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Anleitung zur
treuhand.erfassung kostenbuch

Mit der »treuhand.erfassung kostenbuch« haben Sie auf einfache Weise die Moglichkeit, Ihre Kostenrechnungen festzuhalten. Als
integrierte Losung wird es Ihnen bei Bedarf innerhalb des Mandanten-Portals zur Verfligung gestellt. So kdnnen Sie ortsunabhangig
von jedem internetfahigen PC oder Mac lhre Kostenrechnungen zeitnah erfassen.

Vor der ersten Erfassung

Um in ntreuhand.erfassung kostenbuch« zu gelangen, klicken Sie bitte im Mandanten-Portal auf die Kachel »kostenbuch«. Beim
ersten Aufruf werden Sie aufgefordert, den Startmonat' und das Jahr? auszuwahlen. Stimmen Sie beides bitte vorher mit Ihrer
Treuhand Niederlassung ab. Nach dem Klicken auf Speichern® 6ffnet sich die Erfassungsmaske.

Monat: Jahr:

Januar 0 hd 2020 o :

M Speichemn [3]

Die Erfassungsmaske
Uber den Erfassungsfeldern steht jeweils, mit welchen Angaben diese zu befiillen sind.

Rechnungsnummer: Tag: Betrag: MNormal: ErmaBigt: Sonstige:
KR-220468 0 @ 4 o 99,08 o 99,08 e e

Kostenlieferant und Art: Fallig am: Bezahlt am: Bemerkung:

Telekom 0 [ 12.06.2020 o | 12.06.2020 o | @

M Speichern

Betrag Normal ErmaBigt Sonstige
728,56 723,66 0,00 4,90
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Im Detail beachten Sie bitte folgende Tipps:

1. Rechnungsnummer:
Hier tragen Sie bitte die Rechnungsnummer des Belegs ein. Die Rechnungsnummer darf maximal 12 Stellen lang sein und aus
Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen wie zum Beispiel einem Binde- oder Schragstrich bestehen.

2. Tag
In diesem Feld ist nur die Angabe zum Tag zu erfassen. Der Monat und das Jahr werden automatisch erganzt.

Beispiele:
Datum laut Beleg: 01.03.2020 = Sie befiillen das Feld mit 1
Datum laut Beleg: 31.03.2020 = Sie befiillen das Feld mit 31

3. Betrag

Geben Sie bitte den Bruttobetrag, also inkl. USt laut Ihrem Rechnungsbeleg ein.

Fir Gutschriften setzen Sie bitte ein Minus (Bindestrich) vor dem Betrag. Bei Betragen mit Komma, schreiben Sie bitte das Komma
mit. Betrage ohne Komma brauchen Sie nicht mit Komma oder Nullen am Ende zu erfassen. Diese werden automatisch erganzt.

4. Normal
Dieses Feld wird nicht aktiv erfasst. Hier wird der Bruttobetrag zu den Wareneinkaufen mit dem vollen Umsatzsteuersatz (19 %)
dargestellt. Werden keine Betrage im Feld »ErmaBigt« oder »Sonstige« erfasst, entspricht der Wert dem Betrag in Feld 3.

5. ErmaRBigt
In diesem Feld erfassen Sie den Bruttobetrag der Wareneinkaufe zum ermaBigten Umsatzsteuersatz (7 %). Um den von lhnen hier
erfassten Wert wird der Betrag im Feld »Normal« reduziert.

6. Sonstige

Beziehen Sie Ware aus dem Ausland, konnen Sie die Betrage hier erfassen. Auch sogenannte Innenumsatze, also Ware, die Sie
zwischen lhren Filialen bewegen, werden hier erfasst. Um den von lhnen hier erfassten Wert wird der Betrag im Feld »Normalg
reduziert.

7. Kostenlieferant und Art
Im diesem Feld erfassen Sie den Namen des Kostenlieferanten und die Kostenart, also um welche Art von Kosten
(beispielsweise Werbekosten, Bliromaterial etc.) es sich handelt.

8. Fallig am
Hier konnen Sie das Datum erfassen, an dem der Rechnungsbetrag fallig wird. Alternativ konnen Sie auch auf das Kalendersymbol
klicken und das Datum auswahlen.

9. Bezahlt am

Hier kénnen Sie zu Ihrer Ubersicht das Datum erfassen, wann eine Rechnung beglichen wurde. Bitte beachten Sie, dass dieses
Feld als einziges auch nach der Durchfiihrung des Monatsabschlusses noch editierbar ist. Sie konnen also, sofern Sie fir sich
einen Mehrwert darin erhalten, auch in abgeschlossenen Monaten noch das Bezahldatum erfassen. Klicken Sie dazu einfach auf
das Stift Symbol am rechten Ende der Erfassung.

10. Bemerkung

Im Feld Bemerkung konnen Sie Ihrem Treuhand Sachbearbeiter zusatzliche Hinweise zur Erfassung mitgeben. Bei den meisten
Sachverhalten bleibt dieses Feld wohl leer und Sie konnen es einfach mit der TAB-Taste liberspringen. Es ist kein Pflichtfeld.
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Bearbeiten/Stornieren einer Erfassung

Uber das »Stift' Symbol« kénnen Sie eine Fehleingabe korrigieren. Die Erfassung wird wieder in die Buchungsmaske hochgeholt.
Nach Ihrer Korrektur speichern Sie Ihre Eingaben lber den Button »Aktualisieren?. Haben Sie irrtlimlich den Korrekturmodus auf-
gerufen, kdnnen Sie liber den Button »Bearbeiten abbrechen«® diesen wieder beenden.

Vor |hren bereits getatigten Erfassungen finden Sie ein kleines graues Dreieck. Klicken Sie auf dieses mit lhrer Maus, sehen Sie
wann und durch wen eine Erfassung getitigt beziehungsweise geandert wurde*. Uber das »Papierkorb Symbol®« stornieren Sie
eine Erfassung. Sie wird dann durchgestrichen dargestellt. Bitte beachten Sie, dass die geschilderten Anderungen nach einem
Monatsabschluss nicht mehr moglich sind! (Ausnahme: Feld »Bezahlt am«)

Rechnungsnummer: Tag: Betrag: Normal: ErmaBigt: Sonstige:
KR-1234 ] 1 67.5 7
Kostenlieferant und Art: Fallig am: Bezahlt am: Bemerkung:

Benzin @ TT.MM. 1)) Q TT.MM.JIS G o o
) Bearbeiten abbrechen M Aktualisieren

Sonstige

Betrag Norma ErmaBigt

82748 822,58 0,00 4,90
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Lfd. Nr. Tag RechNr. ] ahlt am rk
@ 1| 01.06. KR-1234 67,50 67,50 Benzin @

[ Erstellt am: 20.12.2020 21:52 Erstellt von: Anderung am: 20.12.2020 22:03 Anderung von :

=]

Monatsabschluss

Sobald Sie einen Monat vollstandig erfasst haben, betatigen Sie bitte den Button »Monatsabschluss«. Im Rahmen des Abschlus-
ses Offnet sich ein Fenster. In diesem ist die E-Mail Adresse Ihrer Treuhand Sachbearbeiterin oder lhres Treuhand Sachbearbeiters
bereits vorbestiickt. Unterhalb des E-Mail Feldes konnen Sie Ihrem Sachbearbeiter bei Bedarf noch Informationen zum aktuellen
Monat tbermitteln. SchlieBen Sie den Monat anschlieBend durch Klicken des Buttons »AbschlieBen & Senden« ab. Dieser schreibt
alle Erfassungen des Monats fest, so dass Anderungen nicht mehr mdglich sind (Ausnahme: Bezahlt am Feld). Achtung: Ein Mo-
natsabschluss ist erst moglich, wenn ein eventuell vorhandener Vormonat abgeschlossen ist!

Folgemonat zur Bearbeitung 6ffnen / Monatswechsel

Sie haben noch nicht alle Rechnungen des Vormonats erhalten, bekommen aber bereits Rechnungen zum aktuellen, neuen Mo-
nat? In der »Monatsiibersicht«' 6ffnen Sie iber den Button »Folgemonat anlegen«? den nachsten Monat. Bitte beachten Sie, dass
Sie frihestens am Monatsersten den neuen Monat 6ffnen kdnnen.

treuhand o Monatsibersicht |Erfassung
rfipraich iumm
Treuhand Hannover GmbH Steuerberatungsgesellschaft, Mandant: 78002, I, Kontonummer: 6877 Zu Inrer eigenan Sicherheit schlisBen Sie bitte den Browser nach der Nutzung des Mandanten-Portals.
Monatstbersicht e Folgemonat anlegen 2020 >
Manat Betrag Normal ErmaBigt Sonstige Monatsabschluss
Juni 827,48 822,58 0,00 4,90 Anzeigen
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Arbeitsende

Wenn Sie die Bearbeitung unterbrechen oder beenden mochten, schlieBen Sie bitte einfach den Browser-Tab liber das Kreuz und
loggen Sie sich anschlieBend aus dem Mandanten-Portal aus

Sie arbeiten gern »mauslos«?

Kein Problem — die Erfassungsmaske ist so gestaltet, dass Sie ohne die Maus in Ihre Hand nehmen zu mussen arbeiten konnen.
Springen Sie nach jeder Eingabe einfach mit der TAB-Taste (auf der Tastatur links neben dem Buchstaben »Q«) zum nachsten Feld.
Sollten Sie mal aus Versehen ein Feld zu weit »gesprungen« sein — kein Problem. Wenn Sie zeitgleich mit der TAB-Taste die Shift
(Taste fir das Schreiben von GroBbuchstaben) driicken, springen Sie die Felder rickwarts. Auf den »Speichern« Button gelangen
Sie direkt mit dem nachsten TAB-Sprung nach dem Feld »Bemerkung«. Mit der Leertaste I6sen Sie die Speicherung der Erfassung
aus.

Die Maus ist eigentlich fester Bestandteil Ihrer Arbeit mit einem PC? Versuchen Sie es einmal ohne. Sie gewohnen sich sicher
schnell daran und mochten es schlieBlich nicht mehr missen.

FAQ:

1. Sind meine Daten in der »treuhand.erfassung kostenbuch« sicher?

Ja, Ihre Erfassungen liegen im Rechenzentrum der Treuhand Hannover. Innerhalb des Rechenzentrums sind die Daten in einem
separaten Bereich vor dem Zugriff von unbefugten Dritten geschiitzt. Ohne lhre Mandanten-Portal Zugangsdaten ist ein Zugriff
also nicht moglich. Durch regelméaBige Backups und Spiegelungen schitzen wir lhre Erfassungen vor Verlust.

2. Ich habe einen Mac - kann ich auf diesem die »treuhand.erfassung kostenbuch« nutzen?
Ja, auch dies ist ohne Einschrankungen moglich. Es handelt sich um eine sogenannte Webanwendung, die ber einen Browser
(wie etwa Internet Explorer, Mozilla Firefox oder Chrome) unabhangig vom Betriebssystem aufgerufen werden kann.

3. Fiir den schnellen Uberblick nutze ich auch gern ein Tablet. Ist der Aufruf der »treuhand.erfassung kostenbuch« auch
dariiber moglich?

Die »treuhand.erfassung kostenbuch« kann auch auf einem Tablet aufgerufen und bearbeitet werden. Selbst auf einem Smart-

phone kann sie gestartet werden. Fir die Bearbeitung empfehlen wir aber mindestens ein IPad, Samsung oder anderes Tablett mit

einer BildschirmgroBe von 9,6 Zoll.

4. Ich habe den Monat vollsténdig erfasst und den Monatsabschluss durchgefiihrt. Gibt es fiir mich sonst noch etwas zu
beachten?

Mit der Durchfiihrung des Monatsabschluss sind die Daten unveranderbar festgeschrieben und werden durch lhre(n) Treuhand

Sachbearbeiter(in) verarbeitet. Von lhnen ist nichts weiter zu veranlassen.

5. In meinem Betrieb wird die Kostenrechnungen nicht von mir selbst, sondern von einer von mir beauftragten Person
gefiihrt. Die Zugangsdaten meines Mandanten-Portal Zugangs darf ich laut Treuhand aber nicht weitergeben. Wie
gehe ich vor?

Teilen Sie Ihren Wunsch bitte Ihrem Treuhand Berater/Sachbearbeiter mit. Dieser leitet Ihren Antrag an die zustandige Stelle

weiter, so dass lhre(n) Mitarbeiter(in) einen eigenen Zugang fir das Mandanten-Portal erhalt, in welchem nur lhre

ntreuhand.erfassung kostenbuch« aufrufbar ist.

-

Sie haben Fragen oder bendtigen Unterstiitzung?
H . lf Hotline: 0800 2432600
I e Mo.-Fr.von 8.00-16.30 Uhr (auBer feiertags)

E-Mail: portal@treuhand-hannover.de

/
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