Sie lernen wichtige Funktionen im DATEV Arbeitsplatz kennen und erfahren, wie Mandantenstamm-
daten bearbeitet werden.

Ausgangspunkt fiir die Nutzung von DATEV-Software ist der DATEV Arbeitsplatz. Er priasentiert
aktuelle Informationen und unterstiitzt prozessorientiert die Arbeitsablaufe in der Kanzlei. Von hier
aus starten Sie die integrierten DATEV-Programme (Rechnungswesen, Post, Fristen und Bescheide,
Marketing und Vertrieb) deren Programmoberflachen weitgehend einheitlich gestaltet sind. Die Be-
dienerfiihrung orientiert sich an den Prozessablaufen in der Kanzlei.

Der Funktionsumfang des Arbeitsplatzes richtet sich nach der eingesetzten Variante des Programms
DATEV Eigenorganisation:

DATEYV Eigenorganisation compact
DATEV Eigenorganisation classic
DATEV Eigenorganisation comfort
Auch ohne Einsatz des Programms Eigenorganisationen stehen Grundfunktionen im Arbeitsplatz zur

Verfiigung. In der Software-Umgebung fiir Bildungspartnerschaften wird Eigenorganisation classic
eingesetzt.

Im Kanzleialltag spielt der Arbeitsplatz eine bedeutende Rolle. Besonders haufig werden in der Pra-
xis — abhangig von der Kanzleiorganisation — folgende Funktionen und Moglichkeiten genutzt:

Aufruf der Mandantenstammdaten

Aufruf der benotigten DATEV-Programme

Kontroll- und Managementfunktionen in verschiedenen Ubersichten
Gebuhrenabrechnung

Dokumentenmanagement

Anlegen von Mandantenbestanden in DATEV-Programmen (Leistungen)
Zeit- und Aufwandserfassung

Fristenpflege

Verwaltung der Posteingange und -ausgange

Datentibermittlung an die Finanzverwaltung
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