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Arbeitsprozess in Unternehmen Online:
Leitfaden fur die Buchhaltungsvorbereitung

Dieser umfassende Leitfaden beschreibt den kompletten Arbeitsprozess in Unternehmen Online fir
Mandanten. Sie erfahren, wie Sie lhre Buchfiihrung effizient vorbereiten, von der Belegerfassung bis zur
Signalisierung an die Kanzlei, sowie wie Sie auf die von lhrer Kanzlei bereitgestellten Auswertungen
zugreifen kénnen. Die folgenden Abschnitte fiihren Sie Schritt fir Schritt durch den gesamten Prozess und
geben Ihnen praktische Tipps, wie Sie Ihre buchhalterischen Aufgaben in Unternehmen Online optimal
erledigen konnen.



Anmeldung bei Unternehmen Online

Fir die Anmeldung bei Unternehmen Online stehen lhnen zwei verschiedene Authentifizierungsmethoden
zur Verfiigung. Die Anmeldung erfolgt tiber den Link duo.datev.de. Wahlen Sie die Option, die am besten zu
Ihren Bedlirfnissen passt.
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Weitere Meldungen... >
SmartLogin SmartCard
Kostenlos Einmalige Gebiihr: 50€
e Mobile Anwendung fiir Ihr Smartphone o USB-Stick fiir lnren Computer

e Einfache und sichere Anmeldung von unterwegs Physische Sicherheitslosung
o Keine zusatzlichen Kosten o Ideal fiir die Nutzung am festen Arbeitsplatz

¢ Schnelle Einrichtung Gber App-Download ¢ Hoher Sicherheitsstandard

Beide Anmeldemethoden bieten ein hohes MaR an Sicherheit fiir lnre Daten. Der SmartLogin eignet sich
besonders flir Nutzer, die flexibel und mobil arbeiten méchten, wahrend die SmartCard eine zuverlédssige
Option fir den stationdren Einsatz am PC darstellt.
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Belege scannen und mobil hochladen

Der erste Schritt bei der Vorbereitung lhrer Buchfiihrung in Unternehmen Online ist das Digitalisieren lhrer
Belege. Fiir eine effiziente Buchfiihrung ist es wichtig, alle relevanten Belege zeitnah zu erfassen.
Unternehmen Online bietet Ihnen hierfiir verschiedene Moglichkeiten:

e Scannen Sie lhre Papierbelege mit einem Dokumentenscanner und laden Sie diese direkt in
Unternehmen Online hoch

» Nutzen Sie die mobile App von Unternehmen Online (Upload mobil), um Belege unterwegs mit lhrem
Smartphone oder Tablet zu fotografieren

o Importieren Sie bereits digital vorhandene Belege (z.B. PDF-Rechnungen) durch direkten Upload in das
System

Achten Sie beim Scannen auf eine gute Lesbarkeit der Belege. Die Dokumente sollten vollstandig und nicht
beschnitten sein.

Fir eine strukturierte Ablage kdnnen Sie bereits beim Hochladen Kategorien oder Tags vergeben, was die
spatere Zuordnung erleichtert. Das System erkennt zudem automatisch wichtige Informationen wie Datum,
Betrag und Steuersatz, was den gesamten Prozess beschleunigt.

Die mobile App von Unternehmen Online ermdglicht das einfache
Erfassen von Belegen von unterwegs.
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Tipp: Erstellen Sie einen festen Rhythmus fiir das Scannen und Hochladen von Belegen, beispielsweise
wochentlich oder nach jedem Geschaftsvorfall. So vermeiden Sie einen Belegstau am Ende des Monats
oder Quartals.




HSP:-STEUER®
Belege den Bankumsatzen zuordnen

Nach dem Hochladen der Belege besteht der nachste wichtige Schritt darin, diese den entsprechenden
Bankumsatzen zuzuordnen. Diese Verkniipfung ist entscheidend fiir eine liickenlose und nachvollziehbare
Buchhaltung. In Unternehmen Online werden lhre Bankumséatze regelmalig automatisch importiert. Wenn
Sie debitorisch und kreditorisch buchen und mit der OPOS-Liste (Offene-Posten-Liste) arbeiten, entfallt der
Arbeitsschritt des manuellen Zuordnens.
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Wabhlen Sie den passenden

Bankumsatze 6ffnen Beleg aus und bestatigen Sie

Klicken Sie auf den
Navigieren Sie in

Unternehmen Online zum
Bereich "Bankumsatze". Hier
finden Sie eine Ubersicht aller
importierten

entsprechenden Bankumsatz
und wahlen Sie die Option
"Beleg suchen". Es 6ffnet sich
eine Ubersicht lhrer
hochgeladenen Belege.

die Zuordnung. Das System
zeigt nun den Bankumsatz

mit dem verkniipften Beleg
an.

Banktransaktionen, sortiert
nach Datum.

Bei regelmalig wiederkehrenden Zahlungen, wie Telefon oder Versicherungen, kann das System
Vorschldge zur automatischen Zuordnung machen. Uberpriifen Sie diese Vorschlage und bestétigen Sie
sie, wenn sie korrekt sind. Dies spart Zeit und reduziert manuelle Eingaben.

Hinweis: Eine korrekte Zuordnung der Belege zu den Bankumsatzen erleichtert nicht nur die Arbeit Ihrer
Steuerkanzlei, sondern ist auch bei einer moglichen steuerlichen Betriebspriifung von groRem Vorteil.
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Prufung der Vollstandigkeit und Abarbeitung

fehlender Belege

Ein entscheidender Schritt im
Buchhaltungsprozess ist die Uberpriifung, ob fir
alle Bankumsatze ein entsprechender Beleg
vorhanden ist. Unternehmen Online bietet hierflr
spezielle Funktionen, die Ihnen die Kontrolle
erleichtern und sicherstellen, dass lhre
Buchhaltung vollstandig und priifungssicher ist.

So prufen Sie die Vollstandigkeit:

¢ Navigieren Sie zum Menipunkt "Umséatze
ungeprift" in Unternehmen Online

o Das System zeigt Ihnen automatisch alle
Bankumsétze (im ausgewahlten Zeitraum) an,
die noch nicht gepriift wurden

¢ Arbeiten Sie diese Liste systematisch ab,
indem Sie entweder fehlende Belege
nachtraglich hochladen und zuordnen oder
manuell auf gepriift stellen, falls kein Beleg
vorhanden ist (z.B. Kontofiihrungsgebiihren)

Achten Sie besonders auf wiederkehrende
Zahlungen wie Abonnements, Mitgliedsbeitrage
oder regelmafige Dienstleistungen. Hier fehlen
haufig Belege, da diese oft nur einmal jahrlich oder
beim Vertragsabschluss ausgestellt werden.
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Die Ansicht "Umsatze ungepruft" in Unternehmen
Online hilft Ihnen, fehlende Belege schnell zu
identifizieren und nachzubearbeiten.

Vv

Identifikation Nachbearbeitung Dokumentation

Uberpriifen Sie regelmaRig die Besorgen Sie fehlende Belege Notieren Sie bei besonderen
Liste "Umsatze ungepruft" und nach, indem Sie Lieferanten Fallen Erlauterungen im
identifizieren Sie fehlende kontaktieren. Bemerkungsfeld zur Information

Dokumentation.

fur Ihre Steuerkanzlei.

Fir einen effizienten Workflow empfiehlt es sich, die Priifung der fehlenden Belege in regelmaligen

Abstanden durchzufiihren, idealerweise wochentlich oder mindestens monatlich. So konnen Sie zeitnah

reagieren, falls Belege fehlen, und missen nicht am Quartalsende unter Zeitdruck nach fehlenden

Dokumenten suchen.
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Abschluss der Vorbereitung und
Kommunikation mit der Kanzlei

Nachdem Sie alle Belege hochgeladen, den Bankumsétzen zugeordnet und sichergestellt haben, dass keine
Umsaétze ohne Beleg mehr vorhanden sind, ist lhre Vorbereitung der Buchfiihrung abgeschlossen. Nun
missen Sie lhrer Steuerkanzlei signalisieren, dass sie mit der Bearbeitung beginnen kann.

= =y
Abschliefende Kontrolle Freigabe an die Kanzlei Kommunikation
Uberpriifen Sie nochmals, ob Schreiben Sie eine E-Mail um Fligen Sie bei Bedarf Notizen
alle Belege korrekt zugeordnet Ihrer Kanzlei zu signalisieren, oder Kommentare fir lhre
sind und keine offenen dass lhre Unterlagen Kanzlei hinzu, um besondere
Positionen mehr bestehen. vollstandig sind. Sachverhalte zu erlautern.

Es ist wichtig zu verstehen, dass die Kanzlei erst nach lhrer Freigabe mit der Bearbeitung beginnen kann,
auch wenn sie theoretisch Zugriff auf lhre hochgeladenen Belege hat. Die Freigabe dient als formale
Bestatigung, dass lhre Vorarbeiten abgeschlossen sind und der Bearbeitungsprozess starten kann.

Hinweis: Stimmen Sie den idealen Rhythmus fiir die Freigabe mit Ihrer Steuerkanzlei ab. Viele Kanzleien
bevorzugen eine monatliche Bearbeitung, da dies eine gleichméaBigere Arbeitsverteilung ermdéglicht und
Ihnen aktuellere Auswertungen zur Verfligung stehen.




Auswertungen einsehen und nutzen
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Auswertung wahlen

Suche Wirtschaftsjahr  01.01.2023 v

BWA - Kurzfristige Erfolgsrechnung
Hachster Auswertungszeitraum: Mdrz 2023

BWA - Wertenachweis fiir Kurzfristige Erfolgsrechnung
Hochster Auswertungszeitraum: Mirz 2023 - Neu: Mdrz 2023

Kontoblatt .

Hochster Auswertungszeitraum: Mérz 2023

Kontoblatt
Heichster Auswertungszeitraum: Madrz 2023

OPOS - Ausgeglichene Posten Liste

Héchster Auswertungszeitraum: Mérz 2023 - Neu: Mdrz 2023

OPOS - Offene Posten Konto

Hochster Auswertungszeitraum: Mérz 2023 - Neu: Mdrz 2023

OPOS - Offene Posten Liste
Héchster Auswertungszeitraum: Méirz 2023 - Neu: Mdrz 2023
OPOS-Liste (1)

Hochster Auswertungszeitraum: Mirz 2023 - Neu: Marz 2023

Summen- und Saldenliste .

Hachster Auswertungszeitraum: Mirz 2023 - Neu: Mirz 2023

Muster GmbH >

Die Auswertungsiibersicht in Unternehmen Online bietet einen schnellen Zugriff auf alle wichtigen

betriebswirtschaftlichen Kennzahlen.

Nach Abschluss der Bearbeitung durch Ihre Steuerkanzlei werden die Auswertungen der Buchfiihrung in

Unternehmen Online bereitgestellt. Diese Auswertungen bieten lhnen wertvolle Einblicke in die finanzielle

Situation lhres Unternehmens und bilden eine wichtige Grundlage fiir unternehmerische Entscheidungen.

Um auf die Auswertungen zuzugreifen, navigieren Sie zum Bereich "Auswertungen Rechnungswesen" in

Unternehmen Online. Dort finden Sie verschiedene Berichte und Analysen, die von lhrer Kanzlei

hochgeladen wurden.
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Digitaler Zugriff Verfiigbarkeit

Rund um die Uhr
Zugang zu lhren

Alle Auswertungen
stehen lhnen

vollstandig digital Finanzdaten,

zur Verfligung, unabhangig von
sodass Sie den
jederzeit und von Offnungszeiten

Uberall darauf lhrer Steuerkanzlei.

zugreifen konnen.

Berichtsformen

Verschiedene
Auswertungsforma
te fir
unterschiedliche
Anforderungen,
von der einfachen
Ubersicht bis zur
detaillierten
Analyse.

Sie konnen die Auswertungen direkt in Unternehmen Online betrachten oder als PDF-Datei herunterladen
und speichern. Nutzen Sie die Auswertungen regelmafig, um lhre Geschaftsentwicklung zu verfolgen und

frihzeitig auf Veranderungen reagieren zu kénnen.



