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DATEV Unternehmen online im Uberblick

Sie haben sich entschlossen, in die digitale Buchflhrung einzusteigen. Diese Broschire ent-
halt in Kurzform alle Informationen, die Sie bendtigen, um erfolgreich starten zu kénnen.

Sie geben Ihre Belege nicht mehr aufSer Haus, sondern digitalisieren Ihre Papierbelege per
Scanner oder via Smartphone (nur iOS-Gerate) und Ubertragen sie in Belege online (Bestand-
teil von DATEV Unternehmen online). Dort werden die Belege und Dokumente in einem
Belegarchiv archiviert und verwaltet und stehen lhrem steuerlichen Berater als Basis fir die
Buchflhrung zur Verfugung. Das zentrale Programm flir die gemeinsamen Daten und die
Zusammenarbeit mit |hrem Berater ist DATEV Unternehmen online. Es umfasst alle wichtigen
Online-Anwendungen, die Sie fur die Buchflhrung mit digitalen Belegen, zur Lohndaten-
Vorerfassung und zur Lohnvorwegberechnung bendtigen.

lhre Vorteile

m DATEV Unternehmen online ist die Plattform fur die digitale Zusammenarbeit bei der
Erstellung der Buchfiihrung und der Lohnabrechnung: Erledigung von Zahlungen, mit
vorausgefullten Zahlungstragern vom digitalen Beleg und automatisierter Kontrolle der
Kontoauszlige sowie Freigabe von Lohnzahlungen

m Originalbelege bleiben im Unternehmen — ein revisionssicheres elektronisches Belegarchiv
steht jederzeit zur Verfigung

m Rechnungseingange und Rechnungsausgange verwalten

m Erfassung von Personalstamm- und Bewegungsdaten fir die Lohnabrechnung

m Austausch und zentrale Ablage von Dokumenten der Personalwirtschaft, die flr die Erstel-
lung der Lohn- und Gehaltsabrechnung relevant sind, (iber DATEV Digitale Personalakte

m Schneller Zugriff auf aussagekraftige und differenzierte Auswertungen
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Leistungsubersicht DATEV Unternehmen online

DATEV Unternehmen online
besteht aus verschiedenen Komponenten, die Sie individuell und nach
Ihrem Bedarf mit lhrem steuerlichen Berater zusammenstellen.

Stammdaten online
m Stammdaten von Kunden, Lieferanten und Sachkonten zentral pflegen

Belege online / Digitale Personalakte

m Digitale Belege und Dokumente im DATEV-Rechenzentrum speichern

m Buchungsvorschlage fur digitale Belege (Rechnungserkennung) erstellen

m Zahlen vom Belegbild

= Online-Ablage und Verschlagwortung von Dokumenten aus der
Personalwirtschaft mit DATEV Digitale Personalakte

Kostenlose Zusatzmodule: Belegtransfer (Tool) und DATEV Upload
mobil (App fiir iOS-Gerate)
m Belege digitalisieren und einfach und sicher online Ubertragen

Bank online / Lohnzahlungen freigeben

m Zahlungsauftrage erstellen und ausfihren sowie Bankkontoumsatze
abrufen, anzeigen und drucken

m Einfache Kontrolle des Geschaftskontos durch Abgleich der elektro-
nischen Kontoauszlge mit den digitalisierten Rechnungsbelegen

m Ubermittlungsverfahren: HBCI PIN/TAN, EBICS, Service-Rechen-
zentrumsverfahren (DATEV-Sammelverfahren mit Begleitzettel), SEPA
XML-Format

Kassenbuch online

= Ordnungsgemafse Kassenbuchfihrung durch laufende Prifungen
(Kassenminus, Chronologie, Archivierung)

m Verknupfung mit digitalem Beleg

m Exportmoglichkeit von Daten fUr steuerliche AufRenprifung

Kostenpflichtiges Zusatzmodul: Auftragswesen online

m Verkaufsbelege erstellen — vom Angebot Uber die Rechnung bis zur
Zahlungserinnerung inklusive Archivierung aller Belege

m Beleg einfach in die nachste Bearbeitungsstufe ibernehmen z.B. vom
Auftrag bis zur Rechnung

Lohnvorerfassung
= Lohndaten ohne Vorkenntnisse zur Lohnabrechnung vorerfassen

LOVOR
m Vorwegberechnung lohnrelevanter Daten zu Informations- und
Auskunftszwecken

Auswertungen
m Betriebs- und personalwirtschaftliche Auswertungen werden online von
Ihrem steuerlichen Berater firr Sie bereitgestellt



DATEYV Unternehmen online — der Arbeitsprozess

Unternehmen DATEV Kanzlei

Belege und Dokumente
digitalisieren und erfassen

Belegablage und Archivierung
im DATEV-Rechenzentrum

digitale Belege und
Dokumente buchen

DATEV Unternehmen online:
Belege, Kassenbuch,
Auftragswesen,

Lohn Vorerfassung, Bank,
Auswertungen

DATEV Kanzlei-Rechnungs-
wesen pro, DATEV Lohn und
Gehalt classic/comfort

sicherer Onlineprozess mit DATEV Unternehmen online: Zugriffsschutz mit DATEV miDentity bzw. DATEV SmartCard, DATEV SmartLogin



Fallbeispiel: Zusammenarbeit bei der Finanzbuchfuhrung

Erhaltene Belege

scannen

W Bereits digitalisierte
Belege und elektro-
nische Rechnungen im
entsprechenden
Verzeichnis ablegen

() a2) »(2) ()
>2) >(3) 20 >(5)
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Digitalisierte Belege an

DATEV Unternehmen

online senden

= Belege mittels Beleg-
transfer nach Belege
online Ubertragen
(,Daten senden”)

Bearbeitungsform Standard
m |hr steuerlicher Berater
kann fur Sie die Belege
ab diesem Zeitpunkt zum
Buchen nutzen

-
Bearbeitungsform Erweitert

Beleg bearbeiten

= DATEV Unternehmen
online 6ffnen und
Posteingang wahlen
Ggf. die Belege heften
Der Buchungsassistent
erkennt die Beleg-
informationen; bei
Bedarf korrigieren oder
erganzen

Anschliefend die
Buchungsvorschlage

Uber Startseite Belege |
Bereitstellen an die Kanz-
lei Ubergeben

N

Beleg bezahlen

m Zur Nutzung der Zahl-
funktion in Unterneh-
men online zuvor die
entsprechenden Bank-
konten inkl. Zugangs-
daten in Unternehmen
online hinterlegen

m Zahlungsdaten erganzen

m Zahlung entweder sofort
an die Bank senden oder
Zahlung spater Uber
Bank online ausflihren

m Belege bezahlen tiber
Belege | offene Rech-
nungen (berweisen

W Zu zahlende Belege
anhand ihrer Falligkeit
auswahlen und Uberwei-
sung starten

L Titigkeiten beim steuerlichen Berater — |

Kontoumsatze priifen

= Unter Bank online |
Kontoumsatze priifen
die entsprechende Kon-
toverbindung wahlen
und die Umsatze prifen

= Den vom Programm
ermittelten Belegvor-
schlag priifen und
bestatigen

= Fur wiederkehrende
Posten (Miete, Versiche-
rungen) konnen Regeln
eingerichtet werden

Auswertungen nutzen

= Die vom Steuerbera-
ter bereitgestellten
betriebswirtschaftlichen
Auswertungen anzei-
gen und aufrufen: unter
Auswertungen bzw.
Auswertungspakete




Fallbeispiel: Zusammenarbeit bei der Lohnabrechnung

Lohndaten erfassen Dol Lohnabrechnung
und Dokumente bereit- durchfiihren
stellen

u Stamm- und/oder
Bewegungsdaten in
LODAS oder Lohn und
Gehalt Vorerfassung
online erfassen

= Dokumente, z.B.
Arbeitsvertrage oder
Immatrikulations-
bescheinigungen mit
der Digitalen Personal-
akte Uber Belege online
bereitstellen

L Titigkeiten beim steuerlichen Berater — |

Auswertungen nutzen

= Die vom Steuerberater
bereitgestellten Auswer-
tung anzeigen, herun-
terladen oder drucken:
unter Auswertungen
Personalwirtschaft

N

Zahlungen freigeben

= Die vom Steuerberater
bereitgestellten Lohn-
zahlungen freigeben:
mit Bank online




Erste Schritte in DATEV Unternehmen online

Der Einstiegsassistent unter
http://www.datev.de/einstieg-unternehmenonline | Assistent fir
Unternehmen | DATEV Unternehmen online unterst(itzt Sie beim Ein-
richten von DATEV Unternehmen online. Folgen Sie den Anweisungen des
Assistenten, damit ein reibungsloses Arbeiten gewahrleistet ist.

Voraussetzungen fiir die Programmnutzung

m DATEV Sicherheitspaket compact herunterladen
(www.datev.de/sipacom) und installieren

m DATEV SmartCard/mIDentity mit Ihrem PC verbinden (Weitere Informati-
onen zu lhrer DATEV SmartCard entnehmen Sie bitte den Unterlagen zur
DATEV SmartCard, die Sie von uns erhalten haben.)

m PC mit Microsoft-Betriebssystem (Microsoft Windows 7, Microsoft Win-
dows 8.1 oder Microsoft Windows 10) und Internetzugang Uber den
Windows Internet-Explorer

m Aktuelle Version von Microsoft Silverlight
(siehe www.datev.de/silverlight)

= PDF-Reader

= Download und Einrichtung von DATEV Belegtransfer/Scan-Modul
(www.datev.de/belegtransfer)

So starten Sie das Programm

1. Wahlen Sie www.datev.de | MyDATEV | Online-Anwendungen |
DATEV Unternehmen online | Programm starten oder starten Sie das
Programm Uber den Direktlink: http://unternehmen.secure.datev.de

2. Geben Sie die PIN Ihrer DATEV SmartCard ein. Die Startseite von
DATEV Unternehmen online wird gedffnet.

Darum kiimmert sich lhr steuerlicher Berater

m Rechteeinrichtung: Damit Sie die Anwendungen in DATEV Unterneh-
men online nutzen kénnen, muss Ihr steuerlicher Berater die entspre-
chenden Nutzungsrechte einrichten (Rechteadministration).

m Bestandsanlage: Damit Sie in hrem personlichen Account arbeiten
kdnnen, legt Ihr steuerlicher Berater einen Bestand fur Sie an.



Digitalisieren der Belege mit Ihrem Scanner

Um Papierbelege und -dokumente zu digitalisieren und an Belege online
Ubertragen zu kdnnen, nutzen Sie das Programm Belegtransfer.

Mit Belegtransfer kdnnen Sie einzelne digitale Belege, Dokumente oder
komplette Beleg-Verzeichnisse Ubertragen. Im Programm ist ein Scan-
Modul integriert, mit dem Sie Belege scannen und bearbeiten kdnnen.

Der Scanner sollte in Verbindung mit der mitgelieferten Software folgende
Mindestanforderungen erfllen:

m Stapeleinzug oder Flachbett

m Format DIN A4, mit Option zum Einzug kleinerer Dokumente
(z.B. Kassenbelege)

m Duplex-Scan, d. h. Scannen von Vorder- und Ruckseite in einem
Durchgang (optional)

m Funktion zur Optimierung der Bildqualitat (optional)

= Twain-Schnittstelle

Weitere Informationen dazu finden Sie in der Info-Datenbank im
Dokument Nr. 1034754 (www.datev.de/info-db/1034754).

Arbeiten mit Belegtransfer

1. Offnen Sie das Programm.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche & Verzeichnisse hinzufiigen.

3. Wahlen Sie die Beraternummer und Mandantennummer, unter der
lhr Bestand in Belege online angelegt ist, und klicken Sie auf die Schalt-
flache Belegtyp anzeigen.

Es werden alle im Rechenzentrum gespeicherten Belegtypen angezeigt.

4. Wahlen Sie die Belegtypen (Rechnungseingang, Rechnungsausgang,
Kasse, DATEV Lohn-Unterlagen, Sonstige usw.) und legen Sie das Basis-
verzeichnis an, in dem die Belege zu diesem Ordnungsbegriff auf lhrem
PC abgelegt werden sollen. Die Unterverzeichnisse werden automatisch
angelegt.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache %' Ubernehmen. Wenn Sie das
Programm (iber die Schaltfliche 2 Zugang tiberwachen schlieRen,
werden die ausgewadhlten Verzeichnisse Uberwacht. Wenn Sie neu
eingescannte Belege in eins dieser Verzeichnisse stellen, werden diese
automatisch in Belege online hochgeladen. Anschliefend wird das
Verzeichnis geleert.

Weitere Ubertragungsméglichkeiten:

Mdchten Sie die Ubertragung der Belegdateien aus den angelegten Ver-
zeichnissen manuell steuern, wahlen Sie das gewUnschte Verzeichnis und
klicken Sie auf die Schaltflache ¥ Daten senden.



Arbeiten mit dem DATEV Scan-Modul

Mit dem DATEV Scan-Modul des Programms Belegtransfer kénnen Sie
Belege scannen und lokal an Ihrem PC sortieren und heften (zu einem
Dokument zusammenfassen). AnschlieSend kénnen Sie die Belege nach
Belege online Ubertragen.

1. Offnen Sie das Scan-Modul Uber Start | Programme | Belegtransfer |
Belege Scannen und Ubertragen.

2. Geben Sie Ihre Berater- und Mandantennummer ein, wahlen Sie den
Belegtyp und klicken Sie auf die Schaltfliche & Belege scannen. Das
Dialogfenster Scannen wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Einstellungen fir das Scannen und starten Sie den
Scanvorgang mit OK. Der Dokumentenkorb wird gedffnet. Hier kdnnen
Sie bei Bedarf die Belege und Dokumente bearbeiten, z.B. heften, den
Belegtyp andern oder Belege ldschen.

4. Wenn Sie die Belege an Belege online senden mochten, klicken Sie
auf die Schaltflache ' Senden. Standardmafig werden anschlieBend
die Belege aus dem Dokumentenkorb geldscht. Sie kénnen bei Bedarf
festlegen, dass die Belege nicht geléscht, sondern nach dem Senden in
ein anderes Verzeichnis verschoben werden.

Weitere Informationen zum DATEV Scan-Modul finden Sie in der Info-Da-
tenbank im Dokument Nr. 1035602 (www.datev.de/info-db/1035602).

Scan-Modul des Programms Beleg-

transfer oder eigene Scanner-Soft-

ware nutzen?
lhre Scanner-Software nutzen Sie,
wenn der Scanner nicht Uber eine
Twain-Schnittstelle verfugt oder der
Scanner im Netzwerk installiert ist.
Das Scan-Modul (Scannen und
Ubertragen der Belege) nutzen Sie,
wenn der Scanner Uber eine Twain-
Schnittstelle verfigt und der Scanner
lokal am Arbeitsplatz installiert ist.

Hinweis:

Beim Scannen sollen maéglichst kleine
Dateien entstehen, die noch gut lesbar
sind. Eine gescannte DIN-A4-Seite ist
durchschnittlich 50 bis 100 KB grofs.
Grofse Dateien verursachen erhohten
Speicherbedarf und langere Ladezeiten
in Belege online. Deshalb erhalten Sie
beim Ubertragen von grofen Beleg-
dateien (Gber 500 KB, Ausnahme: ZIP-
Dateien) eine entsprechende Warnung.
Die Warngrofe konnen Sie im Pro-
gramm Belegtransfer unter dem MenU-
punkt Extras | Einstellungen andern.
Maoglich sind Werte zwischen 250 KB
und 20.000 KB.



Digitalisieren der Belege mit Ihrem Smartphone (i0S)

DATEV Upload mobil ist eine Smartphone-App, mit der Sie Belege und Do-
kumente abfotografieren und in DATEV Unternehmen online bereitstellen I
kénnen — jederzeit und ortsunabhangig. ’% %
Um DATEV Upload mobil nutzen zu kénnen, bendtigen Sie:
= ein i0S-fahiges Smartphone mit Kamera, z.B. ein Apple iPhone™.

m die kostenlose App DATEV SmartlLogin zur sicheren Authentifizierung
m einen Vertrag zu DATEV Unternehmen online sowie einen Bestand in

DATEV Belege online

Die beiden kostenlosen Apps — DATEV SmartLogin und DATEV Upload
mobil — installieren Sie Uber den App Store von Apple®.

Mehr Informationen zu DATEV Upload mobil finden Sie in der Info-Daten-
bank im Dokument Nr. 1071374 (www.datev.de/info-db/1071374). ‘ =

=
-

Sie installieren die beiden kostenlosen
Apps DATEV SmartLogin und DATEV
Upload mobil aus dem App Store von
Apple®.

1. Nach dem Abfotografieren der
Belege und Dokumente stehen
diese in DATEV Upload mobil in der
Ubersicht bereit.

2. Um die Belege bzw. Dokumente
an DATEV Unternehmen online zu
Ubertragen erfolgt die Authentifizie-
rung Uber DATEV SmartLogin.

3. Fir jeden hochgeladenen Beleg
kann noch der jeweilige Belegtyp
z.B. ,Rechnungseingang” gewahlt
werden.

4. Die erfolgreiche Ubertragung
der Belege und Dokumente wird
bestatigt.



Weitere Informationen zu den einzelnen Arbeitsschritten
in DATEV Unternehmen online

Finanzbuchfiihrung:

1. Belege digitalisieren und hochladen

Wie Sie Belege und Dokumente digitalisieren und in das
DATEV-Rechenzentrum hochladen: Dok.-Nr. 1071558
(www.datev.de/info-db/1071558)

2. Belege bearbeiten und bezahlen (Bearbeitungsform , Standard”)
Mit DATEV Belege online und DATEV Bank online digitalisieren Sie Ihre Be-
lege und fuhren eine einfache Belegbearbeitung durch. Der Zahlungstrager
fur die Bank wird automatisch vorausgefullt und kann an das Kreditinstitut
gesendet werden. Auch vom steuerlichen Berater bereitgestellte Lohnzah-
lungen koénnen Sie an das Kreditinstitut Ubermitteln. Finanzbuchfihrungs-
wissen ist nicht erforderlich. Der steuerliche Berater bucht anschlief3end die
digitalen Belege und die mit digitalen Belegbildern versehenen Kontoum-
satze. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071559
(www.datev.de/info-db/1071559)

3. Buchungsvorschlage erfassen, Zahlungsauftrage bearbeiten
und bezahlen (Bearbeitungsform , Erweitert")

Mit DATEV Belege online und DATEV Bank online digitalisieren Sie lhre
Belege und kdnnen eine erweiterte Belegbearbeitung durchfiihren.

Sie erfassen buchungs- und zahlungsrelevante Informationen zu den
Belegen und bezahlen die Belege per Rechnungsliste anhand der hinter-
legten Zahlungsbedingungen. Auch vom steuerlichen Berater bereitge-
stellte Lohnzahlungen kénnen Sie an das Kreditinstitut Ubermitteln. Der
steuerliche Berater bucht die Buchungsvorschlage und die mit digitalen
Belegbildern versehenen Kontoumsatze. Weitere Informationen: Dok.-Nr.
1071560 (www.datev.de/info-db/1071560)

4. Kontoumsatze priifen

Wie Sie aktuelle Kontostdnde auf der Startseite von DATEV Bank online an-
zeigen lassen und die Programmunterstltzung beim automatischen Prifen
der Kontoumsatze nutzen kénnen: Dok.-Nr. 1071561
(www.datev.de/info-db/1071561)

5. Kassenbuch erfassen

Mit DATEV Kassenbuch online kénnen Sie ein elektronisches Kassenbuch
flhren, das den gesetzlichen Anforderungen entspricht. Sie kénnen
Kassenbewegungen mit oder ohne Belegbild periodengerecht im Internet
erfassen und behalten dadurch den Uberblick tber Ihre Kassenbewe-
gungen. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071562 (www.datev.de/
info-db/1071562)



6. Mit Auswertungen der Finanzbuchfiihrung arbeiten

Mit DATEV Auswertungspakete Rechnungswesen online und Auswer-
tungen online erhalten Sie Auswertungen aus der Finanzbuchfuhrung und
der Kosten- und Leistungsrechnung, die Ihnen Ihr steuerliche Berater zur
Verfligung stellt. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071563
(www.datev.de/info-db/1071563)

7. Verkaufsbelege erstellen

Mit DATEV Auftragswesen online (kostenpflichtiges Zusatzmodul flr
DATEV Unternehmen online) kénnen Sie Verkaufsbelege in lhrem eigenen
Beleglayout erstellen und in die nachste Bearbeitungsstufe Uberfihren.
Zum Beispiel kdnnen Sie aus einer Auftragsbestatigung die zugehorige
Rechnung generieren. Die Rechnungen kdnnen Sie an DATEV Belege
online Ubergeben. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1070248
(www.datev.de/info-db/1070248)

8. Stapel ohne Belegbild vorerfassen

Mit DATEV Buchungserfassung online erfassen Sie Buchungssatze fir die
Fertigstellung der Buchfuhrung durch Ihren steuerlichen Berater vor. Eine
Verbindung zum digitalen Belegbild gibt es dabei nicht. Weitere Informati-
onen: Dok.-Nr. 1070619 (www.datev.de/info-db/1070619)

9. Ubergreifende Informationen

Wie DATEV Unternehmen online mit anderen DATEV-Programmen zusam-
menarbeitet sowie weitere Ubergreifende Informationen:

Dok.-Nr. 1071564 (www.datev.de/info-db/1071564)

10. Buchfiihrungsdaten exportieren und importieren

Welche Daten Sie in DATEV Unternehmen online importieren oder expor-
tieren kdnnen und worauf Sie dabei achten mussen: Dok.-Nr. 1071565
(www.datev.de/info-db/1071565)

1. Personalwirtschaftliche Daten vorerfassen

Erfassen Sie Personalstamm- und Bewegungsdaten vor Ort und stellen Sie
die Daten Ihrem steuerlichen Berater zur Verfligung. Auf Basis dieser Daten
fuhrt er die Lohn- und Gehaltsabrechnung durch. Weitere Informationen:
Dok.-Nr. 1071566 (www.datev.de/info-db/1071566)

2. Personalwirtschaftliche Dokumente hochladen und bearbeiten
Digitalisieren Sie Ihre Dokumente (z.B. Arbeitsvertrage oder Immatriku-
lationsbescheinigungen) per Scanner. Die Dokumente stehen Ihnen und
lhrem steuerlichen Berater sofort online zur Verfligung und sind sicher in
der DATEV-Cloud gespeichert. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071567
(www.datev.de/info-db/1071567)

3. Lohnzahlungen ausfiihren

Geben Sie die Lohnzahlungen frei, die Ihnen Ihr steuerlicher Berater
zur Verflgung gestellt hat. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071568
(www.datev.de/info-db/1071568)

4. Mit Auswertungen der Lohnbuchfiihrung arbeiten

Nach der Lohnabrechnung stehen Ihnen Auswertungen wie z. B. Personal-
kostenUbersicht oder Lohnjournal zur Verfigung. Weitere Informationen:
Dok.-Nr. 1071569 (www.datev.de/info-db/1071569)

5. Lohn vorweg berechnen

Mit der Lohnvorwegberechnung kénnen Sie z. B. Auszahlungsbetrage
an Mitarbeiter oder Auswirkungen von Gehaltserhéhungen vorab
berechnen. Weitere Informationen: Dok.-Nr. 1071570 (www.datev.de/
info-db/1071570)



Kontakt und Unterstutzung zum Programm

Fragen zum Programm beantwortet der DATEV-Programmservice gerne.
Der DATEV-Programmservice steht Ihnen per Servicekontakt online oder
per E-Mail zur Verflgung:

m Belege online/Belegwesen online:
belegwesen@service.datev.de

m Bank online/Zahlungsverkehr online:
zahlungsverkehr@service.datev.de

= Anwendungen in der Personalwirtschaft:
lodas@service.datev.de
lohn-gehalt@service.datev.de

Informationen und Anleitungen zu DATEV Unternehmen online finden Sie
tagaktuell in der Info-Datenbank unter: www.datev.de/info-db
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Zusammenarbeit

Weitere Unterstlitzung fur die Arbeit mit den DATEV-Anwendungen
sowie das Neueste Uber Programme und Dienstleistungen finden Sie
unter
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90329 Nirnberg

Telefon  +49911 319-0
Telefax +49 911 147-43196
E-Mail  info@datev.de
Internet  www.datev.de
PaumgartnerstrafSe 6-14
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