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Stotax Select – Ihr Mandant online.

1
• Wo findet Ihr Mandant die von Ihnen zur Verfügung gestellten Auswertungen?

2
• Wie stellt Ihnen Ihr Mandant Belege zur Verfügung?
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Damit Ihr Mandant die von Ihnen übersandten 
Auswertungen öffnen kann, muss er sich 
zunächst unter www.stotax-select.de in 
einloggen. 

Beim Klick auf Anmelden öffnet sich 
automatisch das Login-Fenster.

Stotax Select: Auswertungen erhalten

http://www.stotax-select.de/
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Im Login-Fenster werden die Zugangsdaten des 
Mandanten eingetragen: 

 Die Benutzerkennung

 sowie das verwendete Passwort.

Durch Klick auf die Schaltfläche Anmelden
öffnet sich Stotax Select.

Stotax Select: Auswertungen erhalten



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 4

Durch Klick auf das Symbol neue Nachricht 
gelangt Ihr Mandant in den gewünschten 
Menüpunkt.

Stotax Select: Auswertungen erhalten
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Aufgrund der vorgenommenen Auswahl öffnet 
sich Stotax Select im gewünschten Menüpunkt 
Auswertungen.

Durch Klick auf Auswertungen ist der Wechsel 
zu den übrigen Menüpunkten jederzeit möglich.

Stotax Select: Auswertungen erhalten
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Wählen Sie aus, ob Sie sich alle Auswertungen 
oder nur die einer bestimmten Fachlichkeit 
anzeigen lassen möchten.

Die Zuordnung der Bereiche hat Ihr Berater 
beim Hochladen der Auswertungen 
vorgenommen.

Stotax Select: Auswertungen suchen
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Eine zeitliche Filterung der Auswertungen 
aktivieren Sie, indem Sie auf das Feld 
»Zeitraum« klicken und das gewünschte Jahr, 
Quartal oder den Monat auswählen. 

Der Zeitraum-Filter kann alleine oder zusätzlich 
zum fachlichen Filter verwendet werden. 

Die zeitliche Zuordnung einer Auswertung hat 
Ihr Berater beim Hochladen vorgenommen. 

Stotax Select: Auswertungen nach Zeitraum filtern
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Über der Auswertungsliste können Sie zudem 
entscheiden, ob Sie alle Auswertungen oder 
nur die neuen ungelesen sehen möchten. 

Die Auswahl beachtet sowohl den zeitlichen 
als auch den fachlichen Filter.

Stotax Select: Auswertungen filtern



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 9

Weiterhin haben Sie die Möglichkeit, über die 
Suchfunktion gezielt nach Auswertungen zu 
suchen.

Die Volltextsuche findet nicht nur Dateinamen, 
sondern auch Inhalte in PDF Auswertungen.

Geben Sie in das Suchfeld den gesuchten Begriff 
ein

und filtern Sie die Belege nach dem Suchbegriff. 

Stotax Select: Auswertungen suchen
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Sie können übersandte Auswertungen nicht 
nur durch Doppelklick öffnen und ansehen, 
sondern auch herunterladen und auf Ihrem 
Computer abspeichern. 

Wählen Sie dafür eine oder mehrere 
Auswertungen aus und klicken Sie in der 
Menüleiste auf Bearbeiten, um zum 
Menüpunkt Herunterladen zu gelangen. 

Die Dokumente werden in einer ZIP-Datei 
bereitgestellt. 

Stotax Select: Auswertungen öffnen und bearbeiten
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Durch einen Klick auf dieses Symbol öffnet sich 
die zur jeweiligen Auswertung mitübermittelte 
Zusatzinformation.

Sie finden hier auch die zugehörigen 
Nachrichten Ihres Beraters.

Stotax Select: Auswertungen und Detailinformation
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Sie können übersandte Auswertungen nicht 
nur durch Doppelklick öffnen und ansehen, 
sondern auch herunterladen und auf Ihrem 
Computer abspeichern. 

Das Speichervolumen können Sie intelligent 
verwalten und nicht mehr benötigte 
Auswertungen manuell löschen („streichen“).

Wählen Sie dafür eine oder mehrere 
Auswertungen aus und klicken Sie in der 
Menüleiste auf Bearbeiten, um zum 
Menüpunkt Beleg streichen zu gelangen. 

Stotax Select: Auswertungen streichen
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Es erfolgt anschließend eine 
Sicherheitsabfrage, die mit Beleg streichen
bestätigt werden muss.

Stotax Select: Auswertungen streichen
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Wurde der Beleg gestrichen, wird er zwar 
nicht mehr in der Gesamtansicht 
ausgewiesen, aber das Symbol

zeigt an, dass gestrichene Belege vorhanden 
sind.

Um sich diese anzeigen zu lassen, klicken Sie 
auf Ansicht und Zeige gestrichene Belege.

(Zur Deaktivierung der Ansicht klicken Sie 
ebenfalls auf Ansicht und Zeige gestrichene 
Belege.)

Stotax Select: Auswertungen streichen



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 15

Die ursprüngliche Nachricht wird nun als 
gestrichen angezeigt. 

Beim Aufruf der Auswertung selbst, z.B. durch 
Doppelklick auf die Zeile, erfolgt ein Hinweis, 
dass es sich um einen gelöschten Beleg 
handelt. Zusätzlich werden Angaben 
angegeben wann und von welcher 
Benutzerkennung die Auswertung gelöscht 
wurde.

Stotax Select: Auswertungen streichen
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Stotax Select – Ihr Mandant online

2
• Wie stellt Ihnen Ihr Mandant Belege zur Verfügung?
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Um Belege an den Steuerberater zu senden, 
rufen Sie bitte die Internetseite www.stotax-
select.de auf und klicken auf die Schaltfläche 
Anmelden. 

Im nächsten Schritt öffnet sich das Login-
Fenster.

Stotax Select: Belege senden

http://www.stotax-select.de/
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Im Login-Fenster wird 

 die Benutzerkennung, also die in den 
Mandantenstammdaten eingetragene E-Mail-Adresse,  

 sowie das vom Mandanten vergebene Passwort
eingegeben.

Durch Klick auf die Schaltfläche Anmelden öffnet sich 
Stotax Select.

Stotax Select: Belege senden
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Klicken Sie auf Neuen Beleg/ neue Nachricht für 
den Berater einstellen.

Stotax Select: Belege senden



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 20

Alternativ, falls Sie bereits eingeloggt sein sollten, 
können Sie das Menü wechseln, indem Sie auf 
den derzeit benutzten Menüpunkt klicken 
(hier: Auswertungen). 

Daraufhin öffnet sich ein Untermenü, in dem Sie 
in den Bereich Belege wechseln oder die Auswahl 
Neuer Beleg/ Neue Nachricht treffen können.

Stotax Select: Belege senden



Stollfuß Medien GmbH & Co. KG 21

Sind Sie zuvor in Belege gewechselt, stellen Sie 
einen neuen Beleg ein, indem Sie auf die 
Schaltfläche Neu klicken.

Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
Neue Belege übermitteln/ Neue Nachricht 
erstellen.

Stotax Select: Neuen Beleg einstellen
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Der Dialog Neue Belege übermitteln hilft Ihnen, 
die Nachricht zu verfassen und Belege 
hinzuzufügen.  

Stotax Select: Neuen Beleg einstellen
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Nutzen Sie die Funktion Fachlichkeit zuweisen, 
um bereits beim Erstellen Ihrer Nachricht 
Transparenz zu schaffen.

Stotax Select: Fachlichkeit zuweisen
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Ordnen Sie dem Beleg zusätzlich einen 
Zeitraum zu, indem Sie das Jahr und den 
Monat auswählen.

So finden Sie später z.B. Belege für die 
Finanzbuchhaltung schnell wieder.

Stotax Select: Zeitraum zuweisen
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Durch einen Mausklick auf die Fläche 
öffnet sich ein Untermenü, über das Sie 
komfortabel eine oder mehrere Dateien 
auswählen können. 

Als Alternative können die gewünschten 
Belege einfach in die Fläche gezogen 
werden.  

Stotax Select: Belege und Nachricht beifügen
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Weiterhin können Sie zu den übersandten 
Belegen eine Nachricht verfassen.

Wenn das Feld für Ihre Nachricht zu klein ist, 
klicken Sie mit der linken Maustaste auf die 
schraffierte Fläche rechts unten und ziehen 
Sie so das Feld größer.

Stotax Select: Belege und Nachricht beifügen
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Wenn Sie alle Felder ausgefüllt haben, 
brauchen Sie nur noch auf die 
Schaltfläche Belege hochladen klicken. 

Stotax Select: Belege hochladen
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Nachdem die Belege erfolgreich hochgeladen 
wurden, erhalten Sie darüber eine 
Bestätigung.

Stotax Select: Belege hochladen
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Die versendeten Belege werden in der 
Hauptübersicht Belege angezeigt. 

Stotax Select: Übersicht gesendete Belege
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Um einen Beleg anzusehen, können Sie ihn 

 per Doppelklick öffnen oder

 herunterladen.

Über die Menüoption „Bearbeiten“ lassen sich 
die Belege in einer ZIP-Datei herunterladen.

Stotax Select: Belege öffnen und bearbeiten
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Filtern nach der Fachlichkeit

Es bestehen mehrere Alternativen, 
um Belege zu filtern:

Wählen Sie „alle Belege“ oder
die gewünschte Fachlichkeit aus.

Manche Fachlichkeiten haben Unteroptionen, 
die Sie durch den Klick auf den Pfeil vor der 
Fachlichkeit aufklappen können. 

Stotax Select: Belege filtern
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Stotax Select: Belege nach Zeitraum filtern

Klicken Sie in das Feld „Zeitraum“ und 
verwenden die Kalenderansicht, um 
das gewünschte Datum einzustellen.
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Stotax Select: Belege nach Suchbegriff filtern

Geben Sie in das Suchfeld den gesuchten 
Begriff ein

und filtern Sie die Belege nach dem 
Suchbegiff. 
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Stotax Select: Belege und Detailinformation

Zu den einzelnen Belegen können Sie 
Detailinformationen aufrufen.
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Stotax Select: Belege streichen

Das Speichervolumen können Sie intelligent 
verwalten und nicht mehr benötigte Belege 
manuell löschen („streichen“).

Wählen Sie dafür eine oder mehrere Belege 
aus und klicken Sie in der Menüleiste auf 
Bearbeiten, um zum Menüpunkt Beleg 
streichen zu gelangen. 
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Es erfolgt anschließend eine 
Sicherheitsabfrage, die mit Beleg streichen
bestätigt werden muss.

Stotax Select: Belege streichen
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Wurde der Beleg gestrichen, wird er zwar 
nicht mehr in der Gesamtansicht 
ausgewiesen, aber das Symbol

zeigt an, dass gestrichene Belege vorhanden 
sind.

Um sich diese anzeigen zu lassen, klicken Sie 
auf Ansicht und Zeige gestrichene Belege.

(Zur Deaktivierung der Ansicht klicken Sie 
ebenfalls auf Ansicht und Zeige gestrichene 
Belege.)

Stotax Select: Belege streichen
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Die ursprüngliche Nachricht wird nun als 
gestrichen angezeigt. 

Beim Aufruf des Belegs selbst, z.B. durch 
Doppelklick auf die Zeile, erfolgt ein Hinweis, 
dass es sich um einen gelöschten Beleg 
handelt.

Stotax Select: Belege streichen
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