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1 Allgemeines

Die Eigenwartung ermoglicht Thnen Inhalte Ihrer Webseite selbststandig
zu verwalten, um diese stets auf dem aktuellen Stand zu halten. Diese
Dokumentation liefert Ihnen einen detaillierten Uberblick tiber die Grund-
funktionen.

Beachten Sie: Samtliche Anderungen lhrer Webseite sind nach dem
Speichern sofort wirksam und fur Besucher lhrer Seite sichtbar!

1.1 Copyright

Die Rechte aller, Uber die Eigenwartung verdffentlichten Inhalte (Texte,
Bilder, Grafiken usw.) mussen bei Ihnen liegen.

1.2 Einstieg Eigenwartung

Zum Einstieg zur Eigenwartung 6ffnen Sie Ihren Browser (z.B.: Internet
Explorer) und tippen Sie folgende Adresse in die Adressleiste:

http://<domainname>.<domainendung=>=/content/manage

<domainname=> lhre Web-Adresse inkl. ,,www.“
<domainendung> ist entweder ,at“, ,de“, ,,com*, etc.

Beispiel: http://www.mustermann.at/content/manage

Loggen Sie sich mit den Login-Daten ein, die Sie nach Onlinestellung per
E-Mail erhalten haben.
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2 Ordner Navigation

Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, gelangen Sie auf eine Ein-
stiegsseite, welche wie folgt aussieht:

Mustermann GmbH [ Papierkorb || Versffentlichen | Vorschau | & Logout Cr'--'ls3000

fﬁ\j Mustermann GmbH » Inhalte Sprache: DeutschE
Ordner-Eigenschaften Inhalte Registerkarten
03.11 14:52:20
L ) 2 7 of
r =
D Startseite . [Z]28.01.11 14:13:45
,Breadcrumb*- 2
r - P - . = n
Die Kanzlel NaVIgatlon [l 28.01.11 14:13:45
"
r Ihre Anspreclipariier 7 ﬁ ;g 02.11 16:44:34
o
r Tatigkeitsbereiche / ﬁ;fg 01.11 14:13:45
I .
. Mandantenbereich / ﬁ ;lagg; Tf T:;J -g%'-itglkm-de
fee)
- =] sf
r Steuernews / [ 28.02.11 16:26:49
_ L Ich
- _ e
Diverses /’ [ 22.03.11 15:12:40
[k -]
o g L F] = el

Die Registerkarten (auch ,Reiter* genannt) stellen die Uberordner dar, in
welchen Sie navigieren kénnen. Beim Klick auf eine solche Registerkarte
gelangen Sie in das entsprechende Verzeichnis.

Sie sehen eine Auflistung der Ordner/Elemente, welche sich in diesem
Verzeichnis befinden. Um den Inhalt eines Ordners aufzulisten, klicken Sie
auf den Namen.

Die sogenannte ,,Breadcrumb®“-Navigation (dt. Brotkriumel-Navigation)
zeigt den Pfad des Ordners an, in dem Sie sich gerade befinden. Sie kon-
nen in der Ordnerstruktur ganz einfach eine oder mehrere Ebenen zurtck-
gehen, indem Sie auf den gewilinschten Ordnernamen in dieser Navigation
klicken.

Beachten Sie: Es werden nur Zugriffe auf Ordner gewéhrt, die laut Ver-
einbarung mit Fa. Atikon festgelegt wurden.
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3 Menduleiste

Mithilfe der Menuleiste kdnnen Sie Ihre Daten verwalten. In den folgenden
Punkten werden samtliche Aktionen im Detail erlautert.

3.1 Alle/Keine Elemente auswahlen v

Klicken Sie auf dieses Symbol um alle, bzw. keine Elemente des aktuellen
Ordners auszuwahlen. Sind mehrere Elemente ausgewahlt, konnen Sie mit
nur einem Klick eine Aktion auf all diese Elemente gleichzeitig ausfuhren,
anstatt jedes einzeln zu bearbeiten.

3.2 Kopieren Eﬁ

Mit diesem Symbol kénnen Sie ein Element/einen Ordner in die Zwischen-
ablage kopieren, um sie an einem beliebigen Ort wieder einzufiigen.

3.3 Ausschneiden dge

Diese Funktion kopiert ein beliebiges Objekt in die Zwischenablage, jedoch
wird das Objekt am urspriunglichen Ort geloscht. Durch anschlieRendes
»Einfugen” stellen Sie das Element an einem beliebigen Ort wieder her.

3.4 Einfligen L”

Ein zuvor kopiertes/ausgeschnittenes Element kann durch diese Funktion
an einem beliebigen Ort eingefligt werden.

Hinweis: Sie kdnnen nach dem Kopieren/Ausschneiden beliebig in der
Ordnerstruktur navigieren, bevor Sie das Objekt wieder einfigen, ohne
dass es dabei verloren geht.
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3.5 Loschen

Markierte Elemente werden in den Papierkorb verschoben.

Hinweis: In den Papierkorb verschobene Objekte sind nicht endgultig ge-
I6scht und kdnnen wieder hergestellt werden (Siehe Abschnitt 5 Papier-
korb).

3.6 Neuer Ordner !

Beim Klick auf dieses Symbol kdnnen Sie einen neuen Ordner anlegen. Sie
gelangen in eine Ubersicht, in der samtliche relevanten Einstellungen fest-
gelegt werden:

Mustermann GmbH [ Papierkorb | Veroffentlichen | Vorschau | & Logout

ﬁ%\ﬁ Mustermann GmbH Sprache: | Deutsch[~]

AKTIVF  REKURSIVI™  VON| Hf‘ BIS | Hfl

Titel: | |

Kurztitel: | |

Geben Sie in den Feldern , Titel* sowie ,Kurztitel“ die Bezeichnung des zu
erstellenden Ordners an. Verwenden Sie dabei bei beiden Feldern den
gleichen Text!
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3.7 Neues Element erstellen e

Beim Klick auf dieses Symbol 6ffnet sich ein Popup-Menu mit einer Liste
aller zu erstellenden Elemente. Sie kbnnen ein Element auswahlen, indem
Sie in der Liste scrollen und mit einem Klick wéahlen Sie das gewunschte
Element in der Liste aus um es einzufugen. Alternativ dazu kdnnen Sie
den Namen des Elements auch in das Textfeld eintippen und die Eingabe-
taste drucken um es auszuwahlen.

b

Abbildung
Adresse

Ansprechpartner
Ansprechpartner-Ubersicht
Anwendung
Atikon-Adresse

Atikon-Link

Blrozeiten

m

3.7.1 Textabschnitt

Wahlen Sie das Element ,,Textabschnitt* aus der Liste (wie oben beschrie-
ben) aus, um einen beliebigen Text auf Ihrer Webseite zu verdffentlichen.

Zur Formatierung des Textes stehen Ihnen ahnliche Werkzeuge wie in
herkdbmmlichen Textverarbeitungsprogrammen, wie z.B. MS Word, zur
Verfugung.

B 7 U 2 | == | Format + Vorlage + | Schriftart « Schriftgrafie |-
X G @ GhlGR) 8 05| iS | == « | | G B0 B |A-2-
|l | | | —c[Ex 2 e

Text aus Word kopieren

Wenn Sie einen in Word bereits formatierten Text auf Ihrer Webseite
ubernehmen wollen, verwenden Sie dazu bitte die daftir vorgesehene Ein-

fuge-Funktion Lol
HTML-Ansicht

Fortgeschrittene kdnnen den Text in der HTML-Ansicht bearbeiten, indem
sie auf das entsprechende Symbol klicken wm. .
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Hyperlink erzeugen

Zum Erzeugen eines Hyperlinks aus einem Text markieren Sie den Text

und klicken Sie auf ,,Link einfigen/verandern

« 52

Link einfugen/bearbeiten ®

Link einfigen/bearbeiten |
Adresse |h1:tp:..’..’mwf.mu5termann.at |
Fenster |- unbestimmt - EI
Titel |FE|. Mustermann |
Abbrechen

Tabelle erzeugen

Um eine Tabelle zu generieren, klicken Sie auf das Symbol .

Es erscheint ein Dialog-Fenster, in dem Sie die gewlinschten Einstellungen
treffen kénnen. Definieren Sie hier die gewunschte Anzahl an Spalten und
Zeilen fur Ihre Tabelle und klicken Sie anschlie3end auf ,EinfUgen®:

Tabelle einfugen/bearbeiten ®

Allgemein || Erweitert |

r Allgemeine Einstellungen
Spalten Zailen
Abstand
innerhalb der I:l Zellenabstand I:l
Zellen
Ausrichtung |- unbestimmt - EI Rahmen El
Breit= 1] Hohe ]
C55-Klasse |- unbestimmt - EI
Beschriftung der r
Tabelle

Abbrachen
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B 5 1O & | === = | Format * Vorlage = Schriftart = | Schriftgrafe -
A @B @@ AL [SE|=E w9 | b B [ O G |A-P-

| | | | |—l|x= | O HB3

Es erscheint die entsprechende Tabelle im Texteditor. Klicken Sie nun in
die gewlnschte Zelle um darin Text einzufiigen.

B 7 U a8 | == = | Format * Vorlage + Schriftart + Schriftgrafe -
A B @G A E|EE« |9 o LB (O QA2

Hlga| sl @ —eE v o8

Spalte 1 Spalte 2

Beachten Sie: Die Darstellung der Tabelle im Texteditor weicht von jener
auf Ihrer Webseite ab! Begutachten Sie deshalb stets die Onlineversion
um eine korrekte Darstellung zu sehen (siehe Abschnitt ,,6 Vorschau®)!

3.8 Alle Objekte ausklappen/zuklappen

Mustermann GmbH § Papierkorb | Verdffentlichen § Vorschau

@ Mustermann GmbH » Inhalte » Die Kanzlei » Philosophie Sprache: DeutschE|

Ordner-Eigenschaften Philosophie 2 sf
[l o2.12.10 10:18:28

B sf

- - | &
Spalte [ 02.12.10 10:17:37

B sf

- -| &
Spalte [ 02.12.10 10:18:42

Um ein Textelement vollstandig anzuzeigen, klicken Sie auf den grauen
Pfeil.
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Mustermann GmbH | Papierkorb || Veroffentlichen | vorschau | & Logout

{EL“ Mustermann GmbH » Inhalte » Die Kanzlei » Philosophie Sprache: DeutschE

Ordner-Eigenschaften Philosophie 2B sf
[F02.12.10 10:18:28

- . - S ” of
|— Spalte Wir beraten und priifen ldsungsorientiert o s s
: 7 02.12.10 10:17:37
In der Steuerberatung liegt unser Fokus auf

Steuergestaltungen fir Unternehmen und
Privatpersonen.

Je nach individueller Situation geht es dabei um
sehr unterschiedliche Anforderungen und
Komplexitdtsgrade. Die sorgfiltige Analyse des
entscheidungsrelevanten Sachverhalts sowie die
Bertcksichtigung der unternehmerischen und
finanzpolitischen Ziele bzw. der persdnlichen
Vorgaben der einzelnen Mandanten bilden die Basis
fur fundiert und serigs abgewogene
Gestaltungsvorschlage.

Ein erneuter Klick auf den Pfeil klappt den Text wieder ein.

Dieses Symbol klappt alle Textelemente aus:

LS
Sie kénnen alle Texte wieder einklappen, indem Sie dieses Symbol betati-
gen:

3.9 Element verschieben

Um Objekte innerhalb eines Ordners zu verschieben, klicken Sie in der
Zeile des entsprechenden Objekts rechts auf den freien Platz und halten
die Maustaste gedruckt.

I Mustermann GmbH I Papierkorb I Verdffentlichen I Vorschau' & Logout Cl'""'153000

{]il_k\ Mustermann GmbH » Inhalte Sprache: Deutsch|2|

Ordner-Eigenschaften Inhalte B sf

[F] z2.03.11 14:52:20
= . 4 T = - &Hijsf
: S— ,-/ Qy ge Eﬁ O @ @ [ 28.01.11 14:13:45

™ = nie Kan7lei 7 &% nk

Nun kénnen Sie das Element mittels ,,Drag and Drop* beliebig umsortie-
ren.
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3.10 Aktion auf mehrere Elemente anwenden

Sie haben die Mdglichkeit eine Aktion auf mehrere Objekte gleichzeitig an-
zuwenden, indem Sie jeweils ein Hakchen vor das entsprechende Element
setzen und anschlielRend die gewunschte Aktion ausfuhren.

Mustermann GmbH [ Papierkorb || Veroffentlichen | Vorschau | @ Logout Cl'""'153000
ﬁ’ﬁj Mustermann GmbH » Inhalte Sprache: DeutschE
ordner-Eigenschaften Inhalte B sf
[Fl23.03.11 13:29:32
. - 1 ej ikon.d
- . &% eigenwartung.atikon.de
. Startseite / [ 23.02.11 13:29:22
: . i ; 2 nk
W = n
Die Kanzlei / [ 23.03.11 13:29:32

. . -
¥ |~ Ihre Ansprechpartner / oo sf

y: [F]23.03.11 13:29:32

Wirde man jetzt z.B. auf ,Léschen” klicken, so wirden die Ordner ,,Die
Kanzlei* und ,,Ihre Ansprechpartner” in den Papierkorb verschoben wer-
den.

4 Objekt bearbeiten

Ein bereits erstelltes Objekt kébnnen Sie ganz einfach bearbeiten, indem
Sie auf den Bleistift rechts neben dem jeweiligen Objekt klicken.

Mustermann GmbH [ Papierkorb | Veroffentlichen | Vorschau | & Logout

@ Mustermann GmbH » Inhalte Sprache: DeutschE
Ordner-Eigenschaften Inhalte % sf
~123.03.11 13:29:32
L ) / 5 eigenwartung.atikon.de
a Startseite / [£]23.03.11 13:29:32
. . i ; 2 nk
— e N
a Die Kanzlei / [ 23.03.11 13:29:32

@,%sf
[F]23.03.11 13:29:32

I" |~ Ihre Ansprechpartner /
Sie gelangen damit wieder in die Ubersicht, die Sie schon beim Erstellen
des Objekts gesehen haben und kénnen die bereits getroffenen Einstel-
lungen andern.
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4.1 Elemente ausblenden/einblenden

Es besteht die Méglichkeit ein Element auf der Webseite nicht anzeigen zu
lassen, obwohl es in der Ordnerstruktur existiert.

Mustermann GmbH § Papierkorb || Verdffentlichen J§ Vorschau | @ Logout CI"'f"lSBOOO
fﬁ} Mustermann GmbH Sprache:
AKTIVF | REKURSIVI™  VON| | i#E| | es | | =
Titel: | |
Kurztitel: | | Datepicker

Dazu klicken Sie auf den Bleistift neben dem Element um es zu bearbeiten
und entfernen das Hakchen neben ,,AKTIV*. Sie kbnnen das Objekt jeder-
zeit wieder anzeigen lassen, indem Sie das Hakchen erneut setzen.

Optional kénnen Sie fur diesen Ordner auch eine Lebensdauer einstellen,
indem Sie durch einen Klick auf einen ,Datepicker” ein beliebiges Datum
auswéhlen. Die Lebensdauer bestimmt in welchem Zeitraum der Ordner
»aktiv® ist. AulRerhalb dieses Zeitraums wird der Ordner automatisch auf
inaktiv gestellt und ist auf IThrer Webseite nicht sichtbar.

Hinweis: Es ist auch méglich, nur ein Startdatum bzw. nur ein Enddatum
zu bestimmen, anstatt beide zu definieren!

4.2 Live-Bearbeitung von Elementen

Beim Betrachten lhrer Webseite im Vorschaumodus (siehe Abschnitt
,6 Vorschau“) kénnen Sie Inhalte lhrer Seite live bearbeiten.

Wenn Sie die Maus uUber einen Textabschnitt bewegen, wird dieser durch
eine Veranderung der Hintergrundfarbe hervorgehoben. Aul3erdem er-
scheint in der Ecke rechts unten des Textelements ein Bleistift, welcher
zusatzlich symbolisiert, dass dieses Element live bearbeitet werden kann.
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00. Startseite | 01, Die Kanzlei | 02.Ihre Ansprechpartner | 03. Tatigkeitsbereiche | 04 Mandantenbereich | 05 Steuernews

Philosophie Adresse und Anfahrt Kontakt Impressum, Haftung

Philosophie

Mit uns sind Sie gut beraten!

Profitieren Sie von unserer Kompetenz — unser Leistungsspektrum ist grof3.

Wir beraten und prifen ldsungsorientiert

In der Steuerberatung liegt unser Fokus auf Steuergestaltungen fir Unternehmen und Privatpersonen.

Je nach individueller Situation geht es dabei um sehr unterschiedliche Anforderungen und Komplexitdtsgrade. Die
sorgfiltige Analyse des entscheidungsrelevanten Sachverhalts sowie die Bericksichtigung der unternehmerischen
und finanzpolitischen Ziele bzw. der persdnlichen Yorgaben der einzelnen Mandanten bilden die Basis fir fundiert
und serifis abgewogene Gestaltungsvorschlage.

Unsere Kanzlei bietet einen professionellen Service auf den Gebieten der Steuerberatung und der
betriebswirts chaftlichen Beratung. Gestaltungsberatung, Unternehmenskaufe und -verkaufe, Regelungen zur
Unternenmensnachfolge und steueroptimierte Gestaltungen gehéren zu den Beratungsschwerpunkten.

Qualitdt zum Nutzen unserer Mandanten ist die Basis fir unser Geschaft

Diese permanent bei der taglichen Arbeit zu gewahrleisten, ist unverzichtbares Element unserer
Unternenmensgrundsatze. Die Entwicklung der Qualitat dberlassen wir nicht sich selbst, sondern unterstitzen
diese durch eine aktive Gestaltung der damit verbundenen Prozesse.

Unser Qualitatsmanagement h‘
Das sind die Grundlagen, auf denen wir die berufsrechtlichen Maknahmen der internen und externen /
Qualitats sicherung aufbauen. i

Aktuelles

Lohnsteuerbescheinigungen 2010
priifen!

Fehlende Koordination mit dem
Bundesfinanzministerium kann
freiwillig Versicherten bei der
gesetzlichen Kranken- und
FPflegeversicherung Steuernachteile
bringen.

Fahrten zum Lebensmittelpunkt

Kosten fir Familienheimfahrten auch
ohne eigenen Hausstand steuerlich
absetzbar.

Benchmarking: Betriebsablaufe
optimieren

Betriebswirtschaft: Benchmarking und
Benchmarks.

Besteuerung von Stiickzinsen aus
Altanleihen®

Altanleihen: Rechtmakigkeit der
Resteuernina versinnahmtar

Durch einen Doppelklick auf diesen Textabschnitt konnen Sie diesen im
Texteditor bearbeiten.

Hinweis: Nicht alle Elemente kdnnen live bearbeitet werden. Spezielle
Elemente (wie z.B. Mitarbeiter) kbnnen nur tber die Methode laut Ab-
schnitt 4 (Objekte bearbeiten) verandert werden.
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In der Steuerberatung liegt unser Fokus auf Steuergestaltungen fir Unternehmen und Privatpersonen.

Je nach individueller Situation geht es dabei um sehr unterschiedliche Anforderungen und
Komplexitdtsgrade. Die sorgfiltige Analyke des entscheidungsrelevanten Sachverhalts sowie die
Bericksichtigung der unternehmerischen und finanzpolitischen Ziele bzw. der persénlichen Yorgaben der
einzelnen Mandanten bilden die Basis fur fundiert und seriés abgewogene Gestaltungsvorschlage.

Unsere Kanzlei bietet einen professionellen Service auf den Gebieten der Steuerberatung und der
betriebswirtschaftlichen Beratung. Gestaltungsberatung, Unternehmenskiufe und -verkiufe, Regelungen
zur Unternehmensnachfolge und steueroptimierte Gestaltungen gehdren zu den Beratungsschwerpunkten.

Qualitdt zum Nutzen unserer Mandanten ist die Basis fir unser Geschaft

Diese permanent bei der taglichen Arbeit zu gewshrleisten, ist unverzichtbares Element unserer
Unternehmensgrundsatze. Die Entwicklung der Qualitdt Gberlassen wir nicht sich selbst, sondern
unterstitzen diese durch eine aktive Gestaltung der damit verbundenen Prozesse.

Unser Qualititsmanagement

Das sind die Grundlagen, auf denen wir die berufsrechtlichen MaBnahmen der internen und externen
Qualitdtssicherung aufbauen.

Pfad: p 4

OSpeir:,hern © Abbrechen ELink oder Bild hinzufigen

Ein Klick auf ,,Speichern“ tibernimmt die von lhnen vorgenommenen Ande-
rungen.

Um wieder zurick in den Standard-Bearbeitungsmodus zu kehren, klicken
Sie auf den Bleistift rechts unten auf lhrer Seite.

Seite 14 von 16



Dokumentation
Eigenwartung

00. Startseite | 01. Die Kanzlei | 02, Ihre Ansprechpartner | 03, Tatigkeitsbereiche | 04, Mandantenbereich | 05, Steuernews

Bei uns ist Ihr Erfolg kein unbeschriebenes Blatt!
Unternehmen Online! Aktuelles
Mit Unternehmen online tauschen Sie Daten und Belege NEWs Erfahren Sie laufend aktuelle Informationen sowie
elektronisch mit unserer Kanzlei aus. J— steuerliche und gesetzliche Neuerungen!
+ Login fiir Mandanten Lohnsteuerbescheinigungen 2010 priifen!
Fehlende Koordination mit dem Bundesfinanzministerium
kann freiwillig Versicherten bei der gesetzlichen Kranken- und
. Pflegeversicherung Steuernachteile bringen.
Onlinetools
o X o Fahrten zum Lebensmittelpunkd
l:l Nutzen Sie hier unsere Onlinerechner! Sie kénnen Ihre
ooo Berechnungen selbst durchfihren. Kosten fiir Familienheimfahrten auch ohne eigenen
ooo
ooo Hausstand steuerlich absetzbar.

+ Annuitdtenrechner
+ Brutto-Metto-Rechner
+ Skontorechner Benchmarking: Betriebsabliufe optimieren

* Chancen-Rechner Betriebswirtschaft: Benchmarking und Benchmarks.

Besteuerung von Stickzinsen aus _Altanleihen® /

Kbl mikans Plaakhion A0 inlkait Ane Mendbnnem o nenineabeede

5 Papierkorb

Wenn Sie auf die Registerkarte ,,Papierkorb* klicken, sehen Sie alle Ele-
mente, die Sie zuvor geldscht haben. Diese kdnnen Sie wieder herstellen
indem Sie die Funktion ,,Ausschneiden”, und an einem beliebigen Ort die
Funktion ,Einfugen® wahlen.

Ldschen Sie ein Element im Papierkorb, wird es unwiderruflich vom Sys-
tem entfernt. Dieser Vorgang kann nicht riickgadngig gemacht werden.
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6 Vorschau

Mit Klick auf die Registerkarte ,Vorschau“ sehen Sie den Entwicklungs-
stand lhrer Webseite und kénnen die aktuelle Version der Seite betrach-
ten.

Hinweis: Sollten Ihre Anderungen dennoch nicht sichtbar sein, driicken
Sie die F5-Taste oder leeren Sie Ihren Cache. Mehr Informationen dazu
finden Sie auf http://www.atikon.com/cache.

7 Logout

Nach Abschluss Ihrer Anderungen loggen Sie sich bitte durch Klick auf die
Registerkarte ,Logout” aus.
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