Schnelleinstieg | fiir den Mandanten

ADDISON OneClick Beleg- und Dateiupload:

Belege an Ihre Steuerkanzlei itbermitteln

Mit der ADDISON OneClick-App ,,Beleg- und Dateiupload” konnen Sie lhrer Steuerkanzlei ohne
Umwege schnell und sicher Belege oder Dateien zukommen lassen. In diesem Schnelleinstieg
erklaren wir IThnen in kurzen Schritten, wie dies geht.

Offnen Sie zunachst Ihr ADDISON OneClick-
Portal. Sie stehen auf dem Dashboard.

s s Klicken Sie auf den Pfeil im Seitenbereich

und offnen Sie das Seitenment.

“ Wahlen Sie den Punkt ,Beleg- und
R Dateiupload”.
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Kassenbuch erfassen Kassenbuch hochladen Rechnungseingang erfassen Onlin

Um neue Belege hinzuzufiigen, ziehen Sie
diese einfach von der Festplatte per Drag-

0 @ Sie stehen jetzt im Beleg- und Dateiupload.

Algemein Eingangarechnungen
2 Beleg hier ablegen 2 Beleg her ablegen 2 Beleg hierablegen 2 Beleg hier ablegen

2 Beleg hier ablegen 2 Beleg hier ablegen 2 Beleg hier ablegen 2 Beleg hier ablegen and-drop auf die entsprechende Kategorie
- im oberen Bereich.
ADDION OneClck oz Alternativ konnen Sie durch Klick auf die
Kachel ,Dateien hier auswahlen” inner-

halb der Kategorie auch Belege liber die
Festplatte auswahlen und hinzufiigen.

Nach dem Upload sehen Sie die hinzu-
gefligten Belege unterhalb der Kategorien
I im entsprechend benannten Abschnitt.
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ADDISON OneClick

Sollten Sie falschlicherweise einen Beleg
in die falsche Kategorie geschoben haben,
£ £ 25 R konnen Sie diesen einfach mit linker ge-
. driickter Maustaste in den oberen Bereich
auf die richtige Kategorie ziehen. Wenn

Sie die Maustaste dann loslassen, wird der

Beleg verschoben.

AnschlieBend konnen Sie den Beleg in der
ausgewahlten Kategorie einsehen.

) Klicken Sie abschlieRend auf die
Schaltflache ,Versenden, um die Belege

an die Steuerkanzlei zu versenden.

Alle auswahlen Alle abwhlen erunterladen J L

ADDISON' OneClick Im Bereich ,,Gesendet” konnen Sie alle
versendeten Belege jederzeit einsehen

il Ill und nachvollziehen, was Sie an lhre

Steuerkanzlei versendet haben.
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