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Hinweis:

Die hier beschriebenen  Funktionen gelten fiir die smartdocu -Module
aVerfahrensdokument at i onMorerfagsihg 0 k ® mme e s & d u g
Not fallakteo

ADMINISTRATION SMARTDOCU®

WIE LOGGE ICH MICH EIN?

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

Die Anmeldung erfolgt Gber die von lhnen angegebene Registrierungs -Emailadresse sowie
Uber Ihr Passwort, das Sie sich vergeben haben. Fall Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken
Sie auf &aPasswort vergesseno und erstellen Sie sich e

& smartdocu®

Bei Ihrem Konto anmelden

Benutzername oder E-Mail

Passwort
O Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

Oder anmelden mit

- Microsoft

Abbildung: Anmeldebildschirm smartdocu
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https://ihr_unternehmen.smartdocu.net/

Mehrfachauthentifizierung

Um die Sicherheit beim Login zu erh6hen, bietet smartdocu die Option der
Mehrfachauthentifizierung.

Um die Mehrfachauthentifizierung fur Ihren Benutzer einzurichten, klicken Sie auf der Startseite
oben rechts auf das aM? ndiediseanlmoglichkeit daArcmc oainft o

- A Beratungsgesellschaft Miinchen o K-
5 2 Account
.‘ B P DR
2o Benutzereinstellunger
*Typ % Nummer “ Name # Adresse a0 Benutzereinstellungen
Mandant 22222 Schreinerel Muster ' [U] Abmelder

Abbildung: Benutzereinstellungen

Im néchsten Schritt erhalten Sie Hinweise zur  Einrichtung der Mehrfachauthentifizierung fur
den entsprechenden Benutzer.

Account

Benutzerkonto Mehrfachauthentifizierung * Eforgerliche
Feider
Passwort
I s o e opotonen s e S
Applikationen S

o Google Authenticator

2. Offnen Sie die Applikation und scannen Sie den Barcode.

Sie konnen den Barcode nicht scannen?
3. Geben Sie den von der Applikation generierten One-time Code ein und kiicken Sie auf Speichern.

Geben Sie einen Geratenamen an, um die Verwaitung Ihrer OTP-Gerate 2u erieichtarn,

Abbildung: Mehrfachauthentifizierung
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WIE KANN ICH MICH MIT MEINEM OFFICE 365ACCOUNT BElI SMARTDOCU
ANMELDEN?

Sofern Sie MS Office 365 im Einsatz haben, kénnen Sie lhren  Office 365 -Account mit
smartdocu verbinden. Der Vorteil hierbei ist, dass Sie beim Login lhren smartdocu -
Nutzernamen und Ihr Kennwort nicht jedes Mal angeben missen.

Gehen Sie hierzu auf lhre smartdocu  -URL (Login-Seite) und klicken Sie im Anmeldefensterau  f
aMicrosofto.

& smartdocu®

Bel Ihrem Konto anmelden

[ ] Microsoft

Abbildung: Anmeldung Office 365 -Account

Dort konnen Sie lhr Microsoft -Konto auswahlen, das Sie mit smartdocu verbinden mochten.

B® Microsoft
Konto auswahlen

Marcus Rémer
m marcus.roemer@smartdocu.de
Mit Windows verbunden

Bei zukinftigen Logins brauchen Sie nur noch auf Ihr entsprechendes Microsoft -Konto zu
klicken und bendétige n lhr Kennwort hierfiir nicht mehr.
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WIE KANN ICH MIT MEINERE-MAILADRESSEAUF VERSCHIEDENE INSTANZEN
ZUGREIFER

Innerhalb einer smartdocu -a KanZ Insit anzo k°nnen Sie ¢ber | hre Zugan
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 werde n. smartdocu verfligt 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

kénnen von dort ganz einfach dieje nige auswahlen, bei der Sie sich einloggen moéchten.

‘N

Sie erreichen den Authentifizierungsserver ¢ber die
von smartdocu ( www.smartdocu.de ) oder tber diesen Link: htips://auth.smartdocu.de/login/

& docu®

Bitte wahlen Sie, zu welchem Kunden Sie wechseln méchten:

Kunde

smartdocu
Solutions
GmbH

Marcus
Romer
Beratung

& docu®


http://www.smartdocu.de/
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WIE KANN ICH MEIN PASSWORTODER MEINENBENUTZERNAMEMNDERN?

Um | hre Benutzerdaten zu &ndern, klicken Siem auf der
rechts und dann auf ditée. Auswahl aAccou
‘ @ Beratungsgesellschaft Miinchen S O ;

] Account
Filter n B Dokumemationen [l & Berechtigungen W @ Vorlagen |"

L3
Benutzereinstellungen
s Typ % Nummer * Name + Adresse - N

Mandant 22222 Schreinerei Muster . [0) Abmelden

Abbildung: Benutzereinstellungen

In der folgenden Ubersicht kénnen Sie Passwort oder Benutzerdaten andern:

Zuruck Account

_ Benutzerkonto bearbeiten * Erforderliche
Felder

Passwort
Mehrfachauthentifizierung Benutzername ‘ marcus.roemer@smartdocu.de 0] ‘
Applikationen E-Mail  * ‘ marcus.roemer@smartdocu.de ‘
Vorname * ‘ Marcus ‘
Nachname * ‘ Romer ‘

Abbildung: Benutzerkonto
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WIE LEGE ICH EINEN MANDANTEN AN?

Um einen einzelnen Mandanten anzulegen, klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts

auf die Einstellungen (Zahnrad ). Es 6ffnet sich links die Administrations -Ubersicht. Klicken Sie
auf <Mandanten> und dann auf die Schaltflache <neuer Mandant>. Dort kén nen Sie die
entsprechenden Felder beflillen (zur Anlage eines Mandanten reicht es jedoch, die
Mandantennummer sowie den Mandantennamen einzutragen).

— [ ]
o= a4 Mandant anlegen 2 0 2
Ubersicht
o ! Nuroeer O/ Name
- Benutzer
Strake PLZ
ort Typ Mandant ~
A&, Standorte

Branche Unternehmensgegenstand
»  Berechtigungen

Rechtsform - Geschéftsfiihrer
Q@ Systemeinstellungen
. Besteuerungsart Bitte auswé&hlen v Gewinnermittlungsart Bitte auswihlen ~
Meine Kundendaten
o
Einkunftsart Bitte auswahlen v USthr
B Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
- - Stevernummer Finanzamt
B Lizenzibersicht
@ Verwaltung verlassen Geburtsdatum Eal
M Abmelden Telefon

Benutzerberechtigungen @

Benutzer  Rolle
Ubergeordnete Standorte @ n

=] Speichern

Abbildung: Anlage eines Mandanten

Mandanten kénnen auch massenhaft aus lhrer Kanzlei -Software exportiert u nd in smartdocu
importiert werden. Der Import erfolgt Uber die Schaltflache <Mandanten importieren>
(siehe: Wie kan n ich Mandantenstammdaten importieren? ).

Seite 8 von 37
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WIE KANN ICH MANDANTENSTAMMDATEN IMPORTIEREN?

Mandantenstammdaten lassen sich aus allen gangigen Steuerkanzlei -Softwaresystemen in
smartdocu importieren.

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

Offnen Sie die "Mandantenibersicht"

[occsony xR
T - | Aktive Mandanten

Schnellsuche  ~ 16399 v| G

<F Mandant anlegen

Gruppierfeld: Spalteniberschrift(en) hier hineinziehen.

Zentr. Mandant ¢| MName Unternehmensform | Grondungsdatum | Abrw.
A [a] Ax = [a]

Abbildung 1: Mandantenubersicht DATEV EO classic

2. Schritt
I n der Mandanten¢gbersicht sollten folgende OFel der 6 e

Mandantennummer / Name / Stral3e, PLZ, Ort / Steuernummer / Telefonnummer /
Geburtsdatum

Die Reihenf ol ge der OFel der 6 muss nicht zwingend mit der /
ke nnen auch zus?2tzliche d&aFel d@ekdnnendiskelder® hl t wor den se
"Uberschriften” tiber die A rechte Maustaste" "Einstellungen Liste..." einblenden.

it Extraz Fenster Hilfe
@.lgg is |a Suchen |@| ArBEHEHE Q@ Y E - Schnellinfo: | <fuswahls> B

Einstellungen Liste

Lizte
apalen /! Treffen Sie Ihre Wahl bei der Anzeige an Spalten
oitieren
Gruppieren
Seite sinnchten
Spalte | Anzeigen | Fuziert |l*
Anrede 1 ]
Alead Srad M =

Abbildung: Einstellungen Liste in DATEV EO classic
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3. Schritt
- Klicken Sie in die Mandantentibersicht mit der rechten Maustaste.
- Dann "Kopieren" A "Alle Zeilen"
- Offnen Sie danach eine leere Excel -Tabelle und k licken Sie hier "Einfiigen"

Jetzt sind in der Exce |-Datei alle Mandanten enthalten. Speichern Sie diese Datei ab.

Wenn Daten nicht iibernommen werden sollen, miissen Sie diese Excel bearbeiten.

4. Schritt
- Offnen Sie in smartdocu die Benutzerverwaltung / Einstellungen (zahnrad oben
rechts).
- Klicken Sie auf < Mandanten> und dann auf die Schaltflache <Mandanten
importieren>.

- Als nachstes muss die zu importierende Datei ausgewahlt werden.

Wenn die Mandantendaten im néchsten Schritt systemseitig Uberprift wurden und alles
passt, kénnen die Daten importiert werde n.

Mandanten lberpriifen

Ergebnisse filtern v

Mandanten-Nr. = Name = Anschrift Steuernummer =

Abbildung: Priifen der Mandantendaten in DATEV EO classic

- Unten links auf <Mandanten importieren> klicken

Damit ist der Importvorgang abgeschlossen.

docu®



WIE KANN ICH MANDANTEN VERSCHIEDENEN KANZLESTANDORTEN ZUORDNEN?

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

Gehen Sie hierzu in die Ein stellungen (Zahnrad oben rechts) und klicken Sie dort auf
aStandorte 6. Dort haben Si ebelidhigeieleVBtagdorie zlhekseliert |, .

‘ = ﬁ Standorte * o &

M Ubersicht

B
& Benutzer

RN - EREare—

& Mandanten
Standort 1 Beratungsgesellschaft Andechs =

& Standorte
N .. . F———T—. BE

»  Berechtigungen

& Systemeinstellungen

Abbildung: Anlage von Standorten

Wenn Sie im nachsten Schritt einen neuen Mandanten in smartdocu anlegen, kénne n Sie
diesen dem entsprechenden Standort zuordnen (Auswahln
Standorte"):

o= a Mandant anlegen S 0 3
Ubersicht
o Nummer [ Name
& Benutzer
Strale PLZ
& Mandanten
ot Typ Mandant v
& Standorte
Branche Unternehmensgegenstand
»  Berechtigungen
Rechtsform - Geschaftsfihrer
@ Systemeinstellungen
Besteuerungsart Bitte auswahlen v Gewinnermittiungsart Bitte auswahlen v
& Meine Kundendaten
. Einkunftsart Bitte auswéhlen ~  UStNr
B3 Lizenzerwerb und Zahlungsdaten
B Lizenzibersicht Steuernummer Finanzamt
@ Verwaltung verlassen Geburtsdatum EMal
O Abmelden Telefon
Benutzerberechtigungen @

Benutzer  Rolle

Ubergeordnete Standorte @ -

Beratungsgesellschaft Andechs (1)

Beratungsgesellschaft Minchen (2)

Abbildung: Zuordnung von Mandanten auf Standorte
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WIE KANN ICH EINE ERSTELLTE DOKUMENTATION EINEM ANDEREANDANTEN
ZUORDNEN?

Sie haben die Méglichkeit, eine bereits erstellte Dokumentation zu aver schi eiemmnd bzw.
anderen Mandanten  zuzuordnen.

Offnen Sie hierzu die betreffende Dokumentation und klicken Sie in der Baumstruktur oben

Il i nk s} baeurfsiac ht o. Dort klicken Sie aufPeKilicekausderhal t f 1 2 ch
Pfeil (Dropdown) kdnnen Sie den Mandanten auswéahlen, dem Sie die Dokumentation

zuordnen mdochten.

Eigenschaften

Name Ver

Mandant Musterholz GmbH

Abbildung: Zuordnung einer Dokumentation
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WIE LEGE ICH BENUTZER AN?

Die L6sung smartdocu® wurde speziell fir die arbeitsteilige Bearbeitung konzipiert. Als
Benutzer kdnnen Mitarbeiter, Mandanten sowie externe Dienstleister angelegt werden. Die
Zusammenarbeit zwischen Kanzlei und Mandant (bzw. mit weiteren Externen) funktioni ert
cloudbasiert. Benutzer kbnnen gemeinsam auf das System zugreifen. Sie sehen also immer
den Bearbeitungsstand Ihrer Mandanten und kénnen bei Bedarf auch Eingaben machen.

1. Anlage von Benutzern tber die Einstellungen

Klicken Sie auf dem Startbildschirm ob  en rechts auf das Zahnrad. Es 6ffnet sich links die
Administrations -Ubersicht. Klicken Sie auf <Benutzer> und dann auf die Schaltflache <neuer
Benutzer>. Geben Sie dort den Namen des Benutzers (Anzeigename) sowie die

entsprechende E -Mail-Adresse ein. Bei B edarf kdnnen Sie Uber das Eingabefeld

aAbl aufdatumo den Zugriff zeitlich beschr&nken.

' ber di e Merechtiguhdgen fir Mandanten/Standorte 0, k°®nnen Sie dem Benut
einen oder mehrere Mandanten bzw. Standorte zuordnen sowie eine entsprechende Rolle
vergeben (siehe auch:

Wie kénnen 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 kénnen bei Bedarf Externe
(IT-Dienstleister, etc.) fur die Bearbeitung freigeschaltet werden.

|-

M Ubersicht - . -
©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

& Verwaltung verlassen

O Abmelden

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers

2. Anlage von Benutzern Uber die  Mandantenansicht

Ein weiterer Weg, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer freizuschalten,
funktioniert Uber die Schaltflache <  Berechtigungen >, wenn Sie von der Startseite beginnend,
einen Mandanten ausgewahlt haben. Der auf diesem Weg ei ngeladene Benutzer kann
ausschlief3lich auf den entsprechenden Mandanten und dessen Dokumentationen
zuzugreifen.

& docu®
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aa Beratungsgesellschaft Minchen o 0 2
B T
Typ Nummer “ Name Adresse
Mandant 22222 Schreinerei Muster

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers Uber Mandantenansicht

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

Die dritte Moglichkeit, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer
freizuschalten, funktioniert tber die Schaltflache <Berechtigungen> direkt in der
Dokumentation des jeweiligen Mand anten (oben links). Uber diesem Weg eingeladene
Benutzer kdnnen ausschliel3lich auf diese Dokumentationen zuzugreifen. Bereiche im
Fragebogen kdnnen ein - oder ausgeblendet werden!

~ a Verfahrensdokumentation Muster GmbH - Ubersicht S 0 &
< zuriick &a Berechtigungen Ubersicht » W Fortschritt93% [ Vorschau Y Filter & Anlagen G Kommentare
m Verfahrensdokumentation Muster GmbH

l v Organisation und Sicherheit m

I Vorbemerkungen
I8 Vorlage aus dieser Dokumentation erstellen
I » Unternehmen

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers  Uber Dokumentation

Nach Klick auf die Schaltflache <Berechtigungen> kénnen Sie einen neuen Benutzer
hinzufligen

Verfahrensdokumentation Muster GmbH - Vorbemerkungen

ion Muster GmbH

Einladungsstatus Einladung giiltig bis Rolle

Abbildung: Hinzufiigen eines neuen Benutzers

Benutzer hinzufiigen
E-Mail

Rolle Nur auf ausgewshite Inhalte v
o Gehen Sie U TIETETELEREIERGUEICEET den Benutzer
einzustellel
Nur Lesen
Bearbeiter

Abbrechen

Abbildung: Hinzufiigen eines neuen Benutzers mit eingesch rankten Lese -/Schreibrechten
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Hier haben Sie die Moglichkeit  festzulegen, dass der neue Benutzer nur auf von lhnen
vorgegebene Bereiche oder Fragestellungen in der Dokumentation zugreifen (lesen oder
bearbeiten) kann. Ausgewahlte Bereiche der Dokumentation kénnen Sie somit fiir den
Benutzer verbergen, falls nétig.

Rechte fiir Inhalte festlegen x

* @ Organisation und Sicherheit Editierbar
» R Vorbemerkungen

II

Lesbar
» 3R Unternehmen

R4 Hardviare und Software = NESIEE
> # Algemein W Versteckt
» # Hardware @ Lesbar
- # Editierbar
¥ # ClowdSpeicher <@ Nur flr Navigation sichtbar
» # Software 49 Lesbar mit editierbaren Teilen

» # Datenaustausch
AVersteckte Teile der Dokumentation

» R Grundsétze Datenschutz und Datensich  sind fur den Benutzer nicht lesbar, Aus
technischen Grinden wird immer die
» R Tax Compliance (Steuerehriichkeit) e D

den
» | Internes Kontrollsystem (IKS)

Browser des Benutzers Ubertragen.

» R Anderungshistorie
» R Belegorganisation und Archivierung

+ I—— v

R

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers mit eingeschrankten Lese- oder Schreibrechte n
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Hinweis fir Modul Einkommensteuer -Vorerfassung

smartdocu® bietet die Moglichkeit, dass die Fragestruktur ausgeblendet wird und der Mandant ausschlieRlich die fur ihn
relevanten Upload -Felder fiir ESt-Belege eingeblendet bekommt. Hierzu muss eine entsprechende
aDokumentationsrolleo mit entsprechenden Rechten erstellt we¢
Dokumentationsrolle anlegen (oben rechts beim Zahnrad - dann Berechtigungen / Dokumentationsrollen)
Neue Rolle anlegen ( Kl i ck auf &aNeue Roll e")

‘ = ﬁ Dokumentationsrollen Q e a

& Benutzer

& Mandanten Filter E

~ Berechtigungen Bearbeiter n

& Systemrollen Nur Lesen n

&» Standort-/Mandantenrollen

&2 Dokumentationsrollen

@ Systemeinstellungen

Die neue Rolle benennenund mit folgenden Rechten anlegen:

Name ‘ Nur Upload |

Rechte [/ Lesen @ \:‘ Bearbeiten @
Anlagen / Dateien Bearbeiten @ \:‘ Dokumente erstellen @

D Rechte bearbeiten @

(=] Speichern

Auf "Speichern” klicken

Einkommensteuer -Vorerfassung des betref fenden Mandanten °ffnen und Benut z
hinzufuigen:

Einkommensteuel ckSTAR Miiller - Ubersicht

€ zurick 8g Berechtigungen [l Ubersicht » Y Filter & Kommentare & Dateien
1= Ubersicht Einkommensteuer QuickSTAR Miiller
Personliche Daten
| Einkanfe
I Versicherungen 2 Wk
Erstellt 14.09.2022 12:13 von Administrator
I Steuerverglinstigungen Letzte Anderung 14.09.2022 12:13 von Administrator

Bei "Rolle" dann "Nur Upload" auswéhlen, Haken setzen bei "Neuen Benutzer einladen” und "Hinzufiigen" klicken.

Benutzer hinzufiigen x
E-Mail |
Rolle ‘ MNur Upload A ‘

Meuen Benutzer einladen

Ablaufdatum ‘ ‘

+ Hinzufiigen ] Abbrechen
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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 kdnnen
jedoch modifiziert werden):

Systemrol len: 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 Adminis tration einzelner Mandanten bzw. angelegter Standorte.

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

Abbildung: Ubersicht  Standard -Rollen

Hier eine Ubersicht der auswéhlbaren Rechte:

Recht Definition

Benutzer anzeigen Alle Benutzer der Applikation anzeigen. Das gilt zum einen fir die

der Ubersicht der Benutzereinladungen.

Verwaltung, wird aber auch an anderen Stellen verwendet, z.B. bei

Benutzer bearbeiten Alle Benutzer in der Verwaltung anlegen, bearbeiten, I6schen und
importieren.

Anmerkungen:
immerdas aBenut zer anzeigeno
man nur neue Benutzer erstellen.
aBenutzer bearbeiteno al s
bearbeitend Recht n°tig.

die Mandantendokumente

Recht notwendig.

1 Zum Recht aBenutzer bearbeiter

1 Zum Zuweisen von Mandanten zu Benutzern ist sowohl das

9 Durch das Zuweisen eines Mandanten zu einem Benutzer
erhélt der Benutzer immer das Lese - und Schreibrecht auf

1 Zum Zuweisen von Benutzern zu einer Berechtigungsgruppe
ist zus?tzIlich noch das &aBer ed

Rech

auc
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