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ADDISON | Post- und Fristenbuch

Nutzen Sie das Post- und Fristenbuch effektiv in lhrer Kanzlei

ADDISON Kanzleiorganisation

Das Post- und Fristenbuch bietet lhnen die Mdoglichkeit, alle Posteingange (Mandant,
Finanzamt u. a.) und -ausgdnge in der ADDISON-Software zu verwalten. Posteingédnge,
die fristbehaftet sind, werden automatisch im Fristenbuch gefiihrt. Die Fristen werden
automatisch berechnet und kénnen innerhalb der Kanzleiorganisation Gberwacht
werden. Fiir Bescheide stehen Ihnen entsprechende Vorlaufigkeitsvermerke und
Bearbeitungszustande zur Verfligung.

Im Postbuch besteht die Moglichkeit zur Anbindung eines Archivierungssystems (DMS),
des Zahlungsmanagements, des Auftragswesens und der Bescheidiibersicht.

Mit der Funktionalitat, Fristen und Termine fiir beliebige Dokumente anzulegen und
daraus Termine und Erinnerungen aus dem Postbuch heraus zu generieren, kann das
Postbuch als Prozessplattform verwendet werden, um Arbeitsprozesse zu steuern und
an deren Bearbeitung zu erinnern.

Die sachgemale Fuhrung eines Postbuchs gehort, wie die sachgemale Fihrung des
Fristenkalenders, zur Grundvoraussetzung einer ordnungsgemaRen
Steuerberatungstatigkeit.

lhr Nutzen

Wir zeigen Ihnen den effektiven Einsatz und die Erfassungsmoglichkeiten ein- und
ausgehender Post in Ihrer ADDISON-Software sowie die automatische Berechnung von
Fristen fiir Steuerbescheide und anderer Dokumente. Dariiber hinaus erhalten Sie
konzeptionelle Ansatze, um das Post- und Fristenbuch in Ihre Kanzleiorganisation
effektiv einzubinden.

Inhalte

= Die Erfassungsmoglichkeiten iber den Postbuchdialog
= Arbeitsprozesse (Praxisbeispiele): Posteingange und -ausgénge
= Fristenkontrolle und Bescheidpriifung
= Zugriff vom Postbucheintrag auf anhangende Dokumente (z. B. Office Manager,
Elster)
= Erinnerung und Uberwachung von Postbuch-/Fristeintrigen
= Die Erfassung von Ausgangspost und die Moglichkeiten der Automatisierung
= Verwaltung eigener Dokumentvorlagen fiir das Postbuch, zum Beispiel fur die
Fristenkontrolle fir Ausgangspost
=  Flexible Ansichten und Auswertungen
= Mogliche Anbindung des Post- und Fristenbuchs
- Archivierungssystem (DocuWare)
- Zahlungsmanagement
- Auftragswesen und Bescheidibersicht
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Teilnehmerkreis

Das Webinar richtet sich an
Anwender/-innen der ADDISON
Kanzleiorganisation,Kanzleiinhaber,
Buiroleiter und Personen in der Kanzlei,
die fur die Erfassung der Postein-und -
ausgadnge sowie fir die
Fristenkontrolle verantwortlich sind.

Fachliche Voraussetzung
Grundkenntnisse in der ADDISON
Kanzleiorganisation

Technische Voraussetzung
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Dozent

Erfahrene/r Kundenbetreuer/-in fur
die ADDISON-Software aus dem
Bereich Kanzleiorganisation.
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