Ver. 1.0

Berater-Anleitung zum ePendelordner
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1. Vorbemerkung

Der ePendelordner ist eine internetbasierte Plattform zum Datenaustausch zwischen Mandant und
Steuerberater, mit der zudem den Anforderungen an eine geordnete Belegablage gem. den GoBD
entsprochen wird. GoBD steht fur ,,Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von
Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff*.

Der Mandant speichert seine digitalen oder digitalisierten Belege tiber das Portal www.pendelordner.net in
einem fur ihn eingerichteten Bereich in unserem Rechenzentrum in Dusseldorf. Dort bleiben die
Belegdateien uber die gesamte Zeit der Aufbewahrungsfristen gespeichert. Zudem ergibt sich aus dem
Upload-Datum der Zeitpunkt der Belegablage in unserem System.

Der Steuerberater hat seinerseits ebenfalls Zugriff auf den Mandantenbereich und ladt sich Abbilder der
hochgeladenen Belege in sein EDV-System, um die Buchfihrung fir den Mandanten zu erstellen.

2. Beraterseitige Bearbeitung

Abruf von bereitgestellten Belegen

Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter ,Anmelden” mit den ihm bekanntgegebenen

Zugangsdaten am Portal an: 0

Der kiassische ,Pendelordner” war Jahrzehnte lang oft die Basis der Zusar it Zwischen
und inren Steuerberatern auf dem Sekior der Buchfiinrung - mit den Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisierung hat er ausgedient, jetzt gibt es den ePendelordner. u

mehr lesen »

Gednderte, gesetzliche Vorschriften Wie funktioniert der ePendelordner

Wussten Sie, dass es die fiskalische Zielselzung ist. dass sich Unternehmen Der ePendelordner ist eine modermne Cloud- g, um die Z beit
untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschlieBlich elektronisch zur Verfligung i und St auf dem Sektor des Rechnungswesens zu
stellen? Seit 2015 gelten auBerdem in Deutschland die neuen Verwaltungsvorschriften optimieren. So einfach wie z.B. das Hochladen von Fotos im Intemet funktioniert auch

.GoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fur jedes Unternehmen gelten die
neuen ,Grundsatze zur erdnungsmasigen Flhrung und Aufbewahrung von Biichermn,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff'. Diese
GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfuhrung
und an die von steuerrechtlich relevanten Papi lenten und von
elektronischen Daten, wie z.B. von elektronischen Rechnungen. Die GoBD veriangen
jelzt u.a. auch konkret eine sofortige .Belegsicherung” durch den Mandanten — mit der
ie der L I keit” von El 4l

mehr lesen »

SPECTRUM

der ePendelerdner. Der ePendeordner benotigt keine Seftware-Installation, er funktioniert
einfach in jedem modemen Internet-Browser. Einfache Handhabung ist das hochste
Gebot bei diesem Produkt.

Der ePendelordner hilft die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten (z.B. GoBD), archiviert
alle Belege mindestens 10+1 Jahre, erleichtert dem Mandanten die
Vorbereitungsarbeiten fir die Buchhaliung und der Steuerberater kann durchgangig
digital arbeiten.

mehr lesen »

entirickelt von der eSPECTRUM Infermet Sokuion GmbH

Impressum Datenschutz @ 2016 - SPECTRUM Computer-Sysiemhaus GmbH

Anmeldung
Benutzer

ssssesae -

[] Angemeldet bleiben (geht NICHT bei Einmalpasswort bzw. Token)

Passwort vergessen?



stration ~ Downloads

Pendelordner herunterladen

Hier konnen Sie die Dokumente der bestiickien Pendelordner herunterladen

Welche Per sollen Ihnen angezeigt werden:
@® Pendelordner mit neuen Dateien
() Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten
Pendelordner auswahlen:
Pendell v

Uber den Mentiipunkt ,Downloads* kénnen Sie sich unter (1) alle Pendelordner mit neuen (noch nicht
abgerufenen) Belegen anzeigen lassen.

Nach dem bestatigen der Abfrage (1) stehen Ihnen 4 Moglichkeiten zur Verfigung um die Belege geordnet
abrufen zu kdnnen.

(2) alle Dokumente unabhéngig von Monat/Quartal und Jahr
(3) pro Jahr

(4) pro Quartal

(5) pro Monat

Pendelordner herunterladen

Hier k6nnen Sie die Dokumente der bestuckten Pendelordner herunterladen

Welche Pendelordner sollen Ihnen angezeigt werden:

@ Pendelordner mit neuen Dateien

O Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten

Pendelordner auswahlen:

Pendel1 v

E

Was moéchten Sie herunterladen

"

Alle Dokumente aus allen Jahren und Monaten

Ganze Jahre

2016

Quartale

|

2016 -1l

2016 - 11l

Einzelne Monate:

\

2016 - 05

2016 - 09

Unter dem Punkt ,Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten*, lassen sich séamtlich zuvor
abgerufenen Beleg-Pakte erneut herunterladen.



Welche Pendelordner sollen Ihnen angezeigt werden:

() Pendelordner mit neuen Dateien
® Pendelordner mit Downloads in den lefzten 12 Monaten

Pendelordner auswahlen:

Pendel1 v

Folgende Downloads haben in den letzten 12 Monaten stattgefunden:
03.02.2016 13:11:55 Monat: 2015 - 11
03.02.2016 14:52:22 Monat: 2015 - 10
03.02.2016 15:44:41 Monat: 2015 - 12

29.02.2016 12:13:39 Monat: 2016 - 01

Nach erfolgten Download der Belege zeigen wir Ihnen nachfolgend wie diese Belege weiterverarbeitet
werden kdnnen.

3. Belegverarbeitung mit DATEV und DMS

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren* z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

= | digitale Belege Muster Bi..
Starl Freigeben Anzichi WVerwalten

o » digitale Belege Mu... w 0
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[Z]betegsijpg

o cldhmg&]ﬂ

#i Onelrive

Mustermann
AR-06-2016zip

G Elemente

Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum wahlt man nun alle Belege aus und fugt diese in
den Dokumentenkorb Pro ein.
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Nach erfolgreicher Ablage im Stapel stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung, wahlweise mit
und ohne DMS-Buchungsassistent fir Kanzlei Rechnungswesen zur Verfligung.
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Uber die feste Verbindung zwischen Buchung und Beleg ist die Anforderung der progressiven und
retrograden Prifbarkeit nach GoBD erfullt.

Konta: |14 ][ < || 1208 [ [ & [ et ][] [Apzichbare Vorsteuer 19%
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4. Belegverarbeitung mit DATEV und der Dokumentenablage

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren* z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

¥ | degitale Belege Muster B,
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Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum ruft man nun den entsprechenden Mandanten
Uber den DATEV Arbeitsplatz Pro aus und startet Uber die Schnell-Info Dokumente => Neu die Ablage der
Belege Uber den Menipunkt ,,Ablegen”



| Dokumente | Stammdaten | Auftrage
Diokumente - Mandant 33553 Musterholz GmbH o x

T - Alle Dokumente

4'-}' Schnellsuche: ~ |Dokumentbeschreibur|  Volltext: Enthalttenen Text eir| Detailsuche

| Beschrei E  Erstellen STRG+N | Regater dahr | Monat Bearbetter
¥ Ablegen STRG+0

! Telefonnotiz anlegen STRG+T

|'J|u>|nus-a Bejep |

&+ Importieren STRG+)
2 Scannen STRG+Q
ﬂ Dokumentenkorb STRG+D

anden...

{H eRechnung ablegen
g g

Im nachfolgenden Fenster Dokumente im Dokumentenmanagement ablegen wird nun noch er Ablageort,
z.B. Finanzbuchhaltung\zu buchen sowie das Wirtschaftsjahr nebst Buchungs-Monat oder Intervall
eingetragen.

(‘S{nrg DATEV Arbeitsplatz pro V.6.23
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Nach erfolgreicher Ablage ,im Stapel” stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung zur
Verfligung. Im Gegensatz zum DMS-System kann bei der Dokumentenablage die Funktion des DMS-
Buchungsassistenten fur Kanzlei Rechnungswesen nicht genutzt werden.
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5. Beraterseitige Administration

Anlage von neuen ePendelordnern

Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter ,Anmelden* mit den ihm bekanntgegebenen

Zugangsdaten am Portal an: Q

Der ePendelordner

mehr lesen »

Gednderte, gesetzliche Vorschriften

Wussten Sie, dass es die fiskalische Zielselzung ist. dass sich Unternehmen
untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschlieBlich elektronisch zur Verfligung
stellen? Seit 2015 gelten auBerdem in Deutschland die neuen Verwaltungsvorschriften
.GoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fur jedes Unternehmen gelten die
neuen ,Grundsatze zur erdnungsmasigen Flhrung und Aufbewahrung von Biichermn,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff'. Diese
GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfuhrung
und an die von steuerrechtlich relevanten Papi lenten und von
elektronischen Daten, wie z.B. von elektronischen Rechnungen. Die GoBD veriangen
jelzt u.a. auch konkret eine sofortige .Belegsicherung” durch den Mandanten — mit der
ie der L I keit” von El 4l

mehr lesen »

SPECTRUM

Der kiassische ,Pendelordner” war Jahrzehnte lang oft die Basis der Zusar
und inren Steuerberatern auf dem Sekior der Buchfiinrung - mit den Anforderungen aus den neuen GoBD
und im Zuge der Digitalisierung hat er ausgedient, jetzt gibt es den ePendelordner.

it zZwischen

Wie funktioniert der ePendelordner

Der ePendelordner ist eine modermne Cloud- g, um die Z beit

i und St auf dem Sektor des Rechnungswesens zu
optimieren. So einfach wie z.B. das Hochladen von Fotos im Internet funktioniert auch
der ePendelerdner. Der ePendeordner benotigt keine Seftware-Installation, er funktioniert
einfach in jedem modemen Internet-Browser. Einfache Handhabung ist das hochste
Gebot bei diesem Produkt.

Der ePendelordner hilft die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten (z.B. GoBD), archiviert
alle Belege mindestens 10+1 Jahre, erleichtert dem Mandanten die
Vorbereitungsarbeiten fir die Buchhaliung und der Steuerberater kann durchgangig
digital arbeiten.

mehr lesen »

entirickelt von der eSPECTRUM Infermet Sokuion GmbH

Impressum Datenschutz @ 2016 - SPECTRUM Computer-Sysiemhaus GmbH

Anmeldung

Benutzer

[ Angemeidet bleiben (geht NICHT bel Einmalpasswort bzw. Token)

Passwort vergessen?

Unter der Funktion ,Administration” kénnen zu Punkt 1 neue ePendelorder erstellt, 2 vorhandene bearbeitet

und nicht mehr bendétigte unter Punkt 3 geldscht werden.
(Achtung! Eine Léschung hat erhebliche Auswirkungen auf den GoBD-Bestand des Mandanten)



Administration -

Der ePendelordner

Der klassische ,Pend:

mehr lesen »

Geadnderte, gesetzliche Vorschriften

Wussten Sie, dass es die fiskalische Zielsetzung ist, dass sich Untermehmen
untereinander bis zum Jahr 2020 Rechnungen ausschlieflich elektronisch zur Verfiigung
stellen? Seit 2015 gelten auferdem in Deutschliand die neuen Verwaitungsvorschriften
.GeoBD" des Bundesministeriums der Finanzen, d.h. fir jedes Unternehmen gelten die
neuen ,Grundsatze zur ordnungsmagigen Flihrung und Aufbewahrung von Bichern,
Aufzeichnungen und Unteriagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff. Diese
GoBD regeln die formalen Anforderungen an die Belegerfassung, an die Buchfihrung
und an die Aufbewahrung von steuerrechtlich relevanten Papierdokumenten und von
elektronischen Daten, wie z.B. von elekironischen Rechnungen. Die GoBD verlangen
Jetzt u.a. auch konkret eine sofortige .Belegsicherung” durch den Mandanten — mit der
Garantie der ,Unverlierbarkeit” von Geschaftsvorfallen.

mehr lesen »

PPEETRUM

Punkt 1 Anlage eines neuen ePendelordner:

und ihren Steuerberatern at
und im Zuge der Digitalisier

Pendelordner anlegen
Pendelordner bearbeiten
Pendelordner [dschen
Zusammenarbeit zwischen Mandanten

Anforderungen aus den neuen GoBD
Pendelordner

Einladungen verschicken

Einiadungen emeut verschicken

Erweiterten Pendelordner anlegen

Wie funktioniert der ePendelordner

Der ePendelordner ist eine moderne Cloud-Anwendung, um die Zusammenarbeit
zZwischen Mandanten und Steuerberatern auf dem Seklor des Rechnungswesens zu
optimieren. So einfach wie z.B. das Hochladen von Fotos im Internet funktioniert auch
der ePendelordner. Der ePendeordner benttigt keine Software-Installation, er funktioniert
einfach in jedem modemen Internet-Browser. Einfache Handhabung ist das hdchste
Gebot bel diesem Produkt.

Der ePendelordner hilit die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten (z.B. GoBD), archiviert
alle Belege mindestens 10+1 Jahre, erleichtert dem Mandanten die
Vorbereitungsarbeiten fir die Buchhaltung und der Steuerberater kann durchgangig
digital arbeiten.

mehr lesen »

entwickslt von der eEEPECTRUM Intemet-Sohstion GmbH

Impressum Datenschutz © 2016 - SPECTRUM Computer-Systemhaus GmbH

Pendelordner anlegen

B. die Mandantennummer /o

Allgemeine Einstellungen

Interner z
Anzeigename:

Pendelordner anlegen

1. Einen Namen oder eine Nummer fur den ePendelordner des Mandanten vergeben (z.B. die
Mandanten-Nr.), diese Bezeichnung wird dem Mandanten nicht angezeigt.
2. Einrichtung abschlieRen und die Bezeichnung bestatigen.

Im nachfolgenden Fenster wird nun die E-Mail-Adresse des Mandanten erfragt an die automatisch

eine Einladung versendet wird. Der Mandant kann tber diese Einladung ein entsprechendes
Passwort vergeben ohne es seinem Berater nennen zu mussen.

10



ePENDELORDNER Administration ~ Do

Mandanten einladen

Hier kénnen Sie Einladungen fir Pendelordner verschicken.

Standardmail verschicken

Mit dieser Funktion verschicken Sie den im System hinterlegten Standardtext zur Einladung

Geben Sie die E-Mail Adresse des Mandanten ein:

Lveller@spectrum-news.de

E-Mail Abschicken Zuriick zur Auswahl
1

3. Der ePendelordner ist nun bereits vollstandig eingerichtet und kann nach Bestatigung des
Mandanten bereits voll genutzt werden.

ePENDELORDNER Administration =

Pendelordner auswéhlen um eine Einladung zu wiederholen

Bezeichnung Eingangsrechnungsadresse Ausgangsrechnungsadresse Automatik

14255 Veller

15886

4711 Mustermann

Punkt 2 Bearbeitungen eines vorhandenen ePendelordner

Uber den Menipunkt ,Administration\Pendelordner bearbeiten kann der interne Anzeige Name geandert
werden. Zusatzlich ist es auch moglich den ePendelordner um eine E-Mail Eingangs-Funktion zu erweitern,
hierzu finden Sie im Kapitel XXX naheres.

ePENDELORDNER Administration = Do

Pendelordner bearbeiten

Die Art des Pendelordners andern:

Normaler Pendelordner Pendelordner mit E-Mail Funktion

Allgemeine Einstellungen

Interner 158886

Anzeigename:

Punkt 3 Léschen eines ePendelordner

Uber den Meniipunkt ,Administration\Pendelordner l6schen* kann ein Pendelordner geléscht werden.
Achtung! Diese Loschung hat zur Folge, dass alle Eintrdge der GoBD-Liste, alle Rechnungen und

11



eventuelle Email-Rechnungs-Archive geléscht werden. Eine Wiederherstellung ist nur Gber unseren
kostenpflichtigen Support mit erheblichen Arbeits- und Zeitaufwand madglich.

ePENDELORDNER Administration -

Pendelordner l6schen

Wenn Sie diesen Pendelordner I6schen wird auerdem folgendes geldscht:

Alle Eintrage der GoBD-Liste

Alle Dokumente die zu diesen Eintragen gehoren

Alle noch nicht Ubertragenen Dokumente aus den Transferordnern
Alle Dokumente aus dem Uploadverzeichnis

Alle E-Mails aus dem Rechnungsarchiv

Nein, abbrechen

Weitere administrative Optionen:

wn

Adminisiration ~ Dow

Pendelordner anlegen

Pendelordner auswahlen um  pencetoraner bearberten verschicken

Pendelordner I16schen

Einiadungen verschicken .,"o

Info: Alle Inre Pendelordnem sind registriert oder es wurde
Einladungen emeut verschicken ._‘o

Erweiterten Pendelordner anlegen o—o

Hier erhalten Sie eine Auflistung aller Pendelordner (Mandanten) die eingerichtet jedoch noch nicht
eingeladen wurden.

Hier konnen Sie Einladungen je Pendelordner erneut versenden.

Uber den Meniipunkt Erweiterten Pendelordner anlegen kénnen Sie direkt einen ePendelordner mit
Email-Funktion (Archiv) einrichten.
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