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1 eFinanzakte

1.1 Allgemein

1.1.1 Funktion der eFinanzakte

Die eFinanzakte ermdglicht es lhnen Dokumente aus dem edcloud-Pendelordner zu
archivieren, Belege aus dem Pendelordner dem digitalen Belegebuchen in edrewe zur
Verfigung zu stellen und Dokumente in der vorgegebenen Ordnerstruktur abzulegen, zu

archivieren und mit dem Mandanten in edcloud zu teilen.

1.1.2 Aufruf der eFinanzakte
Sobald Sie fir die eFinanzakte freigeschaltet sind, kénnen Sie Uber den neuen Button

,eFinanzakte” die Funktion aufrufen.

[\ Mai20 @ !ﬂﬂx Mustermandant GmbH

EH" Tnan \".
3999 /133 [ eFinanzakte L

Die eFinanzakte 6ffnet sich in lhrem Web-Browser. Der in edrewe ausgewdahlte Mandant ist

automatisch in der eFinanzakte ausgewahlt.
1.2 Bereiche der eFinanzakte
In der eFinanzakte gibt es 3 Bereiche:

B den Eingangskorb und Pendelordner (Arbeitsbereich)
®  das Belegarchiv

B die eFinanzakte (Archivbereich)

1.2.1 Pendelordner

Der Pendelordner entspricht dem Pendelordner in edcloud. Dies bedeutet, dass die
Dokumente, die der Mandant in edcloud hochladt dort abgerufen werden kdnnen. Es werden
nur die Kategorien mit einem Bezug zur Finanzbuchhaltung haben, angezeigt. Die Kategorien
,Dateiaustausch allgemein® und ,Vertrage“ werden sowohl in der eLohnakte als auch in der

eFinanzakte angezeigt.
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Auf den Pendelordner haben sowohl die Mitarbeiter der Kanzlei als auch der Mandant Uber
edcloud Zugriff.

1.2.2 Eingangskorb

Der Eingangskorb ist der Arbeitsbereich der Kanzlei. Hier kbnnen Dokumente und Belege zur
spateren Bearbeitung hochgeladen werden. Der Mandant hat keinen Zugriff auf den
Eingangskorb.

1.2.3 Belegarchiv

Im Belegarchiv werden alle gebuchten Belege im Kontext des Mandanten archiviert und
konnen hier angezeigt werden. Ein Bearbeiten der Belege ist in der eFinanzakte nicht moglich,
da nur die mit den Belegen verknipften Buchungen fir die Metadaten ausschlaggebend sind.

1.2.4 eFinanzakte
Die eFinanzakte ist der Archivbereich. Hier kbnnen Dokumente strukturiert abgelegt werden.

Dokumente die hier abgelegt werden sind revisionssicher archivert.

Alle Dokumente - eFinanzakte

Berugsretaum  Archive: mtem | Datei en Kommenta

LR,
<

1.2.5 Trefferliste

In der Trefferliste werden alle Dokumente des ausgewahlten Ordners oder Unterordners
angezeigt.
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1.2.6 Detailansicht
In der Detailansicht werden eine Vorschau und die Metadaten des ausgewdahlten Dokuments
angezeigt.

Alle Dokumente - eFinanzakte

T Fiter # Bearbenten & Herunteriader B Loschen 1] o -

Bezugszeitraum Archivdatum | Dateien Kommentar Eingangsdatum =]

(RN

Eingangsrechnung 1

WA (staxEwa) 4

-------------

2 Funktionen
2.1 Neues Dokument

Hier kénnen neue Dokumente in den Eingangskorb oder die eFinanzakte hochgeladen

werden.

X Menii schlielfen B3 Neues Dokument

Pendelordner

& Alle Dokumente - eFinanzakte

Eingangskorb

B 2lle Dokumente - eFinanzakie T Filter & Beark

Hier geben Sie an, ob Sie die Datei(en) in den Eingangskorb oder die eFinanzakte hochladen

mdchten. Beim Upload in die eFinanzakte werden die Dokumente direkt archiviert.
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2.1.1 Upload in den Eingangskorb
Beim Upload in den Eingangskorb haben Sie die Mdglichkeit, Dokumente unterschiedlicher
Kategorien zu ,bearbeiten oder mehrere Dokumente der gleichen Kategorie schnell

hochzuladen.

Neue Dokumente hinzufligen zu3999/33

Ablage der Dokumente in -~ ) Eingangskorb eFinanzakte

Dateilibersicht 1 Dateien - Gesamtgrolie: 4 KB

750.paf
4 KB

P

Datei(en) hierher ziehen
oder auswéhlen

Erlaubte max. Dateigrifle 1 GB
Erlaubte max. Gesamtgralte 2 GB

& Bearbeiten T Hochladen Abbrechen

Im Eingangskorb existieren 2 Pflichtfelder: die Kategorie und der Dateiname. Der Dateiname
ist immer mit dem Ursprungsnamen vorbelegt. Beim schnellen ,Hochladen“ mussen Sie nur
eine Kategorie fir alle Dokumente auswahlen. Der Dateiname wird ibernommen. Zusétzlich

kann fur alle Dokumente ein Kommentar angegeben werden.
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Mehrere Dateien hochladen

Bitte wahlen Sie eine Kategorie fir den Massenupload aus.

Alle Dateien werden mit der ausgewahlten Kategorie gekennzeichnet
und hochgeladen

Kategorie *

Ausgangsrechnung

Kommentar

Mochten Sie mehrere Dokumente mit unterschiedlichen Kategorien hochladen oder

Dateinamen andern, einen Bezugszeitraum ergénzen oder einen Kommentar hinzufiigen, so
konnen Sie dies Uber die ,Bearbeiten“-Funktion

Seiten (1) <> o0 @ 9q Bearbeiten
& Bearbeiten ~  Kategorie*
Page 1 of 1
Alle auswahlen
~ 750 pdf Bezugszeltraum
o Schmidt &amp; BP:Rn:r’Gmt;t;
| — . ‘Bahnhofstr. Dateiname *
= Schmidt &amp; Partner GmbH 15890 Eisenhitenstact v
Kommentar ® [
Testmandant Digitales Belegbuchen
SeefichtenstraBe 4
15890 Eisenhdittenstadt
Nummer: 750
Datum: 19.07.2020
Fallig: 25.07.2020
Rechnung
Rechnung Nr. 750 Datum: 19.07.2020
Pos. Beschreibung Einzelpreis Anzahl Steuer tp
1 Anfahrt 18,59 EUR] 1.3 7% 24,17 EUR
2 Kekse 7,25 EUR| 0.5 19% 3,62 EUR
3 Klicks 46,21 EUR| 0.4 7% 18,48 EUR
4 Kekse N 13,43 EUR) 1.6 19% 21,48 EUR
5 Werkzeug 18,74 EUR) 0.1 19% 1,87 EUR|
Nettobetrag: 69,63 EUR
zzgl. 7% MwsSt.: 2,99 EUR
2zgl. 19% MwSt.: 5,13 EUR
Gesamtbetrag: 77,75 EUR

Der Gesamtbetrag ist bis zum 25.07.2020 auf unser unten genanntes Konto zu zahlen.

Schilefien
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Hier kdnnen die Angaben zu dem jeweiligen Dokument gemacht werden. Zusatzlich kénnen
die Dokumente an dieser Stelle noch bearbeitet werden (siehe 2.4 Bearbeiten von

Dokumenten).

Haben Sie mehrere Dokumente zum Upload ausgewahlt, so wird nach dem Speichern
automatisch das néchste Dokument in der Bearbeitung aufgerufen. Das gespeicherte
Dokument ist im Eingangskorb abgespeichert.

Bei einem Abbruch sind alle nicht gespeicherten Dokumente verworfen.

2.1.2 Archivieren in der eFinanzakte
Beim Upload in die eFinanzakte haben Sie lediglich die Mdglichkeit, die Dokumente zu

archivieren.

Neue Dokumente hinzufliigen zu3999/33

Ablage der Dokumente in Eingangskorb ° eFinanzakte

Dateilibersicht 3 Dateien - Gesamtgrolte: 11.9 KB

694 pdf
46KB

750 pdf
4 KB

839 pdf
3.3KB

o

Datei(en) hierher ziehen
oder auswahlen

Erlaubte max. Dateigrole 1 GB
Erlaubte max. Gesamtgréle 2 GB

Y

Abbrechen

Beim Archivieren missen Sie alle Pflichtfelder ausfillen um speichern zu kénnen. Die

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.
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Vorschau - 740.pdf PR
——— c 2¢C aa X Dokumentablage

Page 1 of 1

DEH Tiefkiihlbackware
Alte Geer 8

DEH Tiefkiihlbackware 58285 Gevelsberg —

Testmandant Digitales Belegbuchen
SeefichtenstraBe 4 Kommenta -0
15890 Eisenhiittenstadt
Nummer: 740
Datum: 8.11.2020
Fallig: 25.11.2020

Rechnung —
Prafungsrelevant
Rechnung Nr. 740 Datum: 8.11.2020
Pos. Beschreibung Einzelpreis Anzahl Steuer Gesamtpreis
1 Klicks 6,16 EUR| 0.8 7% 4,93 EUR
2 Werkzeug 25,91 EUR 0.8 19% 20,73 EUR
Nettobetrag: 25,66 EUR

Abbrechen

Dokumentart: Uber die Dokumentart steuern Sie die Ablage des Dokumentes in der

Ordnerstruktur der eFinanzakte.

Bezugszeitraum: Je nach Dokumentart haben Sie hier die Mdglichkeit einen passenden

Bezugszeitraum anzugeben.

Dateiname: Der Dateiname ist mit dem urspriinglichen Dateinamen vorbelegt. Mit ausgefillter
Dokumentart und Bezugszeitraum koénnen Sie allerdings einen vorgeschlagenen, die
Metadaten berucksichtigenden, neuen Dateinamen vergeben. Aktivieren Sie ,Akte

berlcksichtigen® wird der Vorschlag noch um die Berater- und Mandantennummer ergénzt.
Kommentar: optional
Eingangsdatum: optional

interne Ablage: Uber dieses Metadatum steuern Sie die Sichtbarkeit des Dokuments fir den
Mandanten in edcloud.

Interne Ablage = aktiviert: Der Mandant sieht das Dokument in edcloud nicht

Interne Ablage = nicht aktiviert: Das Dokument wird dem Mandanten im entsprechenden

Ordner in edcloud angezeigt

Prifungsrelevant: Uber dieses Metadatum steuern Sie die Sichtbarkeit des Dokuments fir

einen Priferzugang
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Prifungsrelevant = aktiviert: Das Dokument wird einem Betriebsprifer mit Priferzugang

angezeigt

Prifungsrelevant = nicht aktiviert: Das Dokument wird einem Betriebsprifer mit Priferzugang

nicht angezeigt.

2.2 Funktionen im Eingangskorb/Pendelordner

Der Eingangskorb und Pendelordner unterscheiden 2 Arten von Dokumenten.

1.) Dokumente die zur Ablage in der eFinanzakte bestimmt sind. Diese werden auch als
Dokumente bezeichnet.
2.) Dokumente, die in edrewe dem Digitalen Belegebuchen zur Verfliigung gestellt werden

sollen und gebucht werden. Diese werden als Belege bezeichnet.

Diese beiden Oberkategorien werden optisch in der Trefferliste unterschieden.

5

Alle Kategorien
G Belege

B Dokumente

2.2.1 Kategoriefilter
Hier kann die Trefferliste nach Belegen oder Dokumenten gefiltert werden.

2.2.2 Aktualisieren

Hier kann die Ansicht aktualisiert werden.

2.2.3 Archivieren
Dokumente kénnen in der eFinanzakte archiviert werden. Belege kdnnen nicht archiviert

werden und die Funktion ist flr Belege inaktiv.

2.2.4 Bearbeiten
Hier konnen die Metadaten des Dokumentes verandert werden und Dokumente neu

strukturiert werden (siehe 2.4 Bearbeiten von Dokumenten).

2.2.5 Herunterladen
Hier kdnnen die Dokumente auf die lokale Festplatte gespeichert werden. Mdéchten Sie
mehrere Dokumente herunterladen, werden diese in einem Zip-Archiv auf ihrer Festplatte

abgelegt.
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2.2.6 Verschieben in Eingangskorb/Pendelordner

Uber diese Funktion konnen Belege und Dokumente von einem Korb in den jeweils anderen
verschoben werden. Dadurch kdnnen dem Mandanten Dokumente zur Verfiigung gestellt
werden (Verschieben in den Pendelordner) oder Dokumente aus dem Pendelordner zur
spateren Bearbeitung in den Eingangskorb verschoben werden.

2.2.7 Kategorie andern
Haben Sie mehrere Dokumente ausgewahlt, kann mit dieser Funktion die Kategorie fur alle
Dokumente geandert werden. Die gewahlte Kategorie wird fur alle selektierten Dokumente

ubernommen.

2.2.8 Loschen
Ldschen eines Dokuments. Da es sich bei Eingangskorb und Pendelordner um kein
revisionssicheres Archiv handelt, werden die Dokumente ohne Dokumentation des Loschens

geldscht.

2.2.9 Hochladen

Gleiche Funktion wie ,Neues Dokument"

2.3 Funktionen der eFinanzakte

2.3.1 Aktualisieren

Hier kann die Ansicht aktualisiert werden.

2.3.2 Bearbeiten
Hier konnen die Metadaten des Dokumentes verandert werden und Dokumente neu

strukturiert werden (siehe 2.4 Bearbeiten von Dokumenten).

2.3.3 Herunterladen
Hier kdnnen die Dokumente auf die lokale Festplatte gespeichert werden. Dokumente kdnnen

nur einzeln heruntergeladen werden.

2.3.4 Loschen
Loschen eines Dokumentes. Da es sich bei der eFinanzakte um ein revisionssicheres Archiv

handelt, wird der Léschvorgang dokumentiert.

2.3.5 Filter
Filtern nach den vorhandenen Metadaten. Zusatzlich zu den erfassten Metadaten kann noch

nach den Metadaten ,manuel hochgeladen® und ,geandert” gefiltert werden.
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2.4 Bearbeiten von Dokumenten

2.4.1 Zusammenfihren

Dokumente (3)

Vertrag pdf

Seiten (1)

& Bearbeiten

< o0

DEH TiefkiihIbackware

Page 1 of 1

DEH Tiefkiihibackware
e Geer
58285 Gevelsberg

Testmandant Digitales Belegbuchen
Seefichtenstraiie 4
15880 Eisenhdttenstadt

Nummer: 877
Datum: 29.09.2020
Rechnung

Rechnung Nr. 877 Datum: 29.09.2020
Pos. Anzahl Steuer Gesamtpreis
1 Blumen 53,37 EUR| 02 19% 10,67 EUR|
2 Raketen 71,78 EUR| 11 19% 78,96 EUR|
Nettobetrag: 89,63 EUR
2zgl. 19% MwSt.: 17,03 EUR
Gesamtbetrag: 106,66 EUR

Der Gesamtbelrag ist umgehend auf unser unten genannies Konto zu zahlen.

>eurodata

Bearbeiten

Schiielien

Haben Sie mehrere Dokumente in der Dokumentenliste ausgewahlt, kbnnen Sie durch

L<Zusammenfuhren® die markierten Dateien zu einer neuen Datei zusammensetzen. Die

Reihenfolge der Seiten bestimmt sich durch die Reihenfolge in der Liste. Es wird der

Dateiname des ersten Dokumentes in der Liste beibehalten. Ebenso die Metadaten.

2.4.2 Splitten

Dokumente (2)

Verrag pdf

Seiten (2)

& Bearbeiten

<z 9o

Page 1 of 1

DEH Tiefkhlbackware

. . Alte Geer 8
DEH Tiefkiihlbackware 56285 Gevelsberg
Testmandant Digitales Belegbuchen
Seefichtenstralie 4
15890 Eisenhittenstadt
Nummer: 877

Datum: 29.09.2020

Rechnung

Rechnung Nr. 877 Datum: 29.09.2020
Pos. Anzahl Steuer ‘Gesamipreis
1 Blumen 53,37 EUR| 0.2 19% 10,67 EUR|
2 Raketen 71,78 EUR| 1.1 19% 78,96 EUR|
Nettobetrag: 89,63 EUR
2zgl. 19% MwSt.: 17,03 EUR
Gesamtbetrag: 106,66 EUR

Der Gesamtbetrag ist umgehend auf unser unten genanntes Konto zu zahlen.

Bearbeiten
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Haben Sie ein Dokument mit mehreren Seiten ausgewahlt, kénnen Sie durch ,Splitten” das

ausgewahlte Dokument in neue Dokumente mit je einer Seite des Dokumentes zerlegen. Der

Dateiname jedes neuen Dokuments wird um die jeweilige Seite im Ursprungsdokument

erganzt.

2.4.3 Bearbeiten

Dokumente (1)

1084 pdf

Seiten (7)

Alle auswaien

~ [ 1084 pdf

T 0o

@ 8

Schmidt &amp; Partner GmbH

Page 1 of 1

Schmidt &amp; Partner GmbH
Bahi

nhofstr, 72

15890 Eisenhiittenstadt

Testmandant Digitales Belegbuchen
SeefichtensiraBe 4

Der Gesamibelrag ist umgehend auf unser unten genanntes Konto zu zahlen.

chmidt &amp; Partner GmbH
st 75

ymer- NF11981RAS8

15890 Eisenhiittenstadt
Nummer: 1084
Datum: 8.01.2020
Rechnung
Rechnung Nr. 1084 Datum: 8.01.2020
Pos. i i i Anzahl Steuer Gesamipreis
1 Blumen 105,55 EUR] 0.6 1% 63,33 EUR|
2 Kekse 62,14 EUR| 0.6 19% 37,28 EUR|
3 Tomaten 23,95 EUR| 15 19% 35,92 EUR|
Nettobetrag: 136,54 EUR
zzgl. 19% MwSt.: 25,94 EUR
Gesamtbetrag: 162,48 EUR

Bearbeiten

Kategorie *

1084 pdf

Uber ,Bearbeiten” in der Seitenansicht kénnen Sie den Bearbeiten-Modus 6ffnen.

Dateien bearbeiten

| seet QW  sawe2 QW soed QM setes N sewes QN sowes QN  Sete7 |

SchiieBien
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Hier kdnnen Sie per Drag&Drop die Reihenfolge der Seiten andern. Bewegen Sie die Maus

Uber eine Seite, werden Ihnen die Bearbeitungsoptionen fir die jeweilige Seite angezeigt.

Sie koénnen jede Seite drehen und zum Ldschen
markieren. Die Lodschmarkierung kann auch wieder
riickgangig gemacht werden. Wenn Sie die Anderungen
Speichern, werden sowohl die Rotationen der Seiten als
auch die geléschten Seiten in das Dokument

tbernommen und abgespeichert.
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edrewe Revision 2.4

Ihr Ansprechpartner:

eurodata AG
GrolRRblittersdorfer StralRe 257-259
66119 Saarbricken

Ansprechpartner edrewe:
edrewe-Systemberatung: 0681-8808-369

E-Mail an: edrewe-support@eurodata.de
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