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Grundlagen Klientenportal

Das Klientenportal ermoglicht einen einfachen und sicheren Daten- und Informations-
transfer zwischen lhnen und unserer Kanzlei. Wir tauschen Informationen und Dokumente
aus und stellen Auswertungen zur Verfliigung.

1. Login im Klientenportal

Auf unserer Homepage (rechts oben) kdnnen Sie sich, mit den von unserer Kanzlei mitge-
teilten Zugangsdaten, anmelden.
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Klientenportal

Buchhaltung, Einnahmen-/Ausgabenrechnung: Login Klientenportal

« Fiithrung lhrer Einnahmen-/Ausgabenrechnung ... hochsicher nach DSGVO

« Vorerfassung von Bank- und Kassabewegungen
Benutzername

« Jederzeitige Einsicht in Ihre Saldenlisten und Kontoblatter

« zeitunabhangiger Zugriff auf Ihre Auswertungen

« verschliisselte Ubermittlung und Archivierung von zu verbuchenden Belegen
Kennwort

[ Passwort zuriicksetzen

Lohnverrechnung:

+ Jederzeitige An- und Abmeldung von Dienstnehmern, auch auerhalb unserer Ere—
Kanzleizeiten

« Jederzeitige Anderungsmiglichkeit von Gehiltern, Stundensitzen,
Uberstunden, Kontonummern, ...

« Immer aktuelle Dienstnehmerdaten

Sind Sie erfolgreich beim Klientenportal angemeldet, konnen Sie nun Belege oder Doku-
mente Ubermitteln und Auswertungen abfragen.

2. Unterlagentransfer:

Bitte unterscheiden Sie bei der Ubermittlung zwischen:

e Belege: Unter Belege verstehen wir Rechnungen, Kontoauszlige und Unterlagen,
die fur die laufende Buchhaltung erforderlich sind. Als Format wird ausschlief3lich
PDF akzeptiert. Bitte Gbermitteln Sie jeden Beleg getrennt in einer eigenen Datei.
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e Dokumente: In die Kategorie Dokumente fallen jegliche Arten von Vertragen,
grof3e ZIP-Dateien, Schriftverkehr mit Behorden, Excel-Aufstellungen oder Dateien
fir den Jahresabschluss. Das Dokumentenformat ist hier weitestgehend frei.

2.1. Belege libermittein

Auf der linken Seite befindet sich eine senkrechte Leiste, die mit der Maus vergrofiert wer-
den kann. In der Abbildung kénnen Sie nun unter dem Menlpunkt ,Belegbox“ den Unter-
punkt ,Belege Gibermitteln“ anklicken.
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Tabefleneinstenungen

Protokolle
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Finanzbuchhaltung « Verbuchte Belege 08.00.2021 10.28.03 ®
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Informationsaustausch » Noch nicht verbuchte Belege
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Belegbox * Bolage Gbermitteln

5]

Stammdaten « Protokoll der ubermittelten Belege

@ Hilfe - Belegscanmanager starten

Sie gelangen nun zur Ubermittlung und kénnen neben Ilhrem Benutzer/Klient (bei mehre-
ren Firmen) auch die Belegkreise der jeweiligen Belege auswdhlen. Bei Belegkreis kann
zwischen Eingangsrechnung, Ausgangsrechnung und Kassa bzw. Barbelegen differenziert
werden.

Belegbox »  Belege ubermitteln
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Haben Sie Klient und Belegkreis eingegeben, konnen Sie anschlief}end die Datei(en) aus-
wahlen, die Sie uns als Beleg tGibermitteln wollen. Als Bestatigung klicken Sie auf den But-
ton ,,0ffnen“
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2.2 Dokumente tGbermitteln:

Um Dokumente wie Bankausziige 0.A. an uns zu ibermitteln, wahlen Sie im linken Reiter
den Punkt ,Informationsaustausch“ und anschlieRend den Unterpunkt ,Dokumente Uber-
mitteln®.

RZ |—<9 KLIENTENPORTAL

Empfangene Dokumente

Protokolle
Geloschte Dokumente

Lohnverrechnung ~
Dokumente Ubermitteln

am P O

Finanzbuchhaltung ~
Dienstnehmer-Dokumente an Kanzlei tbermitteln

E]D Informationsaustausch *

Empfangene Nachrichten
% Belegbox «

Gesendete Nachrichten
(s Stammdaten ~

Nachricht Gbermitteln

®

Hilfe »

Nachricht an einen Dienstnehmer Gbermitteln

Nach dem Anklicken des Menupunktes konnen Sie nun den Dokumentenbereich fur das
jeweilige Dokument auswahlen und dieses, so wie bei der Belegbox, hochladen.
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3. Belegbox

In der Belegbox werden lhnen verbuchte und unverbuchte Belege angezeigt und Sie kon-
nen Belege nach verschiedenen Kategorien filtern (Kunde/Lieferant, Datum, Belegnummer
oder Betrag). Die Belege konnen auch angesehen und ausgedruckt werden.

Informationsaustausch »  Dokuments ubarmitsin

RZ|¥ Dokumente an lhre WT-Kanzlei ibermitteln
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In Threm Portal werden die bereitgestellten Dokumente im unteren Bereich angezeigt. Die
Dokumente kdnnen durch Auswahl rechts auf3en geldscht oder wieder heruntergeladen
werden. Nachdem Sie ein Dokument geldscht haben, steht dieses auch unserer Kanzlei
nicht mehr zur Verfiigung.

Belegbox » Verbuchte Belege
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4. Scanmanager fiir Smartphones

Um unterwegs oder im Biro Belege einscannen zu kénnen, missen Sie sich am Smart-
phone im Klientenportal mit den gewohnten Daten anmelden. Um direkt zur Anmeldungs-

maske zu kommen, benutzen Sie folgenden Link. Alternativ kdnnen Sie auch den QR-Code
verwenden.

13:28 al =

RZL

willkommen beim Klientenportal lhres
Wirtschaftstreuhanders!

Benutzername:

Passwort:

Login
Scannen Sie diesen QR-Code mit dem
Passwrt zurlicksetzen Smartphone und gelangen Sie direkt
Version: 4114 zum Klientenportal-Login.

Abbildung 1: Anmeldemaske Klien-
tenportal
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Sind Sie erfolgreich angemeldet, klicken Sie bitte auf den Mentpunkt ,Belegbox“ und wei-
ters auf ,Belege ibermitteln®.
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Abbildung 3: Untermentipunkte
Belegbox

{é} 9990.Test
Apmelden

Abbildung 2: Hauptmentpunkte

Als Nachstes sehen Sie einen Punkt zur Auswahl des Belegkreises. Hier kbnnen Sie zwischen
Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen und Kassa/Barbelege wahlen. Um Belege
Ubermitteln zu konnen, driicken Sie bitte den blauen Button ,,Datei auswahlen® - ersichtlich
in Abbildung 6. Es gibt die Moglichkeit mehrere Fotos direkt aus der Mediathek Ihres
Smartphones hochzuladen, ein Foto direkt aufzunehmen oder Dateien hochzuladen. (In
der Dateien-App konnen beispielsweise Anhange aus E-Mails gespeichert werden und an-
schliefdend Gber den Scanmanager hochgeladen werden.)

Klient:
13:29 o FTE
9990 Testklient Klientenportal -
v .
Belegkreis:
Klient: ER - Eingangsrechnungen A
9990 Testklient Klientenportal hd Beleg(e)
Belegkrels: Vorhandene Datei(en) liberschreiben
ER - Eingangsrechnungen A
_1‘, Datei auswahlen
ER - Eingangsrechnungen
AR - Ausgangsrechnungen Fotomediathek
KA - Kassa i
Foto oder Video .
I, Datei auswihlen aufnehmen )
Belegkreis
Dateien auswahlen B5 Eingangsrechr
Mobile-3b8d37a1-43e3-4ac7-3bd5-9a70f0e2c Eingangsrech

Abbildung 4: Auswahlméglichkei-
ten Belegkreise Abbildung 5: Wahlmaoglichkeiten
Dateien
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Wahlen Sie ,Foto oder Video aufnehmen“, 6ffnet sich anschlief}end die Benutzeroberflache
der Kamera.

Bitte achten Sie darauf, dass...

- ...das Foto bei gutem Licht gemacht wird.
- ...der Beleg/das Dokument gerade und deutlich fotografiert wird,
- ...und immer nur ein Beleg fotografiert wird.

Sind Sie mit der Aufnahme zufrieden, konnen Sie mit dem Klick auf ,,Foto benutzen“ die
Kamera wieder schliefden und das Dokument wird automatisch in das Klientenportal hoch-
geladen.

Den Hochladevorgang kdnnen Sie anhand der untenstehenden Abbildungen 6 und 7 er-
kennen. Der Beleg erscheint zusatzlich unten im Feld ,Fiir WT bereitgestellte Belege®.

13:30 ol F & 13:30 ol T &
rRZLY iteh =
v dbermitteln ~ —
OGK |~ &
Klient: v
9990 Testklient Klientenportal - Klient:
Belegkreis: 9990 Testklient Klientenportal -
ER - Eingangsrechnungen - Belegkreis:
ER - Eingangsrechnungen -
Beleg(e)
Beleg(e)

Vorhandene Datei(en) (iberschreiben
Vorhandene Datei(en) liberschreiben

2 Datei auswahlen
o) 2 Datei auswahlen
AR

Wird hochgeladen... 1/1 erfolgreich hochgeladen

0/1 erfolgreich hochgeladen

Fiir WT bereitgestellte Belege

image.pdf Eingangsrechnung
image.pdf Eingangsrechn Bauloistungen - ——
Mobile-3b8d37a1-43e3-4ac7-9bd5-9a70f0e2c Eingangsrechnt Dokument1.pdf Eingangsrechnung
pelf i
Bauleistungen - Allgemeines. pdf Eingangsrechn CRECEIEL = g
fmx-app-2023-11-24 11:30:27 729214 pdf___Eingangsrechnunc
Abbildung 6: laufender Hochlade- Abbildung 7: abgeschlossener

vorgang Hochladevorgang
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41. Verkniipfung zum Home-Bildschirm Ihres Smartphones

Mochten Sie nicht tiber den Browser, sondern tiber den Startbild-
schirm lhres Smartphones einsteigen, gibt es die Méglichkeit eine
Verknlipfung einzurichten. Dazu driicken Sie bitte auf das mittlere
Symbol Ihres Browsers, sobald Sie sich beim Login fiir das Klien-
tenportal befinden. Es 6ffnen sich anschlieRend lhre zuletzt ver-
wendeten Kontakte und eine Auswahl an Apps.

Um eine Verbindung zum Home-Bildschirm herzustellen, wahlen
Sie den MenlUpunkt ,Zum Home-Bildschirm“ aus. Anschlief3end
kénnen Sie noch die Bezeichnung auswahlen und hinzufiigen. Auf
Ihrem Home-Bildschirm sollte nun das D&P Logo (wie es in Abbil-
dung 8 zu sehen ist) erscheinen. In Zukunft kénnen Sie sich direkt
Uber das Symbol auf lhrem Home-Bildschirm im Klientenportal
einloggen.
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. Derfler & Partner Steuer...
ferfler-partner.at

Optionen >
Kopieren

Zur Leseliste hinzufligen

Lesezeichen hinzufiigen

Als Favoriten sichern

Zu Schnellnotiz hinzufligen

Auf der Seite suchen

Zum Home-Bildschirm

Markierung

Drucken

Finde Produkte bei Amazon

Auf Pinterest merken

Abbildung 8: Auswahl Menlipunkte
Verknipfung




