Das Hegger | Hansen Portal

Eine detaillierte Schritt-fur-Schritt Anleitung
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1. Erste Schritte — Zugang zum Hegger | Hansen Portal

Voraussetzung
e DATEV SmartLogln oder

e DATEV SmartCard

Sie haben noch keinen SmartLogln?

Kein Problem- Melden Sie sich gerne bei uns. Wir senden Ilhnen gerne die
Zugangsdaten zu lhrem kostenlosen SmartLogln zu und unterstutzen Sie bei der
Registrierung!

Login ins Portal
Logen Sie sich Uber den Link auf unserer Hegger | Hansen-Website oder
direkt Uber die MYDATEV-Website mit Inrem Zugangsmedium (SmartLoglin
oder SmartCard) ein.

2. Uberblick Uber die Funktionen im Hegger | Hansen Portal

Das Portal bietet Ihnen folgende Hauptfunktionen:

Dokumententbersicht
Sie finden hier alle relevanten Dokumente, die lhnen zur Verfugung gestellt
wurden oder die Sie an uns weitergeleitet haben. Diese sind Ubersichtlich
nach Kategorien sortiert (z. B. Einkommensteuer, Buchhaltung etc.).

Nachrichtenfunktion
Aus Grunden der Praktikabilitdt haben wir uns aktuell darauf festgelegt die
alltdgliche Kommunikation bei dem gewohnten E-Mail-Verkehr und
Telefonaten zu belassen. Hier werden wir die Entwicklung des Portals genau
beobachten.

Aufgaben und Checklisten
Falls es offene Aufgaben gibt, senden wir Ihnen eine Benachrichtigung direkt
Uber das Portal. Sie konnen diese Punkt fur Punkt abarbeiten und uns die
fehlenden Informationen oder Unterlagen direkt im Portal bequem
hochladen.
Unter das Tool ,Aufgaben” fallen auch die Freigaben der Steuererklarungen
und Jahresabschlusse.

Persénliche Daten & Benachrichtigungseinstellungen aktualisieren
Im Bereich ,Persénliche Daten” kénnen Sie lhre Personlichen Daten
aktualisieren und Ihre Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse sowie den
Zeitpunkt der Benachrichtigungen konfigurieren.
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3. |hre Startseite
Aufbau

Sie gelangen nach lhrer Identifikation automatisch auf lhre Startseite. Die
Startseite ist mit verschieden Widgets aufgebaut und kann jederzeit von
lhnen angepasst werden. Uber die einzelnen Widgets kénnen Sie direkt in
das jeweilige Tool abspringen.

Uberdas Feld |2 Anwendungen| kannen Sie die MyDATEV
Kommunikation &ffnen. Hier haben Sie die Ubersicht Uber Ihre Dokumente,
Unterhaltungen und Aufgaben.

Klicken Sie auf das das Feld |£-\l Mitteilungen | um die Mitteilungen Uber
neue Aufgaben, neue Unterhaltungen oder einen gestarteten
Freigabeprozess durch die Kanzlei einzusehen.

(&) MaxMustermann

Uber das Feld kdnnen Sie entweder |hr Konto
verwalten oder sich von Ihrem Hegger | Hansen Portal abmelden.

Standartwidgets

e Kanzlei-Visitenkarte
¢ Dokumente

e Aufgaben

¢ Unterhaltungen

Leistungsbezogene Widgets

e DATEV Unternehmen online
e DATEV Meine Steuern

Individualisierung

Uber die Funktion ,Ubersicht bearbeiten” in der rechten oberen Ecke stehen
Ihnen folgende Funktionen zur Verfugung:

e Widgets hinzufugen
o Widgets entfernen
o Widgets verschieben

Somit kdnnen Sie sich lhre Startseite individuell nach |hren Bedurfnissen
anpassen und so ein auf Sie abgestimmtes Cockpit schaffen.
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4. Hochladen und Verwalten von Dokumenten

Zugriff auf Inre Dokumente
o Navigieren Sie auf Ihrer Startseite zur ,Dokumentenubersicht” Gber den
Menupunkt ,alle Dokumente” unter dem Widget ,Dokumente”

e Es 6ffnen sich die Dokumente in MyDATEV Kommunikation

Dokumente hochladen
e Klicken Sie in der DokumentenUbersicht auf die Schaltflache

T Dokumente hochladen

e Wahlen Sie die entsprechenden Dateien von lhrem Computer oder
mobilen Endgerat aus. Alternativ kénnen Sie die Dokumente auch per Drag
& Drop in das unten hervorgehobene Feld hineinziehen.

e Geben Sie, falls gewunscht, eine Beschreibung und ein Jahr fur das
Dokument ein, und weisen Sie es einem Thema zu. Wenn Sie nur das
Dokument ohne Nachricht an den Sachbearbeiter in der Kanzlei
hochladen wollen klicken sie auf das Feld ,Nur Dokumente hochladen”

Mit Nachricht hochladen Nur Dokumente hochladen

Bestatigung und Synchronisation
Nach einem erfolgreichen Upload sehen Sie das Dokument in lhrer
Dokumentubersicht. Es wird automatisch an unsere Kanzlei weitergeleitet
und ist dort einsehbar. Es st keine manuelle Speicher- oder
Bestatigungsaktion notig

Bitte beachten Sie:
Welche Dokumente kdnnen Sie hier hochladen:
o \Vertrage (Kaufvertrag, Mietvertrag, Leasingvertrag, ...)
¢ Bescheinigung Bruttolistenpreis bei Neuanaschaffung KFZ
Welche Dokumente sind hier nicht hochzuladen:

e Samtliche Dokumente/ Belege fur die Bearbeitung lhrer Finanz- oder
Lohnbuchfuhrung (DATEV Unternehmen online)

e Samtliche Dokumente/ Belege zur Bearbeitung Ihrer
Einkommensteuererklarung (DATEV Meine Steuern)
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5. Herunterladen von Dokumenten

Das Hegger | Hansen Portal erméglicht Innen jederzeit den Zugriff auf wichtige Unterlagen,
wie Steuerbescheide, Steuererklarungen oder Jahresabschlusse.

Zugriff auf Inre Dokumente

o Navigieren Sie auf Ihrer Startseite zur ,Dokumentenubersicht” Gber den
Menupunkt ,alle Dokumente” unter dem Widget ,Dokumente”

e Es 6ffnen sich die Dokumente in MyDATEV Kommunikation

Dokumente suchen und filtern
¢ Nutzen Sie die Filterfunktion, um gezielt nach Dokumenten zu suchen (z.
B. Steuererklarungen, Steuerbescheide oder andere Schriftstlicke).

e Alternativ kénnen Sie die Suchleiste verwenden, um nach einem
spezifischen Begriff (z. B. ,Einkommensteuererklarung 2025") zu suchen.

Dokumente herunterladen

e Wahlen Sie das gewunschte Dokument in der Liste aus.

¢ Klicken Sie Uber die |I| auf ,Herunterladen”, um die Datei als PDF auf
Ihrem Computer oder mobilen Endgerat zu speichern.

e Speichern Sie das Dokument an einem sicheren Ort.

Druckoption
Nach dem Herunterladen kénnen Sie das Dokument bei Bedarf selbst
ausdrucken. Bitte beachten Sie, dass viele Dokumente nur in digitaler Form
benotigt werden. (Siehe Kapitel Zusatzliche Hinweise zur Archivierung)

6. Aufgaben bearbeiten

Wenn wir von |hnen Unterlagen oder Informationen bendtigen, stellen wir Ihnen diese in
Form von Aufgaben im Portal bereit. Sie konnen uns keine Aufgaben einstellen.

Aufruf der Aufgaben

o Navigieren Sie auf Ihrer Startseite zum Widget ,Aufgaben”.
« Hier finden Sie eine Ubersicht aller offenen und erledigten Aufgaben.

Bearbeitung der Aufgaben

» Offnen Sie eine offene Aufgabe und lesen Sie die Anforderungen durch.

. Wenn Sie eine Aufgabe zu einem spateren Zeitpunkt erledigen méchten,
kdnnen Sie sich ein Datum zur Erinnerung einrichten. An diesem Tag
werden Sie per Mail benachrichtigt.

o Falls Dokumente bendtigt werden, kénnen Sie diese direkt in der Aufgabe
hochladen.

e Speichern Sie lhren Bearbeitungsstand und schliefRen die Aufgabe Uber
,Erledigt” ab, sobald Sie diese vollstandig bearbeitet haben.
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7. Freigabe von Steuererklarungen und Jahresabschlussen

Im Hegger | Hansen Portal kénnen Sie Steuererklarungen und Jahresabschlisse, die von
unserer Kanzlei vorbereitet wurden, ganz einfach digital prufen und freigeben — schnell,
sicher und ohne Papierkram.

Benachrichtigung zur Freigabe erhalten
Sobald eine Steuererklarung oder ein Jahresabschluss bereit zur Freigabe ist,
erhalten Sie eine Benachrichtigung im Hegger | Hansen Portal. Je nach lhren
Einstellungen werden Sie zusatzlich per E-Mail informiert.

Aufruf der Freigabeinhalte
e Melden Sie sich im Hegger | Hansen Portal an.
¢ Wechseln Sie in den Bereich ,Aufgaben” oder ,Dokumente”. Dort finden

Sie die Steuererklarung zur Freigabe mit einem entsprechenden Vermerk
(z. B. ,Zur Freigabe bereit").

o Offnen Sie das Dokument, um die Erklarung vollstandig einzusehen.

Steuererklarung und Jahresabschluss prifen
e Nehmen Sie sich die Zeit, die Steuererklarung in Ruhe durchzusehen. Sie
kénnen sie direkt im Portal einsehen.

e Wenn Sie Fragen oder Anderungswiinsche haben, kénnen Sie Uber die
Unterhaltungnrn oder per Mail direkt Kontakt zu lhrem Sachbearbeiter
aufnehmen.

Freigabe erteilen
e Klicken Sie auf die Schaltflache ,Freigabe erteilen”.
o Nach der Bestatigung wird die Freigabe an unsere Kanzlei ubermittelt, und

wir kénnen die Steuererklarung abschlieRend bei dem zustandigen
Finanzamt einreichen.

Hinweis: Die Freigabe ist rechtsverbindlich und ersetzt |hre persénliche Unterschrift.

8. Zusatzliche Hinweise zur Archivierung und zur Sicherheit:
Archivierung

Alle Dokumente bleiben dauerhaft und sicher im Hegger | Hansen Portal
gespeichert. Sollten Sie ein alteres Dokument bendtigen, kdnnen Sie dies
jederzeit erneut herunterladen.

Transparenz und Protokollierung

lhre Freigaben werden mit Datum und Uhrzeit protokolliert und sind fur Sie
jederzeit einsehbar.
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Sicherer Zugriff

Durch den Schutz mit modernster Verschlusselungstechnologie der DATEV
bleibt gewahrleistet, dass Ihre Daten ausschliellich fur Sie und unsere Kanzlei
zuganglich sind.

9. Persénliche Daten & Benachrichtigungseinstellungen aktualisieren

Benachrichtigungseinstellungen konfigurieren

o Klicken Sie auf das Feld |&) MaxMustermann| (rechte obere Ecke)

e Wahlen Sie den Punkt ,Konto verwalten”

o Stellen Sie Ihre praferierten Einstellungen fur die E-Mail-Benachrichtigung
und die Sofort-Vorschau ein.

e FUr eine detaillierte Konfiguration klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben
dem Punkt ,MyDATEV Kommunikation”

e Hier kénnen Sie fur die einzelnen Tools des Portals jeweils eine eigene
Benachrichtigungseinstellung treffen.

Persdnliche Daten aktualisieren

e Klicken Sie auf Inren Namen in der oberen rechten Ecke
e Wahlen Sie den Punkt ,Konto verwalten”
¢ Klicken Sie auf den Punkt ,E-Mail-Adresse andern”

o Aktualisieren Sie hier Ihre persénlichen Daten

9. Technischer Support und Hilfestellung

Sollten Sie Fragen oder technische Probleme bei der Nutzung des Hegger | Hansen Portals
haben, steht Ihnnen unser Kanzlei-Team gerne zur Verflgung.

Kontaktmaéglichkeiten far Unterstutzung
e Telefon: 02431972 0 400
o E-Mail: kontakt@hegger-hansen-de

e Persdnliche Beratungstermine nach Vereinbarung mit unserer Kanzlei
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