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!  Anlegen!/Einspielen!der!Mandanten!!

!  Anlegen!erster!Aufgaben!!
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Erste!Anmeldung!!

•  Bi+e!rufen!Sie!ihren!personalisierten!Link!auf,!den!Sie!von!der!BTS!

erhalten!haben.!Die!Abfrage!nach!Benutzernamen!und!Passwort!

erscheint:!

•  Geben!Sie!nun!die!Anmeldedaten,!die!Sie!erhalten!haben,!ein.!

!
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•  Nach!erfolgreicher!Anmeldung!sehen!sie!ein!„leeres“!Cockpit.!
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•  Bi+e!ändern!Sie!Ihr!Passwort,!indem!Sie!

(Bild!auf!der!Folgeseite)!

•  Rechts!oben!auf!das!Bildlogo!klicken!

•  „Mein!Profil“!auswählen!

•  In!den!„Stammdaten“!können!Sie!bei!Bedarf!Name,!Vorname!und!email[

Adresse!ändern.!

•  In!„Mein!Profil“!von!„Stammdaten“!auf!„Sicherheit“!wechseln!

•  Hier!Ihr!neues!Passwort!vergeben!

!
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Grundeinstellungen!
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•  Ändern!Sie!die!Grundeinstellungen!wie!folgt:!

•  Rechts!oben!auf!das!Bildlogo!klicken!

•  „Einstellungen“!auswählen!

•  Kanzleidaten:+Füllen!Sie!das!System!mit!Ihren!!

Kanzleidaten!und!speichern!Sie!diese.!!

•  Tä.gkeiten:+Das!Programm!liefert!die!typischen!Tä3gkeiten!einer!Kanzlei!als!

Vorbelegung.!Sie!können!aber!weitere!Tä3gkeiten!anlegen.!Bi+e!gehen!Sie!zu!

Anfang!sparsam!mit!der!Anlage!neuer!Tä3gkeiten!vor.!Bei!zu!detailierter!

Aufgabengliederung!kann!die!Planung!u.U.!unübersichtlich!werden.!!

•  Alle!Tä3gkeiten!können!bearbeitet!werden.!Sie!können!z.B.!die!Farbe!der!

Aufgaben!individuell!anpassen!

•  Friendly!Reminder:!Bei!wich3gen!Tä3gkeiten!kann!hier!ein!Vorlauf!an!

Arbeitstagen!eingestellt!werden.!Bei!Erreichen!erhält!der!zugeordnete!

Mitarbeiter!einen!Friendly!Reminder,!dass!die!Aufgabe!bald!startet.!!

7!



+
•  Abwesenheitstyp:+Gängige!Abwesenheiten!wie!Urlaub!oder!Krankheit!

(geplante!Abwesenheiten!i.S.v.!Rehamaßmahmen)!sind!bereits!vorbelegt.!

Hier!können!individuell!Anpassungen!vorgenommen!werden.!Zur!

Erstanlage!ist!eine!Anpassung!aber!nicht!notwendig.!Alle!Stammdaten!

können!auch!später!noch!angepasst!werden.!!

•  Planungsjahr:+Die!ersten!Planungsjahre!sind!bereits!vorbelegt.!Sie!können!
bei!Bedarf!aber!weitere!Jahre!anlegen.!!
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Anlegen!neuer!Mitarbeiter!

•  Bi+e!legen!Sie!nun!Ihre!Mitarbeiter!an,!bevor!Sie!Mandanten!und!
Aufgaben!anlegen!(Sie!können!sonst!die!Aufgaben!keinem!Mitarbeiter!
zuordnen)!

•  Bi+e!beachten!Sie!dabei,!dass!Personalnummer!und!Kürzel!verschiedener!!

Mitarbeiter!nicht!iden3sch!sein!können.!Die!Angaben!zum!Mitarbeiter!
können!später!angepasst!und!geändert!werden.!
Mit!der!Auswahl!der!Rolle!des!Mitarbeiters!legen!Sie!fest,!welche!Zugriffs[!
und!Änderungsrechte!der!Mitarbeiter!erhalten!soll.!Entnehmen!Sie!diese!
bi+e!dem!Rechte[Rollen[Konzept.!!

•  Das!Eintri+sdatum!ist!wich3g!für!die!korrekte!Berechnung!des!Urlaubes.!
Liegt!das!Eintri+sdatum!vor!dem!Beginn!des!aktuellen!Planungsjahres!
kann!hier!ein!evtl.!vorhandener!Resturlaub!aus!Vorjahren!eingeplant!
werden.!
Bi+e!geben!Sie!die!korrekte!dienstliche!Email!des!Mitarbeiters!ein,!es!
erfolgt!ein!Versand!eines!Ak3vierungslinks!an!diese!Emailadresse!!
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Anlegen!/!Einspielen!neuer!Mandanten!

•  Tax!Time!Solu3ons!bietet!zur!Erstanlage!einen!Import!von!DATEV!an.!Hier!

können!die!Grunddaten,!z.B.!Mandantennummer,!Name!und!Adressdaten!

eingespielt!werden.!Dies!erfolgt!über!den!Menüpunkt!„Administra3on“.!

!

•  Bevor!die!Daten!eingespielt!werden!können,!müssen!Sie!aus!DATEV!

heraus!einen!Export!durchführen.!Bi+e!beachten!Sie!hierzu!folgende!

Vorgehensweise:!!

Sollten!Sie!DATEV!nicht!im!Einsatz!haben,!kontak3eren!Sie!uns!bi+e.!
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1.  DATEV!Arbeitsplatz!Pro!aufrufen!!

2.  Unsere!Kanzlei!/!Mandantenübersicht!aufrufen!!

3.  Filter!auf!„ak3ve!Mandanten“!setzen!!

4.  Rechte!Maustaste!/!Einstellungen!Liste!!

5.  „Spalten“!anzeigen!!

![!Zentr.!Mandant!(Mandantennummer)![!Name!
![!PLZ!
![!Ort!!

![!Straße!(einschl.!Hausnummer)![!Telefon!
![!Email!!

6.  Ok!(Liste!wird!entsprechend!angezeigt)!!

7.  Rechte!Maustaste/kopieren/!alle!Zeilen!!

8.  Neue!Excel[Tabelle!anlegen!/!einfügen!!

9.  Datei!speichern!!

10.  Datei!in!Tax!Time!Solu3ons!impor3eren!!
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•  Die!Mandantendaten!müssen!dann!um!die!Daten!ergänzt!werden,!die!

nicht!impor3ert!werden!können.!Dies!erfolgt!unter!„Mandanten“!ändern.!!

•  Bi+e!ergänzen!hierzu!vor!allem!die!Angabe!der!Gesellschansform!und!

haken!Sie!die!zu!erstellenden!Erklärungen!an.!Diese!Angaben!sind!für!

spätere!Auswertungen!wich3g.!!
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Anlegen!erster!Aufgaben!
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•  Tä3gkeit:!die!Aufgabe!ist!einer!bes3mmten!Tä3gkeitsart!zuzuordnen.!Die!

Auswahl!erfolgt!über!das!Menü.!Die!Tä3gkeiten!wurden!vorher!über!

Einstellungen!angelegt.!Wird!eine!vom!System!vorgegebene!

Grundtä3gkeit!ausgewählt,!erfolgt!eine!Anpassung!der!Erfassungsmaske.!

Wird!z.B.!„Jahresabschluss“!oder!„Steuererklärung“!ausgewählt,!wird!das!

Jahr!abgefragt,!für!welches!die!Aufgabe!zu!erledigen!ist.!Daraus!wird!

später!der!Titel!der!Aufgabe!generiert,!z.B.!„Jahresabschluss!2013“!!
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•  Aufgabenserie:!wenn!„!keine!Aufgabenserie“!ausgewählt!wird,!wird!die!

Aufgabe!als!einmalig!angelegt.!Wird!eine!Serie!ausgewählt,!wird!die!

einmal!angelegte!Aufgabe!im!ausgewählten!Turnus!wiederholt.!

Zeitplanung!durch!Mitarbeiter:!diese!Auswahl!ist!nur!bei!Einzelaufgaben!

verfügbar.!Wird!das!Feld!markiert,!enpällt!die!Terminzuordnung!durch!

den!Planungsverantwortlichen.!

Startdatum!und!Frist:!Für!die!Aufgabenserien!„Löhne“!und!„Fibu“!wird!das!

erste!Startdatum!eingegeben.!Die!folgenden!Daten!für!Startdatum!und!

Frist!werden!anhand!der!gesetzlichen!Abgabefristen!automa3sch!

berechnet.!Hierbei!wird!berücksich3gt,!ob!in!den!Mandantendaten!

„Dauerfristverlängerung“!angegeben!wurde!oder!nicht.!Wird!für!andere!

Aufgaben!eine!Frist!ausgewählt,!wird!die!Angabe!der!Fristart!abgefragt.!

Diese!ist!u.a.!notwendig!um!die!Auswertungen!zur!Fristenverwaltung!zu!

erstellen.!!
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Herzlichen!Dank!!
!
Wenn!Sie!die!„Ersten!Schri+e"!durchgegangen!sind!und!einige!Mitarbeiter,!

Mandanten!und!Aufgaben!exemplarisch!erfasst!haben,!werden!Sie!bereits!die!

ersten!Früchte!Ihrer!Hausaufgaben!(oder!die!Ihrer!Mitarbeiter)!in!!!

[!der!Planungsübersicht,!

[!den!Auswertungen,!

[!dem!Cockpit,!

[!den!Aufgaben!oder!

[!dem!Kalender!!

erkennen!können.!

!

!!

Viel!Spaß!und!Erfolg!!!

Ihr!Team!der!BTS!Business!Time!Solu3ons!GmbH!

!!
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