1. Unternehmen und
Betriebsstatten Stammdaten

Verwaltung: Stammdaten

Unter Verwaltung -» Stammdaten pflegen Sie die Stammdaten lhres Unternehmens sowie die
Ihrer Betriebsstatten. Das Unternehmen stellt dabei Ihre Hauptfirma dar, wahrend Sie unter
Betriebsstatten die Moglichkeit haben, weitere Betriebe anzulegen. Jede Betriebsstatte verfugt
Uber eine eigene Betriebsstattennummer, wird jedoch Uber die Steuernummer des
Unternehmens geflhrt.

Wir empfehlen, sich einmal die Mlihe zu machen, alle Felder vollstandig auszufillen, da Sie so
einen zentralen Ort haben, von dem aus Sie jederzeit auf alle wichtigen Daten lhres Unternehmens
und Ihrer Betriebsstatten zugreifen kénnen.

Betriebsstatte hinzufugen

Unter dem Reiter Verwaltung - Stammadaten finden Sie unter Ihrem Unternehmen die
Schaltflache + Neue Betriebsstatte hinzuflugen. Klicken Sie darauf, um eine neue
Betriebsstatte anzulegen und deren Daten zu erfassen.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie zunachst den Namen der neuen Betriebsstatte
eintragen. Mit einem Klick auf OK wird die Betriebsstatte erstellt. AnschlieBend erscheint sie
unterhalb der Unternehmensdaten, und Uber die entsprechende Schaltflache kdnnen Sie alle
weiteren relevanten Informationen hinterlegen.
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Betriebsstatte wechseln

Moéchten Sie in die Ansicht einer anderen Betriebsstatte wechseln, klicken Sie links unter der
Monatsanzeige auf den aktuell ausgewahlten Betrieb. Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersicht aller
angelegten Betriebsstatten, aus der Sie die gewlnschte auswahlen kénnen.
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