Leitfaden my.treuhand-hannover.de

Dieser Leitfaden vermittelt lhnen kurz und prazise die wichtigsten Funktionen.
Sie erreichen das Portal liber die URL: my.treuhand-hannover.de.

Tipps zum effinzienten Scannen finden Sie auf: treuhand-technik.de.

Dokumente

Mit dem Klick auf xDokumente anschauen« konnen Sie auf alle xDokumente« zugreifen oder Sie navigieren im Seitenmenii auf
den Punkt »Dokumente.

Herzlich willkommen!
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Dokumente Dokumente Finanzbuchhaltung Lohnbuchhaltung Einkernmensteuer
hochladen anschauen offnen starten vorbereiten

Es offnet sich daraufhin die Dokumentenstruktur Ihres personlichen Falles, der sich nach den verschiedensten Belegtypen
(Finanzbuchhaltung, Lohnbuchhaltung...) aufteilt. Diese Funktion bietet Ihnen die strukturierte Ablage lhrer Dokumente an einem
Ort, ohne langes Suchen.

Neue Dokumente

Uber neue Dokumente werden Sie stets per E-Mail benachrichtigt. In der Ordnerstruktur selbst sind die ungetffneten Belege
mittels eines roten Punktes gekennzeichnet. So entgeht Ihnen kein neues Dokument, das fiir Sie bereitgestellt wird.

5 Verlauf

|:| DATEINAME

~ Finanzbuchhaltung ® I:l M Suedstadt. PNG

&= Kanzleiordner

&= Auswertungen/ IBV/ EBV (1)

Wenn Sie alle neuen Belege auf einem Blick sehen mochten, konnen Sie den Filter hierflir oben rechts setzen:

‘ in allen Ordnern V| alle Jahre w

Alle Dokumente

in allan Ordnara

Neue Dokumente
neue in allen Ordnern
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Dokumente hochladen

Um Belege fiir Ihren personlichen Berater hochzuladen, bietet das Portal einen Assistenten, der Sie durch den gesamten

Upload-Prozess fiihrt. Sie finden diesen im Seitenmeni unter »Dokumentex.

@  Startseite 1, Dokumente hochladen
(= Dokumente

®© Verlauf
= Machrichten

Sollten Sie noch Informationen oder Anmerkungen zum hochgeladenen Dokument an lhren Ansprechpartner tibermitteln
wollen, haben Sie im vorletzten Schritt die Moglichkeit, noch eine Nachricht fur Ihren Ansprechpartner direkt zum Dokument

zu verfassen:

Dokumente hochladen
Haben Sie noch Anmerkungen fiir Ihren Sachbearbeiter?
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Haben Sie noch Anmerkungen?

Zuriick Schritt 3/4

0 WORTER 4

Aufgaben

Der Aufgabenbereich bietet Ihnen die Moglichkeit, gemeinsam mit Ihrem Sachbearbeiter Termine und Fristen immer im Blick
zu behalten, da alles an einem zentralen Ort zur Verfiigung steht. Die Aufgaben werden Ihnen auf der Startseite angezeigt. Sie

konnen auch auf alle Aufgaben links im Navigationsbaum unter dem Punkt »Aufgaben« zugreifen.

ToDo-Liste

Kaufvertrag einreichen
erstellt von Viktor Rebant am 12.08.2021 um 21:02 Uhr

Alle Aufgaben anzeigen

&ffnen
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Lohnbuchhaltung

Sie konnen im Bereich der Lohnbuchhaltung Informationen fiir Inren Lohnsachbearbeiter zu einzelnen Mitarbeitern

festhalten und tibermitteln.

Laufende Sachverhalte

Uber »Sachverhalt hinzufiigen« kénnen Sie beispielsweise Krankmeldungen, Anderungen des Gehalts oder dhnliches perso-
nenbezogen erfassen und den jeweiligen Beleg (zum Beispiel Krankmeldung) hinzufiigen. Auch hier bietet das Portal den Vor-
teil, dass Ihre Notizen und Informationen zu lhren Mitarbeitern an einem Ort gesammelt einzusehen und zu Ubermitteln sind.

+ Sachverhalt hinzufiigen

Betrifft Sachverhalt

Arbeitnehmer, Test (#1234) v Bonuszahlung

Beschreibung
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1500,00 €

P

& APRIL ABSCHLIESSEN UND FREIGEBEN

@ Anhang einfiigen

2 WORTER 4

Neue Arbeitnehmer

Uber den Menii-Reiter Arbeitnehmer — Schaltfliche »Arbeitnehmer hinzufiigen« kdnnen Sie dariiber hinaus bestehende
Arbeitnehmer erfassen oder den Assistenten zum Ausfiillen eines Personalfragebogens starten.

Arbeitnehmer hinzufiigen

Bitte geben Sie die Daten des Arbeitnehmers an!

Anrede:” Bitte wahlen -
Vorname:"*
Nachname:"

PersonalNr.:
Betriebliche
PersonalNr.:
Handelt es sich um einen neuen Arbeitnehmer in lhrem
Unternehmen?
IE Es handelt sich nicht um einen neuen Arbeitnehmer
|:| Personalfragebogen starten

D Datenerfassung fiir eine Sofortmeldung starten
“Pflichtfelder

Ab bFEChen
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Mitteilungsfunktion

Uber die Mitteilungsfunktion kdnnen Sie mit lhren Ansprechpartnern kommunizieren. Sie finden die Funktion direkt auf
der Startseite. Uber die Zuordnung des jeweiligen Bereiches »Finanzbuchhaltung, Lohnbuchhaltung...« wird Ihr jeweiliger

Ansprechpartner tber die Nachricht informiert.

Nachricht schreiben

Schreiben Sie etwas...

Bereich Zeitraum

‘ Lohnbuchhaltung ‘ > | Juli2022 v

Bitte auswahlen
Finanzbuchhaltung
Lohnbuchhaltung

: tigen:
Sonstige Dokumente
(v ANMA-LINa o8 ik il e

Verlauf

Bleiben Sie immer auf dem Laufenden Uber den Verlauf und verpassen Sie keine Aktivitaten innerhalb my.treuhand.

Der Verlauf befindet sich direkt auf der Startseite ganz unten.

Verlauf

Uwe Wieczorek hat 43 Dokumente hochgeladen
am 29.04.2022 um 14:28 Uhr

finaler Test

wu

Kommentieren Gefillt mir @ 2

Finanzbuchhaltung > Rechnungseingang (43)

01_REBU_ER_Unkastester_1.tif

Juni 2022

02_DIBU_ER_Farben.tif

luni 2093
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