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1. Ziel

Das Info beschreibt:
= die allgemeinen Funktionen (z. B. Benutzer verwalten oder Nutzungsdaten abrufen) sowie
= die Funktionen der Cloud-Anwendungen’** im Agenda Unternehmens-Portal.

2. Allgemeine Funktionen
2.1. Login
Einloggen

1. Login-Website aufrufen:
agenda-unternehmens-portal.de

o Tipp
Erstellen Sie einen Favoriten in lhrem Browser.

2. Login-Daten erfassen.

f Hinweis
Die Login-Daten entsprechen Ihren Login-Daten im Agenda-Kundenbereich.

Agenda:

Unternehmens-Portal
Login

Benutzer (E-Mail)  stefan@agenda-software.de

Passwort  ssssses |

Passwort vergessen Login

3. <Login>.
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2.2. Navigieren

Seite 3

Allgemeine Funktionen im Unternehmens-Portal sowie die Funktionen der Cloud-Anwendungen werden

im linken Navigationsbereich dargestellt.

A: Agenda Unternehmens-P.. > =

€ | [© @ | httpsy//frontend.agenda-test.de/AgendaOSClient/start

c

Q, Suchen

- [m] X

wea 9 ¥ &

Navigation
[£5 Auswertungen Online
Dateitransfer Online
Personalwesen
Rechnungswesen
Steuerberechnungen
5 Bank Online
Aktivierte Bankverbindungen
Bereitgestellte Zahlungen
Verfughare Kontoausziige
E Belegverwaltung Online
Belegarchiv
Erweiterte Belegsuche
Papierkorb
Posteingang
3 Kassenbuch Online
Buchungsvorlagen
Kassenbuch erfassen
Kassenbuch verwalten
Posteingang
[£5 vertragsauskunft
Auswertungen Online
Bank Online
Belegverwaltung Online
Kassenbuch Online
Lohn
% Administration
Benutzer verwalten
Einstellungen
2 Navigation
5% Favoriten

@ Verlauf

RAgenda: unternehmens-Portal

Willkommen im Agenda Unternehmens-Portal

Abmelden
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2.3. Benutzer verwalten

Uberblick

=

Erstbenutzer(*

Benutzer hinzufiigen®

Benutzer bearbeitens

Benutzer sperrenD 6

Benutzer I6schen16

o o ~c w D

Agenda-Kundenbereichslogin loschenD4

1. Erstbenutzer

Erstbenutzer:
= st der Anwender, der die erste Agenda-Cloud-Anwendung aktiviert hat.
» erhalt automatisch administrative Benutzerrechte 19,
= kann als Administrator weitere Benutzer hinzufiigen.
= kann weitere Benutzer zu Administratoren ernennen.

 Hinweis
Nur ein anderer Administrator kann dem Erstbenutzer die administrativen Rechte entziehen.
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2. Benutzer hinzufiigen

f Hinweis
Der Erstbenutzer kann weitere Benutzer zum Agenda Unternehmens-Portal und zu den Agenda-
Cloud-Anwendungen hinzuftigen. Der neu hinzugefiigte Benutzer erhalt anschlie3end sein
personliches Login-Passwort und das Agenda-Online-Zertifikat per E-Mail.

%R Administration
1 Benutzer

2. [ anklicken.
3. E-Mail-Adresse des Benutzers angeben:

= Agenda-Kundenbereichslogin vorhanden # Benutzer im Auswabhlfeld auswahlen.

Agenda Kundenbereichs-Konto

E-Mail * -

Vomame e e S

= Agenda-Kundenbereichslogin nicht vorhanden + Neue E-Mail-Adresse eingeben und
Benutzerdaten erfassen.

Agenda Kundenbereichs-Konto
E-Mail max@agenda-softwal hd
Neben dem Benutzer-Login wird zusatzlich ein Agenda-Kundenbereichslogin erstellt.

4. BenutzerrechteP® vergeben.

3. Benutzer bearbeiten

Beispiele
= Ein Anwender soll weitere Rechte bei einer Cloud-Anwendung erhalten.
= Der Zugriff auf einzelne Mandanten soll gesperrt werden.

%R Administration
Benutzer

Lo

Benutzer anklicken und auf # anklicken.

2
3. Benutzerrechte bearbeiten19.
4

. <Speichern>.
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4. Benutzer sperren

% Administration
1 Benutzer

2. Benutzer anklicken und auf # anklicken.

3. <Manuell gesperrt> anhaken.

Konto-Sperre

10.03.2015 durch stefan@agenda-software.de

4. <Speichern>.

5. Benutzer [6schen

% Administration
1 Benutzer

Benutzer anklicken und auf & anklicken.

<Ja>.

<Speichern>.

B > w N

Achtung
Der Benutzer verfiigt weiterhin Gber einen Agenda-Kundenbereichslogin.
Nur er selbst kann seinen Kundenbereichs-Login Idschen!

6. Agenda-Kundenbereichslogin I6schen

1. Einloggen im Kundenbereich: https://agenda-kunden.de

2. Funktion == »Mein Agenda | Zugangsdaten | Account I6schen« aufrufen.

3. Haken bei: | Ich stimme der Ldschung meines Accounts zu.l

4. Kiick auf
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2.4. Suchen und Sortieren

Uberblick

1. Ansichten nach Kanzleien und Mandanten sortieren®?

2. Spalten konfigurieren®”

3. Erweiterte Suchel®

1. Ansichten nach Kanzleien und Mandanten sortieren

Seite 7

Uber die Mandanten-Auswahl kénnen die Ansichten nach Kanzleien und Mandanten sortiert werden.

Aktueller Mandant
Kanzlei 99999 Simon und Partner hA
Mandant 10000 L+L GmbH >

Suchbegriff

Erweiterte Suche

Suchen

zl’ Ordnername

3]’ gesendet am Umsatz Brutto = BU Gkto Gkto-Bezeichnung Beleg 1 Datum

£ Kasse
E] 22.11.2014 07:30
E] 22.11.2014 07:30
[E] 22.11.2014 07:31

SNUMMER140402C|02.03.2014
01.03.2014
06.03.2014

12.712,77
10.790,62
181,52

BRIEF30136
599-691649

2. Spalten konfigurieren

Konto | Kontobezeichnung Buchungstext

Die Spalten der tabellarischen Ansichten sind beliebig konfigurierbar.

1. ‘A anklicken.
2. Spalte mit B einblenden.

3. Spalte anklicken und konfigurieren:

Notiz

Autor: DAS /
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Erlauterung

Blendet Spalten aus der aktuellen Ansicht aus.

Verschiebt die markierte Spalte in der Reihenfolge nach oben.

Verschiebt die markierte Spalte in der Reihenfolge nach unten.

Flgt eine Gruppierung in der gewahlten Spalte ein.

Sortiert die gewahlten Spalten auf- bzw. absteigend.

Andert die Ausrichtung der gewahlten Spalte in links- bzw. rechtsbiindig oder zentriert.

Berechnet die Summe der gewahlten Spalte.
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3. Erweiterte Suche

Mit der erweiterten Suche kdnnen:

= Ansichten anhand bestimmter Kriterien gefiltert werden.

= (iber [# bzw. =l verschiedene Suchkriterien miteinander kombiniert werden.
1. <Erweitere Suche> anklicken.

2. Suchkriterium auswahlen.

Umsatz Brutt0| hd
Sender-Mandanten-Nr. -
Umsatz Brutto

USt-Id-Nr. -
3. Bedingung auswahlen.

grEjBed -
kleiner -

kleiner gleich

gleich
EZ -

4. Wert eingeben.
17.000,00|

5. <Suchen>.
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2.5. Favoriten

Seite 9

Uberblick

1. Standard-Favoriten[®

2. Eavorit erstellen®

3. Favoriten bearbeiten 1

1. Standard-Favoriten
Agenda stellt Ihnen fiir die haufigsten Auswertungen vorgefertigte Favoriten zur Verfligung.

= Klick auf: 5¢ Favoriten

= Standard-Favorit auswahlen:

Favoriten

[5]Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Name)
[g]Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Nummer)
[g]Alle Auswertungen eines Mitarbeiters (Name)
[;1AIIE Auswertungen eines Mitarbeiters (Nummer)
[F]Bwa

[;1SuSa

2. Favorit erstellen

werden soll.
2. In der Meniileiste auf == klicken.

3. Bezeichnung eingeben.

Favorit anlegen

Bezeichnung GKV*Auswsrtun_q|

Speichern Abbrechen

4. <Speichern>.

5. Erstellten Favorit aufrufen mit Klick auf:

i? Favoriten

1. Zur gewiinschten Ansicht (z. B. »Kassenbuch erfassen«) wechseln, fiir die ein Favorit angelegt
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3. Favoriten bearbeiten

! : X
1. 0 Favoriten  anklicken.

2. Favorit anklicken.

Favoriten

E]A\Ie abgeholten Kasssenbucher

q Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Name)

-:;? GKV-Auswertung

3. Favorit bearbeiten.

Z. B. Bearbeitung einer Auswertung #+ Eingabe des Mitarbeiternamens.

AUSWERTUNGEN ONLINE |» Personalwesen
@ RC
Aktueller Mandant
Kanzlei 1
Mandant 999.999
Jahr 2015
Periode 4
Bezeichnung - | |gleich
Mitarbeitername = | |gleich

Abrechnung

Franz Mulled

2.6. Vertragsauskunft

[ vertragsauskunft

Cloud-Anwendung

Beschreibung

AUSWERTUNGEMN OMNLINE

Alle bereitgestellten Auswertungen

Speicherplatz pro Mandant

BANKONLINE

Alle aktivierten Bankverbindungen

BELEGVERWALTUMNG ONLINE

Alle verbuchten Belege

Speicherplatz pro Mandant

KASSENBUCH OMLINE

Alle verbuchten Kassenbiicher

Anzahl Kassenbiicher pro Mandant

LOHN

Alle abgerechneten LOHN-Mitarbeiter

Angabe von Mitarbeitern mit Entgelt

Autor: DAS / 13.09.2016
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3.1.

Autor: DAS / 13.09.2016
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Cloud-Anwendungen

BANK ONLINE

Mit der Cloud-Anwendung BANK ONLINE erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im Unternehmens-Portal.

Uberblick

=

Aktivierte Bankverbindungen11

Verfiigbare Kontoausziige"11

2
3. Bereitgestellte Zahlungen 2
4

Einstellungen verwalten[ 2

1. Aktivierte Bankverbindungen

[F3 BanK onLINE
aktivierte Bankverbindungen

Aufgelistet werden alle aktivierten Bankverbindungen.

Aktueller Mandant

Mandant 99599 Simon & Partner A
Suchbegniff Erweiterte Suche
Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name Bank BLZ Konto E.ﬂhmzugefugt
666 Florian Maier 99999 | Simon & Partner Bltransfer Testbank 81234567 11111111)22.10.2012
666 Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank 81234567 1234567891 28.06.2011

2. Verfugbare Kontoauszilige

73 BANK ONLINE
verfiigbare Kontoausziige

Aufgelistet werden alle Kontoausziige, die von BANK ONLINE bereitgestellt wurden. In der Spalte
»Eingelesen am« sehen Sie, ob ein Auszug bereits in der Anwendung FIBU eingelesen wurde.

Aktueller Mandant

Mandant 99999 Simon & Partner "

Suchbegriff Erweiterte Suche Suchen

Bank — Konto

Kanzlei-Nr. | Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name 8Lz | %]l Auszug-Datum
3 Bltransfer Testbank
3 1234567891

Auszug-Nr [eingelesen am

3 666 Florian Maier 99999 |Simon & Partner 81234567 |13.02.2014 525 |13.02.2014
;:‘ 666 Florian Maier 99999 Simon & Partner 81234567 |10.01.2014 491 |13.02.2014
E] ee6 Florian Maier 99999 Simon & Partner 81234567 09.01.2014 490 |13.02.2014

Kontoausziige kdnnen beliebig oft Gber die FIBU abgeholt werden. Sie bleiben fiir aktivierte

Bankverbindungen 10 Jahre lang im Agenda-Rechenzentrum gespeichert.

© 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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3. Bereitgestellte Zahlungen

77 BANK ONLINE
[Z] bereitgestellite Zahlungen

Aufgelistet werden alle Zahlungen die mit BANK ONLINE lbertragen wurden.

Aktueller Mandant

Mandant 59959 Simon & Partner X
Suchbegriff
Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name Bank
666/ Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank
666/ Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank
666 | Florian Maier 99995 Simon & Partner Bltransfer Testbank
666 | Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank

Bearb.-stand BLZ
Erfolgreich (126) 81234567
Erfolgreich (126) 81234567
Fehler (19) 81234567
|An Bank Obermittelt (101) 81234567

Konto
1234567891
1234567891

11111111
1234567891

Seite 12

Erweiterte Suche Suchen

Summe | Anzahl Datensatze Bearb.-Datum

2.700,00 1]23.04.2013 11:3¢
2.700,00 1]22.04.2013 11:3¢
120.000,00 2/22,10.2012 10:2%
119,00 1/08.07.2012 02:0¢

Die Spalte »Bearb.-Stand« zeigt an, ob die Zahlung erfolgreich an die Bank Uibertragen wurde.
Falls ein Fehler auftritt, wird er ebenfalls in der Spalte »Bearb.-Stand« angezeigt. Von einigen

Banken erfahren wir auch den Ausflhrungszeitpunkt.

4. Einstellungen verwalten

* Administration
Einstellungen

Sie kdnnen folgende Einstellungen konfigurieren:
* E-Mail-Benachrichtigung fiir Anderungen des Bearbeitungsstandes bei der Bank.

(Standard: nur Fehler mitteilen)

= E-Mail-Benachrichtigung, wenn ein Konto durch die Bank freigegeben wurde.

(Standard: Ja)

Autor: DAS / 13.09.2016
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3.2. BELEGVERWALTUNG ONLINE

Seite 13

Mit der Cloud-Anwendung DIGITALES BELEGBUCHEN erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im

Unternehmens-Portal:

= in der Steuerberater-Version (Beleg-Empfanger)
= in der Mandanten-Version (Beleg-Sender)

Uberblick

1. Posteingang*

Belege bearbeiten®

BelegarchivO

Erweiterte Belegsuchells

Papierkorbl15

o o M W D

Einstellungen15

1. Posteingang

[ BELEGVERWALTUNG ONLINE
[£] posteingang

Im Posteingang werden alle Belege aufgefiihrt, die mit BELEGTRANSFER an das Agenda-
Rechenzentrum gesendeten wurden. Im Agenda-Rechenzentrum durchlauft jeder Beleg eine OCR-
Erkennung (Texterkennung). Der Beleg steht innerhalb weniger Minuten dem Steuerberater zur

Abholung bereit.

= Der Steuerberater sieht alle gesendeten Belege seiner Mandanten.

= Der Mandant sieht nur die Belege, die er selbst an den Steuerberater gesendet hat.

= |n der Spalte »Status« sieht man, ob ein Beleg bereits Giber Agenda FIBU abgeholt wurde.

Aktueller Mandant
Kanzlei 666 Florian Maier -
Mandant 99999 Simon & Partner ht

Suchbegriff

41 Ordnername

4] gesendet am Status
[ Kasse
22.11.2014 07:30  [abgeholt 12.712,77
22.11.2012 07:31  |abgeholt 243,47

[E] 22.11.2012 07:31  |gbgeholt 3.170,16

Belegstatus

Status Erlauterung

Analysiert

Umsatz Brutto | BU | Gkto Gkto-Bezeid hnung

Erwsiterte Suche Suchen

Beleg 1 Datum Konto [Kontobezeichnung Buchungstext Notiz
SNUMMER140402€|02.03.2014
12001636 01.03.2012
7565UK 12.03.2012

Diese Belege sind neu und wurden durch die OCR-Erkennung geleitet.

Belegerkennung Diese Belege sind neu. Es fand keine OCR-Erkennung statt.

deaktiviert

Abgeholt
nicht verbucht.

Autor: DAS / 13.09.2016
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2. Belege bearbeiten

f Hinweise

= Die an das Rechenzentrum gesendeten Belege kénnen vor dem Buchen in der FIBU noch
bearbeitet werden.

= Falls bei der automatischen Texterkennung nicht alle Daten auf dem Beleg erkannt wurden,
kénnen Sie diese hier vervollstandigen.

[ BELEGVERWALTUNG ONLINE

1. [£] posteingang
Belegordner auswahlen.

Doppelklick auf den Beleg.

A wDN

Beleg editieren (nur bei Status: »analysiert« oder »Belegerkennung deaktiviert« méglich).

@ Hinweis
In der Mandanten-Version kdnnen Sie nur bestimmte Felder bearbeiten.

BELEGVERWALTUNG ONLINE [ Posteingang [+ Beleg bearbeiten* Zbmelden
= i@ X

Belegordner

gesendet am

Umsatz Brutto 45,84
Rechnung Mr. 20120211 Buchungsschiissel
Gkio 1000
Gkto-Bezeichnung | Mustermann
Belegl 20120211
Datum 11.05.2015 =

Konto 4400

Einzelpreis | Gosamtpris

e Yo Kontobezeichnung | Erlose 19% USt

5

2bs 032012

L Buchungstext GU-Mustermann
Gesamibetrag(brutto)  #594€

trag ist gemaB | 19 USG keine Umsatzstewer enthalten,

2. Notiz

Speichern und weiter | | Speichern | | SchlieBen

5. <Speichern>.

3. Belegarchiv

[7 BELEGVERWALTUNG ONLINE
[£] Belegarchiv

Im Belegarchiv finden Sie alle verbuchten Belege (Status: »Verbucht«).

 Hinweis

= Bei einem bereits verbuchten Beleg kdnnen die Datenfelder nur noch eingesehen, aber nicht
mehr bearbeitet werden.

= Trotz elektronischer Ablage im Belegarchiv miissen die Original-Papierbelege weiterhin
entsprechend der gesetzlichen Regelungen aufbewahrt werden.

Autor: DAS /13.09.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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4. Erweitere Belegsuche

[ BELEGVERWALTUNG ONLINE
[£] Erweiterte Belegsuche

Seite 15

In der erweiterten Belegsuche stehen Ihnen beliebig kombinierbare Suchfilter zur Verfliigung. Die

haufigsten Suchparameter wurden von Agenda vorbelegt. Diese Parameter kdnnen Sie an Ihre

Bedirfnisse anpassen.

BELEGVERWALTUNG ONLINE

8 AC =

Aktueller Mandant

Erweiterte Belegsuche

Kanzlei 99999 Simon und Partner
Mandant

Empfanger-Kunden-Nr. ~ | | beginnt mit

Datum = | Kleiner gleich

Datum ~ | |graber gleich

Umsatz Brutto ~ || gleich

Beleg 1 ~ || gleich

Notiz ~ | |gleich

5. Papierkorb

77 BELEGVERWALTUNG ONLINE
[E=] Papierkorb

Abmelden

wr@X

EEEEEE
njojojojn)o

Einfache Suche Suchen

Wenn in der FIBU Belege geldscht werden, landen diese im Papierkorb. Im Papierkorb haben Sie die
Mdglichkeit, die Belege wiederherzustellen oder endgultig zu lI6schen.

Aktueller Mandant
Kanzlei

Mandant

Suchbegriff

4]} Ordnername

%] gesendet am

Umsatz Brutto | BU Gkto Gkto-Bezeichnung Beleg 1 Datum Konto  Kontobezeichnung Buchungstext Empfanger-Mandanten-Nr.
£ Rechnungseingang
E] 11.12.2012 09:04 355,81 2001225 15.03.2012 20000
E] 11.12.2012 09:04 100 16.03.2012 20000
5 sonstige
=/ 16.04.2013 10:33 366,57 90126601 07.04.2011 20000
Symbole
Symbol  Erlauterung
il Einzelnen Beleg endgiiltig I6schen.

Erweiterte Suche Suchen

'ﬁ Papierkorb leeren und alle geléschten Belege endgtiltig I6schen.

5] Einzelnen Beleg wiederherstellen.

6. Einstellungen

* Administration
Einstellungen

= Belegerkennung (OCR) durchfiihren und Buchungsvorschlage bereitstellen.

(Standard: Ja)

Autor: DAS / 13.09.2016
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DigBel-1
DigBel-1

DigBel-1
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3.3. AUSWERTUNGEN ONLINE

Seite 16

Mit der Cloud-Anwendung AUSWERTUNGEN ONLINE erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im
Unternehmens-Portal:

= in der Steuerberater-Version
= in der Mandanten-Version

Themenbereiche und Bedienung

= Auswertungen werden in drei Themenbereichen aufgelistet:

[ AUSWERTUNGEN ONLINE

E Personalwesen

[E] Rechnungswesen

] steuerberechnungen

= Der Steuerberater sieht alle bereitgestellten Auswertungen.

= Der Mandant sieht nur die fir ihn bereitgestellten Auswertungen.

AUSWERTUNGEN ONLINE
@ RC

Aktueller Mandant

Kanzlei

Mandant

Jahr

Periode

Suchbegriff

Z3ahr — [} Periode

£l Bezeichnung

B3 2014

Steuerberechnung

Gesendet am

B3 Ohne Periodenzuordnung

[E] Formulare

B3 2013

07.06.2014 08:51

[E3 ohne Periodenzuordnung

[E] Formulare

[E] Berechnungen

Symbole

Symbol
V4
i}

Autor: DAS / 13.09.2016

06.06.2013 16:42
06.06.2013 16:42

Erlauterung

StB-Mandanten-Nr.

10001

10001
10001

Veranderung der Erstellungshinweise

Bereitgestellte Auswertungen l6schen

Offnen der Auswertungen

. |StB-Mandant

Mustermann

Mustermann

Mustermann

Erwsiterte Suche Suchen
StB-Kanzlei-Nr. StB-Kanzlei
42000 SOM

42000 |SOM
42000 SOM
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3.4.

KASSENBUCH ONLINE

Seite 17

Mit der Cloud-Anwendung KASSENBUCH ONLINE erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im

Unternehmens-Portal:

= in der Steuerberater-Version
= in der Mandanten-Version

Uberblick

1. Posteingang®*’

2. Kassenbuch erfassen%

3. Kassenbuch verwalten

4. Buchungsvorlagen®

1. Posteingang

E KASSENBUCH ONLINE
Posteingang

= Im Posteingang werden alle Kassenbucher aufgelistet.

= Der Steuerberater sieht die Kassenbiicher aller Mandanten.

= Der Mandant sieht nur die eigenen Kassenbiicher.

Erweiterte Suche

Bereitgestellt am ~ | |gleich ~||19.02.20
Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name
1 test 8800| Mustermann KOL
1 test 8800| Mustermann KOL
1/test 8800 Mustermann KOL

In der Spalte »Status« sehen Sie, ob ein Beleg bereits tber Agenda FIBU abgeholt wurde.

14

Kontonummer  Bezeichnung
1600 Kasse
1600 Kasse
1600 Kasse

il SN
Einfache Suche Suchen
Jahr Zeitraum |Status £l sereitgestellt am
2014 Novemberbereitgestellt [19.02.2014 16:32
2014 Oktober abgsholt 19.02.2014 16:32
2014 | september| abgcholt 19.02.2014 16:32

2. Kassenbuch erfassen

] KASSENBUCH ONLINE
Kassenbuch erfassen

Uber diese Funktion erstellen Sie neue Kassenbiicher und erfassen Buchungen.

KASSENBUCH ONLINE [ Kassenbuch erfassen

Abmelden
D"l @® &8& wr@X
Kasse  Kasse Filiale Rosenheim (1500) El Mandant L+L GmbH
Jahr 2015 ~| Monat |mai ~ | Anfangsbestand |0 00 Endbestand | 704 30
Lfd. Nr. Einnahme Ausgabe |Lfd. Bestand | Datum Buchungstext BU Gegenkonto Notiz USt %
1-05-2015 430,25 430,25 01.05.2015 | Barzinnahme Rieger R-700
2-05-2015 2.100,00 2.530,25 02.05.2015 | Ubertrag Bank
3-05-2015 10,00 2.520,25 04.05.2015 | Porto
4-05-2015 38,50|2.481,75 04.05.2015 | Getrainke Neymeier
rusrzms 1.000,00 1.481,75 10.05.2015 | Vorschuss Lohmeier 05/2015
6-05-2015 500,00/ 981,75 13.05.2015 | Abschlag Weber
7-05-2015 25,00 956,75 15.05.2015 | Bewirtung Geburtstag Huber 6640
Erfassen
Lfd. N& Einnahme Ausgabe Datum Buchungstext als Vorschiag
2-05-2015 0,00 37,50 25.05.2015 Tankrechnung -
BU Gegenkonto Notiz USt %

Speichern | | SchlieBen

Autor: DAS / 13.09.2016
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M Hinweis
Bearbeitete Buchungen werden mit # gekennzeichnet. Eine Anderungshistorie finden Sie im
Bereich:
"}t Administration

Protokoll

3. Kassenbuch verwalten

Im Bereich »Kassenbuch verwalten« kénnen Sie die erstellten Kassenblicher bearbeiten.

B KASSENBUCH OMNLINE
1 Kassenbuch verwalten

2. Doppelklick auf das gewlinschte Kassenbuch.

3. Kassenbuch bearbeiten:

= Felder, die bei der Buchungserfassung vorbelegt werden sollen
= Tagesabhangige Hinweise aktivieren

= Bundeslandabhangige Hinweise aktivieren

= E-Mail-Benachrichtigung fiir den Steuerberater aktivieren

4, <Speichern>.

4. Buchungsvorlagen

Fur haufig verwendete Buchungen kénnen Sie Buchungsvorlagen erstellen. Eine erstellte
Buchungsvorlage wahlen Sie in der Kassenbucherfassung aus.

KASSENBUCH ONLINE Buchungsvorlagen Buchungsvorlage bearbeiten* Abmelden
4P HEHBED T @ X

Kasse Kasse (1600) B At Ausgabe -

Buchungstext Tankrechnung Gegenkonto 4530

& Nr. 86212 Schnelleinstieg KASSENBUCH ONLINE

Autor: DAS /13.09.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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4., Details

4.1. Benutzerrechte fur Cloud-Anwendungen und Funktionen

Benutzerrechte fur Cloud-Anwendungen und Funktionen

= Benutzerrechte kdnnen fiur jede Cloud-Anwendung vergeben werden.
= Benutzerrechte im Bereich »Administration« beziehen sich auf das Unternehmens-Portal.

= Benutzerrechte kénnen sich auf Funktionen im Unternehmens-PortaI und/oder auf Funkionen in den
einzelnen Agenda-Anwendungen beziehen. Rechte im Uberblick?° .

= Die fir Cloud-Anwendungen vergebenen Benutzerrechte erganzen die bestehenden Benutzerrechte
der Benutzerverwaltung in der Agenda-Software (Agenda BENUTZER).

Beispiel: Ein Agenda-Anwender ist als Benutzer in Agenda BENUTZER angelegt und verfiigt Giber
ein Login zu BANK ONLINE. In Agenda BENUTZER wurde dem Anwender der Zugriff auf
Agenda FIBU gesperrt. Damit bleibt die Berechtigung zum Abruf der Kontoauszige in
BANK ONLINE ohne Auswirkung, weil der Anwender ohne Zugriff auf Agenda FIBU keine
Kontoauszuge abrufen kann.

Benutzerrechte

Administration AUSWERTUNGEN CNLINE
Benutzer verwalten | Auswertungen senden
Einstellungen verwalten | Personalwesen ansehen
Protokolle ansehen | Rechnungswesen ansehen

+| Steuerberechnungen ansehen

BANE ONLINE BELEGWVERWALTUNG ONLINE

| Kontoauszige abrufen +| Belege senden & empfangen
| Zahlungen bereitstellen +| Beleg-Archiv

KASSENBUCH ONLINE ZDU - GKV

+| Kassenbuch abrufen ¥| ZDU-GKV nutzen

| Kassenbuch erfassen ¥| LGO nutzen

| Vertragsauskunft LOHN &ffnen

Autor: DAS /13.09.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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4.2. Rechte im Uberblick

Rechte und gesperrte Funktionen

Bereich Recht

Administration Benutzer verwalten

Einstellungen verwalten

Protokolle ansehen

BANK ONLINE Kontoauszlige abrufen

Zahlungen bereitstellen

BELEGVERWALTUNG Belege senden/empfangen
ONLINE

Belegarchiv

AUSWERTUNGEN ONLINE | Auswertungen senden

Personalwesen ansehen

Rechnungswesen ansehen

Steuerberechnungen
ansehen

KASSENBUCH ONLINE Kassenbuch abrufen
Kassenbuch erfassen
ZDU-GKV ZDU-GKYV nutzen

LGO nutzen

Vertragsauskunft

Autor: DAS /13.09.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Erlauterungen

Benutzer hinzufiigen, Benutzer
bearbeiten, Benutzer l6schen
(UNP)

Zentrale Einstellungen (UNP)

Ablaufprotokolle der Cloud-
Anwendungen ansehen (UNP)

Kontoauszlige abrufen (FIBU)

Zahlungen bereitstellen (FIBU
oder ZAHLUNG)

Belege senden
(BELEGTRANSFER),

Belege empfangen (FIBU)
Zugriff auf das Belegarchiv (UNP)

Auswertungen bereitstellen
(Agenda-Anwendungen)

Personalwesen-Auswertungen
ansehen (UNP)

Rechnungswesen-Auswertungen
ansehen (UNP)

Steuerberechnungsauswertungen
ansehen (UNP)

Kassenbucher abrufen (FIBU)
Kassenbucher erfassen (UNP)
GKV-Versendungen (LOHN/zDU)

Bereitstellung von LGO-
Dokumenten (LOHN/LGO)

Lohnabrechnungen fir Mitarbeiter
mit Entgelt (UNP)
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4.3. Mandantenberechtigung

Mandantenberechtigung

= Die Mandantenberechtigung bezieht sich auf alle Cloud-Anwendungen, die fir den Mandanten
aktiviert wurden.

= Zugriffsrechte fur bestimmte Mandanten entziehen: #+ Entfernen Sie dazu den Haken.

Mandantenberechtigung

Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name g-’_-r!"’andaﬂt-r\ummer Mandant-Name E
4 888 Heinz & Kunz 1 Heinz & Kunz Sanitar (Te D
Ll 2 Simon und Partner 1/ Agenda Informationssyst
v 999 Simeon & Partner Verwaltl 1 Tauber - Mandant Sparke
ol 4 Schmidt KG 2 Yah&é Gmbh & Co. KG
ol 999| Simen & Partner Verwalt 2 Tauber - Mandant BLTran
5. Wichtige Informationen
BANK ONLINE

@ Nr. 86202 Schnelleinstieg BANK ONLINE

@ Nr. 1180 Zusatzmodul: Kontoauszugs-Manager

BELEGVERWALTUNG ONLINE
@ Nr. 81502 Schnelleinstieq BELEGTRANSFER

@ Nr. 1200 Digitales Belegbuchen mit Agenda FIBU und ANLAG (iiber Rechenzentrum)

AUSWERTUNGEN ONLINE

= Nr. 86209 Schnelleinstieg AUSWERTUNGEN ONLINE (Steuerberater-Version)

@ Nr. 86211 Schnelleinstieq AUSWERTUNGEN ONLINE (Mandanten-Version)

KASSENBUCH ONLINE
@ Nr. 86212 Schnelleinstieg KASSENBUCH ONLINE

@ Nr. 1206 KASSENBUCH ONLINE mit Agenda FIBU

Benutzerverwaltung Agenda BENUTZER

= Nr. 0600 Schnelleinstieg BENUTZER

Autor: DAS /13.09.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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