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Einrichtung und Anwendung des SkyMasters und des
Daten- und Dokumente Transfers fir Mandanten

SkyMaster

Es wird idealerweise einen Scanner mit einer WIA-Schnittstelle benétigt, welcher
lokal an einem PC angeschlossen ist. Gute Erfahrungen haben wir mit dem
,FUJITSU Dokumentenscanner fi-7160“ gemacht. Die Anschaffungskosten fur dieses
Gerat belaufen sich auf ca. 750 Euro netto.

Falls bereits ein lokal angeschlossener Scanner vorhanden ist, ist zu prufen, ob
dieser mit einer WIA-Schnittstelle ausgestattet ist. Ist ein Netzwerkscanner
vorhanden, so kann dieser ebenfalls genutzt werden.

Zur Ubertragung der Scandateien wird ein Ubertragungsclient ,ASP-Client* benétigt.
Dieser kann von der Seite www.treuhand-technik.de heruntergeladen und installiert
werden. Voraussetzung ist ein Windows-Betriebssystem ab Windows 7. Mac OS
oder andere Betriebssysteme werden nicht unterstitzt.

Zur besseren Trennung von mehreren Rechnungen beim Stapelscann sollten
einfarbige (mdglichst nicht weil3e) Blatter als Trennblatter vorhanden sein.
Vorgehensweise des Scannens und Ubertragens

Nach dem Start des ASP-Clients erhalten Sie eine Anmeldemaske.
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Herzlich Willkormmen,
bitte melden Sie sich an

my Kanzlei Nummer |31060
Name

Version 10217 | & Abbrechen

Hier sind die Zugangsdaten einzutragen, welche Sie von der Treuhand mitgeteilt
bekommen haben.
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Nach der Anmeldung sehen Sie das folgende Fenster:

Optionen  Online 7

Folgende Anwendung kénnen Sie statken ——————— Zu folgenden Server kdnnen Sie sich verbinden
= Belegbearbeitung ] & Treuhand Hannover TH Mandant
“== Stapelverfolgung
f’a Daten und Dokumente Transfer

ﬁTreuhand Hannover GrbH (31060) a TestScan (2000)

Mit Doppelklick auf ,Belegbearbeitung gelangen Sie in das eigentliche
Bearbeitungsfenster.

I Datei 7

bScannen "% Scannen mit Ti dtter ()1 i |1 T i L
a2 Kunden

= Lieferanten

" Dokumente: 0 (0 ME)
= Kosten

" Dokumente: 0 (0 MB)

u Kanzlei: 31060 Mandant: 2000 [ C:\Rose\2000\beleg.master .:
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Bitte prufen Sie vor dem ersten Scannen die Einstellungen, welche Sie tber das
Menu ,Datei / Einstellungen® 6ffnen.

" Miniaturbild

<, Sie kénnen die Grafe des Miniaturbilds definieren. Jedoch gilt,
@ je gréfer das Miniaturbild desto ldnger die Ladezeit.

() Kein () Klein (@ Mittel () GroB

Automnatische Rickseitenanpassung

Wenn die automatische Rickseitenanpassung aktiv ist, wird
i1 | beim zusammenlegen mehrere Belege zu einem, alles zwischen
erster und letzter Seite als Rickseite deklariert.

Aletiv

—— —
Transferarchivierung

Mit der Transferarchivierung werden lhre Dokumente nach dem
Transfer im Arbeitsverzeichnis far einen definierten Zeitraum
archiviert.

@ Wenn Sie "-1" hinterlegen, werden die Dokurmente nicht
geldscht.

Bei den Wert "0" werden diese nicht archiviert und direkt nach
dermn Transfer geldscht.

-1 =| Tage

Speichern Abbrechen

Miniaturbild:

Hier kann die GroRRe des Miniaturbildes in der Dokumentenanzeige definiert werden.
Durch die Anzeige des Miniaturbildes kann ein Beleg schneller erkannt und somit
z.B. zusammengefasst werden. Jedoch gilt, je gro3er das Miniaturbild angezeigt
wird, desto langer ist die Ladezeit der Belege.

Automatische Riickseitenanpassung:

Bei der aktivierten Rickseitenanpassung werden die Inhalte nur aus der ersten und
letzten Seite ausgelesen. Ubermittelt werden jedoch alle Seiten, so dass nichts
verloren geht.

Transferarchivierung:

Unter ,Transferarchivierung“ kdnnen Sie einstellen, ob die gescannten und
Ubertragenen Dateien bei Ihnen im Arbeitsordner gespeichert bleiben sollen. Wir
empfehlen die Einstellung wie im Bild gezeigt zu setzen.
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Wahlen Sie den Bereich (Kunden, Lieferanten oder Kosten) aus, fur den Sie Belege
verarbeiten méchten. Uber die Schaltflichen ,Scannen®, ,Scannen mit Trennblatter”
und ,Importieren” gelangen Sie entweder in den Scandialog oder in die Dateiauswahl
fur den Import.

Wahlen Sie ,Scannen®, wenn es sich um einseitige Belege handelt.

Wahlen Sie ,Scannen mit Trennblatter”, wenn Sie mehrseitige Rechnungen im Stapel
mit Trennblattern zwischen den Rechnungen verarbeiten mochten.

Nach dem Scannen haben Sie jedoch auch noch einmal die Méglichkeit entweder
mehrseitige Belege zu Einzelbelegen umzuwandeln oder einseitige Belege zu
mehrseitigen Belegen zusammenzufassen. Mit Klick der rechten Maustaste auf den
Beleg, kdnnen Sie das entsprechende Menu aufrufen.

Den Punkt ,Kosten® empfehlen wir nicht zu verwenden, da die Kostenrechnungen
bereits Uber Lieferantenrechnungen erledigt werden.

Nach der Auswahl des Belegtyps gelangen Sie in das Scan-Meni.

Fahigkeiten — Einstellungen

Stapeleinzug verwenden v

Stapeleinzug
Duplex-Modus verwenden I

Duplexeinheit

Auflosung (DPT) 300

[=oireis e Farbformat Schwarz und Weill

Scanner wahlen:

— Dokumententyp (Helligkeit)
& normal
Dunkles Dokument aufhellen
" hell " zehr hell
Helles Dokument abdunkeln
" dunikel " zehr dunkel

Direct.Scan Version: V1 Scannen | Beenden |

Hier ist darauf zu achten, dass der Scanner mit dem Zusatz (WIA) verwendet wird.
Sollte es sich um Duplex-Rechnungen handeln, so ist der Haken bei ,Duplex-Modus
verwenden® zu setzen. Die Ubrigen Einstellungen missen in der Regel nicht
verandert werden. Mit Klick auf ,Scannen” startet der Scanvorgang. Wenn die Belege
gescannt wurden, wird der Scanvorgang mit Klick auf ,Beenden® beendet.

Sie gelangen danach wieder in das Bearbeitungsfenster.
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Nach Verlassen des Scandialogs kommen Sie wieder in das Bearbeitungsfenster.

Datei 7

" Scannen "% Scannen mit Trennblitter (3) Importieren | |1] Transferieren
[ 0Offene Dokumente 3 Dokumente |4 Vorschau
= Kunden = Beleg: 1 .
onn Allergopharma Joachim Ganzer kG 2
Dokumente: 0 (0 MB) -
e T feramien - 20151216.001427 914
Do 0
= Kosten
Lonear
Dokumente: 0 (0 MB) o
20151216 001428 _604

20151216_091429_46:4f

20151216_091430_254f

Q] (2@ ux S u|H 4 b WG

8 Kanzlei: 31060 Mandant: 2000 [ C:\Rose\2000\beleg.master .:

Im dargestellten Fall, wurde eine 2-seitige Rechnung und eine einseitige Rechnung
eingescannt. Nach der 2-seitigen Rechnung wurde ein Trennblatt eingeftigt. Das
Programm hat das Trenblatt automatisch erkannt und mit einem gelben Hintergrund
gekennzeichnet.

Sie haben nun bei der Miniaturansicht der Belege (Fenster Dokumente) folgende
Bearbeitungsmoglichkeiten:

Zusammenfigen von Belegen:

Werden Belege als Einzelbelege angezeigt und Sie mdchten diese zu einem Beleg
zusammenfuhren, so kénnen Sie beide Belege mit gedriickter Strg-Taste markieren
und anschlieffend mit der rechten Maustaste Uber den Menubereich ,Dokumente
zusammenfugen® als einen Beleg speichern.

Dies ist auch mit der angezeigten Funktionstaste F2 mdglich.

Mehrfachbeleg trennen:

Wurde ein Mehrfachbeleg Ubertragen und Sie mochten daraus einen Einzelbeleg
erstellen, kdnnen Sie diesen markieren und mit der rechten Maustaste Uiber den
Menibereich ,Einzelbeleg” trennen.

Beleg I6schen: )
Soll ein Beleg vor der Ubertragung geléscht werden, so kann dieser Beleg mit der
rechten Maustaste Uber den Menubereich ,Dokument I6schen® geldscht werden.

Beleg einem anderen Bereich zuordnen:
Wurden Belege in einem falschen Bereich gescannt bzw. importiert, so kdnnen diese
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mit der rechten Maustaste Uber den Menubereich ,Beleg verschieben® in die richtige
Kategorie verschoben werden.

x
Datei 7
™ Scannen " Scannen mit T stter ()1 i
|5 Offene Dokumente % Dokumente (3, Vorschau
= Kunden =l Beleg: 1

: onrs Allergopharma Joachim Ganzer KG ﬂ
two Dokumente: O (0 MB) R

o Lieferanten |} 20151216_091427 914

Dokumente: 2 (0,17 MB)

(=] Kosten

Dokumente: 0 (0 MB)

20151216_091428_694f

20151216_091429_46:4f

20151216_091430_254f

QNL;]Q W (S O|H 4 11 b WS

Kanzlei: 31060 Mandant: 2000 [ C:\Rose\2000\beleg.master .:
2

Es wurden 2 Belege erstellt.

Mit Klick auf ,Transferieren“ gelangen Sie in den Transferdialog.

20131216_091427_914f  ...in Warteschlange
20151216_091428_694F  ...in Warteschlange
20151216_091429_464f  ...in Warteschlange

20151216_091430_254F  ...in Warteschlange

Senden Abbrechen
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Hier sehen Sie noch einmal die zu Ubertragenden Belege. Mit ,Senden® starten Sie
die Ubertragung.

Sollten Sie Belege Uber einen zentralen Scanner scannen, so gibt es die Mdglichkeit
die vorhandenen Bilddateien zu importieren. Im Bearbeitungsfenster wahlen Sie
zunachst den Bereich ,Kunden oder Lieferanten“ aus und gehen dann auf
.importieren®. Kostenbelege importieren Sie bitte Uber Lieferanten.

Datei 7

Scannen Scannen mit T 2 ()1 i ] T
p

. Offene Dokumente 3] Dokumente 4 Vorschau

= Kunden
= Lieferanten

" Dokumente: D (0 MB)
= Kosten

" Dokumente: 0 (0 MB)

81 Kanzlei: 31060 Mandant: 2000 [ C:\Rose\2000\beleg.master |

Im folgenden Fenster wahlen Sie im Bereich ,Quellverzeichnis® den Ort aus, in dem
die gescannten Belege abgelegt sind.
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Importieren nach |Li.n.=_fera.nten ~""|

Quellverzeichnis |F:"-L[}rganisatiunkijekte"-Scannen und ArchivierenkMusterrechnungen|

- |Dateiname | Grife {KE]|| |Dpi | Datum |
| ] Rechnung 1.pdf 153.305 - 16.12.2015 10:12

Rechnung 2.pdf 44.062| |- [1e.12.201510:12) 00|

] Rechnung 3.pdf 52.226 -  16.12.2015 10:12

Importieren Abbrechen

Sie haben hier die Mdglichkeit die zu verarbeitenden Rechnungen einzeln mit
H&akchen zu versehen. Mit der rechten Maustaste in dieser Spalte kbnnen Sie auch
alle Rechnungen mit einem Hakchen versehen. Nach erfolgter Auswabhl starten sie
den Import Uber ,Importieren®.

Im Bearbeitungsfenster sehen Sie nun die importierten Rechnungen. Uber den Knopf
,Transferieren“ starten Sie die Ubertragung.

Nach dem Transferieren ist die Bearbeitung abgeschlossen.
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Daten und Dokumente Transfer

Welche Daten oder Dokumente konnen hier Ubermittelt werden?

- Exportdateien aus |hrer Warenwirtschaft (EXTF...csv)

- Begleitdokumente zum Export aus der Warenwirtschaft (z. B. Kassenbuch als
PDF, IBV-Datenlieferungsbogen als PDF, M-Bon als PDF)

- Dokumente zur Lohn- und Gehaltsabrechnung lhrer Angestellten (z. B. AU-
Meldung, Pendelliste)

Bitte beachten Sie, dass samtliche oben aufgefiihrte Daten und Dokumente auch
Uber das treuhand.archiv innerhalb Ihres Mandanten-Portal Zugangs Ubermittelt
werden konnen. Die Ubermittlung tiber diesen Bereich ist nur dann sinnvoll, wenn Sie
den ASP-Client ebenfalls zur Ubersendung lhrer Wareneingangs- und Kostenbelege
nutzen (SkyMaster).

Nach der Anmeldung im ASP-Client Uber die Ihnen bekannten Zugangsdaten, 6ffnen
Sie den Menupunkt ,Daten und Dokumente Transfer*:

% hmd.aspclient

Datei  Optionen 7

Folgende Anwendung k&nnen Sie starten

= Beleg baarbaitung

Fur die Ubertragung von Daten und Dokumenten zur Treuhand, markieren Sie stets
eine Kategorie im Bereich ,,Upload“.

% Daten und Dokurnente Transfer

Datei  Bearbeiten

" Scannen @ Importieren Senden @ Empfan

! Kategonen 2 (| upload:

= Upload
Fibu-SEPA

Fibu-lmportdateien o

Kanzleidokumente
Fibu-Kontoauszl uge

Lohn und Gehalt
F{echn u ngswesen

Stenerhesrheide

e R e R e Y e e [ e Y e
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1. Kategorie Fibu-Importdateien

Klicken Sie fiir die Ubermittlung von Exportdateien aus lhrer Warenwirtschaft auf die
Kategorie ,,Fibu-Importdateien“ und anschlieRend auf den Button ,Importieren in
der Meniileiste. Uber das Ordnersymbol gelangen Sie in Ihren Explorer um die
gewilnschte Exportdatei auszuwéhlen. Bestatigen Sie abschliel3end Ihre Auswahl
durch Klicken auf den Button ,Importieren®.

e

Datei  Bearbeiten

~ Scanngn @Importieren f¥ Senden @Empfangen %Ak‘tualisieren

; - Upload: Fibu-Importdateien ;

fplaleaaiean * || (FBASC / DTAUS / DATEV faox=ctens

=| Upload
Fibu-SEPA 0

- | Fibu-Importdateien % Dateien aus Verzeichnis importieren — O Y
0 =TT

Fibu-Kontoauszige Geben Sie ein Verzeichnis an, aus dem die Dolumente importiert
Lohn und Gehalt werden sollen.

(] Gefundene Dokuments kopienen statt verschisben

Flechnungswetsen |C:"-.L|sers"- “Desltop 77778 | q
Steuerbescheide 3

Unsortierte

= Download Die gefundenen Dokumente werden, wenn maglich, den
Fibu-SEPA passenden Kategorien zugeordnet. Die restlichen Dokumente
Fibu-Importdateien werden in Unsortiert angezeiat.

Kanzleidokumente

Fibu-Kontoauszuge [ Einstellungen merken Abbrachen Importieren
Lohn und Gehalt

Nach dem Klicken auf Importieren wird die Datei in der mittleren Spalte dargestellt.
Klicken Sie nun in der Menduleiste auf ,Senden” und im Folgefenster erneut auf
~>enden®, um die Datei an die Treuhand zu Ubertragen.

w5 Laten und Lokumente [ranster

Datei  Bearbeiten

~ Scannen @ Importiere @ Ernpfangen @lﬁ.k‘cualisieren

: Kategorien g |[Ypload: Fibu-Importdateien

I B: EXTF_Buchungsstapel csv

Fibu-Importdateien | il

ANTIs ANk Iments

2. Kategorie Rechnungswesen

Uber die Kategorie Rechnungswesen stellen Sie Begleitdokumente zum
Export aus der Warenwirtschaft (z. B. Kassenbuch als PDF, IBV-Daten-
lieferungsbogen als PDF, M-Bon als PDF) bereit. Die Vorgehensweise ist bis
auf die vorherige Kategorieauswahl ,Rechnungswesen* identisch mit dem
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Weg zu Punkt 1. Stimmen Sie mit Ihrer Treuhand Niederlassung ab, welche
Dokumente Sie Uber diesen Weg zur Verfiigung stellen.

3. Kategorie Lohn und Gehalt
Wabhlen Sie fir die Ubermittlung von Dokumenten zur Lohn- und
Gehaltsabrechnung lhrer Angestellten (z. B. AU-Meldung, Pendelliste) die

Kategorie ,,Lohn und Gehalt“. Verfahren Sie anschliel3end wie zu dem
Beispiel 1 (Kategorie ,Fibu-Importdatei“) beschrieben.
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