Steuer abgeben. [Kanzlei> Rausch

Anleitung Mandantenportal ADDISON
OneClick

Mit dieser Anleitung erklaren wir lhnen die erstmalige Einrichtung und Bedienung der zentralen
Funktionen lhres personalisierten Mandantenportals ADDISON OneClick. Hier werden Ihnen fortan
samtliche Auswertungen (BWA, Summen- und Saldenlisten, OP-Listen etc.), Lohnabrechnungen fir
Ihre Arbeithnehmer, Jahresabschlusse und Steuererklarungen, Briefe und unsere Rechnungen digital
zur Verfugung gestellt. Sie kénnen die Dokumente herunterladen und/oder ausdrucken. Daneben
besteht die Mdglichkeit, auf sicherem Weg digital mit uns zu kommunizieren und uns Unterlagen fur
Ihre Buchfuhrung zur Verfigung zu stellen. Der Pendelordner kann damit der Vergangenheit
angehoren.

Die hier beschriebenen Funktionen sind fiir Sie kostenfrei. Sofern Sie die Freischaltung weiterer Apps
oder zundchst weiterflhrende Informationen hierzu wiinschen, kénnen Sie uns jederzeit ansprechen.
Gerne passen wir lhr Mandantenportal schrittweise auf lhre Wiinsche und Anforderungen an.

1 Erstmalige Einrichtung

Fir die einmalige Einrichtung Ihres persdnlichen Zugangs bendtigen Sie lediglich das Schreiben mit
Ihren persdnlichen Zugangsdaten fir das Online-Portal und einen PC (wir empfehlen die Benutzung
von Mozilla Firefox oder Google Chrome), ein Tablet oder ein Smartphone mit Internetzugang.

1.1 Aufrufen des Mandantenportals

Rufen Sie in Ihrem Browser die Homepage www.kanzleirausch.de auf. Klicken Sie anschlielend auf
den Reiter ,Portalzugang®.
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Alternativ konnen Sie den Portalbereich auch direkt liber https://rausch-steuerberater.portal-bereich.de
aufrufen. Es oOffnet sich ein separates Fenster bzw. ein separater Tab, in dem Sie aufgefordert
werden, lhre persdnlichen Zugangsdaten einzugeben.
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1.2 Eingabe der Zugangsdaten

Geben Sie die fur Sie personlich geltenden Daten des Standard-Benutzers (Zugangsnummer,
Benutzername und Kennwort) ein, die lhnen mit separatem Schreiben mitgeteilt wurden. Das lhnen
mitgeteilte Kennwort bendtigen Sie lediglich zum erstmaligen Anmelden, danach werden Sie
aufgefordert, ein eigenes Kennwort zu vergeben. Die ebenfalls auf dem Schreiben erfassten Daten
fur den Administrator werden in der Regel nicht bendétigt. Eine Registrierung kann daher
unterbleiben.

C @ services,portal-bereich.de/servicehosts/authority/Account/LoginZRetumUrl=3%2Fservicehosts%2Fauthority%2Fconnect%2FauthorizeS2F callback®3F client_id%3Dimplicitportal%26redirect uri%3Dhttps%253A%252F%252Frausch-steverberater.portal-bereich.de.. O B f &
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1.3 Wahl eines eigenen Kennworts

Nach erfolgreicher, erstmaliger Anmeldung werden Sie nun aufgefordert, ein eigenes Kennwort zu
vergeben. Das neue Kennwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein, mindestens einen
GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und eine Ziffer enthalten. Geben Sie daneben auch lhre E-
Mail-Adresse ein. Hierauf erhalten Sie im Anschluss eine Bestatigungsmail. Folgen Sie den
Anweisungen dieser E-Mail und aktivieren Sie lhren Portal-Zugang durch Anklicken des
Bestatigungslinks.

Sie kénnen nun jederzeit Inr Mandantenportal mit den persénlichen Zugangsdaten und Ihrem selbst
gewahlten Kennwort auf verschiedenen Geraten (z. B. PC, Tablet oder Smartphone) aufrufen. Das
fur die erstmalige Anmeldung mitgeteilte Kennwort wird fortan nicht mehr benétigt.

Es bietet sich an, die Internetadresse des Mandantenportals unter den Lesezeichen einzuspeichern.
Daneben kénnen Sie wahlweise auch |hre persodnlichen Zugangsdaten samt Kennwort dauerhaft
einspeichern.
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2 Zentrale Funktionen

Hier werden kurz die zentralen und wichtigsten Funktionen im téglichen Umgang mit dem
Portalzugang erlautert.

21 Kommunikation

Mit der App ,Kommunikation* kénnen Sie sicher und unkompliziert mit uns kommunizieren. Der
Aufbau ahnelt demjenigen eines Instant-Massengers wie beispielsweise WhatsApp. Das heil3t der
Nachrichtenaustausch kann chatahnlich erfolgen. Sie kénnen den Nachrichten an uns zusatzlich
auch Anhange (bspw. PDFs, Excel-, Word-Dokumente oder Bilder) anfiigen. Damit kann das
Mandantenportal standardmafig als Alternative zum unsicheren E-Mail-Austausch genutzt werden.

Kommunikation
E o
tatus  Berichtskreise
Aktiv Alle
[y Lohnauswertung 12/21 H Kanzlei Rausch
Ich habe Thnen die Lohnauswertungi... Lohnauswertung 12/21 m fé
Ich habe Ihnen die Lohnauswertung im Portal bereit gestellt.
1224
oo Heute
a2
Ich habe Ihnen die Lohnauswertung im Portal bereit gestellt.
22
Bitte erfassen Sie hier Ihre Nachricht. Senden mit Strg + Ente _
. ®
»

In der App ,Dokumente austauschen® stellen wir lhnen alle wichtigen Dokumente (BWAs, OP-Listen,
Summen- und Saldenlisten, Lohnauswertungen, Steuererkldrungen etc.) zur Verfiigung. Diese
kénnen Sie ausdrucken und/oder herunterladen. Bitte nutzen Sie diese App jedoch nicht, um uns
Eingangs- oder Ausgangsrechnungen zu Ubermitteln. Hierzu steht die App ,Beleg- und
Dokumentenupload® zur Verfligung.

Dokumente
= Ordner anlegen =B [sucne
Erstellt von Zeitraum Bereitgestellt am Lesestatus Sachbereich
] i = 25 v 1-1von 1
Alle Beliebig letzten 365 Tage x Alle Alle
Name 7, Sachbereich 11 Erstelltvon 1| Autor T, Bereitgestellt am... Zeitraum von T, Zeitraum bis 1) Status 1|
summen- und Saldenliste Finanzbuchhaltung 1810.2021 13:51 01.09.2021 30.09.2021
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23 Beleg- und Dokumentenupload

Nutzen Sie die App ,Beleg- und Dokumentenupload®, um uns lhre Eingangs- und/oder Ausgangs-
rechnungen digital zur Verfiigung zu stellen. Offnen Sie die App (1.) und wahlen Sie den richtigen
Belegtypen aus (Buchhaltung, Ein- und Ausgangsrechnung, Steuern, Jahresabschluss, uvm.) (2.).
Die App ist dazu gedacht, Belege an uns weiterzureichen, die bei uns automatisiert mittels Scannen-
Buchen-Archivieren (SBA) weiterverarbeitet werden kénnen. Daher kénnen nur Dateien im PDF-
oder TIFF- Format Ubermittelt werden.

Nachdem Sie den richtigen Belegtypen gewahlt haben, klicken Sie auf ,Dateien hier auswahlen® (3.)
und wahlen Sie gewlinschten Dateien aus. Sobald Sie alle Dokumente hinzugefligt haben, missen
Sie diese noch an uns bereitstellen (4.). Sobald die Belege schlielllich bereitgestellt wurden, werden
diese in die Rubrik ,Gesendet* verschoben. Hier finden Sie somit eine Ubersicht liber die bereits in
der Vergangenheit bereitgestellten Dokumente. Sie behalten so den Uberblick, welche Dokumente
Sie bereits Ubermittelt haben und welche noch bereitzustellen sind.

ndet  mobile App
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o
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B9 Buchhaltung 0 ES Fingangsrechnungen 0 B9 Ausgangsrechnungen O B9 Exporte Buchhaltung 0 E Jahresabschluss 0 B Ssteuern [}

B3 Lohn/Gehatt o B9 Allgemein o P9 Steuerakte 2020 o P Ohne Zuordnung

Buchhaltung 0

Hier kénnen Sie
runterscrollen und
den bestimmten
Belegtyp auswahlen,

Eingangsrechnungen

Es ist nicht erforderlich, alle Belege eines Monats in einer Datei zusammenzufassen. Sofern es
besser in lhren Arbeitsablauf passt, kdnnen Sie die einzelnen Belege auch happchenweise und
zeitlich verteilt an uns Ubermitteln.

Sollten Sie andere Dokumente als Eingangs- und Ausgangsrechnungen an uns Ubermitteln wollen
(bspw. Kontoausziige oder Briefe), nutzen Sie hierzu bitte nicht die App ,Beleg- und
Dokumentenaustausch®, sondern verschicken Sie diese Unterlagen immer als Anhang in einer
Nachricht in der Kommunikation.

Wir helfen Ihnen Ubrigens gerne bei der Optimierung bzw. Umstellung lhrer Belegdigitalisierung und
anschlieBender -ablage. Sprechen Sie uns auch gerne an, wenn Sie Empfehlungen fir Scanner
bendtigen. Mit der richtigen Wahl und geeigneter Arbeitsabldufe lassen sich Belege einfach und
schnell digitalisieren, ohne dass es zu einem Mehraufwand fir Sie kommt. Wir Uberzeugen Sie gerne
von den Vorteilen einer digitalen Zusammenarbeit.
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24 Smartphone- und Tablet-App ,,ADDISON OneClick Scan“

Alternativ kbnnen Sie lhre Belege Uber die Smartphone- und Tablet-App ,ADDISON OneClick Scan*
hochladen. Es sind die Anmeldeschritte, wie in Punkt 1 erlautert, auszufihren.

ADDISON OneClick Scan — App flr den digitalen Belegversand

) ADDISON OneClick Scan

=

Den Link zum Schnelleinstieg und zu den Erklarvideos finden Sie in der E-Mail.

2.5 Online-Hilfe

Die Online-Hilfe kann durch Anklicken des Fragezeichens am oberen rechten und/oder unteren
linken Bildschirmrand aufgerufen werden. Hier finden Sie zahlreiche weiterfihrende Hinweise und
Informationen zu Apps, die in dieser Kurzanleitung nicht erldutert werden.

3 Smartphone- und Tablet-App ,,ADDISON One Click Mein Berater*

Alternativ konnen Sie lhr Mandantenportal auch bequem und jederzeit mobil mit Inrem Smartphone
oder Tablet aufrufen. Laden Sie hierzu die App ,ADDISON Mein Berater herunter und geben Sie
anschlieend dort lhre Zugangsdaten ein. Achten Sie darauf, als URL ,rausch-steuerberater.portal-
bereich.de” einzutragen. Die Smartphone-App eignet sich beispielsweise auch dafir, Dokumente
abzufotografieren und an uns per Nachricht zu verschicken, wenn |hnen gerade kein Scanner zur
Verfligung steht.
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