Was Sie in DATEV-Unternehmen Online niemals tun sollten!

Berno Zimmerer (Zimmerer StBG mbH & Co. KG)
und Stefan Kaumeier (dekodi GmbH)

TaxTec@work



Agenda

= Verantwortung und Entscheidungsfindung

= Optimierung der Buchungsprozesse

= Automatisierung und Dokumentation

= Schulung und Uberpriifung

= Technische Aspekte und Datenmanagement
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Verantwortung abgeben

 Verantwortung bei der EinfiUhrung von DUO:
>> Entscheidung durch den Chef wegen strategischer und preislicher Aspekte.

 Bedeutung einer klaren Strategie und einer fundierten Entscheidungsfindung.

* Klare Fuhrungsaufgabe

 Nachhaltige Aspekte beachten
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Unzureichende Kenntnisse uber DUO:

e Was kann es, was nicht.

* Wo konnten die Probleme bei bestimmt gelagerten Fallen sein.

* Welche Mandantentypen kommen nichtin Frage.

Nicht den richtigen Mitarbeiter auswahlen

 Esistnichtimmer eine technische Sache, sondern
Prozesse / Menschen / Kompetenzen sind entscheidend
(auch Kompetenzen bei Mandanten).
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Kein Erstgesprach uiber mogliche EinfuUhrung mit Mandanten

Infos uber DUO

Uber technische erforderlich Komponenten

Uber Prozesse (IST und SOLL)

Personen der Prozesse miteinbeziehen

Vorbereitung der EinfUhrung (z.B. Videos von Datev oder Andreas Hausmann)

Monatliche Fristen — Bringschulden des Unternehmens
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Einzelprozesse in der Fibu zerlegen >> In Technik / Prozess / Zeit

« /.B. Eingangsrechnungen (per Mail, per Upload, per Post, etc.)
* Ausgangsrechnungen

* Lohnbelege N >

e Sammler A A i _{
* Kreditkartenbelege \, } | J;/A D. .
* Online-Handel-Belege '} A 4 \'\ o p |
Zeiterfassung der Mitarbeiter passend zu Einzelprozessen g £ é ‘ 4 &
>> dadurch besserer Analyse und Optimierung ,, 4 \h ></-> _.-‘x\}\

T,
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Effektive Nutzung von Automatisierungen: Umgang mit ABC-Kreditoren und\Debitor?j
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Praktiker-Tipp fur § 4 lll-Rechner

* Vermeidung doppelter Arbeiten:
Keine doppelte Buchung bestehender 8 4 llI-Rechnungen.

* Effiziente Nutzung von DUO:
Belege an Kontoumsatze anheften und
in die Fibu Bank mit Belegen abrufen.




Optimierung der Buchungsprozesse

Praktiker-Tipp fur 8 4 llI-Rechner

* Einstellung in Datev Rechnungswesen

Eigenschaften | I

= Einstellungen

i z

= Buchungsvorschlage
v Ligtale belege
= Rucklastschrift

= L+L-Sachverhalt

= Wahrungsumrechnung
= Anzahlungen

= Leistungsdatum

= Kontenzweck

Modus
Vorschlagsbearbeitung

T

() jeden Vorschlag bestatigen

| ® Eicher erkannte Vorschlage

utomatisch buchen

sicher erkannte und
unsichere Vorschlage
automatisch buchen

[ Automatik nicht anhalten

Diese Optionen wirtken nur, wenn
die Vorschlage mit der Plus-Taste
bearbeitet werden.

] Kasse im Modus Zahlungen
buchen bearbeiten

Bei Doppelklick bis zum
ausgewahlten Vorschlag
automatisch buchen

Zuordnungsinformationen
| Zahlungsauftrage,
Belegbilder) aus Bank online
abholen
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Praktiker-Tipp fur Kreditkarten:

* Kreditkarte nicht als Bank-Konto buchen
* Alle Kreditkartenbelastungen auf Bank-Konto als Enthahme buchen

 Furalle (nur) betrieblichen Belege
* eineArt ges. Kassenbuch einrichten &
 Konto-Nr. z.B. #1892 (SKR 03) oder #2182 (SKR 04) hinterlegen
 Muster-Belegtexte fur/mit Mandanten einrichten
* Mandant erfasst die betrieblichen Belege

* Kanzlei spielt es ein

F_
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Praktiker-Tipp fur Kreditkarten:

e Bei GmbH "s und privater Kreditkarte von Geschaftsfuhrer:
Verrechnungskonto ggu. Geschaftsfluhrer statt Privateinlage-Konto einrichten A

Belegtypen
4+ Hinzufiigen

— Rechnungseingang Va
" Belegkreis: Rechnungseingang - mit Haben-Kennzeichen

= privat bezahit Va
Belegkreis: Rechnungseingang - mit Haben-Kennzeichen

= Rechnungsausgang /7
Belegkreis: Rechnungsausgang - mit Soll-Kennzeichen

= Kreditkarte I‘

Belegkreis: Rechnungseingang - mit Haben-Kennzeichen

Barbelege Va
Belegkreis: Sonstige - mit Haben-Kennzeichen




AUTOMATISIERUNG UND DOKUMENTARO




Notwendigkeit
* einer detaillierten Implementierungs-Checkliste und

* Dokumentation von Prozessen, technischen Geraten, zustandigen
Personen und Zustandigkeiten/Aufgaben/Rechte.

 Beispiel Ablagestrukturin DMS uber Vorgangsmappe:

[ VM Fiu dtle Prozesse - DUO 2023
i Handlungsanweisungen
- L} Organisation
I i Ausgangs-Rechnungen
[l Besonderheiten
- [} KoSt-System
- [l Bestellung

[ i Sonstiges ® .

Taxfec@work




Trennung Papierbelege und digitale Belege; auch wegen Archivierung

Beleg-Wege:

* Belegtransfer
* Upload
 Upload Mail

Verfahrensdokumentation

(zugleich auch Absicherung ggu. Mandant,
z.B. bei eigenstandiger Veranderung von vereinbarten Prozessen)
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Muster-Checklisten - Ausziige beispielshaft

Fur Einrichtung

* https://apps.datev.de/help-center/products/datev-unternehmen-online

Fur Bank:

O Nutzung DUO fiir Uberweisungen? (Zahlungsmethode HBCI oder EBICS)
[1 Lohnauszahlungen tuber DUQO?

[1 Werden Konto-Umsatze gepruft? (griner Hacken)

[1 Werden Regeln angelegt?
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Muster-Checklisten - Ausziige beispielshaft

Fur Ausgangsrechnungen:

[1 Zusatzliche Belegtypen sind notwendig?
(verschiedene Einnahmenquellen/-bereiche z. B. AZs, SR, § 13b-RG)

[1 Vorerfassung Online wird genutzt
[1 Faktura Programm? (Auftragswesen next => Schnittstelle moglich?)
[J Werden Debitoren vom UN angelegt?

[ Revisionssichere Archivierung im Unternehmen fur 10 Jahre?
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Muster-Checklisten - Ausziige beispielshaft

Fur Eingangsrechnungen:

[ Wie kommen die Rechnungen an? (Papier, elektr., etc.)
Zentrale E-Mail-Adresse fur Rechnungen vorhanden/einrichten
E-Mail-Programm (Outlook?)

Nutzung Upload-Mail? Sinnvoll?

O O o O

Ist eine Outlook-Regeln (Kontakt anlegen) oder die
manuelle Weiterleitung sinnvoller?

[] Kreditorische Verbuchung
[1 Nennung der Belegtypen

[1 Revisionssichere Archivierung der Belege im Unternehmen fur 10 Jahre
(separate Archivierung auBBerhalb DUO)
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Organisation

Mitarbeiter

Muster-Checklisten - Ausziige beispielshaft

Abteilung  Smart

Empfang,

Sekretariat,

Geschéifts-
fuhrer

Empfang,

Sekretariat,

Geschafts-
fuhrer

Empfang,

Sekretariat,

Geschafts-
fuhrer

Card

[1Ja
] Nein

1 Ja
] Nein

1 Ja
] Nein

Smart
Login

[1Ja
] Nein

1 Ja
1 Nein

1 Ja
] Nein

Rechtefreigabe

L1 voll
[ eingeschrankt

L1 voll
L1 eingeschrankt

1 voll
[] eingeschrankt

Scanner

[1Ja, Typ?
I

] nein

1 Ja, Typ?
I

] nein

1 Ja, Typ?
I

L] nein

Zustandigkeit

Kasse, Bank

Kasse, Bank

Kasse, Bank
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Weitere Checklisten '\

Auswertungen Belegfreigabe
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Durchfihrung von Erstgesprachen mit Mandanten
und Fibu-Sachbearbeitern:
Besprechung von IST- und SOLL-Prozessen.

RegelmaBige Schulungen
Datev Unternehmen Online Wiki z.B. Confluence

Vermeidung von Kopfmonopolen
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Erstellung von eigenen Kanzlei-internen Videos
fur neue Mitarbeiter

Paten-Losung, um neue Krafte zu etablieren und
bestehende Krafte zu entlasten

RegelmaBige Uberpriifungen/Uberwachung:
Technische Umsetzung und Optimierungen innerhalb
der ersten drei und sechs Monaten unbedingt erforderlich.
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TECHNISCHE ASPEKTE UND
DATENMANAGEMENT



Technische Aspekte und Datenmanagement

* Durchfihrung von Testscans:
Bewertung des Datenvolumens und Festlegung von Datenwarn-Grenzen.

* Warngrenze bei Upload online (DUO/Belege/Belege hochladen/Einstellungen)
(fruher auch noch in Belegtransfer moglich gewesen)

Einstellungen

Spelchern Abbrechen
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Technische Aspekte und Datenmanagement

« Langfristige Uberwachung des Datenvolumens:
Vermeidung von Problemen durch hohe Datenvolumen und Sicherstellung der

Datenaufbewahrung.

Datenvolume
Ablagacet Argahl Seiten Gridia & SeiTeng s
: Saran v Foshanga 1 44 2 KH 4592 KB
Einstellungen == T . o 5yeen
per Upkood 1 402 KB 432 KE
i v Koaperstonsoartnem 0 O bptes i Byies
RN Datenvolumen Snatige o T Rpten o Byen
Seiten dogeselier Belge ] 0 Byiss 0B
Belegtypen . - . . . SetEn in Cranem L33 ELEER ) ELLY]
T A Hier sehen Sie eine Ubersicht der eingegangenen, gelaschten und gespeicherten Belege, deren Saitmn im Papimetrrh 153 144 MA i KE
e Ablageort, das Datenvolumen sowie die Datenherkunft.
Sisfirne 2.505 2777 ME T35 KB
Datenvolumen
Erfassungsmaske konfigurieren = Anzeigen w Details
Erweiterte Einstellungen Kategaoric Fax Upload Kooperationzn Sonistige Stabus
K . Euchivhrung a A4 5 5 ME a i) cllmtich
aoperationsn Euchizhmung 0 12 (740.2 KE| n altentich
. Fuchiphrun [H 1230 (000 3 Rl 0 afenHich
Upload Mail urmehning
P hishrung a 434 (511 ME) a a effmiich
Buchighming o 185 326 MHE| o a affentich

* Trennung eingehende digitale Belege der Finanzbuchhaltung und sonstige Belege

 Loschkonzepte kanzleiintern entwickeln, durchfiithren, berwachen
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Technische Aspekte und Datenmanagement

Speicherkosten im Vergleich

Cloud Speicherkosten 5.000,00€
Datev Amazon S3 Standard
4.500,00€
Durchschnittl. #
PDFs pro Monat 50 50 4.000,00€
Durchschnittl. GroBe
eines PDFs (KB) 136 136 3.500.00€
€ pro GB und
Monat Speicherkosten 1 0,023 3.000.00€
Speicherkosten 2.500,00€
pro 1 Monat 6,64 € 0,15€
2.000,00€
Kostenim Kosten Kostenim Kosten
Monat # Monat kumuliert Monat kumuliert 1.500,00€
1 6,64 EUR 6,64 EUR 0,15 EUR 0,15 EUR
1.000,00€
6 39,84 EUR 139,45 EUR 0,92 EUR 3,21 EUR
500,00€
12 79,69 EUR 517,97 EUR 1,83 EUR 11,91 EUR
119,53 - €
18 EUR 1.135,55 EUR 2,75 EUR 26,12 EUR 0123456 7 8 9101112131415161718192021222324252627282930313233343536
24 159,38 EUR 1992,19 EUR 3,67 EUR 45,82 EUR Datev e Datev e Amazon S3 Amazon S3
Kosten im Monat Kosten kumuliert Kosten im Monat Kosten kumuliert
30 199,22 EUR 3.087,89 EUR 4,58 EUR 71,02 EUR
36 239,06 EUR 4.422,66 EUR 5,50 EUR 101,72 EUR
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Schulung und Uberpriifung

Archivierung:

Sicherstellung ordnungsgemaler Archivierung
Klarung Prozesse bei Ende Unternehmen/Mandant
Schriftliche Kommunikation zur Beweissicherung

Datev-Partner: Ubertragung kompletter Bestand

Kein Datev-Partner oder Beendigung Unternehmen:
1. Darstellung Sicherungsmaoglichkeiten

2. Artikelnummer 20645 ,,Pauschale inaktives RW-Mandat*
Einmalig, ohne DUo: 170,00 € (01/2023)

3. Artikelnummer 20646 — ,,Pauschale inaktives Uo Mandat“
Einmalig, mit DUo: 350,00 € (01/2023)
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