Checkliste - Dokumente digital bereitstellen Silke Katz STEUERBERATERIN

Fir die Bearbeitung lhres Auftrags benotigen wir Unterlagen von lhnen. Vorzugsweise in digitaler Form: private
Belege hochgeladen in ,,Datev Meine Steuern®; geschaftliche Belege in ,,Datev Unternehmen Online“. Um diese
nahtlos nutzen zu konnen, bitten wir Sie, dabei auf die nachfolgenden Punkte zu achten:

Sofern Sie digitale Dokumente vorliegen haben, z.B. als PDF per Email oder Portal-Download:
Stellen Sie uns bitte diese Original-PDF-Dokumente bereit, so wie Sie sie erhalten haben.
Das Gleiche gilt, wenn Sie selber Aufstellungen z.B. mit Microsoft Excel erstellt haben.

Wenn Sie uns Aufstellungen und Darstellungen aus Internetseiten bereitstellen missen:

e Priifen Sie, ob die Internetseite eine Exportmoglichkeit anbietet: bei Bankumsatzen z.B. im Format
,MT940“ oder ,,CAMT V8“, ansonsten z.B. als CSV- oder PDF-Datei.

e Ist dies nicht der Fall: priifen Sie, ob es eine explizite Druckdarstellung gibt, und nutzen Sie diese.
Wahlen Sie fur den Druck ,,Als PDF speichern®, wie es von aktuellen Browsern angeboten wird, und
vermeiden Sie ,,Microsoft Print to PDF*.

e Achten Sie in jedem Fall darauf, dass die Aufstellung vollstandig ist. Unter Umstanden werden Listen fiir
die Internetdarstellung nur teilweise geladen; iiber einen Button am Ende der Liste (,,mehr®, ,,weitere®)
wird dann ein weiterer Teil oder der Rest der Liste nachgeladen.

Fir Papier-Belege, die Sie digitalisieren, gilt generell:
e Ein Beleg - ein Dokument, das heif3t:
o mehrere Belege - mehrere PDF-Dokumente
o ein Beleg mit mehreren Seiten (auch Riickseiten) - ein PDF-Dokument mit mehreren Seiten
o Seiten mit reinen Belehrungen oder AGBs benotigen wir nicht
e Eine Seite im Beleg - eine Seite im Dokument, das heiBt:
o nicht mehrere Belegseiten in einem Bild ablichten
o Ausnahme sind ggf. Uberlange Quittungen, die nicht als Ganzes (lesbar) digitalisiert werden
konnen, diese bitte in mehrere Abschnitte aufteilen
e Achten Sie darauf, dass digitalisierte Seiten gut lesbar sind, das heift:
o klare Schrift
o richtig gedreht
o Text ohne abgeschnittene Rander
e Halten Sie die DateigroBen klein. Eine mit geeigneten Einstellungen (wie im nachfolgenden Abschnitt
beschrieben) gescannte DIN-A4-Seite belegt ca. 30KB Speicherplatz; die gleiche Seite, per Smartphone
als Bild fotografiert, benotigt mit ca. 6MB den 200-fachen Speicherplatz.

Papier-Dokumente bitten wir bevorzugt zu scannen:

e als (mehrseitige) PDF-Datei, 300 DPI schwarz/weil (ggf. als , Text“ oder ,,CCITT ...“ auswahlbar).

e Im Einzelfall kann der Scan in Graustufen oder Farbe erforderlich sein, wenn die Vorlage fiir den ,, Text“-
Scan zu hell oder zu dunkel ist, oder wenn negative Betrage ausschlieBlich durch die Farbe (rot)
gekennzeichnet sind.

e Mit dem kostenlosen Programm ,,NAPS2“ (Download unter https://www.naps2.com/; wir bieten keine
Gewabhrleistung oder Support!) haben Sie die Moglichkeit, auch Farb-/Graustufenscans nachtraglich in
schwarz/weil} zu wandeln, Seiten zu drehen, weile Seiten zu entfernen, mehrere Scans
zusammenzufiigen etc.

Sofern Sie die Dokumente per Smartphone digitalisieren:
e Verwenden Sie eine App, die die o0.g. Vorgaben mit bis zu 150KB je Seite umsetzen kann, z.B.
o Datev UploadMobil (fiir ,,Datev Meine Steuern* oder ,,Datev Unternehmen Online“) oder
o z.B. MagentaCloud der Telekom.
o Nach Aufnahme der ersten Seite konnen hier weitere Seiten hinzugefiigt werden, um mehrseitige
Dokumente aufzunehmen.

e Bitte prifen Sie insbesondere bei Verwendung des Smartphones, ob die so eingelesenen Dokumente
ausreichend gut lesbar sind. Eine schattenfreie und sehr gute Ausleuchtung (Tageslicht) ist hierfiir
entscheidend. Legen Sie die jeweilige Seite glatt auf den Tisch und nehmen Sie sie senkrecht von oben
auf.

e Die Ubrigen zum Thema ,,Scannen* genannten Aspekte gelten entsprechend.

Senden Sie die Dokumente nach Moglichkeit per App oder Webseite an ,,Datev Meine Steuern* bzw. ,,Datev
Unternehmen Online“ (falls noch nicht vorhanden, richten wir diese gerne fiir Sie ein).

Wenn Sie uns Dokumente nach Absprache per Email senden, achten Sie darauf diese als Anhang anzufiigen; bitte
keine Bilder sichtbar in die Email einbetten.
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