Grindernetzwerk
DaS d i g ital e Der Onboardingsprozess
Mandat




»Ihre heutige Referentin:

»Sonja Hoppner

»Steuerberaterin




Was Sie heute erwartet

Ein Erstgesprach mit einem Neumandat

eErstkontakt Uber Telefon, Mail, Homepage oder Interessentenverwaltung
eSimulation eines Mandantengespraches
= Angebotserstellung

Aufnahme des Mandanten

=Anlage im Arbeitsplatz

«\ollmachten

eHonorarvereinbarung, Steuerberatungsvertrag, Lastschrift
*RZ-Bankinfo

Mandatentbertrag

*DATEV Logistikauftrag Online
eManuell - Schnittstellen

Blick Giber den Tellerrand der DATEV

«Tools fur Mandatsaufnahme




Wie sieht meine Wunsch-Kanzlei aus?

>  Welche Mandate mochte ich haben?
» Branchen
» Geschlecht

> Reine Einkommensteuermandate

>  Wie mochte ich mit meinen Mandanten
zusammenarbeiten?

> nur Digital
> nur Analog

> Hybrid

Kanzleistrategie
Motto: Mein

Sandkasten -
Meine
Spielregeln




Erstgesprach mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Telefonischer Erstkontakt
> Name
> Adresse
> Branche
> Anliegen
> E-Mail-Adresse

> Telefonnummer




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt Giber die Homepage - friher

Warum méchten Sie bei uns Mandant werden?

Kontaktieren Sie mich

Firma oder Privat (eqforderiich)

O Firma
O Privat
Name terforderiich)

Gibt es einen Vorberater? (eforderlich)

Ja
Vorname Nachname O Nein
. Was erwarten Sie von uns? (z.B. Digitalisierung, weniger Steuern, "mehr” Beratun
Anschrift jerforderiich) G 8 2. I3 g)
Anschrift
PLZ Ort

Telefon (erforderiich)

aktuell darf?

E-Mail ferforderiich)

Wiinschen Sie einen Termin vor Ort oder Online? @rorderiich)

O Vor Ort
© Online

Bei welcher Tétigkeit kann ich Sie unterstiitzen? jerforcerlich)

D Allgemeine Beratung Datenschutzerklarung rerforderiich)

CJErklarungen O ich stimme der Datenschutzerklarung zu.

OJahresabschluss Bitte bestatigen Sle kurz den Datenschutzhinw: e persénlichen Daten verwenden wir nur, um das unverbindliche
O Laufende monatliche Finanzbuchhaltung Erstgesprach durchzufGhren und Sie ggf. von Zeit zu Zeit Uber Angebate sowie andere Inhalte, die fur Sie van Interesse sein
konnten, pes Mail, per S oder Telefon zu s . Durch thre ung siC Sie, dass Sie unsere

Date zerkisrung (https: steuerkanzlel-hoeppner.de/ hutzerklaerung/) zur Kenntnis genommen und

O Nachfolge
O Testamentsvollstreckung
OVermogen —

akzeptiert haben.




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt Gber die Homepage - Heute

BITTE FULLEN SIE VORAB EIN x .
PAAR FRAGEN AUS, BEVOR WIR E-Mail
MIT IHNEN IN KONTAKT
TRETEN.
Sind Sie ein Unternehmen oder Privatperson? *
() Privatperson Telefonnummer *
Unt h
e @ - 1512 3456789
Welche Branche? *
| ‘ Mein Anliegen
Vor- & Nachname *
Anschrift * %
— ‘ DSGVO-Einverstiandnis *
(] 1ch bin damit einverstanden, dass meine Daten zur
‘ ‘ ‘ Regior J Beantwortung meiner Anfrage verarbeitet und zu
Dokumentationszwecken gespeichert werden. Die
Datenschutzerkldrung habe ich gelesen und
| PLZ ‘ ‘ --- Select country ---= akzeptiert.




Erstgesprach mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt per Mail
> telefonische Kontaktaufnahme
> Adresse
> Branche
> Anliegen

> Telefonnummer




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt Gber die Interessentenverwaltung

waltung Hoéppner, Sonja (Burladingen-Melchingen, Berater-Nr.: 270171)

Interessenteniibersicht

&« Eingang (7) Name  Status Reaktionszeit

Interessent hinzufiigen

«

Nachname *

&3 Ubersicht

Notizen zum Interessenten
. Kennzahlen

P Einstellungen

Abbrechen




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten
Erstkontakt Uber die Interessentenverwaltung

&.j Interessentenverwaltung Hdoppner, Sonja (Burladingen-Melchingen, Berater-Nr.: 270171)

Zuletzt gespeichert heute 10:31

{ Zurick
Uhr
« .
Grundernetzwerk GmbH
& Ubersicht
~ Das Unternehmen H
. Kennzahlen
Das Unternehmen
/* Einstellungen Kommunikation Unternehmensname *
Grindernetzwerk GmbH
Adresse
Rechtsform Unternehmensgegenstand
Finanzamt o
Bankverbindung Branche Betriebsnummer
Gesetzliche Vertretung
Angebotserstellung
Angaben fiir Anwaltskanzleien Grundungsdatum Gesellschaftsvertragsdatum i ]
Wirtschaftsjahr von Wirtschaftsjahr bis

-




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten
Erstkontakt Uber die Interessentenverwaltung

@ Interessentenverwaltung Hoppner, Sonja (Burladingen-Melchingen, Berater-Nr.: 270171)

Zuletzt gespeichert heute 10:32

< Zuriick
Uhr

« o Y
Grundernetzwerk GmbH InPrufung ~ | | 3¢ |
S — S — Interessent annehmen/ablehnen
& Ubersicht
(_J  Interne Notiz = Als Mandant anlegen
s Kennzahlen
Stammdaten Protokolle )
/® Einstellungen % DATEV Onboarding
Griindernetzwerk GmbH Starten Sie jetzt in die digitale
Unternehmen ? Zusammenarbeit mit Threm
Interessenten und laden Sie ihn zur
Kollaborationsplattform “DATEV
Onboarding"” ein.
>

Einladung senden

Kalkulation durchfiihren

Zur besseren Einschatzung neuer Geschaftsbeziehungen: CRIF-Bonitatsauskunft anfordern

Kommunikationswege

E-Mail
Sonja.hoeppner@steuerkanzlei- =
hoeppner.de T

/




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten
Kommunikation mit Bestandsmandanten - My DATEV Kommunikation

| Kommunikation 30504 _pirk Hppner .. Dokumente  Unterhaltungen  Aufgaben  Freigaben

MyDATEV Portal

HS Hoppner, Sonja

| Unterha]tungen 4 Neue Unterhaltung starten

a | [ % Fiier Neue Unterhaltung starten
Angabe des Themas ist optional.
Entwurf s
Thema
Allgemein  Steuern Lohn FIBU  Jahresabschluss  Beratung  Wirtschaftsprifung
Buchhaltung 2025 ws@® T\lel"
sjdkfajsdkfjasldifk ' 16.10.2024 sl i 0/300
@ Nachricht*
Abschluss 2024 @ :
0/20.000
test Vv 13.10.2024

‘£| I Senden J |-Verwerfen-

Jahresabschluss &




Erstgesprach
mit einem
Neumandat
Erstkontakt mit
dem

Mandanten

Terminbestatigung senden - Vorlage
Sehr geehrte...

vielen Dank fur das freundliche Telefonat und das damit verbundene
Interesse an meiner Kanzlei.

Gerne bestétige ich Thnen den Termin am um Uhr.
Zum Termin bringen Sie bitte folgende Unterlagen mit:
Unterlagen fir das aktuell zu erstellende Jahr (siehe beigefligte Checkliste)
. Letzte Einkommensteuererklarung
. Letzter Einkommensteuerbescheid
. Letzter Jahresabschluss bzw. Gewinnermittlung
. Der Umfang der Monatlichen Buchhaltung (Anzahl Kunden- und
Lieferantenrechnungen, Barbelege, Kassenbuch,
Kontobewegungen)
. Personalausweis
Das kostenlose Erstgesprach dient zum Kennenlernen und dazu lhre
Erwartungen und meine Leistungen in Einklang zu bringen. Wir ermitteln
lhren Bedarf, danach kann ich lhnen ein individuelles Angebot fir meine
Leistungen erstellen.
Sollte das Erstgespréach in ein Beratungsgesprach miinden, wird die Beratung
mit meinem Stundensatz von 120,00 €/netto pro Stunde berechnet, wobei
ﬂielberste S(tjunde immer voll abgerechnet wird und danach pro angefangen
albe Stunde

Gerne begriiRe ich Sie in meiner Kanzlei in der Lauchertstrasse 11 in
Burladingen-Melchingen.

Sie kénnen rechts neben dem Gebaude auf den ausgeschilderten
Kundenparkplatze parken. Der Kanzleieingang ist oben, hinter dem Gebéa




Erstgesprach mit einem Neumandat

Erstkontakt mit dem Mandanten

Checkliste fur Einkommensteuerunterlagen - Vorschlag

Steuerberaterin
Sonja Hoppner

Thre Steuerberaterin fiir Burladingen,
Sonnenbiihl und Umgebung

GCHECKLISTE
Einkommensteuererkldarung 2024

Steuererklarungen fiir das Jahr 2021 kénnen noch bis zum 31.12.2025
beim Finanzamt eingereicht werden.

= Allgemeine Angaben und Unterlagen

[ steuer-ldentifikationsnummer der Kinder
[0 Einkommensteuerbescheid 2023
~ [J Kopie der Einkommensteuererklirung 2023

[ Bescheinigung iiber Kircheneintritt in 2023

- [J Rechnung Steuerberater oder Lohnsteuerhilfeverein
_— ] Bankverbindung (IBAN)

Einkommensersatzleistungen
O Krankengeld, Eiterngeld

O Mutterschaftsgeld

[ Arbeitslosengeld

[ Ubergangsgeld

[ Insolvenzgeld




Erstgesprach mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Termin Erstgesprach - Organisation / Vorbereitung

> QOrganisation des Erstgespraches
> Termin im Kalender eintragen
> Dauer (ca. 1 Stunde)
> Name des Besuchers
> Anlasse
> Ort (wenn nicht in der Kanzlei)
> Besprechungszimmer vorbereiten

» Getranke
» Bildschirm anschalten und Folie ,,Herzlich Willkommen ... ,, aufrufen
> Erstberatungsmappe

» Tasche



Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Unternehmens- Mandat

> Allgemeines

> GmbH, EFA, GmbH & CoKG etc.
Gegenstand des Unternehmens
Bankverbindung
aktueller Handelsregisterauszug
Gesellschaftsvertrag, aktuelle Anderungen / Ergéanzungen
Zulassungsnummer fir KiSTAM-Abruf
Ziele des Unternehmers
Gibt es Aktuelle Beratungsanlasse
Grund fur den Wechsel des Steuerberaters
Wer ist der aktuelle Steuerberater

V V VYV ¥V ¥V ¥V V VYV V VY

Datenlbernahme vom bisherigen Steuerberater
> DATEV-Kanzlei?




Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Unternehmens- Mandat

> Bei Neugrindung
> Fragebogen steuerliche Erfassung
> Regelbesteuerung oder Kleinunternehmerregelung
> Anbieten Grundungsberatung
> Businessplan
> Finanzierung der ersten Monate des Startups
> Ausgaben Unternehmen

> Private Lebenshaltungskosten




Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Unternehmens- Mandat

> Fur die Buchhaltung:
> Belegumfang
> Wie kommen die Daten in die Kanzlei
> RZ-Bankinfo
> Mit welchen Banken arbeitet der Mandant
> Geht Uber all RZ-Bankinfo (Onlinebanken bieten dies oft nicht / Deutsche Bank - Preis)
Paypal
Amazon-Handler
Schnittstellen zur ERP-Software
Unternehmen online bereits im Einsatz
Abgabezeitraum USt-VA
Kleinunternehmerregelung 8§ 19 UStG
Gewinnermittlungsart
Selbstbucher

V V .V V VYV VY VY V




Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Unternehmens- Mandat

> Flr den Lohn
> Anzahl der Arbeitnehmer
> Gehalter oder Stundenléhner
> Besonderheiten:
> BAV
> KFZ-Uberlassung
> VWL
> Betriebsnummer

> Berufsgenossenschaft




Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Einkommensteuer-Mandat

> Allgemeines
> Bankverbindung
> Ziele des Mandanten
> Berufliche Ziele
> Personliche Ziele
> Fortbildungen (Meister, Techniker etc.)
> Gibt es Aktuelle Beratungsanlasse
> Grund fur den Wechsel des Steuerberaters

> Wer ist der aktuelle Steuerberater bzw. gibt es Giberhaupt einen



Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Das Einkommensteuer-Mandat

Welche Einkunftsarten gibt es?
Verheiratet, geschieden, getrennt lebend
Lebensgefahrte

Kinder

vV VYV V VY VY

Besonderheiten:
> Behinderungen
> Pflege von Angehorigen
> PV-Anlage
> Meine Steuern
> Mochte der Mandant es nutzen?

> Aufwandspauschale fiir analoges Mandat




Erstgesprach mit einem Neumandat
Simulation des Gespraches

Dokumentation
> Medium der Dokumentation
> Block und Stift
> Tablett
> One Note
> Good Notes

> Was wird dokumentiert
> Auftragsinhalt
> Auftragsbeginn
> Ansprechpartner beim Mandanten
> Stammdaten - Erganzungen zu den Notizen aus dem Erstkontakt
> notwendige Unterlagen, die der Mandanten noch einreichen




Erstgesprach mit einem Neumandat

Entscheidung tber Mandatsannahme

Folgende Punkte sind zu beachten:
> Berufsrechtliche bedenken

» Passt der Mandant zu unserer
Kanzleistrategie

Wirtschaftlichkeit des Auftrages

Fachliche Kompetenz in der Kanzlei fur
das Mandat vorhanden

> Kapazitaten fur den Umfang des Mandats
vorhanden

» Keine Interessenkollisionen mit anderen
Mandanten

Bonitat und Ruf des Mandanten
Risiken der Branche des Mandanten

Mandat annehmen

' In Checkliste abhakbar

— Detailinformation

Wenn das Mandat angenommen wird, ist das Mandat anzulegen.

Wurde das Mandat nicht im Rahmend es Erstgesprachs angenommen, ist der
Mandant zu informieren.

\

Mandat ablehnen

' In Checkliste abhakbar

— Detailinformation

Wenn das Mandat abgelehnt wird, ist dies umgehend direkt nach dem Gesprach
oder zeitnah schriftlich mitzuteilen, um Schadenersatzansprichen entgegen zu
wirken.



Erstgesprach mit einem Neumandat

Angebotserstellung

Grundernetzwerk GmbH In Prifung v | \L\

(_J_ Interne Notiz

Stammdaten Protokolle
Griindernetzwerk GmbH
>
Unternehmen

Kalkulation durchfiihren >
Zur besseren 2 neuer Geschaftsbeziehungen: CRIF-Bonitatsauskunft anforder



Erstgesprach mit einem Neumandat

Angebotserstellung

% Angebotsassistent |  Kalkulationen  Angebote # @ (@ SonjaHdppner

Kalkulationen

Kunden Leistungspakete ~~ | | Status Angebot erstellen Kalkulation hinzuftigen

(] kunde Typ Leistungspaket Status Angebot summe Datum &
Grundernetzwerk GmbH " ——

(] - Einkommensteuer 572,00 £ jahrlich 05.12.2023
Interessent
Grundernetzwerk GmbH P B,

D i it— i) Jahresabschluss und betriebliche Steuererklarungen n. 05.12.2023

—  Grundernetzwerk GmbH e,

(] = Finanzbuchfiihrung ‘Qoffen 966,00 € jahrlich 05.12.2023

Interessent




Erstgesprach mit einem Neumandat

Angebotserstellung

{ Zurick

Jahresabschluss und betriebliche Steuererklarungen -

Basisdaten
Beschreibung Abrechnungsrhythmus * Start V)
Erstellung Ihres Jahresabschlusses und betrieblicher o Jahr 2022

Grundleistungen

Erstellen des Jahresabschlusses inkl. Anhang und Erlauterungsbericht, Erstellen der dazugehorenden
< Steuererklarungen (Kérperschaft-, Gewerbe- und Umsatzsteuer) sowie Ubermittlung der E-Bilanz an das Finanzamt

und die Offenlegung / Hinterlegung beim Bundesanzeiger inkl. der Vorbesprechung des Jahresergebnisses im
Herbst inkl. Priifung der Steuerbescheide § 35 Abs. 1 Nr. 1a StBW

Pauschale Rhythmus

jahrlich v

Grundernetzwerk GmbH
Interessent

4+ Leistung
= Rahmenbedingung

4F Vorschuss

Angebot erstellen

Pauschale

o GESPEICHERT HEUTE 11:28 UHR




Erstgesprach mit einem Neumandat

Angebotserstellung

< Zuriick

Angebot 2023-0001

Anschreiben

Sehr geehrte Frau Hoppner,

281200
Textvorlage
DATEV-Standard v [ Z |
vielen Dank fir Thr Interesse an unserer Kanzlel. Wir rechnen nach der Steuerberatervergutur ab.
Gerne unterbreiten wir [hnen unverbindlich nachfolgendes Angebot auf Basis der von Ihnen mitgeteilten Werte und geschatztem ublichen
Aufwand. Die Preisangabe unterliegt dem Vorbehalt der i stellung.
. 396710000
Kalkulationspakete
Jahresabschluss und betriebliche jahrfich
Steuererklarungen 2.500,00€
Schlusstext
Textvorlage
DATEV-Standard ~ +
Die angegebenen Preise sind Nettopreise zuzuglich der gultigen gesetzlichen Umsatzsteuer.
Zusatzleistungen sind optional und werden nach konkretem Bedarf abgerechnet.
Die Rechnung und weiteren Schriftverkehr erhalten Sie per Email ohne Unterschrift. )
Wir wiirden uns sehr freuen, wenn unser Angebot Ihre Zustimmung findet. ”
41410000

Mit freundlichem Gru

Steuerberaterin Sonja Hoppner Burladingen

@ @ Abmelden

Griindernetzwerk GmbH
[ Interessent

Grundernetzwerk GmbH
Interessent

@ offen v
Gesamtsumme
summe jahrlich: 2.500,00 €
Summe einmalig: 0,00€

Layout konfigurieren

zuruck zur Kalkulation

I-I-I,VM\- I\VI!IIS\‘I AL D ]

zuruck zur Kalkulation




Erstgesprach mit einem Neumandat

Angebotserstellung

Steuefberatfnn Jahresabschluss und betriebliche Steuererkldrungen
SOnJ a Hoppner Ersteliung Ihres jahresabschiusses und betrieblicher

Steuererklarungen

« Erstellen des Jah inkl. Anhang und
sowie Vorbesprechung des Jahresergebnisses im Herbst
* Ubsrmittiung der E-Bilanz an das Finanzamt

« Erstellung der Gewerbesteuererklarung

« Erstellung der Umsatzsteuerjahreserkiarung

« Prifung der Steuerbescheide

Grilndernetzwerk GmbH Grundleistungen

Frau Senja Hoppner Erstelien des. inkl. Anhang und nt, Jandich 2500,00 €
Erstelien der dazugehorenden Steuererklarungen (Kérperschaft-,

Gewerbe- und Umsatzsteuer) sowie Ubermittiung der E-Bilanz an das

Finanzamt und die Offenlegung / Hinterlegung beim

Bundesanzeiger

inkl. der Vorbesprechung des Jahresergebnisses im Herbst

inkl. Prifung der Steuerbescheide § 35 Abs. 1 Nr, 13 StBVW

Janrich
Gesamtsumme: 250000 €
-
Angebot 2023-0001 / 05.12.2023
Zusammenfassung
Sehr geehrte Frau Hoppner,
jihdich
wvielen Dank fur lhr Interesse an unserer Kanzlei. Wir rechnen nach der g wng ab. .
Geme unterbreiten wir Ihnen unverbindlich nachfolgendes Angebat auf Basis der von lhnen mitgeteilten Werte und e DM Zo0 0
geschatztem (iblichen Aufwand. Die Preisangabe unterliegt dem Vorbehalt der endguitigen Jariich 2500,00 €
Gegenstandswertfeststellung.
Gesamtsumme 2.500,00 €
incl 19% USt 297500 €
Die angegeb. Preise sind Nettop glich der gliltigen g en Umsatzsteuer.

Zusatzleistungen sind optional und werden nach konkretem Bedarf abgerechnet.

Die Rechnung und weiteren Schriftverkehr erhalten Sie per Email ohne Unterschrift,

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn unser Angebot Ihre Zustimmung findet.

Sie haben Fragen oder wiinschen weitere Informationen? Rufen Sie uns an - wir sind fur Sie da.

Mit freundlichem GruB

Steuerberaterin Sonja Hoppner Burladingen




Aufnahme des Mandanten

Anlage im Arbeitsplatz
Mit Interessentenverwaltung

Interessentenverwaltung Hoppner, Sonja (Burladingen-Melchingen, Berater-Nr.: 270171)

Zuletzt gespeichert heute 10:32

< Zuriick
Uhr

« o Y
Grundernetzwerk GmbH InPrufung ~ | | 3¢ |
S — S — Interessent annehmen/ablehnen

& Ubersicht
(_J  Interne Notiz = Als Mandant anlegen

s Kennzahlen
Stammdaten Protokolle )
i DATEV Onboardini
/7 Einstellungen % g
Griindernetzwerk GmbH Starten Sie jetzt in die digitale
Unternehmen ? Zusammenarbeit mit Threm
Interessenten und laden Sie ihn zur
Kollaborationsplattform “DATEV
Onboarding"” ein.

Weitere Informationen [

Kalkulation durchfiihren

Einladungsenden

Zur besseren Einschatzung neuer Geschaftsbeziehungen: CRIF-Bonitatsauskunft anfordern

Kommunikationswege

E-Mail
Sonja.hoeppner@steuerkanzlei- =
hoeppner.de T

/




Aufnahme des Mandanten
Anlage im Arbeitsplatz
Handische Eingabe

> Mandantentyp

> Unternehmen (Gesellschaften)
> Natdrliche Person

> Mandantennummernkreise
> Unternehmensmandate
> reine Einkommensteuermandate
> Einmalberatungen




Aufnahme des Mandanten
Anlage im Arbeitsplatz
Tipps und Tricks

>

VvV VYV VYV VYV V VY

Mandantentyp Unternehmer (der Einzelunternehmer ist)
> Erst die Natlrliche Person anlegen

» In der Mandantennummer des Unternehmens die naturliche Person als
.Betriebsinhaber* verkniupfen.

Mdglichst keine Adressat-Doubletten anlegen
Angaben zum Ehepaar pflegen fur Adressat in der Vorlagenverwaltung
Debitorendaten prifen
Zustandigkeiten pflegen, auch wenn wir alleine sind
Leistungen anlegen, nur wenn kein DATEV-Ubertrag erfolgt
Geldwaschegesetzt

> Pflegen

> Bestand kann Mandatstibergreifend geandert werden tber den Arbeits




|. Stammdatenlogik

= Basis der Stammdaten ist die Adressatenlogik

= Stammdaten sind in den Adressaten gespeichert

= Adressaten konnen mehrfach mit anderen Adressaten verkniipft werden (Beziehungen)

= Mandanten sind Verknuipfungen einer oder mehrerer Adressaten

Adressaten Beziehungen

Ansprechpartner
----- + Unternehmen * - ==-----__
‘ »e" Betriebsinhaber
“——— e Betriebsstatte
‘ - T i’ Eheahnlicher Lebenspartner
S ' Ehepartner
k P Eingetragener Lebenspartner

“-‘. e ST B Rechnungsempfanger

----------- Kontoinhaber
T asR Empfanger fur Mandantenkorrespondenz
S Mitwirkungsbevollmachtigter
--------- - Natiirliche Person «------"""
Vertretungsbevollmachtigter

ll .
v Y # . E ;
‘ LAY Empfangsbevollmachtigter e r
8 i mamme—— +» Gesellschafter € ------""~ o
—

& ---"" = T S _
L == =-p Gesetzlicher Vertreter der Person ¢ ---~
” . %
’ S, Gesetzlicher Vertreter des Unternehmens
- TN Kind ¢ -===--====-="~

Mandanten

________
-

-
-

Steuerkopfe



Aufnahme des Mandanten

Vollmachten

FrworTE 0 |

Zentrle Mand-Ne: [ $9598] ) DI Mendantseit

(®) Unternehmen

Angaben zum Unternehmen/Vereinigung

Adressattyp: Untemehmen/Vereinigung ]

EI d'

Muster GmbH

Fima

Muster GmbH
Musterhobelweg 5
90451 Nimberg

Telefon: +49 911 319-8600
Fax: +49 911 319-8201
EMail:  Testholz_GmbH@musterdaten datev.de

— Volmachtsdatenbark der K. d

=» Vollmacht fur das Untemehmen anlegen

OF&

3 Sonja Hoppner abmelden

Vollmachtsdatenbank

Volimachten fir iSonJa Hoppner - Lauchertstr. 11, 72393 gen - mer 5649423 - [ Kanzlei verwalten
Anzeige [ane - Hhon ]

4 Stammdaten importieren <+ Vollmacht anlegen  Volimachten bearbeiten % Vollmachten Ioschen 4 Liste exportieren  ga Liste drucken

l[:i‘ Mandanten- Name a | Abrufumfang 1N, VaSt-Abruf erlaubt Steuer- Stito-Abruf erlaubt | Unter- | Elektr. Bescheid- Vl Ubermittiungsstatus

nummer Vollmacht beim Finanzamt nummer beim Finanzamt vollmacht bekanntgabe
Volimachten bearbeiten v | ¥ Volimachten Ioschen 4t Liste exportier
m Berechtigung Untervolimacht/en zu erteilen und zu widerrufen vergeben
Bekanntgabevolimacht vergeben...
~ Elektronische Bescheidbekanntgabe vergeben... -
Bekanntgabeadresse vergeben...
15 > Diese Vollmacht gilt NICHT fiir
16 — Bekanntgabevollmacht 7
}g [] Die Vollmacht erstreckt sich auch auf die Entgegennahme von Steuerbescheiden und sonstigen Verwaltungsakten.

20 [[] Die Vollmacht erstreckt sich auch auf die Entgegennahme von Mahnungen und Vollstreckungsankindigungen.
[/] Bescheide sollen elektronisch bekannt gegeben werden

Adresse fur Bekanntgabevollmacht auswahlen:
| 72393 Burladingen. Lauchertstr. 11 / Sonja.hoeppner@steuerkanzlei-hoeppner.de

-




Aufnahme des Mandanten
Lastschrift

SEPA-Mandat anlegen

» Stammdaten / Bank

>

>

Kanzleimandate vergeben

SEPA-Mandatsreferenz tber ,,Nr. Vorschlagen*
anlegen

Basislastschrift
Folgelastschrift
Unterschriftsdatum - Heute

Mandat gultig ab - Heute

T
Bankverbindung bearbeiten

| Aigemeine Barkverbi | Zusat | SEPA 9 | Zusatzanga WJ: 01012015
SEPA-Mandate zur IBAN: DE285001 0424 0087 §54321 = = (27
iger-ID | SEPAM | Typ | Giltigab | Mandatszweck | Sync. Datum
Keine Daten vorhanden
{+ SEPAMandat anlegen
Kanzleimandat: l 70000 - Hoppner, Sonja | 52 JI
Glaubiger-ID: [pEssZZZ00000621442 ]
SEPA-Mandatsreferenz: 999930000001 | [Mr.vorschiagen |
SEPA-Mandat anlegen
~ Details zur Bank
Nummer. 50010424
Bezeichnung: Aareal Bank Wiesbaden
Land DE
@ O OK Abbrechen
SEPA-Mandat anlegen - o
Zahlungspfiichtiger:  [Muster GmbH ] Glaubiger: [Sonia Hopprer
IBAN: [DE28 5001 0424 0087 6543 21 ] Glaubiger-ID: [DESSZZZ00000621442
BIC: |2areDESWS00 J
Kreditinstitut: [areal Bank Wiesbaden ]

Mandatsreferenz: 393990000001

Mandatszweck [

-
iante: |F if

Unterschriftsdatum:  |05.12.2023 iz2]
Mandat ist giltig ab:  |05.12.2023 i)

Notiz:




Aufnahme des Mandanten
Honorarvereinbarung, Steuerberatungsvertrag

> Honorarvereinbarung
> Keine Honorardiskussion im Nachgang mit dem Mandant
> Der Mandant weis was die Leistung kostet
> Ich kenne den Jahresumsatz am 02.01. des Jahres (theoretisch)
> Spielregeln klar vereinbart
> Wer macht was, bis wann

> Steuerberatungsvertrag
> Klare Auftragsvereinbarung
> Digitale Rechnung
> Kiundigungsfrist




Aufnahme des
Mandanten
RZ-Bankinfo

> Stammdaten Bank / Zusatzangaben
Rechnungswesen

>  Einstellung Bankkontoumsatze

> Quelle Kontoumsatze: DATEV
Zahlungsverkehr einstellen

> Umséatze werden téaglich
automatisch fur alle Mandate
geholt

> Zahlungsverkehr Online
Betrieb - Autostart einrichten

> Im Zahlungsverkehr Abholtermin
einrichten

> Bankverbindungen /
Stammdaten

> Eigenschaften / Abholtermin

Kontoausziige abholen | Archivierte Zahlungsauftiage abholen |

" Kontoausziige manuell abholen
* Kontoausziige automatisch abholen

@ Taglich
" Wichentlich |Sonntag ;I Datun: |08‘12‘2023 vI
" Monatich |1 | Uhizeit  [07:00

" Sammeltermin

Nachste Temminanschaltung:

[~ Samstag/Sonntag ausschlieben

" Nur neue Ausziige abholen (Erstabruf)
" Ausziige abholen mit Buchungsdatum [Wiederholungsabruf)

von: |05.1‘1.2023 vl bis: |05.12.2023 vl

[ ok | Abbechen | Hite |

T T T




Mandantenutbertrag
DATEV Logistikauftrag Online

ME DATEV Logistikauftrag online Vorgange =k Auftrag erstellen (© Feedback (& Sonja Hoppner

Vorgange

Vorgange zur Freigabe Erstellte Vorgange

Vorgange von anderen, die von Ihnen bearbeitet werden.

Art ~ Erstelltam ~ Status




Mandantenutbertrag
DATEV Logistikauftrag Online

DATEV Logistikauftrag online Vorgange 4 Auftrag erstellen (2 Feedback (@ Sonja Hoppner

DATEV

Neuen Auftrag erstellen

Ubertrag von
Mandantendaten

Neuen Auftrag zum Ubertrag von Mandantendaten im
DATEV-Rechenzentrum erstellen. Nur Mandantendaten
werden Ubertragen!

Informationen und Voraussetzungen fur den
Mandantendatenubertrag im DATEV-Rechenzentrum

4= Abgabe von Mandantendaten

4¢  Anforderung von Mandantendaten

Ubertrag einer
mandantengenutzten
Beraternummer

Neuen Auftrag zum Ubertrag einer
mandantengenutzten Beraternummer erstellen.
Beraternummer inkl. Hard- und Softwarevertrage und
Mandantendaten im DATEV-Rechenzentrum werden
Ubertragen.

Beraternummern zwischen DATEV-Mitgliedern
ubertragen - Formalitaten und Auftragserteilung

4= Abgabe Beraternummer

4 Anforderung Beraternummer

Zuordnung in eine andere
DATEV-Mitgliedschaft

Neuen Auftrag zur Zuordnung in eine andere DATEV-
Mitgliedschaft erstellen.

Zugriff fiir ein anderes DATEV-Mitglied oder DATEV
Solution Partner auf Daten im Rechenzentrum
einrichten

Zuordnung einer Person in eine andere

+ DATEV-Mitgliedschaft

Zuordnung Betriebstatten-mIDentity/-
4 Zertifikat in eine andere DATEV-
Mitgliedschaft




Mandantenutbertrag
DATEV Logistikauftrag Online

Neuer Auftrag: Mandantendaten anfordern

*Pflichtfelder

Antragsteller

Name Beraternummer E-Mail-Adresse* i}
Sonja Hoppner 270171 sonja i-hi de

Datenursprung

Beraternummer* E-MaibAdresse

Datenziel

° Meine Beraternummer (siehe oben)

( _) Eine andere Beraternummer, fur die ich berechtigt bin

> Stammdaten von Kanzlei-Rewe in die
Mandantendaten Uber den
Stammdatenabgleich zuriickschreiben

> Restliche Daten manuell erganzen

Datenbestande

1. Datenbestand

Name / Firma des Mandanten* [ ] Ziel-Mandantennummer bei mir*

% Entfernen |

Wahlen Sie die benétig i eine) filr diesen Ubertrag aus.

|:/ Alle Anwendungen auswahlen

> Rechnungswesen
0von 9 Anwendungen

> Personalwirtschaft
0von 2 Anwendungen

> Steuererklarung
0von 13 Anwendungen

> Andere
@von 1 Anwendungen

Zusatzliche Informationen

0/240

4 Weiteren Datenbestand hinzufigen |




Mandantenutbertrag
Manuell - Schnittstellen

> Bestandsdienste Rechnungswesen

> Datensicherung alle Jahre

> Haken fir Anlagevermogen setzen

> Piloten: niedrigere Version auswahlen
> Fremdbuchhaltungsprogramme

> CSV-Datei der einzelnen Buchungsvorlaufe

> Einspielen Gber Stapelverarbeitung im Kanzlei-Rewe

>  Fremdlohnprogramme

> Vom Unternehmens- und Mitarbeiterstamblatt manuell erfassen
> Mandantenstamdaten

> Aus den Unterlagen manuell erfassen




Blick Uber den Tellerrand der DATEV
Tools fur die Mandatsaufnahme

e Fastdocs Staff - Mitarbeiterstammdaten
Fastdocs GmbH - « Fastdocs Client - Mandantenstammdaten
» Fastdocs Crewe - HR-Software mit Bewegungsdaten https://www.fastdocs-crew.de/

= Honorar-Software

Semzl2elert - Inafgss/ e ARl te e | Erstellung Angebote, Honorarvereinbarung, Steuerberatervertrag

* FP Sign - https://www.fp-sign.com/de/
= Signotec - https://www.signotec.com/portal/startseite.html

Digitale Unterschrift

Verfahrensdokumentation pro - = Erstellen einer Verfahrensdokumentation
https://verfahrensdokumentation.pro/ * Prozessberatung mit dem Mandanten



https://www.fastdocs-crew.de/
https://fastdocs.de/
https://www.kanzleipilot.de/
https://www.fp-sign.com/de/
https://www.signotec.com/portal/startseite.html
https://verfahrensdokumentation.pro/

»Sonja Hoppner
»Steuerberaterin
Vielen Dank fur
»Lauchertstrasse 11
» 72393 Burladingen

lhre
Aufmerksamkelt

»sonja.hoeppner@steuerkanzlei-hoeppner.de



mailto:sonja.hoeppner@steuerkanzlei-hoeppner.de

