Schnelleinstieg | fiir die Steuerkanzlei (ADDISON)

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.

" EROUPREEEGL 0T T T Dol S AODSON Offnen Sie zuniachst die ADDISON-Software
. und wechseln Sie in den Bereich ,Steuern®.
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e o r‘ Um eine digitale Steuerakte fiir einen
B Mandanten anzulegen, klicken Sie nun auf
die Schaltflache ,Digitale Steuerakte”.
EEEbrO? 0004 Do ekl - ADDISON Klicken Sie im Folgedialog auf den
e Meniipunkt ,Einrichtung/Aufruf”.
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Hinweis:

gy Akt

Bei der Einrichtung der Steuerakte dient die-
se Schaltflache zur Erstanlage der digitalen
Steuerakte. Nach der Erstanlage konnen Sie auf

g Nicht zugeordnete Dokumente
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[ e < et e diese Weise die digitale Steuerakte auch direkt
et R aufrufen. Hierfir ist unbedingt ein ADDISON
et e e mecnoan OneClick-Sachbearbeiter-Login erforderlich.
et R e Lesen Sie hierzu bitte unseren Schnelleinstieg
T —— P [1s022001 2o0aoet ey ,ADDISON OneClick Sachbearbeiter-Login“.

Klicken Sie im Folgedialog auf ,Ja“.

Digitale Steuerakte Z" Die digitale Steuerakte wird nun erstellt.

Wollen Sie fUr den Mandanten ein Portal mit einer Steuerakte
anlegen?

Ja Mein

Einstellungen

B Nt zugeordnels Belogs

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

6 Das geoffnete ADDISON OneClick-Fenster
befndet sich auf der Ubersichtsseite. Auf
dieser konnen Sie nun die Filterung der
fir 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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EROUPREBEHAO?D 10004 Dl Soverkis-ADDISON Nachdem Ihr Mandant seine Belege eingelie-

fert hat oder Sie dies libernommen haben,
missen Sie den Steuerfall mit der digitalen
Steuerakte synchronisieren. Klicken Sie hier-
zu im Navigationsmeni auf die Schaltflache
,Digitale Steuerakte”.

@ Nient zugeoranete Dokumente

Wahlen Sie nun den Menlpunkt
JAktualisieren®,

Sofern Anderungen in der digitalen
Steuerakte durch den Mandanten vor-
genommen wurden, erscheint ein Dialog.

Es liegen ﬁnderungen in der Steuerakte des Mandanten vor. Sollen Bestétigen Sie diesen mit ,,Ja“.
diese verarbeitet werden?

Digitale Steuerakte

5 &

Wechseln Sie nun in die Bearbeitung des
Steuerformulars, in unserem Beispiel die
Anlage HA.

Hier sehen wir nun rechts im Steuerformular,
orange angezeigt, dass Belege zu pri-

fen sind. Klicken Sie nun mit der rechten
Maustaste auf die orange markierte Mappe
und wahlen Sie den zu priifenden Beleg

aus. Dieser offnet sich dann automatisch im
Vollbildmodus.

Der Beleg wird nun im ADDISON OneClick-
Fenster angezeigt und Sie konnen die
Informationen aus dem Beleg direkt in das
Formular ibernehmen.

SchlieBen Sie nach der Priifung den Beleg.

Empfehlung:

Bei der Arbeit mit der digitalen Steuerakte
empfehlen wir den Einsatz von zwei Monitoren.
So konnen Sie die optimale Lesbarkeit der
Informationen sicherstellen.
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Einstellungen

® Nicht zugeordnete Belege

= Allgemeine Angaben

= Aussergewshnliche Belastungen
M Haushaltsnahe Aufwendungen
= Sonderausgaben

= Vorsorgeaufwendungen

= Altersvorsorge

Nichtselbstandige Arbeit Ehemann /
Lebenspartner(in)

M Kinder
= Vermietung und Verpachtung

= Kapitalvermégen

Offen

bitte priifen
bgeschlosse

( .— Steuerakte fiir Mandanten sperren

3® Wolters Kluwer

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.

13

Sobald Sie auf diese Art alle Belege ge-
priift und die Informationen in die
Steuerformulare tibernommen haben, wech-
seln Sie iber die Schaltfliche ,Ubersicht*
wieder in die Ubersicht.

Um den Status der digitalen Steuerakte zu
verandern und Ilhrem Mandanten so Einsicht
in den Bearbeitungsfortschritt seiner
Einkommensteuererklarung zu geben, kon-
nen Sie den Status-Button klicken.

Setzen Sie den Status abschlieRend auf
LGepruft”,

Auf diese Weise kann der Mandant von
lhnen erfahren, in welchem Status sich die
Bearbeitung seiner Steuererklarung befin-
det. Die Anderungen des Status sind in der
Statusleiste ersichtlich.
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