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ADMINISTRATION SMARTDOCU ALLGEMEIN

WIE LOGGE ICH MICH EIN¢

Der Login erfolgt Gber Ihre individuelle smartdocu-Domain, welche im Registrierungsprozess
angelegt wurde (z.B. hitps://smartdocu.net/ihrunternehmen).

Die Anmeldung erfolgt Uber die von Ihnen angegebene Registrierungs-Emailadresse sowie
Uber Inr Passwort, das Sie sich vergeben haben. Fall Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken
Sie auf ,,Passwort vergessen” und erstellen Sie sich ein neues.

& smartdocu’®

Bei Ihrem Konto anmelden

Benutzername oder E-Mall

Passwort

O Angemeldet bleiben

Oder anmelden mit

-] Microsoft

Abbildung: Anmeldebildschirm smartdocu

Mehrfachauthentifizierung

Um die Sicherheit beim Login zu erhéhen, bietet smartdocu die Option der
Mehrfachauthentifizierung.

Um die Mehrfachauthentifizierung fUr Ihren Benutzer einzurichten, klicken Sie auf der Startseite
oben rechts auf das ,,M&nnchen" und dann auf die Auswahimdglichkeit ,,Account*.

o A Beratungsgesellschaft Miinchen * 9 2
o Aecaun
9] (8 voraoen (R
o

Benutzereinstellunger
s Typ % Nummer “ Name + Adresse sene ' e

Mandant 22222 Schreinerel Muster . [U] Abmelden

Abbildung: Benutzereinstellungen

Im n&chsten Schritt erhalten Sie Hinweise zur Einrichtung der Mehrfachauthentifizierung fir
den entsprechenden Benutzer.

Abbildung: Mehrfachauthentifizierung
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Login mit Office 365-Account

Sofern Sie MS Office 365 im Einsatz haben, kdnnen Sie |hren Office 365-Account mit
smartdocu verbinden. Der Vortell hierbei ist, dass Sie beim Login lhren smartdocu-
Nutzernamen und |lhr Kennwort nicht jedes Mal angeben mussen.

Gehen Sie hierzu auf lhre smartdocu-URL (Login-Seite) und klicken Sie im Anmeldefenster auf
»Microsoft*.

& smartdocu®

Bel Ihrem Konto anmelden

L]
L]
) Angemeldet bleiben
Oder anmeld
= Micrasoft

Abbildung: Anmeldung Office 365-Account

Dort kdnnen Sie Inr Microsoft-Konto auswdhlen, das Sie mit smartdocu verbinden mdchten.

B® Microsoft

Konto auswahlen

Marcus Romer
IE marcus.roemer@smartdocu.de
Mit Windows verbunden

Bei zukUnftigen Logins brauchen Sie nur noch auf Ihr entsprechendes Microsoft-Konto zu
klicken und benodtigen Ihr Kennwort hierfUr nicht mehr.

WIE KANN ICH MEIN KANZLEI-LOGO IN DIE LOGIN-WEBSITE INTEGRIEREN?

Standardmé&Big ist im Login-Bereich von smartdocu das smartdocu-Logo hinterlegt.

& smartdocu®

Bei Ihrem Konto anmelden

]
4

Abbildung: Anmeldeformular auf Login-URL
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Sie kédnnen das smartdocu-Logo durch lhr Kanzlei-Logo ersetzen, um den Wiedererkennungs-
wert fUr Inre Mandanten zu erhdhen.

Klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf die Einstellungen (Zahnrad). Es &ffnet sich
links die Administrations-Ubersicht. Klicken Sie auf <Systemeinstellungen>. Dort haben Sie die
Moglichkeit, Inr Kanzlei-Logo hochzuladen.

— i o
‘ = A Systemeinstellungen c e -
M Ubersicht
Logo

& Benutzer -?.

Datei auswahlen
& Mandanten oder ablegen
A Standorte

»  Berechtigungen

& Meine Kundendaten

Abbildung: Einbindung Kanzlei-Logo in Anmeldeseite

Wenn Sie es dort erfolgreich hochgeladen und gespeichert haben, erscheint es auf Ihrer
smartdocu-Anmeldeseite anstelle des smartdocu-Logos.

Weitere Informationen zur Individualisierung von smartdocu erhalten Sie unter ,,Wie kann ich
smartdocu an mein Kanzlei-Design anpassen (Eigenes Cl)2"

WIE KANN ICH MIT MEINER E-MAILADRESSE AUF VERSCHIEDENE INSTANZEN
ZUGREIFEN?¢

Innerhalb einer smartdocu-,,Kanzlei-Instanz" kdnnen Sie Uber lhre Zugangsdaten unbegrenzt
viele Mandanten anlegen und verwalten. Wie ist es jedoch, wenn Mandanten (bzw.
Kanzleien) bei smartdocu eine eigene einzelne Instanz beauftragt haben und Sie dort als
Berater Zugriffsrechte erhalten haben? Sie kdnnen bei mehreren Mandanten mit der gleichen
E-Mailadresse als Benutzer/Berater angelegt werden. smartdocu verfugt Uber einen sog.
Authentifizierungs-Server. Wenn Sie sich beim Authentifizierungsserver anmelden, erscheint
automatisch eine Ubersicht aller smartdocu-Instanzen, auf die Sie Zugriff erhalten haben. Sie
kdnnen von dort ganz einfach diejenige auswdhlen, bei der Sie sich einloggen mochten.

Sie erreichen den Authentifizierungsserver Uber die Schaltfldche ,Login® auf der Homepage
von smartdocu (www.smarfdocu.de) oder Uber diesen Link: https://auth.smartdocu.de/login/

& smartdocu®

Bitte wahlen Sie, zu welchem Kunden Sie wechseln méchten:

Kunde Link

smartdocu

Solutions https://www.smartdocu.net/schulung
GmbH

https://www.smartdocu. D,@!”
Marcus
Romer https://www.smartdocu.net/roemerconsulting
Beratung
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WIE KANN ICH MEIN PASSWORT ODER MEINEN BENUTZERNAMEN ANDERN?

Um Ihre Benutzerdaten zu &ndern, klicken Sie auf der Startseite auf das ,,M&nnchen* oben
rechts und dann auf die Auswahl ,,Account*.

i [ ]
‘ a Beratungsgesellschaft Miinchen ¢ 9 -
. F Account
B PRI (R
s Typ = Nummer - Name = Adresse &0 Benutzereinstellungen
Mandant 22222 Schreinerei Muster B 0] Abmelden

Abbildung: Benutzereinstellungen

In der folgenden Ubersicht kénnen Sie Passwort oder Benutzerdaten dndern:

Zurtick Account

_ Benutzerkonto bearbeiten * Erforderliche
Felder

Passwort
Mehrfachauthentifizierung Benutzername * ‘ marcus.roemer@smartdocu.de 8] ‘
Applikationen E-Mail ¥ ‘ marcus.roemer@smartdocu.de ‘
vorname * ‘ Marcus ‘
Nachname * ‘ Romer ‘

Abbildung: Benutzerkonto

WIE LEGE ICH MANDANTEN AN?¢

Um einen einzelnen Mandanten anzulegen, klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts
auf die Einstellungen (Zahnrad). Es dffnet sich links die Administrations-Ubersicht. Klicken Sie
auf <Mandanten> und dann auf die Schaltfléche <neuer Mandant>. Dort kdnnen Sie die
entsprechenden Felder beflllen (zur Anlage eines Mandanten reicht es jedoch, die
Mandantennummer sowie den Mandantennamen einzutragen).

a=4a Mandant anlegen 00 2
Ubersicht
o Mummer @ Name
& Benutzer
Stralte PLZ
Ort Typ Mandant ~
& Standorte
Branche Unternehmensgegenstand
»  Berechtigungen
Rechtsform B cescnsnstunrer
€ Systemeinstellungen
s Besteuerungsart Bitte auswihlen ~  Gewinnermittiungsart Bitte auswéhlen ~
Meine Kundendaten
Einkunftsart Bitte auswihlen v UStNr.
B3 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
. B Steuernummer Finanzamt
B Lizenziibersicht
@ Verwaltung verlassen Geburtsdatum EMal
& Abmelden Telefon

Benutzerberechtigungen @

Benutzer Rolle

UIbergeordnete Standorte @ -

a Speichern

Abbildung: Anlage eines Mandanten
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Sie kbnnen dem Mandanten in dieser Ansicht einen oder mehrere Benutzer zuordnen (>
Benutzerberechtigungen)

Wenn Sie auf die Schaltfléche <Speichern> klicken, ist der Mandant in smartdocu angelegt.

Massenhafter Import von Mandanten in smartdocu

Sie kbnnen Mandanten auch massenhaft in smartdocu importieren. Der Import erfolgt Uber
die Schaltfléche <Mandanten importieren>.

Mandantenstammdaten lassen sich aus allen gédngigen Steuerkanzlei-Softwaresystemen
importieren.

Hier gezeigt am Beispiel DATEV EO classic:
1. Schritt:

Offnen Sie die "MandantenUbersicht"

EEre—

T - | Aktive Mandanten &8

Schnelleuche - |1'E595 v| [+] Gy

4F Mandant anlegen

Gruppierfeld: Spalteniberschrift(en) hier hineinziehen.

Zentr. Mandant A| MName Unternehmensform | Grindungsdatum | A,
Az [a] Az = [a]

Abbildung 1: Mandantenibersicht DATEV EO classic

2. Schrift
In der MandantenuUbersicht sollten folgende “Felder” eingeblendet sein:

Mandantennummer / Name / StraBe, PLZ, Ort / Steuernummer / Telefonnummer /
Geburtsdatum

Die Reihenfolge der “Felder” muss nicht zwingend mit der Auflistung oben Ubereinstimmen. Es
kénnen auch zusatzliche ,,Felder” ausgewdhlt worden sein. Sie kénnen die Felder
"Uberschriften” Uber die >rechte Maustaste" "Einstellungen Liste..." einblenden.
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it Extraz  Fenster Hilfe
E|Rsuchen B 2ABE DG @ QS o Schnelinfo: [ <auswahl> |

Einstellungen Liste

Lizte

R }! Treffen Sie Ihre Wahl bei der Anzeige an Spalten.

Gruppigren

Seite einrichten

Spalte | Anzeigen | Fixiert |*

Zentr. Mandant %! ]
Anrede 1 ]
Alead Grad 1 1

Abbildung: Einstellungen Liste in DATEV EO classic

3. Schritt
- Klicken Sie in die MandantenuUbersicht mit der rechten Maustaste.
- Dann "Kopieren" = "Alle Zeilen"
- Offnen Sie danach eine leere Excel-Tabelle und klicken Sie hier "Einfigen"

Jetzt sind in der Excel-Datei alle Mandanten enthalten. Speichern Sie diese Datei ab.
Wenn Daten nicht Ubernommen werden sollen, mUssen Sie diese Excel bearbeiten.

4. Schritt
- Offnen Sie in smartdocu die Benutzerverwaltung / Einstellungen (Zahnrad oben
rechts).
- Klicken Sie auf <Mandanten> und dann auf die Schaltfléche <Mandanten
importieren>.
- Als nGchstes muss die zu importierende Datei ausgewdhlt werden.

Wenn die Mandantendaten im ndchsten Schritt systemseitig Gberprift wurden und alles
passt, kdnnen die Daten importiert werden.

1 El

Mandanten liberpriifen

| Ergebnisse filtern v
m Mandanten-Nr. = Name = Anschrift Steuernummer ¥

Abbildung: Prifen der Mandantendaten in DATEV EO classic

- Unfen links auf <Mandanten importieren> klicken

Damit ist der Importvorgang abgeschlossen.

& smartdocu®



ZurUck zum Inhaltsverzeichnis

WIE KANN ICH MANDANTEN VERSCHIEDENEN KANZLEI-STANDORTEN ZUORDNEN?¢

In smartdocu haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Standorte Ihrer Kanzlei anzulegen und
diesen Standorten Mandanten sowie Benutzer zuzuordnen (Sie kdnnen diese Funktion
beispielsweise auch verwenden, um Mandanten innerhalb von smartdocu zu gruppieren).

Gehen Sie hierzu in die Einstellungen (Zahnrad oben rechts) und klicken Sie dort auf
»Standorte". Dort haben Sie die Moglichkeit, beliebig viele Standorte zu erstellen.

a= a4 Standorte 0 2
M Ubersicht

z 8
& Benutzer

we  veees T - | Oeeseowesunions
& Mandanten

Standort 1 Beratungsgesellschaft Andechs =

4 Standorte
Standort 2

» Berechtigungen

Beratungsgesellschaft Minchen =

& Systemeinstellungen

Abbildung: Anlage von Standorten

Wenn Sie im ndchsten Schritt einen neuen Mandanten in smartdocu anlegen, kénnen Sie
diesen dem entsprechenden Standort zuordnen (Auswahimdglichkeit ,,Ubergeordnete
Standorte”).

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch bereits angelegte Mandanten einem Standort zuordnen.
Klicken Sie hierzu auf den Punkt ,Mandanten* in der Administrations-Ubersicht und
anschlieBend auf das grune Stiftsymbol des Mandanten, der dem neuen Standort zugeordnet
werden soll. Es 6ffnet sich die StammdatenUibersicht des betfreffenden Mandanten mit dem
Listenfeld ,,Ubergeordnete Standorte*. Dort kénnen Sie jetzt Inren neu angelegten Standort
auswdahlen.

Durch einen Klick auf die Schaltflache ,,.Speichem' wird der entsprechende Mandant dem
ausgewdhlten Standort zugeordnet.

o= a Mandant anlegen S 0 3
m Ubersicht

Nummer [ Name
& Benutzer

Stralle PLZ
& Mandanten

on Typ Mandant v
& Standorte

Branche Unternehmensgegenstand
»  Berechtigungen

Rechtsform . Geschaftsfihrer
£ Systemeinstellungen

Besteuerungsart Bitte auswahlen ~  Gewinnermittlungsart Bitte auswahlen v
& Meine Kundendaten

Einkunftsart Bitte auswéhlen v UStNr

B Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

i Steuernummer Finanzamt
B Lizenziibersicht

@ Verwaltung verlassen Geburtsdatum E-Mail
@ Abmelden Telefon

Benutzerberechtigungen @

Benutzer Rolle

Ubergeordnete Standorte @ .

Beratungsgesellschaft Andechs (1)

Beratungsgesellschaft Minchen (2)

Abbildung: Zuordnung von Mandanten auf Standorte
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WIE LEGE ICH BENUTZER AN¢

Die Losung smartdocu® wurde sperziell fUr die arbeitsteilige Bearbeitung konzipiert. Als
Benutzer kbnnen Mitarbeiter, Mandanten sowie externe Dienstleister angelegt werden. Die
Zusammenarbeit zwischen Kanzlei und Mandant (bzw. mit weiteren Externen) funktioniert
cloudbasiert. Benutzer kdnnen gemeinsam auf das System zugreifen. Sie sehen also immer
den Bearbeitungsstand Ihrer Mandanten und kdnnen bei Bedarf auch Eingaben machen.

1. Anlage von Benutzern iber die Einstellungen

Klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf das Zahnrad. Es &ffnet sich links die
Administrations-Ubersicht. Klicken Sie auf <Benutzer> und dann auf die Schaltfldche <neuer
Benutzer>. Geben Sie dort den Namen des Benutzers (Anzeigename) sowie die
entfsprechende E-Mail-Adresse ein. Bei Bedarf kbnnen Sie Uber das Eingabefeld
»Ablaufdatum® den Zugriff zeitlich beschrénken.

Uber die Auswahl ,,Berechtigungen fir Mandanten/Standorte”, kénnen Sie dem Benutzer
einen oder mehrere Mandanten bzw. Standorte zuordnen sowie eine entsprechende Rolle
vergeben (siehe auch: Wie kdnnen Benutzerrechte verwaltet werden?).

Wenn alle Angaben erfolgt sind, klicken Sie auf <Erstellen und Einladen>. Der neue Benutzer
wird dann per Mail informiert und kann sich registrieren. Genauso kdnnen bei Bedarf Externe
(IT-Dienstleister, etc.) fUr die Bearbeitung freigeschaltet werden.

|-

M Ubersicht -
0 Neue Benutzer bekommen automatische eine entsprechende Registrierungsmail zugesandt.

Aktiv

« Mandanten
Anzeigename @ E-Mail
& Standorte
Ablaufdatum
»  Berechtigungen
Systemrollen @
@ systemeinstellungen

Berechtigungen fiir Mandanten/Standorte @
& Meine Kundendaten
Mandant / Standort Rolle
B3 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

B LizenzUbersicht
@ Verwallung verlassen

O Abmelden

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers
2. Anlage von Benutzern iiber die Mandantenansicht

Ein weiterer Weg, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer freizuschalten,
funkfioniert Uber die Schaltfldéche <Berechtigungen>, wenn Sie von der Startseite beginnend,
einen Mandanten ausgewdhlt haben. Der auf diesem Weg eingeladene Benutzer kann
ausschlieBlich auf den entsprechenden Mandanten und dessen Dokumentationen
zuzugreifen.

& docu®
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- a4 Muster-Mandant c e ;
e

Muster-Mandant
Nr. 00002 - Musterstr. 1, 80445 Minchen

Dokumentationen
Verfahrensdokumentation KMU  Fortschritt: 9 %  Letzte Anderung: 19.09.2023 13:52

+ Neue Dokumentation i= Alle Dokumentationen UM Vorlagen

Neueste Dateien
Keine Datsien vorhanden

i= Alle Dateien

Aufgaben
+ Neue Aufgabe

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers Uber Mandantenansicht

3. Anlage von Benutzern direkt aus der Dokumentation heraus (Ausblenden bestimmter
Bereiche im Fragebogen maoglich!)

Die dritte Mdglichkeit, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer
freizuschalten, funkfioniert Uber die Schaltflache <Berechtigungen> direkt in der
Dokumentation des jeweiligen Mandanten (oben links). Uber diesem Weg eingeladene
Benutzer kbnnen ausschlieBlich auf diese Dokumentationen zuzugreifen. Bereiche im
Fragebogen kénnen ein- oder ausgeblendet werden!

a A Verfahrensdokumentation Muster GmbH - Ubersicht S 0 2
< zuriick &a Berechtigungen Ubersicht » + Fortschritt93% [@ Vorschau Y Filter & Anlagen G Kommentare
m Verfahrensdokumentation Muster GmbH

I Vorbemerkungen
I8 Vorlage aus dieser Dokumentation erstellen.
I » Unternehmen

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers Gber Dokumentation

Nach Klick auf die Schaltfldche <Berechtigungen> kdnnen Sie einen neuen Benutzer
hinzufugen

Verfahrensdokumentation Muster GmbH - Vorbemerkungen

ion Muster GmbH

Einladungsstatus Einladung giiltig bis Rolle

Abbildung: Hinzufiigen eines neuen Benutzers

Benutzer hinzufiigen x
E-Mail

Rolle Nur auf ausgewahite Inhalte v E
o Gehen Sie EUITENEIELERPUIEILEICENE den Benutzer
einzustellel
Nur Lesen

Bearbeiter

Abbildung: Hinzufiigen eines neuen Benutzers mit eingeschrdankten Lese-/Schreibrechten

Hier haben Sie die Mdglichkeit festzulegen, dass der neue Benutzer nur auf von Ihnen
vorgegebene Bereiche oder Fragestellungen in der Dokumentation zugreifen (lesen oder
bearbeiten) kann. Ausgewdhlte Bereiche der Dokumentation kdnnen Sie somit fir den
Benutzer verbergen, falls nétig.

Seite 12 von 4
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Rechte fiir Inhalte festlegen x
w @ Organisation und Sicherheit Vs Editierbar
| ———
» = Unternehmen
A 4 Hardware und Software = Versteckt
» # Algemein R Versteckt
» #" Hardware @ Lesbar
. # Editierbar
» #° Cloud Speicher @ Nur fur Navigation sichtbar
» #° Software ® Lesbar mit editierbaren Teilen

» #° Datenaustausch
AVersteckte Teile der Dokumentation
» W, Grundstze Datenschutz und Datensich sind fur den Benutzer nicht lesbar. Aus
. o technischen Griinden wird immer die
» R, Tax Compliance (Steuerehrlichkeit) gesamte Dokumentation an den
Browser des Benutzers tbertragen.
» R Internes Kontrollsystem (IKS) g
» =R Anderungshistorie

» R Belegorganisation und Archivierung

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers mit eingeschrdnkten Lese- oder Schreibrechten

WIE KONNEN BENUTZERRECHTE VERWALTET WERDEN?

Um bestehende Berechtigungsgruppen (Rollen) zu &ndern oder neue Berechtigungsgruppen
zu erstellen, klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf die Einstellungen (Zahnrad).
Es 6ffnet sich links die Administrations-Ubersicht. Klicken Sie auf <Berechtigungen>.

Dort haben Sie die Mdglichkeit Nutzerrechte in verschiedenen Ebenen zu administrieren
(systemseitig sind alle Rollen bereits mit entsprechenden Rechten versehen; diese kbnnen
jedoch modifiziert werden):

Systemrollen: Hier wird festgelegt, welche Nutzergruppe welche Rechte hat in Bezug auf die
Anwendung smartdocu insgesamt (inkl. Lizenzen erstellen, etc.)

Standort-/Mandantenrollen: Hier wird festgelegt, welche Nutzergruppe welche Rechte hat in
Bezug auf die Administration einzelner Mandanten bzw. angelegter Standorte.

Dokumentationsrollen: Hier wird festgelegt, welche Nutzergruppe welche Rechte hat in Bezug
auf die Benutzung einzelner Dokumentationen (Verfahrensdokumentation, Einkommensteuer-
Vorerfassung, digitale Notfallakte).

o= a4 Systemrollen S © a
@ Oersicht Die in den Berechi i Rechte si Rechte (einschiieBlich SystemRechte) und gelten ich for alle

& Benutzer Ch

& Mandanten B
- e T e =

+  Berechtigungen v Administratoren E
& Standort-/Mandantenrollen v Berater n

& Dokumentationsrollen

Abbildung: Ubersicht Standard-Rollen

Seite 13 von 4
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Ubersicht der auswdhlbaren Rechte:

Recht Definition

Benutzer anzeigen Alle Benutzer der Applikation anzeigen. Das gilt zum einen fUr die
Verwaltung, wird aber auch an anderen Stellen verwendet, z.B. bei
der Ubersicht der Benutzereinladungen.

Benutzer bearbeiten Alle Benutzer in der Verwaltung anlegen, bearbeiten, 16schen und
importieren.

Anmerkungen:

e Zum Recht ,,Benutzer bearbeiten” bendtigt man auch
immer das ,,Benutzer anzeigen" Recht. Ansonsten kann
man nur neue Benutzer erstellen.

. Zum Zuweisen von Mandanten zu Benutzern ist sowohl das
»Benutzer bearbeiten" als auch das ,Mandant
bearbeiten" Recht nétig.

e  Durch das Zuweisen eines Mandanten zu einem Benutzer
erhdlt der Benutzer immer das Lese- und Schreibrecht auf
die Mandantendokumente

. Zum Zuweisen von Benutzern zu einer Berechtigungsgruppe
ist zusatzlich noch das ,,Berechtigungsgruppe bearbeiten*
Recht notwendig.

Recht Definition
Mandant anzeigen Alle Mandanten in der Verwaltung anzeigen
Mandant bearbeiten Alle Mandanten in der Verwaltung anlegen, bearbeiten, |6schen

und importieren.
Anmerkungen:

e  FUr alles bis auf ,,Anlegen* ist hier auch das ,Mandant
anzeigen' Recht notig.

. Zum Zuweisen von Mandanten zu Benutzern ist sowohl das
»Benutzer bearbeiten" als auch das ,,Mandant
bearbeiten” Recht ndtig.

. Durch das Zuweisen eines Mandanten zu einem Benutzer,
erhdlt der Benutzer immer das Lese- und Schreibrecht auf
die Mandantendokumente

Berechtigungsgruppe anzeigen Alle Gruppen in der Verwaltung anzeigen

Berechtigungsgruppe bearbeiten Alle Gruppen in der Verwaltung anlegen, bearbeiten, I6schen und
zuweisen von Benutzern zur Gruppe

Anmerkung:

Zum Zuweisen von Benutzern zu einer Berechtigungsgruppe ist
zusa@tzlich noch das ,,Benutzer anzeigen' Recht notwendig.

Dokumentation importieren Erlaubt das Importieren von exportierten Dokumentationen /
Vorlagen.

& docu®
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Anmerkung:

Da durch das Importieren eine neue Dokumentation / Vorlage
erstellt wird, sind hier entsprechend immer noch zusdtzliche Rechte
notig.

Bei Vorlagen: ,,Globale Vorlagen bearbeiten* oder ,,Eigene
Vorlagen bearbeiten*

Bei Dokumentationen: ,Dokument Lizenz erstellen* und das
Schreibrecht auf die Mandanten Dokumentation (Uber Mandanten-
Benutzer Zuweisung oder ,,Alle Mandanten Dokumente
bearbeiten")

Recht

Definition

Dokumentation exportieren

Erlaubt das Exportieren von Dokumentationen /Vorlagen.
Anmerkung:

Dies ist im Moment noch nicht Uber die Oberfldche mdglich,
sondern nur Uber die API

Benutzer einladen

Erlaubt dem Benutzer einen anderen Benutzer einzuladen fir einen
Mandanten.

Anmerkung:

Dadurch wird ein neuer Benutzer erstellt. Dieser hat dann die
Standard-Einladungsgruppe (,,Benutzer”) und ist dem Mandanten
zugewiesen (hat also Lese- und Schreibberechtigung auf die
Mandantendokumente)

Dokumente erstellen

Erlaubt die Erzeugung und Archivierung der PDFs von der
Dokumentation.

Anmerkung:
Zusatzlich wird das Schreibrecht auf die Mandantendokumente

bendtigt (Uber Mandanten-Benutzer Zuweisung oder ,Alle
Mandanten Dokumente bearbeiten”)

Alle Mandanten Dokumente lesen

Gibt dem Benutzer das Leserecht auf alle Mandantendokumente.
Anmerkung:
Das hat keinen Effekt auf die Verwaltung. DafUr sieht der Benutzer

auf der Startseite dann alle Mandanten und kann alles deren
Dokumente lesen aber keine Eingaben machen.

Alle Mandanten Dokumente bearbeiten

Gibt dem Benutzer das Schreibrecht auf alle
Mandantendokumente.

Anmerkung:

Es sollte dann auch immer ,,Alle Mandanten Dokumente lesen”
vergeben werden.
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Recht Definition

Globale Vorlagen lesen Erlaubt die Verwendung von globalen Vorlagen.

Globale Vorlagen bearbeiten Erlaubt die Erstellung bzw. Bearbeitung von globalen Vorlagen

Eigene Vorlagen bearbeiten Erlaubt die Verwendung, Erstellung und Bearbeitung von eigenen
Vorlagen

Dokument Lizenz abmelden Hiermit kann die automatische Verldngerung von

Dokumentationslizenzen Uber die Verwaltung aufgehoben werden.
Anmerkung:

,Dokument Lizenzen anzeigen" ist hier auch nétig, weil ansonsten
nicht auf das Feature Uber die Verwaltung zugegriffen werden kann.

Dokument Lizenzen anzeigen Anzeige dller (nicht endgUltig gekindigten) Dokumentationslizenzen
Uber die Verwaltung

Dokument Lizenz erstellen Erlaubt das Aktivieren von Dokumentationslizenzen (also das
kostenpflichtige Buchen). Dies ist also nétig, um eine neue
Dokumentation fUr einen Mandanten anzulegen.

Benutzerfelder bearbeiten Hiermit kdnnen weitere Eingabefelder fUr Benutzer in der Verwaltung
erstellt werden (z.B. Telefonnummer, Adresse, etc.). Zur Eingabe der
Werte in diese Felder wird nur das ,,Benutzer bearbeiten* Recht
bendtigt.

LDAP Synchronisierung Erlaubt die Synchronisierung von Benutzern Uber einen Active-
Directory Server oder Ahnlichem Uber das LDAP Protokoll.

Anmerkung:
Diese Funktion steht nur fUr on-premise-Installationen zur Verflgung

und ist als optionales Paket mit weiterem Aufwand verbunden. Hat
in der cloud-basierten Variante keine Auswirkungen.

Recht Definition

Zugewiesene Mandanten bearbeiten Erlaubt einem Benutzer, die Daten der ihm zugewiesenen
Mandanten zu bearbeiten.

Anmerkung:
Die Zuweisung gibt dem Benutzer das Recht, die Dokumente des

Mandanten zu Lesen und Schreiben. Hier mit kdnnte er dann z.B.
auch den Namen oder die Adresse des Mandanten dndern.

& docu®



A

WIE NUTZE ICH DIE KOSTENFREIEN TEST-LIZENZEN?

Mit der Registrierung bei smartdocu erhalten Sie jeweils eine kostenfreie Test-Lizenz fUr die
Verfahrensdokumentation, die ESt-Vorerfassung, die digitale Notfallakte sowie das smartdocu
Portal. Diese kdnnen Sie einem oder verschiedenen Mandanten zuordnen.

Testlizenzen Verfahrensdokumentation:

Test-Lizenzen fUr die Verfahrensdokumentation k&nnen Sie beliebig haufig fir unterschiedliche
Mandanten einsetzen. Sie stehen Ihnen bzw. Inren Mandanten jeweils 30 Tage kostenfrei zur
Verflgung. Legen Sie hierzu einen Mandanten an, wdhlen den Mandanten auf der Startseite
aus und klicken auf ,,Neue Dokumentation*.

Wdhlen Sie dann den Typ ,,Verfahrensdokumentation KMU" aus. Sofern Sie lhre
Zahlungsdaten noch nicht hinterlegt haben(-> Einstellungen , Lizenzerwerb und
Zahlungsdaten*), erscheint folgendes Fenster. Klicken Sie auf <Erstellen>.

Die Verfahrensdokumentation steht dem Mandanten dann fUr 30 Tage zum Testen bereit.

Neue Dokumentation ®
Typ Verfahrensdokumentation KMU v
Vorlage Keine Vorlage v
Name Verfahrensdokumentation KMU

Dokumentationen des Typs Verfahrensdokumentation KMU kénnen ohne Angabe von
Zahlungsdaten nur zum Testen erstellt werden. Nach Angabe lhrer Zahlungsdaten kénnen Sie
diese jederzeit kostenpflichtig upgraden. lhre Zahlungsdaten konnen Sie hier angeben:
Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

@ Abbrechen

Abbildung: Test-lizenz Verfahrensdokumentation erstellen

Sofern Sie |hre Zahlungsdaten bereits hinterlegt haben, kénnen Sie entscheiden, ob Sie die
Test-Lizenz nutzen mdchten oder gleich eine kostenpflichtige Lizenz buchen. Klicken Sie fUr die
kostenfreie Testlizenz auf ,,kostenfreie Version dieser Dokumentation erstellen*.

Die Verfahrensdokumentation steht dem Mandanten dann fUr 30 Tage zum Testen bereit.

Neue Dokumentation x
Typ Verfahrensdokumentation KMU v
Vorlage Keine Vorlage v
Name Verfahrensdokumentation KMU

Hiermit erwerben Sie eine neue Lizenz und aktivieren diese fiir die Verfahrensdokumentation
KMU. Fiir die Aktivierung dieser Lizenz entstehen Kosten gemaR lhrem Vertrag. Alternativ kénnen
Sie zum Testen eine eingeschrénkte, kostenfreie Version dieser Dokumentation erstellen.

Ich stimme dem Erwerb und der Aktivierung der Lizenz zu

@ Abbrechen

Abbildung: Test-Lizenz Verfahrensdokumentation erstellen (Zahlungsdaten bereits hinterlegt)
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Test-Lizenzen fur ESt-Vorerfassung sowie digitale Notfallakte:

Sie erhalten jeweils eine Test-Lizenz fUr die ESt-Vorerfassung sowie fUr die digitale Notfallakte.

Zur Aktivierung der Test-Lizenz legen Sie einen Mandanten an, wdhlen den Mandanten auf
der Startseite aus und klicken auf ,,Neue Dokumentation*.

Wdhlen Sie dann den Typ ,,ESt-Vorerfassung” bzw. ,,digitale Notfallakte" aus. Sofern Sie noch
kein entsprechendes Paket ausgewdhlt und lhre Zahlungsdaten noch nicht hinterlegt
haben(-> Einstellungen ,,Lizenzerwerb und Zahlungsdaten”), erscheint folgendes Fenster:

Neue Dokumentation x

Typ Digitale Notfallakte v
Verfahrensdokumentation KMU

Vorlage ‘
Einkommensteuer-Vorerfassung

Name

Digitale Notfallakte
Dieses Modul ist nicht Teil lhres Lizenzpakets. Sie kénnen zum Testen eine Dokumentation vom

Typ Digitale Notfallakte erstellen. Wenn Sie spatere weitere erstellen mochten, dann miissen Sie
dieses Modul kaufen.

v Erstellen @ Abbrechen

Klicken Sie auf <Erstellen>. Die ,,ESt-Vorerfassung* bzw. ,,digitfale Notfallakte" stehen dem
Mandanten dann fir 30 Tage zum Testen bereit.

Test-Lizenz smartdocu Portal:

Sie erhalten eine Test-Lizenz fir das smartdocu Portal. Die Test-Lizenz fUr das smartdocu Portal
steht Innen dauerhaft kostenfrei zur Verfigung (Anderungen vorbehalten). Sie kénnen diese
lhrem eigenen Unternehmen/Kanzlei oder einem beliebigen Mandanten zuordnen.

Zur Aktivierung der Test-Lizenz legen Sie hierzu einen Mandanten an, wdhlen den Mandanten
auf der Startseite aus (bzw. wdhlen Ihr eigenes Unternehmen/Kanzlei aus). Dann kénnen Sie
fUr diesen Mandanten ein Portal einrichten (Klick auf ,,Portal einrichten*).

S e

Testmandant
Nr. 00002

Dokumentationen
Einkommensteuer-Vorerfassung Fortschritt: 0% Letzte Anderung: 10.11.2023 17:17

+ Meue Dokumentation = Alle Dokumentationen [l Vorlagen

Mandanten-Portal

= Portal einrichten

Aufgaben
+ Neue Aufgabe

Danach haben Sie die Moglichkeit zu entscheiden, ob Sie das Portal mit einer vorgegebenen
Ordnerstruktur oder leer, d.h. ohne vorgegebene Struktur aktivieren méchten.

Seite 18
Stand: 01
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Mandanten-Portal einrichten x

Madchten Sie das Portal mit einer vorgegebenen Ordnerstruktur einrichten?

Wenn Sie mit der Vorgabe starten, dann werden damit auch gleich Berechtigungen
vorbelegt. Wenn Sie 'Leer' starten, erhalten zugewiesene Mandanten und Berater
Vollzugriff. Sie konnen {iber '‘Berechtigungen’ diese dann im Detail einstellen.

Dieses Modul ist nicht Teil Ihres Lizenzpakets. Sie kénnen zum Testen ein Mandanten Portal
anlegen.

P Mit Vorgabe starten > Leer starten @ Abbrechen

Das Portal steht diesem Mandanten bzw. Ihrer Kanzlei dann zum Testen bereit.

WIE KANN ICH TESTLIZENZEN KOSTENPFLICHTIG FORTFUHREN?

Testlizenzen kdnnen wahrend des Testzeitfraums sowie auch jederzeit danach in
kostenpflichtige Lizenzen umgewandelt werden. Offnen Sie hierzu die entsprechende
Dokumentation und klicken Sie hierzu auf ,,Sie kbnnen die Dokumentation hier akfivieren*.

‘ /“l Verfahrensdokumentation KMU - Persénliche Daten ¢ 9 a

ion befindet sich i dus (noch 12 Tage). Sie kiinnen die Dokumentation hier akivieren
Abbildung: Anzeige Aktivierung Dokumentation

Uber <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> wéhlen Sie dann die gewinschten Module (z.B. ESt-
Vorerfassung) und ein passendes Paket (z.B. Starter) aus und klicken danach auf <Weiter>.

Sofern Sie ausschlieBlich eine bzw. mehrere Verfahrensdokumentations-Lizenzen
kostenpflichtig aktfivieren méchten, wdahlen Sie lediglich ein passendes Paket (z.B. Starter) aus
und klicken danach auf <Weiter>.

M Ubersicht Zahlweise
o

& Benutzer

Paket
& Mandanten

Vighlen Sie die gew(nschien Module und das fir Sie passende Paket aus.
Sofem 3 méshten, wahlen Sie einfach ein Paket aus ohne zusitzliche Modue,

& Standorte

» Berechtigungen

, meinstellungen
it Verfahrensdokumentatian KMU

& Meine Kundendaten

B3 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten Portal

B Lizenzibersicht

168,00 € / Monat
“1.35000 €/ Jane 216000 € / e

. 67,50¢/ Monat 108,00 €/ Monat
Einkommensteuer Varsrfassung flor i g
o Verwallung verl

g s Digiale Notiakakts 3,00 €/ Manat 45,00 €/ Monat 72,00 € / Manat
0800 €1 e - =400 €1 dahe

@ Abrmeiden
45,00 € Monat 45,00 ¢/ Monat 45,00 €/ Monat
Eigenes C1 =H4000 €/ Jahr = 5400 € / Jahe = 34000 €/ Jabr

Em Em eEm

Kosten

®  position anzahl Prols Summe
1 Lizenzpaket Starter (50 Mandanten) 1 0,00 €/ Jahr 000 €/ Jain

summa 0,00 €/ Jahe
Jaihefch im Voraus zu zatien 2zl WSt

MUSS ICH MEINE KOSTENFREIEN TESTLIZENZEN KUNDIGEN?2

Sie brauchen Testlizenzen, die Sie nicht mehr bendtigen, nicht extra kUindigen. Diese bleiben
kostenfrei. Nach Ablauf der Testdauer kann jedoch auf diese Dokumentationen nicht mehr
zugegriffen werden. Sofern Sie abgelaufene Testlizenzen zukUnftig auf , kostenpflichtig”
umstellen méchten, kbnnen Sie diese jederzeit aktivieren (siehe WIE KANN ICH TESTLIZENZEN
KOSTENPFLICHTIG FORTFUHREN?).

Seite 19 von 44
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WIE KANN ICH LIZENZEN BUCHEN?¢

Die Buchung von Lizenzen erfolgt grundsdatzlich Uber die Schaltfidche <Lizenzerwerb und
Zahlungsdaten> in den Einstellungen.

Legen Sie einen Mandanten an und klicken Sie auf der Startseite auf den entsprechenden
Mandanten. Klicken Sie auf die Schalifléche ,,Neue Dokumentation®. Dort kbnnen Sie
auswahlen, ob Sie eine Verfahrensdokumentation, eine ESt-Vorerfassung oder eine digitale
Notfallakte aktivieren mdchten.

Neue Dokumentation *
Typ Einkommensteuer-Vorerfassung v
Vorlage Keine Vorlage v
Name Einkommensteuer-Vorerfassung

Sie haben bereits eine Dokumentation vom Typ Einkommensteuer-Vorerfassung erstellt. Um
weitere anzulegen, miissen Sie dieses Modul kaufen. Hierzu gehen Sie bitte auf folgenden Link:
Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

@ Abbrechen

Abbildung: Beispiel Hinweisfenster Buchung ESt-Vorerfassung

Hinweis Verfahrensdokumentation: Bei einer Verfahrensdokumentation haben Sie immer die
Méglichkeit zu entscheiden, ob Sie eine kostenfreie Test-Lizenz oder eine kostenpflichtige
Lizenz verwenden mdchten (bei ESt-Vorerfassung bzw. digitaler Notfallakte kdnnen Sie jeweils
nur eine Test-Lizenz aktivieren).

Zur Aktivierung der kostenpflichtigen Lizenz klicken Sie auf , Lizenzerwerb und Zahlungsdaten®.

Uber die Schaltflédche <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> wdhlen Sie dann die gewinschten
Module (z.B. ESt-Vorerfassung) und ein passendes Paket (z.B. Starter) aus und klicken danach
auf <Weiter>,

a = * Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
D Obersch e
& Benutzer Paket
Wihlen Sie die gewiinschten Module und das fiir Sie passende Paket aus.
& Mandanten Sofern Sie die machten, wihlen Sie einfach ein Paket aus ohne zusatzliche Module
Starter Basis Pro Premium
& Standorte 50 Mandanten 500 Mandanten 1000 Mandanten 5000 Mandanten
»  Berechtigungen Pro Dokumentation Pro D Pro Pro D
Ab1Swck 13,50 €/Monat | Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/ Monat
Verfahrensdokumentation KMU =162,00 €/ Jahr =162,00 €/ Jahr =162,00 €/ Jahr =162,00 €/ Jahr
»  Systemeinstellungen Ab10Stick 11,50 €/ Monat | Ab10Stdck 11,50 €/ Monat Ab10Stwick 11,50 €/ Monat Ab10Stuck 11,50 € / Monat
=138,00 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr
& Meine Kundendaten
ok 22,50 €/ Monat 112,50 €/ Monat 180,00 € / Monat 360,00 €/ Monat
=27000 €/ Jahr =1.350,00 €/ Jahr =2.160,00 € / Jahr 432000 € / Jahr
Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
13,50 €/ Monat 67,50 €/ Monat 108,00 €/ Monat 216,00 €/ Monat
B Lizenzilbersicht Ekommensisue-VorwTesem) =162,00 € / Jahr =810,00 €/ Jahr =1.296,00 € / Jahr 259200 € / Jahr
i 9,00 €/ Monat 45,00 € / Monat 72,00 € / Monat 144,00 € / Monat
@ Verwaltung verlassen Diiat Mottelickas ='108,00 € / Jahr =540,00 € / Jahe 86400 €/ Jahr =1.72800 €/ Jahr
@ Abmelden B i 45,00 € / Monat 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 45,00 € / Monat
e ='540,00 € / Jahr ='540,00 € / Jahr ='540,00 € / Jah = 540,00 € / Jahr

Kosten

L Position Anzahl Preis Summe
1 Lizenzpaket Starter (S0 Mandanten) 3] 0,00 €/ Jahr 0,00 €/ Jahr
2 - Starter (50 1 162,00 €/ Jahr 162,00 €/ Jahr
Summe 162,00 €/ Jahr

Jéhrlich im Voraus zu zahlen zzgl. MwSt.

Abbildung: Ubersicht Module und Pakete

Wichtig: Sofern Sie ausschlieBlich eine bzw. mehrere Verfahrensdokumentations-Lizenzen
kostenpflichtig aktfivieren méchten, wdahlen Sie lediglich ein passendes Paket (z.B. Starter) aus
und klicken danach auf <Weiter>.
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Im n&chsten Schritt mUssen Sie ihre Rechnungsdaten hinterlegen und mit <Weiter>

bestatigen:
- = a Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
M Obersicht
Zahlungsart
& Benutzer
Per Rechnung
& Mandanten
4 Standorte Rechnungsadresse
» Berechtigungen Firmenname
»  Systemeinstellungen Adresszusalz
& Meine Kundendaten Strasse, Hausnr.
B Lizenzerwerb und Zahlungsdaten PLZ
B Lizenziibersicht ort
@ Verwaltung verlassen Land Deutschland e
& Abmelden E-Mail

@ sobald Kosten anfallen, wird Ihnen die Rechnung an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.

Abbildung: Eingabe Rechnungsdaten
Im Anschluss erhalten Sie eine Bestellbest&tigung per E-Mail zugesandt.

Die Rechnung erhalten Sie per E-Mail am Anfang des auf die Bestellung folgenden Monats
(Rechnungsdatum ist der letzte Tag des Monats, in dem Sie die Lizenzbestellung ausgeldst
haben).

WIE BEKOMME ICH EINEN UBERBLICK UBER MEINE VERWENDETEN LIZENZEN?

Klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf das Zahnrad. Es &ffnet sich links die
Administrations-Ubersicht. Klicken Sie auf <Lizenzibersicht>. Dort haben Sie eine Ubersicht
aller erworbenen Verfahrensdokumentations-Lizenzen. Die KUndigung einzelner Lizenzen
(unter Beachtung der Kindigungsfrist gemdaB unserer Nutzungsbedingen), kann dort erfolgen
(jeweils ganz rechts Uber die Schaltfléche <...>).

Sofern Sie Uber <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> einzelne kostenpflichtige Module
freigeschaltet haben, kdnnen Sie in den Einstellungen in der Schaltfldiche <Mandanten>
erkennen, fUr welchen Mandanten Sie welches Modul eingesetzt haben (Spalte ,Module").
Die Anzahl der Mandanten, die innerhalb Ihres ,,Pakets” entsprechende ,Module”
verwenden wird Innen ebenfalls angezeigt (oberhalb der Tabelle).

- = A Mandanten 0 e =
M Ubersicht
+ Neuer Mandant [l & Mandanten importieren
& Benutzer Module: ¥ = ion KMU, E = D = Digitale Notfallakie, P = Portal
Kostenpfichtige Mandanten: 4 von 50
Mandanten N
e wenes DT - e ok r——
4. Swndorte Mandant 00002 Béckerei Hirsch 12345 Musterstadt v u
N n
Berechtigunge: Mandant 00004 Muster GmbH 88234 Miinchen VEDP ag
»  Systemeinstellungen
Mandant 00003 Rathaus Apotheke 23456 Pharmastadt P B
& Meine Kundendaten
Mandant 00006 Schiosserei Emst 2245 Minchen vp =

Abbildung: Ubersicht Mandanten und eingesetzte Module
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MUSS ICH MEINE EINGEGEBENEN DATEN SPEICHERN?

Das System speichert alle eingegebenen Daten im Moment der Eingabe automatisch. Sie
brauchen also nicht zwischenspeichern.

WAS BEDEUTEN DIE FARBEN IN DER BAUMSTRUKTUR?

Grau bedeutet, dass in dem betreffenden Abschnitt noch keinerlei Eingaben erfolgt sind;
blau bedeutet, dass erste Eingaben stattgefunden haben; ist ein Abschnitt grin eingefarbt,
so sind alle erforderlichen Eingaben erfolgt. Die Farbe bedeutet, dass aufgrund der
erfolgten Eingaben ein Verbesserungspotenzial besteht; bei rot wurden Eingaben gemacht,
welche den Vorgaben der GoBD nicht entsprechen und schnellstmdglich angepasst werden
sollten (sofern ein Teilbereich rot ist, kann die Verfahrensdokumentation nicht fertiggestellt
und versioniert werdenl).

: > [ ]
‘ a Verfahrensdokumentation Musterholz - Kassensystem * o -
< zuriick < Kassensystem » « Fortschritt 18% B Vorschau 'V Filter @ Anlagen #= Aufgaben
i= Ubersicht Kassensystem
» Organisation und Sicherheit
o I Uberblick
» Belegorganisation und
Archivierung Aligemeines
I » Warenwirtschaftssystem Verfahren und Manahmen
» Uberblick Elektronische Kassensysteme
Allgemeines Eingesetzte Hard- und Software
Verfahren und Mainahmen Technischer Betrieb
» Offene Ladenkassen Mitgeltende Unterlagen

Elektronische Kassensysteme

Eingesetzte Hard- und Software . "
<« vorheriges Formular | ndchstes Formular »

» Technischer Betrieb

Mitgeltende Unterlagen

Abbildung: Farbskala in der Applikation

WIE NUTZE ICH DIE NOTIZ-/AUFGABEN-FUNKTION?

smartdocu bietet die Mdglichkeit, an jeder beliebigen Stelle in der Dokumentation Hinweise,
Kommentare, Aufgaben oder Fragen zu hinterlegen, ohne dass die Anwendung verlassen
werden muss. Klicken Sie hierzu auf die ,Sprechblase*.

- a4 Verfahrensdokumentation KMU - 2. Eintrag ° e a

< zurlick @@ Berechtigungen ) 2. Eintrag > o Fortschritt 15% [ Vorschau Y Filter & Anlagen ) Notizen
82 Ubersicht

I « Organisation und Sicherheit Benutzer E Ihre Nachricht.

Wer nutzt das System bzw. Gerat?

Nutzer

Worbemerkungen
» Unternehmen

+ Unerledigt markieren | Hohe Prioritait
Azubi
I ~ Hardware und Software . - n &
Erinnerung setzen
| obersicnt + Never Eintrag <
I ~ Hardware Ry

| = zeiterfassungssystem

Abbildung: Ansicht einer Notiz
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&

Durch das Hinzufugen eines ,,@" im Text, kann die Aufgabe bzw. der Hinweis einem oder
mehreren Benufzern zugeordnet werden. Der adressierte Benutzer erhdlt sofort automatisch
eine E-Mail zugesandt, versehen mit der entsprechenden Notiz/Aufgabe sowie dem Link zum
entsprechenden Bereich in smartdocu.

Soll eine Aufgabe oder ein Hinweis eine hohe Prioritat haben, kann dies durch den Klick auf
das Ausrufezeichen erkennbar gemacht werden.

Erinnerungsfunktion

Sie kdnnen den Versand von Aufgaben mittels der Erinnerungsfunktion auf einen spéteren
Zeitpunkt terminieren oder als wiederkehrende Benachrichtigungen festlegen. Tagen Sie
hierzu die Notiz/Aufgabe in das Kommentarfeld ein. Klicken Sie danach auf die Schaltfldche
<Erinnerung sefzen>. Dort kbnnen Sie den Zeitpunkt der Benachrichtigung, den Adressaten
sowie bei Bedarf den Turnus der Erinnerung festlegen.

Erinnerung setzen

Datum
Fir Benutzer = Administrator
Wiederholen  Nicht wiederholen

T -

Abbrechen

Abbildung: Notizversand terminieren

Eine GesamtUbersicht der offenen bzw. abgeschlossenen Notizen/Aufgaben innerhalb der
Dokumentation kann Uber die Schaltfldche <Notizen> aufgerufen werden. Dort kann bei
Bedarf auch nach priorisierten oder unerledigten Aufgaben gefiltert werden. Bei Klick auf die
»Lupe" springt smartdocu direkt zum betreffenden Bereich des Fragebogens.

- A4 Verfahrensdokumentation Béckerei Hirsch - Datenschutz o 0 2
< zurlick B8 Berechtigungen l Datenschutz > + Fortschritt 14% @ Vorschau Y Filter & Anlagen
1B Ubersicht Datenschutz Notizen x

I ~ Organisation und Sicherheit Existiert fur Ihr Unternehmen ein schriftliches Datenschutzkonzept? Priorisiert Unerledigt 4+ Standard
I Vorbemerkungen . :Zin Q, Welche Malinahmen existieren im Bereich der EDV, um

| » Unternehmen steuerrelevante Daten vor unbefugter oder vers...

Administrator: 29.01.2024 14:51 @ i

I » Hardware und Software

Datensicherheit

EEET—

Datensicherung
IT-Sicherheit

| = Datenschutz und

Berechtigungskonzept
IT-Notfallkonzept

Software-Freigabeverfahren

Welche Malinahmen existieren im Gebaudebereich, um steuerrelevante Daten vor unbefugter oder
versehentlicher Verénderung cder Laschung zu schiitzen?

Risikobereich Eingerichtete MaRnahrmen

n Einsatz von Feuerldschvorr - D

Wasserschéden

+ Neuer Eintrag

Welche Malinahmen existieren im Bereich der EDV, um steuerrelevante Daten vor unbefugter oder
versehentlicher Verdnderung oder Léschung zu schiitzen?

Abbildung: Ubersicht Notizen

Seite 23 von
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@Administrator Hier fehlen mir weitere Infos
Antworten

Q. Welche Mallnahmen existieren im Geb3udebereich, um
steuerrelevante Daten vor unbefugter oder verse
Administrator: 29.01.2024 14:50 @ i
@Administrator Welche MaBnahmen bestehen zusatzlich?

Antworten
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Eine GesamtUbersicht der aktuellen Notizen/Aufgaben aus Verfahrensdokumentation, Portal,
etc. findet man auf der Ubersichtsseite des jeweiligen Mandanten.

- A Schlosserei Ernst Q 0 &

P

Schlosserei Ernst
Nr. 00006 - Eisenweg 1, 82245 Miinchen

Dokumentationen

Ei Jer-Vor :18% Letzte Anderung: 29.01.2024 10:01
erfat mentation KMU tschritt: 15%  Letzte Anderung: 29.01.2024 09:57

Digitale Notfallakte Fortschritt:4%  Letzte Anderung: 29.01.2024 09:22

+ Neue Dokumentation = Alle Dokumentationen B Vorlagen

Portal Neueste Dateien
Beitragsrechnung AXA Kfz-Versicherung_20231215_2028.pdf ~ 29.01.202413:27 Administrator
i= Ubersicht Portal

MNeueste Notizen aus Portal und Dokumentationen

B Kassenbelege @Marcus Rémer 29.01.202413:38  Administrator
B Verfahrensdokumentation KMU @Testnutzer Marcus Verstehe ich nicht  28.03.202312:19  Administrator

Abbildung: Ubersicht aktuelle Notizen aus Portal und Dokumentation

Ubergreifende Notizen/Aufgaben, d.h. Notizen, die nicht direkt einer Dokumentation bzw.
dem Portal zugeordnet werden sollen, kdnnen unter dem Punkt ,,Weitere Notizen" in der
Ubersichtsseite des jeweiligen Mandanten hinterlegt werden.

- A4 Schlosserei Ernst a 9

Schlosserei Ernst
Nr. 00006 - Eisenweg 1, 2245 Minchen

Dokumentationen

Einkommensteuer-Vorerfassung Fortschritt: 18 %  Letzte Anderung: 29.01.2024 10:01
Verfahrensdokumentation KMU  Fortschritt: 15%  Letzte Anderung: 29.01.2024 09:57
Digitale Notfallakte Fortschritt: 4%  Letzte Anderung: 29.01.2024 09:22

+ Neue Dokumentation = Alle Dokumentationen Il Vorlagen

Portal Neueste Dateien
Beitragsrechnung AXA Kfz-Versicherung_20231215_2028.pdf  29.01.202413:27 Administrator
i= Ubersicht Portal

Neueste Notizen aus Portal und Dokumentationen
B Kassenbelege @Marcus Rémer 29.01.2024 13:38  Administrator
B Verfahrensdokumentation KMU @Testnutzer Marcus Verstehe ich nicht  28.03.2023 1219 Administrator
Weitere Notizen
+ Neue Notiz Offen  Ededigt

ihre Nachricht.
Sle kénnen mit @' Personen erwahnen und benachrichtigen.

« Unerledigt markieren ! Hohe Prioritat @ Erinnerung setzen

s

Abbildung: Weitere (Ubergreifende) Notizen
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Benachrichtigungen ein- oder ausschalten

Uber die Benutzereinstellungen (,M&nnchen* oben rechts) kann eingestellt werden, inwieweit
man UGber Kommentare etc. informiert werden méchfte.

Benutzereinstellungen

Alle Benachrichtigung abschalten

Neu erstellten Kommentar beobachten

Kommentar bei neu erstellter Antwort beobachten

v EX in
‘

Abbildung: Individuelle Benutzereinstellungen
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WIE KANN ICH SMARTDOCU AN MEIN KANZLEI-DESIGN ANPASSEN (EIGENES Cl)?

Die Anwendung I3sst sich hinsichtlich Logo, Farbgebung, Domainname bis hin zur E-Mail an
Ihr ,,Kanzlei-Design* anpassen. Hierdurch kann der Wiedererkennungswert fUr Ihre Mandanten
maBgeblich erhéht werden. smartdocu erscheint dann nicht wie eine Fremdsoftware,
sondern wie ein ,,Produkt Ihrer Kanzlei*.

Bei den Funktionen Farbgebung, Domainname und individuelle Kanzlei-E-Mail handelt es sich
um ein kostenpflichtiges Modul. Dieses kdnnen Sie in den Einstellungen unter <Lizenzerwerb
und Zahlungsdaten> buchen.

‘ = /ﬁ‘ Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

M Ubersicht
Zahlweise

Benut;
2 e —

& Mandanten

Paket
4. Standorte Wahlen Sie die gewlinschten Module und das fiir Sie passende Paket aus.
Sofern Sie aussc ich die Verfahrensc ion verwenden mdchten, wahlen Sie einfach ein Paket aus ohne zuséatzliche Module.

»  Berechtigungen Starter Basis Pro Premium
50 Mandanten 500 Mandanten 1000 Mandanten 5000 Mandanten

~ Systemeinstellungen

Pro Dokumentation Pro Dokumentation Pro Dokumentation Pro Dokumentation
Ab1Stick 13,50 €/ Monat | Ab1Stick 13,50 € /Monat | Ab1Stick 13,50 €/Monat  Ab1Stick 13,50 €/ Monat
& Allgemein Verfahrensdokumentation KMU =162,00 € / Jahr =162,00 € / Jahr 162,00 € / Jahr =162,00 € / Jahr
Ab10Stick 11,50 €/ Monat | Ab10Stick 11,50 €/ Monat | Ab10Stick 11,50 €/Monat  Ab10Stick 11,50 €/ Monat
@ Faben 138,00 € / Jahr 138,00 € / Jahr 138,00 €/ Jahr 138,00 €/ Jahr
) portal 22,50 € / Monat 112,50 €/ Monat 180,00 € / Monat 360,00 €/ Monat
= E-Mail =27000 € / Jahr 135000 € / Jahe =2'160,00 € / Jahr =4/32000 € / Jahr
. : ) . 13,50 € / Monat 67,50 € / Monat 108,00 € / Monat 216,00 €/ Monat
@ Domain Einkommensteuer-Vorerfassung =162,00 € / Jahr 81000 €/ Jahr =1.296,00 €/ Jahr =2.502,00 € / Jahr
& Meine Kundendaten picitale Notfallakte 9,00 € / Monat 45,00 € / Monat 72,00 € / Monat 144,00 €/ Monat
9! =108,00 € / Jahr = 540,00 € / Jahr = 864,00 € / Jahr =1.72800 € / Jahr

Lizenzerwerb und Zahlungsdaten

B Egenesci 45,00 € / Monat 45,00 € / Monat 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat
9¢1 ='540,00 € / Jahr ='540,00 € / Jahr ='540,00 € / Jahr ='540,00 € / Jahr

B Lizenziibersicht

[oumwnien
@ Verwaltung verlassen

Abbildung: Erwerb Modul ,Eigenes CI*

Kanzleilogo einfugen (kostenfrei)

Klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf die Einstellungen (Zahnrad). Es &ffnet sich
links die Administrations-Ubersicht. Klicken Sie auf <Systemeinstellungen>, dann auf Unterpunkt
<Allgemein>. Dort haben Sie die Moglichkeit, Inr Kanzlei-Logo hochzuladen.

M Obersicht Logo

& Benutzer &
Datei auswahlen

& Mandanten oder ablegen

4. Standorte

»  Berechtigungen

= Systemeinstellungen

@ Farben
= E-Mail
@ Domain

& Meine Kundendaten
Abbildung: Einbindung Kanzlei-Logo in Anmeldeseite

Wenn Sie es dort erfolgreich hochgeladen und gespeichert haben, erscheint es auf Ihrer
smartdocu-Anmeldeseite anstelle des smartdocu-Logos.

Seite 26 von 44
Stand: 01/2024

& smartdocu®




[

Farbe der Anwendung andern (Modul ,Eigenes CI*)

In den <Systemeinstellungen> beim Unterpunkt <Farben> haben Sie die Mdglichkeit, die
Farbe der Anwendung, die Schriftfarbe sowie die Bezeichnung der Anwendung
(Bezeichnung im Tab des Browsers) zu &ndern.

- = a Farben * 9 &
@ Obersicht 8.0hne 2u speichern bleiben die & bis zum Neuladen der fiir Sie erhatten.
& Benutzer
Aktiviert
& Mandanten
App Name Kanzlei Huber
4 Standorte
Primarfarbe [ ]
»  Berechtigungen
Primére Textfarbe | |
~  Systemeinstellungen
& Aligemein
= EMail
@ Domain

& Meine Kundendaten

Abbildung: Anpassung Farbgebung der Anwendung

Individuelle Kanzlei-E-Mail (Modul ,Eigenes CI*)

Es besteht die Mdglichkeit, die von der Anwendung smartdocu versendeten E-Mails
individuell an die Kanzlei anzupassen. Fur den Empfanger entsteht hierdurch der Eindruck, die
Mail sei direkt von der Kanzlei versandt worden. Folgende Moglichkeiten der
Individualisierung bestehen:

e Absender E-Mail-Adresse

e Absender Name

e Anwendungs-Name fir Betreff
e Signatur

In den <Systemeinstellungen> beim Unterpunkt <E-Mail> haben Sie die Mdglichkeit, die vom
System versendeten E-Mail individuell an |hre Kanzlei anzupassen.

& Benutzer @ Sie kénnen hier die von der E-Mails Fiir den Versand miissen Sie einen SMTP Zugang hinterlegen.
& Mandanten Aktiviert

4, Standorte Host

»  Berechtigungen Benutzername

+ Systemeinstellungen Passwort @

£ Aligemein Verschlisselung SSL ~
@ Farben Port @

@ Domain Absender Name

& Meine Kundendaten ‘App Name fiir Betreff

B3 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten Fubzeile @

B Lizenziibersicht S w = ey

@ Verwaltung verlassen

M Abmelden

Abbildung: Individuelle Kanzlei-E-Mail
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Individuelle Domain (Modul , Eigenes CI“

In den <Systemeinstellungen> beim Unterpunkt <Domain > haben Sie die Mbglichkeit, den

Domain-Namen individuell an Ihre Kanzlei anzupassen (z.B. www.kanzleihuber-
verfahrensdokumentation.de).

- = H Farben
A e e
& Benuazer
& Mandaoten 1. Einrichten Ihrer Domain
4 Sundone

1.2) Nur Subdomain
Berechiigungen
0 o, swar . et
© Asgemein
#efintra fi Tsubdomain] Pre-kanuiei de suf 142.132.162.8
@ Faven . oo
= Emal 1.5) Komplette Domain
AEntrag fo Tive-omain] de’ out 142.152.162.8
& Mame Kundendaten “xEintrag for waw hee domain de auf 142,152, 162.9
B Uzenziberscht it
@ Verwaitung veriassen Ole wwrm 1
© Abmelden

Abbildung: Einrichtung individuelle Domain
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VERFAHRENSDOKUMENTATION

WO FANGE ICH AN?

Fangen Sie in der Baumstruktur ganz oben an und arbeiten Sie sich von oben nach unten
durch. smartdocu ist so aufgebaut, dass der Anwender mittels eines Fragebogens durch die
relevanten Bereiche der jeweiligen Module gefUhrt wird. Das System reagiert ,infelligent auf
die Angaben des Benutzers und stellt die entsprechenden Verfahren oder Prozesse
automatisch bereit.

WIE NUTZE ICH DIE VORLAGEN-FUNKTION?

Mit smartdocu kénnen Sie beliebig viele kanzleiinterne Vorlagen erstellen (z.B. Vorlagen four
einzelne Branchen oder bestimmte IT-Systeme). Wenn Sie aus einer bereits erstellten
Verfahrensdokumentation eine kanzleiinterne Vorlage erstellen méchten, 6ffnen Sie die
entsprechende Verfahrensdokumentation rufen das Formular ,,Ubersicht* auf und klicken auf
die Schaltflache ,,Vorlage aus dieser Dokumentation erstellen”. smartdocu stellt diese
Vorlage automatisch im System fUr Sie bereit (entweder als ,,eigene* oder ,,globale", d.h. fir
alle berechtigten Benutzer verfUgbare Vorlage). Wenn Sie einen weiteren Mandanten mit
einer Verfahrensdokumentation versorgen mdchten, kdnnen Sie beim Bereitstellen der
Verfahrensdokumentation (Kachel ,,Neue Dokumentation”) die entsprechende Vorlage
auswahlen. smartdocu befUllt die Verfahrensdokumentation automatisch gemag lhrer
Vorlage.

- A Verfahrensdokumentation Musterholz - Ubersicht - 3 2] a

< zuriick Ubersicht » + Fortschritt 6% [B Vorschau Y Filter & Anlagen #= Aufgaben

M Verfahrensdokumentation Musterholz

Vorbemerkungen .
B Vorlage aus dieser Dokumentation erstellen.
I » Unternehmen

Abbildung: Erstellung Vorlage aus einer Verfahrensdokumentation

Auf dem Startbildschirm kénnen Sie sich Uber die Schaltfléche <Vorlagen> alle bereits
erstellten Vorlagen anzeigen lassen und dort auch neue Vorlagen unabhdéngig von einer
bestehenden Mandanten-Verfahrensdokumentation erstellen.

h a~_ Mandanten ° 0 &
B 2 oo

Mandanten-Nr. * Mame Adresse
0002 Musterholz GmbH Musterhobelweg 5, 90451 Nurnberg
0003 Mustermann Max Musterstrae 2, 12345 Musterstadt

Abbildung: Startbildschirm

Stand: 01/2024
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a a4 Vorlagen ¢ e &
[ e DI @ oo 2 com
Vorlage Gastronomie Vorlage Hotel Bicker Muster mit Unternehmen Online
Globale Voriage Globale Vorlage Globale Vorlage
Fortschritt: 74 % Fortschritt: 44 % Fortschritt: 85 %
Letzte Anderung: 31.03.2022 18:25 Letzte Anderung: 31.03.2022 13:47 Letzte Anderung: 21.03.2022 19:48

+ Neue Vorlage

Abbildung: Ubersicht Vorlagen

WIE KANN ICH VERFAHRENSDOKUMENTATIONEN FUR WEITERE DV-SYSTEME
ERSTELLEN?¢

smartdocu beinhaltet aktuell strukturierte Verfahrensdokumentationen zu Belegorganisation,
Warenwirtschaftssystem, Fakturierungssystem, Kassensystem, Finanzbuchhaltungssystem sowie
E-Commerce.

Sie haben die Méglichkeit, Gber die 0.g. DV-Systeme hinaus, zus&tzliche DV-Systeme in
smartdocu individuell zu beschreiben.

Gehen Sie hierzu im Bereich ,Hard- und Software* auf das Formular ,,Ubersicht*. Dort kénnen
Sie angeben, ob Sie fUr weitere im Unternehmen vorkommende DV-Systeme eine
Verfahrensdokumentation erstellen méchten. Wenn Sie ,ja" auswdhlen, erscheint ,\Weitere
Systeme" unten links in der Baumstruktur. Dort kdnnen Sie die bendtigten Angaben machen.

‘ a Verfahrensdokumentation Musterholz GmbH - Ubersicht

< zuriick 4 Ubersicht 4 + Fortschritt 10%
£ Ubersicht
+ Organisation und Sicherheit
I Vorbemerkungen

I » Unternehmen

I + Hardware und Software

E——

I Verwenden Sie im Unternehmen eine Finanzbuchhaltungs-Software zur Erstellung lhrer Buchhaltung?
Hardware

(®) Ja

Cloud-Speicher ) Nein

& -

Datenaustausch Verwenden Sie im Unternehmen weitere DV-Systeme, fiir die Sie eine Verfahrensdokumentation erstellen

Grundsitze Datenschutz und méchten?
Datensicherheit @ Ja

I » Software
»

©

Tax Compliance () Nein
(Steuerehrlichkeit)

» Internes Kontrollsystem (IKS) Sie kénnen hier optional eine Grafik zur Ubersicht iiber die Hard- und Software hochladen

Anderungshistorie (Optional)

- . . +
Belegorganisation und f Datei auswahlen oder
Archivierung L] ablegen

T ————
-

» Warenwirtschaftssystem
» Fakturierungssystem <« vorheriges Formular | ndchstes Formular »
» Kassensystem

» Finanzbuchhaltungssystem

» E-Commerce-System

» Weitere Systeme

Abbildung: Weitere Systeme
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WIE KANN DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION FERTIGGESTELLT WERDEN?

Die Verfahrensdokumentation kann fertiggestellt werden, wenn der Bearbeitungsstand bei
100% liegt, das heiBt, wenn alle Pflichtangaben im Fragebogen erfolgt sind. Es erscheint die
Schaltflache “Erstellen”. Wenn diese angeklickt wird, wird die Verfahrensdokumentation
automatisch versioniert und im Archiv von smartdocu® abgelegt.

Die Farben oder blau in der Baumstruktur zeigen, dass bestimmte Bereiche bzw. Fragen
noch nicht vollst&ndig bearbeitet wurden. In diesem Fall fehlt der links von
der entsprechenden Frage.

Weitere Geschaftsfiihrer

i= Ubersicht

~ Organisation und Sicherheit
Unternehmenssitz/Betriebssitz
Vorbemerkungen
Musterhobelweg 5, 90451 Nirnberg,
+ Unternehmen
Geschaftsadresse (Optional)

Musterhobelweg 5, 90451 Niirnberg,

» Nebenbetriebe Gibt es neben dem Hauptsitz noch weitere Standorte bzw. Filialen? Geben Sie ggf. auch deren Funktion (z.B. Lager) an
Ja

Unternehmensstruktur
Nein

Mitarbeiter

Weitere Standorte / Filialen

Externe Geschaftspartner n
» Hardware und Software

» Grundsétze Datenschutz und

Datensicherheit Haben Sie Nebenbetriebe?
» Tax Compliance g2
(Steuerehrlichkeit) Nein
» Internes Kontrollsystem (IKS) Rechtsform
GmbH

Anderungshistorie
Abbildung: unbearbeitete Fragestellungen

Wenn die Farbe rot angezeigt wird, liegt hoher Handlungsbedarf vor. Die
Verfahrensdokumentation kann in diesem Fall nicht abgeschlossen werden.

WIE KANN ICH EIN LOGO IN DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION INTEGRIEREN®?

Sie haben die Option, Inr Kanzlei-Logo bzw. das Logo der von Ihnen betreuten Mandanten in
die Kopfzeile der Verfahrensdokumentation (PDF-Dokument) einzubinden. Hierzu kbnnen Sie
bei jeder Verfahrensdokumentation einzeln entscheiden, ob ein Logo eingebunden werden
soll.

Klicken Sie in der Baumstruktur auf das Formular ,,Vorbemerkungen*. Dort kdnnen Sie unter
dem Punkt ,Layout” entscheiden, ob und wenn ja, welches Logo eingebunden werden soll.
FUr die Einbindung lhres Kanzlei-Logos, wahlen Sie ,,Aus Systemeinstellungen und fUr die
Einbindung des Mandanten-Logos wahlen Sie ,,Eigenes Logo*”.

& docu®
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88 Obersicht i
I ~ Organisation und Sicherheit ®) nein

Vorbemerkungen

Unternehmen

-

Hardware und Software

-

Grundsétze Datenschutz und
Datensicherheit

-

Tax Compliance
(Steuerehrlichkeit)

-

Internes Kontrollsystem (IKS)

Anderungshistorie Layout

» Belegorganisation und

Archivierung Welches Logo soll in der Kopfzeile der Verfahrensdokumentationen erscheinen?

®) Aus Systemeinstellungen
Eigenes Logo
Kein Logo

Abbildung: Einbindung Logo in Verfahrensdokumentation

WO WIRD DIE ERSTELLTE VERFAHRENSDOKUMENTATION ABGESPEICHERT?

Fertiggestellte Verfahrensdokumentationen werden im PDF-Format im Archiv von smartdocu
gespeichert und k&nnen dort aufgerufen werden.

o A Verfahrensdokumentation Musterholz - Ubersicht S © ;
< zuriick . Ubersicht » + Fortschritt 18% [ Vorschau Y Filter & Anlagen = Aufgaben
Verfahrensdokumentation Musterholz

» Belegorganisation und
Archivierung I8 Vorlage aus dieser Dokumentation erstellen.

Abbildung: Dokumenten-Archiv innerhalb von smartdocu

WIE KANN ICH MEINE ERSTELLTE VERFAHRENSDOKUMENTATION EXPORTIEREN?

Uber die Schaltfléche ,,Archiv kénnen Sie die dort abgelegten Verfahrensdokumentationen
aufrufen und von dort als PDF-Datei ausleiten.

WIE KANN ICH EINE ERSTELLTE DOKUMENTATION EINEM ANDEREN MANDANTEN
ZUORDNEN?

Sie haben die Méglichkeit, eine bereits erstellfe Dokumentation zu ,,verschieben" bzw. einem
anderen Mandanten zuzuordnen.

Offnen Sie hierzu die betreffende Dokumentation und klicken Sie in der Baumstruktur oben
links auf ,Ubersicht". Dort klicken Sie auf die Schaltfldche |, Eigenschaften”. Per Klick auf den
Pfeil (Dropdown) k&nnen Sie den Mandanten auswdhlen, dem Sie die Dokumentation
zuordnen mdchten.

Eigenschaften

Name Ver mentation

Mandant Musterholz GmbH

Abbildung: Zuordnung einer Dokumentation
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WIE HAUFIG SOLLTE DIE VERFAHRENSDOKUMENTATION ANGEPASST WERDEN?2

Die Verfahrensdokumentation kann als inferne Organisationsanweisung angesehen werden
und sollte daher richtig und méglichst aktuell sein. Zumindest 1-2-mal pro Jahr sollten erfolgte
Anderungen an Prozessen, IT-Systemen oder Verantwortlichkeiten im System aktualisiert und
damit eine neuere Version der Verfahrensdokumentation erstellt werden.

WIE WERDEN INHALTE ODER FUNKTIONEN SOFTWARESEITIG AKTUALISIERT?

Inhaltliche Anderungen/Erweiterungen oder neue Funktionen werden den Benutzern von
smartdocu® Uber die Cloud automatisiert bereitgestellt. Beim erstmaligen Einloggen nach
einem erfolgten Update erhalten die registrierten Benutzer die Anderungen Uber ein Popup-
Fenster in der Anwendung angezeigt.

WO BEKOMME ICH KOMPETENTE UNTERSTUTZUNG BEI DER BERATUNG MEINER
MANDANTEN?

smartdocu Consulting GmbH ist eine Tochtergesellschaft der smartdocu GmbH.

Kompetente und engagierte Berater mit langjahriger Erfahrung im Kanzlei- bzw.
Unternehmensmarkt setzen inr IT- und Prozess-Know-how fUr Ihre Kanzlei und Ihre Mandanten
ein.

Wir unterstUtzen |hre Mandanten (gern mit Innen gemeinsam) bei der Erstellung einer
Verfahrensdokumentation auf Basis der Softwarelésung smartdocu®.

Steverkanzleien, die das Geschdftsfeld Verfahrensdokumentation oder
Digitalisierungsberatung aufbauen méchten, kbnnen auf unsere Beratungsleistungen
zugreifen. AuBerdem unterstUtzen wir Steuerkanzleien bei der Registrierung der Kanzlei beim
BAFA, so dass die betriebswirtschaftlichen Beratungsleistungen Inrer Kanzlei fUr Inre
Mandanten bezuschusst werden kdnnen (Férdermittel kdnnen ausgezahlt werden fir
Beratungen im Bereich Verfahrensdokumentation sowie fUr quasi alle sonstigen
betriebswirtschaftlichen Beratungsleitungen lhrer Kanzlei).

docu®



ZurUck zum Inhaltsverzeichnis

EST-VORERFASSUNG

WIE KANN ICH LIZENZEN FUR DIE EST-VORERFASSUNG BUCHEN?
Zur Aktivierung der kostenpflichtigen Lizenzen klicken Sie auf , Lizenzerwerb und
Zahlungsdaten®.

Uber die Schaltfléche <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> wdhlen Sie dann das gewinschte
Modul ESt-Vorerfassung und ein passendes Paket (z.B. Starter) aus und klicken danach auf

-a=4a Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
M Obersicht
Zahlweise
B .
A BRI o
& Mandanten
Paket
4 Standorte Wahlen Sie die gewlinschten Module und das fir Sie passende Paket aus.
Bel den handelt es sich ! (alsok pro Mandant, sondem pauschal bis zur maximalen

Mandantenanzahl des jeweiligen Pakets).

»  Berechtigungen Sofem Sie ausschlieBlich die Verfahrensdokumentation verwenden méchten, wahlen Sie einfach ein Paket aus ohne zusatzliche Module.

»  Systemeinstellungen bt Badls i B
¥ g 50 Mandanten 500 Mandanten 1000 Mandanten 5000 Mandanten

& Meine Kundendaten Pro. Pro Pro o
Ab1Stck 13,50 €/Monat Ab1Stuck 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/ Monat
Lizenzerwerb und Zahlungedaten Verfahrensdokumentation KMU 16200 €/ Jahv 6200 €/ e =6200 €/ Johv 162,00 €/ Jaie
Ab10Stick 11,50 €/Monat  Ab10Stick 11,50 €/ Monat Ab10Stick 11,50 €/Monat Ab10Stuck 11,50 €/ Monat
B 738,00 € / Jahr 138,00 €/ Jabe 138,00 €/ Jahr 138,00 €/ Jahe

B Lizenzibersicht

1 22,50 € / Monat 112,50 €/ Monat 180,00 € / Monat 360,00 €/ Monat
[ o —— Porta 27000 €/ Jahr =135000 €/ Jahe =216000 €/ Jahr =432000 €/ Jelv
13,50 €/ Monat 67,50 € / Monat 108,00 € / Monat 216,00 €/ Monat
O Abmelden Enkommeneius-Vorutessng =162,00 €/ Jahr 81000 €/ Johr =1.296,00 €/ Jahr 259200 €/ Jatv
9,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 72,00 € / Monat 144,00 €/ Monat
Dightale Notiel +108,00 €/ Jahr +54000 ¢/ Jabr = 86400 ¢/ Jahr 172800 €/ Jatw
- 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat
Eigenes ~'54000 € / Jahr ~54000 €/ Jahw ~'54000 & Jahe ~'540,00 €/ e

B o Emm o Em Em

Abbildung: Buchung Lizenzen ESt-Vorerfassung

WIE ERFAHRT DIE KANZLEI, DASS DER MANDANT DIE BEARBEITUNG ABGESCHLOSSEN
HATe

Der Mandant klickt bei “Fertigstellung” auf die Schaltfladche <Jetzt fertigstellen>.

Die Benutzer in der Kanzlei, der die Einkommensteuer-Vorerfassung fir den Mandanten
angelegt hat, erhdlt automatisiert eine E-Mail-Benachrichtigung, dass der Mandant die
Bearbeitung des Fragebogens abgeschlossen hat. Uber den in der E-Mail bereitgestellten Link
kann der Bearbeiter direkt auf den Bereich in smartdocu® zugreifen, in dem die Dokumente
und Daten bereitgestellt werden.

< zuriick ] Fertigstellung ’
i= Ubersicht Fertigstellung

I Personliche Daten Erfassung abschlieBen

I v Einkiinfte hiermit wir Ihr Steuerberater benachrichtigt. Im Anschluss sollten weitere Anderungen am Fragebogen nur in Absprache durchgefiihrt
werden.

I Versicherungen

I » Steuervergunstigungen Q lhr wurde ichtigt. Bitte fiihren Sie keine weiteren Anderungen am Fragebogen durch.

I Sonstiges

I Fertigstellung
Downloads n
X Bericht
X Anlagen

Abbildung: Fertigstellung ESt-Vorerfassung
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WIE KONNEN DIE BELEGE IN DIE STEUERBERATUNGSSOFTWARE UBERNOMMEN
WERDEN?

Die Steuerkanzlei kann nach “Fertigstellung” durch den Mandanten die bereitgestellten
Belege Uber die Schaltfldche <Anlagen> aufrufen.

smartdocu legt die Belege nach Einkunftsarten sorfiert ab.

¢ » DieserPC » Downloads » Einkommenssteuer 2020 (3)

~

Mame ~ Typ
Einkiinfte - Beteiligungen - KG Dateiordner
Einkanfte - Beteiligungen - OHG Dateiordner
Einkanfte - Ferienwohnung - FeWo Dateiordner
Einkinfte - Nichtselbstandige Einkanfte - 2, Chef Dateiordner
Einkinfte - Nichtselbsténdige Einkinfte - 3, Chef Dateiordner
Einkiinfte - Nichtselbsténdige Einkinfte - Chef Dateiordner
Sonstiges Dateiordner
Steuervergunstigungen - Arbeiten im Privathaushalt Dateiordner

Abbildung: Download Belege - Ordnerstruktur

Die Belege werden automatisch beschriftet.

» DieserPC » Downloads » Einkommenssteuer 2020 (3) » Einkinfte - Ferienwohnung - FeWo

~

Name Typ

[EE 01 - Belege Wareneinkauf Fremdleistungen - Testbeleg Microsoft Edge PDF Docu...
I3 02 - Belege Investitionen Anlagevermégen ( 250,00 €] - Testbeleg Microsoft Edge PDF Docu...
[EH 03 - Belege Aufwendungen doppelte Haushaltsfihrung - Testbeleg Microsoft Edge PDF Deocu...
[E3 04 - Belege Aufwendungen fir ein Arbeitszimmer - Testbeleg Microsoft Edge PDF Docu...
[ 03 - Belege Mietnebenkosten sonstige Aufwendungen - Testbeleg Microsoft Edge PDF Docu...
I3 06 - Belege Abfallbeseitigung - Testbeleg Microsoft Edge PDF Docu...

Abbildung: Download Belege - Dateistruktur

Die sortierten und beschrifteten Belege kénnen dann von der Kanzlei ganz einfach per “Drag
and Drop” entweder ins Steuerprogramm, ins DMS oder z.B. auch in “DATEV meine Steuern”
Ubernommen werden.

AuBerdem besteht eine DATEV-Schnitistelle zu DATEV Meine Steuern. Uber diese Schnitistelle
konnen die Belege automdtisiert in die entsprechenden Ordner von Meine Steuern
Ubertragen werden.

WIE KANN DER EST-BERICHT HERUNTERGELADEN WERDEN?

smartdocu erstellt automatisch einen Bericht mit den vom Mandanten getdtigten Eingaben
und beantworteten Fragen. Auch mittels der ,,Kommentar-Funkfion* dokumentierte Hinweise
werden im Bericht ausgegeben!

Der Bericht kann nach erfolgter “Fertigstellung” Uber die Schaltfléche <Bericht> aufgerufen
und abgespeichert werden.

Achtung: Beim Herunterladen des Berichts kann es vorkommen, dass sich der Bericht nicht
offnet, da der Ad-Blocker akfiviert ist. Sie mUssen hierfUr in der Browser-Leiste den Ad-Blocker
fUr smartdocu deaktivieren. AnschlieBend muss der <Bericht> noch mal neu angeklickt
werden.

& docu®



ZurUck zum Inhaltsverzeichnis

PORTAL

WIE KANN ICH LIZENZEN FUR DAS PORTAL BUCHEN?

Zur Aktivierung der kostenpflichtigen Lizenzen klicken Sie auf , Lizenzerwerb und
Zahlungsdaten*.

Uber die Schaltfladche <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> wdhlen Sie dann das gewinschte
Modul ,,Portal” und ein passendes Paket (z.B. Starter) aus und klicken danach auf <Weiter>.

a =4 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
M Ubersicht
Zahlweise
s
& Mandanten
Paket
4 Standorte Wahlen Sie die gewiinschten Module und das fir Sie passende Paket aus.

Bei den Paketpreisen handelt es sich um pauschale Preise (also keine Berechnung pro Mandant, sondern pauschal bis zur maximalen
> B hti Mandantenanzahl des jeweiligen Pakets).
erechitigunosn Sofern Sie ieBlich die i méchten, wahlen Sie einfach ein Paket aus ohne zuséitzliche Module.

»  Systemeinstellungen 500 m... 1000 MP:d-nm 5000 M:I:Tm

& Meine Kundendaten

Pro i o D Pro D i Pro Dokumentation
Ab1Stick 13,50 €/Monat | Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/ Monat
B Lizenzerwerb und Zahlungsdaten Verfahrensdokumentation KMU : =162,00 €/ Jahr =162,00 £/ Jahr =162,00 €/ Jahr =162,00 €/ Jahe
Ab10Stick 11,50 €/ Monat | Ab10Stick 11,50 €/Monat Ab10Stick 11,50 €/Monat Ab10Stick 11,50 €/ Monat
& ‘Lizenzibecsioht =13800 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr =13800 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr
izenzilbersicl
B Fortal 22,50 €/ Monat 112,50 €/ Monat 180,00 € / Monat 360,00 €/ Monat
© Verwaltung verlassen - =270,00 €/ Jahr | =1.350,00 € / Jahr =2.16000 €/ Jahr 432000 €/ Jahr
Noref 13,50 €/ Monat 67,50 €/ Monat 108,00 € / Monat 216,00 €/ Monat
O Abmelden Einkommensteuer-Vorerfassung =162,00 €/ Jahr =810,00 €/ Jahr =1.29600 €/ Jahr =2.592,00 €/ Jahr
Notf 9,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 72,00 € / Monat 144,00 € / Monat
Digleale Notfakakas =108,00 €/ Jahr ='54000 €/ Jahe ='864,00 €/ Jahr =1.72800 €/ Jahr
Eigenes CI 45,00 €/ Monat 45,00 €/ Monat 45,00 € / Monat 45,00 €/ Monat
=540,00 € / Jahe ='540,00 €/ Jahr = 540,00 €/ Jahr =540,00 €/ Jahr

Abbildung: Buchung Lizenzen Portal

WIE KANN ICH DAS PORTAL FUR EINEN MANDANTEN EINRICHTEN?

Um das Portal fUr einen Mandanten einzurichten, klicken Sie auf der Startseite auf den
betreffenden Mandanten.

In der Ubersichtsseite des Mandanten klicken Sie auf <Portal einrichten>.

- a TestMandant # 9 =
TestMandant
Nr. 00004
Dokumentationen

Keine Dokumentationen vorhanden
4 Neue Dokumentation = Alle Dokumentationen | Vorlagen

Neueste Notizen aus Portal und Dokumentationen
Keine Notizen vorhanden

Mandanten-Portal

i= Portal einrichten

Weitere Notizen
+ Neue Notiz Offen  Erledigt

Keine Notizen vorhanden

Abbildung: Portal einrichten
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Danach kénnen Sie entscheiden, ob Sie das Portal fir den Mandanten mit einer bereits
vorgegebenen Ordnerstruktur (mit Vorlage starten) oder ohne vorgegebene Ordner (leer)
einrichten méchten.

Mandanten-Portal einrichten

Wenn Sie das Portal auf Basis der Standard-Vorlage oder einer von Ihnen erstellten
Vorlage einrichten mchten, wahlen Sie <Mit Vorlage starten>. Die Ordnerstruktur der
Vorlage kénnen Sie i anpassen.

Wenn Sie die Of ktur des Portals indivi gestalten mdchten,
wiihlen Sie <Leer starten>.

Zugriffsrechte kénnen iiber die i und
angepasst werden.

>t vt e R

Abbildung: Portal Ordnerstruktur auswdhlen

Mit Standardvorlage eingerichtet:

- A Schlosserei Ernst - Portal
< zuriick Hauptverzeichnis
Hauptverzeichnis )
i ; : ;
+ Buchfilhrung (0)
4 Neuer Ordner Buchfiihrung (0) Jahresabschluss (0) Lohn (0) Sonstiges (0)

Ausgangsrechnungen (0)

Auswertungen L] = = =

Ei hi 0] . : :

ingangsrechnungen o Steuererklarungen (0) Unsortiert (o) Vertrdge (0)

Kassenbelege ©

Sonstige Belege © Filte ﬂ Jah n Monat W 11 Datum Upload ~
= Jahresabschluss (0)

Belege 0)
= Lohn ©

Datei hochladen

Auswertungen 0 i oder ablegen

Lohnunterlagen 0)
~ Sonstiges )

Schriftverkehr ©)

Sonstige Belege (0)
= Steuererklarungen )

Belege (0)
Unsortiert ()
Vertriige (0)

Abbildung: Portal Standard-Vorlage

AuBerdem koénnen Sie die Struktur bereits bestehender Mandantenportale als Vorlage
verwenden.

Mandanten-Portal einrichten

Quelle (CERE T B ERE N Anderer Mandant als Vorlage

Mandant Q

00001 - smartdocu Solutions GmbH
00002 - Muster-Mandant

00003 - Test GmbH

Als Vorlage speichern?

Abbildung: anderer Mandant als Vorlage fir Ordnerstruktur
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ZurUck zum Inhaltsverzeichnis

WIE KANN ICH ORDNERSTRUKTUR UND BEZEICHNUNG INDIVIDUELL ANPASSEN?

Das smartdocu-Portal kann mandantenindividuell erstellt bzw. angepasst werden. Klicken Sie
auf einen Ubergeordneten Ordner, um Unterordner anlegen zu kénnen.

Klicken Sie beim betreffenden Ordner auf die drei PUnktchen oben rechts, erscheint das
KontextmenuU. Jeder Ordner kann umbenannt (2 bearbeiten), verschoben, geléscht oder
sein Inhalt als Zip-Datei heruntergeladen werden.

- A Schlosserei Emnst - Portal ¢ 9 .’-
< zuriick Buchfidhrung Q Vorschau & Ordner Details
Hauptverzeichnis © i i Buchfiihrung
Buchfilhrung ] Ausgangsrechnuns . Eingangsrechnungen
=+ Neuer Ordner 9904 @ 9 & Offnen g o g Kassenbelege (0 Eigenschaften | Als Zip Herunterladen
Ausgangsrechnungen [} @ Bearbaiten Verschieben | Léschen
Auswertungen © | i
: ; . H > Verschisben Notizen
ingangsrechnungen y
gang e Sonstige Belege (0] s 7ip + Neue Notiz
Kassenbelege © & | eruneriaden
Sonstige Belege [ - E Jahr W Léschen 11 Datum Upload v
= Jahresabschluss ) -
Belege o
= Lohn o
Datei hochladen
Auswertungen © & oder ablegen
Lohnunterlagen o
= Sonstiges o
Schrifterkehr ©
Sonstige Belege o
* Steuererklirungen o
Belege ©
Unsartiert ©
Vertrige L)

Abbildung: Ordnerstruktur bearbeiten

WIE KANN ICH BENUTZER ANLEGEN UND DIE ZUGRIFFSRECHTE AUF ORDNER
REGELN?

Klicken Sie auf der Ubersichts-Seite des Mandanten auf die Schaltflédche <Berechtigungen>
oben rechfs.

«a /ﬁ‘ Schlosserei Ernst 0 e &

[ s | 4 oenaro

Schlosserei Ernst
Nr. 00006 - Eisenweg 1, 82245 Miinchen
Dokumentationen

Einkommensteuer-Vorerfassung Fortschritt: 18 %  Letzte Anderung: 29.01.2024 10:01
Verfahrensdokumentation KMU  Fortschritt: 15%  Letzte Anderung: 29.01.2024 09:57
Digitale Notfallakte Fortschritt: 4%  Letzte Anderung: 29.01,2024 09:22

+ Neue Dx ion 3= Alle D i & Vorlagen

Portal Neueste Dateien
Keine Datelen vorhanden
i Obersicht Portal

Abbildung: Berechtigungen fir Portalzugriff

Bereits eingeladene Benutzer werden angezeigt, neue Benutzer kdnnen eingeladen werden:

Berechtigungen Schlosserel Ernst x
Benutzer Einladungsstatus  Einladung giilligbis ~ Rolle  Portal Rechte @
g‘zﬁr}%ird-Porla\berechtigungen fiir Mandanten

Standard-Portalberechtigungen fiir Berater
Gilt fur: 84 Bearbeiten

=+ Hinzufiigen

Abbildung: Hinzufigen neuer Portal-Benutzer
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Durch Klick auf die Schaltfléche <Hinzufigen> k&nnen neue Benutzer mit Zugriffsrechten
versehen und eingeladen werden.

Neu hinzugefigte Benutzer haben grundsatzlich die vorgegebenen ,,Standard-
Portalberechtigungen* fUr die jeweilige Nutzerart (Mandant bzw. Berater). Selbstverstndlich
k&dnnen Sie diese Rechte durch Klick auf <Bearbeiten> nach lhren Anforderungen anpassen.

Benutzer hinzufiigen

E-Mail marcus.roemer@smartdocu.de

Rolle Mandant / Kunde

Der Benutzer erhélt folgende Berechtigungen auf dem Mandanten:

Portal verwenden @, Dokumentationen lesen @, Dokumente erstellen @, Lesen @,
Dokumentationen bearbeiten @

Neuen Benutzer einladen

Hinzufiigen (2] Abbrechen

Abbildung: Neuen Benutzer fur Portalzugriff einladen

Sie kdnnen dem neu hinzugefugten Benutzer jedoch auch individuelle Zugriffsrechte (Lese-
und Schreibrechte) geben. Hierzu klicken Sie auf die Schaltfléche <Einrichten>.

Berechtigungen Schlosserei Ernst x

@ Die hier ausgewihliten Rollen und Rechte gelten fiir alle Inhalte des Mandanten. Wenn Sie die Zugriffsrechte auf eine einzelne Dokumentation beschrénken méchten, laden
Sie den Benutzer direkt aus der jeweiligen Dokumentation ein.

Benutzer Einladungsstatus Einladung giiltig bis Rolle Portal Rechte @

Standard-Portalberechtigungen fiir Mandanten
Gilt fir:

Standard-Portalberechtigungen fiir Berater B

Gilt fiar: Marcus Rémer

Marcus Romer (Berater, Portal Zugriff) Mandant / Kunde v
+ Hinzufiigen

Abbildung: Rechte fir neuen Benutzer einrichten

Danach kénnen Sie die Rechte des Nutzers individuell vergeben.

Rechte fiir Inhalte festlegen

w # Hauptverzeichnis
~ # Buchfihrung
# Ausgangsrechnungen
# Auswertungen
# Eingangsrechnungen R Versteckt
# Kassenbelege @ Lesbar @
# Sonsige Belege o s mrgaton st ©
w # Jahresabschluss & Lesbar mit editierbaren Teilen @
# Belege
¥ # Lo
# Auswertungen
# Lohnunterlagen
v # Sonstiges
# Schriftverkehr
# Sonstige Belege
» # Steuererklrungen
# Belege
# Unsortiert
# Vertage

Abbildung: Zugriffsrechte individuell vergeben

NEUTE
Stand
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WIE ERFAHRE ICH, WENN NEUE DOKUMENTE INS PORTAL EINGESTELLT WURDEN ¢

Als zugewiesener Portal-Benutzer werden Sie automatisch per E-Mail Gber neu ins
Mandantenportal hochgeladene Dokumente informiert. Die E-Mail wird im Regelfall am
Folgetag nach dem Hochladen der Dokumente systemseitig verschicki.

In der Ubersichtsseite des Mandanten werden alle neuesten Dateien, die im Portal
hochgeladen wurden fUr die berechtigten Benutzer angezeigt.

- A Test GmbH G0 &
T
Test GmbH
Nr. 12345
Dokumentationen
Keine Dokumentationen vorhanden
+ Neue D i = Alle D i & voriagen

Portal Neueste Dateien

Freigabe-Dokument.pdf 08.01.202418:30 Andreas Gschwendner
Steuererklarung.pdf 9% 08.01.202418:15 Andreas Gschwendner
Freigabe-Dokument.pdf 08.01.202418:15  Andreas Gschwendner
Steuerberechnung.pdf 08.01.2024 18:15  Andreas Gschwendner

= Ubersicht Portal

Abbildung: Ubersicht neueste Dateien

WIE KANN ICH DOKUMENTE ODER GESAMTE ORDNER MIT NOTIZEN BZW. AUFGABEN
VERSEHEN?

Sie kdnnen einzelne Dokumente oder gesamte Ordner mit einer Notiz bzw. Aufgabe versehen
und diese an einen Benutzer adressieren. Der Benutzer wird per E-Mail informiert.

Um ein hochgeladenes Dokument mit einer Notiz/Aufgabe zu versehen, klicken Sie auf das
entsprechende Dokument und klicken dann rechts am Bildschirm auf <Neue Notiz>. Durch
Eingeben von ,@" kbnnen Sie den Adressaten auswdhlen und dann Ihre Notiz formulieren.

Um eine Notiz/Aufgabe zu einem speziellen Zeitpunkt zu versenden bzw. turnusmaBig
wiederkehrend zu versenden, geben Sie die Notiz im Texifeld ein und klicken danach auf
<Erinnerung sefzen>.

- A Schlosserei Ernst - Portal * 0 &

< zuriick Eingangsrechnungen Q, Vorschau & Ordner Details
Hauptverzeichnis

Eingangsrechnungen
= Buchfihrung

Administrator @ Erinnerung setzen
Auswertungen

s
s
+ Meuer Ordner Eigenschaften | Als Zip Herunterladen
Ausgangsrechnungen (© Verschieben | Léschen
Auswertungen 0]
& O B B e - It DstumUpload ~ ~ Notizen
Eingangsrechnungen m
s 4+ Neue Notiz
Kassenbelege © L] . {4
Sonstige Belege © - Bitte 2. Seite hochladen
Datei hochladen =
= Jahresabschluss (o 3 oder‘ablegen —_—
Belege (o Beitragsrechnung AXA ... + Unerledigt markieren ! Hohe Prioritét
29.01.202413:27:44.
* Lohn U]
C
U

LD BN« Abbrechen

Lohnunterlagen

Abbildung: Notiz/Aufgabe erstellen
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Um einen gesamten Ordner mit einer Notiz bzw. Aufgabe zu belegen, markieren Sie den
betreffenden Ordner in der Ordnerstruktur links und erstellen eine entsprechende Notiz auf
der rechten Seite des Bildschirms.

- a Schlosserei Ernst - Portal ¢ 0 =
€ zuriick Kassenbelege Q Vorschau @ Ordner Details
Hauptverzeichnis m Kassenbelege
~ Buchfihrung m
4 Neuer Ordner Eigenschaften | Als Zip Herunterladen
Ausgangsrechnungen © Verschieben | Léschen
Auswertungen 0 .
9 ! Filter n Jahr Monat - 11 Datum Upload v Notizen
Eingangsrechnungen m +
Neue Notiz
Kassenbelege ©
Sonstige Belege ™ thre Nachricht -
TRoerd Sie kéinnen mit (@ Personen erwihnen und

= Jahresabschluss ) x E;‘: Bbfg';,d o

Belege © « Unerledigt markieren  §  Hohe Prioritat
- 0

Lofn “ © Erinnerung setzen

Auswertungen (0]

o

Lohnunterlagen 1)
= Sonstiges )

Schriftverkehr L]

Auf eine erstellte Notiz/Aufgabe kann Uber die Schalfléche <Antworten> geantwortet
werden, so dass ein ,Chatverlauf* entstehen kann.

- A Schlosserei Ernst - Portal c e a
< zuriick Kassenbelege Q Vorschau B Ordner Details
Hauptverzeichnis m Kassenbelege

= Buchfihrung m

== MNeuer Ordner Eigenschaften | Als Zip Herunterladen

Ausgangsrechnungen ® Verschieben | Loschen
Auswerts 0 .
ungen | e ﬂ o - Monat " 12 DatwmUpload v Notizen
Eingangsrechnungen m
4 Neue Notiz
Kassenbelege (]
. +
Sonstige Belege © Administrator: 29.01.2024 13:38 @ %
Datei hochladen @Marcus Rémer Bitte 2. Seite nachreichen
~ Jahresabschluss (o L oder abl
legen
Belege ]
- p—
Auswertungen © -
Lo ‘ ‘@Administrator Seite ist leider nicht mehr vorhanden
ohnunterlagen )
* Sonstiges (0]
Schriftverkehr (o Alle erwahnten Personen werden sofort benachrichtigt.
-
Sonstige Belege (©
~ Steuererklirungen (o Antworten
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DIGITALE NOTFALLAKTE

WIE KANN ICH LIZENZEN FUR DIE DIGITALE NOTFALLAKTE BUCHEN?

Zur Aktivierung der kostenpflichtigen Lizenzen klicken Sie auf , Lizenzerwerb und

Zahlungsdaten®.

Uber die Schaltfldche <Lizenzerwerb und Zahlungsdaten> wdhlen Sie dann das gewiinschte
Modul , Digitale Noffallakte* und ein passendes Paket (z.B. Starter) aus und klicken danach

auf <Weiter>.

‘ E ﬁ Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
M OUbersicht
Zahlweise
e T
i BT e
& Mandanten
Paket

&, Standorte
Bei den Paketpreisen handelt es sich um pauschale Preise (also keine

Wahlen Sie die gewiinschten Module und das fiir Sie passende Paket aus.

| bis zur

. Mandantenanzahl des jeweiligen Pakets).
»  Berechtigungen

gpro

sondern p

Premium
5000 Mandanten

Pro Dokumentation

Ab1Stick 13,50 €/ Monat
=162,00 €/ Jahr

Ab 10 Stick 11,50 € / Monat
=138,00 €/ Jahr

360,00 €/ Monat
=4.320,00 €/ Jahr

216,00 €/ Monat
=2.592,00 €/ Jahr

144,00 € / Monat
=1.728,00 €/ Jahr

45,00 €/ Monat

Sofern Sie lieBlich die Verf: k verwenden mé: wiihlen Sie einfach ein Paket aus ohne zusitzliche Module.
»  Systemeinstellungen S Basls Pro
Y 9 50 Mandanten 500 Mandanten 1000 Mandanten
& Meine Kundendaten Pro Dokumentation Pro Dok i Pro Dok i
Ab1stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/Monat Ab1Stick 13,50 €/Monat
B Lizenzerwerb und Zahlungsdaten Verfahrensdokumentation KMU B =162,00 €/ Jahr _ =16200 €/ Jahr _ =16200€/Jahr
Ab10Stick 11,50 €/ Monat Ab10Stick 11,50 €/ Monat Ab10Stick 11,50 €/ Monat
B Lermtieciin =138,00 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr =138,00 €/ Jahr
izenziibersicl
P 22,50 € / Monat 112,50 € / Monat 180,00 € / Monat
@ Verwaltung verlassen =270,00 €/ Jahr =1.350,00 €/ Jahr =2.160,00 €/ Jahr
13,50 €/ Monat 67,50 € / Monat 108,00 € / Monat
@ Abmelden Einkommensteuer-Vorerfassung =162,00 €/ Jahr = 810,00 € / Jahr =1.296,00 €/ Jahr
9,00 €/ Monat 45,00 € / Monat 72,00 €/ Monat
Digitale Notfallakte =108,00 € / Jahr ='540,00 € / Jahr ='864,00 € / Jahr
Ei 45,00 €/ Monat 45,00 € / Monat 45,00 €/ Monat
el = 540,00 €/ Jahr = 540,00 €/ Jahr = 540,00 € / Jahr

Auswéhlen

Abbildung: Buchung Lizenzen digitale Notfallakte

Auswihlen

=540,00 €/ Jahr

Auswihlen

WIE KANN ICH BENUTZER ANLEGEN UND ZUGRIFFSRECHTE AUF DIE DIGITALE

NOTFALLAKTE REGELN®?

Offnen Sie die digitale Notfallakte des Mandanten und klicken Sie auf die Schaltfldche

<Berechtigungen> oben links.

- “~ Digitale Notfallakte - Notfallakte fiir natiirliche Personen
< zuriick &a Berechtigungen 4 Notfallakte fir natirlich... »
18 Ubersicht Notfallakte fiir natiirliche Personen

= Notfallakte fir natiirliche
Personen

Vertrauenspersonen

Angaben zur Person Arte
- Gesundheit
> Arzte Kontaktpersonen im Ungliicks-/Krankheitsfall
Gesundheit Entbindung von der &rztlichen Schweigepflicht
Vorsorgevollmacht
Kontaktpersonen im Patientenverfiigung
Ungliicks-/Krankheitsfall Testament

Entbindung von der &rztlichen Sorgerechtsverfiigung fir die Kinder
Schweigepflicht Ubersicht Familiengraber
Bestattungswiinsche
Einkommen aus Beschaftigung / Renten etc.
Mitgliedschaften
Ehrendmter
Abonnements
Digitaler Nachlass
Versicherungen

Patientenverfiigung
Ubersicht Familiengraber
Bestattungswiinsche

Ehrendmter

Digitaler Nachlass

Abbildung: Neuen Benutzer fir digitale Notfallakte einladen
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Zu welchen der folgenden “persdnlichen Daten” wollen Sie Angaben machen?

Y Filter

& smartdocu®

20 a2

& Notizen & Dateien



[

Geben Sie die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein und wahlen Sie die Rolle aus. Uber die
Schaltfléche rechts von der Auswahimdglichkeit ,,Nur auf ausgewdhlte Inhalte" kbnnen die
die Zugriffsrechte (Lese- und Schreibrechte) des Benutzers auf die digitale Notfallakte
individuell eingrenzen.

Benutzer hinzufiigen

E-Mail marcus.roemer@smartdocu de

Rolle Nur auf ausgewshhe Inhalte  ~ E

@ Gehen Sie auf den [ Button, um die Rechte fiir den Benutzer
einzustellen

Neuen Benutzer einladen

Hinzufiigen £} Abbrechen

Abbildung: Nutzzerrechte einrichten

& smartdocu®




ZurUck zum Inhaltsverzeichnis

info@smartdocu.de

smartdocu Solutions GmbH

Mitterweg 1
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