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Es wird Zeit,

dass Sie arbeiten wie Ihre Mandanten. Ein Handwerker zum Beispiel 
kann ohne Internetdienste faktisch nichts mehr bestellen. Alle 
dazugehörigen Dispositionen, Informationen etc. werden von seinen 
Lieferanten online zur Verfügung gestellt. Außer der Rechnung 
kommt nichts mehr in gedruckter Form und auch hier ist ein Ende 
absehbar.

Es ist so einfach!
Sie müssen sich nur entscheiden

• keine Belege, Dokumente, Bescheide etc. per Post zu schicken,

• keine Auswertungen, Schriftsätze etc. mehr per Bote zuzustellen,

• dem Mandanten tagaktuelle Einsicht in alle mandantenbezoge-
nen Daten bzw. Dokumente der Kanzlei zu gewähren, die auch 
für den Mandanten bestimmt sind.

Das können Sie sowieso nicht verhindern,
weil immer mehr Ihrer Kollegen (Wettbewerber) diesen Weg gehen. 
Die Anforderung der Mandanten, insbesondere der Nachfolgegene-
ration, kommt ganz automatisch.

Starten Sie, es sind nur wenige Schritte
...und wir helfen Ihnen dabei, wie immer.



Am Anfang steht die Organisation.

Ist sie einfach, klar und verständlich, dann wird Sie angenommen. 
hmd.NetArchiv ist einfach, klar und verständlich. 

So wird der Daten-Zugriff organisiert:

hmd.NetArchiv Organisation über Ihr 
Kanzleiportal auf unserem geschützten 

hmd WebServer

Mandant Kanzlei
online Einwahl 
weltweit mit 
Internet-Zugang

Direkteinwahl vom Kanzleiserver 
und online Einwahl weltweit mit 
Internet-Zugang

Unternehmensverträge

Bankvereinbarungen

Mitarbeiterverträge

Bescheidwesen

Auswertungen

Schriftverkehr

Nebenrechnungen
(z. B. zur Steuer)

Aktuelle Buchhaltung

Laufende Belege
- Lieferantenrechnungen
- Kundenrechnungen
- Bankbewegungen

Persönliche Verträge

Altersversorgung

Zugriff uneingeschränkt

Zugriff unterbunden

Zugriff nach Vereinbarung
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Wo ist hmd.NetArchiv?

hmd.NetArchiv erreichen Sie über den ASP.Client, den wir Ihnen, 
Ihren Mandanten und deren Mitarbeitern im Rahmen von 
hmd.NetArchiv zur Verfügung stellen. 

Die Einrichtung Ihres Kanzlei-Portalbildes legen wir gemeinsam 
fest, zum Beispiel so:

Das ist der Zugang um hmd.NetArchiv zu erreichen. Die 
Datenbestände liegen im Eurodata-Rechenzentrum, garantiert 
sicher, garantiert erreichbar und garantiert in der BRD.
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Welche Technik ist erforderlich?

Keine zusätzliche Investition, wir brauchen nur einen Internet-
zugang.

hmd.NetArchiv Organisation über Ihr 
Kanzleiportal auf unserem geschützten 

hmd Web-Server

Mandant Kanzlei
online Einwahl 
weltweit mit 
Internet-Zugang

Direkteinwahl vom Kanzleiserver 
und online Einwahl weltweit mit 
Internet-Zugang

Internetzugang
DSL

Internetzugang
DSL

hmd.NetArchiv wird von den Mandanten angenommen, weil kein 
EDV Aufwand erforderlich ist. Es wird verstanden, weil heute alle 
Entscheidungsträger auf Web-Informationen zugreifen.

Neben der ständigen, ortsungebundenen Erreichbarkeit besticht die 
damit verbundene, automatische Dokumentenauslagerung. Es gibt 
keine lange Suche in verschiedenen Ordnern mehr. Einwählen, 
einsehen und ggf. verarbeiten (drucken, verschicken), so 
funktioniert das hmd.NetArchiv.

Diese Dienstleistung wird Ihren Mandanten inzwischen von vielen 
Serviceunternehmen angeboten. Beeilen Sie sich, wenn die Doku-
mente einmal ausgelagert sind, ist es zu spät. Ihnen vertraut der 
Mandant, auch bei wichtigen privaten Dokumenten. Das ist Ihr 
Vorteil.
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Was bringt hmd.NetArchiv?

Vorteile für alle, überwiegend aber für die Kanzlei und für Sie:

• Mandantenbindung
Was der Mandant bei Ihnen nutzt, organisiert er nicht 
anderweitig.

• Ständigen Dokumentenzugriff
...für Sie und Ihren Mandanten. Es gibt keine Sucharbeiten mehr.
Das ist für den Mandanten täglich von Vorteil, für Sie bei BP`s,
im Jahresabschluss, bei den Steuern.

• Ablageservice für den Mandaten
Das Archiv im Unternehmen wird schrittweise aufgelöst. Sie sind
das Archiv, Sie bieten alle Informationen und Zugriffe.

• Aufbewahrungssicherheit
Die zehnjährige Aufbewahrungspflicht ist sichergestellt.

• Historische Entwicklungsdarstellung
Wenn hmd.NetArchiv lange genug im Einsatz ist, kann für jeden 
Vorgang der historische Dokumentenablauf dargestellt werden.
Das ist sehr oft ein Vorteil in strittigen Angelegenheiten.

• Reduzierung der Kanzlei-Registratur
...zu Lasten der Mandanten. Sie können ebenso auf die Ablage 
verzichten wie der Mandant selbst. Registratur ist kostenintensiv.

• Sachbearbeiterzugang zu allen Dokumenten
Möglicherweise der größte kanzleiinterne Vorteil. Jeder befugte 
Sachbearbeiter hat zum hmd.NetArchiv Zugang. Es gibt auch 
hier keine Belegsuche und keine Rückfragen mehr. Anklicken, 
einsehen, arbeiten.

• Beratungsvorteil nicht einschätzbar
Für Sie, den Berater, ist die zentrale Archivierung Gold wert. 
Sie müssen jetzt keine Dokumente mehr „mitschleppen“, 
wenn Sie den einen oder anderen Fall zu Hause bearbeiten 
wollen.

Sie sehen darüber hinaus jederzeit, auf welcher Dokumenten-
bzw. Beleggrundlage Ihre Mitarbeiter arbeiten.

...und ganz zum Schluss:
mit hmd.NetArchiv öffnen wir Ihnen den Schritt in ei ne 
moderne Kanzleiorganisation. Nach 60 Jahren Hängere gister. 
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Wirklich nur einwählen?

Ja, sehen Sie selbst:

Einwahl als Steuerkanzlei

Ein Klick in Ihrem ASP.Client und Sie sind bei hmd.NetArchiv. Das CogiTax Logo 
dient als Platzhalter für Ihr Kanzleilogo.

Sie können jetzt 

• Dokumente einsehen, hinzufügen, bearbeiten,

• Einstellungen für Benutzer vornehmen, wenn Sie dazu ermächtigt sind.

• News einsehen bzw. bearbeiten,

• das Protokoll einsehen (wer ist aktiv angemeldet),

• sich abmelden.
Bitte geben Sie 

• Ihre hmd Beraternummer,

• Ihre Benutzerkennung,

• Ihr Passwort

ein.
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Menübereich Dokumente

Sie organisieren hmd.NetArchiv wie Ihre Kanzleiakten: klar und übersichtlich.

• Laufende Akte
Auswertungen und Vorfälle des aktuellen Geschäfts- oder Kalenderjahres

• Dauerakte
Jahresübergreifende Dokumente, Mandantenhistorie

• Mitarbeiterakte
Arbeitsverträge, Rundschreiben, Lohnabrechnungen

• Schließfach
Hier befinden sich die persönlichen Unterlagen des Mandanten. Das 
Schließfach ist gesondert zugangsgesichert.

Ein einmaliger Service, den derzeit nur Sie Ihren Mandanten bieten 
können.

Templateverwaltung (Strukturvorlagen)
Für Ihre unterschiedlichen Mandanten richten Sie unterschiedliche Ordner-
strukturen ein, die dann nur noch individuell angepasst werden müssen.

Über die Auswahl Mandantenakte 
kommen Sie direkt zu den jeweiligen 
Mandantendaten.
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Beliebig viele „Newsblätter“ für Ihre 
Mandanteninformation.

Protokoll, hier sehen Sie wer online ist, 
ob Dokumente hochgeladen wurden 
und ob der Mandant neue Benutzer 
angelegt hat.



Menübereich Einstellungen

In diesem Bereich legen Sie fest, wer Zugang zu Ihrem NetArchiv hat.

• Kanzlei
Sachbearbeiterzugänge

• Mandant
Mandantenzugänge

• Mitarbeiterakte
Zugänge für Mitarbeiter von Mandanten

• Startseite verwalten
Hier wird Ihr Startbild eingerichtet, gerne mit unserer Hilfe.

Sie bestimmen, wer wann auf Ihr hmd.NetArchiv Zugriff hat. Die hmd-
Nutzungsgebühr für das Produkt wird über die Kanzlei je nach 
Mandantenfreischaltung verrechnet, nicht direkt an den Mandanten.

Pro Kanzlei und pro Mandant können Sie beliebig viele Sachbearbeiter bzw. 
Benutzer frei schalten.

Die Mitarbeiter Ihrer Mandanten erhalten lediglich einen Lesezugriff, sie 
können nichts zum NetArchiv übertragen. Alle anderen Benutzer haben 
Schreib- und Leserechte. Im Schließfachbereich hat lediglich der Mandant
selbst Schreib- und Leserechte.

Auf der Startseite können Logos, Grafiken etc. dargestellt werden, wir richten 
das gerne für Sie ein, wenn uns die entsprechenden Vorlagen zur Verfügung 
gestellt werden.
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Menübereich Einstellungen
Fortsetzung

In der Benutzerverwaltung ordnen Sie jedem Mandanten „seine“ 
Ordnerstrukturen zu.

Dazu rufen Sie einfach „Mandant bearbeiten“ auf und nehmen die 
Einstellungen entsprechend vor.
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Templateverwaltung

Templates sind Vorlagen bzw. Gliederungen mit der Aufgabe, die Einrichtung 
von Mandantenarchiven weitestgehend zu standardisieren. Ein Template legt 
die Ordnerstruktur fest, die Ihr Mandant angezeigt bekommt.

Sie können beliebig viele Templates anlegen und verwalten, so dass für alle 
Mandantengruppen die richtige Vorlage dabei ist.
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In obigem Bild sind zwei Templates angelegt. Sie können diese

• durch anklicken zur Bearbeitung aufrufen,

• löschen (x).

Mit Klick auf „Neues Template erstellen“ legen Sie eine neue Struktur an.



.

Templateverwaltung
Fortsetzung

Nach Anlage eines neuen Templates erhalten Sie die neu aufgebaute Temp-
lateübersicht. Dort können Sie Ihr neues Template nochmals zur Bearbeitung 
aufrufen.
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Bitte positionieren Sie den Mauszeiger auf eines der Symbole, die Bedienung 
bzw. Funktion ist selbsterklärend. Mit Klick auf eine bestehende Zeile rufen Sie 
deren Bearbeitung auf, Sie erhalten drei Bearbeitungsmasken.

Maske 1:



.

Templateverwaltung
Fortsetzung

Maske 2:
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Hier können Sie der bestehenden Zeile eine untergeordnete Zeile hinzufügen.

Maske 3:

Sie können der jeweils aktiven Zeile eines oder mehrere Dokumente hinzufügen. 
Mit „Durchsuchen“ öffnen Sie den Explorer und erhalten Zugang zu allen derzeit 
verfügbaren lokalen Dateiordnern. Mit „Hochladen“ wird der Dokumententransfer 
von Ihrem lokalen System zu hmd.NetArchiv gestartet. Es handelt sich um einen 
reinen Kopiervorgang.



Die Mandantenansicht für die Kanzlei

Über die Auswahl Mandantenakte kommen Berater und die freige-
schalteten Sachbearbeiter zu jedem Mandanten.
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Es erscheint die nachfolgende Anzeige. Die Struktur wird 
automatisch aus den hinterlegten Templates ausgelesen.



Die Mandantenansicht für die Kanzlei
Fortsetzung

Bitte die Akte auswählen und die Ansicht öffnen. Die Büroklammer zeigt 
bereits hinterlegte Dokumente. 

Durch Klick auf die Zeile können Sie sie

• bearbeiten, 

• erweitern, 

• Dokumente löschen,

• neue Dokumente hinzufügen.
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Mitarbeiter auswählen und Anzeige aufrufen.



Mandanteneinwahl

Der einwählende Mandant erhält von der Kanzlei den „ASP.Client“ zur 
Verfügung gestellt. Damit kann er sich ohne Anmeldung am hmd.NetArchiv im 
Internet einwählen. Ist der Mandant unterwegs wählt er sich über die 
Internetadresse „www.netarchiv.eu“ direkt ein. Der ASP.Client vereinfacht 
lediglich die Einwahl am lokalen Rechner des Mandanten.
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Der Mandant braucht dazu

• Ihre Beraternummer
Das ist Ihre Kundennummer bei hmd.

• Einen Benutzernamen
Den vergeben Sie im NetArchiv unter Einstellungen, wenn Sie den Mandanten anlegen.

• Ein Passwort
Das vergeben Sie genauso wie den Benutzernamen.

Auf dem gleichen Weg wählen sich auch die vom Mandaten zugelassenen 
Sachbearbeiter (z.B. Ehefrau, Buchhalter) ein. Auch deren Einrichtung wird 
von der Kanzlei unter „Einstellungen“ vorgenommen.



Mandanteneinwahl
Fortsetzung

Ist der Mandant richtig angemeldet, erhält er sein Eingangsbild:

Seite 18

Er kann jetzt über die Auswahl „Einstellungen“

• über Passwort
Das von der Kanzlei für seine eigene Einwahl vergebene Passwort ändern,
(die Kanzlei kommt weiterhin an die Mandantenakten).

• Persönliche Einstellungen
Anzeigen lassen und ggf. bearbeiten.

• Benutzerverwaltung
Mitarbeiterzugänge bearbeiten, löschen oder neue hinzufügen.
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Mandanteneinwahl
Fortsetzung

Über die Auswahl „Dokumente“ kann der Mandant folgende Ansichten wählen:
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• Laufende Akte
Zeigt die wirtschaftsjahresbezogene Struktur der Daten.

• Dauerakte
Zeigt die historische Struktur mit allen Unternehmensdokumenten (Archiv).

• Steuerakte
Zeigt die Akte mit allen Steuerdokumenten (privat, geschäftlich oder beides).

• Mitarbeiterakte
Zeigt die für die Ablage mitarbeiterbezogener Dokumente angelegten Ordner.

• Schließfach
Zeigt sein persönliches Schließfach.

Anmerkung:
Die Ansicht und Bearbeitung der Akten (Templates) haben 
wir unter Kanzleiansicht bereits beschrieben.



Die Mitarbeiterakte

Hier stehen die Informationen für jeden einzelnen Mitarbeiter des Unterneh-
mens bereit: alle Firmenrundschreiben, Mitarbeiterbenachrichtigungen etc., 
natürlich auch die laufenden Lohn- und Gehaltsabrechnungen der Mitarbeiter.

Moderner und sicherer geht es nicht.

In Verbindung mit edlohn, der ASP-Lohnsoftware unseres Partners Eurodata,
stellen wird die Mitarbeiterabrechnungen Monat für Monat
in die Mitarbeiterakte. Automatisch und tatsächlich auf 
Knopfdruck des Lohnsachbearbeiters.

Übrigens,
der Mitarbeiter-Verteilungsservice ist kostenlos fü r ED-Lohnanwender.

Die Mitarbeiter Ihres Mandanten haben somit in ihrem persönlichen Bereich im 
NetArchiv alle aktuellen Informationen rund um Ihren Arbeitsplatz und die 
Kanzlei, ohne Papier und immer im Zugriff.

Die Mitarbeiter wählen sich ebenso wie alle anderen Benutzer mit der 
Beraternummer, dem Namen und dem Passwort ein. Sie sehen alle hinterlegten 
Informationen, können selbst aber nichts zum hmd.NetArchiv laden.
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Schließfach,
warum sollte der Mandant das einsetzen?

Weil er die gleichen Vorteile hat wie Sie, nur eben „seitenverkehrt“. Und weil 
Sie ihm einen weiteren Service bieten, den Persönlichen Schließfachser-
vice , den eben nur sein Berater bieten kann.

Hier „lagern“ die persönlichen Unterlagen des Mandanten, vergleichbar zu einem 
Bankschließfach. Allerdings kommt er an das Bankschließfach nicht, wenn er 
zum Beispiel in Canada eine Kopie seiner Master Card oder andere, persönliche 
Unterlagen benötigt.

Er braucht wieder nur einen Internetzugang, den gibt es auch in Canada.

Der Zugang ist nur mit einem 6-stelligen Zahlencode möglich. Den weiß der 
Mandant. Der Zufallsgenerator von NetArchiv verlangt immer unterschiedlich 
zwei der sechs Ziffern, in diesem Beispiel die vierte und die fünfte Stelle. Im 
„Tresor-Nummernfeld“ anklicken und die Schaltfläche Anmelden aktivieren, so 
öffnet sich das Mandanten-Schließfach. Auf der linken Bildseite kann der 
Mandant nun seine Ordner zur Bearbeitung bzw. Einsicht aufrufen.
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Schließfach.
Warum sollte der Mandant das einsetzen?

Auch hier hat der Mandant Strukturierungsmöglichkeiten, um sein Schließfach 
übersichtlich zu gestalten.
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Schließfach,
warum sollte der Mandant das einsetzen?
Fortsetzung

Auf der linken Bildseite kann der Mandant nun seine Ordner zur Bearbeitung 
bzw. Einsicht aufrufen.
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Damit bieten Sie Ihrem Mandanten einen Vorteil, den andere Ablageorte und 
Internetarchive nicht schlagen können: es sind wirklich alle Daten an einem 
Fleck, übersichtlich gegliedert und leicht wiederzufinden. Geschäftliche und 
private Dokumente werden nicht getrennt in verschiedenen Programmen oder 
Ordnern oder auch nur zu Hause und in der Firma aufbewahrt. Alle Daten stehen 
den Zugriffsberechtigten immer und überall zur Verfügung.
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Dokumenten-Synchronisation

Es ist sicher ein großer Fortschritt, alle unternehmens-, personen- und steuer-
relevanten Dokumente im hmd.NetArchiv vorzuhalten. Für die tägliche Arbeit 
in der Kanzlei ist der neutrale Speicherort aber nicht unbedingt von Vorteil.

So müsste ein Sachbearbeiter bei der Abschlussbearbeitung die lokalen Pro-
gramme und daneben das hmd.NetArchiv geöffnet haben, um dort die 
relevanten Dokumente einsehen zu können.

• Was aber, wenn ein Dokument in der Kanzlei verwahrt werden muss?

• Wie wird verfahren, wenn ein Kanzleidokument zum hmd.NetArchiv    
übertragen werden soll, damit es dort dem Mandanten zur Verfügung steht?

hmd.NetArchiv Synchronisation 
mit dem ProzessManager

Das geht ganz einfach:
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Im Prozessschritt eines beliebigen Prozesses stellen Sie die Verknüpfung mit 
einer Position im hmd.NetArchiv her. Dabei entscheiden Sie auch, ob Dokumente

• von der Kanzlei zum hmd.NetArchiv übertragen werden dürfen,

• vom hmd.NetArchiv in die Kanzlei übertragen werden dürfen,

• in beide Richtungen übertragen werden dürfen. 



Dokumenten-Synchronisation
Fortsetzung

In der Menüleiste des ProzessManagers finden Sie den  Aufruf der 
Synchronisation. Ein Klick und die Dokumente zwischen diesem Prozess und 
dem hmd.NetArchiv sind ausgetauscht bzw. aktualisiert.
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So kann der Mandant im Laufe eines Jahres alle wichtigen Dokumente, Verträge 
etc. zum hmd.NetArchiv übertragen, die Kanzlei hat darauf dann direkten Zugriff.

Umgekehrt erstellt die Kanzlei im Rahmen Ihrer Tätigkeiten viele Dokumente, die 
der Mandant dann ebenfalls direkt im hmd.NetArchiv zur Verfügung hat.

Zum Beispiel die Kanzleirechnungen.
Sie können je nach Einstellung Monat für Monat ins hmd.NetArchiv übertragen 
werden, der Postversand entfällt.



Kanzlei-News
permanente Mandanteninformation

Sie können im hmd.NetArchiv beliebig viele Newsbeiträge einrichten und dem 
Mandanten zur Verfügung stellen. Ein Klick und alle sind informiert.

Seite 26

In der Fußleiste sieht der Mandant die verschiedenen News-Blätter. Per 
Mausklick kann er sie öffnen und schließen.

Zur Bereitstellung der News-Blätter stehen unterschiedliche Möglichkeiten 
bereit, bitte sprechen Sie mit uns, wir finden den optimalen Weg für Sie.



Mit NetArchiv sind alle Datensicherheitsprobleme erl edigt.

Sie lesen immer wieder in Verbands- oder Kammernachrichten und natürlich 
in Veröffentlichungen unserer Wettbewerber, dass der „offene Mailverkehr“ mit 
Mandantendaten fatale Folgen haben kann und oft auch schon gehabt hat.

Verschlüsselte Mails
ist die Lösung der „anderen“. Eine tolle Sache, sie wird seit Jahren propagiert 
und seit Jahren nur minimal angewandt. 

• Hat der Empfänger den Signaturcode?

• Wer kann das richtig bedienen?

• Wie geht das überhaupt?

Das sind nur einige Fragen.

NetArchiv braucht das nicht!

Der Zugang ist verschlüsselt, die Daten bzw. Dokumente sind offen für jeden 
der einen Zugang hat. 

...da wäre noch etwas:

Man verschlüsselt Mails und auf dem Rechner des Mandanten liegen die Do-
kumente, die möglicherweise niemand sonst einsehen soll, unverschlüsselt 
auf den Festplatten.

Auch das kennt NetArchiv nicht. Der Mandant muss nichts auf seinen PC 
übertragen, es reicht wenn er in NetArchiv ist und seine Dokumente einsieht.

Fangen Sie an, am besten mit Ihren eigenen Daten, 

mit Ihrem eigenen NetArchiv.
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Abt-Gregor-Danner-Str. 2
82346 Andechs
USt-ID DE 128229671
HR München B 111041

Telefon (08152) 988-0
Telefax (08152) 988-100
hmd@hmd-software.com
www.hmd-software.com

hmd-software aktiengesellschaft

Bitte rufen Sie uns an, wir wollen hmd.NetArchiv testen.

hmd.NetArchiv Test

Kanzleistempel

Ansprechpartner:  _______________________________

Telefon: ________________________

An

hmd-software ag Fax 08152-988-100
Mail hmd@hmd-software.com


