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ProzessManager II

Die Organisation

hmd-Programmanwendungen

Zentrale Programmverwaltung
PersonalCockpit

PM II
Archivverwaltung
ohne 
Mandantenauswahl

PM II
Arbeitsprozesse
- Mandantenauswahl
- Mandantenaufträge
- Eigenverwaltung

Mandanten Prozesse

Kanzleiinhaber/Teamleiter

PersonalCockpit
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Archivverwaltung

PM II
Archivverwaltung
ohne 
Mandantenauswahl

Archivprozessvorlagen
- Auswertungsprozesse
- Arbeitsprozesse
- Hilfsprozesse

Archivdokumente
zentrale Vorlagen für 
alle Prozesse

Nach Aufruf der Archivverwaltung haben Sie
die Möglichkeit, zentrale Prozess-Archivvorlagen

oder

das zentrale Dokumentenarchiv zu bearbeiten.
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Archivverwaltung

Programmaufruf

PersonalCockpit
- Menüleiste Sachbearbeiter
- Menüschaltfläche ProzessManager II

Nach Aufruf erscheint die 
Prozessmanager II Archivverwaltung, der
Aufruf ist nur für Kanzleiinhaber bzw. Teamleiter
möglich.

Mit dem Menüpunkt
Datei können Sie
- neue Archivvorlagen anlegen,
- bestehende Archivvorlagen bearbeiten,
- Dokumente in der zentralen Dokumentenverwaltung
hinterlegen, einsehen, löschen.
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Archivverwaltung

Neue Prozessvorlage

Bitte geben Sie dem neuen Prozess eine
Bezeichnung.

Hier ist der Prozessaufbau festzulegen.

- Neuer Prozess
Sie erstellen von Anfang an einen Prozess

- aus Archiv übernehmen
Es gibt bereits eine Archivvorlage, auf der 
Basis dieser Vorlage wollen Sie eine neue
Archivvorlage erstellen

- aus Checklisten importieren
Sie importieren aus bestehenden hmd
Checklisten die Struktur um daraus eine
neue Archivvorlage aufzubauen

- aus Excel importieren
Es gibt eine Excel-Vorlage, aus der Sie 
eine Archivvorlage generieren wollen



ProzessManager II

Archivverwaltung

Neue Prozessvorlage

Bitte entscheiden Sie nun, zu welcher „Art“
Sie den neuen Prozess zuordnen wollen..

- Arbeitsprozess
Das ist ein Standardprozess

- Hilfsprozess
Ein Hilfsprozess kann nicht einzeln auf-
gerufen werden, er kann an beliebigen 
Positionen in Arbeitsprozesse eingefügt 
werden.

- aus Checklisten importieren
Sie importieren aus bestehenden hmd
Checklisten die Struktur um daraus eine
neue Archivvorlage aufzubauen

- aus Excel importieren
Es gibt eine Excel-Vorlage, aus der Sie 
eine Archivvorlage komplett oder teilweise
generieren wollen

Mandant erforderlich
Wenn der spätere Arbeitsprozess nur in
Verbindung mit einem Mandanten laufen
darf, setzen Sie bitte das notwendige
Häkchen.
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Archivverwaltung

Eigenschaften

Im Bereich „Eigenschaften“ kann die Prozess-Art
nachträglich abgeändert werden. Bitte klicken Sie 
in der entsprechenden Archivvorlage das neben-
stehend rot markierte Symbol an, damit Sie die
Prozess-Art ändern können.
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Archivverwaltung

Eigenschaften

Schon im Archivprozess kann festgelegt werden, dass 
ein Prozess nur in Verbindung mit einem Mandanten 
aufgerufen werden darf.

Ferner kann vorbelegt werden, ob ein Prozess mit 
Erledigungsnachweis (Protokoll) abgearbeitet werden 
soll.



ProzessManager II

Archivverwaltung

Prozessschritt 
hinzufügen

Bitte klicken Sie auf das Symbol Position hinzufügen. 
Sie kommen zum Arbeitsfenster „Prozessschritt 
bearbeiten“ mit folgenden Reitern:

- Programme
hmd Programmaufrufe hinzufügen

- Fremdprogramme
fremde Aufrufe hinzufügen

- Beratungsmanager
BM-Vorlagen hinzufügen

- Textbausteine
Berichtsbausteinvorlagen 
hinzufügen

- Erweitert
Zusatzfunktionen definieren
- ESt direkter Maskenaufruf

- Hauptgruppe aktivieren
Diese Position ist eine Hauptgruppe
das ist die oberste Hierarchiestufe
in einem Prozess. Ein Schritt muss
diese Markierung haben.

Kommentar
Hilfstext für den Bediener mit For-
matierungshilfen
- Fett
- Kursiv
- Unterstreichung
- Positionszähler
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Archivverwaltung

Programme hinzufügen

Reiter Programme aufrufen

Programme hinzufügen oder entfer-
nen mit einfachem Klick in das 
Markierungsfeld.
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Archivverwaltung

Fremdprogramme hinzufügen

Reiter Fremdprogramme aufrufen

Gemeint sind Programme, die nicht innerhalb der hmd 
Programmverwaltung erreicht werden können.

Bitte genau nach Programmart verfahren, evtl. mit 
Webverknüpfungen etc.
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Archivverwaltung

Sachbearbeiter festlegen im Archiv

Sie können bereits in der Archivvorlage die Sachbearbeiter 
festlegen, die mit Prozessen aus der jeweiligen Vorlage 
überhaupt arbeiten dürfen.

Zum Beispiel benötigen Sie für einen Prozess im 
Sachgebiet Lohn nur die Lohnsachbearbeiter.

In den beiden Kontrollbereichen kann auch schon im Vorfeld 
hinterlegt werden, welche Sachbearbeiter das sind.

Bearbeitung
hier kann der bearbeitende Sachbearbeiter seinen
Bearbeitungsstatus für die betreffende Position hinterlegen

Kontrolle
das ist die Statusgruppe für zu kontrollierende Sachbear-
beiter.
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Archivverwaltung

BeratungsManager
Auswertungsvorlagen festlegen im Archiv

Wenn feststeht, welche Auswertungsvorlagen in 
einem Prozess-Schritt erforderlich sind, können sie
direkt im Archiv hinterlegt werden.

Die Vorlagen muss es im BeratungsManager und dort
im Kanzleiarchiv geben. Nur diese Vorlagen werden an-
geboten.

Bitte die entsprechenden Vorlagen aktivieren (Maus-
klick).
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Archivverwaltung

BeratungsManager
Textbausteine festlegen im Archiv

Hier handelt es sich um Vorlagen, die im
BeratungsManager als Textbaustein deklariert wurden.
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Archivverwaltung

Erweiterte Programmaufrufe

Derzeit sind erweitere Programmaufrufe für die einzelnen 
Module der Einkommensteuer programmiert, die 
Möglichkeiten werden ständig erweitert.

Bitte im linken Fenster den Arbeitsbereich und im rechten
Fenster die Bearbeitungsgruppe auswählen.

Vergessen Sie das Häkchen zur Auswahlfreigabe nicht.
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Archivverwaltung

Kommentarfeld

Hier ist Raum für Hinweise an die abarbeitenden Mitarbeiter.
Im Mandantenprozess können diese Hinweise dann noch 
auf mandantenspezifische Anmerkungen ausgeweitet 
werden.

Im Kommentarfeld ist es geplant, Webaufrufe einzutragen, 
so dass bei Bedarf ein direkter Internetaufruf möglich ist.
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Archivverwaltung

Schnellaufruf (Iconaufruf)

Mit diesen Schaltflächen kommen Sie in der jeweiligen 
Prozesszeile direkt zur Eingabe.

Programmaufrufhinterlegung

Dokumentenaufruf

hinterlegte Dokumente

Sachbearbeiter

Tabellenvorlagen
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Dokumentenverwaltung

Aufruf:
Menü Daten\Dokumentenverwaltung

Alle zentral zu verwaltenden Dokumente werden hier 
aufbewahrt und dargestellt. Diese Dokumente stehen
allen Anwendungsprozessen zur Verfügung. 

Wenn ein Prozess auf zentrale Dokumente zugreift, 
dann werden diese Dokumente in den Arbeitsprozess
kopiert, die zentrale Vorlage bleibt immer unverändert.

Mit der Schaltfläche „Neue Datei“ fügen Sie weitere
Dokumente hinzu.

Mit der rechten Maustaste (Cursor auf einem Doku-
ment) erhalten Sie die untenstehende Auswahl.
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Prozessverwaltung

Aufruf:
Menü Daten\Prozessverwaltung

Es werden alle Archivprozesse angezeigt. Mit der rechten
Maustaste (Cursor ist auf dem richtigen Prozess) kann ein 
Archivprozess gelöscht werden.
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Mandantenprozess

Aufruf:
PersonalCockpit\Mandantenauswahl\rechtes Fenster

Der Cursor steht auf dem zu bearbeitenden Mandanten. Im rechten Fenster wird die Anzeige der Prozesse aktiviert.

Im oberen Bild sind die Mandantenprozesse, im unteren die möglichen Archivprozesse. Es werden hier keine Hilfsprozesse 
angezeigt. Nun öffnen Sie entweder einen Mandantenprozess durch Doppelklick oder einen der Archivprozesse. Archivprozesse 
werden immer komplett zum Mandanten kopiert.
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Mandantenprozess

Eigenschaften
Datei\Eigenschaften

Dieses Modul enthält wichtige Steuerungsinformationen für den aktuellen Prozess.

Bereich
Falls mit mehreren Bereichen gearbeitet wird, kann der Prozess einem speziellen Bereich der Eigenverwaltung zugeordnet werden, 
um so immer die richtigen Daten zu finden.

Protokollierung aktiv
Bei jedem Prozess-Schritt kann ein Erledigungsvermerk eingetragen werden. Dazu gibt es den Protokolldruck.

Gliederungen
Für Zugriffe auf Daten des Jahresabschlusses oder der Finanzbuchhaltung ist die Gliederung und der aktuelle Zeitraum nötig, bitte 
eintragen.

Stichtage
Die Auswertungsstichtage müssen innerhalb 
der ausgewählten Zeiträume liegen.
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Mandantenprozess

Eigenschaften
Datei\Eigenschaften

Dieses Modul enthält wichtige Steuerungsinformationen für den aktuellen Prozess.

Bereich
Falls mit mehreren Bereichen gearbeitet wird, kann der Prozess einem speziellen Bereich der Eigenverwaltung zugeordnet werden, 
um so immer die richtigen Daten zu finden.

Protokollierung aktiv
Bei jedem Prozess-Schritt kann ein Erledigungsvermerk eingetragen werden. Dazu gibt es den Protokolldruck.

Gliederungen
Für Zugriffe auf Daten des Jahresabschlusses oder der Finanzbuchhaltung ist die Gliederung und der aktuelle Zeitraum nötig, bitte 
eintragen.

Stichtage
Die Auswertungsstichtage müssen innerhalb 
der ausgewählten Zeiträume liegen.

Prozess kopieren
Datei\Prozess kopieren

Sie können den geöffneten Prozess unter 
einem anderen Namen kopieren.
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Mandantenprozess

Prozessfunktionen

Bearbeitung
der bearbeitende Sachbearbeiter kann mit der
rechten Maus den angezeigten Status je nach
Stand der Tätigkeit verändern. Wird aus einer
Prozesszeile ein Programmaufruf gestartet, wird
nach Rückkehr der Status auf „in Arbeit“ geändert.

Prozessfunktionen
Mit der rechten Maus in eine Prozesszeile, um
das Funktionsmenü aufzurufen.

Hinzufügen
Nach der markieren Zeile eine neue einfügen

Bearbeiten
Das Bearbeitungsmenü einer Zeile aufrufen. Die
Beschreibung entspricht der Archivbeschreibung.

Löschen
Prozesszeile löschen.

Prozess einfügen
Hilfsprozess aus Archiv nach der markierten Zeile 
einfügen.

Verschieben
Prozesszeile an eine andere Position. 
Bitte benutzen Sie hierzu die Pfeile in der Kopfleiste.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Protokoll
Ja/Nein Auswahl mit revisionssicherer 
Kommentarprotokollierung.

Die Protokollierung (z.B. Erläuterungsbericht) kann gedruckt werden.
Der Druck wiederum wird im letzten Prozess-Schritt gespeichert.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Prozess (Hilfsprozess) einfügen
Bitte öffnen Sie mit der rechten Maus in einer 
Funktionszeile das Hilfsmenü.

Die Funktion Prozess einfügen öffnet das 
Archivfenster der Hilfsprozesse. Bitte auswählen.

Der ausgewählte Prozess wird nach der 
markierten Zeile eingefügt.

Um später noch zu wissen dass es sich um 
eingefügte Zeilen handelt, werden diese in 
der Prozessanzeige markiert (roter 
Rahmen).

Der Tooltip auf einen der Punkte zeigt die
Herkunft der Zeile.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Kommentar
Der Kommentar zu diesem Schritt aus dem 
Archivprozess wird angezeigt. Er kann individuell 
bearbeitet werden.

Wir eine Webadresse eingetragen, kann direkt aus 
dem Kommentarblock die jeweilige Adresse 
aufgerufen werden.

Zur Textformatierung stehen Ihnen einige
Funktionen zur Verfügung:

• Fettdruck

• Unterstreichung

• Kursiv

• Punktuelle Aufzählung
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Gültigkeit
Beginn- und Enddatum steuern, ob ein Schritt
noch oder schon bedienbar ist. Die evtl. gespei-
cherten Dokumente stehen natürlich zur Verfügung.

Neue Aktivitäten sind nicht mehr oder noch nicht 
möglich.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Fibu-Auswertungen
Diese Prozessfunktion startet die Fibu-Standard
Auswertungen, wenn solche in den Auswertungen 
hinterlegt sind.

Die Auswertungen werden im PDF Format er-
stellt und im Dokumentenspeicher der Zeile
hinterlegt.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Fibu-Auswertungen
Die Auswertungen sind erstellt und durch die 
Büroklammer sichtbar. Ein Klick auf die Klammer
und Sie haben alle PDF´s am Bildschirm.

Doppelklick öffnen, oder rechte Maus, um
eine Auswertung direkt in das Kanzleiportal
für den Mandanten ASP.Client zu stellen.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Archivvorlagen
Bitte klicken Sie in die Zelle einer Zeile unter 
diesem Icon. Alle verfügbaren Archivvorlagen
werden angezeigt, bitte wählen Sie eine oder
mehrere zu Übernahme aus.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Textbausteinvorlagen
Alle entsprechend markierten Archivvorlagen
werden zur Übernahme angeboten. Bitte
auswählen.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Textbausteinvorlagen
Nach Übernahme wird in den betreffenden
Zeilen angezeigt, dass Vorlagen hinterlegt
sind.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Tabellenvorlagen
Es werden alle Tabellenvorlagen angezeigt, 
die beim jeweiligen Mandanten gespeichert 
sind.

Sie können nun

• die Tabellen einzeln berechnen lassen,

• in der übergeordneten Gruppe alle Ta-
bellen einer Gruppe berechnen lassen,

• in der Kopfzeile alle Tabellen eines
Prozesses berechnen lassen.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Korrespondenz
Mit einem Klick

• neue Korrespondenz erstellen,

• vorhandene Korrespondenz zu dieser 
Position anzeigen lassen.

Der Weg der Korrespondenz ist bekannt,
es kann ein Brief, ein Fax oder ein Mail sein.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Archivabgleich
Nahezu jeder Arbeitsprozess entstammt einem Archivprozess. Wird 
im Archivprozess eine neue Zeile eingefügt oder verändert, wird der 
Bediener im jeweiligen Arbeitsprozess davon in Kenntnis gesetzt.

„Es gibt für diesen Prozess ein
Archivupdate“.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Archivabgleich
Nahezu jeder Arbeitsprozess entstammt einem Archivprozess. Wird 
im Archivprozess eine neue Zeile eingefügt oder verändert, wird der 
Bediener im jeweiligen Arbeitsprozess davon in Kenntnis gesetzt.

„Es gibt für diesen Prozess ein
Archivupdate“.

Mit „drag and drop“ ziehen Sie die neue Zeile dorthin, wo sie im 
Prozess hin soll.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Zeilen Verknüpfung
Sie können eine Prozess-Zeile mit der eines anderen Prozesses 
verknüpfen, um den Kommentar der „anderen“ Zeile in diesem 
Prozess anzuzeigen. Zum Beispiel mit dem Wissensmanager II.

Sie rufen die Verknüpfungsleiste im erweiterten Bearbeitungsmenü
auf.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Zeilen Verknüpfung
…erhalten die Prozessauswahl und aktivieren den entsprechenden 
Prozess.

Sie erhalten alle Prozesszeilen zur Auswahl und entscheiden sich
nun für die richtige.

Anschließend steht die Verknüpfung im Bearbeitungsfenster.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Zeilen Verknüpfung
…ist die Verknüpfung erfolgt, sehen Sie „Ihren“ Prozess mit den 
Texten des Verknüpften.


