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1. Allgemeine Funktionen

1.1 Login

Melden Sie sich im Unternehmens-Portal Uber folgende Website an:

agenda-unternehmens-portal.de

Tipps zu Ihrem Browser:
= Erstellen Sie in lnrem Browser einen Favoriten fiir das Unternehmens-Portal.
=  Wir empfehlen den Browser Google Chrome in der aktuellen Version.
= Welche Browser freigegeben sind, erfahren Sie hier.

1.2. Benutzerkonto

Sie kdnnen uber das Benutzermenui:

= das Passwort dndern

= die E-Mail-Adresse &ndern

= das Agenda Online-Zertifikat anfordern
= das Konto l6schen

1.2.1. Passwort andern

Sie kdnnen jederzeit Ihr Passwort fir das Agenda Unternehmens-Portal &ndern.

M Hinweis

Das Passwort wird auch verwendet fir das Login der Cloud-Anwendungen (Bank Online, Auswer-
tungen Online usw.), den Versand der DEUV-Daten und Datensicherung Online.

Vorgehensweise

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

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf <Benutzer verwalten>.

Agenda: unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum
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3. Benutzermeni 6ffnen und auf »Passwort andern« klicken.

1~

I Pasewort andern I

E-Mail-Adresse dndern
Konto léschen

Agenda Online-Zertifikat anfordern

Abmelden

4. Passworter erfassen und auf <Passwort &ndern> klicken.

Passwort andern

Sie kinnen hier Thr Passwort fiir das Unternehmens-Portal und die Dateniibermittlung
(DEUV-Daten senden, Bank Online etc.) d&ndern.
Altes Passwort Ty
Neues Passwort (mind. 6 Zeichen) sesssnne
Neues Passwort wiederholen sreneney
Passwort dandern Abbrechen
5. <OK>.

(D Ihr Pas=wort wurde erfolgreich gedndert. Melden Sie =ich kinftig mit Ihrem

neuen Passwort an.

© 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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1.2.2. E-Mail-Adresse andern
Sie kdnnen jederzeit Ihre E-Mail-Adresse fur das Agenda Unternehmens-Portal andern.
¥ Hinweis

Die E-Mail-Adresse wird auch flr das Login der Cloud-Anwendungen (Bank Online, Auswertungen
Online usw.) und den Versand der DEUV-Daten verwendet.

Vorgehensweise

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

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf <Benutzer verwalten>.

ngcndu: Unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

3. Benutzermeni 6ffnen und auf »E-Mail-Adresse andern« klicken.

L~

Passwort dndern

I E-Mail-Adres=e andern I

Konto léschen

Agenda COnline-Zertifikat anfordern

Abmelden

4. Neue E-Mail-Adresse und aktuelles Passwort erfassen.

E-Mail-Adresse dndern

Sie konnen hier Ihre E-Mail-Adresse fiir das Unternehmens-Portal und die Dateniibermittlung
(DEUV-Daten senden, Bank Online etc.) dndern.

Neue E-Mail-Adresse max.mustermann@mail.de
Neue E-Mail-Adresse wiederholen max.mustermann@mail.de
Aktuelles Passwort sssssnn

E-Mail &ndern Abbrechen

5. Auf <E-Mail &ndern> klicken.
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6. <OK>.

E-Mail-Adresse andern

Wir haben Ihnen eine E-Mail an die neue Adresse gesendet, mit der Sie
jetzt Ihre neue E-Mail-Adresse bestatigen missen.

B —

7. Sie erhalten eine Bestatigung-E-Mail an Ihre neue E-Mail-Adresse.
8. E-Mail 6ffnen und auf Bestatigungslink klicken.

9. <OK>.

E-Mail-Adresse Anderung

Ihre E-Mail-Adres=e wurde erfolgreich geandert.

Melden Sie sich kinftig mit Threr neuen E-Mail-Adresse an.

OK

1.2.3. Agenda Online-Zertifikat anfordern

Im Unternehmens-Portal kdnnen Sie jederzeit ein neues Agenda Online-Zertifikat anfordern. Nutzen
Sie bereits ein Agenda Online-Zertifikat, wird lhr altes Agenda Online-Zertifikat bei der Neuanforderung
automatisch gesperrt!

Jeder Mitarbeiter sollte mit einem eigenen Agenda Online-Zertifikat arbeiten.

Vorgehensweise

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

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf <Benutzer verwalten>.

ngcndu: Unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

Autor: DAS / 10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG


http://www.agenda-unternehmens-portal.de/

Info flir Anwender Nr. 86207 Seite 6

3. Benutzermeni 6ffnen und auf »Agenda Online-Zertifikat anfordern« klicken.

P Y
Passwort &ndern
E-Mail-Adresse andern
Konto ldschen

I Agenda Online-Zertifikat anfordern I

Abmelden

4. Auf <Jetzt anfordern> klicken.

anfordern

Sie kinnen hier ein neues Agenda Online-Zertifikat anfordern.

Wir senden Ihnen Ihr neues Agenda Online-Zertifikat kostenlos per E-Mail zu.
Wenn Sie bereits ein Agenda Online-Zertifikat nutzen, wird Ihr altes Agenda
Online-Zertifikat automatisch gesperrt.

Wie wird das ADZ verwendet?

Jetzt anfordern Abbrechen

5. Auf <OK> klicken.

® Ihr neues Agenda Online-Zertifikat wurde Ihnen per E-Mail zugesendet.

OK

6. Agenda Online-Zertifikat aus der E-Mail speichern.

Machricht 5 onlinezertifikat-mustermann.aoz (5 KB)
k2 Speichern unter
_@a Alle Anlagen speichern...
75 Anlage entfernen

Em Kopieren

Wir empfehlen, das Agenda Online-Zertifikat auf einem USB-Stick zu speichern

Autor: DAS / 10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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1.2.4. Konto léschen

Sie kdnnen lhr eigenes Benutzerkonto im Unternehmens-Portal selbst I6schen.

& Achtung

= Loschen Sie Ihr Benutzerkonto, kénnen Sie sich auch nicht mehr bei den Cloud-Anwendungen
(Bank Online, Auswertungen Online usw.) und dem DEUV-Daten-Versand einloggen.

= Die E-Mail-Adresse eines geloschten Benutzerkontos kann im Unternehmens-Portal nicht mehr
verwendet werden!

Vorgehensweise

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

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf <Benutzer verwalten>.

ngcndu: Unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

3. Benutzermeni 6ffnen und auf »Konto lI6schen« klicken.

A~
Passwort dndern

E-Mail-Adres=e andern

I Konto léschen I
Agenda Online-Zertifikat anfordern

Abmelden

4. Auf <OK> klicken.

Konto

@ Sind Sie sich sicher, dass Sie [hr Konto endagiltig loschen machten?

Abbrechen
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1.3. Andere Benutzer verwalten

Sie kdnnen:

= als Erstbenutzer Administratorrechte nutzen
= Benutzer hinzufiigen

= Benutzerrechte bearbeiten

= Benutzer sperren

= Benutzer |6schen

1.3.1. Erstbenutzer

Der Erstbenutzer verfugt iber administrative Benutzerrechte. Er kann:
= weitere Benutzerkonten hinzufiigen
= Benutzerrechte verwalten
» anderen Benutzern das Recht »Benutzer verwalten« tibertragen

1.3.2. Benutzer hinzufiigen

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

Vorgehensweise

1. Klicken Sie in der Menuleiste auf <Benutzer verwalten>.

Agenda: unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

% Administration
5 Benutzer

3. [ klicken.
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4. E-Mail-Adresse des Benutzers angeben:

Agenda-Kundenbereichslogin vorhanden #+ Benutzer im Auswabhlfeld auswahlen.

Agenda Kundenbereichs-Konto

E-Mail * -

TR stefan@agenda-software.de I

Agenda-Kundenbereichslogin nicht vorhanden #+ Neue E-Mail-Adresse eingeben und Benutzerda-
ten erfassen.

Agenda Kundenbereichs-Konto

E-Mail max@agenda-softwal b

Neben dem Benutzer-Login wird zusatzlich ein Agenda-Kundenbereichslogin erstellt.

5. Benutzerrechte vergeben.

1.3.3. Benutzerrechte bearbeiten

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

Vorgehensweise

1. Klicken Sie in der Menlleiste auf <Benutzer verwalten>.

ngendu: Unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

‘}t- Administration
Benutzer

2

3. Benutzer anklicken und auf # klicken.
4. Benutzerrechte pearbeiten.
5

. <Speichern>.
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1.3.4. Benutzer sperren

Vorgehensweise

1. Klicken Sie in der Menlleiste auf <Benutzer verwalten>.

ngendu: Unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

‘}t- Administration

5 Benutzer
3. Benutzer anklicken und auf # klicken.
4. <Manuell gesperrt> anhaken.
Konto-Sperre
10.03.2015 durch stefan@agenda-software.de
5. <Speichern>.
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1.3.5. Benutzer léschen

f Hinweise

= Solange sich der zu Idschende Benutzer im Unternehmens-Portal einloggen kann, sollte er sein
Benutzerkonto selbst I6schen.

= Loschen Sie Ihr Benutzerkonto, kénnen Sie sich auch nicht mehr bei den Cloud-Anwendungen
(Bank Online, Auswertungen Online usw.) und dem DEUV-Daten-Versand einloggen.

= Die E-Mail-Adresse eines geloschten Benutzerkontos kann im Unternehmens-Portal nicht mehr
verwendet werden!

Vorgehensweise

1. Klicken Sie in der Menuleiste auf <Benutzer verwalten>.

Agenda: unternehmens-Portal

Mandantenauswahl

Benutzer verwalten

Anderungsprotokoll

Info

Impressum

")t- Administration
Benutzer

2

3. Benutzer anklicken und auf I klicken.
4. <Ja>.
5

. <Speichern>.
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1.4

1.4.1.

1.4.2.

Seite 12

Suchen und Sortieren

™ Hinweis

Die folgenden Punkte betreffen nur die alte Ansicht des Unternehmens-Portals.

Ansichten nach Kanzleien und Mandanten sortieren

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

20.02.2017 20:35

Aktueller Mandant
Kanzlei 1 S5imon und Partner =
Mandant 99999 L & L GmbH s
Suchbegriff
4]l ordnername
&1l gesendet am Umsatz Brutto Gkto Gkto-Bezeichnung  Beleg 1 Datum Kento |Kentobezeichnung Buchungstext | Status Notiz
[ Kasse
28.10.2016 14:45 587,04 B152R-2014 analysiert
20.02.2017 20:35 233,24 RE1300468 07.06.2013 analysiert
S2R-2014 10.05.2014 analysiert

Spalten konfigurieren

Die Spalten der tabellarischen Ansichten sind beliebig konfigurierbar.

Vorgehensweise

1. A& anklicken.

2. Spalte mit = einblenden.

3. Spalte anklicken und konfigurieren.

Bedienung

Symbol

=

0 &

Py

M

Autor: DAS / 10.02.2020

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.
Fugt eine Gruppierung in der gewahlten Spalte ein.

Sortiert die gewahlten Spalten auf- bzw. absteigend.

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

Berechnet die Summe der gewahlten Spalte.

© 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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1.4.3. Erweiterte Suche

Mit der erweiterten Suche kénnen Sie:
= Ansichten anhand bestimmter Kriterien filtern

Seite 13

» (iber # bzw. [=] verschiedene Suchkriterien miteinander kombinieren

Vorgehensweise

1. <Erweitere Suche> klicken.

2. Suchkriterium auswahlen.

Umsatz Eirutto| v
Sender-Mandanten-Nr. -
USt-Id-Nr. -

3. Bedingung auswahlen.

grﬁBer{ v
kleiner -

kleiner gleich

gleich
N -

4. Wert eingeben.
17.000,00|

5. <Suchen>.

Autor: DAS / 10.02.2020
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1.5. Favoriten

f9 Hinweis
Die folgenden Punkte betreffen nur die alte Ansicht des Unternehmens-Portals.

1.5.1. Standard-Favoriten

Agenda stellt Ihnen fir die haufigsten Auswertungen vorgefertigte Favoriten zur Verfigung.

Vorgehensweise

1. W Favorten - jicken.

2. Standard-Favorit auswahlen:

Favoriten

[g]Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Name)
[g]Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Nummer)
[g]ANle Auswertungen eines Mitarbeiters (Name)

[ﬂAIIE Auswertungen eines Mitarbeiters (Nummer)

[g]Bwa

[5]5usa

1.5.2. Favorit erstellen

Vorgehensweise

1. Zur gewinschten Ansicht (z. B. »Kassenbuch erfassen«) wechseln, fur die ein Favorit angelegt
werden soll.

2. In der Menluleiste auf & klicken.

3. Bezeichnung eingeben.

Favorit anlegen

Bezeichnung | GKV-Auswertung|

Speichern Abbrechen

4. <Speichern>.

5. Erstellten Favorit aufrufen: & TYOTEN icken.

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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1.5.3. Favorit bearbeiten

Seite 15

Vorgehensweise

1. W Favoriten jicken.

2. Favorit klicken.

Favoriten

[ﬂAIIe abgeholten Kasssenblcher

q Alle Abrechnungen eines Mitarbeiters (Name)
7 GKV-Auswertung

3. Favorit bearbeiten.

Beispiel: Bearbeitung einer Auswertung #+ Eingabe des Mitarbeiternamens.

AUSWERTUNGEN ONLINE [+ Personalwesen
@ RC
Aktueller Mandant
Kanzlei | 1 = ‘
Mandant 1999.999 -
Jahr | 2015 ~|
periode |4 -
Bezeichnung ~ | |gleich - Abrechnung |
Mitarbeitemname ~ || gleich = Franz Milled |

Autor: DAS / 10.02.2020
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2.1.

2.1.1.

2.1.2.

Cloud-Anwendungen

Bank Online

Seite 16

Mit der Cloud-Anwendung Bank Online erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im Unternehmens-Portal.

Aktivierte Bankverbindungen

[F7 BANK ONMLINE

aktivierte Bankverbindungen

Aufgelistet werden alle aktivierten Bankverbindungen.

Aktueller Mandant

Mandant 99595 Simon & Partner >
Suchbegriff Erweiterte Suche
Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name BLZ Konto Eﬂmnzugefugl
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

Verfugbare Kontoauszuige

[ BANK ONLINE

[£] verfugbare Kontoausziige

Aufgelistet werden alle Kontoausziige, die von Bank Online bereitgestellt wurden. In der Spalte »Einge-
lesen am« sehen Sie, ob ein Auszug bereits in der Anwendung FIBU eingelesen wurde.

Aktueller Mandant

Mandant 99999 Simon & Partner A
Suchbegriff

Bank Konto

B3 Bitransfer Testbank
3 1234567891

Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name

Erweiterte Suchg Suchen

8.2 %[l Auszug-Datum  Auszug-Nr [singelesen am

fl 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] 666 Florian Maier 99999 |Simon & Partner 81234567 |09.01.2014 490 [13.02.2014

Kontoausziige kénnen beliebig oft Giber die FIBU abgeholt werden. Sie bleiben fir aktivierte Bank-
verbindungen 10 Jahre lang im Agenda-Rechenzentrum gespeichert.

Autor: DAS / 10.02.2020
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[F7 BANK ONLINE
[Z] bereitgestelite Zahlungen
Aufgelistet werden alle Zahlungen, die mit Bank Online tUbertragen wurden.
Aktueller Mandant
Mandant 99999 Simon & Partner .
Suchbegriff Erweiterte Suche Suchen
Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name Mandant-Nr. Mandant-Name Bank Bearb.-Stand BLZ Konto Summe | Anzahl Datensstze |Bearb.-Datum
666 Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank Erfolgreich (126) 81234567 1234567891 2.700,00 1/23.04.2013 11:3¢
666 Flonan Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank Erfolgreich (126) 81234567 1234567891 2.700,00 1/22.04.2013 11:3¢
666 Florian Maier 99999 Simon & Partner Bltransfer Testbank Fehler (19) 81234567 11111111 120.000,00 2/22.10,2012 10:2§
666 Florian Maier 99999 | Simon & Partner Bltransfer Testhank |An Bank ubermittelt (101) 81234567 1234567891 119,00 1/08.07.2012 02:0€¢
¥ Hinweis

Die Spalte »Bearb.-Stand« zeigt an, ob die Zahlung erfolgreich an die Bank ibertragen wurde. Falls
ein Fehler auftritt, wird er ebenfalls in der Spalte »Bearb.-Stand« angezeigt. Von einigen Banken er-
fahren wir auch den Ausfiihrungszeitpunkt.

2.1.4. Einstellungen verwalten

* Administration
Einstellungen

Sie kdnnen folgende Einstellungen konfigurieren:

* E-Mail-Benachrichtigung fir Anderungen des Bearbeitungsstands bei der Bank.
(Standard: nur Fehler mitteilen)

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

(Standard: Ja)

Autor: DAS / 10.02.2020
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2.2.

2.2.1.

Belegverwaltung Online
Mit der Cloud-Anwendung Digitales Belegbuchen erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im Unterneh-
mens-Portal:

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

Weitere Informationen:
@ Nr. 1200 Digitales Belegbuchen mit Agenda FIBU und ANLAG (lUiber Rechenzentrum).

Bereitgestellte Belege

[ BELEGVERWALTUNG ONLINE
[£] Posteingang

Im Bereich »Bereitgestellte Belege« sehen Sie alle Belege, die zur Verbuchung bereitgestellt wurden.
Die Belege wurden bei der automatischen Texterkennung um Buchungssatzvorschlage erganzt.

Beachten Sie Folgendes:
= Der Steuerberater sieht alle gesendeten Belege seiner Mandanten.

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

» In der Spalte »Status« sieht man, ob ein Beleg bereits Uber Agenda Finanzbuchfiihrung abge-
holt wurde.

Aktueller Mandant
Kanzlei 666 Florian Maier =
Mandant 99999 Simon & Partner het

Suchbegriff Erwsiterte Suche Suchen

4] Ordnername
13l gesendet am Status Umsatz Brutto| BU |~ Gkto Gkto-Bezeichnung  Beleg 1 Datum Konto | Kontobezeichnung Buchungstext Notiz
[ Kasse
22.11.2014 07:30
22.11.2012 07:31
[E] 22.11.2012 07:31

abgeholt 12.712,77 SNUMMER140402C|02.03.2014
abgeholt 243,47 12001636 01.03.2012
3.170,16 75685UK 12.03.2012

Belegstatus

Status Erlauterung

Analysiert Diese Belege sind neu und wurden durch die OCR-Erkennung ge-
leitet.

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

Abgeholt Diese Belege wurden bereits mithilfe Agenda FIBU abgeholt, aber

noch nicht verbucht.

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG



Info flir Anwender Nr. 86207

Seite 19

2.2.2. Belege bearbeiten
Die gesendeten Belege konnen vor dem Abholen durch den Berater noch bearbeitet werden.
Falls bei der automatischen Texterkennung nicht alle Daten auf dem Beleg erkannt wurden, kdnnen
Sie diese hier vervollstandigen.
Vorgehensweise
[F BELEGVERWALTUNG ONLINE
1 [£] Posteingang
2. Belegordner auswahlen.
3. Doppelklick auf den Beleg.
4. Beleg editieren (nur bei Status »analysiert« moglich).
f Hinweis
In der Mandanten-Version kénnen keine Konto- bzw. Gegenkonto-Informationen bearbeitet
werden.
BELEGVERWALTUNG ONLINE Posteingang Beleg bearbeiten® Abmelden
Bs w @ X
A Belegordner
gesendet am 21.05.2015
3 Splittbuchung
e _:._ . Umsatz Brutto 43,94
Rechaung Nr. 20120211 Buchungsschlissel
Gkto 1000
Gkto-Bezeichnung Mustermann
Belegl 20120211
Datum 11.05.2015
Konto 4400
:::::im” -Ein:i:z:: &w:';f]’:;- Kontobezeichnung Erlése 19% USt
102 2012 bis 14.03 2012 Buchungstext GU-Mustermann
Gesamtbetrag (brutto ) 4994€
strag kst gemal i 19 UStG keine Umsatzsteuer enthalten.
2 Natiz
4 n
peichern und weite Speichern | | SchlieBen
5. <Speichern>.
2.2.3. Belegarchiv

[£] Belegarchiv

[T BELEGVERWALTUNG ONLINE

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

™ Hinweis

Bei einem bereits verbuchten Beleg kénnen die Daten nur noch eingesehen, aber nicht mehr bear-
beitet werden. Trotz elektronischer Ablage im Belegarchiv missen die Original-Papierbelege wei-
terhin entsprechend der gesetzlichen Regelungen aufbewahrt werden.

Autor: DAS / 10.02.2020
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2.2.4. Erweiterte Belegsuche

[T BELEGVERWALTUNG OMLINE
[£] Erweiterte Belegsuche

In der erweiterten Belegsuche stehen Ihnen beliebig kombinierbare Suchfilter zur Verfigung. Die h&au-

figsten Suchparameter wurden von Agenda vorbelegt. Diese Parameter kdnnen Sie an lhre Bedurfnis-
se anpassen.

BELEGVERWALTUNG ONLINE Erweiterte Belegsuche Abmelden
B8 RC H= w-@X
Aktueller Mandant
Kanzlei 99999 Simon und Partner -
Mandant ~
Empfanger-Kunden-Nr. ~ || beginnt mit - [+ [=
Datum ~ | | kleiner gleich ~|112.06.2013 B # (=
Datum ~ | | groBer gleich ~ | 01.04.2013 B[+ =
Umsatz Brutta ~ | gleich - [+ [=
Beleg 1 ~ | gleich - HE
Notiz v | gleich > [+ =]
Einfache Suche Suchen

2.2.5. Papierkorb

[F7 BELEGVERWALTUNG ONLINE
Papierkorb

Werden Belege in Agenda Finanzbuchfiihrung geléscht, landen diese im Papierkorb. Im Papierkorb
haben Sie die Mdglichkeit, die Belege wiederherzustellen oder endguiltig zu I6schen.

Aktueller Mandant
Kanzlei -
Mandant -
Suchbegriff Erweiterte Suche Suchen
’(‘\O'unerrama
A1l gesendet am Umsatz Brutto | BU Gkto Gkto-Bezeichnung Beleg 1 Datum Konte Kontobezeichnung Buchungstext Empfanger-Mandanten-Nr. Empfan.
[E3 Rechnungseingang
E] 11.12.2012 09:04 355,81 2001225 15.03.2012 20000 DigBel-
El 11.12.2012 09:04 100 16.03.2012 20000 |DigBel-
B3 sonstige
E| 16.04.2013 10:33 366,57 90126601 07.04.2011 20000 DigBel-
Bedienung
Symbol Erlauterung
'@' Einzelnen Beleg endgliltig I6schen.
'ﬁ Papierkorb leeren und alle geléschten Belege endguiltig l6schen.
3] Einzelnen Beleg wiederherstellen.

2.2.6. Einstellungen

x Administration
Einstellungen

Belegerkennung (OCR) durchfiihren und Buchungsvorschlage bereitstellen.
(Standard: Ja)

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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2.3. Auswertungen Online

Mit der Cloud-Anwendung Auswertungen Online erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im Unternehmens-
Portal:

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

Auswertungen werden in vier Themenbereichen aufgelistet:

ﬁ Auswertungen Online L&L GmbH
Rechnungswesen Personalwesen Steuerberechnung Mitteilungen

Der Steuerberater sieht alle bereitgestellten Auswertungen, der Mandant nur die fur ihn bereitgestell-
ten.

Mitteilungen

Im Bereich »Mitteilungen« kénnen Berater und Mandant Dateien und Nachrichten auf sicherem Weg
austauschen.

Vorgehensweise

1. Wabhlen Sie <Mitteilungen>.
ﬁ Auswertungen Online

Rechnungswesen Personalwesen Steuerberechnung Mitteilungen

2. Wabhlen Sie uber die Schaltflache eine oder mehrere Dateien aus und erganzen Sie diese durch
eine Nachricht. Alternativ kdnnen Sie auch Nachrichten ohne den Anhang von Dateien versenden.

@ Schreiben Sie eine Machricht...

A
3. Senden Sie die Mitteilung tber die Schaltflache ab.
I document.pdf ®
Hallo Herr Miller,
@ anbei das zu unterzeichnende Dokument. 4

Autor: DAS / 10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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2.4. Kassenbuch Online

Mit der Cloud-Anwendung Kassenbuch Online erhalten Sie Zugriff auf Funktionen im Unternehmens-
Portal:

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

2.4.1. Posteingang

] KASSENBUCH ONLINE
Posteingang

Im Posteingang werden alle Kassenbiicher aufgelistet.

Der Steuerberater sieht die Kassenbiicher aller Mandanten, der Mandant nur die eigenen.

Erweiterte Suche
Bereitgestellt am ~ || gleich ~|19.02.2014 = [+ =]
Einfache Suche Suchen
Kanzlei-Nr. | Kanzlei-Name Mandant-Nr. |Mandant-Name Kontonummer Bezeichnung Jahr Zeitraum |Status || Bereitgestellt am
1 test 86800 Mustermann KOL 1600 Kasse 2014 November| bereitgestellt [19.02.2014 16:32
1/ test 8800| Mustermann KOL 1600 Kasse 2014 Oktober| abgehalt 19.02.2014 16:32
1test 8800| Mustermann KOL 1600 Kasse 2014 | september| abgoholt 19.02.2014 16:32

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

2.4.2. Kassenbuch erfassen

£ KASSENBUCH ONLINE
Kassenbuch erfassen

Uber diese Funktion erstellen Sie neue Kassenbiicher und erfassen Buchungen.

KASSENBUCH ONLINE Kassenbuch erfassen Abmelden
OB [0 & 8 & wr@X
Kasse  Kasse Filiale Rosenheim (1500) Mandant L+L GmbH
Jahr 2015 ~| Monat mMaj ~ | Anfangsbestand |7 00 Endbestand
Lfd. N Einnahme Ausgabe |Lfd. Bestand Datum Buchungstext BU Gegenkonto Notiz USt %
1-05-2015 430,25 430,25 01.05.2015 | Bareinnahme 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 | Getrénke Neymeier
705—2015 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. Nk Einnahme Ausgabe Datum Buchungstext als Vorschlag
2-05-3 0,00 37,50 25.05.2015 f&] |Tankrechnung -
BU Gegenkonto Matiz USt %
Speichern | | Schliefen

f Hinweis
Bearbeitete Buchungen werden mit # gekennzeichnet. Eine Anderungshistorie finden Sie im Be-
reich »Administration«:

"}tﬁ Administration
Protokoll

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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2.4.3. Kassenbuch verwalten

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

Vorgehensweise

E KASSENBUCH COMNLINE
Kassenbuch verwalten

2. Doppelklick auf das gewiinschte Kassenbuch.

3. Kassenbuch bearbeiten:

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

= Bundeslandabhangige Hinweise aktivieren.

= E-Mail-Benachrichtigung fir den Steuerberater aktivieren.

4. <Speichern>.

2.4.4. Buchungsvorlagen

Fur haufig verwendete Buchungen kdnnen Sie Buchungsvorlagen erstellen. Eine erstellte Buchungs-
vorlage wahlen Sie in der Kassenbucherfassung aus.

Abmelden

w-@X

KASSENBUCH ONLINE [ Buchungsvoriagen | Buchungsvorlage bearbeiten*

4P HHED

Kasse Kasse (1600) B| At Ausgabe

Buchungstext Tankrechnung Gegenkonto 4530

@ Nr. 86212 Schnelleinstieg Kassenbuch Online

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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3. Details

3.1. Benutzerrechte fir das Unternehmens-Portal und die Cloud-Anwendungen

Benutzerrechte kdnnen sowohl fir Cloud-Anwendungen als auch fur einzelne Mandanten vergeben
werden.

Benutzerrechte kdénnen sich auf Funktionen im Unternehmensﬂ-PortaI und/oder auf Funktionen in den
einzelnen Agenda-Anwendungen beziehen (siehe Rechte im Uberblick).

Die fur Cloud-Anwendungen vergebenen Benutzerrechte ergdnzen die bestehenden Benutzerrechte
der Benutzerverwaltung in der Agenda-Software (Agenda BENUTZER).

Beispiel: Ein Agenda-Anwender ist als Benutzer in Agenda BENUTZER angelegt und verfligt tber
ein Login zu Bank Online. In Agenda BENUTZER wurde dem Anwender der Zugriff auf
Agenda FIBU gesperrt. Damit bleibt die Berechtigung zum Abruf der Kontoauszlige in
Bank Online ohne Auswirkung, weil der Anwender ohne Zugriff auf Agenda FIBU keine
Kontoausziige abrufen kann.

Benutzerrechte
Administration Auswertungen Online
| Benutzer verwalten | Auswertungen senden

| Einstellungen verwalten Dateitransfer Online

Rechnungswesen ansehen

Steuerberechnungen ansehen
Bank Online Belegverwaltung Online

bd

| Anderungsprotokoll ansehen +| Personalwesen ansehen
bd
bd

| Kontoausziige abrufen +| Belege senden & empfangen
| Zahlungen bereitstellen | Beleg-Archiv
Kassenbuch Online ZDU - GKV

| Kassenbuch abrufen

| Kassenbuch erfassen GO nutzen

Rechtevergabe fiir neue Anwendungen

Der Anwender erhalt Rechte fiir neu lizenzierte Anwendungen...
® | automatisch durch Agenda, sobald diese verfiigbar =sind.

manuell durch einen Administrator zugewiesen.

Autor: DAS /10.02.2020 © 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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3.2. Rechte im Uberblick

Bereich

Administration

Bank Online

Belegverwaltung Online

Auswertungen Online

Kassenbuch Online

ZDU-GKV

Autor: DAS / 10.02.2020

Recht

Benutzer verwalten

Einstellungen verwalten

Protokolle ansehen

Kontoausziige abrufen

Zahlungen bereitstellen

Belege senden/empfangen

Belegarchiv

Auswertungen senden

Dateitransfer

Personalwesen ansehen

Rechnungswesen ansehen

Steuerberechnungen ansehen

Kassenbuch abrufen
Kassenbuch erfassen

ZDU-GKV nutzen

LGO nutzen

Vertragsauskunft

Seite 25

Erlauterungen

Benutzer hinzufiigen, Benutzer
bearbeiten, Benutzer l6schen
(UNP)

Zentrale Einstellungen (UNP)

Ablaufprotokolle der Cloud-An-
wendungen ansehen (UNP)

Kontoausziige abrufen (FIBU)

Zahlungen bereitstellen (FIBU
oder ZAHLUNG)

Belege senden
(BELEGTRANSFER),

Belege empfangen (FIBU)

Zugriff auf das Belegarchiv
(UNP)

Auswertungen bereitstellen
(Agenda-Anwendungen)

Daten austauschen (UNP)

Personalwesen-Auswertungen
ansehen (UNP)

Rechnungswesen-Auswertun-
gen ansehen (UNP)

Steuerberechnungsauswertun-
gen ansehen (UNP)

Kassenblcher abrufen (FIBU)
Kassenbucher erfassen (UNP)

GKV-Versendungen
(LOHN/zZDU)

Bereitstellung von LGO-Doku-
menten (LOHN/LGO)

Lohnabrechnungen fir Mitarbei-
ter mit Entgelt (UNP)

© 2020 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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3.3. Mandantenberechtigung

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

Entfernen Sie den Haken vor der Kanzleinummer, um bestimmten Mandanten Zugriffsrechte entzie-
hen.

Mandantenberechtigung

Kanzlei-Nr. Kanzlei-Name J;-l_—rI~'ar|dant-l’\.umm-&r Mandant-Name E
4 888 Heinz & Kunz 1|Heinz & Kunz Sanitar (Te D
4 2 Simon und Partner 1 Agenda Informationssyst
4 999 Simon & Partner Verwaltt 1 Tauber - Mandant Sparkz
v 4| Schmidt KG 2 Yahot Gmbh & Co. KG
ol 999 Simon & Partner Verwaltt 2 Tauber - Mandant BLTran

3.4. Anderungsprotokoll (GoBD-Protokollierung)

"}t Administration
Anderungsprotokoll

Die Aktionen der Benutzer im Unternehmens-Portal und bei Cloud-Anwendungen werden tbersichtlich

protokolliert. Benutzer mit administrativen Rechten kénnen im Bereich »Anderungsprotokoll« zu jedem
Protokolleintrag folgende Daten abrufen:

= Bearbeiter

= Datum und Uhrzeit der letzten Aktion

= Anwendung (Cloud-Anwendung)

= Aktion (z. B. welchen Bearbeitungsstand eines Belegs)
» Logeintrag (genaue Beschreibung der Anderung)

Administration Anderungsprotokoll

a2 RC

Erweiterte Suche

Datum ~ | |gréBer gleich + ||15.01.2017

Elpatum | £ Uhrzeit  Bearbeiter Anwendung Aktion Logeintrag

15.02.2017 14:55  mandant@ist-sinmalig.de Kassenbuch Online Buchung gesndert Konto: 1600, Name: Kasse-55, Nummer: 1, Notiz (alt|neu): <leer=|Abgeschriebener PC
15.02.2017 14:47 | man lig.de Kassenbuch Online Kassenbuch gelgscht | Konto: 1600, Name: KasseSS, Anz. Perioden: 0,00, Anz. Buchungsstze: 0,00

15.02.2017 14:40  stb_haupt@weg-werf-email.de Belegverwaltung Online Beleg verbucht Ordnername: Rechnungseingang, Datei: Rechnung 22-11 PNG GmbH.png, Umsatz: 1.594,48
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4, Wichtige Informationen

Bank Online
@ Nr. 86202 Schnelleinstieg Bank Online

@ Nr. 1180 Kontoauszugs-Manager: Stammdaten und Grundlagen

Belegverwaltung Online

i@ Nr. 86208 Schnelleinstieg Digitales Belegbuchen (Mandanten-Version)

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

Auswertungen Online

@ Nr. 86209 Schnelleinstieg Auswertungen Online (Steuerberater-Version)

@ Nr. 86211 Schnelleinstieg 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
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