Erste Schritte in MyDATEV Kanzlei | Kommunikationsfunktionen

MyDATEV Kanzlei unterstutzt die digitale Zusammenarbeit zwischen
lhnen und Ihren Mandanten.

Die Kommunikationsfunktionen von MyDATEV Kanzlei sind in
MyDATEV unter ,, MyDATEV Kommunikation” geblindelt.

In diesem Dokument finden Sie Informationen zu den ersten Schritten
in der Anwendung.
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1. Kommunikationsfunktionen in MyDATEV o6ffnen

Vorgehen: Diesen Link k&nnen Sie sich als

Favorit im Webbrowser
1. MyDATEV uber folgenden Link aufrufen: https://apps.datev.de/mydatev-portal. abspeichern.

2. Auf der DATEV Login-Seite anmelden: das MyDATEV wird gedffnet. .
Uber den Aufruf ,Anwendungen”
konnen Sie direkt zu den
Kommunikationsfunktionen unter
+MyDATEV Kommunikation”
wechseln.

D Hilfe & Anett Musterberaterin

Willkommen in MyDATEV
Das Widget ,Kommunikation”

Kommunikation (4) Fiter ~ Auftrage (4) Interessenten Zeigt Ihnen alle Mitteilu ngen an,
T o it e B e porsnar ) 0 2 1 die aus Dokumente,
R Frenudihvung e 2025 . e nFrifong ot Unterhaltungen oder Aufgaben

Demefirma oAP 16052025 X
Die Unterhaltung Unterhaltung zu "Fehlende Stunden Lohn™ wurde gestartet.
Ich hatte Thnen den Zettel bereits in den Bricfasten geworfen,

Steuerliche Erbschafts- und Nachfolgeberatung IFd.Nr, 1 2025 ; entsta nden Si nd : ZUdem ha ben

Testmandant Baratung « 13501

< - Angebote Sie die Moglichkeit nach Typ und

Lohn und Gehalt Mai 2025

Demofirma oAP % ) ) . o
P e e Dercima ok - 1390 1 0 0 - Thema zu filtern, sowie
2] 0 . . -
S R et 3 offen Versende sesat iy Mitteilungen zu [8schen.
Die Unterhaltung Anfrage zur Umsatrsteuer wurde gestartet.
Guten Tag, ich habe zine Frage zur Wiz muss ich den Schen bei cinem Ver..,
=

Rechnungen (3) Offene Fristen

Uberfallig (2) Abrechenbar (1) \/ Keine offenen Fristen.
Hier gehit es direkt nur Anwendung

Pt e v 196,35 EUR Mit einem Klick auf die

Lo e Gehot Ape 2025 — Mitteilungen gelangen Sie direkt

Demofirma cAP + 13950

in den jeweiligen Bereich der
Kommunikationsfunktionen.

Alle Rechnungsentwirfe >
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1. Kommunikationsfunktionen in MyDATEV o6ffnen

Vorgehen:

1. Beim Klick auf Mandanten &ffnet sich die Mandantenubersicht. Nach Auswahl eines Mandanten erhalten Sie
drei weitere Kommunikations-Widgets. Neben den Stammdaten und der Leistungsibersicht, finden sie
mandantenbezogen Informationen zu Aufgaben, Dokumente und Unterhaltungen.

4% MyDATEVPOrtal | Aktuelles  Mandanten  Geschiftsfelder

Backerei Muster-Miiller - 360°

Zentrale Mandantennummer: 10007

backerei Muster X Stammdaten

Typ ~  Status Aktiv ~ ~ Kontakt

Typ Zentc Mandant Beschreibung
Béickerel Muster-Miller (E

fn 10007 Backerei Muster-Mller Mandantengenutzte Beraternummer: -

[2] Fiirther StraBe 111, 90429 Niirnberg DE

Dokumente (237)
Mandant (12) | Kanzlei (225)

[ gobas.xt 27112004 @

['] test test testsetestestsatestsattitttttestestests... 25102024 @

&) readme pdf 20062024 @)
&) ER_01_RedlofLtif (4).pdf 10062024 @)
&) Umbenennen.pdf 3004204 (D)

Alle Dokumente )

= Datenfreigaben verwalten
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Aufgaben (58)

Offen (38)
Testtool
Erstelit am 05.11.2024

Testtool
Erstellt am 05.11.2024

Testtool
Erstellt am 05.11.2024

Unterhaltungen (113)

Alle(113)

124214
hallo! hittps:/fweew datev.de/

2 Anwendungen P Mitteilungen @ Hilfe (@ Simon Steuerassistent

Leistungen
Erledigt (20)

S ~ Rechnungswesen

v
Buchfilhrung
1031080+ 10007

v

v

Alle Aufgaben )

Ungelesene (37)

08.12.2024

Alle Unterhaltungen >

Uber den Aufruf ,Anwendungen”
konnen Sie direkt zu den
Kommunikationsfunktionen unter
. MyDATEV Kommunikation”
wechseln.

Sie finden in der
Mandantenauswahl alle aktiven
Mandanten

Die Widgets zur Kommunikation
sind nur fiir die Mandanten
einsehbar, fur die die
Mandantenregistrierung
durchgefihrt wurde und fir die
Sie berechtigt sind.

Mit einem Klick auf ,Alle
Dokumente “, ,Alle
Unterhaltungen " und ,Alle
Aufgaben " gelangen Sie direkt in
den jeweiligen Bereich der
Kommunikationsfunktionen.




2. Uberblick iiber die Kommunikationsfunktionen

Mit MyDATEV Kanzlei wird die Zusammenarbeit mit lhren Mandanten effizienter und sicherer
gestaltet. Dazu stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

< fj‘{":{:‘*-njjf:"ﬂn 10008 - Muster-Miller Tho.. X ~ | Dokumente  Unterhaltungem  Aufgaben < ::”:":“:‘,‘fj“" 10008 - Muster-Miller Tho.. X ~ | Dokumente  Unterhaltungen  Aufgaben | fommunkation 10008-Muster-Millec Tho.. X v Dokumente Unterhaitungen  Aulgaben

Freigaben

Unterhaltungen 4 Neue Unterhaitung starten Aufgaben Dokumente
ema v | Frage © Pt 29032005 - 29832025 X
ol [ 7 e A OffeneAufgaben ~  Thema ~  Zustandlg w - D : Q| Thema ~
s * . -
4 e . . =] Dateiname Erseelldoum 4 Erstete Thema
Neue Mitarbeiterin @ : Bezeichnung ema Zustindig =z :
l Umsatzsteuer 2024 GO 2rerscnen g L o) £ 01_ER_Glaserei_Gallecpdf 31102024 = Steverassi. (e
Hallo Herr Steuerassistent. nachsten Monat fangt eine neue Mita... ¥ 1315
o = ng 3 Rechnungen fir 09/24 @ Muster-Miller Thom Enthatiene Autgaben | 81 01_ER Hotel La_Fameux 01.pdf 31102024 55 Steverassi (D)
® &) 01_ER Buchiaden Ruebert 02 pdf 31102024 5 Steveassi. (D)
Rechnungen fur 10/24 Muster-Muller, Thom ——
Riickfrage zu unserem letzten Gesprach Fosigntoe Usmmnlatonms 2108 @ Misboter Sebs_  ofin 2o Avtinbs.> &] 01_ER_Blektronikartikel_Hergl_06.paf 31102024 S Steverassi Steuem
Hallo, ich habe noch eine Frage zu unserem letzten Beratungsg.. < 1301 Rechnungen fiir November 2024 @ Muster-Mller, Thom: Frenebs Umsatzsieuer 2024 © et Rom ofin Zux ke ) &) 01_ER Eisengrau CNC-Technik_02.pdf 3110204 s Steverassi. (RN
@ __| &) 01_€R Angustiner-araeu_ Nuemberg_11.paf 31.102024 55 Steverassi. (D)
Belege filr FIBU bereitstellen [Fiou ] @ Muster-Mller, Thom: i ) Dom s yE——
Unterhakung 4 @ : 0 2 31102024 5 Steverassi.
aan Testaufgabe 3 Lohn @ Muster-Muller, Thom
Nachricht 4 v 529 & ER_01_Redloff.eif 31102024 55 Steverassi.
Lo s Testaufgabe 2 ad @ Muster-miller Thom & ER_01_Redioff123.1if 30.10.2024 S Steverassi -
0 230 30102024 5 Steerassi. ()
Unterhaltung 3 s i )
Te X
a estaufgabe 1 [ rigemein } @ ustertaotie Thom 0 236 30102024 5 Steverassi
Nachricht 3 Ve
g Tests @ Muster-Mller, Thom: 4 §1.0a B B Seens- &
0 sz2.0a 30.102024 S5 Steverassi. 2
Unterhaltung 2 s i Testd. @ muster-Moller, Thom, M %.0a 30.10.2024 55 Steuerassi.. 2
Nachricht 2 928
s Test3 @ muster-mitler, Thom, 1 Datei hier ablegen oder Datsi suswahien
. Unterhaltungen . Aufgaben . Freigabeprozess . Dokumente
it lh Mandant fiir lhre Mandant it lh Mandant itlh Mandant
L . ' L - L . - L -
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3. Die erste Unterhaltung mit einem Mandanten beginnen

Vorgehen:
1. Den Mandanten auswahlen, mit dem Sie eine Unterhaltung beginnen méchten.
2. Auf die Registerkarte Unterhaltungen klicken.

3. Aufdie Schaltflache Neue Unterhaltung starten klicken, um die Unterhaltung zu beginnen und die erste
Nachricht an den Mandanten zu schicken.

4. Auf Schaltflache Senden klicken. Die Unterhaltung wird links in einer Liste dargestellt.

ﬁ Kommunikation ¢ _yanstei.Rechnungswes... i f (® Feedback 3 Mitteil @ Hilfe @ simon Steuerassistent

MyDATEV Portal

Willkommen in unserer neuen beit mit DATEV Kanzleib LUCTLELY SS Steuerassistent, Simon

Unterhaltungen 4F Neue Unterhaltung starten ‘

Unterhaltung suchen Q | Y Filter ‘

Willkommen in unserer neuen Zusammenarbeit mi... Entwurf ss i

Hallo Frau Mustermdiller, schon, dass wir uns zukinftig Gber diese... Neue Unterhaltung starten
Angabe des Themas ist optional.

Thema

Titel *
Willkommen in unserer neuen Zusammenarbeit mit DATEV Kanzleibox

63/300

Nachricht *

Hallo Frau Mustermdiller,

schon, dass wir uns zukinftig Gber diesen Weg austauschen konnen. Ich werde Ihnen zeitnah eine erste Aufgabe erstellen und das Protokoll unseres letzten
Austauschtermins zuschicken sobald ich es fertiggestellt habe.

Viele GriiBe

Simon Steuerassistent

275/ 20000

‘ Verwerfen
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Sie kdnnen dem Mandanten eine
Willkommensnachricht zum
Einstieg in die Zusammenarbeit
schreiben.

Sie haben die Moglichkeit
mehrere Unterhaltungen mit
einem Mandanten zu flihren.
Beispielsweise um
unterschiedliche Fachkontexte
abzubilden. Dazu kénnen Sie
beim Erstellen der Unterhaltung
ein Thema vergeben.

Sie kdnnen in einer Nachricht
direkt ein Dokument mitsenden.




4. Die erste Aufgabe fur einen Mandanten erstellen

Vorgehen:

1. Den Mandanten auswahlen, dem Sie die Aufgabe zuweisen mochten.

2. Auf die Registerkarte Aufgaben klicken.

3. Aufdie Schaltflache Neue Aufgabe klicken, um die Aufgabe zu erstellen.
4

Nach dem Ausfillen die Schaltflache Aufgabe erstellen klicken. Die Aufgabe wird links in einer Liste

dargestellt.

Kommunikation

6 - Kanzlei-Rechnungswes... X ~ Dokumente Unterhaltungen Aufgaben (© Feedback

@ Hilfe @ simon Steuerassistent

MyDATEV Portal

Aufgaben | 4+ Neue Aufgabe »
Aufgabe suchen Q Offene Aufgaben ~ Thema v Zustandig ~

Bezeichnung Thema Zustandig Falligkeit &

Entwurf Arbeitsvertrag von Fr. Schmidt Cin7Tagen

Sie sehen alle Aufgaben

Neue Aufgabe

Bezeichnung *
Arbeitsvertrag von Fr. Schmidt

307150

Themen

Allgemein  Steuern Lohn  FIBU  Jahresabschluss  Beratung

Beschreibung

Hallo Frau Mustermuller,

bitte schicken Sie mir den Arbeitsvertrag von Fr. Schmidt bis
Donnerstag zu.

Viele GriiBe

Simon Steuerassistent

135/20000

Falligkeit (TT.MM.JJlj) Zustandig *
07.11.2024 X Person ausw

Dokumente

1 Datei hier ablegen oder Datei auswéhlen

Abbrechen
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Sie kdnnen Ihrem Mandanten eine
erste Aufgabe einstellen.

Sie kénnen fir Aufgaben eine
Falligkeit, eine zustandige Person
beim Mandanten und Themen
vergeben. Sie und Ihr Mandant
kdnnen direkt in der Aufgabe
Dokumente hochladen.

Ihr Mandant kann sich fir die
Aufgabe eine Erinnerung
einstellen.




5. Die erste Freigabe bei lhrem Mandanten einholen

Vorgehen:

1. StoBen Sie den Freigabeprozess wie gewohnt direkt aus der Fachanwendung an

(z.B. DATEV Einkommensteuer) Daten senden oder Ausgeben.

2. In MyDATEV Kanzlei wird eine Freigabe-Aufgabe angelegt und kann ggf. angepasst werden.

3. Sie konnen in lhrer Freigabe-Aufgabe weitere Dokumente bereitstellen und mehrere Freizeichner wahlen.

4. Nach Anpassung lhrer Aufgabe auf die Schaltflache Freigabe einholen klicken. Die Aufgabe wird links in einer Liste dargestellt.

Daten senden

Auftrage fir die Verarbeitung im Rechenzentrum:

|_ Mandant sichern

[¥ Elekironische Dateniibermittlung

~ an das Finanzamt gemaf
ELSTER-Einstellungen

g Dereitstellen zur spateren
Ubermittlung an das Finanzamt

[+ mit Mandantenfreigabe

(" stornieren

ELSTER-Einstellungen... | -

oK I Abbrechen DFU-Auftragsdaten... Hilfe

1& Elektro Pfahl GmbH TEST / 948063 / 10050 / 2024  USIE 2024 dassic V.28.1 4
S5t [ Mandant | Bearbeiten  Ansicht  Erfassen  Auswertungen  Bxtas Fenster  Hilte
T New. StgeN
T e e oitnen weo AFIZMEARE RS- B-Ba&
‘Weiteres Jahr offnen » R
Oheeich o hieten (= s
4 Y B e —
p E Speichern unter.
% @] Ausgeben_. Sug+D L1 ] e
s ‘klarung 2024
Mandanten-Manager RZ
Daten senden..
Daten holen + befrages
Kommunikation mit der Finanzverwaltung ’
(@ E-Mail senden...
Programmverbindungen » E‘
« 0 E (&) Erdarung abschiiefien /| Elekironische Datenubermittiung an das Finanzamt
@ Jahvschauen/freigeben..
@ 1 Elektro Pfahl GmbH TEST/948063/10050/2024 (\T.\STANDARD) ﬁ Ubertragung der Bescheiddaten vom Finanzami
[ || 2Elekiro Plahl GmbH TEST/248063/10050/2023 (WT.\STANDARD)
a Qe 3 Hacknermuster, Dipl-Kfm. Bernd/948063/10000/2023 (\\T..\STANDARD) Hilfe
E  Beenden AltsF4
[} Ausgabeformutare A RIUCMENTe Agauet ] Zusitzliche Angaben =
I+ [ ustza Adresszerlegung
i) eriet-voriagen Name des Urternehmers
[ Protokalle 4
Elektro Pfahl GmbH TEST
gl abweichender Firmenname
5
Art des Unternshmens
€ [ U
Ubertragen von Daten an das Rechenzentrum. g NUM
—_— —
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] a

10050 - Elekiro Ffahi GmbH TEST Freigabie Obsr MyDATEV Kommunikation sinholen

[—
Umsatzsteusr 2024
i

o200
Freigesente perscn®
Chiet, Rorya, Mnarbaer, Setastan ~
Fatipet
2703 2025 ]
T

Coharente

2 Dt i atlogen oder Dae ausishen

& Umsatzstauver 2024 pof x

Bai Alschikuss, Stanionung adar Fallghoil soll eine Miteiking
Verschick! werden

Empanger des Benachrcrigung
Haupladmin, Daniela ~

Fragabe anholen | Abbrechen




6. Das erste Dokument flir einen Mandanten hochladen

Vorgehen:
1.  Den Mandanten auswahlen, fir den Sie ein Dokument hochladen mochten.
2. Auf die Registerkarte Dokumente klicken.

Ein Dokument entweder per Drag and Drop oder Uber die Schaltflache Datei auswahlen hochladen. Es 6ffnet
sich ein Dialogfeld.

Sie kdnnen dem Mandanten ein

Auswahlen ob das Dokument mit oder ohne Nachricht hochgeladen werden soll. Auf die Schaltflache erstes Dokument bereitstellen

Hochladen klicken. Das Dokument wird anschlieBend links in einer Liste dargestellt.

Sie kdnnen Dokumente mit oder

ohne Nachricht hochladen und

Themen vergeben. Verknipfte
::S::::;:n(:eb eD::::;:;eg«:pﬂonal mit einer Nachricht an den Mandanten hochladen. Der Mandant wird U n-t e rh a | -t un g en un d Au fg a b en
. werden in der Dokumentliste Gber

Dokumente hochladen

&) Protokoll_Termin 2024-10-30.pdf Icons da rgeste”t und sind in der
' Detailsicht der Dokumente
einsehbar.

Mit Nachricht hochladen Nur Dokumente hochladen

Thema wahlen (optional)

LUCuChY Steuern  Lohn  FIBU  Jahresabschluss (gt . oo
== R Sie kdnnen Dokumente z.B. auch

(Hochaden ] | avorecen | ber den Aufruf ,Nach online
senden” aus DATEV DMS oder
Dokumentenablage heraus in
MyDATEV Kanzlei bereitstellen.
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7. Einstellungen fur Benachrichtigungen anpassen

Vorgehen:

1. In der Navigationsleiste auf Ihren Namen oder das Personen-Symbol klicken.

2. Auf Konto verwalten klicken und dann den Bereich Mitteilungen auswahlen.

3.  Die Einstellungen zu E-Mail-Benachrichtigungen und MyDATEV-Benachrichtigungen fir die

Kommunikationsfunktionen in MyDATEV anpassen. Durch Aufklappen kénnen die
Einstellungen fir einzelne

Ereignisse angepasst werden.

| ] Kontoverwaltung @ Hilfe £1 Mitteilungen @ simon Steuerassistent

oaTEY

< Zuriick Simon Steuerassistent

Kontoverwaltung  Konto verwalten

|= Abmelden

Mitteilungen

Mitteilungen

Sprache Datenschutz

Uber die Nutzung der
Zustandigkeiten entscheiden Sie

Lassen Sie sich mit vorgegebenen Zeitplanen Uber Ereignisse aus den Anwendungen per E-Mail benachrichtigen.

Vereinbarungen Nutzungsbedingungen

E-Mail Mitteilungen werden gesendet an: geko-| hrichtigung de E-Mail-Adresse andern
- Impressum selbst, welche Empfanger wann
c Individuelle Einstellung pro Kanal - - - >
DATEV-Ansprechparmer/in benachrichtigt werden und wie Sie
Anwendung E-Mail 2 portal (1 Benachrichtigungen konfigurieren.
= Weitere Informationen dazu finden
v MyDATEV Kommunikation Taglich ~ Sofort ~ . . . .
: Sie im DATEV Hilfe-Center im
Neue Dokumente Taglich ~ Sofort ~ Hilfe-DOkument NI‘. 1 03794:
Dokument geandert Taglich ~ Sofort ~ Benachrichtiunen in
Aufgabe gedndert Taglich ~ Sofort ~ M DATEV Kommunikation =
— DATEV Hilfe-Center
Neue Aufgabe Taglich ~ Sofort ~
Aufgabe fallig Taglich ~ Sofort ~
Neue Nachricht Taglich ~ Sofort ~
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8. Basisdaten fiir die Kanzleivisitenkarte in der Kanzleiprofilverwaltung hinterlegen

Vorgehen:

1. DATEV SmartExperts Kanzleiprofilverwaltung aufrufen (Giber den DATEV Arbeitsplatz oder die Webadresse
www.smartexperts.de/experte)

2. Daten eingeben bzw. priifen/erganzen

= In der gedffneten Kanzleiprofilverwaltung sehen Sie unter dem Menubereich 1. Visitenkarte den Status sowie die
relevanten Datenkategorien.

= Wenn alle Pflichtfelder beftllt sind, wechselt die Statusanzeige von Unvollstandig auf Vollstandig.

o B @
43 Visitenkarie| vevesndy % Loschen
1. Visitenkarte
M desen Daten wird wa. Iwe te 10r DATEV Online. gen Ihrer bewtickt. Sobald Sie die dafur gen Daten K go, Adresse,
und op die o gt haben, wird de Visitenk Iheen & h angereigt - ohwe rusitzichen Afwand. Yoraussetzung fir dhe Anreige der
Viutenkarte isz ke Lzenz MyOATEY Kange.
> Kurzprofl
Primentieres So Pre Kandn mt enet furrbestirabung und hetatingen Se liv Kantiedogo sowe Sacebind
) Adresse
oy bornen L S Adrear Powr Kanuie arpasien
> Kontakt
Hamedegen Sie D Kortshtaege wee Teislonnunmmern § Mad Adrewss und Iive Webste
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Hinweis:

Wenn lhre Daten Uber die
SmartExperts
Kanzleiprofilverwaltung eingepflegt
sind, wird die Visitenkarte Ihren
Mandanten automatisch angezeigt.

So sind Sie mit nur einem Klick fur
Ihre Mandanten erreichbar.

Mehr Informationen finden Sie
auch im DATEV Hilfe-Center -

Erstellung und Pflege der
Stammdaten fiir die

Kanzleivisitenkarte



https://www.smartexperts.de/experte
https://apps.datev.de/help-center/documents/1038323
https://apps.datev.de/help-center/documents/1038323
https://apps.datev.de/help-center/documents/1038323

9. Weitere Informationen und Aufruf der Hilfe

Weitere Informationen rund um MyDATEV Kanzlei finden Sie auf unserer Landingpage.

Im DATEV Hilfe-Center finden Sie zudem weitere Hilfe-Dokumente zu MyDATEV Kanzlei und den Kommunikationsfunktionen. Die Hilfe-Dokumente konnen
Sie auch direkt in MyDATEV Kanzlei aufrufen.

Vorgehen:
1. Im Bereich der Kommunikationsfunktionen auf die Schaltflache Hilfe klicken.

2. Das DATEV Hilfe-Center offnet sich.

Dokumente 1 Datei hochladen «

Q Thema v

‘7\ Dateiname Erstelldatum & Ersteller Thema Ubergeben Verknupfungen

D d4a) Protokoll_Termin 2024-10-30.pdf 31.10.2024 SS Steuerassistent, Simon

Eintrdge pro Seite: 20 v Seite 1von 1 < >

l Datei hier ablegen oder Datei auswahlen
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