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Öffnen Sie zunächst Ihren „App Store“.

Suchen Sie dort nach der App „ADDISON 
OneClick Scan“ – oder scannen Sie einfach 
diesen QR-Code – und installieren Sie diese.

Öffnen Sie nun die heruntergeladene App 
auf Ihrem Smartphone.

Geben Sie Ihre ADDISON OneClick-
Zugangsdaten ein, welche Sie von Ihrer 
Steuerberaterin bzw. Ihrem Steuerberater 
erhalten haben, bestehend aus:

■  Portaladresse
■  Zugangsnummer
■  Benutzername
■  Kennwort 

Tippen Sie auf „Anmelden“.

Hinweis:
Sollten Sie Ihr Passwort geändert haben, was 
Sie in der Regel nach dem ersten Log-in tun 
sollten, dann müssen Sie das geänderte 
Passwort hinterlegen. 

Nach dem erfolgreichen Log-in können Sie 
direkt mit dem Abfotografi eren beginnen. 
Achten Sie dabei auf die Hinweise auf dem 
Screen.

Wurde das Dokument gefundenen, wird 
es ‒ sobald das Dokument stabil erkannt 
wird ‒ aufgenommen. Sollte es bei der 
automatischen Aufnahme Probleme geben, 
kann der Auslöser im unteren Bereich 
manuell betätigt werden.

Mit der ADDISON OneClick Scan-App können Sie Ihre Belege schnell, einfach und unkompliziert 
mit Ihrem Smartphone abfotografi eren und Ihrer Steuerkanzlei ohne Umwege zukommen lassen. 
In diesem Schnelleinstieg erklären wir Ihnen in kurzen Schritten, wie das geht.
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Nach erfolgreicher Aufnahme sehen Sie 
das Dokument und können es über die 
Werkzeugleiste bearbeiten oder bei 
schlechter Aufnahme entfernen.

Sollten Sie ein mehrseitiges Dokument 
haben, tippen Sie auf „Seite hinzufügen“.

Tippen sie nun auf „Speichern“.

Ordnen Sie das Dokument der passenden 
Kategorie zu. 

Sie kommen nun wieder in die 
Erfassungsansicht und können weitere 
Belege erfassen.

Wenn Sie mit der Erfassung von Dokumenten 
fertig sind, tippen Sie auf den Punkt 
„Belege“.

Hier können Sie nun Ihre erfassten Belege 
einsehen.

Hinweis:
Über den Punkt „Importieren“ im unteren 
Bereich können alternativ auch Belege oder 
Dateien aus dem Gerätespeicher hinzugefügt 
werden. 
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Sollten Sie nun einen Beleg falsch kategori-
siert haben, tippen Sie etwas länger auf den 
gewünschten Beleg.

Ändern Sie nun die Kategorie. An dieser 
Stelle kann ein Beleg auch gelöscht werden, 
z. B. wenn sich die Qualität im Nachhinein 
als unzureichend herausstellt.

Tippen Sie abschließend auf „Versenden“, 
um die Belege an Ihre Steuerkanzlei zu 
übermitteln. 

Nach der erfolgreichen Übermittlung sind 
die Belege weiterhin unter dem Punkt 
„Gesendet“ einsehbar und können von hier 
aus auch gedruckt oder geteilt werden. 
Außerdem haben Sie so eine Übersicht, was 
bisher gesendet wurde.
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