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Stotax Select- Ihr Mandant online.

Als Berufsträger im steuerberatenden Bereich sind Sie permanent mit rechtlichen und 
regulatorischen Themen in einem zunehmend digitalisierten Arbeitsumfeld befasst. 

Binden Sie Ihre Mandanten sicher, einfach und ganz individuell in Arbeitsprozesse ein. Auf der 
neuen Dialogplattform Stotax Select stehen für Sie die folgenden Apps zur Verfügung: 

• Belege, Auswertungen, Nachrichten online
• Grundbücher online – Kassenbuch, Warenein- und ausgangsbuch (alle GOBD zertifiziert))
• Angebot & Rechnung online
• Lohnbüro online



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 2

Stotax Select- die einfache Einrichtung in 3 Schritten.

1
• Wie aktivieren Sie Stotax Select für Ihre Kanzlei?

2
• Wie aktivieren Sie Stotax Select für Ihre Mandanten? 

3
• Wie aktivieren Sie Stotax Select für Ihre Mitarbeiter?
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Schritt 1.1: Die Aktivierung Ihrer Kanzlei für Stotax Select 

Die Aktivierung Ihrer Kanzlei für die Nutzung von 
Stotax Select erfolgt einmalig und praxisübergreifend. 

Die Bestellung von Stotax Select für Ihre Kanzlei 
nehmen Sie an folgender Stelle in Ihrem Stotax 
Programm vor (Bild links):

Arbeitsplatz Mein Stotax Stotax Select 
Konfiguration  Aktivieren

Stimmen Sie im Dialog den Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen durch einen Klick in die 
Checkbox zu. In der Checkbox wird ein Haken angezeigt 
und die Eingabe der Pflichteingabe E-Mail Adresse ist 
jetzt möglich.

Nach Bestätigung der Eingabe mit einem Klick auf die 
Schaltfläche Ich bestelle kostenpflichtig öffnet sich ein 
Dialog mit einer Sicherheitsabfrage (Bild unten links).

Durch Bestätigung der Sicherheitsabfrage mit einem 
Klick auf die Schaltfläche Ja wird Stotax Select mit den 
verfügbaren Apps für Ihre Kanzlei kostenpflichtig 
aktiviert. Bitte starten Sie Stotax anschließend erneut.
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Schritt 1.2: An die erfasste E-Mail Adresse Ihrer Kanzlei wird folgende Nachricht versendet:
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Schritt 1.3.1: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Kanzlei und Übersichten

Die Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax 
Select für Ihre Kanzlei nehmen Sie an folgender Stelle 
in Ihrem Stotax Programm vor (Bild links):

Arbeitsplatz Mein Stotax Stotax Select 
Konfiguration

Es stehen drei Reiter zur Verfügung. Diese 
Programmstelle kann hier jederzeit erneut aufgerufen 
werden.

Der Reiter Statistik
An dieser Stelle erhalten Sie einen Überblick je 
Mandant (nach Durchführung der Schritte 2.1 und 
2.4.1, Folien 9 und 15) zu
• genutztem Speicherplatz je App und darüber 

hinaus zu
• genutztem Speicherplatz im Bereich DMS*.

*Hinweis: gilt nur für Anwender, die die Software 
Stotax Kanzlei online nutzen (SaaS / ASP)
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Schritt 1.3.2: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Kanzlei und Übersichten

Die Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax 
Select für Ihre Kanzlei nehmen Sie an folgender Stelle 
in Ihrem Stotax Programm vor (Bild links):

Arbeitsplatz Mein Stotax Stotax Select 
Konfiguration

Es stehen drei Reiter zur Verfügung. Diese 
Programmstelle kann hier jederzeit erneut aufgerufen 
werden.

Der Reiter Lizenzierte Module
An dieser Stelle erhalten Sie einen Überblick je 
Mandant über die lizenzierten Apps.

Wichtiger Hinweis:
Damit Sie und Ihre Mitarbeiter Zugang zur 
Dialogplattform auf www.stotax-select.de erhalten, 
müssen die entsprechenden Mitarbeiter – auch der 
Mitarbeiter mit der Nummer 100 – aktiviert werden 
(Schritt 3.1 ff / Folie 19)!

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 1.3.3: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Kanzlei und Übersichten

Die Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax 
Select für Ihre Kanzlei nehmen Sie an folgender Stelle 
in Ihrem Stotax Programm vor (Bild links):

Arbeitsplatz Mein Stotax Stotax Select 
Konfiguration

Es stehen drei Reiter zur Verfügung. Diese 
Programmstelle kann hier jederzeit erneut aufgerufen 
werden.

Der Reiter Konfiguration
An dieser Stelle können Sie die Freischaltung 
wiederholen oder Select Deaktivieren. Außerdem 
kann die hinterlegte E-Mail Adresse geändert werden. 
INFO: Die Funktion Datenbereinigung dient einer 
neuen vollständigen Synchronisation zu Stotax Select. 
Bei Schwierigkeiten im Bereich der Synchronisation 
empfiehlt sich die Ausführung der Datenbereinigung.
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Schritt 1.4.1: Der Tipp! Mitarbeiter-Berechtigung zur Einrichtung von Mandanten und weiteren Mitarbeitern erteilen

Schritt 2 -> Aktivierung eines Mandanten für Stotax 
Select (Folien 9 ff.) und
Schritt 3 -> Aktivierung eines Mitarbeiters für Stotax 
Select (Folien 19 ff.)

können Sie sofort oder später auch von Ihrem 
Büroleiter oder Mitarbeiter Ihres Vertrauens erledigen 
lassen.

Wechseln Sie hierzu in das Modul Arbeitsplatz und 
dort in das Menü Mein Stotax, Mitarbeiterverwaltung 
-> Mitarbeiterfreigabe und klicken auf Ändern. 
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Schritt 1.4.1: Der Tipp! Mitarbeiter-Berechtigung zur Einrichtung von Mandanten und weiteren Mitarbeitern erteilen

Wählen Sie den Mitarbeiter aus.

 Setzen Sie im Dialog vor dem Punkt Stotax Select 
für Mandanten und Mitarbeiter konfigurieren / 
einrichten durch einen Klick in die Checkbox einen 
Haken. 

 Wichtiger Hinweis:

Diese Option gilt unter Berücksichtigung der 
vorhanden Sperrvermerke praxisübergreifend und 
nur für die  Mandanten, für die der Mitarbeiter 
die Rechte zur Bearbeitung besitzt.
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Schritt 1.4.3: Der Tipp! Mitarbeiter-Sperrung von Mandanten verwalten

Wählen Sie den Mitarbeiter aus.

 Setzen Sie im Dialog vor dem Punkt 
Freigaben/Sperren für das Mandantenpostfach 
anwenden durch einen Klick in die Checkbox einen 
Haken. 

 Nun kann dieser Mitarbeiter die Mandanten die 
keinen Haken haben auch im Mandantenpostfach 
nicht sehen. Besonders die eigenen Kanzleibelege 
können somit gesperrt werden.

 Wichtiger Hinweis:

Diese Option gilt unter Berücksichtigung der 
vorhanden Sperrvermerke praxisübergreifend und 
nur für die  Mandanten, für die der Mitarbeiter 
die Rechte zur Bearbeitung besitzt.
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Schritt 2.1: Die Aktivierung eines Mandanten für die Nutzung von Stotax Select 

 Öffnen Sie zunächst über Arbeitsplatz, Mein Stotax
und Mandantenübersicht die Stammdaten des 
Mandanten.

 Wechseln Sie auf den Karteireiter Stotax Select.

 Klicken Sie auf die Schaltfläche Aktivieren. Im sich 
öffnenden Dialog Stotax Select-Zugang werden 
Name, Vorname und eine ggf. hinterlegte E-Mail 
Adresse vorbelegt. Ist die E-Mail Adresse nicht 
vorbelegt, ist diese hier zu ergänzen. 

 Wählen Sie zwischen dem Grundpaket und dem 
Premiumpaket aus. (siehe Preisliste)

 Stimmen Sie jetzt im Dialog den Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen durch einen Klick in die 
Checkbox zu. In der Checkbox wird dann ein Haken 
angezeigt. Die Schaltfläche Auftrag abschließen ist 
jetzt aktiv. Schließen Sie den Vorgang mit einem 
Klick auf diese Schaltfläche ab.

 Bestätigen Sie den anschließenden  Dialog über die 
erfolgreiche Einrichtung durch einen Klick auf die 
Schaltfläche OK.

Hinweis: Beachten Sie, dass Ihr Mandant erst nach 
Bestätigung des Links in der Email-Registrierungs-
Bestätigung Zugang zu Stotax Select hat (Folie 12).
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Schritt 2.2: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Mandanten 

Prüfung – Änderung – Bestellung weiterer Apps -
Löschung

Voraussetzung für diese Aktionen ist die erfolgreiche 
Aktivierung eines Mandanten für die Nutzung von 
Stotax Select (Folie 9).

 Rufen Sie die Stammdaten des Mandanten durch 
einen Doppelklick auf die Mandantennummer in 
Arbeitsplatz, Mein Stotax und 
Mandantenübersicht auf.

 Wechseln Sie im Dialog Start auf den Karteireiter 
Stotax Select.

 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Select Module 
öffnet sich ein weiterer Dialog. Hier können Apps 
für den Mandanten bestellt oder nicht mehr 
benötigte abbestellt werden.
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Schritt 2.2: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Mandanten 

Wichtiger Hinweis:

Stellen Sie sicher, dass die  Optionen für die 
Benachrichtigungseinstellungen in beide Richtungen 
korrekt hinterlegt sind. Alle aktiven Apps greifen auf 
diesen Dienst zu!
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Schritt 2.3: An die erfasste E-Mail Adresse Ihres Mandanten wird folgende Nachricht versendet:

 Nach einem Klick auf den Bestätigungs-Link 
erfolgt die Weiterleitung zu Stotax Select 
unter der Webadresse: 
www.stotax-select.de

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 2.3: An die erfasste E-Mail Adresse Ihres Mandanten wird folgende Nachricht versendet:

 Eine weitere E-Mail informiert Sie über den 
vom Steuerberater beantragten 
Funktionsumfang.

 Diese E-Mail erhalten Sie immer dann, 
wenn Ihr Berater den Funktionsumfang 
ändert.
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Schritt 2.3: An die erfasste E-Mail Adresse Ihres Beraters wird folgende Nachricht versendet:
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Schritt 2.4.1: Die Aktivierung des Benutzerkontos durch Ihren Mandanten 

 Ihr Mandant erhält nach erfolgreicher Aktivierung 
(Schritt 2.1 und 2.2 / Folien 9 und 10) eine Email 
mit dem Betreff „Registrierungs-Bestätigung“ (Folie 
12). Die Email enthält einen Bestätigungs- Link.

 Nach einem Klick auf den Bestätigungs-Link erfolgt 
die Weiterleitung auf die Webadresse: 
www.stotax-select.de (Bild links).

 Die Benutzerkennung (Email Adresse des 
Mandanten) ist vorbelegt. Das Passwort wird vom 
Mandanten unter Beachtung nachfolgenden 
Regeln frei vergeben werden:

- 9 Stellen
- mindestens ein Groß- und ein Kleinbuchstabe
- mindestens eine arabische Ziffer

 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Passwort 
speichern wird die Registrierung abgeschlossen. 
Über einen Klick auf den Link Weiter zur Stotax 
Select Startseite kann dort die Anmeldung an die 
Dialogplattform erfolgen.

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 2.4.2: Die Startseite unter der Webadresse www.stotax-select.de

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 2.4.2: Der Anmeldedialog für Mandanten

 Nach einem Klick auf Anmelden auf der Startseite
öffnet sich der Anmeldedialog.

 Ihr Mandant kann jetzt seine Benutzerkennung 
und das Passwort in den dafür vorgesehenen 
Feldern eingeben. 

 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Anmelden
stehen die App-Anwendungen bereit- los geht`s!

Wichtiger Hinweis:

Die App-Anwendungen können nach einer 
erfolgreichen Anmeldung auf der Dialogplattform 
gewechselt werden, ohne sich erneut anmelden 
zu müssen.
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Schritt 2.4.3: Die Startseite unter der Webadresse nach dem Einloggen 

Durch Klick auf die Kachel gelangt Ihr Mandant 
in den gewünschten Menüpunkt und kann dort 
den erstmaligen Nachrichtenaustausch, 
Einrichten von Grundbüchern etc. vornehmen.
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Schritt 3.1: Die Aktivierung des Mitarbeiters in Ihrer Kanzlei für Stotax Select

Damit Sie und Ihre Mitarbeiter Zugang zur Dialogplattform 
unter der Webadresse www.stotax-select.de erhalten, 
müssen die entsprechenden Mitarbeiter – auch der 
Mitarbeiter mit der Nummer 100 – einzeln aktiviert
werden.

Wechseln Sie hierzu in das Modul Arbeitsplatz, System und 
dort in das Menü Mitarbeiter, wo Ihnen alle angelegten 
Mitarbeiter angezeigt (Bild links).

Wählen Sie den Mitarbeiter mit einem Klick auf die Zeile 
aus. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Aktivieren Stotax 
Select.

Im sich öffnenden Zwischendialog wird Ihnen der 
ausgewählte Mitarbeiter angezeigt. Wurde in den Angaben 
zum Mitarbeiter bereits eine Email-Adresse erfasst, wird 
diese in der entsprechenden Spalte Benutzerkennung 
(Email) vorbelegt.  

Hinweis: 

Ist das Feld leer, können Sie die Emailadresse nach einem 
Klick in das Feld direkt erfassen.

Klicken Sie jetzt im Zwischendialog auf die Schaltfläche 
aktivieren. 

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 3.2.1: Die Aktivierung des Mitarbeiters in Ihrer Kanzlei für Stotax Select

Bestätigen Sie den Dialog über die erfolgreiche Aktivierung 
mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.

In der Spalte „Stotax Select“ wird jetzt je aktiviertem 
Mitarbeiter und zur besseren Übersicht für Sie ein Haken 
gesetzt.

Hinweis: 

Beachten Sie, dass der Kanzleimitarbeiter erst nach 
Bestätigung des Links in der Email- Registrierungs-
Bestätigung (Folie 22) Zugang zu Stotax Select hat.



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 23

Schritt 3.2.2: Prüfung der erfolgreichen Aktivierung von Stotax Select für Ihre Mitarbeiter

Ihr Mitarbeiter erhält eine E-Mail über die erfolgreiche 
Aktivierung für den Online-Zugang  auf www.stotax-select.de

. 

Prüfung – Änderung - Löschung

Voraussetzung für diese Aktionen ist die erfolgreiche 
Aktivierung eines Mitarbeiters für die Nutzung von Stotax Select 
(Schritt 3.2.1. / Folie 20). Die Prüfung der erfolgreichen 
Aktivierung von Stotax Select für Ihre Mitarbeiter nehmen Sie an 
folgender Stelle in Ihrem Stotax Programm vor (Bild links):

Arbeitsplatz -> System -> Mitarbeiter

 Öffnen Sie die Stammdaten des Mitarbeiters mit einem 
Doppelklick auf die Mitarbeiternummer in der Liste der 
Mitarbeiter.

 Wechseln Sie im Dialog  Mitarbeiter bearbeiten auf den 
Karteireiter Stotax Select.

 Folgende Optionen stehen hier zur Verfügung:

- die temporäre Sperrung des Mitarbeiters für Stotax Select, 
- die Änderung der Benutzerkennung des Mitarbeiters sowie 
- der erneute E-Mailversand für die Passwortvergabe.

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 3.3: An die erfasste E-Mail Adresse Ihres Kanzleimitarbeiters wird folgende Nachricht versendet:

 Nach einem Klick auf den Bestätigungs-Link 
erfolgt die Weiterleitung zu Stotax Select 
unter der Webadresse: www.stotax-select.de

http://www.stotax-select.de/
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Schritt 3.4: Aktivierung des Benutzerkontos eines Mitarbeiters Ihrer Kanzlei 

 Ihr Kanzleimitarbeiter erhält nach erfolgreicher 
Aktivierung (Schritt 3.1 und Schritt 3.2.1 / Folien 
19 und 20) eine Email mit dem Betreff „Ihre 
Stotax-Registrierungs-Bestätigung“ (Folie 22) . 
Die Email enthält einen Bestätigungs- Link.

 Nach einem Klick auf den Bestätigungs-Link 
erfolgt die Weiterleitung auf die Webadresse : 
www.stotax-select.de zur Passwortvergabe (Bild 
links).

 Die Benutzerkennung (Email Adresse des 
Kanzleimitarbeiters) ist vorbelegt. Das Passwort 
wird vom Mitarbeiter unter Beachtung der 
nachfolgenden Regeln frei vergeben werden:

- 9 Stellen
- mindestens ein Groß- und ein Kleinbuchstabe
- mindestens eine arabische Ziffer

 Mit einem Klick auf die Schaltfläche Passwort 
speichern wird die Registrierung abgeschlossen. 
Über einen Klick auf den Link Weiter zur Stotax 
Select Startseite kann dort die Anmeldung an die 
Dialogplattform erfolgen.

 Für die Anmeldung unter www.stotax-select.de
gilt der Schritt 2.4.2 entsprechend (Folien 16 und 
17) – los geht es!

http://www.stotax-select.de/
http://www.stotax-select.de/
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Anlage 1.1: Die Programmansicht aus dem Blickwinkel eines Mitarbeiters Ihrer Kanzlei

Nach dem Login eines Mitarbeiters Ihrer Kanzlei (Schritt 
2.4.2. / Folien 16 und 17) werden auf der Startseite alle
Praxen aufgelistet, für die der Mitarbeiter in der 
Software Stotax Kanzlei die Berechtigung hat.

Wählen Sie die zu bearbeitende Praxis mit einem 
Doppelklick aus.

In der Mandantenliste (Bild links) sieht der Mitarbeiter 
alle Mandanten, für die ihm in der Software Stotax 
Kanzlei die Berechtigungen erteilt und die für Stotax 
Select freigeschaltet wurden.

Wählen Sie den zu bearbeitenden Mandanten mit 
einem Doppelklick aus. Sie gelangen jetzt zur 
Detailansicht in der App Startseite (Anlage 1.2 / Folie 
25).

Hinweis:

Über das Pfeilsymbol wird innerhalb der Ansicht 
navigiert. So kann zur Praxisansicht gewechselt und ein 
Mandant ausgewählt werden.
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Anlage 1.2: Die Programmansicht aus dem Blickwinkel Ihrer Kanzlei

Detailansicht in der App Startseite

In dieser Übersicht werden alle 
Auswertungen angezeigt, die Sie für Ihren 
Mandanten über Stotax Select bereitgestellt 
haben.

Um eine App zu öffnen, klicken Sie bitte auf 
den entsprechenden Bereich.

Über das Pfeilsymbol lässt sich innerhalb des 
Moduls zwischen den Mandanten und Praxis 
navigieren. Diese Funktion ist nur für die 
Kanzlei verfügbar.
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Anlage 2: Die Programmansicht aus dem Blickwinkel Ihres Mandanten

Für einen Wechsel zwischen verschiedenen App 
Anwendungen, die Sie für Ihren Mandanten 
freigeschaltet haben, klicken Sie bitte auf die 
Schaltfläche, hier: Startseite.
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