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3  Anleitung fur die Mandanten

3.1 Voraussetzungen

Sie sind mit Inrem Mandanten-Zugang im Simba Direkt Portal unter
https://portal.simba.de/ angemeldet.

Hinweis: Wenn Sie als Mandant noch keine Zugangsdaten fur das Simba Direkt Portal
erhalten haben, dann wenden Sie sich bitte an Ihren Steuerberater.

3.2 Neue Dokumente hochladen und ubertragen

Hinweis: Beachten Sie, dass die Dokumente nur in bestimmten Formaten hochgeladen
werden kdnnen, z.B. kdnnen Belege nur im Format *.pdf, *.jpg oder *.jpeg hochgeladen
werden. Welche Dateiformate erlaubt sind, wird lhnen beim Hochladen der Dokumente

angezeigt.

1. Kilicken Sie im Simba Direkt Portal in der Mentuleiste links auf
Dokumententransfer.

2. Klicken Sie auf lhren Mandanten.
3. Legen Sie im Bereich Neue Dokumente libertragen Folgendes fest:

Msndant Profiteile fiirs Kfz GmbH

Simba

2OETIVARE & Neue Dokumente iibertragen

= Alle iibertragenen Dokumente

)ﬁ‘ Ubersicht
Zeitraum, Kategorie und Typ wahlen:

% Auswertungen

Jahr:® 2019

Dokumenten-
transfer

r Monat.*
q Einstellungen

Kategorie: *

Typ* Abbrechen Weiter zum Hochladen

? Hilfe & Support

a. Jahr und Monat der Dokumente
Z.B. Jahr und Monat, in dem der Beleg ausgestellt wurde.
b. Kategorie und Typ der Dokumente

Kategorie und Typ sind wichtig, damit die Dokumente spater in der
Steuersoftware Ihres Beraters richtig zugeordnet werden kdnnen. Der Typ ist
abhangig von der Kategorie und kann erst nach Auswahl der Kategorie
festgelegt werden.

Z.B. Kategorie ,Belege® (fur Typ ,Ausgangsrechnungen®,
,=Eingangsrechnungen®, ,Kassenbelege®, ,Barbelege” oder
.Kreditkartenbelege®), Kategorie ,Posteingang” (fur Typ ,Bescheide®,
.,Mahnungen®, ,Schriftverkehr”) oder Kategorie ,Transferdateien® (fir Typ
»Buchungsdaten®).

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie auch einfach im unteren Bereich per Mausklick
Standardeinstellung auswahlen, z.B. fur Barbelege:
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Mandant Profiteile firs Kfz GmbH

Simba
SOFTWARE &y Neue Dokumente Gbertragen

ﬁ Ubersicht

= Alle dbertragenen Dokumente

Zeitraum, Kategorie und Typ wahlen:

Rechnungen &
Bank

Jahr:* & 2019
% Auswertun gen
Monat.*
Dokumenten-
transfer
Kategorie:*

{x Einsteflungen
Typ:® Abbrechen Weiter zum Hochladen
? Hilfe & Support

oder direkt zum Hochladen mit Voreinstellungen fir den akiuellen Monat September 2019:

' =
L =
Kreditkarte Brief

Dadurch werden dann automatisch die vordefinierten Einstellungen fir den
aktuellen Monat ibernommen.

4. Klicken Sie dann auf Weiter zum Hochladen.

5. Flgen Sie die Dokumente hinzu. Dazu kénnen Sie entweder in den markierten
Bereich klicken und die Dokumente auswahlen oder die Dokumente einfach per
Drag&Drop in den markierten Bereich ziehen.

Mandant Profiteile firs Kfz GmbH

Simba

O

& Meue Dokumente Obertragen &= Alle tbertragenen Dokumente

A Obsrsicht
Zeitraum: Juni 201% Schlieffen & zuriick
Kategorie: Belege

Typ: Barbeleg

Dokumenten- Erlaubte Dateiformate: .pdf,.jpg..jpeg
transfer

{x Einstellungen

el
Ig Auswertungen

o Hilfe & Support

Dateien oder Ordner per Drag&Drop hier her bewegen oder klicken um Dateien zu wahlen. ..

Dokumententransfer starten

6. Prifen Sie pro Dokument, ob der Dateiname passt und fligen Sie bei Bedarf noch
eine Beschreibung oder einen Kommentar fir Ihren Steuerberater hinzu.
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Mandant Profiteile fiirs Kfz GmbH

& Neue Dokumente Ubertragen == Alle Gbertragenen Dokumente G
‘ﬁ‘ Ubersicht
Zeitraum: Juni 2019 ¢ Dokumente in Warteschlange... Schliefen & zuriick
=P |<atcgorie: Belege '‘Dokumententransfer starten' sobald Sie alle Dokumente gewahlt habern
Typ: Barbeleg
Dokumenten- Erlaubte Dateiformate: .pdf,.jpg..jpeg

transfer

q Einstellungen

? Hilfe & Support

Dateien oder Ordner per Drag&Drop hier her bewegen oder klicken um Datelen zu wahlen...

Dokumententransfer starten

Tankbeleg-Esso._pdf Dateiname: [Tankbeleg-Esso |
0.2 MB F—— |

Beschreibung: | <0

Kommentar: | <o

7. Um die Dokumente an den Steuerberater zu Ubertragen, klicken Sie auf
Dokumententransfer starten.

Hinweis: Beachten Sie, dass der Dokumententransfer nicht mehr riickgangig
gemacht werden kann.

v Die Dokumente wurden an lhren Steuerberater Gbertragen. Unter Alle
tibertragenen Dokumente finden Sie einen entsprechenden Eintrag pro
Dokument.

Mandant Profiteile furs Kfz GmbH

Simba

SOFTWARE & Neue Dokumente tbertragen = Alle Ubertragenen Dokumente G

ﬁ Ubersicht Zeitraum wahlen: Kategorie & Typ wahien: Bereitstellungsdatum wahien:
= Vor: | B2 06.2019 Kategorie: | Alle v Von:
E= Auswertungen

— Bis Tvp Alle v Bis

transfer
q Einstelungen SUCHbeqIT: Alle Fitter zuracksetzen
? Hilfe & Support Juri 19

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt ~ Dateigrifte
| O Q 2 O O Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso pdf 31.07.2019 2164 kB I

Anzahl Dokumente: 0

3.3 Ubertragene Dokumente anzeigen, filtern und suchen

Im Bereich Alle libertragene Dokumente werden Ihnen alle Dokumente angezeigt, die
bisher Uber Simba Direkt von Ihnen oder Ihren Kollegen/innen an den Steuerberater
ubertragen wurden.

Um die angezeigten Dokumente zu filtern, kdnnen Sie:
e den Zeitraum der Dokumente eingrenzen (Spalte ,fir Monat/Jahr®)
e die Kategorie bzw. den Typ der Dokumente auswahlen

e das Bereitstellungsdatum eingrenzen, an dem die Dokumente an den Steuerberater
Ubertragen wurden
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& Neue Dokumente Obertragen T Alle dibertragenen Dokumente 8]
Zeitraum wihlen: Kategorie & Typ wahlen: Bereitstellungsdatum wihlen:
Van: 1 03.2019 Kategorie: | Belege v Van: 4 | 01.07.19
Bis: B3 | 082019 Typ: Barbeleg Bis: B 31.07.19
Suchbegriff: Alle Fiter zurucksetzen
MAr 18 - Aug 1 B 01.07 13-21.0719
Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigrofe
O Q L O O Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral_pdf 31.07.2019 2345 kB
[ o 4+ 0 o Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 2164 kB

Anzahl Dokumente: 2

Um in allen Tabellenspalten nach einem Dokument zu suchen, geben Sie den
(Teil-)Begriff im Feld Suchbegriff ein.

Mandant Profiteile fiirs Kfz GmbH b

& Neue Dokumente Ubertragen T Alle ubertragenen Dokumente [

Zeitraum wahlen: Kategorie & Typ wahien: Bereitstellungsdatum wahlen:

von: | £2 06.2019 Kategorie: | Alle v Von

Bis: | £ Tp: Alls Bis

Suchbegrifl: | Aral All Fiter zuricksetzen
Jul1g aral

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt ~ DateigréRe

Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral pdf 31.07.2019 2345 kB

Anzahi Dokumente; 1

Hinweis: Die Tabelle wird direkt nach Auswahl der Filter bzw. Eingabe eines Suchbegriffs
aktualisiert. Uber die Schaltflache Alle Filter zuriicksetzen kénnen Sie Filter und
Suchbegriff zurticksetzen.

3.4 Ubertragene Dokumente 6ffnen und drucken

Ubertragene Dokumente kdnnen Sie durch Klick auf das Symbol Q (Datei 6ffnen) direkt in der
Anwendung 6ffnen.

Kategorie { Typ fur Monat / Jahr

Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigrofie
O E 1 0 & Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral pdf 31.07.2019 2345 kB
l Q 2 O o Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso_pdf 31.07.2019 2164 kB

Das Dokument wird in einem neuen Fenster angezeigt.
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Tankbeleg-Aral.pdf

= 4+ Automatischer Zoom =

Aral CENTER |

Romm tr.140
72760 Reit!ingen
Tankstellen-Nr.:
el.
ax.
AalanM N AT iR AR
Beleg-Nr. & U 40

StNr. Station

UST-Ident-Nr, Gesellschaft :
*000003 Diesel

B
*Ip 02 47,02 1 1,389 EUR,

sesanthetrag 69,73 LR

Um das Dokument zu drucken, klicken Sie rechts oben auf das Symbol = (Drucken).

Tankbeleg-Aral.pdf

= + Automatischer Zoom

Drucken x
Drucker

Name: [ Microsoft Print to PDF < Eigenschaften..

A r}a 1‘ CENT ER 'Srf,:us Sfl?::mﬂ Print To PDF
OL-RNKELE

% g A Standort: PORTPROMPT:
Rommelsh.5tr.140

2760 Reut ingen Kommertar [ Ausgabe in Datei
lankstellen-Nr.: # Druckbersich Exemplare
Tel . » . —
r ,).\. > (@) Alles Anzahl Exemplare: |1 :
ax. !
(O Seten von: |1 bis:
20 (07 AR S B2l sl Sortieren
e s Markienung B i

| setrechen |

65,78 EUR A*
1,389 EUR/Y *

Gesantoetrag 69,76 tR

3.5 Ubertragene Dokumente herunterladen

Um ein uUbertragenes Dokument lokal herunterzuladen, klicken Sie auf das Symbol 3 (Datei
speichern) vor dem Dokument.
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Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigralte
s Q E 9 o Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral.pdf 31.07.2019 2345 kB
| Q 42 O 0T Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 2164 kB

Anzahl Dokumente: 2

Um mehrere Dokumente herunterzuladen, aktivieren Sie die Dokumente in der Liste und klicken
Sie dann auf Gewahlte herunterladen.

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestelli Dateigréfie
Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral_pdf 31.07.2019 2345 kB

Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 2164 kB

Anzahl Dokumente: 2 Gewihtte Dokumente: 2 (4508 kB) @ Gewihite laschen I & Gewihite herunteraden I

3.6 Dokumente Ioschen

Um ein Ubertragenes Dokument aus Simba Direkt zu I6schen, klicken Sie auf das Symbol ]
(Dokument I6schen) vor dem Dokument.

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigriifie
| Q 1+ 0 Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral.pdf 31.07.2019 2345 kB
[l Q 2 O o Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 2164 kB

Anzahl Dokumente: 2

Um mehrere Dokumente zu I6schen, aktivieren Sie die Dokumente in der Liste und klicken Sie
dann auf Gewahlte lIoschen.

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestelli Dateigréfie
Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral_pdf 31.07.2019 2345 kB

Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 2164 kB

Anzahl Dokumente: 2 Gewihite Dokumente: 2 (4509 kB}| = Gewihite loschen & Gewahtte herunterladen

Hinweis: Beachten Sie, dass dadurch die Dokumente nur aus Simba Direkt geloscht
werden. Die Ubertragung von Dokumenten an den Steuerberater kann nicht rickgangig
gemacht werden.
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