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PARTNER

1. Einloggen

Durch Aufruf der Internetseite Anmeldung

https://dokucenter.scheftschik.com & Username

gelangen Sie auf unser Portal. B password

Bitte geben Sie nunmehr die Zugangsdaten ein, die Sie Angemeldet bleiben
von uns erhalten bzw. selbst gedndert haben.

Der Benutzername ist immer die E-Mail-Adresse, die Sie “

ab sofort auch fiir die Kommunikation mit dem Portal
verwenden.

Sollten Sie eine weitergehende Absicherung wiinschen, kdnnen Sie in sehr naher Zukunft in
den Einstellungen die ,2-Faktor-Authentifizierung" wahlen.

2. Dashboard
Nach dem erfolgreichen Einloggen erscheint das ,,Dashboard™. Es handelt sich hierbei um
eine Ubersicht, die es Thnen erméglicht, die wesentlichen Funktionen schnell aufzurufen.

Durch Klicken auf die entsprechenden Felder kommen Sie zu den gewlinschten Rubriken.

Dokumentencenter <@ O~

58 Gesendet 0 Empfangen 0 Ungelesene Dokumente 0 Offen 0 Freigegeben 0 Abgelehnt

3. Meniileiste SCHEFTSCHIK +
Auf der linken Seite in Ihrem Browserfenster sehen Sie PARTNER
die Mendileiste. Hier sind die von Ihnen registrierten
Anwendungen in unserem Portal. Sollten Sie hier nicht ‘ Dashboard
alle abgebildeten Rubriken sehen, haben wir Ihnen diese
Rechte nicht eingeraumt. Kommen Sie gerne auf uns zu,
wenn Sie weitere Rechte bendtigen.

Dokumente

Durch Klicken auf ,,Dokumente" gelangen Sie zur
Ubersicht aller von uns erhaltenen sowie die an uns
Uibermittelten Dokumente.

Dokumententransfer

Web-Kassenbuch
Durch Klicken auf ,,Dokumententransfer" gelangen

Sie zur Ubermittlung von Rechnungen, Bescheiden oder
sonstige fiir uns relevanten Daten.

o O m

Personaldaten
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Das ,,Web-Kassenbuch" ist ein elektronisches Kassenbuch, das wir gerne fiir Sie
bereitstellen. Naheres hierzu erfahren Sie auf Seite ...

Die Rubik ,Personaldaten™ ermdglicht Thnen, Mitarbeiterstammdaten online an uns zu
Ubermitteln. Auch kénnen Sie hier Sofortmeldungen direkt an uns senden. Die (ibermittelten
Daten werden dann als PDF-Datei im Portal abgespeichert. Naheres hierzu erfahren Sie auf

Seite....

4,
Rechts

Header
oben kénnen Sie folgende Einstellungen

vornehmen bzw. die folgenden Funktionen aufrufen:

Durch Klicken auf gelangen Sie zu Ihren
Account-Informationen. Hier kdnnen Sie durch
Auswahl des Feldes ,Profil anzeigen™ Ihre
Zugangsdaten, Ihre Personen- und Kontaktdaten,
sowie Ihre registrierten mobilen Gerate anzeigen
lassen und jederzeit nach Ihren Bediirfnissen
andern.

Dariliber hinaus sehen Sie unter Mandantenliste
die Ihnen zugeordneten Mandanten.

Das Feld @ zeigt die Anzahl der nicht
gelesenen, neuen Dokumente. Durch Klicken auf
das Icon gelangen Sie direkt zu den noch ,nicht
gelesenen Dokumente".

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem
offnet sich ein Dropdown-Men(. Hier kbnnen Sie
sich ,Ausloggen®.

Unter ,Downloads" stellen wir Ihnen zukiinftige
hilfreiche Produkte flir das Portal zur Verfligung.
So wird hier in naher Zukunft z.B. der Link zu
unseren mobilen Anwendungen fiir I0S und
Google Playstore erscheinen. Auch der Download
eines Push-Dienstes ist hier hinterlegt.

>|§g ev

>|§P‘ ev

@ Profil anzeigen

ﬁ Downloads

5]  Ausloggen
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5. Dokumente
Durch Klicken auf ,Dokumente™ gelangen Sie zum elektronischen Archiv Ihrer uns
Ubermittelten Daten (,Mandant zu Kanzlei*) bzw. zu den von uns an Sie Ubermittelten
Auswertungen (,,Kanzlei zu Mandant").

S[FEF,:T:;:'E; Dokumentencenter > EP... ev
== Dashboard Alle  Kan Mondanl  Mandant zu Kanzlei  Freigabe
1B ookumente Q, Suche = = il
& Dokumententransis
£t Name Kategorie Typ Datum Benutzer
i  webKassenbuch

— ntennachweis GuV Jahresabschluss GV 21.11.2020, 15:33
B personaidaten O  Kontennachweis Gu

a FIBU MS per 30.11.2020 L i ngen 21.11.2020, 15:33

Alle Kanzleizu Mandant  mMandant zu Kanzlei  Freigabe

Q, Suche... —

StandardmaBig gelangen Sie nach dem Klick zur allgemeinen Ubersicht aller Dokumente. Sie
kdnnen nun entscheiden, ob Sie die von uns (,,Kanzlei zu Mandant") bereitgestellten
Dokumente ansehen und/oder downloaden wollen oder ob Sie die an uns (,Mandant zu
Kanzlei") Gbermittelten Daten einsehen wollen.

Durch Eingabe eines Suchbegriffes in das Suchfeld Q, Suche... =
zeigt es Ihnen samtliche damit im Zusammenhang
stehenden Dokumente an.

Schliisselworter

Bitte beachten Sie das Feld =

Mandante

. . . Al x
Hier gelangen Sie am einfachsten und am 1=
schnellsten zu den gewiinschten Dokumenten. Sie Kategoren
.. . All x
kdnnen durch Auswahl der gewilinschten Daten sehr ‘
leicht die richtigen Dokumente finden. Typen
Alle x
Von B Bis al
‘ Bereitgestellt von B Bereitgestellt bis )

Anwenden
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5.1. Kanzlei zu Mandant
Sie kénnen unterschiedliche Ansichten einstellen. Die
Ansicht in Listenform ist standardmaBig hinterlegt. Gerne .

. . . T — EEEE
kdnnen Sie durch Klicken auf das ,Kachelsymbol" die — mmun
Ansicht andern.

Listenansicht:
ﬂ Name Kategorie Typ Datum Benutzer
0O Kontennachweis GuV Jahresabschluss GV 21.11.2020,15:33
[m} FIBU MS per 30.11.2020 Finanzbuchfiihrung Paketauswertungen 21.11.2020, 15:33
0O Kontennachweis Bilanz Jahresabschluss Bilanz 21.11.2020,15:33
a BWA-L1 im Hochformat mit 2 Abweichungsspalten  Finanzbuehfiihrung Betriebswirtschaftliche Auswertung 21.11.2020, 15:33
Kachelansicht:
Dokumentenkategorien
Alle Belege Finanzbuchfiihrung Posteingang Jal u K 1, Kostentrager
173 Typen 57 Dokumente 7 Typen 57 Dokumente 20 Typen 0 Dokumente 7 Typen 0 Dokumente 18 Typen 0 Dokumente 5 Typen 0 Dokumente
Personaldaten Anlagenbuchfiihrung Lohn Transferdateien Steuern Auskunftssystem
8 Typen 0 Dokumente 15 Typen 0 Dokumente 2 Typen 0 Dokumente 2 Typen 0 Dokumente 33 Typen 0 Dokumente 9 Typen 0 Dokumente
Privat Rechnungen Planung MIS Analyzer Allgemein
2 Typen 0 Dokumente 4Typen 0 Dokumente 2 Typen 0 Dokumente 10 Typen 0 Dokumente 22 Typen 0 Dokumente 10 Typen 0 Dokumente

O

Sonstiges

2Typen 0 Dokumente

O

Personalabrechnung

14 Typen 0 Dokumente

Wahlen Sie die entsprechende Kategorie aus, um die gewtinschten Daten einsehen zu
kdnnen. Die weiBe Zahl im blauen Kreis

nicht gelesenen Dokumente an.

Sie konnen mehrere Dateien auswahlen und

gibt die Zahl der in dieser Kategorie noch

Kontennachweis Bilanz

diese in einem Schritt downloaden. Klicken Sie
hierzu die gewtlinschten Dateien an und wahlen
Sie dann durch Klicken auf === das Feld
»~Download". Genauso kdnnen Sie so alle
Dokumente ,,als gelesen markieren".

Nach dem Download von Dokumenten, kénnen
Sie diese drucken.

Summen- und Saldenliste (L1)

BWA-L1 im Hochformat mit 2 Abweichungsspalten
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Die ,Details" geben Riickschliisse auf die Datej. Dokumentendetails

Dokumenteninformationen

Dokumentenname : Kontennachweis Bilanz
Kommentar :
Beschreibung : Jahresabschluss | Bilanz Dezember 2020
Dokumententyp : Bilanz
Dokumentenkategorie : Jahresabschluss
Mandant : Test-Mandant
Bereitstellungzeitraum : 12.2020
Dateityp : pdf
GroBe : 66 KB
Wenn sie das Symbol === in der obersten Leiste klicken Alle auswahlen
kénnen Sie direkt alle Dokumente auswahlen bzw. alle
Dokumente abwdhlen. Sie kdnnen dann alle Dokumente []  Alle abwahlen
»~downloaden", ,als gelesen markieren™ oder ,als Markierte(3)
ungelesen markieren®.
&% Download

G Als gelesen markieren

&»  Als ungelesen markieren

Bitte beachten Sie:

Sie kdnnen jede Spalte sortieren lassen. Klicken Sie hierzu einfach auf den Namen der zu
sortierenden Spalte:

* Name Kategorie Typ Datum Benutzer

Klicken Sie auf die Spalte ,Name" werden samtliche Dokumente alphabetisch sortiert.
Dasselbe gilt fir die Spalten , Kategorie“, ,Typ" und ,Benutzer®. Durch Klicken auf ,Datum"
wird chronologisch sortiert.

Spalten:

Kategorie
Typ
Datum
Zeitraum
Benutzer

Die Spalten kénnen Sie durch Klick auf * aktivieren oder deaktivieren. 0O
a

Mandant
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SCHEFTSCHIK ot
- . . PARTNER okumentencenter
Wenn Sie den Mauszeiger (iber s
e|ne Date| bewegen, erSChe|nt =. Dashboard Alle  Kanzlel zu Mandant  Mandant zu Kanzlei  Freigabe
. . menle Q, Suche =
automatisch eine Vorausschau des | B o :
Dokuments (,mouseover"). & o & eme . Categori
ﬁ Web-Kassenbuch - R
T Posonaliten O Kontennachw = e il Jahresabschiuss
O Summen- und L] _-E‘ FinanzbuchiOhrung

Durch Klicken auf die Datei 6ffnet sich die angeklickte
Datei in einer eigenstandigen Ansicht. Diese kdnnen
Sie in der GroBe entsprechend Ihrer Wiinsche
anpassen lassen. Durch Driicken der Taste ,ESC" auf
Ihrer Tastatur bzw. durch Klicken auf einen Bereich
auBerhalb des Bildes gelangen Sie zur Ubersicht

zuriick.

In der Navigationsleiste kdnnen Sie jederzeit in die

vorherige Ubersicht zuriick.

0O BWA-LTim He

O FIBU MS per 2

O Kontennachw

O BWA-L1 im Hochformat mit 2 Abweichungsspalten

Finanzbuehfihrung

Finanzbuchlihrung

Jahresabschluss

Finanzbuehlihrung

Summen- und Saldenliste (L1)

f - Al -

Scheftschik + PartnermbB > Belege

Seite 8



Kurzanleitung zum ,,Scheftschik-Portal* SCHEFTSCHIR

PARTNER
5.2. Mandant zu Kanzlei

Auch hier kdnnen Sie unterschiedliche Ansichten —
auswahlen. — mmum
Die Dokumentenkategorien bieten einen Uberblick tiber
die von Ihnen an uns bereitgestellten Daten.
Dokumentenkategorien
© (=]

(] 0O O (] ] (]

Alle Belege Posteingang Personaldaten Lohn Transferdateien

0O

Privat

2Typen 0 Dokumente

Entsprechend der Kategorie, unter der Sie uns die Dokumente bereitgestellt haben (siehe
~Dokumentenibertragung"), werden diese hier abgelegt. Auch hier kénnen Sie jederzeit
filtern.

Ansonsten gelten dieselben Ausfiihrungen wie unter 5.1.

5.3. Freigabe
Sowohl auf dem Dashboard nach dem Login in das Portal l

Rechnungsbelege Auswertungen Freigabe

142 Gesendet 49 Empfangen 0 Ungelesene Dokumente 0 Offen 2 Freigegeben 0 Abgelehnt

als auch in der Dokumentenansicht Alle  KanzleizuMandant Mandant zu Kanzlei  Freigabe
sehen Sie die Schaltfldche Freigabe.
Q, Suche... =
2 Name
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Dahinter verbirgt sich folgende Funktion:

Wir stellen Thnen immer wieder Dokumente bereit, flir die wir von Ihnen eine ,Unterschrift"
benétigen, z.B. die Ubermittlungsbestitigung von Steuerklarungen. Bislang mussten Sie
diese Dokumente, sofern wir Sie Ihnen digital zur Verfligung gestellt haben, ausdrucken,
unterschreiben, einscannen und an uns Ubermitteln. Um dieses Vorgehen zu vereinfachen,
haben wir die ,Freigabe-Funktion™ im Portal integriert. Ab sofort ware im Falle einer digitalen
zur-Verfiigung-Stellung die Vorgehensweise wie folgt:

1.

Wir Gbermitteln Ihnen Dokumente, fiir die wir eine Freigabe bendtigen, mittels einer
von uns zu setzenden Freigabefunktion.

Sie erhalten diese Dokumente mit
einem besonderen Vermerk. Zu
erkennen ist dieser Vermerk auf dem
Dashboard:

Freigabe

1 Offen 2 Freigegeben 0 Abgelehnt

Auch im Header ist das Dokument mit Freigabeaufforderung
gesondert markiert und sofort erkennbar > Ep P e v

Klicken Sie nun auf die hervorgehobenen Links, erscheint das Dokument, fiir das eine
Freigabe erteilt werden muss. Es ist erkennbar, von wem die Datei an Sie libermittelt
wurde (Absender) und bis wann Sie das Dokument freigeben missen (Freigabefrist)

Name Kategorie Typ Datum Zeitraum Freigabefrist Absender Empfanger Bearbeiter
Ubermitﬂungsbes‘tétigung Sonstiges Sonstiges 01.12.2020,21:53  12/2020 05.12.2020,23:59  Kanzlei Administrator Matthias Scheftschik -

() Details

G Als gelesen markieren
Klicken Sie auf die ««= und wahlen Sie /‘ Freigabeanforderung bearbeiten

JFreigabeanforderung bearbeiten".
€% Download
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Abbrechen
6. Sie sehen das freizugebende Dokument in

einer Vorschau und rechts davon die @ Freigeben () Ablehnen
wesentlichen Daten der freizugebenden
Datei.

Freigabedetails

Absender

7. Sie konnen durch das Anklicken von _ .
Kanzlei Administrator

.Freigeben™ oder ,Ablehnen™ mit

anschlieBendem Kilick auf Bestétigen das Beschreibung
Dok t t hend Freigabe der Ubermittlung an das
okument entsprechend an uns Finanzamt
Ubermitteln. Dies geschieht
. . Kommentar
vollautomatisch, ohne dass weitere
Schritte von Ihnen unternommen werden
Frist

miissen. Somit vereinfachen Sie den

. 05.12.2020, 23:50
Ablauf deutlich.

Empfanger

8. Nach dem Klick auf Bestétigen Matinias Scheftschik
verschwindet das Dokument aus dem Bearbeitet von
besonders gekennzeichneten Bereich. )

Status
Ausstehend

Bereitstellungsdatum

9. Sie kdnnen mittels des Filters = ., ..o
jederzeit nach den
Jfreigegeben™ Dokumenten
filtern. Eine Ubersicht aller Alle x
Ihrer freigegebenen oder
abgelehnten Dokumente

Alle x

erscheint nach Klick auf das
Feld ,Anwenden". )
Alle X
Von B Bis B
Bereitgestellt von ¥  Bereitgestellt bis [}
freigegeben -
Anwenden
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6. Dokumententransfer

6.1. Klassische Ubermittlung der Daten
Die Schnittstelle zwischen Ihren Daten und unserem Buchhaltungsprogramm ist der Punkt
~Dokumententransfer".

Q_ Ubertragung  Ubertragungsvorlagen

Ubertragungseinstellung < 1172020 B > Dok zum hochladen auswihlen [ sofortibertragung

> i Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um Dokumente zum Upload hinzuzufiigen

Ausgewihlite Dokumente

e Dateiname Schlagwérter Kommentar Dateigrofe

Wir empfehlen Ihnen, gleich zu Beginn ,Ubertragungsvorlagen" zu erstellen. Klicken Sie
hierzu auf den Button ,Ubertragungsvorlagen".

Q. Ubertragung  Ubertragungsvorlagen

Wihlen Sie rechts oben. fa sl E NS STTFA IS 1

Beispiel:

Sie wollen Ausgangsrechnungen an uns {ibermitteln. Die Ubertragungsvorlage sieht dann wie
folgt aus.

Vorlage hinzufiigen

Mandant
Test-Mandant

Kategorie

Belege

Typ
Ausgangsrechnung

Abbrechen Neu Anlegen

Klicken Sie auf ,Neu Anlegen® um die Ubertragungsvorlage zu speichern.
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Bitte legen Sie fiir alle gewiinschten Ubermittlungsarten eine Vorlage an.

Sobald die Vorlagen angelegt wurden, sind diese unter dem Register ,,Ubertragung*
ersichtlich.

Um Dokumente an uns zu Ubermitteln, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Bitte wahlen Sie zuerst den Zeitraum, flr den < 11/2020 Mo
Dokumente Ubermittelt werden sollen. Automatisch ist
immer der aktuelle Monat vorausgewahlt.

2. Wahlen Sie die gewiinschte Ubertragungsvorlage — Ubertragungseinstellung SRR

Mandart
aus. Test-Mandant
Kategorie
< - Belege

Kassenbeleg

Mandant

Jederzeit kbnnen Sie die Vorlage einfach andern. Test-Mandant
Klicken Sie hierfiir einfach auf die zu Katsgore
verandernde Position und wahlen Sie die
gewiinschte Position aus. Belege

Lohn

Personaldaten

Posteingang

Privat

3. Ziehen Sie nun mittels ,drag and drop" die zu Gbermittelnden Daten in das Feld:

Dokumente zum hochladen auswahlen [ Sofortiibertragung

Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um Dokumente zum Upload hinzuzufiigen

4. Die in das Feld gezogene Dokumente erscheinen nun hier:

Ausgewihlte Dokumente

Q Dateiname Schlagworter Kommentar Dateigroie
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. ALl E DOKUMENTE HOCHLADEM .
5. Durch Klicken auf _ werden die Dokumente an uns

iibermittelt. Die Ubermittlung schlieBt mit einer Meldung, wie viele Dokumente
hochgeladen wurden. Unsere Mitarbeiter werden tber den Upload der Dateien
zeitnah benachrichtigt und beginnen mit der Bearbeitung.

Dokumente zum Sofortiibertragung
hochladen auswéhlen

Wenn Sie das Kreuz bei ,Sofortlibertragung®
aktivieren, werden die Dokumente direkt . '
nachdem die Dokumente in das Feld Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um
gezogen wurden, Ubermittelt. Sie erscheinen Ihre Dokumente sofort hochzuladen :
also nicht mehr im Feld ,,ausgewadhlte '
Dokumente".

Hinweis:

___________________________________________________________________________

6.2. Alternativ: Push-App

Die ,Push App" ist eine Windows Anwendung, mit < P e .
der Sie digitale Belege und Dokumente

automatisiert von Ihrem Computer an uns @  Profil anzeigen
Ubertragen kénnen. So entfallt der manuelle

Versand und Sie mussen sich um Themen wie :> B  Downloads
Verschliisselung oder DSGVO keine Gedanken

machen. 5]  Ausloggen

Dazu missen Sie die Dokumente nur im PDF-
Format in einem lokalen Ordner fiir den
Dateitransfer speichern. Alles andere lauft
automatisch im Hintergrund ab: Die ,Push App"

Download Bereich

prift in regelméBigen Abstanden, ob sich in diesem Push-App
Ordner neue Dokumente befinden und Gbertragt sie e e o o s T i e e
dann automatisch in das Scheftschik-Portal. Von

dort erfolgt ebenfalls automatisiert die Ubertragung
in unsere Buchhaltung.

Hinweis: Wenn Sie zusatzlich den Simba Mandantenscanner Simply verwenden, um auf
Papier gedruckte Rechnungen oder Briefpost zu digitalisieren, dann kénnen Sie diesen mit
der App verknipfen. Dadurch wird der gesamte Prozess automatisiert. Per Knopfdruck
kdnnen Sie die Dokumente digitalisieren und dann automatisch an uns bertragen. Sollten
Sie Interesse an diesem Angebot haben, kdnnen Sie gerne auf uns zukommen.

Seite 14
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Installation der Push-App:

Nachdem Sie wie oben beschrieben die ,Push-App" heruntergeladen
haben, flihren Sie bitte die Datei aus. Eventuell miissen Sie verschiedene
Sicherheitsabfragen von Windows positiv beantworten. Nach der
Installation erscheint dann das rechtsstehende Icon auf Ihrem Desktop.

Nach der Installation missen Sie noch weitere Login

Einstellungen vornehmen. Klicken Sie hierzu mit Verlauf
der rechten Maustaste auf den in der Taskleiste ;fa::f"vmich"is

- . inste ungen
beflndlIChen Icon. Verbindungseinstellungen

Exit

¢

Simba

Direkt Push

Wahlen Sie dann die Auswahl > Verbindungseinstellungen X
»Verbindungseinstellungen" und Host-Einstellungen  Proxy-Einstellungen
geben Sie nachfolgende Daten ein. S — .
Host: Port:
https://dokucenter.scheftschik .com I ’ ‘
Verbindung testen Speichem Abbrechen
23 Login — O
Login erforderlich!
Geben Sie dann Ihre Zugangsdaten ein. Es handelt sich Benutzer: |
dabei um die identischen Zugangsdaten, die Sie auch
beim Einloggen in das Dokumentencenter verwenden. Passwot: |
oK Schlielen
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Nachdem Sie sich mit Ihren Login-Daten

eingeloggt haben, erscheint nach dem ersten 2 Hauptverzeichnis nicht gefi
Das Hauj e nicht

Login folgende Meldung.

In diesem Schritt werden die notwendigen Ordner
angelegt, die Sie fiir die Ubermittlung der Daten
an uns bendtigen.

= “ » Dieser PC » Windows (C:) » Simba-Transfer

Marne Anderungsdaturn Typ Grofe
Scheftschik + Partner mbB 01.12.202017:24 Dateiordner
Test-Mandant 01.12.202017:24 Dateiordner

In diesem Fall missen zwei Mandanten-Ordner angelegt werden. Wenn Sie nur einen
Zugang fir einen Mandanten haben, wird selbstredend nur ein Mandantenordner angelegt.
Durch Doppelklick auf den Mandantennamen erscheinen dann alle Ordner, in die Sie spater
die Daten kopieren bzw. einfligen kénnen.

= N s [heser PC » Windows (C:) » Simba-Transfer 3 Test-Mandant

~ —

Mame Anderungsdaturn Typ
Ausgangsrechnung 01.12.202017:24 Dateiordner
Barbeleg 01.12.202017:24 Dateiordner
Bescheide 01.12.2020 17:24 Dateiordner
Buchungsdaten 01.12.202017:24 Dateiordner
Diverses 01.12.202017:24 Dateiordner
EC-Beleg 01.12.202017:24 Dateiordner
Eingangsrechnung 01.12.202017:24 Dateiordner
Festangestellte 01.12.202017:24 Dateiordner
Geringfigig Beschaftigte 01.12.202017:24 Dateiordner
Kassenbeleg 01.12.202017:24 Dateiordner
Kontoauszug Bezahlsystem 01.12.202017:24 Dateiordner
Kreditkartenbeleg 01.12.202017:24 Dateiordner
Kurzfristig Beschaftigte 01.12.202017:24 Dateiordner
Lehnunterlagen 01.12.202017:24 Dateiordner
Mahnungen 01.12.202017:24 Dateiordner
Schriftverkehr 01.12.202017:24 Dateiordner
Schriftverkehr mit Frist 01.12.202017:24 Dateiordner
Sofortrneldung 01.12.202017:24 Dateiordner
Steuerunterlagen 01.12.202017:24 Dateiordner
Stunden-Einzelnachweis 01.12.202017:24 Dateiordner
Stunden-Monatsnachweis 01.12.202017:24 Dateiordner
Stundennachweise zum Import 01.12.202017:24 Dateiordner
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Nachdem Login ist in der Taskleiste das SIMBA-Direkt-Push-Symbol zu erkennen. n

Wenn Sie hierauf klicken erscheint Folgendes:

1.

Grundeinstellung:
Hier werden die Login-Daten
angezeigt.

o
Qe

Grundeinstellungen  Synchronisation  Crdner  Programm-info

Benutzer: \m@scheftschik.com Logout
Passwort: ssssssssss ] Auto-Login
Speichem Abbrechen
2. Synchronisation:
Upload-Intervall: gibt das < cinsteliungen X
Intervall an, wie oft nach Grundeinstelungen  Synchromisation  Ordner  Programm-nfo
neuen Dokumenten gepriift o A
werden SO”. Upload-Intervall in Minuten: |1 =
Upload-Zeitraum: gibt an, Upload-Zsitraum: Dezember M
fur welchen Zeitraum die
Dokumente hochgeladen Speichem | | Abbrechen
werden sollen.
<3 Einstellungen X

3. Ordner:
Hauptverzeichnis: hier
werden die Dokumente flir
den Dateitransfer gespeichert.
Sicherungsverzeichnis:
hier wird eine automatische

Grundeinstellungen  Synchronisation  Ordner  Programm-Info

Hauptverzeichnis: |C:'-.Simba—Transfer'-. |

Sicherungsverzeichnis: | |

[ Spezielle Pfade benutzen Piad hinzufugen/bearbeiten Alle Pfade anzeigen

Speichem Abbrechen

Sicherungskopie gespeichert
(optional).

Durch Doppelklick auf das leere Feld haben Sie die Mdglichkeit, ein Verzeichnis direkt
auszuwahlen.

Bitte beachten Sie: alle Dokumente, die in die Unterverzeichnisse c:\Simba-
Transfer\Unterordner geschoben werden, sind nach der Ubermittlung nicht mehr im
Verzeichnis zu finden. Wenn Sie die Dateien weiterhin als Kopie haben wollen und
kein weiteres Exemplar von der PDF-Datei mehr haben, empfiehlt es sich, die Dateien
im Sicherungsverzeichnis zusatzlich zu sichern.

4. Programm-Info:
Produkt und Version: Ihre
aktuell verwendete Version
Scanner: Hier kdnnen Sie
den SIMBA
Mandantenscanner Simply
verknipfen (optional)

5 Einstellungen X
Grundeinstellungen  Synchronisation  Crdner  Programmi-info

Produkt Information Scanner
Produkt: Simba Direkt Push
Wersion: 1.0.0.2%

Hintergrundupdates:

[] Simba Mandartenscanner Simply

Speichem Abbrechen
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Logout
Wenn Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf verdaut
die kleinen SIMBA-Wdlkchen klicken, kénnen Sie mit e
Linksklick auf Verlauf eine Ubersicht der bereits
Ubermittelten Belege anzeigen lassen. Dies kann als
Ubersicht und zur Uberpriifung sinnvoll sein.

Einstellungen

Yerbindungsenstellungen

Die Dokumenteniibertragung mit der Push-App funktioniert wie folgt:

Sie ziehen einfach die zu Uibertragenden Dokumente in das jeweilige Verzeichnis. Je nach
Einstellung, werden die in den Ordnern befindlichen Dateien automatisch Uber das
~Scheftschik-Portal" an uns Ubermittelt. Selbstverstandlich werden diese Dokumente bei der
Ubertragung OCR-gescannt.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass eine zeitgleiche Nutzung vom

Scheftschik-Portal und der Push-App auf der gleichen Spioad abgebiochn

. | fiihrt. Hint dist Einige Dokumente konnten nicht
H_ardw_are der_zelt zu Problemen flhrt. Hintergrund is Bt e e dacvie e
eine Slcherheltsvorkehrung, wonach nicht mehrere Authentifizierung fehlgeschlagen ist!
Benutzer mit der gleichen Kennung angemeldet sein Simba Direkt Push
konnen.

Unsere Programmierer arbeiten hier an einer Lésung. Bis zu einer Lésung bitten wir Sie, dass
Sie das Portal nicht ge6ffnet haben, solange Dokumente Ubermittelt werden.
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7. Kassenbuch
Wir bieten Ihnen in Zusammenarbeit mit unserem Softwareanbieter SIMBA ein zertifiziertes
Kassenbuch an. Das Modul , Web-Kassenbuch®™ kénnen Sie unentgeltlich bei uns aktivieren
lassen. Die Anwendung ist sehr einfach.

Sollten Sie Interesse an diesem Kassenbuch haben, kommen Sie bitte auf uns zu. Gerne
lassen wir Ihnen hierzu eine Anleitung zukommen.

8. Personaldaten
8.1. Stammdaten von Mitarbeitern melden

Exklusiv haben wir Thnen die Mdglichkeit geschaffen, Mitarbeiterstammdaten im Portal an
uns zu Ubermitteln. Die bekannten Mitarbeiterfragebdgen flr eine Festanstellung, fiir eine
geringfligige Beschaftigung und flir eine kurzfristige Beschaftigung haben wir Ihnen hier
digital hinterlegt. Gerne kdnnen Sie uns komfortabel die Stammdaten Ihrer Mitarbeiter auf
diesem Wege zur Verfligung stellen. Darliber hinaus bieten wir Ihnen auch die Mdglichkeit,
Daten fiir eine Sofortmeldung einfach, sicher und schnell an uns zu Gibermitteln.

Zur Ubermittlung von Mitarbeiterstammdaten gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die gewilinschte Anstellungsart, z.B. Festangestellte.
2. Es erscheinen alle bereits Gibermittelten Mitarbeiterstammdaten, die Sie bereits digital
an uns Ubermittelt haben.

Mitarbeiter  Zelterfassung FESTANGESTELLTEN HINZUFUGEN

Q, Suche =

Sofortmeldung o Name Benutzer Datum Mandant
Festangestellte O Angestellter_Test Tobias Reichle 01.12.2020,14:54 TestMandant
Geringfligig Beschaftigte

N N ] Mustermann_Max Anja Buchel 26.11.2020,14:28 Test-Mandant
Kurzfristig Beschéftigte

3. Auch hier haben Sie, wie in der Dokumentenansicht, dieselben Spalten:

Mdaglichkeiten, Einstellungen an der gewiinschten Ansicht Benutzer
vorzunehmen. Durch Klicken auf das ¥ kénnen Sie auswahlen,
welche Spalten Sie sich anzeigen lassen wollen. Kreuzen Sie

hierfiir einfach die gewiinschten Spalten an. Datum

Mandant

4. Durch Klicken auf diess« hinter der jeweiligen Datei, kdnnen Sie _
die gewiinschten Dateien downloaden, Details anzeigen lassen @ Details

oder die Datei l6schen.
&Y Download

B Loschen
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5. Wenn Sie das Symbol =+« in der Uberschriftzeile anklicken, Alle auswahlen
konnen Sie alle Dateien auf einmal auswahlen oder abwahlen.

[J Alle abwahlen

&Y Download

Loschen

6. Um neue Stammdaten zu melden, klicken Sie auf die Schaltflache

7. Wahlen Sie Ihren Mandanten aus, fiir den Sie Mitarbeiter-Stammdaten Gibermitteln
wollen (sofern Sie mehrere Mandanten zur Auswahl haben).

8. AnschlieBend erscheint die Eingabemaske, mit Hilfe derer Sie uns die gewlinschten
und notwendigen Mitarbeiterstammdaten mitteilen kénnen. Bitte beachten Sie: einige
Felder sind Pflichtfelder. Ohne ein Ausflllen dieser unbedingt notwendigen Daten,
kdnnen Sie am Ende der Eingabemaske nicht erfolgreich die Eingaben bestatigen.

Hiermit versichere ich, die Angaben wahrheitsgemal gemacht zu haben. Jede Anderung werde ich meinem Arbeitgeber unverziiglich mitteilen.*

Abbrechen Bestatigen

9. Nachdem Sie die Daten bestatigt haben, wird daraus automatisiert eine PDF-Datei
erzeugt und an den hinterlegten Mitarbeiter Gbermittelt.

Fiir die Ubermittlung von Stammdaten fiir Sofortmeldungen, Geringfiigige Beschéftigte oder
kurzfristige Beschaftigte gehen Sie identisch vor.

8.2. Zeiten fiir Mitarbeiter melden
Neben der Erfassung von Mitarbeiter ~ Zeiterfassung
Mitarbeiterstammdaten bieten wir Ihnen auch
die Moglichkeiten, Stundenaufzeichnungen
von Mitarbeitern zum Zwecke der
Lohnabrechnung an uns direkt zu erfassen
und zu Ubermitteln. Klicken Sie hierzu auf die
Schaltflache ,Zeiterfassung".

Q, Suche... =
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Sie haben nunmehr die Méglichkeit, Stundennachweise von Mitarbeitern je Tag als
Einzelnachweis zur Verfligung zu stellen

Einzelnachweis

Angaben

Bemerkungen

Oder aber die Stunden kumuliert als Monatsnachweis an uns zu Gbermitteln

Monatsnachweis

Angaben

D Hiermit versichere ich, die Angaben wahrheitsgemall gemacht zu haben. Jede Anderung werde ich meinem Arbeitgeber unverziglich mittsilen.*
Bitte ankreuzen
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Selbstverstandlich werden die Ubermittelten Dateien wieder im Portal gespeichert. Auch ist
hier wiederum der Download der Daten als PDF-Datei jederzeit mdglich.

£ Name Benutzer Datum Mandant
O Test_GmbH Tobias Reichle 01.12.2020, 15:20 Test-Mandant
O Max_Mustermann Anja Biichel 26.11.2020, 14:30 Test-Mandant

Bitte nutzen Sie die bequeme, schnelle und datenschutzkonforme Ubermittlung der
Mitarbeiterstammdaten.

Seite 22



SCHEFTSCHIK

Kurzanleitung zum ,Scheftschik-Portal"
PARTNER

9. Weitere Features

- Workflow
...innerhalb des Scheftschik-Portals. Vom Posteingang bis zur Rechnungsfreigabe
kdénnen Sie alles im Portal organisieren.

- Arbeitnehmer-Portal:
Alle Lohnabrechnungen kdnnen Sie sicher und bequem digital Ihren Mitarbeitern zur
Verfligung stellen. Ein Ausdruck der Lohnabrechnung, Lohnsteuerbescheinigung,
Sozialversicherungsmeldung, usw. entfallen dadurch. Vielmehr hat Ihr Mitarbeiter
jederzeit mittels Zugangs auf unser Portal Zugang zu seinen Auswertungen.

- APP: seit der KW 48 steht unsere App sowohl im Apple App Store als auch im Google
Play Store kostenlos zum Download bereit. Die App wurde komplett neu lberarbeitet.
Fast alle wesentlichen Funktionen des Dokumentencenters sind auch per App
realisierbar.

- Scheftschik- meine Steuern:
In sehr naher Zukunft werden wir auch fiir die Ubermittlung der
Einkommensteuererklarung gesonderte Rubriken einfiihren. Seien Sie gespannt,
welche Mdglichkeiten wir Ihnen hier einrdumen wollen und werden.
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10.FAQ

- Druck:
Derzeit ist der Druck der Dateien erst nach dem Download der Dateien mdglich. Aus
der Vorschauansicht kann der Druck derzeit nicht angesteuert werden. Unsere
Programmierer arbeiten mit Hochdruck daran, dass dies sehr bald méglich sein wird.

- ,Die Dokumentenvorschau ist winzig und unleserlich™:
Es gibt zwei Arten der Dokumentenvorschau. Eine, die erscheint, wenn man den
Mauszeiger Uber ein Dokument bewegt und eine, die sich bei Klick auf ein Dokument
offnet. Die erste dient nur dazu, schnell zu erkennen, um was es sich fir ein
Dokument handeln kdnnte. Letztere kénnen Sie Uber den Button mit der Prozentzahl
beliebig nach Ihrer WunschgréBe anzeigen lassen.

- ,Ich komme aus der Dokumentenvorschau nicht mehr raus":
Durch Driicken der Taste ,ESC" auf Ihrer Tastatur bzw. durch Klicken auf einen
Bereich auBerhalb des Bildes gelangen Sie zur Ubersicht zuriick.

- Dokumentensortierung:
Leider sind die Dokumente nicht immer chronologisch oder alphabetisch sortiert. Wir
sind uns bewusst, dass dies unschén ist. Auch hier wird sehr bald eine Anderung
programmiert werden.

- Download:
Ein groBer und sehr entscheidender Vorteil ist, dass nunmehr mehrere Dateien auf
einmal zum Download markiert werden kénnen. So ist es z.B. mdglich, die
kompletten Daten der Lohnabrechnung eines Monats zu markieren und diese
gesammelt herunterzuladen. Dieses Feature wurde beim alten Portal haufig vermisst.

- ,Ich kann keine Dateien finden!
Wichtig ist, dass Sie immer und Uberall die Dokumente filtern kdnnen. Nutzen Sie
unbedingt das Symbol = . Mit dieser Hilfe kdnnen Sie jederzeit gezielt nach den
gewtinschten Dokumenten suchen.

- ,Mir werden die Rubriken nicht angezeigt. So kann ich z.B. die Lohne nicht
finden und auch nicht filtern!™
Auch hier ist die Lésung sehr einfach. Nutzen Sie das Symbol ¢ Hiermit kdnnen
Sie immer die gewtlinschten und manchmal auch erforderlichen
Spaltenbeschriftungen einblenden. Somit kénnen Sie sicherlich Daten einfacher und
schneller finden.
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- ,Bei mir sieht das aber alles ganz anders aus!™
Auch hier ist das Symbol ¢ zu verwenden. Gestalten Sie sich Ihr Portal nach Ihren
Winschen und lassen Sie sich (nur) die Daten anzeigen, die Sie auch bendtigen.

- ,Das ist aber doof!™
Wir haben das Portal flir Sie, unseren Mandaten, entwickeln und programmieren
lassen. Sie missen damit arbeiten und es anwenden, dass es seinen Sinn erfiillt.
Gerne sind wir bereit, Anderungen am Portal vorzunehmen, die zu einer besseren
Bedienbarkeit fiihren. Sparen Sie daher nicht mit Kritik und Anregungen- gerne
nehmen wir diese auf und leiten Sie an den Programmierer weiter.
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