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Tipps und Tricks
Aufgaben der Admins




Kurze Wiederholung der Begrifflichkeiten

Begriffsklarungen

Entitat Mandant, z. B. Stadt und separat gefihrte Stadtwerke

Mitarbeiter Person mit Admin-Rechten

Kontakt Person mit eingeschranktem Zugriff (,Sachbearbeitung*)

Engagement (Projekt) jahresbezogenes Projekt innerhalb einer Entitat

Risiko Was kann passieren?

MaRnahme Wie soll dem Risiko begegnet werden? (,Soll)

Abfrage Konkrete Umsetzung der MalRnahmen; Wie wird/wurde dem Risiko begegnet? (,Ist*)
Cloud-Oberflache Startseite nach dem Login, Verwaltungsoberflache
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Heutiger Fokus — Die Aufgaben der Admins

Admins (,,Mitarbeiter”) haben umfassende Aufgaben in SWS.pro®
Ersteinrichtung des Systems

Anlegen von Kontakten inkl. Rechteverwaltung

Bearbeitung von Risiken, Malnahmen und Abfragen

Vollstandiger Uberblick tiber das TCMS

Versand von Abfragen

Sicherstellung der Dokumentation

Qualitatssicherung der Ruckmeldungen
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Typische Datenpflege




Typische Datenpflegen
Cloud-Oberflache

Sind die Kontakte aktuell?
= Neue Kontakte hinzugefugt?

Kontakte der Entitat zugeordnet?

Regelmafige Priafung des Zugriffs

Inaktive Kontakte sperren durch Entzug von Berechtigungen

Sind die Gruppen — sofern genutzt — noch aktuell?
= Welche Person ist in (noch) welcher Gruppe?
= \Wurden Anderungen berticksichtigt?
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Typische Datenpflegen
Cloud-Oberflache

Sind Anderungen an den (allgemeinen) Einstellungen erforderlich?
= Anpassung der Anmeldeseite
= Anzeigename der E-Mail

Email-Einstellungen bei der Willkommensmeldung fur neue Benutzer
Sicherheitseinstellungen

= Minimale oder maximale Kennwortqualitat
= Ablauf von Kennwortern
» Zwei-Faktor-Authentifizierung

= Erstellen von eigenen Ansichten sinnvoll?
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Typische Datenpflegen
Cloud-Oberflache

Sind Anderungen an den (individuellen) Einstellungen erforderlich?
= Empfiehlt sich das Einrichten von systemweiten oder individuellen Abonnements?

Was ist mit Schnellabonnements?

Welche abonnierten Elemente bestehen richtigerweise

... und welche konnen entfernt werden?

Ist eine individuelle Zwei-Faktor-Authentifizierung sinnvoll?

Sollen ,alte” Steuerjahre noch angezeigt werden?
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Typische Datenpflegen
Bin ich im richtigen Jahr? Ist der Jahreswechsel erfolgt?

Offnen des aktuellsten Jahres; dort dann den Ersteinrichtungsfragebogen 6ffnen, kontrollieren und speichern.
Ggf. offene Abfragen bearbeiten.

Durchfuhrung des Jahreswechsels in der Cloud-Oberflache (,Datei der nachsten Periode erstellen®)
Bearbeitung des Dokuments ,,1-03 Ersteinrichtung starten®

Gezielte Ubernahme der Vorjahresdokumente, Abfragen und Unterlagen
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Typische Datenpflegen
Dokumentenansicht

Sind die Angaben in den verschiedenen Dokumenten noch aktuell?
= 1-01 Geschaftsbereiche erfassen”

= 1-02 Betragsmafige Zuordnung der Risikoklassen”

= ,1-03 Ersteinrichtung starten”

Sind alle erforderlichen bzw. empfohlenen Dienstanweisungen umgesetzt worden?
Wie ist der Status der ,,Unterlagen aus Abfragen“?

Bestehen ,,Nicht kategorisierte Dokumente*“?
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Typische Datenpflegen
Risikoubersicht

Haben sich Anderungen an den (Standard-)Risiken ergeben?
Aktiv vs. inaktiv?

Neue Risiken (ggf. aus neuer Vorlage) berucksichtigt?

Sind die aktiven Risiken mit Ma3nahmen verknupft?

Ist die Risikobeurteilung weiterhin gultig (Einschatzung von Eintrittswahrscheinlichkeit, Schadenshohe und
damit Risikohohe)?
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Typische Datenpflegen
Maflinahmenubersicht

Haben sich Anderungen an den (Standard-)MaRnahmen ergeben?

Wurden den Malinahmen Verantwortliche zugeordnet und sind diese (noch) aktuell?
Neue MalRnahmen (ggf. aus neuer Vorlage) berucksichtigt?

Sind die aktiven Risiken mit Ma3nahmen verknupft?

Sind die Mallnahmen mit Abfragen verknupft?

Ist die Risikobeurteilung weiterhin gultig (Einschatzung von Eintrittswahrscheinlichkeit, Schadenshohe und
damit Risikohohe)?
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Typische Datenpflegen
Abfragenubersicht

Wie ist der Bearbeitungsstand der Abfragen?

Wurden die Abfragen verschickt?

Sind Falligkeiten erreicht?

Mussen Erinnerungen versendet werden?

Sind beantwortete Abfragen zu bearbeiten?

Sind die Ruckmeldungen ,brauchbar*?

Wurden Abfragen fertiggestellt?

Sind ,Empfanger” der Abfragen bekannt bzw. aktuell?
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Generelle Frage:
Was muss individuell erganzt werden?

Standard ist gut — Individualitat ist besser!

Fehlen individuelle Risiken?

Sind individuelle Mallnahmen zu erganzen?

Werden individuelle Abfragen bendtigt?

Bietet die Nutzung von ,Abfragevorlagen® einen Mehrwert?

Wurden individuelle Risiken, Malinahmen und Abfragen miteinander verknupft?

Ist die Darstellung im ,Risiken- und MalRhahmenbericht® vollstandig?
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Generelle Frage:
Was muss individuell erganzt werden?

Wie steht es um individuelle Regelungen durch angepasste Dienstanweisungen?

Sollten individuelle Dokumente mit den Risiken, Malinhahmen und/oder Abfragen verknupft werden?
Sind bestimmte Unterlagen auch an Kontakte zu verteilen?

Wenn ja, wer hat hierbei welche Rechte?

Sind Diskussionen etc. bearbeitet?
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Wie erkenne ich ,Anderungen“ bzw. ,Bearbeitungen“ im Programm?

AuBerhalb von SWS.pro®

Systemseitige Emails mit Hinweis aus Bearbeitung

In der Cloud-Oberflache
Farbliche Anderung des Workflow-Status

Darstellung in der Zeitachse, den Aktivitaten und Abfragen

In SWS.pro®
Farbliche Anderung des Workflow-Status
Anderung der ,Abzeichnung“ von Abfragen

Angaben in den Spalten der Abfragenubersicht
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AUSBLICK

©SCHULLERMANN
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Aufzeichnung

Die Aufzeichnung und das Skript der Veranstaltung finden Sie im Nachgang wie gewohnt unter
https://schuellermann.de/sws.pro

0 'z‘ ° c! l Login

e
S C H U L L E R M A N N HOME / BRANCHEN [/ DIENSTLEISTUNGEN / UBERUNS / KARRIERE / NEWSLETTER [/ VERANSTALTUNGEN

SWS.pro - FAQ und AKTUELLES

Willkommen auf der Informationsseite zu SWS.pro® - FAQ und AKTUELLES!

Allen Kunden von SWS.pro® bieten wir das ganze Jahr iiber kurze Webinare mit Tipps und Tricks zu SWS.pro® an.

« Alle weitere Informationen finden Sie HIER!

Download-Bereich

An dieser Stelle finden Sie nachfolgend einzelne Skripte unserer softwarebegleitenden Veranstaltungen:

Handout fir Kontakte (Stand Juni 2025)
Handout Schnellstart (Stand Mai 2025)
Handout Neuerungen (Stand Februar 2025)
Handout Abfragen und Alternativen (Stand November 2024)
Handout Individuelle Abfragen (Stand September 2024)
Handout Individuelle Malknahmen (Stand September 2024)
Handout Individuelle Risiken (Stand September 2024)
Handout Aufgaben des Admin (Stand Mai 2024)
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Ausblick
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Tipps und Tricks
Ausblick

Die nachsten Webinare sind schon geplant!

Freitag, 19. Dezember 2026

» Tipps und Tricks zum Jahreswechsel

Freitag, 6. Februar 2026

« Tipps und Tricks zum Jahreswechsel (Wiederholung der heutigen Veranstaltung)

Unsere Planung fur weitere Webinare lauft auf Hochtouren!
Wir werden Sie weiterhin mit Informationen zu SWS.pro® auf dem Laufenden halten!

Bleiben Sie gespannt!
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Wichtiger Hinweis!
Warten Sie noch mit dem Jahreswechsel!

Nehmen Sie bitte erst dann einen Jahreswechsel in lhren System-
Umgebungen vor, wenn Sie das neue Release erhalten haben!

« Um alle neuen Funktionen etc. fur das kommende Jahr nutzen zu kdonnen, mussen Sie
das neue Release installiert haben!

« Die Installation wird planmaldig ab Mitte Dezember 2025 ausgerollt!
« Sie erhalten nach erfolgter Installation einen Hinweis!

 Erst danach sollten Sie den Jahreswechsel vornehmen!
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkaeit!
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Disclaimer

Die zur Verfigung gestellten Informationen konnen naturgemal’ weder allumfassend noch auf die speziellen
Bedurfnisse eines bestimmten Einzelfalls zugeschnitten sein. Sie begrinden keine Beratung und keine andere
Form rechtsverbindlicher Ausklnfte unsererseits.

Die Prasentation gibt unsere Interpretation der relevanten steuerrechtlichen Bestimmungen, die hierzu
ergangene Rechtsprechung sowie die hierzu ergangenen Verfligungen der Finanzverwaltung und weiterer
(relevanter) Organe wieder.

Die vorliegende Prasentation beruht auf dem Rechtsstand zum Zeitpunkt des Datums der Prasentation.

Wir sind nicht verpflichtet, Sie auf Anderungen in der rechtlichen Beurteilung von Themen hinzuweisen, die wir
in dieser Prasentation behandelt haben.

Wir Ubernehmen keine Gewahrleistung oder Garantie fur Richtigkeit oder Vollstandigkeit der Inhalte dieser
Prasentation. Soweit gesetzlich zulassig, ubernehmen wir keine Haftung fur ein Tun oder Unterlassen, das Sie
allein auf Informationen aus dieser Prasentation gestutzt haben. Dies gilt auch dann, wenn diese Informationen
ungenau oder unrichtig gewesen sein sollten.
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