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1. Vorbemerkung 
 
Der ePendelordner ist eine internetbasierte Plattform zum Datenaustausch zwischen Mandant und 
Steuerberater, mit der zudem den Anforderungen an eine geordnete Belegablage gem. den GoBD 
entsprochen wird. GoBD steht für „Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von 
Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff“. 
 
Der Mandant speichert seine digitalen oder digitalisierten Belege über das Portal www.pendelordner.net in 
einem für ihn eingerichteten Bereich in unserem Rechenzentrum in Düsseldorf. Dort bleiben die 
Belegdateien über die gesamte Zeit der Aufbewahrungsfristen gespeichert. Zudem ergibt sich aus dem 
Upload-Datum der Zeitpunkt der Belegablage in unserem System. 
 
Der Steuerberater hat seinerseits ebenfalls Zugriff auf den Mandantenbereich und lädt sich Abbilder der 
hochgeladenen Belege in sein EDV-System, um die Buchführung für den Mandanten zu erstellen. 
 

2. Beraterseitige Bearbeitung 
 
Abruf von bereitgestellten Belegen 
 
Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter „Anmelden“ mit den ihm bekanntgegebenen 

Zugangsdaten am Portal an:  
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Über den Menüpunkt „Downloads“ können Sie sich unter (1) alle Pendelordner mit neuen (noch nicht 
abgerufenen) Belegen anzeigen lassen.  
 
Nach dem bestätigen der Abfrage (1) stehen Ihnen 4 Möglichkeiten zur Verfügung um die Belege geordnet 
abrufen zu können. 
 
(2) alle Dokumente unabhängig von Monat/Quartal und Jahr 
(3) pro Jahr 
(4) pro Quartal 
(5) pro Monat 
 

 
 
Unter dem Punkt „Pendelordner mit Downloads in den letzten 12 Monaten“, lassen sich sämtlich zuvor 
abgerufenen Beleg-Pakte erneut herunterladen. 
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Nach erfolgten Download der Belege zeigen wir Ihnen nachfolgend wie diese Belege weiterverarbeitet 
werden können. 
 

3. Belegverarbeitung mit DATEV und DMS 
 

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporären Ordner entpackt. 
(rechte Maustaste „alle extrahieren“ z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016) 
  

 
Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum wählt man nun alle Belege aus und fügt diese in 
den Dokumentenkorb Pro ein.  
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Nach erfolgreicher Ablage im Stapel stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung, wahlweise mit 
und ohne DMS-Buchungsassistent für Kanzlei Rechnungswesen zur Verfügung. 
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Über die feste Verbindung zwischen Buchung und Beleg ist die Anforderung der progressiven und 
retrograden Prüfbarkeit nach GoBD erfüllt. 
 

 

 
 

4. Belegverarbeitung mit DATEV und der Dokumentenablage 
 

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporären Ordner entpackt. 
(rechte Maustaste „alle extrahieren“ z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016) 
  
  

 
 

Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum ruft man nun den entsprechenden Mandanten 
über den DATEV Arbeitsplatz Pro aus und startet über die Schnell-Info Dokumente => Neu die Ablage der 
Belege über den Menüpunkt „Ablegen“ 
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Im nachfolgenden Fenster Dokumente im Dokumentenmanagement ablegen wird nun noch er Ablageort, 
z.B. Finanzbuchhaltung\zu buchen sowie das Wirtschaftsjahr nebst Buchungs-Monat oder Intervall 
eingetragen. 
 

 
 

Nach erfolgreicher Ablage „im Stapel“ stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung zur 
Verfügung. Im Gegensatz zum DMS-System kann bei der Dokumentenablage die Funktion des DMS-
Buchungsassistenten für Kanzlei Rechnungswesen nicht genutzt werden.  
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5. Beraterseitige Administration 
 
Anlage von neuen ePendelordnern 
 
Der Berater/Kanzlei-Mitarbeiter meldet sich unter „Anmelden“ mit den ihm bekanntgegebenen 

Zugangsdaten am Portal an:  

 

  
 

 
 

Unter der Funktion „Administration“ können zu Punkt 1 neue ePendelorder erstellt, 2 vorhandene bearbeitet 
und nicht mehr benötigte unter Punkt 3 gelöscht werden.  
(Achtung! Eine Löschung hat erhebliche Auswirkungen auf den GoBD-Bestand des Mandanten) 
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Punkt 1 Anlage eines neuen ePendelordner: 
 

 
1. Einen Namen oder eine Nummer für den ePendelordner des Mandanten vergeben (z.B. die 

Mandanten-Nr.), diese Bezeichnung wird dem Mandanten nicht angezeigt. 
2. Einrichtung abschließen und die Bezeichnung bestätigen.  

 
Im nachfolgenden Fenster wird nun die E-Mail-Adresse des Mandanten erfragt an die automatisch 
eine Einladung versendet wird. Der Mandant kann über diese Einladung ein entsprechendes 
Passwort vergeben ohne es seinem Berater nennen zu müssen. 
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3. Der ePendelordner ist nun bereits vollständig eingerichtet und kann nach Bestätigung des 

Mandanten bereits voll genutzt werden. 
 

 
 

Punkt 2 Bearbeitungen eines vorhandenen ePendelordner 
 
Über den Menüpunkt „Administration\Pendelordner bearbeiten“ kann der interne Anzeige Name geändert 
werden. Zusätzlich ist es auch möglich den ePendelordner um eine E-Mail Eingangs-Funktion zu erweitern, 
hierzu finden Sie im Kapitel XXX naheres. 
 

 
 

 
 
 
 
Punkt 3 Löschen eines ePendelordner 
 
Über den Menüpunkt „Administration\Pendelordner löschen“ kann ein Pendelordner gelöscht werden. 
Achtung! Diese Löschung hat zur Folge, dass alle Einträge der GoBD-Liste, alle Rechnungen und 
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eventuelle Email-Rechnungs-Archive gelöscht werden. Eine Wiederherstellung ist nur über unseren 
kostenpflichtigen Support mit erheblichen Arbeits- und Zeitaufwand möglich. 
 

 
 
Weitere administrative Optionen: 

 

 
 

1. Hier erhalten Sie eine Auflistung aller Pendelordner (Mandanten) die eingerichtet jedoch noch nicht 
eingeladen wurden. 

2. Hier können Sie Einladungen je Pendelordner erneut versenden. 
3. Über den Menüpunkt Erweiterten Pendelordner anlegen können Sie direkt einen ePendelordner mit 

Email-Funktion (Archiv) einrichten. 
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