sie zum angegebenen Zeitpunkt neu gestartet werden kann, falls sie sich nicht
selbst beendet.
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4. Ausgabe der Daten
4.1. Ausgabe iiber "Senden an"

Bei Anwahl von SENDEN AN Uber das Kontextmeni erfolgt die Ausgabe der Mandantendaten wie in der
Arbeitsansicht dargestellt - mit den jeweiligen Einstellungen, Spalten, Sortierungen und angezeigten
Datensatzen.

Die Ausgabe kann erfolgen als:

Seitenansicht
Excel-Export

HTML-Export

CSV-Datei

Die Ausgabe von Checkbox-Feldern in CSV- und Excel-Dateien erfolgt als:

@ 0 Haken nicht gesetzt

-1 Haken gesetzt

4.2. Druck/Preview

Die Ausgabe der Seitenansicht uber das Symbol fe in der Symbolleiste erfolgt wie bisher im Man-
datsverzeichnis in fest vorgegebenem Format und Inhalt.

\
! \ Ehepartner und Kinder werden in dieser Ausgabe nicht beriicksichtigt.
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5. Benutzerrechte
5.1. Anzeige Mandanten

Je nach Aktentyp werden nur die zulassigen Mandanten fir die Kanzlei / den Partner / den Mitarbei-
ter im Erweiterten Mandatsverzeichnis angezeigt. Diese Anzeige entspricht der Logik des bisherigen
Mandatsverzeichnisses.

5.2. Rechteverwaltung

Standardmabig ist der Zugriff auf das Dokument ERWEITERTES MANDATSVERZEICHNIS gewahrt. In der
Rechteverwaltung kann explizit auf dieses Dokument ein Recht vergeben werden, das die Neuanlage
und das Loschen des Dokumentes flir einzelne Benutzer oder Teams sperrt.

Weiterhin kann in der Rechteverwaltung ein explizites Recht fur die Aktualisierung des Erweiterten
Mandatsverzeichnisses vergeben werden.

Die Aktualisierung kann je nach Datenvolumen recht lange dauern und die Systemleis-

tung beeintrachtigen. Daher wird empfohlen, dieses Recht gezielt zu vergeben, sodass

(®) nicht jeder Benutzer des Erweiterten Mandatsverzeichnisses dieses auch aktualisieren
kann.

In der Rechteverwaltung finden Sie unter dem Rechtebereich FUNKTION das Recht:

ERWEITERTES MANDATSVERZEICHNIS AKTUALISIEREN

Rechtebereich | Funkhon j

I amne
Emnweitertes Mandatzve

Je nach Benutzerrechte-Grundeinstellung in den Akte-Optionen ist dieses Recht standardmafig ge-
wiahrt oder nicht gewahrt. Uber die Benutzerrechte oder - fiir alle - iiber das Team "Alle Mitarbeiter"
kann das Recht vergeben oder entzogen werden.

Empfehlenswert ist eine automatische Aktualisierung tber Nacht durch automatischen Aufruf einer
geplanten Task unter Windows (siehe Kapitel 3.2.2 Einrichten einer "Aufgabenplanung” fiir die au-
tomatische Aktualisierung).
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