


DOKUMENTE

Ordnerstruktur

. Anwendungen

Ubersicht
B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

¢ Einstellungen

OWie du deine Ordner strukturierst, kannst du selbst festlegen.

Im Reiter ,Ubersicht” findest du die Ordner, in denen du deine Dokumente ablegst. Neue
Unterordner hinzufligen kannst du dber einen Rechtsklick auf einen Ordner. Gib den Namen
des Ordners ein und speichere anschlieflend.

BB Posteingang

B3 Ablage
BB Papierkorb

. Ordner X
man Ubersicht

MName

> Abbrechen Speichern

Ivng
EI Ablaze

3 2023
B Dinguns
BB Gutschriften

BB Licrerscheine

BB Fosteinzans
Ablage

Ordner hinzufigen

B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

# Einstellungen

BB Rechnungen

BB sonstizes
2024

B Papicrkorb

%ﬁ? MeinAcker

WX
4

&,
IR
(.
NS



DOKUMENTE

Import von Dokumenten

HH—— Um Dateien
—_— (] hochzuladen, klickst
8 Postingns du auf den Upload-
i Bereich € oder

B e O ziehst deine Dateien

* Schnittstelle B Gutschriften

Steuerberat = - - s
e B Lieferscheine Diingebedarfsermittlung Ub... 4022024 1 ) s [‘ Acken_rh_a_u- W [ @ DUBE ”‘ Diingung ] u b e r d e n U p lo a d -
# Einstellungen . Rechnungen ‘ W Jahr 2023 |

BB sonstiges R . VQAckerbau:H:Q DUBE:H:Q Diingung | BereICh hlnein-

oo Klicke hier, oder ziehe Deine Datei hier her. I

I Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Jahr 4.02.2024 1 ) N ——
2024 | ® Jahr2023 | —

BB Papierkorb

D:""me"th“h'ade"" N x Anschlie3end offnet sich ein Fenster. Hier kannst du

=P . auswahlen, in welchem Ordner du die Datei ablegen
E-'.: »lwll»»lslls o willst. Zusatzlich kannst du noch Labels zuweisen, um
- : | (& ] (@ rees] | die Dokumente noch schneller zu finden. Uber das Feld
e .Belegart” kannst du festlegen ob bzw. wie lange das
Dokument revisionssicher abgelegt werden soll. Die

: Aufbewahrungsfrist kann nicht mehr geandert werden.
Schliefle ab mit ,,Upload starten”.

document (4) pdf Beschreibung 45KE Belegart - ' ¥0)

Upload starten

S\’ MeinAcker {VR}



DOKUMENTE
Dublettenprifung

Jedes Dokument wird vor dem Upload lberpriift, ob es schon einmal in ,,Dokumente” hochgeladen
wurde. Dies soll verhindern, dass gleiche Dokumente bzw. gleich benannte Dokumente unbewusst
hochgeladen werden.

Duplikate werden beim Upload
durch das orangene Warndreieck
= gekennzeichnet. A

Dokument hochladen @ X

Zugewiesene Labels:

- Posteingang

D Ablage

0 2023 Verfligbare Labels suchen...

Keine Labels ausgewahlt

- Diingung

{ L J Ackerbau] \ ¥ Anlage s \ | ¥ Bezahit | { L BGA} { L J DUBE} { ¥ Dingung } | @ Jahr 2022 \ | @ Jahr 2023
- Gutschriften L J L J ) J

B Licferscheine ‘ @ Jahr2024 ‘ [ W Pranzensdl hutz] ‘ | ) Rechnung |

. Rechnungen

. Sonstiges
2024
Firmierung
Bezeichnung Beschreibung GroRe Belegart
Stoffstrombilanz_2023 Bayern 202 Beschreibung B Belegart - o ®
Duplikate gefunden:

Stoffstrombilanz_2023_Bayern_2024-
02-29.pdf. Eine Datei mit gleichem

Namen gefunden.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Dokumente herunterladen

BB Posteingang

Abl -
o age 0 Dokumente ausgewahlt
3 2023
B Dingung |:| Jame & Belegart
BB Gutschriften
BB Licterscheine []  izhriicher betrieblich...

BB Filanzenschutz .
[]  »aBEAnderungpdr

BB Rechnungen

B sonstiges D diingebedarfsermittl...
2024

oo Klicke hier, oder ziehe deine Datei hier her.

Upload-Datum v Firmierung :

30.01.2024 E V4
4

30.01.2024

g
30012024 U, [ /

Label

[ ¥ Ackerbau J [ ¥ Anlage 5 ]

W Ackerbau
W Ackerbau

Q v (g O

Jahrlicher betrieblicher N3hrstoffeinsatz

{Anlage 5) (30.03.2023).pdf
805 KB « Fertig

Die Daten, die du auf ,,Dokumente” geladen hast, kannst du auch wieder herunterladen . Die gedownloadete
Datei kannst du anschlief3end oben rechts uber deinen Browser oder in deinem Download-Ordner deines

Computers abrufen.

ﬁé MeinAcker
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DOKUMENTE

Dokumente anzeigen

oo Klicke hier, oder ziehe deine Datei hier her.

1Dokumentausgewshit O, [ B , = < 0

= Jame Belegart Upload-Datum v

E

Ishrlicher betrieblich... 3001.2024 .

erung.pdf so012024 & [
[] >ungebedarfsermitti... so012024 ) [

Eintrage pro Seite 50 hd I < 1vonl > >l

Jahrlicher betneblicher Nahrstoffeinsatz - Anlage 5 ‘/-,f—';\-\\-\\'
!
fiir Stickstoff {N) und Phosphat (P,0,) fiir das Diingejahr (Erntejahr) 202272023 ."ﬁ “‘
v MR
! ]
Riesinger Jakab
Am Maschinenring 1 Erstelldatum: 20.03.2024
88523 Neuburg Bundes|and: Bayemn
Landwirtschaftich genutzte Flache (in hal: 158,02
1.G icher Du 1
| B [eaid |
[Fresprat kg P00 | S |
2. Erfassung der im Betrieb ausgebrachten Nahrstoffe
Stickstoff Phosphat
g Ngesamt kg INvarigbar kg P.0,
Mingralische Dingemittel 0.0 00
\Wirtschafisdinger Ger. Herwnit 0.0 0.0 00
Sonsige org. Du 00 0.0 00
Bodenhilfsstoffe 0.0 00
Kultursubstrate 0.0 00
Prianzenhifzmitts] 0.0 00
Abfalle zur i 0.0 00
Sonsige 0.0 0.0
Weidehaltung 0.0 00
L 0.0
Summe 0.0 0.0 00
Die Berechnung der betrisbstezogenen 170 kg Wha-Grenze (nach § 6 Abs. 4 DiV) muss (ber ein separates.
Programm durchgefihrt werden. Hierzu stent beispielsweise das Excel-Programm "Lagermaumberechnung und
Grenze 170 kg Nha" von der L. Bayem zur Verfugung.

Klickst du das Dokument an,
erscheint daneben die
Dokumentenvorschau, welche
dir das Dokument anzeigt.
Alternativ kannst du dir das
Dokument auch Uber in
einem neuen Browserfenster
anzeigen lassen.

z(:f‘.)
:f.'.:‘.'

%ﬁbé MeinAcker



DOKUMENTE

Label zuweisen

Allen Dokumenten zugewiesene Labels:

{ W Ackerbau @ } [ ® Agrardieselverglitung [x] ] [ L Anlage 5 (] ]

Label zuweisen

Verfligbare Labels suchen...

{ L Bezahlt] [ ®> Biogasanlage] W Jahr 2022 ¥ Jahr 2024

{ L 2 Pﬂanzenschutz] | ® Rechnung | | @ Stoffstrombilanz ‘ | | J Tierhaltung [ L Zuckerrﬁbe]

—  Verschieben

Freigeben b

A

£9 Anderungen »

+ Neues Label

Dokument Labels

Loschen

J3hrlicher betrieblicher N3hrstoffeins... [ ¥ Ackerbau ] [ ¥ Anlage 5 ] [ W Agrardieselvergiitung

Du kannst auch im Nachhinein Labels zu einem Dokument hinzufligen. Klicke hierfir auf Elnund anschlieffend auf
.Label zuweisen”. Hier kannst du anschlieBend beliebig Labels entfernen oder hinzufligen. Uber ,.+ Neues Label”
kannst du neue Labels erstellen.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Labelverwaltung

Upload-Datum

jocument (4).pdf 08.04.2024

» ittstelle
Steuerberater jocument (4).pdf 14.022024

¥ Einstellungen jocument (4).pdf 08.042024

s+ Grundlage
% Stoffstrombilanz locument (3).pdf 15.02.2024

Label

Beschreibung

Stoffstrombilanz

In der Labelverwaltung kannst du Labels anlegen und diese anschlieBend fir eine effizientere Suche deiner Dokumente
verwenden. Teile hierfiir Dokumenten beim Hochladen oder nachtraglich Labels, wie beispielsweise ,.Stoffstrombilanz”, zu,
um diese bei der Suche schneller zu finden. Suchst du anschlieBend nach dem Label ,Stoffstrombilanz”, werden dir alle
Dokumente mit dem Label angezeigt.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Dokumente verschieben

oo Klicke hier, oder ziehe Deine Datei hier her. X Dokumentverschieben abbrechen

[ 9 Posteingang

BB Posteingang

0 Avlsge 0 Dokumente ausgewahlt =
[ 2023 | 9 Ablage
. Diingung |:| Name - Belegart Upload-Datumn Seitenzahl Firmierung Label D 9 2023
. Gutschriften
B Licierscheine O document (4).pdf 14.02.2024 1 2 A . Diingung
. B Label zuweisen
Rechnungen o @ [5 Ackerbau ][5 DUBE ][‘ Diingung ] utschriften
MR sonstiges l:l @ Diingebedarfserm... 14.02.2024 1 N D V4 . Verschieben |m| 9 . .
2024 S Lieferscheine
; @ Ackerbau || % DUBE || % Diingung
BB Papierkorb O Jahrlicher betriebl... 14.02.2024 1 S @ L < Freigeben ) [7][ I ) | o Rechnungen
| ® Jahr2023 |
£0)  Anderungen » . o Sonstiges
[J Loschen 9 2024

. 9 Papierkorb

Willst du deine Dokumente in einen anderen Ordner verschieben, klickst du wieder auf El und anschlieflend auf
Verschieben”. Neben deinen Ordnern erscheint das @ - Symbol. Mit einem Klick auf dieses Symbol verschiebst du das
ausgewahlte Dokument bzw. die ausgewahlten Dokumente in den Ordner.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Dokumente freigeben

Du kannst mit einem Klick auf E| und anschlieBend auf ,Freigeben > Neue Freigabe erstellen” eine Freigabe fiir ein oder
mehrere Dokumente erstellen. Vergib einen Namen fur die Freigabe und einen Gultigkeitsbereich und bestatige mit
.Freigeben”. Den erzeugten Link kannst du im Anschluss an externe Personen versenden.

E B Label zuweisen

—  Verschieben

Dokument freigeben X

Name der Freigabe

Glltigab

23.04.2024 Glltig bis X

Neue Freigabe erstellen

‘ < Freigeben »

£0)  Anderungen »

Abbrechen Freigeben

Loschen



DOKUMENTE

Dokument bearbeiten

Dokumenteigenschaften dndern X

L]
EE Anwendungen
L]

BB Fosteinzans

EI Ablage

oo Um das hochgeladene Dokument zu éndern klicke hier.

°o Klicke hier, oder ziehe Deine Datei hier her.

I Labelverwaltung Test Schulung.pdf

0 Dokumente ausgewahlt

@ . ) 0 2028 Beschreibun,
reigabeverwaltung B i
. eschreibun
. Diingung D Name - Belegart Upload-Datum Firmieru &
* Schnittstelle I Gutschriften Firmier
Steuerberater T )
BB Lieferscheine t(4).nd - Keine Firmierung o

# Einstellungen . Rechnungen

g
B Sonctiz=c [0 @ Dingebedarfsermittiung Ub.. 14.02.2024
g

| % Ackerbau [ Belegart
(% Jahr 2023

Jahr 2023 | Keine Belegart
| W Ackerbau [
[® Jahr2023 )

W Jahr 2023
Abb[ecr]en

2024

B Fapierkorb

Willst du dein Dokument im Nachhinein andern, kannst du dies Uber den Bearbeitungsstift machen. Hier lassen sich
beispielsweise die Firmierung und die Beschreibung oder die Datei andern. Mit einem Klick auf ,,Neue Version

speichern” wird das Dokument als neue Version abgespeichert. Nachtraglich nicht mehr bearbeitet werden darf eine
revisionssichere Belegart.

Sobald du ein Dokument veranderst und die neue Version abspeicherst, kannst du die
= alte Version trotzdem jederzeit Uber die Historie wieder herstellen oder einsehen.

)

s

R
* =
O

%Nb? MeinAcker



DOKUMENTE

Anzeige Datei-Historie

In der Historie siehst du
o alle Anderungen, die an
M rosteingang 06 Klicke hier, oder ziehe deine Datei hier her. delnem Doku ment

D Ablage
3 Dokumentationen 1 Dokumen t ausgewihlt L@_‘ = » / - _(: g ( VO rg e n O m m e n Wu rd e n .
o g | o Zudem kannst du auf
- o Test Namenandern (1).pdf 22.03.2023 VO rh e ri g e Ve rS i O n e n
I 2025 ’ o .
i 2026 0O Menii MeinAcker-Ring.png 05032024 d eines D 0] k umen t S
- Handbicher . .
Rechnungen D ‘(( @] MeinAcker_DINLang_3Produkte_rz (... Jahresabschluss & Bilanz 03.08.2023 Z u g re I fe n u n d S I e
W reerers D @ Bezeichung.pdf Rechnung & Gutschrift 05.03.2024 Ve rWa l.t e n . K |.i C k e h i e rz u
O 230516 _DIGI_MA-Website 29.11.2023 a u f m' a n S C h l_l e B e n d a u f
D 230307 _Digi_PixlipPop_AckerPartn... 19.04.2023

.Anderungen” und
.Historie”. In der Datei-
Historie hast du
anschlieflend auch bei
der alteren Version der
Datei die Moglichkeit das

£ Historie @

A S @B O

Informationen zur Version

Name: document (4).pdf (Obersicht Dingebedarfsermitiung Stickstoff 2024 =,

Belegart: Keine Belegart hinterlest :",‘;‘-‘EE“:,: “w‘k‘y D O k u m e n t
1. Version Von Jakob Riesinger am 08.04.2024 um 10:24 Uhr erstellt. h t |_ d d
__ erunterzuladen oder zu
Datum & Uhrzeit Anderung \I’):r:chgefuhrt . l . h
oscnen.

Neue Version erstellt
08.04.2024 Name wurde auf
10:24 Uhr "document (4).pdf"
geandert.

Jakob Riesinger

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Dokumente [0schen

Dokumente, die du nicht mehr bendtigst, kannst du tber El und ,Loschen”
entfernen. Bevor das Dokument endgultig geloscht wird, wird das Dokument vorerst
in den Papierkorb verschoben.

E B Label zuweisen

—  Verschieben

Dokument [6schen

Bist du sicher, dass du das Dokument Stoffstrombilanz_2023 Bayern_2024-02-29.pdf |6schen mochtest? Das Dokument wird dadurch in den Papierkorb verschoben.

< Freigeben b

I Dokument léschen I

Anderungen »

Dokumente, die du revisionssicher abgelegt hast, kannst du nicht loschen.
Q Hier kannst du, falls du aus Versehen die falsche Datel hochgeladen hast
©  Uber den Bearbeitungsstift eine 2. Version des Dokuments hochladen.

Loschen

D Jame S Belegart Upload-Datum Firmierung S Label

[ ¥ Ackerbau ] [ ¥ Anlage 5 ]

[] 1shriicher betrieblich.. 30.01.2024 &

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Dokumente loschen

ﬁ Riesinger Jakob

HH Anwendungen
L1 1]

tif Ubersicht e
0 Dokumente ausgew3hlt Papierkorb leeren
. Posteingang

D Ablage ame Belegart Upload-Datum -

0 2023
BB Dingung []  stoffstrombilanz_20... 28032024 4 [

I Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung
| ¥ Ackerbau || % Jahr 2022 |

Schnittstelle BB Gutschriften —  Verschieben

Steuerberater ) )
BB Licferscheine £0) Anderungen  »

* Einstellungen B Pflanzenschutz

. Rechnungen 77 Endgliltigldschen
B Sonstiges
2024

B Papierkorb

Im Papierkorb kannst du das Dokument anschlieBend lber , Endgiltig loschen”
vollstandig entfernen.

Du kannst deine
geloschten Dokumente
Uber ,Verschieben™ aus
dem Papierkorb auch
wieder in einen anderen
Ordner verschieben.

S\’ MeinAcker (MR



DOKUMENTE
Aufbewahrungsfristen laut GoBD

Die Abkurzung GoBD steht fir ,,Grundsatze zur ordnungsmafligen Fihrung und Aufbewahrung von Bichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff”. Die GoBD betreffen alle Unternehmer.
Sie definieren, wie die Buchfihrung und ordnungsmafiige Aufbewahrung von steuerrechtlich relevanten Daten -
elektronisch oder in Papierform - erfolgen muss. Die Dauer der Aufbewahrungspflichten bewegen sich zwischen 0 und
30 Jahren. ,Dokumente” enthalt deswegen im Dropdown-Menu der ,Belegarten” viele Belegarten mit vorbelegten

Aufbewahrungsfristen.

Dokument hochladen @ X
[ Zugewiesene Labels:
o) o wane Keine Labels ausgewahlt . . .
— Verfigbare Labels suchen. Legst du ein Dokument mit einer
:zu:ginit [‘Ackerbau]‘:‘ﬁmlagesi‘[‘Bezahlt}[‘BGA]{‘DUBE}[‘Dumguna“‘JahrZSZZ||:‘Jahr2=}23: AUfbewahrungSfrISt ab, kannSt du dieses
I [ s 2024 | [ @ Prancensctute ] [ @ Rechums O Dokument in diesem Zeitraum nicht
- echnungen . ')
— = loschen. Wenn du das Dokument anderst,
< wird die Dokumentenhistorie mit
e ’ aufgezeichnet. Die Belegart kann
Bezeichnung Beschveibung rote T nachtraglich nicht mehr geandert werden.
documen t (4).pdf Beschreibung 45KE Belegart - o @J
Abbrechen

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Aufbewahrungsfristen

Aufbewahrungszeit Aufbewahrungs-zeit

Jahresabschluss & Bilanz 10 Jahre Preislisten 6 Jahre
Rechnung & Gutschrift 10 Jahre Reisekosten- 6 Jahre
abrechnungen
Bucher & Aufzeichnungen 10 Jahre Arbeitszeitlisten 6 Jahre
Bankbelege 10 Jahre Fahrtenbuch 6 Jahre
Arbeitszeugnis 3 Jahre Geschaftsbriefe 6 Jahre
Unterlagen zur Personalverwaltung 30 Jahre Freistellungs- 6 Jahre
bescheinigungen
Mahnbescheid 30 Jahre DaVv 7 Jahre
Angebote (ohne Abschluss] 6 Jahre Pflanzenschutzmittel ~ 3 Jahre
Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ende des Kalenderjahrs, indem der .
= Beleg dem Unternehmen zugegangen ist %\3{? MeinAcker "



DOKUMENTE

Suchfunktion

EER
EEE Anwendungen
EEE

B rosteingang
Ablage
B Fapierkorb

B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

# Einstellungen

L L1}
EEE Anwendungen
uEm

I Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

a Einstellungen

Suche...

B inkl. Historie

Firmierung

Die Suchfunktion erleichtert das
wiederfinden einzelner
Dokumente. Suchkriterien konnen
auch verschiedene Labels oder
Firmierungen sein.

Weitere Filter

Posteingang

Posteingang
Ablage
B Fapierkorb

O Du kannst deine Suche
allgemein halten oder auf
= cinzelne Ordner
beschranken.

%ﬁ? MeinAcker



UNTERSCHIEDLICHE FIRMIERUNGEN

Suchfunktion — nach Labels suchen

oo Klicke hier, oder ziehe Deine Datei hier her.

. Posteingang

Abl
D ase 0 Dokumente ausgewahlt
6 2023
- Diingung D Name - Belegart Upload-Datum : Seitenzahl : Firmierung : Label
. Gutschriften
B Licterscheine O document (3).pdf 15.02.2024 E KoY, Firmierung 1 [ ® Adkerbau (@ DiiRE | % Dingung |
. Rechnungen
O document (4).pdf 14.02.2024 1 RS Firmierung 2
. Sonstiges
2024 @ Ackerbau || @ DUBE || ® Dingung
D @ Diingebedarfsermittiung Ub... 14.02.2024 1 & Z Fd Firmierung 2 [7][ ][ ]
BB Fopieriorb [ ® Jahr 2023 |
. [5 Ackerbau ][3 DUBE ][‘ Dingung ]
O Jahrlicher betrieblicher Nah... 14.02.2024 1 S A A ¢ Firmierung2 —
| ® Jahr2023 |
O Rechnung123.pdf 15.02.2024 1 KL Y Firmierung 1

Die Labels werden dir in deinem Dokument neben der Firmierung angezeigt. Es konnen
beliebig viele Labels in die Suchfunktion integriert werden.

Suche nach Dokumenten immer mit aussagekraftigen Suchwortern und
= vergebe vorab passende Labels.

Suche...

D inkl. Historie

Firmierung

Label...

Weitere Filter

Belegart -
Dokurnent Ubergaben -
Freigabe -

Revisionssicherheit

Dateityp

Dateigrolfe

ﬁé MeinAcker

:1‘:\.
(LS



UNTERSCHIEDLICHE FIRMIERUNGEN

Suchfunktion — weitere Filter

In der Suchfunktion kannst du neben deinen
Firmierungen und Labeln nach folgenden Kategorien
Filtern:

« Belegart (z.B. Jahresabschluss & Bilanz,

B Labelverwaltung

I inkl. Historie -

5 Rechnung & Gutschrift, usw.]
« Dokumente Ubergaben (An DATEV iibergeben/ An

@ Freigabeverwaltung

Firmierung

* Schnittstelle
Steuerberater

|:| Jahresabschluss & Bilanz

Label... [ Rechnung & Gutschrift

a Einstellungen

Adnova Ubergeben/Nicht Gibergeben)

D Buchungsbelege

Weitere Filter
D Bicher & Aufzeichnungen

« Freigabe (Freigegebene und nicht freigegebene

D Bankbelege

Dokumente]

Dokument Ubergaben I

Nicht tibergeben

« Revisionssicherheit (z.B. Revisionssicher,

An Adnova Ubergeben

Revisionssicherheit abgelaufen)
 Dateityp (z.B. PDF, Excel, Word, ...]
« DateigroBe (z.B. 0-2 MB, 10-15 MB, ...]

An DATEV Ubergeben

* QOrdner aus deiner Ordnerstruktur

%ﬁiﬂ MeinAcker



DOKUMENTE

Spalteneinstellung

0 Dokumente ausgewahlt

Spalteneinstellungen

D Name w Belegart Upload-Datum Firmierung & Label r—
Btatus-Symbole
Rechnung123.pdf 1502204 O, 4 Firmierung 1
O 5123 LA L g .
[0 ®  Jahrlicher betrieblicher Nhrstoffein. 14022024 & [F /A ® Ackerbau || ® DU b clegart
[0 ®  Dingebedarfsermittiung Ubersicht (... 14022024 O [ 4 ® Ackerbau 1 ipload-Datum
O document (4).pdf 08042024 O [4 Dokumentgrike
D @ p A [] Peitenzahl
jocument (4).pdf 14022024 & [F £
. Dokument Funktionen
O document (4).pdf 08042024 O [ #
Firmierung
[0 ® document(3).pdf 15022024 O [ 2 Firmierung 1 ® Ackerbau || ® DU
| abel

Eintrige pro Seite

Uber das Feld E kannst du die Anzeige der Spalteniberschriften bearbeiten. Du kannst hier durch
das Auswahlen der Kastchen Spalten ein- oder ausblenden.

ﬁé MeinAcker



DOKUMENTE

Dokumente aus anderen MR-Anwendungen ablegen

ﬁ Test1

L1}
mEE Anwendungen
LLL}

£} Dashboard

Dokumentationsnachweise
Aufgaben/MNotizen

Erweiterte
Pflanzenschutz-
dokumggtation

=, Pflanzenschutz- =

E Schlige dokumentation

rz_n", Anbauplanung

I‘ﬁ Stammdaten

Betriebliche Auswertungen

endungen

_-— —-—
E Anbautibersicht E Schlagbla

£} Dashboard

'g Diingebedarfs-

/" armittiung 5. Aufgaben/Notizen

Diingeverordnung

El Schisge
Diingebedarfs- =
ermittlung
Betriebsiibersicht

¥ [, Anbauplanung

.Il Auswertungen

I‘:@ Stammdaten

e Diingebedarfs-
= ermittiung

—_—
E Diingebericht

ﬂ Test1

-+

Automatischer Zoom v

Erntejahr 2024

Test1
Am Maschinenring 1
86633 Neuburg

Pflanzenschutzdokumentation

Ausdruck vom 03.04.2024 15:20

Datum

Kultur

Anwendungsflache

verwendetes
Pflanzen-
schutzmittel

Aufwands-
menge

Name des
Amwenders

17.10.2023

Winterweizen

Schiag 8 Teil 1

3 Stunden Bio-Unkrautirei

3,00 /ha Max Muster

7102023

Winterweizen

Schlag 8 Teil 2

3 Stunden Bio-Unkrautirei

3,00 Vha Max Muster

Befindest du dich in einer anderen Maschinenring-Anwendung, wie beispielsweise in der
.Schlagkartei” kannst du einfach Auswertungen in ,Dokumente” verschieben. Wahle den
passenden Ordner aus und verschiebe das Dokument dorthin.

%ﬁ? MeinAcker




DOKUMENTE
Aktivierung der E-Mail-Anbindung

Jetzt Postfach anlegen

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu
erfassen oder um die Mails von deinem Postfach weiterzuleiten und so die Dateien
abzulegen. Die Anhange dieser Mails findest du zusammen mit den angehangten
Mailtexten im Posteingang.

Mochtest du jetzt ein Postfach anlegen?

X Postfach spater anlegen I " Postfach anlegen I

Onboarding E-Mail Postfach

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu
erfassen oder um die Mails von deinem Postfach weiterzuleiten und so die Dateien
abzulegen. Die Anhange dieser Mails findest du zusammmen mit den angehangten
o Mailtexten im Posteingang.

-Mai

musterbetrieb2 @mr-dokumente.de

> Abbrechen I « Postfach anlegen

Wenn du ,Dokumente” das erste Mal 6ffnest, erscheint ein Pop-Up,
welches dich auffordert ein E-Mail-Postfach anzulegen. Mithilfe des
E-Mail-Postfachs kannst du wichtige E-Mails und die angehangten
Dateien direkt aus deinem E-Mail-Account in Dokumente
empfangen. Klicke auf ,Postfach anlegen”, lege eine E-Mail firs
Dokumente-Postfach an und bestatige erneut mit ,,Postfach
anlegen”.

Den Namen deines Postfaches kannst du frei wahlen.
Folgende Zeichen musst du bei der Vergabe des Namens
O der E-Mail-Adresse aber vermeiden:

Buchstaben mit Akzenten/Umlauten
Steuerzeichen (CTRL +Taste)

Leerzeichen

Sonderzeichen wie beispielsweise ()<>@,;:"[]%&

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE _
Nun siehst du, dass

Dokumente aus dem Posteingang ablegen deine E-Mail mit dem
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Beim Ablegen aus dem Posteingang bleiben alle gebiindelten Dateien (z.B. aus einer Mail) weiterhin verknipft. Auch wenn du sie an b l “
.Ablegen”.

unterschiedlichen Orten ablegst. Die Verknipfung (inkl. Mailtext) kannst du Gber die Dokumenteigenschaften aufrufen.
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DOKUMENTE

Dokumente aus dem Posteingang ablegen

T
sms Anwendungen
T

15 Ubersicht
B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

* Schnittstelle
Steuerberater

L2 Einstellungen

B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

* Schnittstelle
Steuerberater

¢ Einstellungen

Dieser Ordner ist leer.

Einstellungen

Speicherplatz

Erweitertes Upload-Fenster
Wahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an,

[J Firmierung automatisch setzen
Setze automatisch deine Firmierung beim Upload von Dokumenten

Dokumentenvorschau aktiv
Schalte die Einzelvorschau fir Dokumente beim Anklicken aus

E-Mail Postfach aktiviert L
riesinger_jakob@mr-dokumente.de

L] Benachrichtigungen inaktiv
Schalte die Benachrichtigungen, die du per E-Mail bekommst, beim Anklicken ein

Wurde an dein E-Mail-Konto eine E-Mail
gesendet, findest du diese in der
Ubersicht im Posteingang. Klicke auf ,.E-
Mails abrufen”, um die E-Mails in
Dokumente zu Ubertragen. Du bekommst
einmal in der Woche eine
Benachrichtigung, wenn du das Hakchen
in den Einstellungen aktiviert hast und
neue Nachrichten in deinem Posteingang
sind.

Du kannst deine E-Mail-Adresse von
.Dokumente” an deine Lieferanten weitergeben.
Wenn sie dir eine Rechnung schreiben, wird dir
diese dann direkt ins Postfach von ,Dokumente”
geschickt.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE

Aktivierung der E-Mail-Anbindung in den Einstellungen

EEE Obersicht Einstellungen

B Labelverwaltung Speicherplatz

B Erweitertes Upload-Fenster
Wiahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an.

[] Firmierung automatisch setzen
Set: isch deine F Upload von Dx

Dokumentenvorschau aktiv

E-Mail Postfach aktivieren o
Schalte dein personliches Postfach frei

20876 KB

2,00 GB

Erweitertes Upload-Fenster
Wahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an.

[ Firmierung automatisch setzen
Setze automatisch deine Firmierung beim Upload von Dokumenten

Dokumentenvorschau aktiv
Schalte die Einzelvorschau flir Dokumente beim Anklicken aus

E-Mail Postfach aktiviert o

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu erfassen oder um die Mails von deinem
Postfach weiterzuleiten und so die Dateien abzulegen. Die Anhdnge dieser Mails findest du zusammen mit den
angehéngten Mailtexten im Posteingang.

MRD @mr-dokumente.de I

Benachrichtigungen aktiv
Schalte die Benachrichtigungen, die du per E-Mail bekommst, beim Anklicken aus

Alternativ kannst du deine E-Mail-Anbindung auch spater unter dem
Reiter ,Einstellungen™ erstellen. Gehe hierfiir auf den Reiter
.Einstellungen™ und wéhle das Hakchen ,,E-Mail-Postfach
aktivieren™ aus. Tage nun deine Wunsch-E-Mail in das Feld.
Bestatige anschlieBend mit ,Speichern”,

Den Namen deines Postfaches kannst du frei wahlen.
O Folgende Zeichen musst du bei der Vergabe des Namens
] der E-Mail-Adresse aber vermeiden:
- « Buchstaben mit Akzenten/Umlauten
« Steuerzeichen (CTRL +Taste]
* Leerzeichen
« Sonderzeichen wie beispielsweise (J<>(@,;:"[]%&

S\' MeinAcker VR



Bundesverband der Maschinenringe e. V.
Am Maschinenring 1
86633 Neuburg

Produktmanagement Digitalisierung

T: +49 (0) 8431 6499 - 4444
apps(dmaschinenringe.com

NFOS ERWUNSCHT?

Bitte sprich uns an!

Hinweis zu Prédsentation/ Vortrag/ Bildmaterial:

AusschlieBlich zur internen Verwendung!
Der Bundesverband der Maschinenringe e. V. ist Urheber der Prasentation/ des Vortrags/ des Bildmaterials. Sie/Er/Es darf nicht ohne

vorherige, schriftliche Zustimmung verwendet, veroffentlicht oder anderweitig in Umlauf gebracht werden.
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