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1. Vorbemerkung

Der ePendelordner ist eine internetbasierte Plattform zum Datenaustausch zwischen Mandant und Steu-
erberater, mit der zudem den Anforderungen an eine geordnete Belegablage gem. den GoBD entspro-
chen wird. GoBD steht fur ,Grundsatze zur ordnungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Bulichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff”.

Der Mandant speichert seine digitalen oder digitalisierten Belege dber das Portal
www.ependelordner.de in einem fur ihn eingerichteten Bereich in unserem Rechenzentrum in Dussel-
dorf. Dort bleiben die Belegdateien Uber die gesamte Zeit der Aufbewahrungsfristen gespeichert. Zudem
ergibt sich aus dem Upload-Datum der Zeitpunkt der Belegablage in unserem System.

Der Steuerberater hat seinerseits ebenfalls Zugriff auf den Mandantenbereich und ladt sich Abbilder der
hochgeladenen Belege in sein EDV-System, um die Buchfihrung fir den Mandanten zu erstellen.

2. Beraterseitige Bearbeitung

Abruf von bereitgestellten Belegen

Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter ,Anmelden® mit den ihm bekanntgegebenen Zugangs-
daten am Portal an: 0

€PENDELORDNER

Der ePendelordner

Der kiassische ,Pendelordner” war Janrzehnte lang oft die Basis der Zusammenarbeit zwischen Mandanten
und ihren Steuerberatern auf dem Sektor der Buchfilhrung - mit den Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisierung hat er ausgedient, jetzt gibt es den ePendelordner.

Geanderte, gesetzliche Vorschriften Wie funktioniert der ePendelordner

Waussten Sie, dass es die fiskalische Zielsetzung ist, dass sich Untermehmen Der ePendelordner ist eine moderne Cloud umdie beit

untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschiieRlich elekironisch zur Verfigung  zwischen Mandanten und Steuerberatern auf dem Seklor des Rechnungswesens zu

stellen? Seit 2015 gelten auterdem in D die neuen Ver optimieren So einfach wie 2 B_ das Hochiaden von Fotos im Intemet funktioniert auch

.GoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fir jedes Unternehmen gelten die der ePs . Der eP bendtigt keine Softv 1, er

neuen . 2ur ordr aBigen Fiihrung und von Biichem, einfach in jedem modernen Internet-Browser. Einfache Handhabung ist das hochste

Aufzeichnungen und Unteriagen in elekironischer Form sowie zum Datenzugrif Diese Gebot bei diesem Produkt

GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfuhrun

und an ai Aufbewahrung von steuerrScmucn relevant!;n Pay werﬂﬁkumenien und vung berep er it die Vorgaben (2.8 GoBD), archiviert
9 P alle Belege mindestens 10+1 Jahre, erleichtert dem Mandanten die

elekironischen Daten, wie z.B. von elekironischen Rechnungen. Die GoBD veriangen
Jetzt ua. auch Konkret eine sofortige ,Belegsicherung” durch den Mandanten — mit der
Garantie der ! i keit* von

....... fir die B und der kann
digital arbeiten

mehr lesen mehr lesen »
»
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Benutzer

[J Angemeidet bleiben (geht NICHT bei Einmalpasswort bzw. Token)

Passwort vergessen?



http://www.pendelordner.net/
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ePENDELORDNER Adminisiration ~  Downloads

Pendelordner herunterladen

Hier konnen Sie die Dokumente der bestiickien Pendelordner herunterladen
Welche Pendelordner sollen lhnen angezeigt werden:

@® Pendelordner mit neuen Daleien

(O Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten

Pendelordner auswahlen:

Pendell v

Uber den Meniipunkt ,Downloads” kénnen Sie sich unter (1) alle Pendelordner mit neuen (noch nicht ab-
gerufenen) Belegen anzeigen lassen.

Nach dem bestétigen der Abfrage (1) stehen Ihnen 4 Moglichkeiten zur Verfligung um die Belege geord-
net abrufen zu kénnen.

(2) alle Dokumente unabh&angig von Monat/Quartal und Jahr
(3) pro Jahr

(4) pro Quartal

(5) pro Monat

Pendelordner herunterladen

Hier kénnen Sie die Dokumente der bestlickten Pendelordner herunterladen.

Welche Pendelordner sollen Ihnen angezeigt werden:

@ Pendelordner mit neuen Dateien
) Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten

Pendelordner auswahlen:

Pendell v

X

Was méchten Sie herunterladen

e

Alle Dokumente aus allen Jahren und Monaten

Ganze Jahre;//'e
2016

Quartale: /o
2016 -1I
2016 -1l

Einzelne Monate:

\

2016 - 05

2016 -09
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Unter dem Punkt ,Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten®, lassen sich samtlich zuvor
abgerufenen Beleg-Pakte erneut herunterladen.

Welche Pendelordner sollen lhnen angezeigt werden:

(O Pendelordner mit neuen Dateien
@® Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten

Pendelordner auswahlen:

Fendel W

==

Folgende Downloads haben in den letzten 12 Monaten stattgefunden:

03.02.2016 13:11:55 Monat: 2015 - 11

03.02.2016 14:52:22 Monat: 2015 - 10

03.02.2016 15:44:41 Monat: 2015 - 12

29.02.2016 12:13:39 Monat: 2016 - 01

Nach erfolgten Download der Belege zeigen wir Ihnen nachfolgend wie diese Belege weiterverarbeitet
werden kdnnen.

3. Belegverarbeitung mit DATEV und DMS

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren® z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

= | digitale Belege Muster Bi...
Start Freigeben Angichi Werwalten

o » digitale Belege Mu... w 0

s Sehneltzugriff =] beteat.jpg
(] beteg2ipg
(] betegiipg
[ Dieser PC [ bategajpg

[E]bategsipg
b Netzwerk [Z] bedeghijpg

i OneDrive

6 Elemente

Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum wahlt man nun alle Belege aus und flgt diese in
den Dokumentenkorb Pro ein.



R (vt
]
& Gratioe Blvston
G (vt
[peegten
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Nach erfolgreicher Ablage im Stapel stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung, wahlweise
mit und ohne DMS-Buchungsassistent fiir Kanzlei Rechnungswesen zur Verfigung.

& bR REDAQA @

Digitalen Beleg buchen (FY - Buchungen / Marz / 9) =
[B s gebucht markieren | OF mit Buchung verbinden [ Details | P Hilfe

Pt At Lmenariest
e b

YOS Nrtany
r i
Ferre
Teuroiz Ceas
R e B
YOS Nedey

Belegnummer

Bacrnrgetet g E
B hoemg Nr 1500
Barecnrueg G e 23 0) 2010 Jeteer ATAR MTROASCTENT ARG k) 85506
" g e ) Tes
[AMM Panar 4 200 & “m v-a:(I e
Preotommere J60C m— 10 m s« LT
l»—aummxw wh | e et €
Al nl\.(l e
oy B —=5T , 22.03.2012 ‘
Canarertime 4 B 4T 8 1o i

22.03.2012
a4

% Adftelung staten -+ Dgtale Balege bughen
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Uber die feste Verbindung zwischen Buchung und Beleg ist die Anforderung der progressiven und ret-
rograden Prifbarkeit nach GoBD erflillt.

; P - [O
Korito: ||]<1 ” 4 || 1406 EH B> || ¥ || _J| | Pbzichbare Vorsteuer 19% z| Anzeige Digitaler Beleg (Kontoblatt) I_l_-
Funktion 30 EB-Wert Saldo JVZ-Sall JVZ-Haber| 101 || 8
0.00 224852 S 2.306.48 57.96 - =
A hEOoe =] ®

BL | Dawm 4] BU[ Gegenkonto | Buct . [ustz | Belegfeldt Umsatz Soll |
@d 10.08.2016 9 1600 Reinigungsmittel 15,00 232 N i
8| 10082006 9 1600 Autozubehér, 19,00 319 {"ﬂﬁl@“";
G| 11082006 9 1600 OBI 19,00 183  Marken-Discount |
5 06638 Kersdarf, Landstr. 212
& 11082018 9 1600 OBI 19,00 178 e
9| 11.082016 9 1600 Messgerét 19,00 557 1873 H 73.08.15
9| 11082016 9 1600 Diesel 19,00 8,57
g 11082006 9 1600 Super 18,00 10.86 i oLy
5| 11.082016 g 1600 Reinigungsmittel 19.00 146 Clarkys Salzstangan F50g 0,78 8
&| 11.082016 9 1600 Diesel 19,00 830 Biise. Keks Dustt sorti7eg 0,69 8
9| 11.082016 9 1600 Biiromaterial 19,00 539 Bis.Buttark. SchokUi123g 0.69 8
I8 - Saf sortiert 3009 0,99 B
9| 11.082016 9 1601 Getranke 19,00 312 i e A
9| 12082016 9 1600 Werkzeuge 19,00 388 Lanbertz Conslinents500g 2498
5| 12082016 9 1600 Schraubem 13.00 liando Ita1.Espr.GE 1000 1LME
8| 14g22008 9 1601 Super 19,00 . ?:t_t i mg““ e

— rei Petits 0 v
% 15082016 9 1601 Super 18.00 7.98 Fau. Tapatan | 1e314. 150 199 8
9| 16082016 9 1600 Super 19,00 974 7% 0.5
9| 16.08.2016 9 1601 Diesel 19,00 431 Fau.Dekorseryietten doar 1,80 #
S Fauora Seruietten  30er 055 R
9| 17082016 9 1600 Pﬂanz.en 0.94 M 14 Sdia
9| 19.08.2016 9 1600 OB div 368 00 Bagfe-Punkt(e) 12 Bkt
8| 19082016 9 1600 Werkzeug 287 Bar EUR 50,00
8| 19082006 9 1600 Super 19,00 1068 BloyidEw %
g 1os2016 8 AL 03 WSt BUTD KT
&| 19.082016 9 19.00 1.20 AI0E 0T ddd 51
5| 19.08.2016 9 19,00 27 BOT.0E 152 .20 18,88
9| 12.08.2016 1600 Pinsel 19,00 0.96 T :
I . . it diesen Einkauf erhalten Sie auf den
&) 9 1600 Prasent Fr. Rib 19,00 428 s n 24,64 EUR 12 Basis-Punkt(a)
% 9 1600 Servietten 19.00 071 und 0 Jusetz-Punkt(e)!
9| 25082016 9 1600 Netto 19.00 063 ; B
I8 . == ufarund der Bewhrung der
8| 25082016 9 1600 Diesel 19.00 7.57 Deutschlandlerd-Funkte kiinnen sich
%] 25082016 9 1600 Super 19,00 822 Hinderungen des ohisen Entgelts srasban.
9| 25082016 9 1600 WC duft 19,00 0.48
L_glﬂ 29032D16 9 16{“} Super 19Im 9.53 :\nllterh\unrﬁ ard: ANARTRITAL

4. Belegverarbeitung mit DATEV und der Dokumentenablage

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren® z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

2 || = | digitale Belege Muster Bi.. = a ®
Start Freigeben Angicht Verwalten o
4 | digitale Belege Mu.. v b | “digitaleB.. £
# Schnelzugeiff |l betegling
[ beteg2jpg
& OneDrive ._;’Jnehglm
[ Dieser PC [E]belegdjpg
[ betegSipa
i Netzwerk ] betegbijpg
Mustermann
AR-06-2016.zip
& Elemente ii

Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum ruft man nun den entsprechenden Mandanten
Uber den DATEV Arbeitsplatz Pro aus und startet Gber die Schnell-Info Dokumente => Neu die Ablage
der Belege Uber den Menlpunkt ,Ablegen®.
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Dokumente | Stammdaten | Auftrage

T - Alle Dokumente

Dokumente - Mandant 99935 Musterholz GmbH

B

Erstellen

iy nansabejgy

Y Ablegen
+ Telefonnotiz anlegen
4 Importieren
=% Scannen
ﬁ Daokumentenkorb

¥ eRechnung ablegen

STRG+M

STRG+0O
STRG+T

STRG+]
STRG+C
S5TRG+D

7
Schnellsuche: = |Dokumentbeschreibur|  Velltext: Enthaftenen Text eir| Detailsuche
Register | Jahr | Monat | Bearbeiter
anden. ..
>

Im nachfolgenden Fenster Dokumente im Dokumentenmanagement ablegen wird nun noch der Ablage-
ort, z.B. Finanzbuchhaltung/zu buchen sowie das Wirtschaftsjahr nebst Buchungs-Monat oder Intervall

eingetragen.

'

Dieser PC

Scan'.tif

Scan2.if

G

Scand tif
Obersicht 2 x

Unsere Kanzlei
« Auftrage

~ Unsere Kanzlei

e [ |l B @ @]« ~ | % PSR

DATEV Arbeitsplatz pro V.6.23

Datei Bearbeiten  Ansicht Edras  Fenster Hilfe

Mandantenibersicht X

.|l T - Axtive Mandanten

B E Aol 6069k

Leistungsibersicht - Mandan... B X
& Leistung arl.

Schneleuche  ~  [muster

Gruppierfeld
v] O

ablegen &) Mandantenibersicht Keine Daten vorhanden
a
[ 4 Dokumente g Ll +
~ Ablage (") hier
4 [ Stevem
Bereich [ Mandarten [v] Mandart: 39999 - MustermoizGmoH [ [E] [ Bektronische Obemi.| = ||| Zentr. Mandant | Name A Typ | sems ot |
=] 59999 Musterholz GmbH kv LINUM MH GmbH
Ordner [ Fnanzbuchhaltung Aniagenbuct. [v] Register: [ cKene Angabe> 2 b
e —— [l Umsatzstever w Details
st %Kapna\emagsieuer R
Erkommensiever Programmsuche 2 x
Auftrag [ <Kene Angabe> ] [l Antrag auf Eigenheim -
Programm suchen
Beschreibung [<mehachs Wete> | %é@i: o Lomaeue R Ao <
Sichwore: | | 2 ESt beschranice Ste
Jahr (2016 [iv] menat 10-Oktober ¥ 2 Scherkungsteuer
[ Betriebs- und Arteilsh
Besrbeiter: |, -Admin ] 40
[] Handakte [] Sehreibschutz El Lohnabreshnung
B Reisekostenabrechn
~ Beleginfo g
= DU-Fomuiar Lohsts =
Belegstatus: | <Keine Angabe> [] Belegistum:  [<Keine Angabe> ) U!E oruior ohnte, ||| Dokumete [ Sammdsien | Aufrage
Dokumente - Mandant 99999 Musterholz GribH 1 I
Eetran  lew b Ol witschatsprifung v Programm éfinen | Kontextbezogene
: | : ‘ < o > | ¥ . AlleDokumente ] - o [Erthatenen Tex o] Detaisuche Programm sinen " x
KOST1: KOST2
& 29
P e o — i = |D.[6. ] Beschreibung <] ommer | Regster | Jahr | Monat | Bearbaiter & Dokeumertenabiage G dbis
~Henge: | | KOST-Datum: [<Keine Angabe> B £ 2 Post. Fristen und Besche 8
28
+ Aufbewahrung 3 Hummemzusammenhang 5 B}
Termine : €4 Zahlungsverkenr 29
[ Aufgaben = 18| Untemehmen oniine 29
s oz 8}
o Keine Dten varhanden. & Servios femencingenpro 5 B}
gRloe v e koS £ SEPAMandatsverwalung &
[l Auswertungen @@ Verwattung Auswertungs %
&
[ Diatsien aus. dem Verz sichnis Isschen! oK Abbrechen
< w >
Benutzer  Profil: Universal 1Zeile Markiert: 1 Zeile K\DATEV\DATEN\EODB\DATA\STANDARD

3

Nach erfolgreicher Ablage ,im Stapel® stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung zur Verfi-
gung. Im Gegensatz zum DMS-System kann bei der Dokumentenablage die Funktion des DMS-
Buchungsassistenten fur Kanzlei Rechnungswesen nicht genutzt werden.
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99999 / Musterholz GmbH / 47110 / 10815 / 2016 - RW
Bestand  Bearbeiten  Ansicht

Obersicht
Bl Digitalen Beleg buchen (DEMO / Oktober /1) | =[] X |
aBl= - MpRE a&ae
/pEOo—o
PIresseagentur
o “:’;&?‘l"f =] -
i - o
e [., e ..‘ J '.."7‘  —
|
| | | -
‘ S — e T
e e B e e B e
 T— 1 l
Prossesgentu = -::-:-
[ — cocomon | [EmEmE—
| EL urese —|-§ L

Erfassen  Stammdaten  Auswertungen  Extras

(B AEt- @9 LGB [P[FE % EEO 56 B R sch

2 x|

Kanziei-Rechnungswesen pro V.5.13

Fenster  Hilfe

B 2 |Boone VRIER SN E

L] (5] 5] [#] powae:

AN LT Y

01.10.2016- 30.10.2016

| >

Abstimmsumme: 0,00 H

BU Gegenkio: Bekgfeld 1:  Belegild2  Datum:  Korto: KOSTH: K0ST2 KOST-Menge:
[ =] ][ ] I [E] | J(= [ |
Buchungstext:
= ET [
chen < < 3 < Digtale Be
Saido: EUR 000
Saido: EUR 000

@ EUR KADA]




SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 9

5. Beraterseitige Administration

Anlage von neuen ePendelordnern

Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter ,Anmelden“ mit den ihm bekanntgegebenen Zugangs-

daten am Portal an: o

Der ePendelordner

Der klassische .Pendelordner” war Jahrzehnie lang oft die Basis der 1arbeit zwischen
und inren Steuerberatern auf dem Sektor der Buchfilhrung - mit den Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisierung hat er ausgedient, jetzt gibt es den ePendelordner.

Gednderte, gesetzliche Vorschriften Wie funktioniert der ePendelordner

Wussten Sie, dass es die fiskalische Zielselzung ist, dass sich Unternehmen Der ePendelordner ist eine modeme Cloud-Anwendung, um die Zusammenarbeit
untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschlieBlich elektronisch zur Verfiigung zwischen Mandanten und Steuerberatern auf dem Sektor des Rechnungswesens zu
stellen? Seit 2015 gelten auBerdem in Deutschland die neuen Venwaltungsvorschriften optimieren. So einfach wie z.B. das Hochladen von Fotos im Intemet funktioniert auch
.GoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fur jedes Untemehmen gelien die der ePendelordner. Der ePendeordner benotigt keine Software-Installation, er funktioniert
neuen ,Grundsatze zur ordr i Fahrung und von Bichern, einfach in jedem modernen Internet-Browser. Einfache Handhabung ist das héchste
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff*. Diese Gebot bei diesem Produkt.

GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfuhrung

und an die Aufbewahrung von steuerrechtlich relevanten Papierdokumenten und von

elektronischen Daten, wie z.B. von elektronischen Rechnungen. Die GoBD veriangen

jetzt u.a. auch konkret eine sofortige .Belegsicherung” durch den Mandanten — mit der
ie der L I keit” von & 3l

Der ePendelordner hilft die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten (z.B. GoBD), archiviert
alle Belege mindestens 1041 Jahre, erleichtert dem Mandanten die

Vor i beiten fiir die B und der Steuerberater kann durchgangig
digital arbeiten.

mehr lesen mehr lesen »
»

GmiH

’? “'!um entiwickelt von der eSPEGTRUM Internet. So
Impressum  Datenschutz © 2016 - SPECTRUM Computer-Systemhaus GmbH

Anmeldung
Benutzer

‘ [ Angemeldet bleiben (geht NICHT bei Einmalpasswort bzw. Token)

Passwort vergessen?

Unter der Funktion ,Administration konnen zu Punkt 1 neue ePendelorder erstellt, 2 vorhandene bear-
beitet und nicht mehr bendtigte unter Punkt 3 gelscht werden.
(Achtung! Eine Ldoschung hat erhebliche Auswirkungen auf den GoBD-Bestand des Mandanten)
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Administration ~

1 Pendelordner anlegen

Pendelordner bearbeiten

Der ePendelordner

Pendelordner loschen
Der kiassische ,Pendgrﬂn ) _ Zusammenarbeit zwischen Mandanten
und inren Steuerberatem ar  Einladungen verschicken Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisier Pendelordner

Einladungen emeut verschicken

m Erweiterten Pendelordner anlegen

Geanderte, gesetzliche Vorschriften Wie funktioniert der ePendelordner

Wussten Sie, dass es die fiskalische Zielsetzung ist, dass sich Unternehmen Der ePendelordner ist eine modeme Cloud-Anwendung, um die Zusammenarbeit
untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschlieRlich elektronisch zur Verfiigung zwischen Mandanten und Steuerberatern auf dem Sektor des Rechnungswesens zu
stellen? Seit 2015 gelten auBerdem in Deutschland die neuen Verwaltungsvorschrifien optimieren. So einfach wie z.B. das Hochladen von Fotos im Intemet funktioniert auch
.GoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fiir jedes Unternehmen gelten die der ePendelordner. Der ePendeordner bendtigt keine Software-Installation, er funktioniert
neuen ,Grundsatze zur ordnungsmagigen Fiihrung und Aufbewahrung von Buchem, einfach in jedem modemen Intemet-Browser. Einfache Handhabung ist das hochste
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff*. Diese Gebot bei diesem Produkt

GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfuhrung
und an die Aufbewahrung von steuerrechtlich relevanten Papierdokumenten und von
elekironischen Daten, wie z.B. von elektronischen Rechnungen. Die GoBD verlangen
jetzt u.a. auch konkret eine sofortige ,Belegsicherung® durch den Mandanten — mit der
Garantie der ,,Unverlierbarkeit” von Geschaftsvorfallen

Der ePendelordner hilft die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten (z.B. GoBD), archiviert
alle Belege mindestens 10+1 Jahre, erleichtert dem Mandanten die
Vorbereitungsarbeiten fir die Buchhaltung und der Steuerberater kann durchgangig
digital arbeiten.

mehr lesen mehr lesen »
»

’?“'lum ‘entwickelt von der aSPECTRUM Intemat-Solution GmbH
Impressum Datenschutz © 2016 - SPECTRUM Computer-Systemhaus GmbH

Punkt 1 Anlage eines neuen ePendelordner:

Pendelordner anlegen

Allgemeine Einstellungen

Interner Anzeigename: zB. die Mandantennum

Zusalzliche Dokumentenarten

Kassenjournale:  [] Der Mandant kann "Kassenjournale” archivieren.

Kassenjournale werden beim Bestiicken des ePendelordners wie ganz normale Rechnungen verarbeitet, erhalten also eine Paginiernummer und
werden der GoBD-Liste (als revisionssicheres Archiv) hinzugefigt. Sie werden jedoch nicht automatisch in die Downloads des Steuerberaters
einsortiert. Die Moglichkeit Kassenjournale zu verarbeiten dient lediglich dazu gegentber dem Finanzami nachzuweisen, dass die Kassenjournale
nachtraglich nicht mehr gedndert wurden

Kentoausziige: [] Der Mandant kann "Kontoausziige" archivieren.

Kontoauszuge werden beim Bestlicken des ePendelordners ebenfalls wie ganz normale Rechnungen verarbeitet, erhalten also eine
Paginiernummer und werden der GoBD-Liste (als revisionssicheres Archiv) hinzugefiigt. Sie werden jedoch auch nicht automatisch in die
Downloads des Steuerberaters einsortiert.

Sonstige Dokumente: Der Mandant kann "Sonstige Dokumente" verarbeiten.

Sonstige Dokumente werden beim Bestiicken des ePendelordners nicht in die GoBD Liste eingefigt (d_h. nicht archiviert!) sondern lediglich dem
Download des Steuerberaters hinzugefigt. Mit dieser Optionen kann Ihnen der Mandant z.B. Arbeitsvertrage, Gesellschafterbeschiiisse oder
ahnliches zur Verfugung stellen. Wenn Sie zusatzlich mit unserem Webiresor arbeiten, konnen Sie den Austausch dieser sonstigen Dokumente
auch Ober den Webiresor realisieren

Pendelordner anlegen

1. Einen Namen oder eine Nummer fiir den ePendelordner des Mandanten vergeben (z.B. die Man-
danten-Nr.), diese Bezeichnung wird dem Mandanten nicht angezeigt.

2. Entscheiden, ob der Mandant Zusatzliche Dokumentenarten hochladen kann (Kassenjournale,
Kontoausziige, sonstige Dokumente)

3. Einrichtung abschlieen und die Bezeichnung bestatigen.
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Im nachfolgenden Fenster wird nun die E-Mail-Adresse des Mandanten erfragt an die automa-
tisch eine Einladung versendet wird. Der Mandant kann Uber diese Einladung ein entsprechendes
Passwort vergeben ohne es seinem Berater nennen zu mussen.

ePENDELORDNER Administration «

Mandanten einladen

Hier kénnen Sie Einladungen fiir Pendelordner verschicken

Standardmail verschicken

Mit dieser Funktion verschicken Sie den im System hinterflegten Standardtext zur Einladung

Geben Sie die E-Mail Adresse des Mandanten ein:

| veller@spectrum-news.de

E-Mail Abschicken Zurick zur Auswahl
1

4. Der ePendelordner ist nun bereits vollstandig eingerichtet und kann nach Bestéatigung des Man-
danten bereits voll genutzt werden.

ePENDELORDNER Administration -

Pendelordner auswahlen um eine Einladung zu wiederholen

Bezeichnung Eingangsrechnungsadresse Ausgangsrechnungsadresse Automatik

14255 Veller

15886

4711 Mustermann

Punkt 2 Bearbeitungen eines vorhandenen ePendelordner

Uber den Menupunkt ,Administration\Pendelordner bearbeiten“ kann der interne Anzeige Name geandert
werden. Zusatzlich ist es auch moglich den ePendelordner um eine E-Mail Eingangs-Funktion zu erwei-
tern, hierzu finden Sie im Kapitel XXX naheres.

Administration -

Pendelordner bearbeiten

Die Art des Pendelordners andern

Normaler Pendelordner Pendelordner mit E-Mail Funktion

Aligemeine Einstellungen

Interner 15886

Anzeigename:




SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 12

Punkt 3 Loschen eines ePendelordner

Uber den Meniipunkt ,Administration\Pendelordner Idschen“ kann ein Pendelordner geldscht werden.
Achtung! Diese Ldschung hat zur Folge, dass alle Eintrdge der GoBD-Liste, alle Rechnungen und even-
tuelle Email-Rechnungs-Archive geldscht werden. Eine Wiederherstellung ist nur tber unseren kosten-
pflichtigen Support mit erheblichen Arbeits- und Zeitaufwand méglich.

ePENDELORDNER Administration ~

Pendelordner I6schen

Wenn Sie diesen Pendelordner I6schen wird auRerdem folgendes geléscht:

Alle Eintrage der GoBD-Liste

Alle Dokumente die zu diesen Eintragen gehoren

Alle noch nicht dbertragenen Dokumente aus den Transferordnern
Alle Dokumente aus dem Uploadverzeichnis

Alle E-Mails aus dem Rechnungsarchiv

Nein, abbrechen

Weitere administrative Optionen:

ePENDELORDNER Administration ~

Pendelordner anlegen

Pendelordner auswahlen um  rendeiorner bearbeiten verschicken

Pendelordner loschen

Einladungen verschicken .—"’o
Einladungen emeut verschicken .*e

Erweiterten Pendelordner anlegen o——e

Info: Alle Inre Pendelordnern sind registriert oder es wurde

1. Hier erhalten Sie eine Auflistung aller Pendelordner (Mandanten) die eingerichtet jedoch noch
nicht eingeladen wurden.

Hier kénnen Sie Einladungen je Pendelordner erneut versenden.

Uber den Meniipunkt Erweiterten Pendelordner anlegen konnen Sie direkt einen ePendelordner
mit Email-Funktion (Archiv) einrichten.

wn

Hinweise der SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH und der eSPECTRUM Internet-Solution GmbH
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