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Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer*

1 Allgemein

Mit dem Simba Direkt Modul ,Dokumenten- und Belegtransfer® kdnnen Sie digitale Belege
und Dokumente fiur Ihren Steuerberater bereitstellen.

Dazu laden Sie diese einfach per Mausklick in das Simba Direkt Portal hoch und starten
dann den Dokumententransfer. Anschliel3end werden die Dokumente und Belege
automatisch in die Steuersoftware Ihres Beraters ubertragen.

So entfallt der Versand und Sie und lhr Berater missen sich um Themen wie
Verschliisselung oder DSGVO keine Gedanken machen.

2 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 fiir das Simba Direkt Portal
erhalten haben, dann wenden Sie sich bitte an Ihren Steuerberater.
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Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer*

3 Neue Dokumente hochladen und tbertragen

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

angezeigt.

1. Klicken Sie im Simba Direkt Portal in der Menduleiste links auf
Dokumententransfer.

Klicken Sie auf Ihren Mandanten.
Legen Sie im Bereich Neue Dokumente Ubertragen Folgendes fest:

Mandant Profiteile fiirs Kfz GmbH

b Neue Dokumente Ubertragen  © Kirzlich Gbertragene Dokumente  T= Alle Dokumente

ﬁ Ubersicht
Zeitraum, Kategorie und Typ wahlen:

o~
B3 Auswertungen

Jahr*
Dokumenten- 209
transfer

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 konnen. 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 kbnnen Sie auch einfach im unteren Bereich per Mausklick
Standardeinstellung auswahlen, z.B. fur Barbelege:

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 5

Mandant Profiteile firs Kfz GmbH

Simba

SOFTWARE ¢ Neue Dokumente tbertragen @ Kurzlich ibertragene Dokumente = Alle Dokumente

(9]

ﬁ Ubersicht

{!E Rechnungen &
Bank

Zeitraum, Kategorie und Typ wahlen:

Jahr® 2019
Ié Auswertungen
-
Dokumenten- Manat
transfer
Kategorie: *
{x Einstellungen

Typ:* Abbrachen Weiter zum Hochladen
? Hilfe & Support

oder direkt zum Hochladen mit Voreinstellungen fur den aktuellen Monat September 2019:

EC Brief Transfer

Dadurch werden dann automatisch die vordefinierten Einstellungen fur den
aktuellen Monat tibernommen.

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 auswéhlen oder die Dokumente einfach per
Drag & Drop in den markierten Bereich ziehen.

Si ba Mandant Profiteile fiirs Kfz GmbH x
¢\ Neue Dokumente iibertragen @ Kiirzlich (ibertragene Dokumente = Alle Dokumente G
ﬁ Ube rsicht

Zeitraum: Juni 2019 Schlieen & zuriick

% Aus wertun gen Kategorie: Belege
Typ: Barbeleg

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

{x Einstellungen

? Hilfe & Support

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

Dokumententransfer starten

6. Prufen Sie pro Dokument, ob der Dateiname passt und fligen Sie bei Bedarf noch
eine Beschreibung oder einen Kommentar fur Ihren Steuerberater hinzu.
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Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer*

Mandant Profiteile firs Kfz GmbH

’ﬁ“ Ubersicht

|~
B Auswertungen

Dokumenten-
transfer

{x Einstellungen

? Hilfe & Support

& Neue Dokumente Ubertragen (0 Kirzlich iberfragene Dokumente &= Alle Dokumente

Zeitraum: Juni 2019

Kategorie: Belege

Typ: Barbeleg

Eraubte Dateiformate: .pdf,.jpg..jpeg

& Dokumente in Warteschlange...

($]

Schlielfen & zuriick

'Dokumententransfer starten’ sobald Sie alle Dokumente gewahlt haben

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

Dokumententransfer starten

Tankbeleg-Esso._pdf
0.2 MB

Datei : |Tankbe\eg-Esso |

Beschreibung: |-<c-ptic-na| = |

Kommentar: |-<c-ptic-na| > |

ap

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 Ihren Steuerberater Ubertragen. Unter Alle
Ubertragenen Dokumente finden Sie einen entsprechenden Eintrag pro

Dokument.

Simba

A Ubersicht

[
B=5 Auswertungen

Dokumenten-
transfer

{x Einstellungen

q Hilfe & Support

&, Neue Dokumente diberiragen

Mandant Profiteile furs Kfz GmbH

@ Kurzlich iibertragene Dokumente &= Alle Dokumente

~
R

Zeitraum wahlen: Kategorie & Typ wahlen: Bereitstellungsdatum wahlen:

Von: 06.2019 Kategorie Alle Yon:

Bis Typ: Alle Bis

Suchbegrif: Alle Fitter zuriicksetzen

Jun19
Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigrifie
O Q L+ 0 0 Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf

31.07.2019 2164 kB I

Anzahl Dokumente: 0
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Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 7

4  (Bei Belegpostfach) Neue Dokumente per E-Mail tibertragen

Ihr Steuerberater kann fiir Sie optional ein Belegpostfach (E-Mail-Postfach) einrichten, an
das Sie und Ihre Lieferanten Belege bzw. Buchungsdaten als E-Mail-Anhang versenden
kénnen.

Hinweis: Die Einrichtung und Nutzung eines solchen Belegpostfachs ist fir die Kanzlei mit
monatlichen Gebuhren verbunden.

Wenn lhr Steuerberater fur Sie ein Belegpostfach eingerichtet hat, finden Sie automatisch
in Ihrem Simba Direkt Portal unter Dokumententransfer den Bereich E-Mail-Adressen
fur Belegsammler:

Mandant Profiteile furs Kfz GmbH

& Neue Dokumente iibertragen @ Kurzlich ubertragene Dokumente = Alle Dokumente £3 Belegpostfach (o]

)’.\ Ubersicht Zeitraum, Kategorie und Typ wahlen
€ Web-Kassenbuch Jahr - 2022

Rechi &
&a pecinungen Monat: *
% Auswertungen Kategorie: *

Dokumenten-

transfer Typ* Abbrechen Weiter zum Hochladen

P-’ Lohn & Gehalt
oder direkt zum Hochladen mit Voreinstellungen fir den akiuellen Monat Dezember 2022:

Fakiura

63 B
q Einstellungen t l IEI e é [H
9 Hilfe & Support AR ER Kasse Bar Kreditkarte EC Brief Transfer
H

E-Mail Adressen fur Belegsammier

Ihr Berater bzw. hr Mitarbeiter in der Steuerkanzlei hat far Sie ein E-Mail-Postfach eingerichtet, an das nun Sie und Ihre Lieferanten Belege als E-Mail-Anhang versenden kénnen. Sobald in
dem Belegpostfach eine E-Mail mit einem Beleg als Anhang (PDF-Format) eingeht, wird der Beleg automatisch mit der passenden Kategorie in das Simba Direkt Modul ,Dokumenten- &
Belegtransfer" hochgeladen und dort angezeigt. Anschliefend wird der Beleg von dort (wie gewohnt) in die Kanzlei zur Verbuchung tbertragen.

Hinweis: Sie kénnen die eingegangenen E- Mails nicht in Simba Direkt bzw. Gber ein Postfach aufrufen bzw. einsehen.
Kostenhinweis: Die Einrichtung und Nutzung einer solchen Belegsammeladresse ist fur die Kanzlei mit monatlichen Gebuhren verbunden

Ausgangsrechnung: -A@belege.simbadirekt.de
Eingangsrechnung -E@belege.simbadirekt.de
Kassenbeleg: -K@belege.simbadirekt.de
Barbeleg: -B@belege.simbadirekt.de
Kreditkartenbeleg ~C@belege.simbadirekt.de
Buchungsdaten X@belege simbadirekt.de
EC-Beleg: -G@belege.simbadirekt.de

Dort werden lhnen alle E-Mail-Adressen des Belegpostfachs angezeigt, an die die
jeweiligen Belege versendet werden kdnnen.

Tipp: Die E-Mail-Adressen des Belegpostfachs werden automatisch generiert und sind
daher ,kryptisch®. Wir empfehlen, eine Weiterleitung an aussagekraftigere E-Mail-
Adressen einzurichten und dann diese E-Mail-Adressen zu verwenden bzw. an die
Lieferanten zu kommunizieren (z.B. statt der automatisch generierten E-Mail-Adresse
,YP**-WUR**-E@belege.simbadirekt.de“ eine Weiterleitung an ,belege-mandant-
mustermann@steuerkanzlei-mitarbeiter-und-partner.de®).

Sobald in dem Belegpostfach eine E-Mail mit einem Beleg als Anhang bzw. mit
Buchungsdaten (an die E-Mail-Adresse mit ,-X@") im Anhang eingeht, wird dieser bzw.
werden diese automatisch mit der passenden Kategorie in Ihr Simba Direkt Portal
hochgeladen. Anschlie3end wird der Beleg bzw. die Buchungsdaten von dort automatisch
an lhren Steuerberater tGbertragen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Dateiformat eines Belegs mit dem fur die jeweilige
Kategorie im Simba Direkt Portal ,erlaubten” Dateiformat Gbereinstimmen muss.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer*

Ansonsten kann der Beleg nicht in das Simba Direkt Portal hochgeladen werden.

Bei Belegen wie z.B. Eingangs- und Ausgangsrechnungen sind das in der Regel die
Dateitypen .pdf, .jpg, .tif und .png, wobei letztere von Simba beim Import automatisch in
das Dateiformat PDF konvertiert werden.

Abweichende Formate fur Buchungsdaten: Im Simba Direkt Portal sind fur die Kategorie
, 1 ransferdateien“ > Typ ,Buchungsdaten® nur folgende Dateiformate erlaubt: .zip, .xls,
XlIsx, .csv, .xml, .sta, .scs, .xml, .csv, .mta. Beim manuellen Hochladen von Belegen wird
dies z.B. entsprechend angezeigt:

& Neue Dokumente Ubertragen U Kirzlich ibertragene Dokumente &= Alle Dokumente &3 Belegpostfach G

Zeitraum: Januar 2023

Kategorie: Transferdateien

Typ: Buchungsdaten

Erlaubte Dateiformate: .zip,.xls,.xIsx,.csv,.xml,.sta,.scs,.xml,.csv,.mta |

SchlieRen & zuriick

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

Dokumententransfer starten

Um den Beleg in Ihrem Simba Direkt Portal anzuzeigen, klicken Sie in der Mendileiste links
auf Dokumententransfer und dann oben auf Alle Dokumente.

Hinweis: Die eingegangenen E-Mails konnen Sie nicht im Simba Direkt Portal bzw. Uber
ein Postfach aufrufen bzw. einsehen.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer*

5 Ubertragene Dokumente anzeigen, filtern und suchen

Im Bereich Alle Dokumente werden Ihnen alle Dokumente angezeigt, die bisher tber

Simba Direkt von Ihnen oder Ihren Kollegen/innen an den Steuerberater Gbertragen
wurden.

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

e das Bereitstellungsdatum eingrenzen, an dem die Dokumente an den Steuerberater
Ubertragen wurden

¢, Neue Dokumente Uberiragen @ Kirzlich Ubertragene Dokumente T Alle Dokumente

)
A
Zeitraum wahlen: Kategorie & Typ wahlen: Bereitstellungsdatum wahlen:
Von: 03.2019 Kategorie. | Belege Von: 01.07.19
Bis: 08.2019 Typ: Barbeleg Bis: 31.0719
Suchbegriff: Alle Fiter zuriicksetzen
M&r 19 - Aug 19 Belege/Barbeleq 01.07.19-31.07.19
Kategorie / Typ fur Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigrofe

[ Q 4+ 0 O Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral pdf 31.07.2019 2345 kB
[l Q 4+ O O Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso._pdf 31.07.2019 216.4 kB

Anzahl Dokumente: 2

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

Mandant Profiteile furs Kfz GmbH x
& Neue Dokumente Obertragen @ Kirzlich Gbertragene Dokumente T Alle Dokumente el
Zeitraum wahlen: Kategorie & Typ wahlen: Bereitstellungsdatum wahlen:
Yon: 062019 Kategorie:  Alle Won:
Bis: Tvp: Alle Bis:
Suchbegritf: | Aral Al Fiter zuricksstzen
Jul19 aral
Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt ~ Dateigréie
O Q 2 0 0 Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral pdf 31.07.2019 2345kB

Anzahl Dokumente: 1

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

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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10

6 Ubertragene Dokumente 6ffnen und drucken

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

Anwendung 6ffnen.

Kategorie / Typ

fiir Monat / Jahr

m} Ei 0 Belege / Barbeleg Juli 2019
() Q X2 O O Belege / Barbeleg Juni 2019

Beschreibung Dateiname

Tankbeleg-Aral pdf

Tankbeleg-Esso.pdf

Das Dokument wird in einem neuen Fenster angezeigt.

Tankbeleg-Aral.pdf

= <+ AutomatischerZoom =+

Bereitgestellt -
31.07.2019

31.07.2019

Dateigréfie
2345 kB

2164 kB

Aral CENTER

Rommelsb.Str.1

72760 Reutlingen
Tankstellen-Nr.: :
Beleg-Nr. & 20.1 46
StNr. Station
UST-Ident-Nr. Gesellschaft
*000003 Diesel 65,78 EUR A=
*Ip 02 47,02 | 1,389 EUR/ x
besantoetreg 6,76 £k

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

Tankbeleg-Aral.pdf

= <+ AutomatischerZoom =

Aral CENTER

OL-ANKELE
Romme 15D .Str
/2760 Reut!

Tankstellen-Nr.:

Fax.:

Beleg-Nr. &

StNr. Station

UST-Ident-Nr. Gesells

(00003 Diesel

*Ip 02 47,02
besantoetrag

140
F |

ngen

Drucken
Drucker
Name: Microsoft Print to PDF
Status: Bereit
Typ: Microsoft Print To PDF
Standort: PORTPROMPT:
Kommentar:
Druckbereich
@) Alles
(O Seiten  von: bis: D

Markierung

[[] Ausgabe in Datei

Exemplare

Anzahl Exemplare: E $

Sortieren

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 11

7 Ubertragene Dokumente herunterladen

Um ein Ubertragenes Dokument lokal herunterzuladen, klicken Sie auf das Symbol L3 (Datei
speichern) vor dem Dokument.

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt ~ Dateigrafite
[ Q O T Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aralpdf 31.07.2019 2345 kB
[l aQ 42 0 0 Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 216.4 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 Bereitgestellt « DateigréRe
Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral. pdf 31.07.2019 2345 kB

Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso._pdf 31.07.2019 216,4 kB

Anzahl Dokumente: 2 Gewihite Dokumente: 2 (4509 kB) = Gewihite 15 I e Gewi her I

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 12

8 Dokumente [6schen

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

Kategorie / Typ fiir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - Dateigrafie
[} Q 3 0 Belege / Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral pdf 31.07.2019 2345 kB
| Q X O 0 Belege / Barbeleg Juni 2018 Tankbeleg-Esso.pdf 31.07.2019 216.4 kB

Anzahl Dokumente: 2

Um mehrere Dokumente zu I6schen, aktivieren Sie die Dokumente in der Liste und klicken Sie
dann auf Gewahlte l6schen.

Kategorie / Typ fir Monat / Jahr Beschreibung Dateiname Bereitgestellt - DateigréfGe
Belege [ Barbeleg Juli 2019 Tankbeleg-Aral.pdf 3.07.2019 2345 kB

Belege / Barbeleg Juni 2019 Tankbeleg-Esso._pdf 31.07.2019 216,4 kB

Anzahl Dokumente: 2 Gewihite Dokumente: 2 (450 9 kB)| @ Gewahite laschen & Gewahite herunterladen

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

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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9 Simba Direkt App
Mit der Simba Direkt App konnen Sie auch von unterwegs ein Dokument an lhren

Steuerberater Gbertragen oder auf bereits Ubertragene Dokumente zugreifen.

Hinweis: Die Simba Direkt App kann sowohl fur das Modul ,Dokumenten- und

Belegtransfer” wie ggf. auch fur das Modul ,,Auswertungen“ verwendet werden. Die App

muss dazu nur einmal eingerichtet werden.

9.1 App einrichten (Standard)

1. Starten Sie auf Inrem Mobilgerat das Simba Direkt Portal https://portal.simba.de im

Browser.

2. Legen Sie wie folgt ein Passwort fur die App fest:

a. Tippen Sie auf |Einstellungen| = |Einstellungen Dokumentencenter &

Apps| = |Passwort fur Apps andern|.

Simba

A Ubersicht

Auswertungen

Dokumenten-
transfer

ﬁ: Einstellungen

? Hilfe & Support

b. Legen Sie dann ein Passwort fur lhre Apps fest und merken Sie sich dieses

Passwort.

Einstellungen

Benutzer-Konto | Einstellungen Dokumentencenter & Apps | Daten Profiteile firs Kfz GmbH

Benachrichtigungseinstellungen
Mail-Benachrichtigung bei neuen Auswertungen immer versenden

(D Erklarungen

Sie erhalten beineuen ungelesenen Auswertungen immer eine Benachrichtigung per Mail.
Solten Sie diese Auswertungen vor Benachrichtigung schon abgerufen haben, wird keine Mail
mehr versendet. Wenn Sie die Option oben aktivieren, erhatten Sie immer einen E-Mail Bericht Ober
neue Auswertungen - auch dber berets gelesene Dokumente.

Benachrichtigungs-Intervall:

« sofort (max. nach 30 Min.)
einmal taglich (morgens)

Passwort fir i0S/Android App, Windows Push App und Mandantenscanner Smart

Bei der Verwendung der iOS oder Android-App fir den Dokumentenaustauschist es
erforderlich, ein Passwaort fiir die Anmeldung festzulegen. Das Passwort gilt auch fur
die Verwendung der Windows Push App fir den Dokumententransfer sowie fir den
Mandantenscanner Smart.

Benutzername ist Ihre E-Mail Adresse, mit der Sie sich auch in Simba Direkt im
Mandanten-Bereich anmelden.

&' Passwort fiir Apps andern

3. Laden Sie die App wie folgt herunter:
a. Tippen Sie in der Mendleiste links auf Dokumententransfer.

b. Tippen Sie auf das Symbol, um die App aus dem App Store bzw. Google
Play herunterzuladen. Folgen Sie dann den Anweisungen, um die App zu

installieren.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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Dokumententransfer

SOFTWARE

Mandant

S

Profiteile fiirs Kiz
GmbH

ﬁ Ubersicht

|
Ig Auswertungen

Dokumenten-
transfer

q Einstellungen
? Hilfe & Support Simba Direkt Dokumentenaustausch gibt es auch als App fur i0S und Android

2 La 1 JETZTBEI
& App Store » Google Play

und als Windows Push App fiir den Dokumententransfer

& Passwort fiir Apps dndern

4. Starten Sie nach der Installation die App.
5. Tippen Sie auf GERAT REGISTRIEREN.

0« @4 10:05

WILLKOMMEN BEI
SIMBA DIREKT

Registrieren Sie |hr Gerat um in den privaten
Bereich zu gelangen und um alle Funktionen der
App freizuschalten.

©O-r GERAT REGISTRIEREN

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 15

Der Anmeldebildschirm erscheint.

10:19 Do. 15. Aug.

Simba
DIREKT

Benutzername

Petra.Musterfrau@profi-teile-fuers-kfz.de

Sicherheitsfrage

PIN bestatigen

6. Geben Sie im Anmeldebildschirm Folgendes ein:
a. Geben Sie Ihren Simba Direkt Benutzernamen ein.
b. Geben Sie das Passwort fur Apps ein.

Hinweis: Geben Sie hier das (im Schritt 2 festgelegte) Passwort fiir Apps
und nicht Ihr Passwort flir das Simba Direkt Portal ein!

c. Legen Sie eine PIN oder Sicherheitsfrage fest, um das Passwort spater bei
Bedarf zurlicksetzen zu kdnnen.

d. Tippen Sie auf Anmelden.
e. Tippen Sie auf Personlicher Bereich.
v Sie haben die App eingerichtet und kénnen sie jetzt verwenden.

9.2 App einrichten (bei On-Premises-Ldsung)

Falls Ihre Kanzlei bzw. Sie als Kunde ein eigenes Dokumenten-Center betreiben (sog.
"On-Premises-Ldsung"), dann richten Sie die App bitte wie folgt ein:

1. Installieren Sie die App ,Simba Direkt“ Gber den App Store bzw. Google Play auf
Ihrem Mobilgerét.

2. Starten Sie nach der Installation die App und akzeptieren Sie die AGB.
Die Willkommensseite erscheint.
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v @)+ 10:05

WILLKOMMEN BEI
SIMBA DIREKT

Registrieren Sie |hr Gerat um in den privaten
Bereich zu gelangen und um alle Funktionen der
App freizuschalten.

©O-r GERAT REGISTRIEREN

3. Ziehen Sie mit lhrem Finger vom linken Bildschirmrand nach rechts.
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4. Tippen Sie unten links auf Einstellungen.

Simba
DIREKT x

3) Geriit registrieren

22 Uber uns
@ Impressum

Datenschutz

T AGB

‘ £33 Einstellungen

[ @) <

5. Ziehen Sie unter Simba-Direkt-Portal den Schieberegler nach links, um sich am
Dokumenten-Center lhrer Kanzlei anmelden zu kénnen (und nicht am Simba Direkt

Portal).

Registrierung

® Simba-Direkt-Portal

6. Tippen Sie oben links neben Einstellungen auf den Pfeil, um zuriick zum
Willkommensbildschirm zu gelangen.
7. Tippen Sie auf GERAT REGISTRIEREN.
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N @8 09:37

WILLKOMMEN BEI
SIMBA DIREKT

Registrieren Sie Ihr Gerat um in den privaten
Bereich zu gelangen und um alle Funktionen der
App freizuschalten

O- GERAT REGISTRIEREN

8. Melden Sie sich jetzt mit Inren Anmeldedaten und der Server-URL an, die Sie ggf.
von lhrer Kanzlei genannt bekommen haben.
Legen Sie eine PIN oder Sicherheitsfrage fest, um das Passwort spater bei Bedarf

zurlicksetzen zu kdnnen.
Tippen Sie auf Anmelden und dann auf Persdnlicher Bereich.

= 0« @84 10:05

Simba
DIREKT

Benutzername

Passwort

Server URL

Erstellen Sie eine PIN oder
Sicherheitsfrage. Dies wird zur
Zuriicksetzung des Passworts
benotigt

PIN SICHERHEITSFRAGE

PIN bestatigen

v' Sie haben die App eingerichtet und kénnen sie jetzt verwenden.
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9.3 App-Einstellungen &ndern oder zurlicksetzen

1. Starten Sie die App auf Ihrem Mobilgerat und tippen Sie auf Persdnlicher Bereich.
2. Tippen Sie oben links auf das Symbol E.

Personlicher Bereich

HERZLICH WILLKOMMEN,

Petra Musterfrau

& b Q

DOKUMEN- UNGELESENE DOKUMENTE
TENTRANS- DOKUMENTE
FER

3. Tippen Sie auf Einstellungen.

Simba
DIREKT %

€» Dokumententransfer

IMEN,

“ Ungelesene Dokumente ﬂ
Q, Dokumente

Y

Ober uns 8/

A pracatE JKUMENTE

m @ f§2

] Datenschutz

T AGB

‘ £33 Einstellungen

I @] <
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4. Jetzt kdnnen Sie Folgendes festlegen:

08:35

< Einstellungen

Allgemein

@ Sprache Deutsch
Deutsch

(5 Push-Benachrichtigungen [ ]
Sicherheit

/2 Passwortabfrage [ ]

Abfrage nach: m

0@ 30

O

@ Fingerabdruck )
Bedienung
/" Automatisches Verlassen [ ]
Dokumente

) Abfrage (Std)
1

[\ Nachricht [ ]

) Cache léschen (min)
60

. » Dokumentenscanner

11 Automatischer Zuschnitt

Registrierung

Simba-Direkt-Portal
CLOUD-SERVER

—

=

REGISTRIERUNG ZURUCKSETZEN

PASSWORT ANDERN

I @] <

o Sprache: Sie kdnnen als Sprache, in der die App angezeigt wird Deutsch
oder Englisch wahlen.

o Push-Benachrichtigungen: Sie kénnen wahlen, ob Sie auf Ihrem
Mobilgerat Push-Benachrichtigungen Uber neue Dokumente empfangen
mochten.

o Passwortabfrage, Fingerabdruck und Abfrage nach: Uber diese
Einstellungen kdnnen Sie den Auto-Login abschalten. Dadurch wird dann
aus Sicherheitsgrinden beim Aufruf der App die Eingabe Ihres Passworts
und/oder Fingerabdrucks notwendig.
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Die Einstellung Abfrage nach wird relevant, wenn die App verlassen wird
(d.h. in den Hintergrund gestellt oder das Mobilgerat geschlossen wird).
Sie legt die Zeit (in Minuten) fest, die mindestens verstrichen sein muss,
damit beim erneuten in den Vordergrund holen der App nochmals das
Passwort bzw. der Fingerabdruck abgefragt wird.

o Automatisches Verlassen: Sie kdnnen wéhlen, ob nach einer Aktion mit
dem Dokument der Bearbeitungsmodus automatisch verlassen oder
beibehalten wird.

o Abfrage (Std): Sie kdnnen das Intervall (in Stunden) festlegen, mit dem auf
neue Dokumente geprift wird.

o Nachricht: Sie kdnnen wahlen, ob Sie In-App-Benachrichtigungen Uber
neue Dokumente erhalten méchten.

o Cache I6schen: Sie kbnnen das Intervall (in Minuten) festlegen, mit dem die
Daten (heruntergeladene Dokumente) aus dem Cache der App geléscht
werden sollen.

o Dokumentenscanner und Automatischer Zuschnitt: Sie kénnen festlegen,
ob Sie diese Funktionen verwenden méchten, um Fotos/Dokumente
zuzuschneiden.

Mit der Funktion Dokumentenscanner kénnen Fotos/Dokumente manuell
zugeschnitten werden (siehe ,9.4 Fotos/Dokumente hinzufligen und ggf.
manuell zuschneiden®). Mit der zusatzlichen Funktion Automatischer
Zuschnitt werden Dokumente beim Hinzufligen bereits automatisch
zugeschnitten.

Hinweis: Die Mdglichkeit des Zuschnitts ist beschréankt auf bestimmte i0OS-
Versionen bzw. ist gerateabhangig. Diese Funktionen erfordern
leistungsstarke Mobilgeréte.

Bitte beachten Sie bei Nutzung des automatischen Zuschnitts, dass
ausreichend Kontrast zwischen Dokument und Untergrund vorhanden ist.
Optimal ist das Belegfoto z.B., wenn ein helles (weil3es) Papier auf einem
dunklen (schwarzen) Untergrund liegt.

o Registrierung: Hier wird angezeigt, ob Sie die App mit dem Simba Direkt
Portal oder dem Dokumenten-Center verbunden haben (siehe ,9.1 App
einrichten (Standard)“ bzw. ,9.2 App einrichten (bei On-Premises-L6sung)®).

o Registrierung zurticksetzen: Sie konnen die App bzw. die Registrierung
Ihres Gerats fur den Dokumentenzugriff zurtick zu setzen. Beachten Sie
bitte, dass Sie dann fur einen weiteren Zugriff die App erneut einrichten, d.h.
Ihre Registrierungsdaten erneut eingeben muissen.

o Passwort &ndern: Sie kdnnen Ihr Login-Passwort fir die App andern.
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9.4 Fotos/Dokumente hinzufligen und ggf. manuell zuschneiden
1. Starten Sie die App auf Ihrem Mobilgerat und tippen Sie auf Persdnlicher Bereich.
2. Tippen Sie auf Dokumententransfer.

Der Bereich Dokumententransfer erscheint.
Dort ist die Registerkarte FOTOS geoffnet. Hier kbnnen Sie neue Fotos hinzufugen.

Wenn Sie neue Dokumente hinzufiigen méchten, tippen Sie auf die Registerkarte
DOKUMENTE.

&  Dokumententransfer

DOKUMENTE

3. Tippen Sie unten rechts auf @.

4. Jetzt kdnnen Sie Fotos/Dokumente Uber folgende Symbole hinzufiigen:
o [O: Fotos/Dokumente hochladen, die in einer Cloud gespeichert sind

o : Fotos/Dokumente hochladen, die auf dem Mobilgerat gespeichert sind
o . Fotos/Dokumente mit dem Mobilgerat abfotografieren

5. Wenn Sie in den Einstellungen die Funktion Dokumentenscanner aktiviert haben
(siehe ,9.3 App-Einstellungen andern oder zurlicksetzen®), dann 6ffnet sich nach
dem Hinzuflgen der Fotos/Dokumente automatisch der Bereich
Dokumentenscanner.
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Dokumentenscanner

VIELEN DANK
FUR IHREN
EINKAUF

Dort kénnen Sie wie folgt das Foto/Dokument manuell zuschneiden:

a) Passen Sie den Zuschnitt Uber den roten Rahmen an. Dazu kénnen Sie die
Eckpunkte mit dem Finger ziehen.

b) Wenn der Zuschnitt passt, tippen Sie auf das Symbol (-}

¢) Um den Zuschnitt anzuwenden, tippen Sie abschlieRend auf das Symbol .

v' Die neu hinzugefiigten Fotos/Dokumente werden in der Registerkarte Fotos bzw.
Dokumente angezeigt.

&  Dokumententransfer

DOKUMENTE

A Best_tigung_f_r_die_Steuerer @
kl_rung

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Direkt ,Dokumenten- und Belegtransfer* 24

9.5 Fotos/Dokumente umbenennen oder I6schen
1. Starten Sie die App auf Ihrem Mobilgerat und tippen Sie auf Persdnlicher Bereich.

2. Tippen Sie auf Dokumententransfer.

3. Tippen Sie so lange auf das Foto bzw. Dokument, das Sie andern mdchten, bis es
markiert ist.

4. Tippen Sie unten rechts auf @.

5. Jetzt kdnnen Sie Uber das Symbol @ den Namen andern bzw. Gber das Symbol
das Foto/Dokument l6schen.

08:56

& Bearbeitung

v 1 Objekt markiert

R Best_tigung_f_r_die_Steuerer
kl_rung

202213184322539.jpg

Il @] <

9.6 Mehrere Belegseiten abfotografieren und zu einer Datei
zusammenflgen
Wenn Sie einen mehrseitigen Beleg haben, dann kénnen Sie die einzelnen Seiten
abfotografieren und anschlie3end zu einer Datei zusammenfiigen:
1. Starten Sie die App auf Ihrem Mobilgerat und tippen Sie auf Persdnlicher Bereich.

2. Tippen Sie auf Dokumententransfer und fotografieren Sie dort die einzelnen
Belegseiten ab (siehe ,9.4 Fotos/Dokumente hinzufligen und ggf. manuell
zuschneiden®).

Die Fotos werden in der Registerkarte Fotos angezeigt.
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08:41

& Dokumententransfer

FOTOS

202142117345799. 202142117341588 202142117342273
ipg 2ipg 0ipg

1 @] <

3. Tippen Sie so lange auf das erste Foto, bis es rot markiert ist.
Jetzt erscheint oben die Option "1 Objekt markiert". Aktivieren Sie diese Option.
Dadurch werden alle Fotos rot markiert.

Hinweis: Wenn nicht alle, sondern nur bestimmte Fotos zusammengefligt werden
sollen, dann kénnen Sie jetzt Fotos wieder entmarkieren. Tippen Sie dazu diese
Fotos kurz an.

08:56

&  Bearbeitung

v 3 Objekte markiert

202142117345799. 202142117341588 ’ 202142117342273
ipg 2ijpg 0.jpg

[ O <

4. Um alle markierten Fotos zusammenzufligen, tippen Sie unten rechts auf ® und
dann auf das Symbol +#'.

v Die Belegseiten wurden zu einer Datei zusammengefluigt. Sie kdnnen die Datei jetzt
Ubertragen (siehe ,9.7 Dokumente Ubertragen®).
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Hinweis: Die zusammengefligte Datei kdnnen Sie auch wieder trennen. Markieren
Sie dazu im Bereich Dokumententransfer die zusammengefihrte Datei, tippen Sie

unten rechts auf @ und dann auf das Symbol B,

9.7 Dokumente Ubertragen

1. Sie befinden sich im Bereich Dokumententransfer und haben dort
Fotos/Dokumente hinzugefugt (siehe ,9.4 Fotos/Dokumente hinzufiigen und ggf.
manuell zuschneiden®).

2. Um alle aktuell im Bereich Dokumententransfer hinzugefiigten Fotos/Dokumente
an lhren Steuerberater zu (ibertragen, tippen Sie unten links auf @.

3. Wenn Sie noch keine Ubertragungsvorlage angelegt haben, dann legen Sie wie
folgt eine Ubertragungsvorlage an:

a) Tippen Sie auf die Schaltflache +.

b) Richten Sie ein, fur welchen Mandanten, mit welcher Kategorie und welchem
Typ die Fotos/Dokumente Ubertragen werden sollen.

11:10

¢ Profil bearbeiten

Mandant auswahlen

1 @ <

c) Speichern Sie die Vorlage tber das Symbol @,
4. Um den Transfer zu starten, tippen Sie dann auf die Ubertragungsvorlage.
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11:28

¢  Ubertragungsvorlagen

Profiteile fiirs Kfz GmbH
Barbeleg

+

I

I @ <

Hinweis: Beachten Sie, dass in der App hinzugefligte Fotos/Dokumente
automatisch geléscht werden, wenn Sie den Upload-Bereich der App verlassen,
ohne die Fotos/Dokumente zuvor an Ihren Steuerberater zu tGbertragen.

v Die Fotos/Dokumente werden Ubertragen.

9.8 Ubertragene Dokumente anzeigen
1. Starten Sie die App auf Ihrem Mobilgerat und tippen Sie auf Persdnlicher Bereich.

Persodnlicher Bereich

HERZLICH WILLKOMMEN,

Petra Musterfrau

& B Q

DOKUMEN- UNGELESENE DOKUMENTE
TENTRANS- DOKUMENTE

FER
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2. Um alle Dokumente anzuzeigen, die bisher bereits an den Berater Ubertragen
wurden, tippen Sie auf DOKUMENTE.
Hinweis: Wenn Sie zusatzlich das Simba Direkt Modul ,Auswertungen® verwenden,
werden hier auch Ihre Auswertungen angezeigt. Weitere Informationen finden Sie in
der Anleitung zum Modul ,Auswertungen®.

Suche

UPLOADDATUM v 858
B B
20221311052... 20221311053...
(Belege, (Belege,
Barbeleg) Barbeleg)
B -
20221311054... Testeingangsr...
(Belege, (Belege,
Barbeleg) Eingangsrechnung)
B
Testbeleg
(Belege,

Eingangsrechnung)

1] @ <

Jetzt konnen Sie z.B.:
o Die Kachel-Anzeige der Dokumente in eine Listen-Anzeige andern.

Tippen Sie dazu oben rechts auf =:i.
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UPLOADDATUM v

ﬁ 2022131105247774
(Belege / Barbeleg)

E 20221311053769
(Belege / Barbeleg)

E 202213110545362
(Belege / Barbeleg)

E Testeingangsrechnung
(Belege / Eingangsrechnung)

E Testbeleg

(Belege / Eingangsrechnung)

I @] <

o Die Dokumente filtern.
Tippen Sie dazu oben rechts auf M.
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11:48

& Filter

<) Mandant / Kategorie / Typ X

Alle
Alle

Alle

Zeitraum X
Von Bis

Uploaddatum X

Von 01/02/2020 Bis

Nur ungelesene Dokumente D

1] @) <

o Nach einem bestimmten Dokument suchen.
Tippen Sie dazu in das Suchfeld und geben Sie den Suchbegriff ein.

Suche
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Simba Computer Systeme GmbH
Zeppelinstrale 42 — 44

73760 Ostfildern

Telefon: +49 711 45124-0

Telefax: +49 711 45124-49

E-Mail: info@simba.de

E"L‘CE Mehr Informationen auf
F =4  www.simba.de
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