


DOKUMENTE

Ordnerstruktur

. Anwendungen

Ubersicht

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

B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

B3 Ablage
BB Papierkorb

Schnittstelle
Steuerberater

¢ Einstellungen

axs (bersicht

B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

# Einstellungen

BB Fosteinzans

Ablage

COrdner hinzufigen

=)

Q Wie du deine Ordner strukturierst, kannst du selbst festlegen.

Ordner

MName

Abbrechen
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DOKUMENTE
Tipps zur Ablagestruktur im digitalen Biro

Folgende Punkte kannst du beim Erstellen der Ordnerstruktur beachten:

= Betriebliche und private Daten trennen

= Ablage- und Eingangsordner

= Ordner nach Themen und Schlagworten gruppieren

= Farben verwenden (z.B. rot fiir privat, grin fir Fachliches]

= Grundsatzlich nicht mehr als 7 Ordner auf jeder Ebene und 3 Ebenen

= Nummerierungen fur mich als Person sinnvoll?

= Nur Unterordner anlegen, wenn entsprechende Anzahl an Dokumenten

= Unterschiedliche Betriebszweige (z.B. PV, Landwirtschaft, Biogas) Giber Firmierungen teilen

= Sortierung nach Kalenderjahr, Wirtschaftsjahr oder rein thematisch ohne Zeitbezug (weil
Sortierung nach Uploaddatum maglich]
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DOKUMENTE

Dokumente verschieben

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

3 Ablage 0 Dokumente ausgewahlt -
0 2023 09 Ablage
. Diingung l:l Name - Belegart Upload-Datum Seitenzahl Firmierung Label D 9 2023

BB Gutschriften

) ) document (4).pdf 14,02.2024 1 v Vd . Diingun
Lieferscheine [}
B Label zuweisen
B Rechnungen @ o, [5 Ackerbau ][5 DUBE ][‘ Diingung ] utschriften
: Diingebedarf: 14.02.2024 1 —
MR sonstiges 0 HnsebeaarEem AUV —  Verschieben | ® Jahr2023 | o ; i
2024 A Lieferscheine
; @ Ackerbau || % DUBE || % Diingung
BB Papierkorb O Jahriicher betriebl... 14.02.2024 1 S @ L < Freigeben ) [ I I ) | o Rechnungen

[ ® Jahr2023 |

£0)  Anderungen » . o Sonstiges
[J Loschen 9 2024
S . 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.
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DOKUMENTE

Dokumente benennen

(11
EEE Anwendungen
umm

it Ubersicht e

BB Posteingans

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

I Labelverwaltung

3 Ablage
[ 2023
B Diingung D

B Gutschriften

0 Dokumente ausge]
@ Freigabeverwaltung
* Schnittstelle

Steuerberater
BB Lisferscheine

. Rechnungen
. Sonstiges
2024

# Einstellungen

BB Papicrkorb

X

Dokument hochladen @

Zugewiesene Labels:
BB posteingang N
Keine Labels ausgewahlt
O Ablage

0 2023 Verfligbare Labels suchen...

[ ® Ackerbou | [ @ Aviszes | [ @ eezanit | [ @ 2oa | [ @ doee | [ @ Donguns |

L 4

BB Gutschriften

BB Licferscheine [ ® Pranzensc hutz |
B Rechnungen
BB sonstiges

2024

Firmierung

Bezeichnung Beschreibung GroRe Belegart

document (4).pdf Beschreibung 45KB Belegart - o ®

Abbrechen

Labe

(‘ Ackerbau ”‘ DUBE ”‘ Diingung ]

| ® Jahr2023 |

‘:Q Ackerbau H @ DUBE H @ Diingung |

| ® Jahr2023 |

Dokumenteigenschaften dndern X

oo Um das hochgeladene Dokument zu &ndern klicke hier.

Name des Dokuments

Beschreibung

Keine Firmierung

Jelegart

Keine Belegart

Abbrechen

Im Feld ..Bezeichnung” kannst du deine Dokumente nach dem Upload benennen. Bei
Beschreibung kannst du nahere Infos zum Dokumente pflegen. Alternativ kannst du
Dokumente auch im Nachhinein Uber den Bearbeitungsstift umbenennen.

Um Datelen
hochzuladen, klickst
du auf den Upload-
Bereich € oder
ziehst deine Dateien
uber den Upload-
Bereich hinein.
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DOKUMENTE
Tipps zur Ablagestruktur im digitalen Biro

Folgende Tipps fiir die Namensgebung der Dokumente helfen dir den Uberblick
im digitalen Biro zu erhalten:

= Welchen Inhalt enthalt das Dokument?
= Welche Infos brauche ich zum Wiederfinden?

= Wann habe ich das Dokument erhalten/wurde es erstellt?

= Bsp. Eingangsrechnung Nr. 4538 vom 05.04.2024 - BayWa

%ﬁbé MeinAcker



DOKUMENTE

Neue Labels erstellen

Neue Labels kannst du im Reiter ,Labelverwaltung” erstellen. Gehe hierzu auf ,+ Neues Label”. AnschlieBend
kannst du dein Label benennen und einer Farbe zuteilen. Durch die Farbe kannst du die Labels schnell und
einfach unterscheiden. Klicke anschliefend auf ,Speichern”. Alternativ kannst du neue Labels auch direkt in der
Ubersicht hinzufiigen. Klicke hierfir auf B und anschlieBend auf ,Label zuweisen”, .+ Neues Label".

EEE Anwendungen D Name « DBelegart Upload-Datum Firmierung
O Rechnung123.pdf 15022024 &[4 4
35 Obersicht Label =
Verwaltung —+  Verschieben -
-
w

Labels sind dazu
da, die Suche nach
Dokumenten
effektiver und
praziser zu
gestalten. Ahnlich
wie Post-Its in der
analogen Welt.

B Labelverwaltung < Freigeb R
reigeben
Suchen + Neues Label
@ Freigabeverwaltung £ Anderungen »
Allen Dokumenten zugewiesene Labels:
% Schnittstelle Aktiv 0 Loschen

Steuerberater Keine Labels ausgewihlt

[ @ Ackerbau J ‘ @ Anlages | ‘ @ Bezanit ‘ | W BGA | [ L 3 DUBE] [ L 3 Dungung}

Verfiigbare Labels suchen...

* Einstellungen

[ @ Ackerbau ] | ® Anlages | | T Bezahlt] | LY BGA\‘ [ @ DUBE ] [ Y Dungung] \ @ Jahr 2022 | | @ Jahr 2023 |

| W Jahr 2024 | [ ®> Pﬂanzenschutz] | ¥ Rechnung |

Label

Beschreibung
Label 1 @

+ Neues Label

Dokument Labels

Rechnung123.pdf

Abbrechen




DOKUMENTE

Arbeiten mit Labels — Labels zuteilen

0

Dokument hochladen @ I X
B Fostcingang ugewiesene Labels:
=P == ° Umso mehr Labels du
0 2023 - .
= Diingung Verflugbare Labels suchen... a n e | n D O k u m e nt

B Gutschriften

vergibst, desto praziser

[ ® Agrardiaelverg[ltung] [ ® AnlageS] [ ® Bezahlt] [ @ Biogasanlage

B |icterscheine

W Froerscnite ((® 132022 | [ @ sahr 2024 ] { @ Rechnung | [ @ Stofstrombitans | ( @ Tirhattung | ( @ Zuckerrice lasst sich im Anschluss
:zj‘:”t; danach suchen.
B oo Du kannst Labels auch
Firmieruns . noch im Nachhinein
uber einen Rechtsklick
Bezeichnung Beschreibung GrolZe Belegart a Uf d a S D O k u m e nt
Rechnung20230502 Beschreibung 101 KB Belegart - o ® Ve rg e b e n .

Nachdem du Gber € ein Dokument hochgeladen hast, kannst du diesem Dokument Labels anfligen. Handelt es sich
beispielsweise um eine Rechnung von einem Lohnunternehmen aus dem Jahr 2023, sind maoglicherweise Labels wie , Jahr
2023, ,Rechnung”, .Ackerbau” und/oder ,,.Bezahlt” sinnvoll.
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UNTERSCHIEDLICHE FIRMIERUNGEN
Arbeiten mit Labels — Suchfunktion °

Suche...

D inkl. Historie

oo Klicke hier, oder ziehe Deine Datei hier her.

B Fosieingang F|rm|ErL|ng hd
Abl —
D ase 0 Dokumente ausgewahlt =
3 2023
- Diingung D Name - Belegart Upload-Datum : Seitenzahl : Firmierung : Label Lahel e
. Gutschriften
B Licterscheine document (3).pdf 15.02.2024 E KoY, Firmierung 1 [ ® Adkerbau (@ DiiRE | % Dingung |
. Rechnungen . . e
O document (4).pdf 14.02.2024 1 RS Firmierung 2 Weitere Filter
. Sonstiges
2024 @ Ackerbau || @ DUBE || ® Dingung
D @ Diingebedarfsermittiung Ub... 14.02.2024 1 & Z Fd Firmierung 2 [7][ ][ ]
B Papierkorb | @ Jahr 2023 | Belegart -
[5 Ackerbau ][3 DUBE ][‘ Dingung ]
D Jahrlicher betrieblicher Nah... 14.02.2024 & 4 Firmierung 2 —_——
| ® Jahr2023 | -
e Dokument Ubergaben -
D Rechnung123.pdf 15.02.2024 & Z Firmierung 1

Die Labels werden dir in deinem Dokument neben der Firmierung angezeigt. Uber die
Suchfunkton konnen Dokumente nach der Firmierung, Ordnern, Labels, den
Ubergabestatus zum Steuerberater und vielen weiteren Filtern gefiltert werden. Es
konnen beliebig viele Labels in die Suchfunktion integriert werden.

Suche nach Dokumenten immer mit aussagekraftigen Suchwortern

== und vergebe vorab passende Labels.

Freigabe

Revisionssicherheit

ﬁé MeinAcker
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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



UNTERSCHIEDLICHE FIRMIERUNGEN

Suchfunktion — Anwendungsbeispeil

Dokumente freigeben X

Name der Freigabe™

Test

M
a §
5
|

< |

<]

22.04.2024 O 23.04.2024 X O

Ep
o
3 2
= R C R U ORI C R
TSy o9 9o o o

Uber die Suchfunkton kdnnen Dokumente nach der Firmierung, Ordnern, Labels, den Ubergabestatus zum Steuerberater
und vielen weiteren Filtern gefiltert werden. Das Ergebnis deiner Suche kannst du z.B. mit der Freigabe mit externen
Teilen.
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DOKUMENTE

Beispiele zur Ablagestruktur im digitalen Biro

Rechnung eines Lohnunternehmers vom 14.07.2023:

Bsp. Ordnerstruktur: 2023/Rechnungen/Lohnunternehmer

Bsp. Dokumentenname: 20230713_Rechnung12748_LU_Maier

Bsp. mogliche Labels: Jahr 2023; Rechnung; Lohnunternehmer; Bezahlt;
Ackerbau

Dungebedarfsermittlung Betriebsubersicht aus dem Erntejahr 2024

Bsp. Ordnerstruktur: 2024/Diingung/DUBE
Bsp. Dokumentenname: 202403 _DuUBE_Gesamtubersicht
Bsp. mogliche Labels: Jahr 2024; Dungung; DUBE; Ackerbau

Die Beispiele dienen nur als Orientierung. Falls du dir bereits Gedanken gemacht hast,
=  kannst du naturlich auch deine Ideen umsetzen.

%“73 MeinAcker



DOKUMENTE

Beispiele zur Ablagestruktur im digitalen Biro

Rechnung Futtermittel vom 10.10.2023:

Bsp. Ordnerstruktur: 2023/Rechnungen/Futtermittel
Bsp. Dokumentenname: 20231010_Rechnung78455_Hubermuhle
Bsp. mogliche Labels: Jahr 2023; Rechnung; Futtermittel; Bezahlt;

Tierhaltung; Schweine

O Die Beispiele dienen nur als Orientierung. Falls du dir bereits Gedanken gemacht hast,
- kannst du natlrlich auch deine Ideen umsetzen.

%“73 MeinAcker



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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