PRINZ
JiSteuerberatung

Belege Uber DATEV Unternehmen online hochladen und einsehen:

1. Offnen Sie DATEV Unternehmen Online:
a. Entweder per Doppelklick auf das Icon ,,Unternehmen Online” auf Ihrem Desktop
b. Oder lber den Browser. Tippen Sie hierfiir einfach ,duo.datev.de” oben in die
Eingabemaske ein.

2. Waibhlen Sie im folgenden Fenster ,DATEV SmartCard” (DATEV-Stick) oder ,,DATEV SmartLogin“
(App) aus und klicken Sie auf , Weiter”.

DATEV Login DE EN
DATEV Auswahl der Anmeldung

Wahlen Sie Thr Anmeldeverfahren

_ DATEV SmartCard / DATEV mlDentity

®, DATEV SmartLogin

__ Immer mit DATEV SmartLogin anmelden

Weiter

3. Das folgende Fenster kann mit ,,Ok” bestatigt werden.

X
Zertifikat auswahlen

Wahlen Sie ein Zertifikat fur die Authentifizierung bei secured.datev.de:ddl aus.

Betreff Aussteller Seriennummer

Daniel Krémer CA DATEV 5TD 31 TFF15E865EEC5192

Zertifikatinformationen Abbrechen

T T AT eV O T T e 7 A T E Y TS T Ty a T TerorerT

4. Anmeldung mit SmartLogin-App: Offnen Sie die SmartLogin-App auf lhrem Handy. Folgen Sie
den Anweisungen und fotografieren Sie den QR-Code vom Bildschirm ab.

5. Wihlen Sie in der nachfolgenden Ubersicht den Betrieb aus, den Sie 6ffnen méchten.
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6. Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, sollte folgendes Fenster erscheinen. Klicken Sie

"

hier auf ,Belege hochladen”.

Musterholz GmbH

Guten Morgen, Daniel Kromer

=|' Belege hochladen >
£l Beleglbersicht anzeigen >
/ Belege erfassen >
@ Rechnungen bezahlen >
=» Belege bereitstellen >
i Auswertungen anzeigen >

Unsicher bei der Jahresiibernahme?

Wir unterstiitzen Sie beim Durchfiihren der
erforderlichen Schritte.

Aktuelles

Wartungsarbeiten am Mittwoch, 03.04.2024

28.03.24 » Am Mittwoch, 03.04.2024, von 20:00 — 22:00 Uhr steht

DATEV Unternehmen online: Belege nicht zur Verfligung. Zusatzlich b3
steht ab 22:00 Uhr bis Donnerstag, 04.04.2024, um 03:00 Uhr DATEV
Bank online (Kommunikation mit Drittanbieter fin&Pl GmbH) nicht

zur Verflgung.

DATEV Belegfreigabe online/ DATEV Belegfreigabe
online comfort: Anpassung der Erfassungsfelder

. . >
13.02.24 « In der neuen Version stehen die Erfassungsfelder
"Geschaftspartner” und “Kundennummer" in den Belegdetails nicht
mehr zur Verfigung. Weitere Informationen dazu finden Sie hier.
Weitere Meldungen... >
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7. Wahlen Sie aus, um welchen Belegtyp es sich handelt:

a. Rechnungseingang: Rechnungen an Ihr Unternehmen
Rechnungsausgang: Rechnungen, die Sie an lhre Kunden stellen
Kassenbelege: Kassenquittungen
Sonstige: Sonstige Unterlagen
DATEV Lohn-Unterlagen
DATEV Reisekosten-Belege

-0 oo @

Klicken Sie auf ,,Datei laden”.

Wichtig: Die Belege miissen vorher von lhnen eingescannt und in einem Ordner auf lhrem PC
abgelegt sein. (Belege bitte immer in schwarz-weill mit 300dpi einscannen)

Datenschutz [l Info  ® Einstellungen @ Hilfe Anwendungen | @

£ Zuriick

Rechaungseingang | Rechnungsausgang | Kasse  Sonstige | -

(2] Dateiladen

Rechnungseingang (0)

Ziehen Sie die Dateien direkt hier her

Rechnungsausgang (0)

Navigieren Sie Uber die Ansicht im linken Bereich zu Ihrem Scanordner, wo lhre gescannten
Belege abgelegt sind. Wahlen Sie die Belege aus und klicken Sie auf ,Offnen”.

I <« Unternehmen online » Musterpaket Unternehmen enline » Musterbelege » Eingangsrechnungen v | O Eingangsrechnungen” durch... @
Organisieren + Neuer Ordner =~ [ o
~ Name Anderungsdatum Typ GriBe ~L
s Schnellzugriff I
= 01_DIBU_ER_Farben_1.tif 0 TIF-Datei 23 KB
[ Desktop - -
5| 01_DIBU_ER_Holz_1.tif TIF-Datei 33KB
l_' Downloads =1 01_DIBU_ER Kreditort_1.tif TIF-Datei 58 KB
= Dokumente = 01_DIBU_ER_Redloff_1.if TIF-Datei 46 KB |
&=/ Bilder =i 01_DIBU_ER_Redloff_2.tif TIF-Datei 44 KB
Belegiberm J_ER_Redloff_3.tif TIF-Datei 61 KB
DK Unterlag J_ER_ Sige_1.tif TIF-Datei 32KB
Fehlerdokur U_ER_Farben_1.tif TIF-Datei 26 KB
U_ER_Klaus_1.tif TIF-Datei 30 KB v
Dateiname: | "01_DIBU_ER_Redloff_2.tif" "01_DIBU_ER_Farben_1.tif" "01_DIBU_ER_Holz_1.tif" "01_DIBU_ER_Kreditort_1.tif" V| Alle Dateien (**) ~
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8. Die Belege werden Ihnen nun auch in DATEV Unternehmen online unter dem jeweiligen
Belegtyp angezeigt.

Datenschutz [l Info  / Einstellungen @ Hilfe nwendungen @

< Zuriick
Rechnungseingang  Rechnungsausgang  Kasse Sonstige | ~
[@ Dateiladen

Rechnungseingang (5)

ke bt e Sl [ R | e

5 hochladen

Rechnungsausgang (0)

9. Sofern Sie mehrere Belegseiten haben, die Sie zu einem Beleg zusammenheften méchten,
kénnen Sie dies lber die Funktion ,Belege heften” machen. Ebenso kénnen diese wieder
,entheftet” werden.

Zum Heften klicken Sie auf das Symbol zum Heften, wahlen sie anschliefend alle Belegseite
aus, die zusammengeheftet werden sollen. Durch einen Klick auf die erste Seite wird der
Heftvorgang abgeschlossen.

10. Die Belege konnen Sie anschlieRfend durch einen Klick auf ,, hochladen” zur Verfiigung stellen.

Datenschutz [l Info  / Einstellungen @ Hilfe 32 Anwendungen @

€ Zuriick

Rechnungseingang  Rechnungsausgang | Kasse | Sonstige | -

[2 Dateiladen

Rechnungseingang (5)

[ e R | 2 AT TSRS R

5 hochladen
Rechnungsausgang (0)

Wiederholen Sie dieses Vorgehen auch fir die anderen Belegtypen. Sobald alle Belege
hochgeladen wurden kénnen Sie das Fenster schliefen. Ihre Belege sind nun fiir unsere Kanzlei
zur Verfligung gestellt.
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Zusatz: Wenn Sie Uberprifen wollen, welche Belege Sie bereits hochgeladen haben oder welche
Belege womoglich automatisch lber die Mail-Schnittstelle hochgeladen wurden, gehen Sie wie folgt

vor.

1. Klicken Sie in der Ubersicht auf der Willkommensseite auf , Belegiibersicht anzeigen”

Musterholz GmbH

Guten Morgen, Daniel Kromer

+ Belege hochladen >
Beleglibersicht anzeigen >
/ Belege erfassen >
@ Rechnungen bezahlen >
=» Belege bereitstellen >
i Auswertungen anzeigen >

Unsicher bei der Jahresiibernahme?

Wir unterstiitzen Sie beim Durchfiihren der
erforderlichen Schritte.

Aktuelles

Wartungsarbeiten am Mittwoch, 03.04.2024

28.03.24 » Am Mittwoch, 03.04.2024, von 20:00 — 22:00 Uhr steht

DATEV Unternehmen online: Belege nicht zur Verfigung. Zusatzlich >
steht ab 22:00 Uhr bis Donnerstag, 04.04.2024, um 03:00 Uhr DATEV
Bank online (Kommunikation mit Drittanbieter fin&Pl GmbH) nicht

zur Verflgung.

DATEV Belegfreigabe online/ DATEV Belegfreigabe
online comfort: Anpassung der Erfassungsfelder

. . >
13.02.24 « In der neuen Version stehen die Erfassungsfelder
"Geschaftspartner" und “Kundennummer" in den Belegdetails nicht
mehr zur Verfigung. Weitere Informationen dazu finden Sie hier.
Weitere Meldungen... >
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2. Unter Posteingang sehen Sie die Belege, die Sie gerade frisch eingescannt und tGbermittelt
haben.
Unter Belegablage kénnen Sie sich alle Belege anzeigen lassen.

Nutzen Sie die Filtermoglichkeiten im Kopfbereich, um gezielt nach Belegen (z.B. nach
Lieferantennamen, Belegzeitraum etc.) zu suchen und sich diese anzeigen zu lassen.

E Belege

A Einstellungen @ Hilfe
DATEV Unternehmen online

Ubersicht ) Startseite Belege ) Belegiibersicht Musterholz GmbH 455404 - 99999 >
» L]
Belegiibersicht = |
———————————— ————————————————— ————————————————— |#) Belegdaten
Bearbeitet-Status: | Alle v |  BemhitStatus:  [Alle v | Belegtyp: Alle -
_— & protokolle
[ + || Letzte 12 Monate +] ; [ Gescha er, Betrag, |
W7 Jahrestbernahme durchfihr...
| Anzeigen | [ Wirtschaftsjahr lsschen
¥ @B « M B 8|t WetereAdionen ~ [ Erweitete Suche séte 1| von B
5 [&] Listenansicht - [é‘ 5
Alle Belege - = 3 ;g
1 P = | Eingangsdatum = | Dateiname ‘I“arﬁm—fr;tuﬁeupu[
@ selegablage 26.03.2024 01_DIBU_ER Farben_1.tif B E" s
@ papierkorb
(] 09.112023 455404_61010_2023_Kontoblatt.pdf
Ayt 1ot
=D o
o 12se0¢
| . and
” 1832
=
w10 5w snise
Evy
{ G » 4 »
1 von 2 Belegen ausgewahlt —
SR ge: 0,00 di Bearbeiten Lo RS &) B4 =
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