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1 Einleitung

Dieses Handbuch dokumentiert die Einstellungsmaglichkeiten der beiden kontool-Module , Editor"
und ,Verwaltung". Es richtet sich an Administratorinnen und Administratoren in
Steuerberatungskanzleien sowie an Kanzleimitarbeiter mit Zugriff auf das Verwaltungszentrum.

Das Modul ,Verwaltung" ist die zentrale Stelle zur Anlage und Pflege von Mandanten, Kostenstellen,
Mandantennutzern sowie Kanzleimitarbeitern und Kanzleigruppen. Das Modul ,Editor" dient der
Erstellung und Pflege eigener Kontenrahmen mit individuellen Kennzahlen, Berichten und
Moduleinstellungen.

Hinweis zu den Beispieldaten: Alle Abbildungen in diesem Handbuch wurden im Demo-
Mandanten der kontool-Umgebung erstellt. Samtliche dort sichtbaren Zahlen, Mandantennamen,
Kontonummern und Nutzerdaten sind Beispieldaten und dienen ausschlieBlich der
Veranschaulichung.

Abgrenzung: Im Modul Editor werden gemaB Auftrag ausschlieBlich die Kontenrahmen SKR03 und
SKR04 dokumentiert. Weitere in der Oberflidche verfiigbare Kontenrahmen (z. B. BMD-Osterreich
oder SKR14) werden nur namentlich erwahnt. Das Handbuch beschrankt sich bewusst auf wenige,
aussagekraftige Beispiele.
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2 Modul Editor

Der Editor wird Uber den Navigationspunkt ,Editor" in der linken Seitenleiste gedffnet. Er dient der
Erstellung und Bearbeitung eigener Kontenrahmen: Sie legen fest, welche Kennzahlen aus welchen
Konten gebildet werden, welche Berichte zur Verfligung stehen und wie sich der Kontenrahmen in

den kontool-Modulen verhalt.

2.1 Kontenrahmen verwalten

Fundort: Editor — Einstiegsdialog ,Kontenrahmen verwalten" (6ffnet sich automatisch beim Aufruf
des Editors sowie Uber die Kontenrahmen-Auswahl oben rechts).

Der Dialog bietet folgende Mdglichkeiten:

e Bestehenden Kontenrahmen bearbeiten: Liste aller eigenen Kontenrahmen der Kanzlei (im
Demo-Mandanten z. B. ,Centira SKR03", ,kantiko_SKR04", ,EUR - SKR04 Version 2"). Uber
,Bearbeiten" wird der Kontenrahmen im Editor gedffnet; das Aufklappmenil daneben bietet
weitere Aktionen.

o Leeren Kontenrahmen erstellen: legt einen neuen, leeren Kontenrahmen ohne Vorbelegung
an.

e Vorlagen fiir eigene Kontenrahmen: mitgelieferte Vorlagen, die per ,Als Vorlage verwenden
als Basis flir einen neuen, eigenen Kontenrahmen dienen.

01_Tipps und Tricks SKRO3

1_Mirko_SKR14

Centira SKROS
ELIR - SKRO4 Version 2
Kantiko_SKRO4
Kanziel SKRO3
Wernie won BN - Asterrmich
# Leeren Kontenrahmen erstelien

Vorlagen fur eigene Kontenrahmen

Diese Vorlagen konnen Sie bequem als Basis fir enen neuen, eigenen Kontenrahmen
verwenden

a | sucne

+
4 _Ti Tricks SKR
OF TRy Tk SRAY Als Voriage verwenden l

1 Mirkn 55

Abbildung 1: Einstiegsdialog ,Kontenrahmen verwalten" im Editor

2.1.1 Vorlagen fiir SKRo3

Fir den SKRO3 stehen u. a. folgende Vorlagen bereit: ,SKR03 - mit Steuerberechnung (Plan)",
~SKRO3 - Wohin verschwindet mein Geld" (auch mit umgekehrtem Planansatz), ,SKR0O3 -
Zeitersparnis" (optimierter SKR in Kennzahlen, Berichten und Einstellungen) sowie ,,SKR03
(Zuordnung der Konten) Basisprasentation" fur K360.
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EUR - SKR04 Version 2 4 -
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kantiko_SKR04
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+ Leeren Kontenrahmen erstelien

Voriagen fur eigene Kontenrahmen
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verwenden
Q | Suche
SKRO3 - mit Steverberechnung (Plan) b -
3 S g Als Voriage verwenden
'SKR03 - Wohin verschwindet mein Geld &
Als Vortage verwenden
SKRO3 - Wohin verschwindet mein Geld, +
ke e |
SiR03. Zekerspanis L +
fimiorer SKR i ! Als Voriage verwenden
SKRO3 (Thermotest) 5
{ Als Voriage verwenden
SKRO3 (Zuordnung der Konten) ”
Basiprasentaton g .
+ v

Abbildung 2: Vorlagenauswahl fiir den Kontenrahmen SKR03

2.1.2 Vorlagen fiir SKRo4

Fir den SKR04 stehen die entsprechenden Pendants bereit: ,SKR04 - K360", ,SKR04 - mit
Steuerberechnung (Plan)", ,SKR04 - Wohin verschwindet mein Geld" (auch mit umgekehrtem
Planansatz), ,SKR04 - Zeitersparnis" sowie ,SKR04 (Zuordnung der Konten) Basisprasentation".

= seameren [
4
Centira SKR03 =
sl Bearbetien
EOR - SKRO4 Version 2 o =
Bearbeiten
Ca
Kantiko_SKRO4
Lot Bearbeiien
Kanziei SKR03 ’,
) az Bearbelien
Koria von AMN - Actaraich ’ L
+ Leeren Kontenrahmen erstellen
Voriagen fur eigene Kontenrahmen
Diese Voriagen kirnen Sie bequem as Basis fr einen neven, igenen Kortervahmen
verwencen
Q | Suche
SKRO4 - K360 +
K04 ir Als Voriage verwenden
SKRO4 - mit Steverberechnung (Plan) 2
'Y Als Vortage verwenden
KR - ot verschwinget mein GO 5
i Als Vortage verwenden
umgekehrter Planansatz Als Vorlage verwenden
SKRO4 - Zelterspanis +
Jerer SKR i K2, B Einet Al Vorage vervenden

SKRO4 (Zuordnung der Konten)

Basisprasentation v el v

Abbildung 3: Vorlagenauswahl fiir den Kontenrahmen SKR04

2.2 Aufbau: Der 5-Schritte-Assistent

Ein gedffneter Kontenrahmen wird Uber finf Registerkarten bearbeitet: ,1. Allgemein", ,2.
Kennzahlen", ,3. Berichte", ,4. Einstellungen" und , 5. Speichern". Oben rechts zeigt eine Auswahl
den aktuell gedffneten Kontenrahmen; Uber sie kann zwischen Kontenrahmen gewechselt werden
(ungespeicherte Anderungen gehen dabei nach Riickfrage verloren).

2.3 Schritt 1: Allgemein

Fundort: Editor — Registerkarte , 1. Allgemein". Zweck: Grundeinstellungen des Kontenrahmens
(Mapping).
e Anzeigename (in der Verwaltungssicht): Name, unter dem der Kontenrahmen in der
Verwaltung erscheint (Beispiel: ,Centira SKR03").
e Interne Beschreibung: optionales Freitextfeld zur internen Dokumentation.

o Kontenrahmen fiir BMD-Osterreich: Kontrollkdstchen; kennzeichnet den Kontenrahmen fiir
das Buchungssystem BMD (fur SKR03/SKR04 nicht aktiviert).
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e Sachkontenlinge (nicht relevant fiir BMD-Osterreich): Auswahl ,Normal / Standard" sowie
Schaltflachen ,Erhéhen" und ,Verringern" zur Anpassung der Kontonummernlange.

Uber ,Weiter zu Schritt zwei" gelangen Sie zur Kennzahlendefinition.

B kontol  Editor . e——
# Analyse B 1.Algemen IS 2.Kennzahlen B 3.Berichte @8 4.Einstelungen B 5.Speichem
© Analyser
Aligemein

Mandantenstalus

Musterkichen GmbH

 TOP-Sicht

Centira SKRD3

= Buchungssicnt Interne Beschreibung:

I Pransicnt
4 Ki-Dialog ontenranvmen fir 8MD-Osterreich:
¥ OPOS

Sachkententange nieht relevant fir BUD-Dsteersich:
B BelegAgent

lormal /Standard ~ | 4+ Erhen || ¥ erring
& Kunden / Lieeranten

= Weiter 20 Schitt 2wl
. Potenzial Rechner

i K360° Prasentation

# Editor

2 Verwaltung

sib@koniool.de

Abbildung 4: Schritt 1 ,Allgemein" am Beispiel des Kontenrahmens ,,Centira SKR03"

2.4 Schritt 2: Kennzahlen

Fundort: Editor — Registerkarte ,2. Kennzahlen". Zweck: Definition aller Kennzahlen des
Kontenrahmens - aus Kontonummern, Formeln oder manuellen IST-Eingaben.

Die Ubersicht listet alle Kennzahlen mit Einheit, Vergleichsdarstellung (Pfeilfarbe), IST-Bereich und
Plan-Bereich (,Konten" oder ,F" fiir Formel). Kennzahlen lassen sich per Ziehpunkt umsortieren,
Uber den Stift bearbeiten und Uber ,+ Neue Kennzahl" erganzen.

B kontol  Editor e——
M Analyse 3 1.Algemein = 2 Keﬁvzah\er 2 3,Berichte 9 4.Einstellingen [ 5.5peichem
o Analyser
Ubersicht Kennzahlen + Meue Kennzah!
Mandantenstatus
Musterkuchen GmbH Q
§ TOP-Sicht arne b Vergeitha [o— Plan-gerech
Konten Konten <
= Buchungssicnt 5 = s ot == £ .
L3 Konten Konten >
s« Plansicnt * x i . £
L3 * Konten Konten 4 -
4 Ki-Dialog ®
L ZykluszeitB L3 * Konten Konten P4
¥ OPOS
& puszeth A » Konten Konten ’ =
B BelegAgent
* Ristzeit B L3 + Konten Konten £ -
@ Kunden [ Lieferanten
+ Stiiek (0. A LY *+ Konten Konten rd
. Potenzial-Rechner
#  SuckinB & + Konten Konten s -
i K360° Prasentation
o StickN.iOA L3 + Konten Konten s
” + Stiick ML 1.0, B L3 + Konten Konten s = .
# Edior
= Verwatung

Kennzahi bearbeiten - bitte oben eine auswahlen.

§ Bt wanien Sk eine Kennzah aus.
sib@koniool.de

Abbildung 5: Kennzahlen-Ubersicht im Kontenrahmen ,Centira SKR03"

2.4.1 Allgemeine Einstellungen einer Kennzahl

e Name der Kennzahl: Anzeigename in allen Sichten.
Einheit: Geldbetrag, Prozent oder Stuck.

Farbliche Darstellung in Vergleichen: ,Erhéhung ist gut" (Grtn), ,Erhéhung ist schlecht"
(Rot) oder ,Erhéhung ist neutral" (Blau).

Bestandswert: Kennzeichnung fir BestandsgréBen (z. B. Bank/Kasse, Bilanzkennzahlen).

¢ Klassifizierung: Kategorie der Kennzahl (z. B. Umsatzkennzahl); notwendig fur die Kunden-
/Lieferanten-Sicht.

e Erweiterte Einstellungen: ,Nur bei aktiver Bilanz sichtbar / verfligbar".
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e Kurzinfo: Erklarungstext, der Anwendern zur Kennzahl eingeblendet wird.

Einheit: Farbliche Darsteflung in Vergleichen:

Kiassitzierung (notwendis fir Kunden-/Lieferanten-Sicht)

1ST-Bereich # Bersithmubleren

Wahlen Sie hier den Typ der Kennzahl:

Vorzsichandshert
r

Sonderfunktionalititen (Bilanz - Auftrennung Aktiva / Passival:

Abbildung 6: Einstellungen einer Kennzahl (Beispiel ,,LosgréBe A", SKR0O3)

2.4.2 IST-Bereich und Kontenzuordnung (Beispiel SKRo03)

Im IST-Bereich wird der Typ der Kennzahl gewahlt: ,Kontonummern" (Werte aus der SuSa),
~Formelberechnung" (Berechnung aus anderen Kennzahlen) oder ,IST-Eingabe" (manuelle
Erfassung). Beim Typ ,Kontonummern" werden einzelne Konten oder Kontenbereiche hinterlegt -
wahlweise , Grafisch bearbeiten" (Von-bis-Eingabe mit ,+ Hinzufliigen") oder , Textuell erfassen".

e Vorzeichen drehen?: ,Ja (SuSa-Werte multipliziert mit -1)" oder ,Nein" — steuert die
Vorzeichenlogik der eingelesenen Salden.

e Sonderfunktionalitiaten (Bilanz — Auftrennung Aktiva / Passiva): optionale Auftrennung
fur Bilanzkennzahlen; Standard ,Keine Auftrennung".

¢ Erweiterte Einstellungen: ,Detaildatenzugriff auf Kontobuchungen sperren".

o Ausblenden (in Auswahllisten): ,Kennzahl flir Mandant verstecken" bzw. , Kennzahl flr
Steuerberater verstecken".

Einheit: Farbliche Darstellung in Vergleichen:

Kiassifzierung (notwendig fir Kunden-/Lieferar

(28, wio Bank / Kasse, Béanzkennzahien Keine Kategorie =

Kurzinto (Einblendung zur besseren Erkl3rung)

IST-Bereich # Bersich uklappe

den Typ der Kennzahi:

Vorzeichen drehen?

Sonderfunktionalititen (Bilanz - Auftrennung Aktiva / Passival:

Abbildung 7: Kontenzuordnung im IST-Bereich (SKR03): Kontenbereich von-bis erfassen

2.4.3 Plan-Bereich

Der Plan-Bereich wird Gber ,Kennzahl in Plan berlicksichtigen" aktiviert. Auch hier stehen die Typen
~Kontonummern" und ,Formelberechnung" zur Verfligung; zusatzlich kann die Kennzahl in
Auswahllisten fur Mandant oder Steuerberater ausgeblendet werden.
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Vorzeichen drehen?

rte multipiziert mit -1} =

Sonderfunktionalititen (Bilans - Buftrennung Aktiva / Passival:

Plan-Bereich

Wahen Sie hier den Typ der Kennzah:

Ausblenden {in Auswahllisten:

© 2026 kantio GmbH

Hile & Kontaid: £ hilo@ioniool oo, 0 +40 30 / 755 42 130 (Mo-Fr 09.00-17:00 Uhr)
Impressum Datenschuzerkisrung

_

Abbildung 8: IST- und Plan-Bereich einer Kennzahl (Beispiel SKR04)

2.5 Beispiel Kontenrahmen SKRo4

Die Bearbeitung eines SKR04-Kontenrahmens folgt derselben Logik — lediglich die

Bunpusony @

Kontonummernkreise unterscheiden sich. Das Beispiel zeigt den Kontenrahmen ,kantiko_SKR04"

mit der Kennzahl ,Umsatzerldse Projektgeschaft": Sie ist als Geldbetrag klassifiziert
(Umsatzkennzahl), enthalt eine Kurzinfo und bezieht ihre IST-Werte aus SKR04-Konten bzw. -

Kontenbereichen (u. a. 4000, 4005-4185, 4200-4335, 4560-4569); das Vorzeichen wird gedreht.

&8 kontocl
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© Analyse+

Mandantenstatus
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Abbildung 9: Kennzahlen-Ubersicht im Kontenrahmen , kantiko_SKR04"
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Ursatzertse Pojegeschéf|

Einheit: Farbliche Darstellung in Vergleichen:

®
Galdbatrag

Kiassitzierung (notwendis fir Kunden-/Lieferanten-Sicht):

Umsatzkennzahl =

ar  vertighar
Kurzinto (Einblendung zur besseren Erki3rung)

Die Umsatzerkise sind die Ertrige aus allen verkauften Produkten und Dienstieistungen. Eri6sschmalerungen, wie 2 8. Rabatte oder Skonts, werden abgezogen. Die Umsatzsteuer ist nicht Bestandteil der Umsatzerfose.

IST-Bereich A Bereth pbiager

Wahlen Sie hier den Typ der Kennzahl:

Vorzeichen drehen?

multipliziert mit - 1) =

Sonderfunktionalititen (Bilanz - Auftrennung Aktiva / Passival:

Abbildung 10: Kontenzuordnung SKR04 (Beispiel ,Umsatzerlose Projektgeschéft")

2.6 Schritt 3: Berichte

Fundort: Editor — Registerkarte ,3. Berichte". Zweck: Definition der Berichte, die den Anwendern
in Buchungssicht, Plansicht und Analyse+ zur Verfligung stehen.

Die Ubersicht zeigt alle Berichte (z. B. BWA, BKB, Controllingbericht, Finanzplanung, Bonitats- und
Rating-Bericht) mit den Spalten IST-Bereich, Plan-Bereich und Analyse+-Bereich (Ja/Nein). Uber ,+
Neuer Bericht" werden eigene Berichte angelegt; die Reihenfolge ist per Ziehpunkt anderbar.

B kontocl  Editor
A Analyse [@ 1. Aigemein | 2 Kennzahien @B 3 L“nzmt‘ ©f o Einstellingen @ 5. Speichem
© Analyse+ —
et 1 Ubersicht Berichte A Nener:Earieht
Musterkichen GmbH i ST-Bereich Pran-Gereich Aralyse ©-Bereich
(o BWA - Betriebswirtschaftliche Auswertung Ja ] a Zih=
i ma + BHB - Betri haftlicher Kurzbericht ja Ia s s’
E1 Sainngst %  Controllingharcht = = " £ls
o Pt * Wahin verschwindet mein Geld Ia a ja * -
¥ ek & Unternehmensstatistk ja B a #| =
2 oros &  Fnanzpanung Nein n I =
B Belegagent 4 Bonitats-Bericht la la Ja s
@ Kunden | Lieferanten Tl g sencit a R a s -
|2 Potenziak-Rechner & Quoten-Report Ia a a s -
& K360° Prasentation & Swerprognose Nein Nein Nein s’ -
o Produktion Reporting Produkt A & B a a 2l 5
# Fdloy % Produition Reporting Procukt A i ia a ’
B wmaning & Produktion Regorting Produkt B ja = a ’

Bericht bearbeiten - bitte oben einen auswahlen
stb@koniool de

i Bitte wahien Sie sinen Hericht aus.

Abbildung 11: Berichts-Ubersicht im Kontenrahmen ,,Centira SKR03"

Je Bericht sind u. a. folgende Einstellungen maéglich:

e Verfiigbarkeit: Kontrollkdstchen fiir IST-Bereich, Plan-Bereich und Analyse+-Bereich.

e Erweiterte Einstellungen: ,Bericht fiir Mandant verstecken" (Ausnahme: freigegebene K360°-
Prasentationen) und ,Nur bei aktiver Bilanz sichtbar / verfigbar".

e Struktur: z. B. ,Konten aufklappbar".
e Gestaltung: z. B. ,Tabelle mit Gitternetzlinien".

o Zeilendefinition: Aufbau des Berichts Zeile flir Zeile aus Kennzahlen und Eintragen (,Eintrag
hinzufuigen..."), inklusive Vorschau weiter unten.
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Zeilendefinition (uc

hau weiter unten)

Filgen Sie her die gews Berient ein

Eintrag wihlen:

b Umsatzeriose A

Nachrichtlich:08 1 (Umsatz - Fertgungskosten) A
+ q L

+ Umsatzeridse B

g, Nachrehtien 081 (Umsatz - Fertgungsiasten] 8

+b Bestandsveranderung FE / UE

o ak Eiger
b Gesamtleistung
# Mat Stoffa u Waren

 Rohertrag

4 Bereich zukdappen

i Bittewihien Sie einen Eintrag. um én zu bearbeiten

Abbildung 12: Bericht bearbeiten (Beispiel ,BWA — Betriebswirtschaftliche Auswertung")

2.7 Schritt 4: Einstellungen

Fundort: Editor — Registerkarte ,4. Einstellungen". Zweck: Verknlpfung der Kennzahlen mit
internen kontool-Positionen sowie modulspezifische Vorbelegungen.

e Zuordnungen: Zuordnung der eigenen Kennzahlen zu internen Positionen — Umsatzerlése,
Gesamtleistung/Betriebsleistung, Ergebnis nach Steuern/Jahresiberschuss/Jahresfehlbetrag,
Bank/Kasse; weitere Uber ,Optionale Kennzahlen aufklappen". Wichtig u. a. fur Spalten wie ,,%

von Gesamtleistung" in Berichten.

e Funktion Bilanz: Bilanz-Funktionalitat fir den Kontenrahmen aktivieren.

e Modul TOP-Sicht: Standard-Kennzahlen der TOP-Sicht festlegen - Thermometer
(Standardkennzahlen oder individuelle Einstellungen), die drei Kennzahlen neben dem
Thermometer sowie die Vorbelegung des personlichen Bereichs.

¢ Module Buchungssicht und Plansicht: jeweils eigene Vorbelegungen (aufklappbare

Bereiche).

e Module Potenzial-Rechner und KI-Dialog: per ,Modul aktivieren" zuschaltbar, mit weiteren

Einstellungen im aufgeklappten Bereich.

& kontol

A Analyse
© Analyse+

Mandantenstatus

Musterkichen GmbH
i TOP-Sicht
£ Buchungssicht
I« Plansicht
4 Ki-Dialog
oPos
B Belegagent
@ Kunden / Lieferanten
. Potenzial-Rechner

4 K360" Prasentation

# Editor

o Verwattung

stb@kontool.de

Editor

B 1Algemen IS 2 Kemaatlen @ 3Berctte G 4 Eiolungen

Zuordnungen

n e hierbitte Ihre Kennzahien den internen kortool Positionen 2u - des st wich

UmsatzeriBse:

Gesamtieistung / Betriebsieistung:
¥ Optenale Kennzahien sufkdagpen

Funktion: Bilanz

Modul: TOP-Sicht (7

Modul: Buchungssicht

Modul: Plansicht

Modul: Potenzial-Rechner

Modul: KI-Dialog

5. Speichem

Centira SKR03 ~

Bank / Kasse: Bank / Kasse ~

& Modul aktwieren ¥ Bereich aufidagpen

& Modul aktvieren ¥ Bereich aufklappen

Abbildung 13: Schritt 4 , Einstellungen"”: Zuordnungen, Bilanz-Funktion und Module
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& kontoOl

A Anaiyse
© Analyse+

Mandantenstatus

Musterkichen GmbH
§ TOP-Sicht

= Buchungssicht

I« Plansicht

4 Ki-Dialog

¥ OPOS

B Belegagent

@ Kunden / Lieferanten
12 Potenzial-Rechner

4 K360" Prasentation

# Editor

o Verwattung

stb@kontool de

Editor

B 1Algemen IS 2Kemnzahlen 8 3,Berichte

Zuordnungen

\on Sie hie bite Ihre Kennzahien den iternen kontool Positionen 2u - dies st

UmsatzeriBse:

Gesamtieistung / Betriebsieistung:
¥ Opton:

Funktion: Bilanz

Modul: TOP-Sicht (7

Wahien Sie her die gewlnschten Kennzahlen, die

@ 4Einstellongen B 5. Speichem

Thermometer

O individuelie Einsteliungen verwenden

Kennzahlen

Legen Sie er de drei Kennzahlen
O standardkennzahien verwenden

© Individuelle Kennzahien verwenden

Spatt it
Bank / Kasse:
O Funid
he Anleitung 2u den Emstellungen finden Sie b

Centra SKR03 ~

Abbildung 14: Moduleinstellungen TOP-Sicht (Thermometer, Kennzahlen, persénlicher Bereich)

2.8 Schritt 5: Validieren & Speichern

Der letzte Schritt prift alle vier Register auf Probleme und Warnungen. Gespeichert werden kann

nur, wenn keine Probleme erkannt wurden; Warnungen kénnen Uber ,Jetzt anzeigen!" eingesehen
werden. Zusatzlich lasst sich Uber ,Zugriffsbeschrankung einrichten" der Zugriff auf den
Kontenrahmen einschranken. Die Schaltflache ,Validieren & Speichern" schlieBt die Bearbeitung ab;
unterhalb wird die eindeutige ID des Kontenrahmens angezeigt.

&8 kontocl

A Analyse
© Analyse+

Mandantenstatus

Musterkichen GmbH
[ TOP-Sicht

& Buchungssicht

& Plansicht

4 Ki-Dialog

¥ OPOS

B Belegagent

@ Kunden [ Lieferanten
|22 Potenziak-Rechner

A K350° Prasentation

# Edior

£ vewarung

stb@koniool de

Editor

B 1.Algemen S 2.Kennzahlen BB 3.Berichte
Validieren & Speichern
itte Ghrprtn St ob alle egister obne Probleme vl worder
1. Allgemein
prosieme:

war

v Kene

5. Speichern

5

Abbildung 15:

@ & Einstellungen B s.sr,mmm

2. Kennzahlen

3. Berichte

Proieme:

v biesn
Warnungen:

o >l

Validieren & Speichern
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Probleme:

Centra SKR03 +

4. Einstellungen

Schritt 5, Validieren & Speichern" mit Validierungsstatus je Register
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3 Modul Verwaltung

Die Verwaltung wird Uber den Navigationspunkt ,Verwaltung" geodffnet und gliedert sich in vier
Registerkarten: ,Mandanten", ,Kostenstellen", ,Mandantennutzer" und ,Kanzlei [Mitarbeiter &
Gruppen]". Oben rechts steht zusatzlich das Menu ,,Optionen" mit tGbergreifenden Einstellungen zur
Verfligung.

3.1 Registerkarte Mandanten

Die Registerkarte besteht aus den Bereichen ,1 Mandanten hinzufligen" (auf-/zuklappbar) und ,2
Mandanten verwalten" mit Suchfeld, Systemfilter und Massenbearbeitung.

& konto™lI Verwaltung

8 snalse B & a @ Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen] Optionen =
© Analyse+
@ Mandanten hinzufiigen 2 ¥ Bereich aufklappen + Mandant hinzufiigen & Mandanten hinzufiigen || &
Mandantenstatus
Musterkiichen GmbH @ Mandanten verwalten 21 2 Zeige: | AlleSysteme v || # Mandanten bearbeiten
§ TOP-Sicht
£ Buchungssicht Q
s Plansicht Name Mandantennutzer System
% Ki-Dialog 00001 _Worktex_Holding TE— o rd .
Bearbeiten
oPOS
0001_Kostenstellen & I'd
B BelegAgent 71112765 Bearbeiten
& Kunden / Lieferanten 0001_Potenzial-Rechner . y Vs .
- Bearbeiten
l## Potenzial-Rechner
0001_Tibor . V3
i K360° Prasentation ) : Bearbeiten
001_Kanzleiland o P
# Editor o Bearbeiten
o Verwaltung 0011_Worktex Deutschland Standort Mainz B i s .
Bearbeiten
0012_Worktex Deutschland Standort Rheinfelden s
5 Bearbeiten

Abbildung 16: Registerkarte ,Mandanten" mit Mandantenliste des Demo-Mandanten

& kontoO™lI Verwaltung

A Analyse B & a r @ Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen] Optionen ~
© Analyse+
Mandanten hinzufiigen 2 A Bereich zuklappen + Mandant hinzufiigen &, Mandanten hinzufiigen || &
Mandantenstatus o e ! " = alsinie.
Musterkiichen GmbH Aktuell gibt es keine neuen Mandanten
§ TOP-Sicht + Mandant hinzufiigen
= Buchungssicht
a4 Plansicht
@ Mandanten verwalten (527 2 Zeige:| AlleSysteme ~ || # Mandanten bearbeiten
% Ki-Dialog
= oPOS
Q
Bl BelegAgent
Name Mandantennutzer System
& Kunden / Lieferanten 00001 Worktex_ Halding N B
Lz Potenzial-Rechner ool Bearbeiten
& K360° Prasentation 0001_Kostenstellen o = & 4 .
Bearbeiten
0001_Patenzial-Rechner . . : s
it 5 i Bearbeiten
B Yenaltung 0001_Tibor s
5 Bearbeiten
001_Kanzleiland D s
Bearbeiten

Abbildung 17: Aufgeklappter Bereich ,Mandanten hinzufiigen"

3.1.1 Mandant hinzufiigen (Einzeldialog)

Fundort: Verwaltung — Mandanten — ,+ Mandant hinzufligen". Zweck: Anlage eines einzelnen
Mandanten mit allen Einstellungen.
e Name: Unternehmensname des Mandanten.

e Buchungssystem: Auswahl des Systems (Standard: , Datev automatisch (kontool
Installation)"); dazu Beraternummer (inkl. ,+ Beraternummer hinzuftigen") und
Mandantennummer aus der Buchfuhrung.
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Kontenrahmen und Sachkontenldnge: Standard , < automatisch >", alternativ feste Auswahl
(z. B. SKR-03, SKR-04).

Mandant mit Kostenstellen: Ja/Nein - aktiviert die Kostenstellenverarbeitung.
Mandant fiir kontool pro: Ja/Nein; Hinweis: Fir ,Datev automatisch" werden dadurch
Kontobuchungen mit ausgelesen.

Erweiterte Einstellungen: Rumpfwirtschaftsjahr (optional, TT/MM/111]), abweichendes
Wirtschaftsjahr (optional, TT/MM), Datev-Datenpfad.

Mandant hinzufiigen

Legen Sie hier die Einstellungen fr einen neuen Mandanten fest.

Name

Unternehmensname:

Zum Beispiel 'Firma XY'.

Buchungssystem

Legen Sie hier die

Buchungssystem:

Datev automatisch (kontool Installation)
Beraternummer:

Bitte auswahlen

+ Beratemummer hinzufligen
Mandantennummer aus der Buchfiihrung:

Zum Beispiel '55039"
Kontenrahmen:

< automatisch >

Sachkontenlange:

Abbildung 18: Dialog ,Mandant hinzufiigen": Name und Buchungssystem

Bitte auswahlen -
+ Beraternummer hinzufiigen
Mandantennummer aus der Buchfiihrung:
Zum Beispiel '55039'
Kontenrahmen:
< automatisch > -
Sachkontenlange:
< automatisch > -
Mandant mit Kostenstellen:
Nein -
Mandant fiir kontool pro (mehr erfahren):
Nein -

Hinweis: Fir Datev automatisch werden dadurch Kontobuchungen mit ausgelesen.

Erweiterte Einstellungen + Bereich aufklappen

Module

Wahlen Sie hier die Module, die fur diesen Mandanten aktiviert werden sollen. Des Weiteren
konnen die ein-/ werden

Aktivierte Module:
& ToP-Sicht *

& Upersicht

& Individuelle Ubersicnt
& Buchungssicht *

Abbildung 19: Dialog ,Mandant hinzufiigen": Kontenrahmen, Kostenstellen, kontool pro
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Bitte auswahlen -
+ Beraternummer hinzufiigen
Mandantennummer aus der Buchfiihrung:

Zum Beispiel '55039"

Kontenrahmen:

< automatisch > -
Sachkontenlange:

< automatisch > -

Mandant mit Kostenstellen:

Nein ]
Mandant fiir kontool pro (mehr erfahren):

Nein -

Hinweis: Filr Datev automatisch werden dadurch Kontobuchungen mit ausgelesen.
Erweiterte Einstellungen + Beretcf“uk{appen

Legen Sie hier zusatzliche Einstellungen fest.

O Rumpfwirtschaftsjahr (Optional):

O Abweichendes Wirtschaftsjahr (Optional):
P
i

Datev-Datenpfad:

Bitte auswahlen -

Abbildung 20: Erweiterte Einstellungen: Rumpf-/abweichendes Wirtschaftsjahr, Datev-Datenpfad

Module: Je Mandant werden die aktivierten Module und Untermodule (Registertabs) festgelegt:
TOP-Sicht (Ubersicht, individuelle Ubersicht), Buchungssicht und Plansicht (jeweils Ubersicht,
Grafiken, Berichte), K360-Kennzahlenprasentation, Analyse+, BelegAgent, KI-Dialog,
Kunden/Lieferanten, OPOS und Potenzial-Rechner. Mindestens ein Modul/Untermodul ist notwendig;
Kanzleimitarbeiter sehen stets alle Untermodule.

Erweiterte Einstellungen (Rechte/Daten): Zugriff Gber Schnittstelle (API) erlauben, Plan-
Eingabe fir Mandantennutzer sperren, Bilanz-Funktionalitdt erméglichen [nur Datev autom.],
Detaildatenzugriff Kontobuchungen flir Kanzleimitarbeiter, IST-Daten sowie Kunden-/Lieferanten-
Daten Uber Wirtschaftsjahre hinweg kumulieren (Hinweis: mit Kumulation ist die Plansicht/Planung
nicht nutzbar).

& Ubersicnt
& Grafiken
& Bericnte

& Piansicnt *
& Upersicht
& Graiiken
& sericnte

O K360 Kennzahlenprasentation (menr erfanren)

O Analyse @

O BelegAgent - Zugrif fur Kanzleimitarbeiter [Datev, BMD & Simba autom ] (menr erfahren)

O K-Dialog - Zugrif fur Kanzleimitarbeiter

O Kunden / Lieferanten [nur Datev autom.]

O 0POS - Zugriff fur Kanzleimitarbeiter

O Potenziak-Rechner

* Mindestens ein aktiviertes Modul / Untermodul notwendig. Hinweis: Kanzleimitarbeiter sehen

immer alle Untermodule, unabhéngig der getroffenen Einstellung.

Erweiterte Einstellungen:

o Zugriff auf Mandant Gber Schnittstelle (API) erlauben

O Pian-Eingabe fur Mandantennutzer sperren

O si (inki. Berichte) [nur Datev autom.]

(m] - fir [Datev, BMD & Simba autom.]
O 1sT-Daten iber Wirtschaftsjahre hinweg kumulieren. [Hinweis beachten * ]

O Kunden  Lisferanten: Daten aber WirtschafRsre hinweg kumuliren [nur Datev autom ]

* Hinweis: Die Plansicht / Planung kann mit dieser Option nicht verwendet werden und wird ggf.
automatisch deaktiviert

Angepasste Kennzahlen / Berichte ¥ Bereich aufkiappen

¥ Bereich aufkiappen

Kanzleigruppen zuweisen

Speichemn Abbrechen

Abbildung 21: Modulauswahl und erweiterte Einstellungen im Dialog ,Mandant hinzufiigen"

e Angepasste Kennzahlen / Berichte: Auswahl eines im Editor erstellten, angepassten
Kontenrahmens fir diesen Mandanten.

o Kanzleigruppen zuweisen: Zuordnung des Mandanten zu Kanzleigruppen; daruber wird
gesteuert, welche Mitarbeiter den Mandanten sehen.
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& Oversicnt
& Gratken
& Berce
& Pansicnt
& Upersicn
& orafiken
& Borchte
O K360 Kennzahiengrasentation (et ertalven)
O Analyse @
O BelogAgent - Zugrif fur Kanzleimitarbelter [Datev, BMD & Simba autom | (meh erfanren)
O K-Dialog - Zugel ur Karzieimiarbaer
O Kunden/ Lieferanten fnur Datev autom ]
O 0POS - Zugrt fur Kanziemtarbetor
O Potenzia-Rechner

anziemitareiter sehen

Erweitere Einstellungen:
O Zugeff auf Mandant iber Schtstelle (APY) erlauben
O Pian-Eingabe fur Mandantennutzer sperren
O Bitanz-Funktionaiitat (inkl. Berichte) ermogiichen [nur Datev autom |

ur {Datev. BD & Simba autom |
O 1T-Daten dber Wirtschafiiahve hinweg kumuteren. Hinweis beachten * |
O Kunden  Lieferanten: Daten ber Witschafisjahre hinweg kumuieren [nur Datev autom ]

ing kann mit dkeser Option nicht venvendet werden und wird ggr.

Angepasste Kennzahlen / Berichte 4 Bereich zuklappen

Falls oin Indwduelien
Berichten ersteflt wurde, kann dieser hier fur den Mandanten ausgewahit werden

Angepasster Kontenrahmen:

Bitte auswahien

Kanzleigruppen zuweisen ¥ Bereich aufidappen

Abbildung 22: Bereich ,Angepasste Kennzahlen / Berichte"

O Anelyse ®

O BelegAgent - Zugrif fir Kanzleimtarbeiter [Datev. BMD & Simba autom ] (meh ecfanren)
O K0-Dialog - Zugn ur Kanzieimearbelter

O Kunden/ Lieferanten fnur Datev autom ]

O 0POS - Zugrit fur Kanzieimitarbeiter

O Potenziat-Rechner

i in aktviertes Mod,

Erweiterto Einstallungen:
O Zoorfsut Mancant b Schitstedls (AP1) eaben

O PanEngabe fur Mandantennutzer sperran

O Btanz-Funkionaitat (nkt. Berche) emagichen [nur Datev aulom )

o [Dete, BMD & Simbs autom ]
o Kumulieren. [Hin hten”]
O3 Kunden  Lisferanten: Daten Gber Wirtschafisjahe hinweg kumuiieren nur Datey autom |

\anung kann mit deser Option icht verwendet werden und wird ggr.

Angepasste Kennzahlen / Berichte 4 Bereich zukiappen

Fals on B indniduelien
Berichten ersteil wurde, kann dieser hier for aewamamen ausgewahit werden

Angepasster Kontenrahmen:

Bitte auswahlen

Kanzleigruppen zuweisen 4 Bereich zukiappen

Wahlen Sie hier die donen dioser Uter
sie,

Kanzleigruppe wahien: Kanzelgruppe hinzufigen

Abbildung 23: Bereich ,Kanzleigruppen zuweisen"

3.1.2 Mandanten hinzufiigen (Massenanlage)

Fundort: Verwaltung — Mandanten — ,Mandanten hinzufiigen" (Symbol mit Pfeil). Zweck: schnelle
Anlage vieler Mandanten — manuell in einer Tabelle oder per Excel.

e Ubersicht: Tabellarische Konfiguration je Mandant (Beraternummer, Mandantennummer,
Unternehmensname, Modulspalten wie TOP-Sicht, Buchungssicht, Plansicht, K360-Pras.,
Analyse+, BelegAgent, Kunden/Lieferanten, OPOS, KI-Dialog, Potenzial-Rechner, API,
Datenpfad, Anlage blockieren, Eintrag I6schen). Fir ,Datev automatisch" wird die Liste bei der
Installation bzw. nachtlichen Synchronisation automatisch aufgebaut. Filter: ,Ungiltige", ,Alle
Filter I6schen", ,, Spalten anpassen"; ,Volle Bildschirmbreite nutzen".

e Blockierliste: Mandanten (auch inaktive), die weder automatisch nhoch manuell angelegt
werden durfen — gepflegt Uber Berater-/Mandantennummer; Blockierung einzeln oder gesamt
aufhebbar.

 Per Excel konfigurieren: Download der aktuellen bzw. einer Beispiel-Konfiguration,
Bearbeitung in Excel und Einfigen per Copy & Paste; ,In Ubersicht tbernehmen" ersetzt die
bestehende Konfiguration.

e Erweiterte Einstellungen: ,Zuklinftig neue Mandanten taglich automatisch anlegen
(nachtliche Synchronisierung)".
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Mexlantetlanispen Vol Bildschirmbrite nutzen
Datev astomatisch (kontool Installatian)

Bitte whien Sie Ihr Buchungssystem: 1Y

Datev automatisch (kontool Installabon) -
LIUEERRE & Blockleriiste (11) | ) per Excel konfigurieren

Definieren Sie hier schnell und einfach neve Mandanten. manued oder per Exce! - fu wird L automatsch aufgebaut
& 040 fur die Neuaniage vorgemerkt Zeoige:| O Unguinge X Alle Fitter ioschen (D 'Spalten anpassen v

- |
Ay e e e e e e e e e
R el R i R i e i o SR e e i i i e e
i . " o/r b ; h
Abbildung 24: Massenanlage ,Mandanten anlegen" (Ubersicht,
& Oversicnt  WEEREREIEICHIN ) per Excel konfigurieren
o Blockierung aufheben (Alle Eintrage)

Borater-Nummer  § | Mandanten-Nummer

29088 55003 - =
00 s %
P i
P = 7
o .
— i f
o e .
= i .

+ Mandant hinzufogen

Speichern Abbrechen

Abbildung 25: Blockierliste der Massenanlage

Mandanten anlegen  Volle Bildschirmbreite nutzen
Datev automatisch (kontool Installation)

Bitte wahien Sie Inv Buchungssystem:

Datev automatisch (kontool Installation)

B Upersicht | @ Blockieriste (1) [ ST .

Hier haben Sie die Mogichkell per Excel-Datel (CSV) eine Liste von Mandanten in die Ubersicht zu Gbertragen

Laden Sie sich hier dio aktuelle Konfiguration / Beispieldatel herunter und verandern diese nach ihren Wunschen in Excel

L inve aktuelle (Ubersicht) & Beispiel

h Vorgaben aus der Datei - etwaig

© oatenbemenmen

Wenn Sie Ihve Mandanten in Excel aufgestelt haben, markieren und kopieren Sie das gesame Exce-Blatt entweder per STRG + A oder Kiicken in der oberen inken Ecke auf "Alle auswahien” und figen ieses anschieSend unien ein

Hinweis: Bite beachten Sie, dass die ersotzt wird.

Obersicht Gbermehmen

Abbildung 26: Registerkarte ,Per Excel konfigurieren"

3.1.3 Mandanten verwalten

Der Bereich ,Mandanten verwalten" listet alle Mandanten mit Mandantennutzern und
Buchungssystem. Uber ,Zeige:" wird nach System gefiltert: ,Alle Systeme", automatische Systeme
(Datev), manuelle Systeme (SuSa-Datev, BMD) und zusatzliche Systeme (Summe, Beispiel).
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& kontol Verwaltung
A Analyse B Mandanten b Kostenstellen & Mandantennutzer @ Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen] Opto
© Analyse
Mandanten hinzufiigen 7 A Bereich zukiappen |+ Mandant hinzufligen Mandanten hinzuflgen
R— ° 8 i | 2 it || #
Musterkichen GmbH Aktuell gibt es keine neuen Mandanten
G TOP-Sicht 4 Mandant hinzufigen
= Buchungssicht
I« Plansicht
© Mandanten verwalten =) 2 2o | Ao Sygena © # Mandanten bearbeiten
4 Ki-Dialog =
¥ 0POS N
B Belegagent
Name Vandantenvutzer Syster
@ Kunden / Lieferanten e
Nori g Manuelle Systeme (SuSa-Da e -
12 Potenzial-Rechner rarbeiten
A Ko Prasenon 0001_Kostenstellen = ’
arbeften
0001_Potenzial-Rechner - ’
# Edior — sarbeiten
3 verwaltung o 3 e
i Bearbeiten "
001_Kanzieland
Bearbeten
stb@kontool de
a! 0011 Workiex Deutschiand Standort Mainz . .
Bearbeiten
0012_Worktex Deutschland Standort Rheinfelden s
Reachaian =

Abbildung 27: Systemfilter ,Zeige: Alle Systeme"

Mandanten bearbeiten (Massenbearbeitung): 6ffnet eine Tabelle aller Mandanten zur direkten
Bearbeitung (Buchungssystem, SKR, Sachkontenlange, Module, API u. a.) - manuell oder per Excel.

Mandanten bearbeiten

LRt [ Per Excel konfigurieren

Bearbeiten Sie hier einfach Ihre Mandanten, manuell oder per Excel

& 0152 fr Adionen vorgemerkt Zoge:| OGedndorta | DUngiiige || X Ale Fiteroschen | () Spalten anpassen +
- Mar - TOoP- Buchungs- Plan- K360- BelegAgent- Bel jent- Kunden / OPOS- OPOS- K Potenzial- | Mand:

| ;| nnmentane | ocnnrion £ o8 £ o0 1|0 1| SO ;|02 1 OB 1| ;| Stk | Sho | oy 0008 | OFOS 1 B | ¢ | ot 1 (2

o oo001_002 102_Gessiscnan2 Boispiidsien (gener . S u] o @ ] o x 2

m] o001 o1 101_Gesetscnan 1 Besspiidsien (gener ] 0 0 ) 8]

] 0001_100 SKRO3  4-stelig o (=] o a O O

(m] 00111123 SKRO3  dsteilg o 0 o (m] (u] O

C 001234551 a] C

a 007_1234 BMD.O... 4stelig o (=] O

o o12_4%0 SR03  asteig o C ) o]

o 012068 S0 datebg D a] u} o ] o

o onss r u] m]

(m} 0234_1: SKRO3  4stellig O o

0 030303 SKR0s  asteg s] 0 a] D u} o

o os0404 KR0S 4oty 8] L] =

[u] 124556 0001_Tioor SKROY  dstellg o D 0 o (o] o o

( 13578 Test Nowsk PLN SKR03  d-stelig o (u]

n 14589 002 loT Desian GmbH Beusieidaten (oener n n N n n n n wd

Abbildung 28: Massenbearbeitung ,Mandanten bearbeiten"”

Einzel-Bearbeitung: Der Dialog je Mandant enthalt die Registerkarten , Allgemein" (Name,
Buchungssystem, Mandantennummer, Kontenrahmen - z. B. SKR-03 -, Sachkontenlange,
Kostenstellen, kontool pro), ,Zugange" (Mandantennutzer zuweisen - je nach Paket ggf.
kostenpflichtig — und Kanzleigruppen verwalten), ,Summierung" (nur Summenmandant:
einflieBende Mandanten mit Ubereinstimmendem Kontenrahmen, gleicher Sachkontenléange und
identischer Wahrung) sowie ,Daten einspielen" (manuelles Einspielen von Daten; fur
Summenmandanten und automatische Systeme nicht verfligbar).
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Aligemein
Andem Sie hier de Einsielungen Ihres Mandanien
Name

Untemehmensname:

00001_Worktex_Holding

Buchungssystem

Legen Sie hier

Buchungssystem:

Summenmandant
Mandantennummer:
99987
Kontenrahmen:
SKR-03
‘Sachkonteniange:
Normal / Standard

Mandant mit Kostenstellen:

Hirwels: Kostenstetien nicht Online-Buchhaitungssysteme.

Mandant flr kontool pro (meh erfahren)

Abbildung 29: Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Allgemein" (Beispiel Summenmandant)

=nigemen | IEEANER 3t summenung & Daten einspicien

Zuginge

Mandantennutzer zuweisen *

Wahlen Sie hi @8 Investoren,
Zugeit bekommen sollen. Der Zugy ige: sobalg

Nutzer wahien: Mandantennutzar hinzufigen

i Sie haben noch keinen Mandantennutzer hinzugefugt. Jeizt hinzufugen!

Kanzleigruppen verwalten

Wahien Sie hier die denen disser sol. Uver

Ste,

Kanzleigruppe wahlen: Kanzieigruppe hinzufigen.

Abbildung 30: Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Zugdnge"”

e - Er—
5

Summierung

Wanlen Sie hier Es dirfen nur
Mandanten mit gleicher
Wannung ausgewanit werden

Mandant wahlen: Mandant hinzufigen
Q | suche Ao @ entferen

0011_Worktex Deutschiand Standort Mainz
0012_Worktex Deutschiand Standort Rheinfeiden

0014_Workiex Frankreich

0015_Worktex Osterreich

Enweiterte Einstellungen + Bereich aufklappen

Abbildung 31: Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Summierung"

Kontextmenii je Mandant (Pfeil neben ,,Bearbeiten™): ,Mandantennutzer benachrichtigen”,
~Summenmandant neu berechnen" (bei Summenmandanten) und ,Ldschen".
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& konto™l Verwaltung

M Analyse [ Mandanten g Kostenstellen & Mandantennutzer @ Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen] Optionen +
© Analyser

Mandanten hinzufiigen 7 A Bereich zuldappen | = Mandant hinzufligen Mandanten hinzufigen
Mandantenstatus o & i 5 £ 5 s

Musterklichen GmbH Aktuell gibt es keine neuen Mandanten
& Topent + Mandant hinzufiigen

= Bucnungssicnt

&« Plansicht
€ Mandanten verwalten (s Zoge: AlleSysteme » | # Mandanten bearbeiten
¥ Ki-Dialog
¥ OP
oPos e
B selegagent

Hame Mandantenntzer
& Kunden / Lieferanten

00001_Worktex _Halding 7 “
I Potenzial-Rechner B Bearbeiten 3

0001_Kostenstallen

& K360* Prasentation b e o
0001_Potenzial-Rechner 2
# Ednor S 5
= vemwattung e - ) > .
5 Bearbeiten
001_Kanzleiland 4
1 Bearbeiten
ib@kontool o
Hogmbolde 0011_Worktex Deirtschiand Standort Mainz : ’ .
Bearbeiten
0012_Worktex Deutschiand Standort Rheinfeiden ’
Runchoiton =

Abbildung 32: Kontextmenii eines Mandanten in der Liste

3.1.4 Menii ,,Optionen"
Fundort: Verwaltung — oben rechts — ,, Optionen". Das Menu gliedert sich in drei Bereiche:
o Automatische Synchronisation: ,Startzeiten konfigurieren", ,Vorgang fir alle Mandanten
starten", ,Vorgang flr einzelne Mandanten starten".

e Allgemein: ,Lizenzibersicht anzeigen", ,Mandantenstatus anzeigen", ,Kanzlei-Design fiir PDF-
Berichte festlegen".

o Externer Zugriff: ,API-Zugangsschliissel verwalten", ,Externes Steuerberater-Portal
anbinden".

B konto™lI Verwaltung

A Analyse B Mandanten  da Kostenstellen & Mandantennutzer @ Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen] Optegen

© Analyser

Mandantenstatus € Mandanten hinzufiigen 7 A Bereich zuklappen |+ Mandant hinzufisge
ntenstatu

Musterkocnen GmbH Aktuell gibt es keine neuen Mandanten
 TOP-Sicht # Mandant hinzufigen

= Buchungssicht

s Plansicht
€D Mandanten verwalten 1= 7 Zoge:| A
4 Ki-Dialog
= opos .
% Externer 21 v
B BelegAgent
ame Mandantenmutzer Syet
o Shocny B saten 00001_Worktex_Holding
|~ Potenziai-Rechner =
A e ey 0001 _Hostenstellen " & .4 -
earbeiten
o 0001_Potenzial-Rechner . '
# Edior s Bearbeiten
I Verwaltung 0001_Tibar ’
5 : . Bearbeiten -
001_Kanziiland ’
Bearbeiten
@Kot
AGrxole 0011_Worktex Dewrtschiand Standort Mainz ¢
Bearbeiten
0012_Worktex Deutschtand Standort Rheinfelden " Fa
Rearhaen

Abbildung 33: Menii ,,Optionen" der Verwaltung

Startzeiten konfigurieren: Im Modus ,Alle Mandanten" (immer aktiv) werden Wochentage und
Uhrzeit festgelegt (Beispiel: Montag bis Freitag ab 21:00 Uhr); Synchronisationen starten in der
Regel innerhalb von 30 Minuten ab der angegebenen Uhrzeit. Zusatzlich kann der Modus
~Mandantenauswahl" aktiviert werden.
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Automatische Synchronisation konfigurieren

Sie konnen hier definleren, wann weiche Mandanien automatsch synchronisiert werden sollen - durch
eine Kombinaton kbnnen 26

freitags jedoch immer alle Mandanten. Synchronisationen werden in der Regel innerhalb von 30
Minuten ab der angegebenen Unrzet gestartet

Modus: Alle Mandanten
U verissslich akiustle Zahlen bieten zu Konnen, ist deser Modus immer akiv
Montag bis Freitag ~ ab  2r00UN ~

St Ste uns bitte

Modus: Mandantenauswah! O Aktivieren

Speichem Abbrechen

Abbildung 34: Dialog ,Automatische Synchronisation konfigurieren"

Kanzlei-Design fiir PDF-Berichte: legt fest, welches Logo in heruntergeladenen Berichten
(Buchungssicht/Plansicht) erscheint - ,,Standard (kontool-Logo)", ,,Kein Logo" oder ,Eigenes
Kanzlei-Logo (via K360-Vorlagen)"; die Auswahl gilt fir alle Mandanten.

Kanzlei.Design fiir Berichte verwalien

Kanzlei-Design fir Berichte verwaten

‘Wahien Sie hier, weiches Logo in Berichten
‘werdan sol.

Ihre Austwahi (g8 fr afle Mandanten):
® standard (kontoolLogo)
OkKein Logo

C Eigenes Kanzlei Logo (via K360 Vorlagen)

Speichern Abbrechen

Abbildung 35: Dialog ,Kanzlei-Design fiir Berichte verwalten"

3.2 Registerkarte Kostenstellen

Fundort: Verwaltung — Kostenstellen. Zweck: Pflege der Unternehmensstruktur und Kostenstellen
je Mandant (nur fir Mandanten mit aktivierten Kostenstellen).

Uber ,Zeige:" wird der Mandant gewéhlt; ,+ Mandant hinzufiigen" ergénzt weitere Kostenstellen-
Mandanten. Die Liste zeigt die Hierarchie (z. B. Bereiche, Abteilungen, Linien, Maschinen mit

Kostenstellennummern); der Mandantennutzer-Zugriff wird , von oben vererbt" und kann je Knoten
Uber ,Bearbeiten" angepasst werden.
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& konto™l

M Analyse
© Analyse+

Mandantenstatus

Musterkiichen GmbH
[ TOP-Sicht

& Buchungssient

&« Plansicht

4 Ki-Dialog

¥ 0POS

B selegagent

@ Kunden / Lieferanten
|2 Potenziak-Rechner

£ K360° Prasentation

# Edior

= vewarung

stb@kontool de

Verwaltung

B Mandarien s Kostgtolen & Mandantennutzer @ Kanell [Miarbeter & Grupper]

Mandanten mit Kostenstelien (2 Zoge  0001_Kostenstellen =

Q | Su

Hame Mandantennutzer System

0007_Kostenstellen i
Struktur

— Bersich 1
— Abteilung2

— 300

— o0

— Linie 1

— Maschine 1
— Maschine 2
— Maschine 3

— Maschine

Abbildung 36: Registerkarte ,Kostenstellen" mit Beispielstruktur

Optionen =

# Mandant hinzufiigen

Bearbeiten
r'd
Bearbeiten

I'd
Bearbelten

4
Bearbeiten
r'd
Bearbeiten
4
Bearbeiten
4
Bearbeiten
Bearbeiten
4

Bearbeiten

r'd
Bearbeiten

Bunppausoy @

Struktur-Dialog: Uber ,Struktur" wird die Unternehmensstruktur gepflegt: Knoten anlegen und

verschieben, Kostenstellen-Kennzeichen vergeben, Auswertbarkeit in Berichten festlegen, Zugange
verwalten sowie nicht zugeordnete Kostenstellen einsehen. Anderungen werden {ber ,Struktur neu
berechnen" Gbernommen oder automatisch nach erneutem Daten-Einspielen wirksam.

— ot | Loam e

Unternehmensstruktur

Verwalten Sie hier die samt

Q | Such 0 Zugange verwatten

Kostenstellen  Auswertbar
Name

in Berichten]

Nicht zugeordnete Kostenstellen (Anzahl. 1) ¥ Bereich aufkiappen

i Anderungen an der Struktur werden manuell iber "Struktur neu berechnen” (uber den PAel ™" n der

oder automatisch

Abbildung 37: Dialog ,Unternehmensstruktur" (Struktur der Kostenstellen)

3.3 Registerkarte Mandantennutzer

Fundort: Verwaltung — Mandantennutzer. Zweck: Verwaltung der Zugange fir Mandanten (z. B.
Geschaftsfuhrer, Investoren).

Die Ubersicht listet alle Mandantennutzer mit E-Mail-Adresse und Anzahl zugewiesener Mandanten;
gefiltert wird Gber ,Zeige:", neue Nutzer werden uber ,+ Nutzer hinzufiigen" angelegt.
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& konto™l Verwaltung

A Analyse B Mandanten & a 'S @ & Gruppen]

© Analyse+

Mandantennutzer verwalten (s
Mandantenstatus

Musterkiichen GmbH a
T o st Harme Anzabl Macanten

Lukas Possegger

= Bucnungssicnt 1 Mandant

& Plansicht

Mirko Behnken
3 Mandanten

+  Ki-Dialog be P
¥ 0POS e kit 1 Mandant
B Belegagent

e 3 Mandanten
& Kunden / Lieferanten i ot B
le# Potenzial-Rechner Benjamin P

2 Mandanten
4 K360° Prasentation

Hr. Miiler - User 2UORDNUNG/Module ein-/ausblenden 5

# Edior
Sandra Schneider
= 5 Mandanten
I vewatung rerder @ian
Herr Pankovic s
stb@kontool de

Abbildung 38: Registerkarte ,Mandantennutzer"

Je Nutzer stehen folgende Einstellungen zur Verfligung:

Name (optional).

Zoige

Ale Eintrage »

Optionen =

# Nutzer hinzufiigen

Bearbeiten
r'd
Bearbeiten

I'd
Bearbelten

Bearbeiten
r'd
Bearbeiten
4
Bearbeiten
4

Bearbeiten

Bearbeiten

Zugangsmaoglichkeiten: ,Zugang per E-Mail-Adresse" (klassisch mit E-Mail und Passwort;

Zugangsdaten werden versendet, sobald in mindestens einem zugewiesenen Mandanten
Buchhaltungsdaten vorhanden sind); weitere Zugangsmaoglichkeiten Uber ,Bitte auswahlen".

Mehr als ein Nutzer pro Mandant kann je nach Paket zusatzliche Kosten verursachen; die
Zuordnung zu einzelnen Knoten/Kostenstellen erfolgt im Register ,Kostenstellen".

zugewiesenen Mandanten).

Mandantennutzer verwalten
Andem Sie hier die Eistellungen Inres Mandantennutzers
Name
Name (Optionai)
Lukas Possegger
Zugangsmoglichkeiten

Legen Sie hier die At und Weise fest, wie der Nutzer in kontool einsteigen kann.

Zugang per E-Mail-Adresse

Der Nutzer greift Kiassisch per E-Mai-Adresse und Passwort auf kontool zu.
E-Mail-Adresse:

test1_possegger@kantiko.com

weitere Zugangsmoglichkeiten hinzufgen

Bitte auswahien ~

Mandanten zuweisen *

‘Wahlen Sie hier die Mandanten. auf die dieser Nutzer Zugrefn dart.

Mandant wahlen: Mandant hinzutigen

Abbildung 39: Mandantennutzer bearbeiten: Name und Zugangsmoglichkeiten
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Mandanten zuweisen: Auswahl der Mandanten, auf die der Nutzer zugreifen darf. Hinweis:

Erweiterte Einstellungen: ,Analysesicht als Einstiegsseite" (Ubersicht/Auswertung liber alle




test1_possegger@kantiko.com

«Himwois: Zugengadele
Mandanten u

weitere Zugangsmoglichkeiten hinzufugen -

Bitte auswahien ~

Mandanten zuweisen *

Wahlen Sie hier die Mandanten, auf die dieser Nutzer zugreflen darf

Mandant wahlen: Mandant hinzufigen -

Q uche Ale: f entfemen  *

Albert Muster GmbH

0

Enweiterte Einstellungen  serecguappen

Legen Sie hier zusatzliche Emnstelungen fest
Analysesicht als Elnstiegsselto

O Analysesicht (Unersicht / Auswertung iber alle zugewiesenen Mandanten)

Abbildung 40: Mandantennutzer bearbeiten: Mandanten zuweisen und erweiterte Einstellungen

3.4 Registerkarte Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen]

Fundort: Verwaltung — Kanzlei [Mitarbeiter & Gruppen]. Zweck: Verwaltung der
Kanzleimitarbeiter und der Kanzleigruppen.

& konto™lI Verwaltung
A pnayse B Mandanten & a @® &Gruppen] i
© Analyses
e Kanzleimitarbeiter verwalten (2] (7 zogn| AlleEintrage~ |+ Mitarbeiter hinzufagen
a
Musterkichen GmbH Q| s
o — ame [r——
et Sandra Schnecer . ’
uchungssicht ‘ oo
e Pransicnt
= Benjamin Panke Steverberater
e g e - alle Mandanten - s’ -
¥ Ki-Dialog - Bearbeiten
= 0POS
X Kanzleigruppen verwalten rz) (2 oge| MieEintrige = 4 Gruppe hinzufigen
B Belegagent igrupp g
& Kunden  Lieferanten
&l
l~ Potenzial-Rechner
o o el ame [rr—— Anca Mandaren
4
ssen 1 itarbeter 8 Mandanten - %
# Editor
s
= Verwaltung Gastro e 4 Mandanten Bearbeiten =
—— Mandant =
Gruppenname Mitarbeites 4 Mandanten oA
s
sib@kontool de Mitarbeiter Meier 3 Maxiney Bearveiten -
4
arbeterin o Mitarbes dacien
Mitarbeiteri & Mandan e

Abbildung 41: Registerkarte ,Kanzlei" mit Mitarbeitern und Kanzleigruppen

3.4.1 Kanzleimitarbeiter verwalten

e Name (optional) und Kanzlei-E-Mail-Adresse.

e Mandantenzugriff: ,Keine Mandanten", ,Sieht alle Mandanten (Standardeinstellung)", ,Sieht
alle Mandanten, ausgenommen jenen in Kanzleigruppe" oder ,Einschrankung auf Kanzleigruppe"
(Kanzleigruppen z. B. nach Zustandigkeiten oder Zweigstellen).

e Erweiterte Einstellungen (Modulrechte): Analyse (inkl. ,Kanzlei-interne Analysen anderer
Kanzleimitarbeiter bearbeiten / I6schen"), Analyse+, K360 Kennzahlenprasentation, BelegAgent,
Kunden/Lieferanten, OPOS, KI-Dialog, Potenzial-Rechner, Editor sowie ,Zugriff auf das
Verwaltungszentrum erlauben" (Mitarbeiter mit Verwaltungszugriff besitzen die lGbrigen Rechte
automatisch).
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Kanzleimitarbeiter verwalten

hres
Name und E-Mail-Adresse
Name (Optional):

Sandra Schneider
Kanzlel £ Mail.Adresse:

schneider@kontool de

Mandantenzugriff

Legen Sie hier fest, welche Mandanten Ihr Mitarbeiter sehen dart.

O Keine Mandanten
© sient alle Mandanten (Standardeinstellung)

[o}

O Einschrankung auf Kanzieigruppe

Erweiterte Einstellungen

Legen Sie her zusatziiche Emstelungen fest

& Analyse

4 Bereich zukiappen

Abbildung 42: Kanzleimitarbeiter bearbeiten: Name, E-Mail und Mandantenzugriff

WEnUAnEenugHn

Legen Sie Hier fest. welche Mandanten Ihr Miartelier sehen dar

Q Keine Mandanten
© sieht alle Mandanten (Standardeinstellung)

Jenan in

O Einschrankung auf Kanzleigruppe

Erweiterte Einstellungen

Legen Sie et zusatziche Estelungen fest

& Analyse

# Berech zukiappen

B Kanzlei.interne Analysen anderer Kan eimitarbeiter bearbeiten | Ioschen

& Anayse ©

K360 Kennzahienprasentation .3
[ Belegagent

[ Kunden | Lieferanten

& oros

& Ki-Dialog

[ PotentialRechner

© Editor

[ zugan aut das Verwattungszentrum erlauben

Abbildung 43: Kanzleimitarbeiter bearbeiten: erweiterte Einstellungen (Modulrechte)

3.4.2 Kanzleigruppen verwalten

Kanzleigruppen bindeln Mitarbeiter und Mandanten (z.

B. nach Standort oder Sachbearbeiter). Je

Gruppe werden der Gruppenname, die zugewiesenen Kanzleimitarbeiter und die zugewiesenen
Mandanten gepflegt; neue Gruppen entstehen Uber ,+ Gruppe hinzufiigen".

Kanzleigruppe verwalten

Andem Sie hier die Emstellungen Ihrer Kanzisigruppe.

Name

Gruppenname:

Essen

Kanzleimitarbeiter zuweisen

Wahlen Sie hier die die dieser

Mitarboiter wahien: Kanzielmtarbe

Q

Sandra Schneider - schneider@kontool.de

Mandanten zuweisen

Ao @ entfomen  *

Wahlen Sie hier die Mandanten, e dieser Kanzleigruppe zugewissen werden solien

Mandant wahien: Mandant hinzuftigen

Abbildung 44: Kanzleigruppe verwalten (Beispielgruppe , Essen")
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4 Anhang

4.1 Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1:
Abbildung 2:
Abbildung 3:
Abbildung 4:
Abbildung 5:
Abbildung 6:
Abbildung 7:
Abbildung 8:
Abbildung 9:

Abbildung 10:
Abbildung 11:
Abbildung 12:
Abbildung 13:
Abbildung 14:
Abbildung 15:
Abbildung 16:
Abbildung 17:
Abbildung 18:
Abbildung 19:
Abbildung 20:
Abbildung 21:
Abbildung 22:
Abbildung 23:
Abbildung 24:
Abbildung 25:
Abbildung 26:
Abbildung 27:
Abbildung 28:
Abbildung 29:
Abbildung 30:
Abbildung 31:
Abbildung 32:
Abbildung 33:
Abbildung 34:
Abbildung 35:
Abbildung 36:
Abbildung 37:
Abbildung 38:

Einstiegsdialog ,,Kontenrahmen verwalten" im Editor

Vorlagenauswahl fiir den Kontenrahmen SKR03

Vorlagenauswahl fiir den Kontenrahmen SKR04

Schritt 1 ,Allgemein" am Beispiel des Kontenrahmens ,,Centira SKR03"
Kennzahlen-Ubersicht im Kontenrahmen ,Centira SKR03"

Einstellungen einer Kennzahl (Beispiel ,LosgréBe A", SKR03)
Kontenzuordnung im IST-Bereich (SKR03): Kontenbereich von-bis erfassen
IST- und Plan-Bereich einer Kennzahl (Beispiel SKR04)
Kennzahlen-Ubersicht im Kontenrahmen ,kantiko_SKR04"

Kontenzuordnung SKRO04 (Beispiel ,Umsatzerldse Projektgeschaft")
Berichts-Ubersicht im Kontenrahmen ,Centira SKR03"

Bericht bearbeiten (Beispiel ,BWA - Betriebswirtschaftliche Auswertung")
Schritt 4 ,Einstellungen": Zuordnungen, Bilanz-Funktion und Module
Moduleinstellungen TOP-Sicht (Thermometer, Kennzahlen, personlicher Bereich)
Schritt 5 ,Validieren & Speichern" mit Validierungsstatus je Register
Registerkarte ,Mandanten" mit Mandantenliste des Demo-Mandanten
Aufgeklappter Bereich ,Mandanten hinzufligen"

Dialog ,Mandant hinzufigen": Name und Buchungssystem

Dialog ,Mandant hinzufligen": Kontenrahmen, Kostenstellen, kontool pro
Erweiterte Einstellungen: Rumpf-/abweichendes Wirtschaftsjahr, Datev-Datenpfad
Modulauswahl und erweiterte Einstellungen im Dialog ,Mandant hinzuftigen"
Bereich ,Angepasste Kennzahlen / Berichte"

Bereich ,Kanzleigruppen zuweisen"

Massenanlage ,Mandanten anlegen" (Ubersicht)

Blockierliste der Massenanlage

Registerkarte ,Per Excel konfigurieren"

Systemfilter ,Zeige: Alle Systeme"

Massenbearbeitung ,Mandanten bearbeiten"

Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Allgemein" (Beispiel Summenmandant)
Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Zugange"

Mandant bearbeiten: Registerkarte ,Summierung"

Kontextmenu eines Mandanten in der Liste

Meni ,,Optionen" der Verwaltung

Dialog ,Automatische Synchronisation konfigurieren"

Dialog ,Kanzlei-Design fur Berichte verwalten"

Registerkarte ,,Kostenstellen" mit Beispielstruktur

Dialog ,Unternehmensstruktur" (Struktur der Kostenstellen)

Registerkarte ,Mandantennutzer"
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Abbildung 39:
Abbildung 40:
Abbildung 41:
Abbildung 42:
Abbildung 43:
Abbildung 44:

Mandantennutzer bearbeiten: Name und Zugangsmaéglichkeiten
Mandantennutzer bearbeiten: Mandanten zuweisen und erweiterte Einstellungen
Registerkarte ,Kanzlei" mit Mitarbeitern und Kanzleigruppen

Kanzleimitarbeiter bearbeiten: Name, E-Mail und Mandantenzugriff
Kanzleimitarbeiter bearbeiten: erweiterte Einstellungen (Modulrechte)

Kanzleigruppe verwalten (Beispielgruppe , Essen")

4.2 Begriffserklarungen

e Mandant: Unternehmen, dessen Buchhaltungsdaten in kontool ausgewertet werden.

Mandantennutzer: Zugang fur Personen auf Mandantenseite (z. B. Geschaftsfihrung).
Kanzleimitarbeiter: Nutzer der Steuerberatungskanzlei; Rechte werden je Modul vergeben.
Kanzleigruppe: Gruppierung von Mitarbeitern und Mandanten zur Steuerung der Sichtbarkeit.
Summenmandant: virtueller Mandant, der die Daten mehrerer Mandanten konsolidiert.
Kontenrahmen (SKR03/SKRO04): Standardkontenrahmen der DATEV; SKRO3 ist

prozessgliederungs-, SKR04 abschlussgliederungsorientiert.

SuSa: Summen- und Saldenliste; Datenbasis flir die IST-Werte in kontool.
Kennzahl: im Editor definierte AuswertungsgroBe aus Konten, Formeln oder manueller Eingabe.
K360°: kontool-Modul zur Kennzahlenprasentation.

Alle in diesem Handbuch gezeigten Zahlen und Werte sind Beispieldaten des Demo-Mandanten.
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