KURZANLEITUNG

MyDATEV

Digitale Zusammenarbeit mit lhrer Steuerkanzlei -
einfach, sicher und an einem Ort.

Nachrichten
Rickfragen und Abstimmungen sicher austauschen

Dokumente
Unterlagen empfangen, hochladen und zuordnen

e Aufgaben

To-dos bearbeiten und Dokumente freigeben

Auch mobil verfiigbar
Mit der MyDATEV App bleiben Sie tiber neue Nachrichten,
Dokumente, Aufgaben und Freigaben informiert.




1. Anmelden und orientieren

So starten Sie in MyDATEV

MyDATEV ist das zentrale Portal fiir die Kommunikation und den Dokumentenaustausch mit lhrer Steuerkanzlei.

1 Portal 6ffnen 2 Anmelden 3 Mandat auswahlen
https://apps.datev.de/mydatev-portal im  Mit lhrem DATEV-Konto oder lhrem Bei mehreren Unternehmen oder
Browser aufrufen und am besten als Smartlogin anmelden. MyDATEYV o6ffnet  zusatzlichem Privatmandat oben das
Favorit speichern. sich anschlieRend automatisch. gewunschte Mandat auswahlen.

Die Startseite im Uberblick

yDATEV

# Ubersicht bearbeiten

Unterhaltungen (39) Dokumente (162)
Erledigt (9) Alle (39) Ungelesen (31) Kanzlei (155) Mandant (7)
DATEV Nutzung 10:02 [ testtxt 1022 S5
in 7 Tagen fallig Viele GriiBe Erika Meier @
da) Zweites Dokument.pdf 09:48 s§
Allgemeine Informationen 10:02
in 7 Tagen fallig Viele GriiRe Erika Meier @ i) _ZUGFeRD_Komplett - querpdf 03.03.2026 'SS
i Abwesenheit Urlaub 10:01 [ testxt 03.032026 &5
31.03.2026 Hallo Simon Steuerassistent, ich wansche eine gute Zeit und freue mich auf de... () O festtit ——
Aufgaben Unterhaltungen Dokumente
Offene To-dos, Fristen und Freigaben. Sichere Nachrichten mit lhrer Kanzlei. Von der Kanzlei bereitgestellte und von
Erledigte Aufgaben kénnen uber den Filter ~ Ungelesene Mitteilungen werden Ihnen gesendete Dateien. Wechsel Uiber
wieder angezeigt werden. gesondert angezeigt. .Kanzlei | Mandant".
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2. Nachrichten und Dokumente

Nachrichten senden

Nutzen Sie Unterhaltungen fur Rickfragen, kurze Abstimmungen und erganzende Hinweise zu einem Vorgang.

Eine Unterhaltung beginnen

Bereich 6ffnen 2009 Mustrau OHG ~ £ 0 O
Auf ,Alle Unterhaltungen® klicken.

Neu starten 4 Neue Unterhaltungstarten | M4 2025+ Austausch 8O zreen i
“ Guten Tag,
.Neue Unterhaltung starten a | Ve
. . . . vielen Dank fir Ihre Anfrage. Thr Anliegen ist uns wichtig und wir mchten Thnen versichern, dass wir uns zeitnah
auswahlen und ein aussagekraftiges @ ¢ § ST Nah S v e St e b e
L nen.
Thema vergeben. V1o
g s Mit freundlichen GriBen,
Senden o PRe—
Nachricht schreiben, optional T
Dokumente Uber das grune Plus 8
erganzen und senden. © —
Ind freue mich auf d... <100 ==
Guten Tag,
]
vielen Dank fur Ihre Ruckmeldung und die Information, dass Sie mein Anliegen zeitnah prifen werden. Ich weiB Ihre
D : sorgfaltige Bearbeitung sehr zu schétzen und freve mich, dass Sie sich dem Sachverhalt annehmen.
rsichern, ob v
s Sollten fiir die Priifung noch Unterlagen, Riickfragen oder erganzende Informaticnen meinerseits erforderlich sein,
8 lassen Sie es mich . Ich reiche alles gerne
s@ : Vielen Dank nochmals fir Ihre Unterstitzung. Ich freue mich auf Ihre Riickmeldung, sobald die Prafung abgeschios-
ormation, dass Sle... e senise
Viele GrilBe
Erika Meier
o :
v 9:56 vl
=] Nachr
+ senden
o : DT

Dokumente hochladen

Einzelne Dateien kénnen Sie direkt im Dokumentenbereich hochladen - am PC per Drag & Drop oder Gber ,Datei auswahlen®.

So geht es

Dokumente 6ffnen
»Alle Dokumente® auswahlen.

Datei hinzufiigen
el ’ Datei ablegen oder auswahlen und die
| e Pflichtfelder ausftllen.

gy, Nigemein,  Seuern [rT e —

Einordnen

12032026 o ol

(
1
o e Mit oder ohne Nachricht hochladen. Danach
4
{
q

gma \ | Abgelegtvon & Dokumente hochladen

12032026

12032026

reas a0z T erscheint die Datei in der Dokumentliste.

4 Erstes Dokumentpdf
12032026
12.03.2026 # Dokumente hier ablegen oder Dokumente ausviahien
3032026
3032026

70220% ¢ Mit Nachricht hochladen Nur Dokumente hochladen

13.02.2026

13022026 il
Aorechnung Marz

09022026

Nachricht

09022026 Hallo Simon Steverassisten,

|
|
temw !
|
]
oso62025 | ZEVE I
1ses0zs | Hochladen (1) | | Abbrechen
03052024 [ peren——, —

EniosoroSete | 20 v | Setelvons ¢ > T

& Dokumente hier abiegen ader Dokumente auswahien
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3. Aufgaben bearbeiten

Aufgaben erledigen

Aufgaben zeigen lhnen konkret, was lhre Kanzlei bendtigt - zum Beispiel fehlende Unterlagen, eine Rickmeldung oder eine

Dokumentenfreigabe.

2009 Musterbau OHG

eAufgaben v Thema v Zustindig Erika Meier X ~
LLLLLL dig gkeit
© eecsria insioen
aD @ Meler Erika in?Tagen
[ stcvern @ Meier Erika 31.03.2026
ocess aD @ Mele Erika 31.03.2026
@ Meler, Erika 31.03.2026
oo @ Meier Erika 03.04.2026

& @ O Erika Meier

Gesellschaftsvertrag
Bitte neuen Gesellschaftsvertrag bereitstellen

Erseellt Falligkeit
18.06.2025 31.032026

Erinnerung (TTMMI)

andig®
Meier, Erika -

Dokumente

& 2weites Dokument pdf s i
4 Dokumente hier ablegen oder Dokumente auswahien

Unterhakunge

& Neue Unterhaltung

~ Historie

Steuerassistent, Simon hat 1 Dokumentie) sichtbar
far Mandanten hinzugefagt

« Erledigen A

Gut zu wissen

Fristen im Blick
Aufgaben kénnen ein Falligkeitsdatum und
eine personliche Erinnerung enthalten.

Unterlagen direkt ergéanzen
Fehlende Dokumente lassen sich
unmittelbar in der jeweiligen Aufgabe
hochladen.

Freigabeaufgaben werden im nachsten Abschnitt ausfiihrlich erlautert.
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Eine Aufgabe bearbeiten

Offnen
+Alle Aufgaben” wahlen und die
gewlinschte Aufgabe anklicken.

Unterlagen ergédnzen
Dateien per Drag & Drop oder Uiber
,Datei auswahlen* hinzufligen.

AbschlieRen
Auf Erledigen® klicken. Optional
vorher eine Erinnerung setzen.

Erledigte Aufgaben

Uber den Filter kdnnen Sie bereits
abgeschlossene Aufgaben wieder
einsehen.

Handout MyDATEV Cloud



4. Dokumente freigeben oder ablehnen

Der Freigabeprozess in MyDATEV

Ihre Kanzlei kann Ihnen Dokumente - zum Beispiel eine Steuererklarung oder andere Unterlagen - als Freigabeaufgabe
bereitstellen. Prifen Sie die Dokumente vollstandig, bevor Sie Ihre Entscheidung Gbermitteln.

1 Benachrichtigung

Sie erhalten per E-Mail und im

MyDATEYV Portal eine Nachricht

Uber die neue Aufgabe. o

von MyDATEV

g sbena

B Darev e

D051 - Elek Piahl GrbH 34
o ss Umaatestoues 2026 wurse.

DATEV

Frahi Gmedt G54
b LmEatzstoums 2020 warde e,

Neue Mitteilungen

Guten Tag -
" DUS1 - Bk PN Gt 0S4

usarTen S St MITERe1 VO TAYDRTEV KCemunikaton 2 folgencam Thama:
5 430180 54 8 MITAe o) IAYDRTEY KCemunikaton 2 folgancem Trams: Ao anzuigen 3

sataben erstelt
« Fur Mandent: 10051

2us Obersictt

[er———

DATEV G
Tearn MyOATEV NtieBungen

2 Aufgabe o6ffnen
Unter ,Aufgaben” das neue To-
do auswahlen. Dort stehen die

Dokumente und die L -
Freigabeoptionen bereit. : - s —
Fregen et 2024 [ D Wit Senumen T i —

3 Entscheiden Dokumentierte Historie
Dokumente lesen und ,Freigabe [ Der gesamte Freigabeprozess wird nachvollziehbar in einer
erteilen” oder ,Freigabe & i istorie dokumentiert. Freigaben kénnen auflerdem
rteilen” oder ,Freigab Unsatzseuer 2024 e ; Historie dok tiert. Freigaben k Rerd
ablehnen® wahlen. Bei einer stellvertretend erteilt werden, zum Beispiel bei Eheleuten.
Ablehnung ist ein Grund % Datei hier ablegen oder Datei auswahlen
anzugeben.
] ~ Historie
| Freigabe erteilen Freigabe ablehnen
n Ich habe die Dokumente volistandig gelesen Mitarbeiter, Sebastian hat diese Aufgabe auf erledigt gesetzt

15.08.2025 um 11:36

Mitarbeiter, Sebastian hat die Freigabe erteilt
15.08.2025 um 11:36

Umsatzsteuer 2024 pdf o i Hauptadmin, Daniela hat diese Aufgabe erstelit
15.08.2025 um 11:21
einer Freigabe geben Sie die Dokumente an Ihre Steverkanzlei zur

ergabe an das Finanzamt Bei Ablehnung muss eine Gberarbeltete
on erstelt werden.

Freigabe erteilen () Freigabe ablehnen
Ablehnungsgrund

0/1.000
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5. Mobil arbeiten und informiert bleiben

Die MyDATEV App

Mit der App nutzen Sie die Kommunikationsfunktionen auch auf dem Smartphone. Die Anmeldung erfolgt mit DATEV-Konto
und DATEV SmartLogin.

Damit erledigen Sie unterwegs
* Push-Mitteilungen zu neuen Nachrichten, Dokumenten, Aufgaben und Freigaben.
* Nachrichten senden und beantworten.
* Dokumente fotografieren, hochladen und empfangen.
* Aufgaben bearbeiten und Dokumente freigeben.
* Direkt auf freigeschaltete DATEV Cloud-Anwendungen zugreifen.

Sicherer Datenaustausch Direkt starten
Kommunikation und Dokumente werden (ber das ISO- MyDATEV im Browser:
zertifizierte DATEV-Rechenzentrum verarbeitet. Die Daten
liegen auf DATEV-Servern in Deutschland.
Weitere DATEV-Informationen:

Benachrichtigungen aktivieren go.datev.de/kommunikation-mydatev
In der Kontoverwaltung kdnnen Sie E-Mail- und MyDATEV-
Benachrichtigungen fiir die Kommunikation anpassen. Bei fachlichen oder organisatorischen Fragen wenden Sie sich bitte

an lhre Steuerkanzlei.

X
jienstag, 18. MyDATEV Portal

2:00

R“

12:00 " -
Di

Anmelden am DATEV-Konto mit

Wie mochten Sie Inr Dokument

ATEV Smarttogin
o9 erfassen?

o0 ,

(s
Face D

ash-Benachrichtigungen Integriertes Login Uber Mitteilungstibersicht Dokumente fotografieren Zugang zu DATEV
bei neuer Mitteilung DATEV SmartLogin und hochladen Cloud-Anwendungen

H M K Seite 6 von 6 Handout MyDATEV Cloud


https://go.datev.de/kommunikation-mydatev

