


DOKUMENTE

Einstellungsmoglichkeiten

T — Im Reiter ,Einstellungen” kannst du
die einzelnen Anteile deiner Dateien
am Gesamtspeicherplatz sehen.
e Zusatzlich kannst du hier einige
@ Freigabeverwaltung Wihle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung. . o . . .
s Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an. E I n Ste l_l_u n g S m O g l_l C h k e | t e n y WI e d a S
* St:m:::« irmierung automatisch setzen . . .
416,02 MB A i s ool v BCkaRan automatische setzen der Firmierung

0G

K ke i bei Dateiupload oder die Aktivierung

3 Obersicht

D Labelverwaltung Speicherp’atz

Schalte die Einzelvorschau fiir Dokumente beim Ankiicken aus

¥ E-Mail Postfach aktiviert @ d er DO ku mentenvorsc ha u,
Benachrichtgungenaktiv , o durchfuhren. Hier kannst du auch
Schalte die Benachrichtigungen, die du per E-Mail bekommst, beim Anklicken aus i i N .
deine E-Mail-Adresse fur dein
e Dokumente-E-Mail-Postfach
Excel-Dateien 1,66 MB a kt iVI e re n .

Text-Dateien 11,39 KB

Freler Speicher 159 GB
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DOKUMENTE
Speichergrole

L Ll

::: Anwendungen
322 Obersicht Einstellungen

B Labelverwaltung Speicherplatz

@ Freigabeverwaltung

Schnittstelle
Steuerberater

Q Einstellungen

PDF-Datelen 41435 MB

Excel-Dateien 1,66 MB

Text-Dateien 11,39 KB

Freier Speicher 159 GB

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
Setze automatisch deine Firmierung beim Upload von Dokumenten

Dokumentenvorschau aktiv
Schalte die Einzelvorschau fiir Dokumente beim Anklicken aus

"1 E-Mail Postfach aktiviert o

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

Als Speicher werden
derzeit 2 GB zur
Verfugung gestellt.

Falls dir der Speicherplatz
nicht reicht, kannst du dich
bel uns melden. Wir werden
den Speicher anschlief3end
fur dich erweitern.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE
Sicherheit

Wer sieht meine Daten?

= Deine Daten siehst nur du selbst. Du kannst diese aber auch von dir ausgewahlten Personen

freigeben. Die MR-Freigabe schlieBt ,Dokumente” nicht mit ein. Die Mitarbeiter deines MRs haben
also keinen Zugriff auf deine Belege!

Ist Dokumente unabhangig von grof$en Agrarkonzernen?

= Dokumente ist ein Produkt der Maschinenringe, welche ein Zusammenschluss von Landwirten ist.
Daher ist Dokumente unabhangig von den Interessen der Industrie und wir verwenden deine Daten

nicht fur Marketing- oder Werbezwecke. Wir gehen absolut vertraulich mit den Daten unserer
Landwirte um.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE
Sicherheit

Wo werden meine Daten gespeichert?

= Deine Daten werden alle in einer Cloud-Losung (Microsoft-Azure) auf westeuropéischen Servern
innerhalb der EU nach hohen Sicherheitsstandards gespeichert. Du bleibst der Eigentimer deiner
Daten. Da wir eine Selbsthilfeorganisation und kein Konzern sind, verwenden wir deine Daten nicht
fur Marketing- oder Werbezwecke. Wir gehen absolut vertraulich mit den Daten unserer Landwirte
um.

Was passiert mit meinen Daten, wenn ich kiindige?

= Vor der Kindigung hast du die Moglichkeit deine Daten zu exportieren und anderweitig zu sichern.

S\' MeinAcker VR



DOKUMENTE
Sicherheit

Kann ich mit ,,Dokumente” Dateien revisionssicher ablegen?

= Ja, Dokumente verfugt Uber eine Zertifizierung der VOI, die die
revisionssichere Ablage bestatigt.

Was ist die GoBD und kann ich diese mit ,,Dokumente” erfiillen?

= Relevant ist die GoBD bei einer finanzrechtlichen Prifung und muss von allen
Unternehmern eingehalten werden. Im Wesentlichen fordert die GoBD:
Ordnungsmafligkeit, Vollstandigkeit, Unveranderbarkeit, Verfigbarkeit und
Nachvollziehbarkeit bei allen finanzrelevanten Unterlagen.

= Gerade fir Unternehmen, die digital Belege erhalten (z.B. durch E-Mail), ist
dies ohne ein DMS-System nicht moglich. Durch die Zertifizierungen ,,PK-
DML ready” der VOI ermaglicht Dokumente seinen Nutzern eine GoBD-
konforme Ablage.

%“73 MeinAcker

sDokumente DMS Software", Version 2.5.4



DOKUMENTE
Aufbewahrungsfristen laut GoBD

Die GoBD definiert, wie die Buchfiihrung und ordnungsmaflige 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-Meni der ,Belegarten” viele Belegarten mit vorbelegten
Aufbewahrungsfristen.

Dokument hochladen @ x Legst du ein Dokument mit einer
) Zugewiesene Labels: . .

e Keine Labelsausgewni Aufbewahrungsfrist ab, kannst du dieses
0w Verfdgbare Labels suchen« O Dokument in diesem Zeitraum nicht
. z::il:igﬁen [tAckerbaquAnlagesJ[bBezahlt}[QBGA][QDUBEM\Dungung“ ‘JahrZSZZ||“Jahr2=323' ? I.OSChen Wenn du das Dokument
. (% [ s [ @ e anderst, wird die Dokumentenhistorie
o i mit aufgezeichnet.

Firmierung -

Bezeichnung Beschreibung GroéBe Belegart

document (4).pdf Beschreibung 45KE Belegart - ' XO)

Abbrechen
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DOKUMENTE

Aufbewahrungsfristen

Belegart Aufbewahrungs- | Belegart Aufbewahrungs-
zeit 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 PSM 3 Jahre
%ﬁbé 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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