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ADMINISTRATION SMARTDOCU®  

 

WIE LOGGE ICH MICH EIN? 

Der Login erfolgt über Ihre individuelle smartdocu -Domain, welche im Registrierungsprozess 

angelegt wurde (z.B. https://smartdocu.net / ihrunternehmen ). 

Die Anmeldung erfolgt über die von Ihnen angegebene Registrierungs -Emailadresse  sowie 

über Ihr Passwort, das Sie sich vergeben haben. Fall Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken 

Sie auf ăPasswort vergessenò und erstellen Sie sich ein neues. 

 

 

            Abbildung: Anmeldebildschirm smartdocu  

 

 

 

 

 

 

 

Hinweis: 

Die hier beschriebenen Funktionen gelten für die smartdocu -Module 

ăVerfahrensdokumentationò, ăEinkommensteuer-Vorerfassung ò sowie ădigitale 

Notfallakteò. 

https://ihr_unternehmen.smartdocu.net/
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Mehrfachauthentifizierung  

Um die Sicherheit beim Login zu erhöhen, bietet smartdocu die Option der 

Mehrfachauthentifizierung.  

Um die Mehrfachauthentifizierung für Ihren Benutzer einzurichten, klicken Sie auf der Startseite 

oben rechts auf das ăMªnnchenò und dann auf die Auswahlmöglichkeit ăAccountò. 

 

Abbildung: Benutzereinstellungen  

 

Im nächsten Schritt erhalten Sie Hinweise zur  Einrichtung der Mehrfachauthentifizierung für 

den entsprechenden Benutzer.  

 

Abbildung: Mehrfachauthentifizierung  
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WIE KANN ICH MICH MIT MEINEM OFFICE 365-ACCOUNT BEI SMARTDOCU 

ANMELDEN? 

Sofern Sie MS Office 365 im Einsatz haben, können Sie Ihren Office 365 -Account mit 

smartdocu verbinden. Der Vorteil hierbei ist, dass Sie beim Login Ihren smartdocu -

Nutzernamen und Ihr Kennwort nicht jedes Mal angeben müssen.  

Gehen Sie hierzu auf Ihre smartdocu -URL (Login-Seite) und klicken Sie im Anmeldefenster au f 

ăMicrosoftò. 

 

Abbildung: Anmeldung Office 365 -Account   

 

Dort können Sie Ihr Microsoft -Konto auswählen, das Sie mit smartdocu verbinden möchten.  

 

Bei zukünftigen Logins brauchen Sie nur noch auf Ihr entsprechendes Microsoft -Konto zu 

klicken und benötige n Ihr Kennwort hierfür nicht mehr.  
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WIE KANN ICH MIT MEINER E-MAILADRESSE AUF VERSCHIEDENE INSTANZEN 

ZUGREIFEN? 

Innerhalb einer smartdocu -ăKanzlei-Instanzò kºnnen Sie ¿ber Ihre 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 können bei mehreren Mandanten mit der gleichen 

E-Mailadresse als Benutzer/Berater angelegt werde n. smartdocu verfügt über einen sog. 

Authentifizierungs -Server. Wenn Sie sich beim Authentifizierungsserver anmelden, erscheint 

automatisch eine Übersicht aller smartdocu -Instanzen, auf die Sie Zugriff erhalten haben. Sie 

können von dort ganz einfach dieje nige auswählen, bei der Sie sich einloggen möchten.  

Sie erreichen den Authentifizierungsserver ¿ber die Schaltflªche ăLoginò auf der Homepage 

von smartdocu ( www.smartdocu.de ) oder über diesen Link: https://auth.smartdocu.de/login/  

 

  

http://www.smartdocu.de/
https://auth.smartdocu.de/login/
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WIE KANN ICH MEIN PASSWORT ODER MEINEN BENUTZERNAMEN ÄNDERN? 

Um Ihre Benutzerdaten zu ªndern, klicken Sie auf der Startseite auf das ăMªnnchenò oben 

rechts und dann auf die Auswahl ăAccountò. 

 

Abbildung: Benutzereinstellungen  

 

In der folgenden Übersicht können Sie Passwort oder Benutzerdaten ändern:  

 

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 öffnet sich links die Administrations -Übersicht. Klicken Sie 

auf <Mandanten> und dann auf die Schaltfläche <neuer Mandant>. Dort kön nen Sie die 

entsprechenden Felder befüllen (zur Anlage eines Mandanten reicht es jedoch, die 

Mandantennummer sowie den Mandantennamen einzutragen).  

 

Abbildung: Anlage eines Mandanten  

Mandanten können auch massenhaft aus Ihrer Kanzlei -Software exportiert u nd in smartdocu 

importiert werden. Der Import erfolgt über die Schaltfläche <Mandanten importieren>    

(siehe: Wie kan n ich Mandantenstammdaten importieren? ). 
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WIE KANN ICH MANDANTENSTAMMDATEN IMPORTIEREN? 

Mandantenstammdaten lassen sich aus allen gängigen Steuerkanzlei -Softwaresystemen in 

smartdocu importieren.  

Hier gezeigt am Beispiel DATEV EO classic: 

1. Schritt:  

Öffnen Sie die "Mandantenübersicht"  

 

Abbildung 1: Mandantenübersicht DATEV EO classic  

 

2. Schritt  

In der Mandanten¿bersicht sollten folgende òFelderó eingeblendet sein:  

Mandantennummer / Name / Straße, PLZ, Ort / Steuernummer / Telefonnummer / 

Geburtsdatum  

Die Reihenfolge der òFelderó muss nicht zwingend mit der Auflistung oben ¿bereinstimmen. Es 

kºnnen auch zusªtzliche ăFelderò ausgewªhlt worden sein. Sie können die Felder 

"Überschriften" über die Ąrechte Maustaste" "Einstellungen Liste..." einblenden.  

 

Abbildung: Einstellungen Liste in DATEV EO classic  
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3. Schritt  

- Klicken Sie in die Mandantenübersicht mit der rechten Maustaste.  

- Dann "Kopieren" Ą "Alle Zeilen" 

- Öffnen Sie danach eine leere Excel -Tabelle  und k licken Sie hier "Einfügen"  

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

Wenn Daten nicht übernommen werden sollen, müssen Sie diese Excel bearbeiten.  

 

4.  Schritt  

- Öffnen Sie in smartdocu die Benutzerverwaltung / Einstellungen  (Zahnrad oben 

rechts).   

- Klicken Sie auf < Mandanten> und dann auf die Schaltfläche <Mandanten 

importieren>.   

- Als nächstes muss die zu importierende Datei ausgewählt werden.   

Wenn die Mandantendaten im nächsten Schritt systemseitig überprüft wurden und alles 

passt, können die Daten importiert werde n. 

 

Abbildung: Prüfen der Mandantendaten in DATEV EO classic  

 

- Unten links auf <Mandanten importieren> klicken  

Damit ist der Importvorgang abgeschlossen.  
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WIE KANN ICH MANDANTEN VERSCHIEDENEN KANZLEI-STANDORTEN ZUORDNEN? 

In smartdocu haben Sie die Möglichkeit, verschiedene Standorte Ihrer Kanzlei anzulegen und 

diesen Standorten Mandanten sowie Benutzer zuzuordnen (Sie können 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 

ăStandorte ò. Dort haben Sie die Mºglichkeit, beliebig viele Standorte zu erstellen . 

 

Abbildung: Anlage von Standorten  

 

Wenn Sie im nächsten Schritt einen neuen Mandanten in smartdocu anlegen, könne n Sie 

diesen dem entsprechenden Standort zuordnen (Auswahlmºglichkeit ă¦bergeordnete 

Standorte"):  

 

Abbildung: Zuordnung von Mandanten auf Standorte  

 

  



  

 

Seite 12 von 37 

Stand: 01/202 3  

 

WIE KANN ICH EINE ERSTELLTE DOKUMENTATION EINEM ANDEREN MANDANTEN 

ZUORDNEN? 

Sie haben die Möglichkeit, eine bereits erstellte Dokumentation  zu ăverschiebenò bzw. einem 

anderen Mandanten zuzuordnen.  

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

links auf ă¦bersichtò. Dort klicken Sie auf die Schaltflªche ăEigenschaftenò. Per Klick auf den 

Pfeil (Dropdown)  können Sie den Mandanten auswählen, dem Sie die Dokumentation 

zuordnen möchten.  

 

Abbildung: Zuordnung einer Dokumentation  
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WIE LEGE ICH BENUTZER AN? 

Die Lösung smartdocu® wurde speziell für die arbeitsteilige Bearbeitung konzipiert. Als 

Benutzer können Mitarbeiter, Mandanten sowie externe Dienstleister angelegt werden. Die 

Zusammenarbeit zwischen Kanzlei und Mandant (bzw. mit weiteren Externen) funktioni ert 

cloudbasiert.  Benutzer können gemeinsam auf das System zugreifen. Sie sehen also immer 

den Bearbeitungsstand Ihrer Mandanten und können bei Bedarf auch Eingaben machen.  

1. Anlage von Benutzern über die Einstellungen  

Klicken Sie auf dem Startbildschirm ob en rechts auf das Zahnrad. Es öffnet sich links die 

Administrations -Übersicht. Klicken Sie auf <Benutzer> und dann auf die Schaltfläche <neuer 

Benutzer>. Geben Sie dort den Namen des Benutzers (Anzeigename) sowie die 

entsprechende E -Mail -Adresse ein. Bei B edarf können Sie über das Eingabefeld 

ăAblaufdatumò den Zugriff zeitlich beschrªnken.  

¦ber die Auswahl ăBerechtigungen für Mandanten/Standorte ò, kºnnen Sie dem Benutzer 

einen oder mehrere Mandanten  bzw. Standorte  zuordnen  sowie eine entsprechende Rolle 

ve rgeben (siehe auch:  

 

 

Wie können  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 können bei Bedarf Externe 

(IT-Dienstleister, etc.) für die Bearbeitung freigeschaltet werden.  

 

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers  

 

2. Anlage von Benutzern über die Mandantenansicht  

Ein weiterer Weg, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer freizuschalten, 

funktioniert über die Schaltfläche < Berechtigungen >, wenn Sie von der Startseite beginnend, 

einen Mandanten ausgewählt haben. Der auf diesem Weg ei ngeladene Benutzer kann  

ausschließlich auf den entsprechenden Mandanten  und dessen Dokumentationen  

zuzugreifen.  
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Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers  über Mandantenansicht  

 

3. Anlage von Benutzern direkt aus der Dokumentation heraus  (Ausblenden bestimmter 

Bereiche im Fragebogen möglich!)  

Die dritte Möglichkeit, einen Mandanten (oder externen Dienstleister) als Benutzer 

freizuschalten, funktioniert über die Schaltfläche <Berechtigungen> direkt in der 

Dokumentation des jeweiligen Mand anten (oben links). Über diesem Weg eingeladene 

Benutzer können ausschließlich auf diese Dokumentationen zuzugreifen.  Bereiche im 

Fragebogen können ein - oder ausgeblendet werden!  

 

Abbildung: Anlage eines neuen Benutzers  über Dokumentation  

 

Nach Klick auf die Schaltfläche <Berechtigungen> können Sie einen neuen Benutzer 

hinzufügen  

 

Abbildung: Hinzufügen  eines neuen Benutzers  

 

 

Abbildung: Hinzufügen  eines neuen Benutzers  mit eingesch ränkten Lese -/Schreibrechten  
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Hier haben Sie die Möglichkeit festzulegen, dass der neue Benutzer nur auf von Ihnen 

vorgegebene Bereiche oder Fragestellungen in der Dokumentation zugreifen (lesen oder 

bearbeiten) kann. Ausgewählte Bereiche der Dokumentation können Sie somit für den 

Benutzer verbergen, falls nötig.  

 

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

smartdocu® bietet die Möglichkeit, dass die Fragestruktur ausgeblendet wird und der Mandant ausschließlich die  für ihn 

relevanten Upload -Felder für ESt-Belege eingeblendet bekommt.  Hierzu muss eine entsprechende 

ăDokumentationsrolleò mit entsprechenden Rechten erstellt werden: 

Dokumentationsrolle anlegen (oben rechts beim Zahnrad - dann Berechtigungen / Dokumentationsrollen)  

Neue Rolle anlegen  (Klick auf ăNeue Rolle"): 

             

Die neue Rolle  benennen und  mit folgenden Rechten anlegen:  

 

Auf "Speichern" klicken  

Einkommensteuer -Vorerfassung  des betreffenden Mandanten ºffnen und Benutzer ¿ber Schaltflªche ăBerechtigungenò 

hinzufügen:  

 

Bei "Rolle" dann "Nur Upload" auswählen, Haken setzen bei "Neuen Benutzer einladen"  und "Hinzufügen" klicken.  
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WIE KÖNNEN BENUTZERRECHTE VERWALTET WERDEN? 

Um bestehende Berechtigungsgruppen (Rollen) zu ändern oder neue Berechtigungsgruppen 

zu erstellen, klicken Sie auf dem Startbildschirm oben rechts auf die Einstellungen  (Zahnrad ). 

Es öffnet sich links die Administrations -Übersicht. Klicken Sie auf < Berechtigungen >. 

Dort haben Sie die Möglichkeit Nutzerrechte  in verschiedenen Ebenen  zu administrieren  

(systemseitig sind alle Rollen bereits mit entsprechenden Rechten versehen; diese können 

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: Übersicht Standard -Rollen 

Hier eine Übersicht der auswählbaren Rechte:  

Rech t Definition  

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

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

der Übersicht der Benutzereinladungen.  

Benutzer bearbeiten  Alle Benutzer in der Verwaltung anlegen, bearbeiten, löschen und 

importieren.  

Anmerkungen:  

¶ Zum Recht ăBenutzer bearbeitenò benºtigt man auch 

immer das ăBenutzer anzeigenò Recht. Ansonsten kann 

man nur neue Benutzer erstellen.  

¶ Zum Zuweisen von Mandanten zu Benutzern ist sowohl das 

ăBenutzer bearbeitenò als auch das ăMandant 

bearbeitenò Recht nºtig.  

¶ Durch das Zuweisen eines Mandanten zu einem Benutzer 

erhält der Benutzer immer das Lese - und Schreibrecht auf 

die Mandantendokumente  

¶ Zum Zuweisen von Benutzern zu einer Berechtigungsgruppe 

ist zusªtzlich noch das ăBerechtigungsgruppe bearbeitenò 

Recht notwendig.  








































