
Wenn Sie die Einnahmen 
bearbeiten möchten, klicken Sie 
auf den Button oder gehen Sie 
über die Menüleiste auf der 
linken Seite zu den Einnahmen.



Im Dropdown-Menü wählen Sie 
ihr zu bearbeitendes Cluster aus.



Es erscheinen alle Buchungsstellen des ausgewählten 
Clusters, inklusive einer Bezeichnung, des Saldos, dem 
Status und der Anzahl der gebuchten Sachposten.



(1) Über die drei Punkte auf der rechten Seite gelangen 
Sie je Buchungsstelle zu der Ansicht aller Sachposten.
Sie können ebenfalls ein Kommentar verfassen.

(2) Sobald ein Kommentar zu einer 
Buchungsstelle hinterlegt wurde, 
erscheint dieses Symbol als Hinweis in 
der Übersicht.



In der Status-Spalte ergeben sich vier 
verschiedene Anzeigen, die auf den 
nächsten Seiten genauer erläutert werden.



Wenn Sie mit der Bearbeitung eines Clusters beginnen, weist der 
Status im Regelfall alle Buchungsstellen zunächst einmal die 
Anzeige „Fragebogen offen“ aus.
Um die einzelnen Fragebögen bearbeiten zu können, öffnen Sie 
links neben der Buchungsstelle alle Leistungen (1.).
Nun können Sie zu jeder Leistung den Fragebogen rechts über die 
drei Punkte bearbeiten (2.)

1.
2.



Über den Fragebogen gelangen Sie zu der Bearbeitung der 
Leistung.

Die Bearbeitung der Steuerwürdigung wird im Regelfall nur vom 
Steuerberater durchgeführt. Es gibt jedoch individuelle 
Ausnahmen.

Leistungen können Sie ebenfalls anhand verschiedener Merkmale 
bearbeiten.

Auf den weiteren Seiten werden diese Bearbeitungsfenster 
visualisiert.



(1) Bearbeitungsfenster des Fragebogens:



(2) Bearbeitungsfenster der Steuerwürdigung:



(3) Bearbeitungsfenster der Leistung:



Nach der vollständigen Bearbeitung eines 
Fragebogens, erscheint der Status zur 
Leistung unter „Fragebogen vollständig“.

Lediglich ist noch die steuerliche 
Würdigung zu ergänzen.



Sobald die steuerliche Würdigung der 
Leistung ebenfalls vollständig ist, erscheint 
der Status der kompletten Buchungsstelle 
als „Vollständig“.



Wenn einer Buchungsstelle keine Leistungen zugeordnet 
wurden, erscheint diese Meldung im Status. Durch die 
Sachposten können Sie herausfinden, um welche Leistung 
es sich handeln könnte.

Gründe für fehlende Leistungen:
1. Es gibt neue Leistungen, die noch keiner 

Buchungsstelle zugeordnet wurden.
2. Eine Leistung wurde aus einem anderen Grund auf 

einer anderen Buchungsstelle gebucht und taucht 
deswegen nicht auf. Sie müssten ggf. umgehängt 
(korrigiert) werden.


