Schnelleinstieg | fiir die Steuerkanzlei (AKTE)

ADDISON OneClick Digitale Steueralkte:

Einrichtung und Nutzung

Mit der ,Digitalen Steuerakte” wird die Steuererklarung nun ganz einfach und schnell erledigt.
Die App ermoglicht es, steuerlich relevante Belege einfach in die Steuerakte hochzuladen oder
aber die Belege durch den Mandanten selbststandig einliefern zu lassen. Die eingelieferten
Daten sind somit mit dem Steuerfall dauerhaft verkniipft. So sind Sie jetzt schon fiir die
Digitalisierung der Finanzverwaltung gewappnet. Was Sie dafiir tun miissen, zeigen wir lhnen
nachfolgend in kurzen Schritten.
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Steuerakte. Nach der Erstanlage konnen Sie auf
diese Weise die digitale Steuerakte auch direkt
aufrufen. Hierfir ist unbedingt ein ADDISON
OneClick-Sachbearbeiter-Login erforderlich.
Lesen Sie hierzu bitte unseren Schnelleinstieg
,ADDISON OneClick Sachbearbeiter-Login".

Klicken Sie im Folgedialog auf ,Ja“
Die digitale Steuerakte wird nun erstellt.

Sofern die digitale Steuerakte erstellt wurde,
offnet sich diese in einem separaten Fenster.

Das geoffnete ADDISON OneClick-Fenster
befndet sich auf der Ubersichtsseite. Auf
dieser konnen Sie nun die Filterung der
fur den Mandanten relevanten Kategorien
vornehmen, indem Sie die entsprechende
Kontrollkastchen bedienen.

Mochten Sie die digitale Steuerakte fiir Ihren
Mandanten sperren, damit dieser keine
weiteren Belege hochladen oder umsortie-
ren kann, konnen Sie das ganz einfach tber
diesen Regler steuern.
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i ) Nachdem Ihr Mandant seine Belege eingelie-
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Digitale Steuerakte

Sofern Anderungen in der digitalen
Steuerakte durch den Mandanten vor-

e Es liegen Anderungen in der Steuerakte des Mandanten vor, genommen wurden, erscheint ein Dialog.
Sollen diese verarbeitet werden? Bestatigen Sie diesen mit ,Ja“.
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m Der Beleg wird nun im ADDISON OneClick-

Fenster angezeigt und Sie konnen die
Informationen aus dem Beleg direkt in das
Formular Gibernehmen.

SchlieBen Sie nach der Priifung den Beleg.

Empfehlung:

Bei der Arbeit mit der digitalen Steuerakte
empfehlen wir den Einsatz von zwei Monitoren.
So kénnen Sie die optimale Lesbarkeit der
Informationen sicherstellen.
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15 Setzen Sie nach erfolgreicher Sichtung und
Ubernahme der Informationen den Bereich
auf gepriift. Etwaige Belege werden nun
mit einem blauen Haken dargestellt. Die
Mappen innerhalb des Steuerfalls werden
ebenfalls griin markiert.

@ Sobald Sie auf diese Art alle Belege ge-
pruft und die Informationen in die
Steuerformulare tibernommen haben, wech-
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m Um den Status der digitalen Steuerakte zu

verandern und Ihrem Mandanten so Einsicht
in den Bearbeitungsfortschritt seiner
Einkommensteuererklarung zu geben, kon-

Einkommensteuer 2020 o nen Sie den Status-Button klicken.
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Ubersicht ~ Dokumente

Setzen Sie den Status abschliefend auf

Status ,Geprift”.
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Auf diese Weise kann der Mandant von
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