Kurzanleitung IDW eFormulare

A. Arbeiten mit der Formularliste
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Sie kbnnen die IDW eFormulare jederzeit Uber den zugesendeten Link aufrufen
schnellen Zugriff speichern Sie diesen einfach in den Favoriten Ihres Browsers.

In der Liste sind die einzelnen Formulare in der
jeweils aktuellen Fassung enthalten. Uber die Titel-
suche schranken Sie die Liste ein; geben Sie Arti-
kel-Nummer, Titel oder Sprache des gewiinschten
Formulars (in Teilen oder komplett) im Suchfeld ein
und klicken Sie anschlieBend auf ,Suchen®. Es
werden nur noch die zu lhren Kriterien passenden
Formulare angezeigt. Zur vollstdndigen Formularlis-
te kommen Sie zurlick, wenn Sie erneut auf ,Su-
chen® klicken oder Sie nutzen den Navigationspunkt
,Formularliste“ am linken Seitenrand.
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Ihre IDW eFormulare sind fur Ihre Praxis Uber eine Lizenzzeile am unteren Seitenrand jedes
Formulars individualisiert. Die Angaben fiur die Lizenzzeile haben Sie wahrend der Bestel-

lung gemacht. Eine nachtragliche Anderung, z.B. bei einer Umfirmierung, ist nur tber unse-
ren Kundenservice maglich (per E-Mail an eformulare@idw-verlag.de).

Im Meni am Seitenrand links neben der Formularliste finden Sie weitere Informationen rund
um die IDW eFormulare, u.a. eine ausfihrlichere Anleitung oder héufig gestellte Fragen.

B. Das gewiinschte Formular auswéahlen

Mit einem Klick auf den Formulartitel starten Sie die Bearbeitung.

Es gibt drei verschiedene Formulartypen:

1. Formulare mit festem Text (z.B. AAB):

Formulare mit festem Text kdnnen nicht ausgefillt werden. Sie kdnnen diese entwe-
der ausdrucken oder zur digitalen Verwendung herunterladen.
2. Einfache ausfillbare Formulare (z.B. Erklarungsvollmachten):
Diese Formulare kénnen durch lhren Mandanten ausgefillt und nach Abschluss der
Bearbeitung (vgl. Punkt D.) vom Mandanten unterzeichnet werden. Senden Sie ihm
einfach die zwischengespeicherte und ggf. von Ihnen vorausgefullte Version per E-
Mail (vgl. dazu Punkt C.) oder einen Ausdruck zum gewohnten Ausfullen per Hand.
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3. Ausfilllbare Formulare mit Vorabfragen
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Mandanten aus und klicken Sie dann auf o e

.Formular weiterbearbeiten; ein PDF 06ff-
net sich. GemaR lhrer Angaben sind in
diesem einige Felder bereits ausgefllt
bzw. nicht zutreffende Punkte gestrichen.
Auch dieses Formular kénnen Sie nun lh-
rem Mandanten zur weiteren Bearbeitung zukommen lassen. Der Mandant kann
dann nach Abschluss der Bearbeitung eine nicht mehr veranderbare PDF-Fassung
erstellen (vgl. dazu Punkt D.), die er unterschreibt und Ihnen Gbergibt.

Firma und Anschrift des Mandanten:
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C. Die Bearbeitung — Druckversionen

Bei Formularen mit festem Text erzeugt ein Klick auf die Schaltflache ,Druck-Fassung erstel-
len“ eine Druck-Version des PDFs ohne Schaltflachen. Diese kénnen Sie auch abspeichern
und z.B. in lhren Web-Auftritt einbinden.

Bei ausfillbaren Formularen erstellen Sie Uber ,Leeres Formular drucken” eine Druckversion
ohne Ausfullmoglichkeit. Diese kénnen Sie lhrem Mandanten ausgedruckt zur gewohnten
Bearbeitung per Hand zukommen lassen.

D. Die Bearbeitung — Zwischenspeichern

Um ein Formular versenden zu kénnen, erstellen Sie tber die Funktion ,Zwischenspeichern*
eine HTML-Fassung. Bitte beachten Sie die folgenden Punkte:

Mit ,Download starten” laden Sie eine
HTML-Datei auf lhren Rechner herun-
ter. Der Name der Datei besteht aus
der Artikelnummer und dem aktuellen
Datum. Selbstverstandlich konnen Sie
die Datei auch umbenennen.

Sie kdnnen eventuelle Hinweise lhres
PDF-Programms ignorieren, dass das Formular nur leer gespeichert werden kann.
Bitte schlieRen Sie nach dem Download die Ubertragung iiber die entsprechende
Schaltflache ab. Das Formular mit den eingegebenen Daten wird damit lokal auf Ih-
rem Rechner gespeichert.

Die so erzeugte HTML-Datei konnen Sie als Anhang einer E-Mail an Ihren Mandan-
ten senden. Dieser flllt das Formular dann fertig aus. (Siehe dazu Punkt E.)




e Ein Formular kann beliebig oft zwischengespeichert und versendet werden.

Wenn Sie ein Formular zwischengespeichert haben, rufen Sie dieses durch einen Doppel-
klick auf die HTML-Datei auf. Es 6ffnet sich eine Seite im Browser. Mit einem Klick auf ,PDF
vorbeflllt 6ffnen” bekommen Sie das PDF-Formular mit allen bereits eingegebenen Daten
angezeigt. Eine zwischengespeicherte Fassung kann mehrfach aufgerufen werden.

E. Die Bearbeitung — Finale Version

Wenn ein Formular vollstandig ausgefullt ist, wird die Bearbeitung durch einen Klick auf ,Fi-
nale Version erstellen” abgeschlossen. Es wird eine nicht mehr veranderbare PDF-Fassung
erstellt.

Das System prft vorher, ob alle Pflichtfelder ausgefullt wurden. Falls nicht, erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung. Wenn alle Pflichtfelder gefillt wurden, so erscheint ein Hin-
weis, dass eine Weiterbearbeitung
nicht moglich ist. Auf der folgenden
Seite kdnnen Sie wéhlen, ob Sie die
finale Druckversion im Browser anzei-
gen (,Formular Ansicht“) oder sofort
auf lhren Rechner herunterladen
(,Formular Download") méchten.

Finale Druckversion

dr rine finale und schreihgeschiitzte version eeseell

Die finale Druckversion ist am oberen, linken Seitenrand durch eine eindeutige Dokumenten-
ID gekennzeichnet. Dadurch sind zusammengehdrige Blatter leicht zu
erkennen.



