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Anderungshistorie

Datum Anderung

August 2026 Neues Kapitel ,5 Mitarbeiter-Informationsdienst“ aufgenommen
Im gesamten Dokument:

® neue Funktionen aufgenommen, z.B. Zuweisung an Mitarbeiter
m Screenshots aktualisiert
m Layout aktualisiert

April 2023 Kapitel ,4.1 Checkliste bearbeiten“ und Bilder im gesamten Dokument:
Sidebar erweitert um neue Auswahlliste ,Checklisten in Bearbeitung*
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1 Allgemeines
Diese Anleitung beschreibt, wie Sie das Simba Modul ,Checkliste” verwenden.

Mit dem Modul kénnen Sie fur die Bereiche ,Jahresabschluss®, ,Finanzbuchhaltung®, ,Lohn® und
~oonstiges” Checklisten erstellen und dann verwenden.

Jede Checkliste basiert auf einer Checklisten-Vorlage. In Simba stehen Ihnen bereits vordefinierte
Checklisten-Vorlagen zur Verfugung. Diese kdnnen Sie kopieren und erweitern. Sie kbnnen aber
auch neue, individuelle Checklisten-Vorlagen anlegen.

In der Checklisten-Ubersicht werden Ihnen alle bereits erstellten Checklisten angezeigt. Dort
sehen Sie auch den aktuellen Bearbeitungsstand und den Bearbeiter der Checklisten.
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2 Benutzerrechte

Far die Bearbeitung von Checklisten und Checklisten-Vorlagen stehen folgende Benutzerrechte

zur Verfugung:

m Recht fur die Bearbeitung von Checklisten:

(8] Mena-Zugriffsrechte - = [u]
Meni-Zugriffsrecht suchen:
ﬁ Bezeichnung Recht
Abwesenheiten verwalten Abwesenheit erfassen und Fehlzeiten der Teammitglieder sehen
A= Auftrage Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und loschen
- Auftrage verwalten lesen, bearbeiten und Ioschen
Auftragsplanung Lesen, bearbeiten und geplante Aufgaben der Teammitglieder sehen
2 beSt teuerberaterpostfach) M bearbeiten
Cheekiiste M bearbeiten und loschen
Chefinformation F |- keinRecht-
bearbeiten
SEETEm Disponieren bearbeiten und Io:
Fernsignatur Femsignatur durchfuhren und einstellen
ﬂ Fristen verwalten lesen, bearbeiten und Fristvorlaufigkeitsvermerke loschen
4Planung & Controlling | | Honorare abrechnen/fakturieren abrechnen/freigeben, fakturieren, loschen
Kontokorrentauskunft K Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und loschen
E% Leistungen Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und loschen
o b
S Leistungen erfassen earbeiten und loschen
Mandantenauskunft £ Auskunftabrufen, Selektionen bearbeiten und loschen
. Mandanten-Monitor M bearbeiten
Mein Mandant M durchfahren
6 Personalwesen
Mitarbeiter-Informations-Dienst Dienst fiir weitere Mitarbeiter abrufen
Monatstibersicht Monatsubersicht fur alle MA abrufen
Monitor-Bearbeitungsmodus lesen, andern und loschen
7 Stammdaten
OM Ablage von Auswertungen M Auswertungen im OM ablegen
x OM Archiv M Dokumente lesen und archivieren
OM Bilanz-Présentation M lesen, andern und loschen
8 Zentrale Dienste

<Rechte Maustaste/Kontextmenii-Taste> =Recht &ndern

m Recht fur die Verwaltung von Checklisten-Vorlagen:

[S] Menti-Zugriffsrechte -

Mend-Zugriffsrecht suchen:

I

1Rechnungswesen

2Jahresabschluss.

pis

2Zentrale Dienste

Bezeichnung

AfA-Schlissel

Allgemeine AfA-Gegenkonten
Allgemeine Buchungstextschliissel
Allgemeine Faktor-2-/ FW-Zuweisungen
Allgemeine Sachkonten (Kanzlei-Konten)
Allgemeine Zinssatze

Auswertungsformate

Recht

lesen, andern und Ioschen
lesen, andern und loschen
lesen, andern und I8schen
lesen, andern und loschen
lesen, &ndern und léschen
lesen, andern und Ioschen

lesenund andern

3Steuern Auswertungsstrukturen/-Schablonen lesen, andern und I6schen
Banken lesen, andern und léschen
ﬂ Bank-Kontierhilfe M lesen, andern und loschen
4Planung & Controlling | | Bankverbindungen zuordnen/Ischen m  lesen, andem und ldschen
Bereitzustellende Berichtsdaten M lesen, andem und loschen
E% BMEL-Strukturdaten M lesen, sndem und Ioschen
5 Organisation Checklisten-Vorlagen verwalten bearbeiten und léschen
Datendrehscheibe - kein Recht -
bearbeiten
Digi Templates bearbeiten und 16schen
Digi-Kontierhilfe m  lesen, andem und loschen
6 Personalwesen
£8-Saldeniibernahme-Funktion lesen, andern und I8schen
Einstellungen Analyzer m  lesenundandern
Einstellungen beSt (besonderes elektronisches Steuerberaterp... M bearbeiten und l8schen
7 stammdaten
Einstellungen Digitaler Finanzbericht lesen, bearbeiten und oschen
x Einstellungen Dok.verw. Import/Export M lesenundandern
Einstellungen Emailversand M lesenundandern

<Rechte Maustaste/Kontextmeni-Taste> = Recht andern
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3 Checklisten-Verwaltung

Die Bearbeitung von Checklisten basiert grundsatzlich auf Vorlagen fur die Checklisten. Diese
Checklisten-Vorlagen finden Sie im Menu |Stammdaten| — |System| — |Checklisten-Vorlagen
verwalten|.

Hinweis: Optional kann die Verwaltung der Checklisten-Vorlagen auch tber die Checklisten
aufgerufen werden:

(]
803 RIE

Checkliste < |

<[> 3-Mustermann Testmandant GmbH &, &

Nach dem Aufruf des Menus Checklisten-Vorlagen verwalten erhalten Sie folgende Ansicht:

Checklisten-Vorlagen verwalten @

Art: (®) Jahresabschluss ) Rechnungswesen (U Lohn () Sonstiges

Vorlage: | jahresabschluss Kapitalgesellschaft v

L | & 4§ |[F 5 Checklistenstruktur Checklistenpunkt

» Allgemeines zum Unternehmen Vor Beginn der Arbeiten
% Allgemeines zum Rechnung en

> Anlagevermdgen

»  Vorrdte

% Forderungen/Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
> Fliissige Mittel und Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten
» Rechnungsabgrenzungsposten

% Eigenkapital/Gewinn/Entnahmen

> Riickstellungen

* Steuern

% Gewinn- und Verlustrechnung

> Anhang

» Bilanzbesprechung

Sie kénnen nun Vorlagen fir die Art Jahresabschluss, Rechnungswesen, Lohn oder Sonstiges
anlegen. Mit der Art Sonstiges kdnnen z.B. Checklisten fir die Organisation, wie Neuanlegen
eines Mandats o0.4., hinterlegt werden.

Um nun eine Vorlage zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst die gewlnschte Art und anschlief3end
die Vorlage aus.
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3.1 Neue Checklisten-Vorlagen erstellen

Um eine neue Vorlage anzulegen, klicken Sie auf das Symbol
anlegen) in der Auswahlliste Vorlage.

Checklisten-Vorlagen verwalten @

(Neue Checklisten-Vorlage

Art: ¢y Jahresabschluss (@ Rechnungswesen ) Lohn (") Sonstiges
Vorlage: Buchhaltung monatlich 2026 ﬂv
T:: | '& ‘i‘ | E Eﬁ Checklistenstruktur Checklistenpunkt

Der Bereich Checklisten-Vorlage editieren wird eingeblendet:

Checklisten-Vorlagen verwalten @

SIMBA FiBu monatlich Rechnu

Simba Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsbeu Jahresabs

SIMBA Lohnbuchhal Lohn

DE DR RE~®
‘ Checklisten-Vorlage editieren
Vorlagen
| Filtel v F |
Bezeichnung Art der Vorlage $/K Dokumentenspeicherort
* v/
Anhang groRe KapG - BilMoG Jahresabschluss 3
Anhang kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss s
Anh. telgr. KapG - BilMoG S
Bilal - BilMoG 5
5 erstellung mit Plausibilitatsbeurteilun Jahresa S
Pflichtangaben im Anhang HGB a.F. Jahresa 5 <
Simba Anhang grofe KapG - BilMoG lahresal s <
Simba Anhang kleine KapG - lahresal S
Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG lahresal S
Simba Bilanz/GuV - BilMoG Jahresal 5
S
3
s
5

Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. lahresahschluss

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieRen Bereich schlieRen

Hier werden die verfugbaren Standard-Vorlagen angezeigt.
Wahlen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie dann links oben auf

Die gewahlte Vorlage wird als Basis eingetragen.

O (von Vorlage kopieren).

Ganz rechts erhalten Sie einen Uberblick Gber die ausgewahite Vorlage:

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 71145 124-0 [@ www.simba.de
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Checklisten-Vorlagen verwalten @

=] =S o B @
[[<] checkisten-Vorlage editieren
Vorlagen Kopieren von Vorlage-Vorschau
¥ | Filter v‘ Fil \ v Art: @® Jahresabschluss O Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges | & Anhang groBe KapG - BilMoG
Bezeichnung ArtderVorlage  S/K Dokumentenspeicherort Vorlagentyp: ® simba O Kanzlei i Allgemeine Angaben zu Inhalt und Glie
* v Vorlage: | Anhang groBe KapG - BilMoG ~| | > Bilanzierungs- und Bewertungsmethos
7 |anhang groRe KapG - BilMoG
2 ) > Erlduterungen zur Bilanz
Anhang Kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss Kopieren nach " v
» Erlduterungen zur Gewinn- und Verlus
Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss Art: (®) Jahresabschluss © Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges B
Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss der Vorlage: ‘ ‘ > Sonstige Angaben
Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsbeurteilun Jahresabschluss
pflichtangaben im Anhang HGB a.F. Jahresabschluss
simba Anhang grofe KapG - BilMoG Jahresabschluss
Jahresabschluss

simba Anhang kleine KapG - BilMoG

simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG

Jahresabschluss

Simba Bilanz/GuV - BilMoG

Jahresabschluss

SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesan

Simba Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsbeu Jahresabschluss

SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich Lohn

[0 VSN VS VA P PR P P P P P P

simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahrasabschluss

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieBen Bereich schlieRen

Vorlage-Vorschau

L SIMBA FiBu monatlich

.

Sind die Belege vollstandig geliefert?
Belege erfassen
Prifen, ob Bestandsveranderungen zu buchen sind
Monatliche AfA-Buchungen Ubernehmen
~ Abstimmarbeiten
Lohnverbindlichkeiten abstimmen
+ Monats-Auswertungen
SuSa pridfen
BWA pridfen
v Steuern
UStVA prifen
ZM erforderlich?
Elster-Versand durchfihren
~ Unterlagen libermitteln
Monatsauswertungen an Mandanten dbermitteln

Beratungstermin notwendig? v

Im Bereich Kopieren nach hinterlegen Sie nun noch lhre individuelle Bezeichnung fiir lhre neue
Vorlage. Mit Klick auf Kopieren wird die neue Vorlage auf Basis der gewahlten Vorlage erstellt.

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 711 45 124-0 www.simba.de
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Checklisten-Vorlagen verwalten @
Oz EEe HEMO|
[[<] checkisten-Vorlage editieren

Vorlagen Kopieren von Vorlage-Vorschau
V| Filte v/ F v Art: @ Jahresabschluss O Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges | & Anhang groRe KapG - BilMoG
Bezeichnung Art der Vorlage S/K Dokumentenspeicherort Vorlagentyp: @ simba O Kanzlei i} Aligemeine Angaben zu Inhalt und Glie
g v Vorlage: Anhang groBe KapG - BilMoG ~| | 5 Bilanzierungs- und Bewertungsmethos
rdl - 1
#" [Anhang groke KapG - BilMoG £l Kopi > Erluterungen zur Bilanz
; - o opieren nach
Anhang Kleine KapG - BilMoG B ~ )
_ ~ ~ ~ . * Erlduterungen zur Gewinn- und Verlus|
5 Art: @ Jahresabschluss O Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges
< » Sonstige Angaben
: [pezerchnung der vorisge: | anheng groke kapa-Binos |
ung mit Plausibilititsheurteilun Jahresabschiuss 5
Pflichtangaben im Anhang HGB a.F. Jahresabschluss 5
simba Anhang groRe KapG - BilMo resabschluss 5
Simba Anhang groRe KapG - BilMoG Jahresabschlu
Simba Anhang Kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss 5
Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss 5
IMoG Jahresabschluss s
Rechnungswes s
ellung mit Plausibilitatsheu Jahresabschluss
uchhaltung monatlich Lohn
tangaben im Anhang HGF a.F. Jahresabschluss

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieRen Bereich schlieRen

Jetzt kdnnen Sie bei Bedarf noch den Speicherort (Ordner im Office Manager) der Dokumente

andern, die spater aus der Checkliste heraus erstellt werden. Je nach Einstellung in der Spalte

Dokumentenspeicherort werden die Dokumente dann:

m unter ,Dokumente® — Ordner ,Checklisten®, ,Jahresabschluss®, ,Rechnungswesen®, ,Lohn*
oder ,Sonstiges” abgelegt

m in einer zu den Vorlagen analogen Ordnerstruktur im Bereich ,Dokumente® abgelegt
Hinweis: Falls dieser Ordner noch nicht vorhanden ist, wird er automatisch unter ,Dokumente*”

angelegt.
Checklisten-Vorlagen verwalten &
DEEEE
Checklisten-Viorlage editieren

Vorlagen

k dl - ter w| F W ;
Bezeichnung Art der Vorlage 5/K Dokumentenspeicherort

S M|

i Anhang groRe KapG - BilMoG lahresabschluss K | okumente -> Ordner "Checklisten”
BB Sonstiges K || Dokumente -> Ordner "Checklisten”
Buchhaltung monatlich Rechnungswesen K J| Ordnerstruktur analog Viorlagen
EP monatlich lahresabschluss K~ Dokumente -= Ordner "Checkister »
EP1 Sonstiges K Dokumente == Ordner "Checklister+

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eine Vorlage ohne Kopierbasis erstellen. Dazu geben Sie
einfach in der (gelb gekennzeichneten) ersten Zeile der Tabelle den gewlinschten Namen und die
Art der Vorlage ein. Bestatigen Sie dann Ihre Eingabe mit der Taste <Enter>:

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 71145 124-0 [@ www.simba.de



Slmba ANLEITUNG "CHECKLISTE"

f Checklisten-Viorlagen verwalten & \\__
DEBEHEE

Checklisten-Vorlage e

Vorlagen

#f Buchhaltung monatlich

resabnschillss

resabschluss KapGes
Simba Anhang groRe KapG - BilMoG lahresabschluss
Simba Anhang kleine Kapi5 - BilMoG lahresabschluss

Hinweis: Flr das Suchen einer bestimmten Vorlage kdnnen Sie, wie bereits aus anderen
Anwendungsteilen gewohnt, die farbig hinterlegte Filterzeile verwenden:

' 4 [en-voriage edioeran

Vorlagen

T v
Bezeichnung Art der Vorlage

*
SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesen
SIMBA Lohnbuchhaltung menatlich Lohn
Buchhaltung monatlich Rechnungswesen

10

Sobald Sie die gewlinschte Vorlage erstellt haben, markieren Sie diese und klicken Sie dann unten

auf Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieRen:

/  Checklisten-Vorlagen verwalten &

DEERER

Vorlagen

V| Filter v

Bezeichnung Art der Vorlage
E3
i [ Buchhaltung monatlich

lahresabschluss KapGes Jahresabschluss

Simba Anhang grofe KapG - BilMoG

Jahresahschluss

Simba Anhang kleine KapG - BilMoG

Jahresabschluss

Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG

Jahresabschluss

Simba Bilanz/GuV - BilMoG

Jahresahschluss

SIMBA FiBu monatlich

Rechnungswesen

Simba Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsheurteilung Jahresabschluss

SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich

Lohn

Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F.

Jahresabschluss

Checkli Vorlage auswa und Bereich schlie

Bereich

Simba Computer Systeme GmbH [ Zeppelinstrafe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 711 45 124-0 www.simba.de
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3.2 Checklisten-Vorlagen bearbeiten
Wenn Sie jetzt zurlick in die Bearbeitungsmaske gehen, dann ist die neue Vorlage ausgewahlt.

Kapitel hinzufiigen

Klicken Sie nun unten auf Neues Kapitel hinzufiigen (oder alternativ oben auf das Symbol &+
(Neues Kapitel hinzufiigen)).

Art: () Jahresabschluss @ Rechnungswesen (U Llohn  ( Sonstiges

Vorlage: | pychhaltung monatlich v

L4 4| 'Checklistenstruktur Checklistenpunkt

Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen | Neues Kapitel hinzufiigen |

Im rechten Seitenbereich kdnnen Sie nun das Kapitel festlegen:

Art: O Jahresabschluss @ Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges

Vorlage: Buchhaltung monatlich hd

T:: | {} ﬁ ‘ F Eﬁ Checklistenstruktur Checklistenpunkt

N Untertagen v oKepel

?  Intellekt anstrengen

Unterlagen
? Monatliche Auswertungen g
Zustandigkeit: v

2 Steuern

|:| Gesamtes Kapitel auf einmal abschlieBen (ohne einzelne Unterpunkte abzuhaker
?  Unterlagen an Mandanten iibermitteln i

Dabei kdnnen Sie bei Bedarf Uiber die Auswabhlliste Zustandigkeit Mitarbeitende oder
Mandatszustandigkeiten zuweisen. Kapitel mit einer hinterlegten Zuweisung werden in der
Kapitelstruktur durch das Symbol 2 neben dem Kapitelnamen gekennzeichnet.

Tipp: Bei bereits bestehenden Checklisten kann eine neu vergebene Kapitelzuweisung auf alle
bisher noch nicht zugewiesenen Kapitel tbernommen werden. Klicken Sie dazu hinter der
Auswahlliste Zustandigkeit auf das Symbol fe (Zuweisung in alle nicht zugewiesenen Kapitel
tibernehmen). Die Kapitelzuweisung kann spater bei der Bearbeitung der Checkliste jederzeit
wieder geandert werden.

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 71145 124-0 [@ www.simba.de
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Zusatzlich kénnen Sie Uber die Option ,Gesamtes Kapitel auf einmal abschlieen (ohne einzelne
Unterpunkte abzuhaken)® aktivieren, dass das gesamte Kapitel mit einem Schritt abgeschlossen
werden kann. In diesem Fall muss beim Bearbeiten einer Checkliste nicht jeder einzelne
Checklistenpunkt beantwortet werden.

1:: | G Q | E?] Eﬁ Checklistenstruktur Checklistenpunkt
bl Unterlagen 8 v Kapitel
>
Intellekt anstrengen Unterlagen
? Monatliche Auswertungen
Zustandigkeit: | Hauptansprechpartner v &

¥ Steuern
Gesamtes Kapitel auf einmal abschlieBen (ohne einzelne Unterpunkte abzuhaken)

? Unterlagen an Mandanten iibermitteln

Checklistenpunkte hinzufiigen

Im nachsten Schritt klicken Sie unten auf Neuen Checklistenpunkt hinzufiligen (oder alternativ
auf das Symbol = (Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen)).

Art: {73 Jahresabschluss {#} Rechnungswesen {3 Lohn {"} Sonstiges

Vorlage: Buchhaltung monatlich hd

ElV 4

= Checklistenstruktur Checklistenpunkt

Unterlagen =BTl v Kepitel
Unterlagen
Zustandigkeit: =)

I:| Gesamtes Kapitel auf einmal abschlieRen (ohne einzelne Unterpunkte abzuhaken)

I 1
” Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen |I | Neues Kapitel hinzufiigen |

Hinterlegen Sie dann lhren ersten Checklistenpunkt:

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 71145 124-0 [@ www.simba.de
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Checklisten-Vorlagen verwalten &

EEBmO @
Art: {7y Jahresabschluss {® Rechnungswesen 3 Lohn {_) Sonstiges
Vorlage: Buchhaltung monatlich hd
T;; | & 4 ‘ Fl E:r:: Checklistenstruktur Checklistenpunkt
~  Unterlagen
Unterlagen
Neue Frage
Zustandigkeit:
v Frage
Neue Frage
Anmerkung:
Fragetyp:
Erledigt/Entfallt v
Folgende Dokumente sind im Rahmen des aktuellen Checklistenpunkts zu erstellen/auszufiillen:
[] von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zulassen Dokument-Vorlage hinzufigen
Link auf Meni: @
Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen | | Neues Kapitel hinzufagen

Geben Sie dazu die Frage und ggf. eine Anmerkung zum Checklistenpunkt ein.

Tipp: Sie kdnnen in die Anmerkungen auch Bilder aus der Zwischenablage einfiigen.

Offnen Sie das Bild dazu zunachst in einem Bildbearbeitungsprogramm. Wahlen Sie dort mit der
Tastenkombination <Strg+a> alle Inhalte aus und kopieren Sie diese dann mit der
Tastenkombination <Strg+c> in die Zwischenablage.

Rechtsklicken Sie nun im Checklistenpunkt im Bereich Anmerkung und wahlen Sie im
Kontextmenu ,Einfligen® aus.

Als Fragetyp kénnen Sie entweder ,Erledigt/Entfallt* oder ,Ja/Nein“ auswahlen, je nachdem was
fur den Punkt passend ist.

Fragetyp:

Ja/Mein v
Erledigt/Entfallt

lafNein

AuRerdem konnen Sie in den Checklistenpunkt auch einen Link zu einer Dokument-Vorlage aus
dem Office Manager einbinden. Klicken Sie dazu einfach auf Dokument-Vorlage hinzufiigen und
doppelklicken Sie auf die Vorlage.

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 71145 124-0 [@ www.simba.de
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14
Folgende Dokumente sind im Rahmen des aktuellen Checklistenpunkts zu erstellen/auszufillen:
Auftragsbestatigung mit Plausibilitdtsbeurteilung IGe

[ von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zulassen

| Dokument-Vorlage hinzufiigen |

Uber die Option ,Von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zulassen* kénnen Sie
fur den Checklistenpunkt festlegen, ob spater bei der Erstellung von Dokumenten aus der
Checkliste heraus ein alternativer Speicherort (Ordner im Office Manager) gewahlt werden kann:

m Wenn die Option aktiviert ist, dann wird der Dokumentenspeicherort zunachst mit dem
Dokumentenspeicherort vorbelegt, der fir die Checklisten-Vorlage hinterlegt ist (siehe ,3.1
Neue Checklisten-Vorlagen erstellen“). Der Dokumentspeicherort kann dann aber geandert

werden.

Dokument erstellen

& > SPapierkorb
E v Benutzer
& > 0 Briefpapier
E v BB
=1
= > Kontokorrent
i@ > Mandant

vogen ] oeme ] w0 P atemen [

Name

Arbeitsblatt Rechnen 1 Spalte
Arbeitsblatt Rechnen 2 Spalten
Brief

Fax

Kurzmitteilung

B Elemente 0 ausgewdhlt

b & 07

12 Archiv-Typ SIMBA-Schriftverkehr Mandant
1 Mand.Nr. 9P
3 Name Brief

v v (4

Typ Verzeichnis

doo OM\Vorlagen\Ber
doox OM\Vorlagen\Ber
doox OM\Vorlagen\Ber
doox OM\Vorlagen\Ber
dooc OM\Vorlagen\Ber

v

3- Mustermann Testmandant GmbH CL

Dokumente\BB\Allgemein

Erstellen

m Wenn die Option nicht aktiviert ist, dann kann der Dokumentenspeicherort spater nicht geandert
werden. Wenn fur die Checklisten-Vorlage aber zusatzlich die Einstellung ,,Ordnerstruktur
analog Vorlagen® ausgewahlt ist (siehe ,3.1 Neue Checklisten-Vorlagen erstellen®), dann wird

diese Ordnerstruktur als Dokumentenspeicherort angezeigt.
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Viele Checklistenpunkte sind mit einer Aktion in Simba verbunden. In diesem Fall kdnnen Sie im
Bereich Link auf Menii direkt den Mentaufruf zum Checklistenpunkt platzieren. Wahlen Sie dazu
im Simba Menu den gewtlinschten MenUpunkt, halten Sie die linke Maustaste gedrtickt und ziehen
Sie den Menupunkt in den Bereich Link auf Menii des Checklistenpunktes:

Checklisten-Vorlagen verwalten @

) = B
Rechnungswesen 3 EE~0@
m = Art: {7y Jahresabschluss (@) Rechnungswesen () Lohn () sonstiges
_ %% Buchungen erfassen Vorlage: Buchhaltung monatlich v
- %8  Intelligentes Buchen
B » OP/AP | 4} 4 ‘ F] Ea Checklistenstruktur Checklistenpunkt
ﬁ B Zahlungsverkehr abw. ~  umgglagen
? Bank.auszugsdaten kont. NG T
d 9 Banking Erledigt/Entfallt v
[ Elektr. Kto.-Ausz. priifen
2,“; Buchungen journalisier... Folgende Dokumente sind im Rahmen des aktuellen Checklistenpunkts zu erstellen/
Eﬂj . auszufallen:
¥ Naturalbuchfiihrung
¥ EB-Salden iibernehmen .
. [  vormerk.buch. generie...
_ L5 AfA-Buchungen iiberge..
I  wirtschaftsjahr wechse..
x by Anlagegiter verwalten [] von Einstellungen abweichenden P S ——
I Investitionsabziige ver... Dokumentenspeicherort zulassen & e
Menii-Suche (F3) ‘ Link auf Mena: @
T ‘ %?2 Buchungen erfassen
FRELAR WS R
FELAYYSE
E Sj.% Qg €§3 r! I ‘ Neuen Checklistenpunkt hinzufiagen ‘ ‘ Neues Kapitel hinzufugen

Wenn Sie auf den MenlUpunkt Office Manager verlinken, dann kdnnen Sie zusatzlich festlegen,
welches Verzeichnis im Office Manager gedffnet werden soll. Klicken Sie dazu im Bereich
Verzeichnis beim Start auf “= und wahlen Sie dann das Verzeichnis aus.

Link auf Menii: €3]

m Office Manager (Neue Oberfliche) Verzeichnis beim Start:  OM\Dokumente\50 Schriftverkehr 1

So konnte abschlieRend eine kleine Checkliste zur monatlichen Buchhaltung aussehen:
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SOFTWARE
Art: () Jahresabschluss @) Rechnungswesen () Lohn (U Sonstiges
Vorlage: | gy chhaltung monatlich v
L& ¢| F £ checkliistenstruktur Checklistenpunkt
v Unterlagen Kapitel
Buchhaltungsunterlagen vorhanden? Unterlagen an Mandanten ibermitteln

v Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen
Belege scannen
Buchungen erfassen
v Monatliche Auswertungen
BWA erstellen
5uSa erstellen
v Steuern

USTVA

M

8 Unterlagen an Mandanten iibermitteln W i

Unterlagen zusammenstellen und an Mandanten Gbermitteln

Mochten Sie nun nachtraglich noch einzelne Kapitel oder Punkte verschieben, so stehen Ihnen
hierflr die Pfeil-Symbole zur Verfligung.

3.3 Checklisten-Vorlagen inaktiv setzen

Eine Checklisten-Vorlage kann nur geldscht werden, wenn es noch keine Checklisten gibt, die
darauf basieren.

Sie kénnen eine Checklisten-Vorlage, zu der es bereits Checklisten gibt, aber auf ,inaktiv‘ setzen.
Voraussetzung dafur ist, dass samtliche, auf der Vorlage basierende Checklisten den Status
»=abgeschlossen® haben.

Wahlen Sie dazu im Menu |Stammdaten| — |System| — |Checklisten-Vorlagen verwalten|. Klicken
Sie dann im Feld Vorlage auf den gelben Stern (Neue Checklisten-Vorlage anlegen), um den
Bereich Checklisten-Vorlage editieren aufzurufen. Wahlen Sie dort die Vorlage aus und:

m klicken Sie entweder oben in der Symbolleiste auf das Symbol = (ausgewéhlte Vorlage inaktiv
setzen)

m oder rechtsklicken Sie z.B. auf die Spalte ,,Art der Vorlage® und wahlen Sie dann im
Kontextmenu ,ausgewahlte Vorlage inaktiv setzen®
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Checklisten-Vorlagen verwalten @
DREEE = @
| Checklisten-Vorlage editieren

Vorlagen

T v vl
Bezeichnung Art der Vorlage 5/K Dokumentenspeicherort

3 w

fil Anhang groRe KapG - BilMoG . . B - =—"er "Checklisterv | |=
BB h@ ausgewdhlte Vorlage lGschen Entf -er nchecklister v
Buchhaltung monatlich - .__a_u_sg_eivirlliejo_rl_age.inﬂdiv_sffz_er]_____ ___ler"Checkiister v
EP monatlich lahresabschluss K Dokumente -» Ordner "Checklister «
EP1 Sonstiges K Dokumente -» Ordner "Checklister »
Fibu j&hrlich Rechnungswesen K Dokumente -> Ordner "Checklister v
FiBu monatlich Rechnungswesen K Dokumente -= Ordner "Checklister «
FiBu quartalsweise Rechnungswesen K Dokumente -= Ordner "Checklister «
OR/AP bearbeiten Sonstiges K Dokumente -» Ordner "Checklisterw | =

| Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schliefen | | Bereich schliefen |

Inaktive Vorlagen kdnnen jederzeit wieder aktiviert werden (ebenfalls Uber die Symbolleiste bzw.
das Kontextmeni). Sie kdnnen ebenfalls noch fir eine neue Checklisten-Vorlage kopiert werden.

Um inaktive Vorlagen ein- bzw. auszublenden, klicken Sie oben in der Symbolleiste auf s (Alle
Vorlagen anzeigen) bzw. (nur aktive Vorlagen anzeigen). Die gewahlte Ansicht wird fur den
nachsten Menuaufruf gespeichert.

Inaktive Checklisten-Vorlagen stehen fur die Funktionen in folgenden Menupunkten nicht mehr zur
Verfugung:

m |Checklisten-Vorlagen verwalten|

m |Checkliste|

m |Auftrage verwalten|

Abgeschlossene Checklisten, die auf einer inaktiven Vorlage basieren, sind in der Checklisten-
Ubersicht entsprechend gekennzeichnet. Diese Checklisten kénnen nicht mehr aufgerufen/editiert
werden.

Ubersicht iiber Checklisten aller Mandanten

i . v =
1d. Nr. Mandanten-Bezeichnung Vorla_. Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr_ Bearbeitungsstand in % zuletzt bearbeitet. Zeitrsumvon  Zeitraum bis Vorlage inaktiv
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K Test Inaktiv lahresabschluss abgeschlossen 100 12072021 15:11:16 01.01.2020 31122020
K Buchhaltung monatlich Rechnungswesen angefangen 13 10.05.2021 14:5153 . 01.04.2021 30.04.2021
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4 Checklisten-Bearbeitung
4.1 Checkliste bearbeiten

Die neu erstellten Checklisten-Vorlagen kénnen nun von den Mitarbeitern fiur die Abarbeitung ihrer
Aufgaben verwendet werden.

Wabhlen Sie dazu im Menu |Organisation| — |Checkliste|:

(%]
Organisation S SRR B|R|IEB EEAQ @

Office Manager l Checkliste
E-Mail-Versand
Serien-E-Mail-Versand
beSt
Fernsignaturen

» Auskunftssysteme

3 - Mustermann Testmandant GmbH @ &

» Auftragsverwaltung

» Kanzleiplanung

» Leistungserfassung

» Rechnungen
Statistik

B Checkliste

E » Post+Fristen

O0CO0COPRNPARE S

KO e BE

Wahlen Sie den Mandanten aus.

Um einen neue Checkliste anzulegen, stellen Sie sicher, dass in der Auswahlliste unter
Checklisten in Bearbeitung der Eintrag ,keine Checkliste“ ausgewahlt ist. Klicken Sie dann in der
Auswahlliste auf das Symbol ** (neue Checkliste anlegen).

Tipp: In dieser Auswahlliste Checklisten in Bearbeitung finden Sie alle Checklisten, die fir den
ausgewahlten Mandanten bereits angelegt (aber noch nicht abgeschlossen) wurden. Wenn Sie
spater eine vorhandene Checkliste 6ffnen und z.B. weiter bearbeiten méchten, dann kénnen Sie
diese dort direkt auswahlen und dann Bearbeiten.

Als nachstes wahlen Sie aus, auf welcher Checklisten-Vorlage die neue Checkliste basieren soll.
Falls die gewlinschte Checklisten-Vorlage einem Auftrag zugeordnet ist, kdnnen Sie unter
Checkliste den Auftrag auswahlen (Suche Uber Lupe oder Texteingabe, z.B. "Jahresabschluss").
Die restlichen Felder der Sidebar werden dann automatisch vorbelegt.

Ansonsten kénnen Sie wieder zunachst die Art der Checklisten-Vorlage aktivieren und dann die
Vorlage fiir die Checkliste auswahlen.

Klicken Sie auf Erstellen, um die Checkliste zu aktivieren.
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Die Vorlage wird fir die Checkliste des ausgewahlten Mandanten herangezogen und nun kann die
Bearbeitung starten.

7 [x]
Il sran=le v EEWO @

Checkliste Checkliste zum Jahresabschluss - Buchhaltung monatlich

I Bearbeitet: Ovon9Fragen - 0%

J[> 3-Mustermann Testmandant GmbH Q& Kapitel: 1. Unterlagen =
~ () 1. Unterlagen Die B2arbeitung des gersamten Kapitels 3bschiis

. ~ ERLEDIGT ENTFALT
®) U0 Zuzeniesen an:

2. Buchhaltungsunterlagen geprift? 1. 2
keine Checkliste v © Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden

~ (D) 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen — I e bt geindertvon
(@ 1 Belege scannen

- v Anmerkung
(@ 2. Buchungen erfassen
~ Kommentar |7

Art ~ () 3. Monatliche Auswertungen R
@ 1. swaerstellen
@ 2 susaerstellen

v (@ 4. Steuern R A 2u bearbaitends Voriagen aus dem OM
© 1 ustua [
@ 2™ ]

~ () 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln R A Dokumente aus DMS

Neues Bokument

Zeitraum:

@ 1 Urterlagen susammensiclien und an
Mandanten Ubermitteln

Dokument erstellen | | Dokument hinzufigen

~ Linkauf Meni

standard v Modul zum Start:

[] mit Export der verknapften Dokumente Ry office Manager

Aktualisieren

Hinweise zur Zuweisung an Mitarbeiter:

m In jedem Kapitel ist oben in der Auswahlliste Zugewiesen an hinterlegt, ob bzw. welchem
Mitarbeiter das Kapitel zur Bearbeitung zugewiesen ist.

m Kapitel kdnnen nur bearbeitet werden, wenn sie dem angemeldeten Mitarbeitenden zugewiesen
sind oder keine Zuweisung besitzen. Ist ein Kapitel einem anderen Mitarbeitenden zugewiesen,
sind die Eingabefelder deaktiviert. Lediglich das Feld Zugewiesen an bleibt bearbeitbar,
sodass die Zuweisung bei Bedarf geandert werden kann.

m Wird die Zuweisung auf den aktuell angemeldeten Mitarbeitenden gedndert, werden die
Eingabefelder des Kapitels sofort freigegeben.
Mit Klick auf das Symbol &= (Zuweisung in alle nicht zugewiesenen Kapitel (ibernehmen) hinter
der Auswahlliste Zugewiesen an kann die aktuelle Zuweisung auf alle bisher nicht
zugewiesenen Kapitel Ubertragen werden.

Kapitel mit einer hinterlegten Zuweisung werden in der Kapitellbersicht durch das Symbol S
neben dem Kapitelnamen gekennzeichnet.

m Wenn in der zugehdrigen Checklisten-Vorlage die Option ,Gesamtes Kapitel auf einmal
abschlielten aktiviert ist, dann kann die Bearbeitung des gesamten Kapitels mit einem Klick
abgeschlossen werden. In diesem Fall missen die einzelnen Checklistenpunkte nicht separat
beantwortet werden.
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Sobald Sie oben im Checklistenpunkt per Mausklick den Bearbeitungsstatus hinterlegen (z.B.
mittels Klick auf Erledigt), wird dies gespeichert.

Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden?

gedndert von
EMTFALLT spater bearbeiten am 30.07.2026 13:27:41

Bei Bedarf kann ein Kommentar zum Checklistenpunkt hinterlegt werden. Dazu kdnnen Sie
mittels Klick auf das Symbol ¢ (Kommentar-Feld editieren) zwischen dem ,Lese-Modus* und
dem ,Bearbeitungs-Modus®* wechseln.

Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden?

gedndert von
EMTFALLT spater bearbeiten am 30.07.2026 13:27:41

w  Anmerkung

~ Kommentar <

Kommentar-Feld editieren

Im Bearbeitungs-Modus konnen Sie z.B. ,klickbare® Links zu Webseiten einfugen. Geben Sie dazu
einfach die entsprechende URL ein. Im Lese-Modus kénnen diese Links dann angeklickt und zu
der URL gesprungen werden.

AuBerdem konnen Sie im Bearbeitungs-Modus Bilder aus der Zwischenablage einflgen.

Offnen Sie das Bild dazu zunachst in einem Bildbearbeitungsprogramm. Wahlen Sie dort mit der
Tastenkombination <Strg+a> alle Inhalte aus und kopieren Sie diese dann mit der
Tastenkombination <Strg+c> in die Zwischenablage.

Wechseln Sie nun in die zur Bearbeitung gedffnete Checkliste. Rechtsklicken Sie dort im Bereich
Kommentar und wahlen Sie im Kontextmeni ,Einfligen” aus.

Hinweis: Fur den Druck/Export von Checklisten kdnnen Sie wie gewohnt im linken Bereich
auswahlen, dass Kommentare mit ausgegeben werden sollen.

Beachten Sie aber, dass nur Kommentare in Textform gedruckt/exportiert werden. Bilder im
Bereich Kommentar werden ggf. durch einen Platzhalter ersetzt (d.h. wenn zusétzlich ein
Kommentar in Textform hinterlegt ist).

Hinweis: In der Checklisten-Struktur links wird durch ein entsprechendes Symbol mit Tooltip
gekennzeichnet, wenn zu einem Checklisten-Punkt ein Kommentar (Symbol ), ein Dokument
(Symbol U) oder ein Meniipunkt (Symbol [J) hinterlegt wird.

Bei einem neuen Kommentar oder Dokument missen Sie dazu aber zunachst die Checkliste
aktualisieren bzw. neu aufrufen.
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Checkliste zur Finanzbuchfiihrung - Buchhaltung monatlich

l+ Bearbeite: 1von9Fragen - 11,1%

ENTFALLT spater bearbeiten
v () 1. Unterlagen R
v Anmerkun,
v S .
A K tar
O 2. Buchhaitungsunteriagen geprift? 1 !'7
Der Punkt enthalt einen Kommentar |26 per Post eingetroffen
v () 2. Buchhaltung der aktuellen Monats errassen ww.dhl.de

() 1. Belegescannen

eege

@ 2. Buchungen edassen

Im Bereich Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM werden ggf. Dokument-Vorlagen aus dem

Office Manager angezeigt, die fir den Checklisten-Punkt relevant sind (siehe ,3.2 Checklisten-
Vorlagen bearbeiten®).

Klicken Sie hinter der Vorlage auf [ (Dokument aus der Vorlage erstellen). Bestatigen Sie dann im
nachsten Fenster mit Erstellen. Ein neues Dokument wird aus der Vorlage erstellt und kann
bearbeitet werden.

# Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Dokument N

Zusatzlich kénnen Sie im Bereich Dokumente aus DMS weitere, beliebige Dokumente zu Ihrer
Checkliste hinzufigen. Klicken Sie dazu auf Dokument erstellen. Wahlen Sie dann eine Vorlage
fur das neue Dokument aus. Das Dokument wird erstellt und kann bearbeitet werden.

»~ Dokumente aus DMS

Dokument erstellen | | Dokument hinzufiigen
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Neue Datei erstellen

22

LN

~ Mandant
Allgemein
Bescheinigungen
Etiketten

Jahresabschluss
Offenlegung & E-Bilanz
@ > Prasentationen

= > Quittungen

BFEEEERE

Vorlagen\Simba\Mandant\Finanzbuchfiihrung

Name Typ
Anforderung Buchhaltungsunterlagen docx
i docx
Zusendung Buchhaltungsauswertungen docx
Riicksendung Buchhaltungsunterlagen (SEPA) docx
7usendune Ruchhaltunssauswertunsen (SEPA) daex
6Elemente 1 Element ausgewshit
b & [F
12 Archiv-Typ SIMBA-Schriftverkehr Mandant v

3 - Mustermann Testmandant GmbH

1 Mand.Nr. ap
3 Name Ricksendung Buchhaltungsunterlagen
14 Betreff

15 Schlagwort

Erstellen und Bereich schlieBen Bereich schlieRen

[] Variablen lasen
[[] Textbausteine losen

20

MDZ1ADR
'KLBKNAME'

BLZ 'KLBLZ
Konto 'KLBKNR'

Bearbeiter: 'SACHB'

Unser Zeichen Datum
"MDNR'

TGDATUM'
Riickgabe Ihrer Buchhaltungsunterlagen

'MDBRIEFANR'

als Anlage zu diesem Schreiben erhalten Sie folgende Unterlagen zu
unserer Entlastung zuriick:

Bitte bewahren Sie diese Unterlagen so auf damit jederzeit ohne
Schwierigkeiten darauf zuruckgegriffen werden kann. Wir bitten auch um
Berlcksichtigung der handels- und steuerrechtlichen Vorschriften, nach
denen Buchhaltungsunterlagen i. d. R. 10 Jahre aufzubewahren sind.

Mit freundlichen Grifen
'KLNAM'

Gehen Sie anschlielRend zur Checkliste zurtick. Dort ist nun das erstellte Dokument mit dem

Checklistenpunkt verknupft:

Kapitel: 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen

Frage: 1. Belege scannen

ENTFALLT spater bearbeiten

ERLEDIGT

~ Anmerkung

A Kommentar &’
Test

A~ Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Nur notwendig, falls noch nicht Gber den Dokumentenaustausch oder Gber Dokumentendrehscheibe vom Mandanten geliefert.

Dokument

~ Dokumente aus DMS

Riicksendung Buchhaltungsunteriagen.docx

Ge [¥

|D' + M

| [ Dok

hinzufiigen ]

Entsprechend kann auch ein bereits erstelltes Dokument hier verknlpft werden. Klicken Sie hierfur

auf die Schaltflache Dokument hinzufiigen.

Simba Computer Systeme GmbH [8 ZeppelinstraBe 42-44, 73760 Ostfildern [@ info@simba.de (W +49 711 45 124-0

www.simba.de



Slmba ANLEITUNG "CHECKLISTE"

Bei einem Checklistenpunkt, der direkt den Link zum Menii enthalt, klicken Sie nun einfach auf
diesen Menu-Link und starten dann lhre Abarbeitung des Checklistenpunktes:

[x]
Bkshba & v

Checkliste zum E hhal

E:  Bearbeitet: 3von9Fragen - 33,3% Kapitel: 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen

« +f 1. Unterlagen Frage: 2. Buchungen erfassen

+ 1. Buchhaltungsunteriagen vorhanden? Il [J i gesndzrtvon
ERLEDIGT ENTFALLT spiter bearbeiten  am 30,07.2026 14:47:22
~7 2. Buchhaltungsunterlagen gepriift?

v (O 2 Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen R RS
~ Kommentar |7
+/ 1. Belege scannen
v (O 3. Monatliche Auswertungen hat

© 1. BwAerstellen
‘A Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

© 2. susserstellen
v O 4. Steuern 8
@ L usta
Q2 m ~ Dokumente aus DMS
v 05t genan T i R

(@ 1. Unteriagen ausammenstellen und an
Mandanten Gbermitteln

Dokument erstelien | | Dokument hinzufiigen

A Link auf Menii
Modul zum Start:

%% Buchungen erfassen

Im Beispiel wird bei Klick auf den Menu-Link direkt die Buchungserfassung gestartet. Nach

Auswahl bzw. Anlegen des Erfassungskreises konnen nun direkt die notwendigen Buchungen
erfasst werden.

Fehlen bei einem Checklistenpunkt noch Informationen 0.a., dann kann dieser Punkt mit Klick auf
spater bearbeiten beantwortet werden.

Er erhalt in der Checklistenstruktur links eine entsprechende Markierung.

[x]
SBxslbE|e v

Checkliste zum Jahresabschluss - Buchhaltung monatlich:

L:  Bearbeitet: 3vondFragen - 33,3% Kapitel: 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen

v « 1. Unterlagen Frage: 2. Buchungen erfassen

%/ 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden? (] ] N — geéndert von W
am 30.07.2026 14:45:21
v/ 2. Buchhaltungsunterlagen gepriift?
~ (O 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen R ]

A Kommentar |2
«f 1. Belege scannen
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Der Fortschritt der Bearbeitung der Checkliste wird oben angezeigt:

Q
BRebe &

>> ‘Checkliste zum Jahr -

‘Li:;'iiff:"i v

24

I: Bearbeitet: |Tvon9Fragen -718% I

v+ 1. Unterlagen

+/ 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden? (I OJ
« 2. Buchhaltungsunterlagen gepraft?
~ () 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen £

«f 1. Belege scannen

2. Buchungen erfassen (|}

v +f 3. Monatliche Auswertungen 8
+f 1. 8waerstellen [m]
+f 2. susaerstellen [m]

v vf 4. Steuern 8
+f 1. ustva [m]
o 2. =

v O 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln 8

(@)

Hierbei werden alle Punkte gleich gewichtet.

Kapitel: 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln

Die Bearbsitung des gersamten Kapitels abschiisien

V] b

Zugewiesen an

Frage: 1. Unterlagen zusammenstellen und an Mandanten iibermitteln

gesndert van

ENTFALLT am 30.07.2026 13:53:41

ERLEDIGT spéter bearbeiten

# Anmerkung

~ Kommentar |7

“ Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

 Dokumente aus DMS

Dokument erstellen | | Dekument hinzufiigen

Sobald alle Checklistenpunkte als erledigt gekennzeichnet wurden, kann die Checkliste

abgeschlossen werden:

[}
S8 el E v *EEmO ®
Checkliste Checkliste abschliessen | | checkliste zum -
b Bearbeitet: 9von9 Fragen - 100% Kapitel: 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln
4[> 3- Mustermann Testmandant GmbH Die Bearbeitung des gersamten Kapitels abschiisBen:
0 Q& v + 1 unterlagen
Zugewiesen an: v B
+ 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden? (I []
Frage: 1. und an
+ 2. Buchhaltungsunterlagen gepraft?
JA: Buchhaltung monatlich, 100% v geandert von i =
+ +f 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen ENTFALLT spiterbearbeiten  opm 30,07.2026 13:42:57
7 1. Belege scannen
A Anmerkung
+ 2. Buchungen erfassen [m]
~ Kommentar
Art: v «f 3. Monatliche Auswertungen z
1. BWAerstellen 5]
&/ 2. susaerstellen [m]
v +f 4. Steuermn
A Zubearbsitends Varlagen aus dem OM
1. ustva (]
Zeitraum:
W 2™ ]
v o 5L an
~ Dokumente 2us DMS
Dokument erstellen | | Dokument hinzufigen
Standard v ) _
~ Link auf Meni
[] mit Export der verkniipften Dokumente Modul zum Start:
erledigt: 30.07.2026 13:44:57
Mitarbeiter:
Aktualisieren
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4.2 Ubersicht Gber erstellte Checklisten
Um z.B. eine angefangene Checkliste zu suchen oder einen Uberblick Uber erstellte Checklisten
zu gewinnen, steht Ihnen die Checklisten-Ubersicht zur Verfligung. Sie kann hier aufgerufen
werden:
]
=Y N=l [ =
Checkliste
ap 3 - Profiteile fiirs Kfz GmbH 2,
Hinweis: Beachten Sie, dass diese Schaltflache nur angezeigt wird, wenn Sie aktuell keine
Checkliste gedffnet haben.
Es werden zunachst alle Checklisten des eingestellten Mandanten angezeigt:
Ubersicht iiber Checklisten aller Mandanten
8 @
L Md.Nr. Mandanten-Bezeichnung V... Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftragsnum... Bearbeitung... zuletzt bearbeitet am . Zeitraum... Zeitraum bis
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K Individuell Jahresabschluss  angefangen 659 1 21.10.2019 16:48:31 ... 01.01.2018 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
5 Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 67 08.11.2019 15:15:27 ... 01.01.2018 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG lahresabschluss  angefangen 0 20.09.2019 14:32:30 ... 01.01.2018 31.12.2018
- 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Jahresabschlusserstellung mit Plausibil... Jahresabschluss angefangen 0 30.05.2019 11:20:22 ... 01.01.2013 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K Buchhaltung monatlich Rechnungswes... abgeschlossen 100 27.11.2019 09:43:36 ... 01.11.2019 30.11.2019 _

In der Spalte Bearbeitungsstand (in %) ist ersichtlich, wie weit die Bearbeitung der einzelnen

Checkliste vorangeschritten ist.

Uber die farblich hinterlegte Filterzeile kann nach bestimmten Mandanten, nach der Art, Namen

usw. gefiltert und gesucht werden.

Soll eine Checkliste weiterbearbeitet werden, so markieren Sie die gewunschte Checkliste und

klicken unten auf Checkliste auswahlen und Bereich schlieRen.
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4.3 Checklisten parallel 6ffnen
In Simba kénnen Sie mehrere Checklisten parallel 6ffnen.

Offnen Sie dazu im Menipunkt |Organisation| — |Checkliste| eine Checkliste zur Bearbeitung. Nun
steht Ihnen in der Symbolleiste oben eine Auswahlliste (,Checkliste parallel 6ffnen®) zur Verfugung.
Dort finden Sie weitere Checklisten des Mandanten. Angezeigt werden dabei nur die Checklisten
mit der gleichen Art, wie die zur Bearbeitung gedffnete Checkliste (z.B. alle Checklisten der Art
»~Jahresabschluss®).

Wenn Sie in der Auswahlliste eine Checkliste auswahlen, dann wird diese parallel in einer eigenen
Registerkarte gedffnet. Die Registerkarten kbnnen Sie dann wie gewohnt z.B. per Drag&Drop
herausziehen und so in ein eigenes Fenster umwandeln und verschieben.

[ ] 3 Checkliste

= (& (e b | 8| O | 0101.2021-31.12.2021 8
Anhang kleine KapG - BilMoG 3 .
‘ Checkdiste 01.01.2020 - 31.12.2020 el
Individuell k

01.01.2021- 31.12.2021
01.01.2022 - 31.12.2022
01.03.2017 - 31.03.2017

Jahresabschluss KapGes
01.01.2020 - 31.12.2020
01.02.2021- 28.02.2021

Simba Anhang grofe KapG - BilMoG
01.01.2021-31.12.2021

g [ 3- Mustermann Testmand

14z Individuell, 3%, e. musterfrau

Art: Jahresabschluss Test

(@) lahresabschluss 01.05.2024 - 31.05.2024
() Rechnungswesen Test

01.07.2020 - 30.09.2020
(") Lohn

Simba Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitdtsbeurteilung

() Sonstiges 01.08.2026 - 31.08.2026

Hinweis: Abgeschlossene Checklisten, deren Vorlage auf inaktiv gesetzt wurde, werden nicht in
der Auswahlliste angezeigt (da diese nicht mehr aufgerufen werden kénnen, siehe ,3.3
Checklisten-Vorlagen inaktiv setzen®).
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4.4 Checkliste zuriicksetzen

27

Checklisten, bei denen bereits Checklisten-Punkte bearbeitet wurden, kdnnen jederzeit wieder in
den ,unbearbeiteten“ Zustand zurickgesetzt werden.

Wahlen Sie dazu im Men( |Organisation| > |Checkliste| die Checkliste aus.

Klicken Sie dann links unten auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Hinweis: Diese Schaltflache ist nur verfigbar,

[x]
BR[|

Checkliste

| v

Checkliste zum

wenn die Checkliste bereits bearbeitet wurde.

EEm~MO @

L: Bearbeitet: 7von9Fragen - 77,8%

< 2-Must Testl dant GmbH
[ ustermann Testmandant GmbH (4, & v 1. Unteriagen

v (1N}

« 2. Buchhaltungsunterlagen geprift?

JA: Buchhaltung monatlich, 78%, v
v (O 2. Buchhaltung der aktuellen Monats erfassen
+f 1. Belege scannen
2. Buchungen erfassen a
Art! > ' 3. Monatliche Auswertungen ]
e > «f 4. steuern R
v @5 an !
(@ 1. Unterlsgen ausemmensielien und an
Mandanten Gbermittein
Zeitraum:
L}
standard v

[] mit Export der verknipften Dokumente

zuletzt bearbeitet am: 30.07.2026 14:49:27

Mitarbeiter:

Zuricksetzen wied

er aktivieren

Aktualisieren

Kapitel: 1. Unterlagen I
Die Bearbeitung des gersamten Kapitels abschlieRen

B ey v ENTRALLT spéter bearbeiten

Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden?

geandert von|

ENTFALLT spater bearbeiten  am 30,07.2026 13:27:41

v Anmerkung

A Kommentar

&

A 2u bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Neues Dokument )

A Dokumente aus DMS.

Dokument erstellen | | Dokument hinzufiigen

A Link auf Menii
Modul zum Start:

[y Office Manager

Bestétigen Sie mit Ja, dass die Checkliste zuriickgesetzt werden soll.

[5] Checkliste

A

geldscht, Wollen Sie den Vorgang fortsetzen?

Die aktuelle Checkliste wird zuriickgesetzt. Alle Anderungen werden unwiederuflich

Nein

Hinweis: Das Zuriicksetzen einer Checkliste wird im Logbuch im Bereich L6schungen

protokolliert.
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4.5 Checkliste loschen

Um eine Checkliste zu Iéschen, 6ffnen Sie zunachst die Checklisten-Ubersicht (siehe ,4.2

Ubersicht Giber erstellte Checklisten®).

Markieren Sie dann in der Checklisten-Ubersicht die Checkliste.

Jetzt kdnnen Sie die Checkliste wie folgt I6schen:

m entweder durch Dricken der Taste <Entf>

m oder durch Rechtsklicken und dann Auswahl des Kontext-Menupunktes "Die ausgewahlte

Checkliste 16schen"

9
EN=EN)
iiber Checklis aller d
3 lij v
E Md N Mandanten-Bezeichnung Vorl... Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr.. Bearbeitungss... zulet
- 3 Mustermann Testmandant GmbH
§  Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 63 17.0
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 0 20.0
K Test Jahresabschluss  angefangen 33 214
K Test Qrdner Jahresabschluss  angefangen 0
lk Die ausgewahite Checkiste Ioschen e frresabschluss Jahresabschluss angefangen 25 27
ichhaltung monatlich Rechnungswes... erledigt 100 27.]%
K Buchhaltung monatlich Rechnungswes... angefangen 63 174
K simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahresabschluss angefangen 3 02.0
K Individuell Jahresabschluss angefangen 0
K Test Sonstiges Sonstiges erledigt 100 23.0
K Anhang groRe KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 0
K Jahresabschluss K lischaft Jahresabschl angefangen 110 3 20.(
K lJahresabschluss KapGes Jahresabschluss  angefangen 1 10.0
S Anhang kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 3 184
K OP/AP bearbeiten Sonstiges. angefangen 10 30
K Test Jahresabschluss  erledigt 100 270
S Anhang grofie KapG - BilMeG Jahresabschluss  angefangen 0 254
K Kopie von Test Sonstiges angefangen 0
K Test Sonstiges angefangen [ 28.0
Checkliste auswahlen und Bereich schlieBen ‘ | Bereich schlieBen
[}
L E @
Ubersicht iiber Cl aller Mand.
3 ] ~
T Md.Nr. Mandanten-Bezeichnung Vorl... Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr.. Bearbeitungss... zulet
~ 2 Mustermann Testmandant GmbH
s Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss — angefangen 63 17.0
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen o 20.0
K Test lahresabschluss  angefangen 33 214
K Test Ordner lahresabschluss  angefangen 0
El Checkliste x psabschluss  angefangen 25
nungswes... erledigt 100
Inungswes... angefangen 63 17.(
A Die ausgewshite Checkliste wird geldscht. Wollen Sie den Vorgang fortsetzen? esabschluss angefangen 3 02.(
psabschluss angefangen 0
tiges erledigt 100 23.0
psabschluss  angefangen 0
psabschluss  angefangen 110 3 20.(

Hinweis: Das Léschen einer Checkliste wird im Logbuch im Bereich Léschungen protokolliert.
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5 Mitarbeiter-Informationsdienst

Wenn Sie im Menu |Organisation| — |Auskunftssysteme| — |Mitarbeiter-Informationsdienst| in der

Symbolleiste oben auf das Symbol

29

(Einstellungen 6ffnen) klicken, kdnnen Sie in der

Registerkarte Bereiche die Option ,alle Checklisten anzeigen, in denen noch mir zugewiesene,
offene Kapitel vorhanden sind“ aktivieren.

Einstellungen

Bereiche | Benutzermeldungen I Auskunfissysteme

Rechnungswesen

Fristenkontrolle:

OM Wiedervorlage:
OM Posteingang:
OM Postausgang:
best:
Auftragsdisposition:

Auftragsplanung:

[] zur Verbuchung bereitstehende Belege anzeigen | aller Mandanten mit meiner Zustandigkeit  Finanzbuchfihrung” v

Dateniibermittiung euBP: [7] pnzeige der Liefertermine innerhalb der nachsten @ Tage
Steuern
USEVA/ZM: [] Erinnerung an die UStVA und die ZM +/- Tage

|:| Anzeige der Erinnerung in Abhangigkeit von der Zustandigkeit "Finanzbuchfihrung”

[] alle vorfristigen Vorgénge der nachsten Tage
alle promptfristigen Vorgé@nge der nachsten E Tage B]
|:| alle Vorgénge, die weder eine Prompt- noch Vorfrist haben, mit Fristende innerhalb der nachsten @ Tage

|:| alle Vorgange mit Fristerledigung ausblenden, ausgenommen diejenigen mit einer Nachfrist innerhalb der nachsten
alle Dokumente mit Wiedervorlage-Termin der néchsten Tage (0=aktuellerTag) W]

alle eingegangenen Dokumente |:| inkl. des Ordners "Allgemein"

alle ausgegangenen Dokumente

|:| noch nicht abgerufene beSt-Nachrichten

alle disponierten Auftrdge mit Fertig-Termin in den nachsten E Tagen EJ

alle geplanten Aufgaben mit Fertig-Termin in den nachsten @ Tagen B

I alle Checklisten anzeigen, in denen noch mir zugewiesene, offene Kapitel vorhanden sind I

@ Tagen

Nach dem Aktivieren der Option werden im Mitarbeiter-Informationsdienst unter offene
Checklisten ausschlieRlich Checklisten angezeigt, in denen Ihnen noch offene Kapitel zugewiesen

sind.

01.04.2026-30.04 2026 3 Mustermann Testmandant GmbH Buchhaltung monatlich
01.01.2025-31.12 2025 30000 KS-Mustermann GmbH Buchhaltung monatlich
01.07.2026-31.12 2026 3 Mustermann Testmandant GmbH Buchhaltung monatlich
01.06.2026-31.12.2026 30001 KS-Technikservice Individuell

Per Doppelklick auf den Namen einer Checkliste kdnnen Sie diese direkt 6ffnen.
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