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Bedienungsanleitung ePendelordner (Mandant)

Vorbemerkung

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

Der Mandant speichert seine digitalen oder digitalisierten Belege tiber das Portal www.pendelordner.de
in einem fir ihn eingerichteten Bereich in unserem Rechenzentrum in Disseldorf. Dort bleiben die Be-
legdateien tUber die gesamte Zeit der 10-jahrigen Aufbewahrungsfristen gespeichert. Zudem ergibt sich
aus dem Upload-Datum der Zeitpunkt der Belegablage in unserem System. Hierdurch werden die Vorga-
ben der GoBD erfillt.

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

Mandantenseitige Bearbeitung

Zuerst legt der Mandant auf seinem PC oder MAC bzw. in seiner EDV-Landschaft Ordner an, in dem er
alle Belege sammelt (,Rechnungseingang®, ,Rechnungsausgang®, ,Barbelege®, ,Was ich sonst noch dem
StB Ubermitteln will“):

Bereits digitale Belege (Anhange von E-Mails) konnen mittels ,Speichern unter...“ in diesem Verzeichnis
abgelegt werden.

Posteingang in Form von Belegen wird gescannt (die Auflésung sollte max. 300 dpi bei schwarz-weil3-
Scans betragen) und in dem Verzeichnis abgelegt. Dies lasst sich einmalig am Scanner konfigurieren.

Upload der Dateien

Der Mandant meldet sich unter ,Anmelden” mit den ihm bekanntgegebenen Zugangsdaten am Portal an:

Der ePendelordner

Der kiassische Pendelordner war Jahrzehnte 1ang oft die Basis der Zusammenarbelt Zwischen Mandanten
und ihren Steverberater auf dem Seklor der Buchfiirung - mit den Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisierung hat er ausgedient, jetz! gint es den ePendelordner.

Wie funktioniert der ePendelordner

¥ jsicherung
Garantie der ,Unverlierbarkeit” von Geschaftsvorfalien

mens lesen »



http://www.pendelordner.de/
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“v‘ Anmeldung

Benutzer

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

Passwort vergessen?

)

Unter der Funktion ,Bestlcken® konnen die Belege, die zuvor in dem lokalen Verzeichnis gesammelt
wurden, zur Ubernahme in das Portal ausgewahlt werden. Hierbei sind der Zeitraum und die Art der Be-

lege vorzuwahlen:

e & https://wwr

ePENDELORDNER

Pendelordner bestiicken

‘Wanhlen Sie zuerst aus, fiir welchen Monat Sie Dokumente bereitstellen wollen

September v 2016 v Letzter Monat Aktueller Monat

Wahlen Sie aus welche Art von Dokumenten Sie nun bereit stellen wollen:

- Sie konnen mehrere Dokumente auf einmal auswahlen und hochladen.
+ Mehrseitige Dokumente missen in einer zusammenhangenden Datei sein.

w.ependelordner.de/secure/pol O - @ & || & SPECTRUM-NET ePendelor...

@ Eingangsrechnungen (O Ausgangsrechnungen O Barbelege (O Sonstige Dokumente

- Ein-, 1 und B kommen in die GoBD-Liste, "Sonstige Dokumente" werden nicht festgeschrieben.
- Erlaubte Dokumente: Bilder mit der Endung jpeg, jpg, gif, png, tif oder tiff und PDF Dateien

- Beim Ubergeben der Dokumente an den Server, werden die Dateinamen, entsprechend Ihrer Art, umbenannt und es wird ein RA-, RE-, BB- oder SO- vorangestellt.

Im nachsten Fenster werden das lokale Verzeichnis angesteuert, die hochzuladenden Dateien ausge-

wahlt und mit ,Offnen“ bestétigt:

& Datei zum Hochladen auswihlen X
« v 4 » SPECTRUM (E:) » RMS Belege v | D RMS Belege" durchsuchen o
Organisieren » MNeuer Ordner =2+ M 0
# Schnellzugrife G Mame Anderungsdatum Typ Grofe
[ Desktop m 16G5011739.pdf 18.02.2016 08:56 Adobe Acrobat D... 25KB
‘ Downloads @ 16GS011740.pdf 18.02.201 Adobe Acrobat D... 21 KB
Iii.l Dokumente m 16G5011741 pdf 18.02.2016 09: 0 Adobe Acrobat D... 21KB
= Bild m 16G5011742.pdf 18.02.2016 08:12 Adobe Acrobat D... 18KB
= e 1 16G5011743.pdf 180220160915  Adobe AcrobatD.. 18 KB
lokale Scans =1 Beleg (1).jpg 27.02.201508:15 JPEG-Bild 1.085 KB
b Musik = Beleg (2).jpg 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 520 KB
n Videos = Beleg (3).jpg JPEG-Bild 520 KB
= Beleg (4).] JPEG-Bild 1.080 KB
¢ OneDrive : eleg (4)pg .
=| Beleg (3).jpg JPEG-Bild 1164 KB
[ Dieser PC =] Beleg (6).jpg 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 522 KB
=/ Bilder
[ Desktop
|if| Dokumente
‘ Downloads w
Dateiname: | "Beleg (6).jpg" "16GS011739.pdf" "16G5011740,pdf" "16GS011741,pdf" "16GS011742.pdf" "16GS01 v| Alle Dateien (*.%) ~
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Alternativ kdnnen die Belege (z.B. Eingangsrechnungen) des zuvor ausgewahlten Monats auch per Drag
& Drop auf die blaue Schaltflache gezogen werden.

= | Eingangsrechnungen

Start

Freigeben Ansicht Verwalten [7]

2 > Eingangsrechnung... v|® |  ‘“Eingangs
7 Schnellzugriff =
@ OneDrive
[ Dieser PC .
¥ Netrwerk belegljpg beleg2.jpg
.
beleg2.jpg belegdjpg
.
belegs.jpg belegbjpg
6Elemente 6 Elemente ausgewshlt (8,35 MB)

Pendelordner bestlicken

Wahlen Sie zuerst aus, fir welchen Monat Sie Dokumente bereitstellen wollen:

Juni ~ 2016 v Letzter Monat Aktueller Monat

Wahlen Sie aus welche Art von Dokumenten Sie nun bereit stellen wollen
@ Eingangsrectnizzon Ausgangsrechnungen O Barbelege O Sonstige Dokumente

B

> Verschicben

- Ein-, Ausgangsrechnungen und Barbelege kommen in die GoBD-Liste, "Sonstige Dokun
- Erlaubte Dokumente: Bilder mit der Endung jpeg, jpg, gif, png, tif oder tiff und PDF Datei
- Sie kdnnen mehrere Dokumente auf einmal auswahlen und hochladen

- Mehrseitige Dokumente miissen in einer zusammenhangenden Datei sein.

- Beim Ubergeben der Dokumente an den Server, werden die Dateinamen, entsprechend

Art Monat Jahr Datei

Eingangsrechnung 6 2016 0900059.pdf
Eingangsrechnung 6 2016 0900075.pdf
Eingangsrechnung 3 2016 0900084 pdf

Dokumnente Ubergeben

So lassen sich nacheinander Ein- und Ausgangsrechnungen, Bar-Belege sowie sonstige Dokumente

zum Upload vorbereiten:

Pendelordner bestlicken

Wahlen Sie zuerst aus, fir welchen Monat Sie Dokumente bereitstellen wollen:

Juni v 2016 v Letzter Monat Aktueller Monat

Wahlen Sie aus welche Art von Dokumenten Sie nun bereit stellen wollen:
® Ei O Al (O Barbelege

= Sie kénnen mehrere Dokumente auf einmal auswahlen und hochladen
- Mehrseitige Dokumente missen in einer zusammenhangenden Datei sein

() Sonstige Dokumente

= Ein-, Ausgangsrechnungen und Barbelege kommen in die GoBD-Liste, "Sonstige Dokumente" werden nicht festgeschrieben
» Erlaubte Dokumente: Bilder mit der Endung jpeg, jpg, gif, png, tif oder tiff und PDF Dateien

- Beim Ubergeben der Dokumente an den Server, werden die D:

Dokumente {ibergeben

Art Monat Jahr Datei Groke Aktion

Eingangsrechnung 6 2016 0900084 pdf 12572 kB [ searbeten |
Eingangsrechnung 6 2016 beleg1.jpg 1.91 MB [:]
Eingangsrechnung 6 2016 beleg? jpg 85789 kB [ searveten |
Eingangsrechnung 6 2016 beleg3 jpg 858.99 kB [:]
Eingangsrechnung 6 2016 beleg4 jpg 1.89 MB :]
Eingangsrechnung 6 2016 beleg5.jpg 2.05MB :]
Eingangsrechnung 6 2016 beleg6 jpg 846.37 kB ==

P Ihrer Art, und es wird ein RA-, RE-, BB- oder SO- vorangestelit

‘aninickelt von der @SPECTRUM Infernet-Sckson GmbH
Impressum Datenschutz © 2016 - SPECTRUM Computer-Systemhaus GmbH
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An dieser Stelle kann entweder die gesamte Liste geleert ( ) oder es kénnen einzelne
Dokumente geldscht ( ) werden. Mittels lassen sich der Zeitraum und die Art des Beleges

noch abandern:

Pendelordner

Dokumentenwerte bearbeiten

Art Eingangsrechnung
Monat Marz
Jahr 2016

o

Durch werden die zum Upload vorbereiteten und ggf. korrigierten Dokumente in eine un-
veranderliche GoBD-Liste eingelesen. Nach erfolgtem Upload sollte das lokale Verzeichnis geléscht wer-
den, um Belege nicht mehrfach in das Portal zu Gbertragen.

Die GoBD-Liste kann man sich anzeigen lassen oder durchsuchen:

L) € https /v pendelordnernet/sscure/polpload.php £ - @& ¢ | @ SPECTRUM-NET Pendelord...

Pendelordner  Was ist das? GoBD-Liste~  Bes

Zeigen

Pendelordner bestlicken T

Wahlen Sie zuerst aus, fiir welchen Monat Sie Dokumente bereitstellen wollen:

Marz v 2016 w Letzter Monat Aktueller Monat

Dabei erhalten alle Belege ein Archivierungsdatum, um die zeitnahe Belegablage zu dokumentieren.
Ausgangsrechnungen erhalten das Prafix ,RA", Eingangsrechnungen ,RE" sowie Barbelege ,BA", um die
weitere Bearbeitung auf Seiten des Steuerberaters zu vereinfachen.

Zwischen Préafix und urspr. Dateinamen erscheint eine (Dokumentenart-tibergreifende) Paginiernummer,
um die Vollstandigkeit der elektronischen Belegablage zu dokumentieren.

Durch Klick auf den Dateinamen kann der Beleg geo6ffnet oder auch als Kopie auf3erhalb des Portals ge-
speichert werden.

Hinweise der SPECTRUM COMPUTER- TEMHAUS GMBH und d SPECTRUM Internet-Solution GmbH

Max-Planck-Str. 17, 40699 Erkrath, Telefon: +49 (0)211/695602-0, Telefax: +49 (0)211/695602-99, E-Mail: info@spectrum-news.de




