In 5 Schritten startklar

So richten Sie den Dok24 Dokumentenmanager ein — Konto anlegen, Abo abschliel3en und den ersten Beleg
automatisch ablegen lassen. Diese Anleitung zeigt beide Wege: fir Firmenkunden und fir Privatkunden.

Fur Firmenkunden

G Konto erstellen

Offnen Sie dok24.eu und klicken Sie auf ,Konto erstellen*. Wahlen Sie die Variante Business — fur eine oder mehrere
Firmen, Kanzlei oder Holding. Tragen Sie Firmenname, Ansprechpartner, E-Mail und ein Passwort (mindestens 8
Zeichen) ein. Setzen Sie das Hakchen fur Datenschutz, AGB und AVV und bestatigen Sie mit ,Konto erstellen®.

Konto erstellen

Lege deinen Mandanten-Zugang an. Firmen
fligst du anschlieBend im Dashboard hinzu.

Variante

Business Privat
Mehrere Firmen Eine Struktur

Firma / Kanzlei / Holding

Ansprechpartner

Vorname Nachname

E-Mail

Passwort

Mindestens 8 Zeichen.
D Ich habe die Datenschutzerkldrung, die AGB und

den Auftragsverarbeitungsvertrag gelesen und
akzeptiere sie.

Konto erstellen

Bereits registriert? Anmelden

Q E-Mail bestatigen & anmelden

Wir schicken Ihnen eine Bestéatigungs-E-Malil. Klicken Sie den Link darin an, kehren Sie zur Seite zuriick und melden
Sie sich mit E-Mail und Passwort Uber ,Anmelden“ an.
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Anmelden

Zugang zum Dokumentenmanager

E-Mail

Passwort

Noch kein Konto? Konto erstellen

e Firma anlegen

Im Dashboard legen Sie uber ,+ Firma anlegen” Ihre erste Firma an. Pflicht ist nur der Firmenname — Rechts-
form, Steuernummer und Mandantennummer sind optional. Jede Firma bekommt sofort automatisch ihre eigene
Eingangsadresse. Weitere Firmen kdnnen Sie jederzeit zusatzlich anlegen.

Firma anlegen

Jede Firma hat einen eigenen Posteingang.
Nur der Name ist Pflicht.

Firmenname *
Rechtsform

GmbH, AG, GbR ...
Steuernummer
Mandantennummer (intern)

z. B. 210001

Besonderheiten
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@ Einrichtung bezahlen & Abo abschliel3en

Im Bereich Abrechnung starten Sie mit ,Bezahlen® flr die einmalige Einrichtung (49 € zzgl. USt) und mit ,Abonnieren*
fir den Dokumentenmanager (99 € zzgl. USt/Monat). Optional jahrlich zahlen und zwei Monate sparen. Als Zahlweg
stehen Karte / SEPA oder Krypto (USDC/USDT) zur Wahl.

Bei Krypto werden Sie nach dem Klick zu einer sicheren Krypto-Kasse weitergeleitet: dort wahlen Sie Ihre Wahrung (z. B. USDC oder USDT)

und zahlen den angezeigten Betrag. Hinweis: Krypto ist eine Einmalzahlung je Periode — das Abo verlangert sich dabei nicht automatisch.

Abrechnung [CJ jahrlich zahlen (2 Monate sparen)
Zahlweg: @ Karte / SEPA (O Krypto (USDC/USDT)

Einrichtung + 1. Monat (einmalig 148 € r
zzgl. USt, danach 99 € zzgl.

USt/Monat)

Abrechnung: Zahlweg & Preise

-
o GRSl | 2. Send deposit Send deposit
After that time the rate will update QO 19:26
[ ]
@ usbc Em Amount - €58.31

67.340558 USDC WEiW

S -
67.514688 USDC 0xFO1d1A5b1bECTC2153D7249846E0825F
£58.31 5069Fc8f

Send USDC on the ETH blockchain

Next slep 5 Address With amount

Krypto-Kasse: Wahrung wahlen

=
=

QR-Code scannen oder Betrag senden

G Belege einsenden & hochladen

Jetzt geht’s los: Schicken Sie Belege an Ihre personliche Poststelle-Adresse, fotografieren Sie sie tber den
Telegram-Bot — oder laden Sie sie direkt in Ihrer Firma tber ,+ Dokumente hochladen” hoch (mehrere Dateien
gleichzeitig moglich). Die Kl liest jeden Beleg aus, benennt ihn sauber und legt ihn der richtigen Firma zu.

Hinweis: Belege Uber Telegram laufen tber Server auf3erhalb der EU (freiwilliger Komfort-Kanal); E-Mail und Upload sind EU-seitig
abgesichert — Details in der Datenschutzerklarung.
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Zwei Adressen, eine Ablage: Ihr Konto hat eine gemeinsame Eingangsadresse (Ubergeordnet) — Belege, die dort
ankommen, ordnet die Kl automatisch der richtigen Firma zu. Zusatzlich hat jede Firma ihre eigene, direkte Adresse —
zu finden Uber das Zahnrad (Einstellungen) der jeweiligen Firma unter ,Eingangsadresse”. Ein Beleg an diese direkte
Adresse landet garantiert bei genau dieser Firma — ganz ohne automatische Zuordnung.

lhre Poststelle + Dokumente
Posteingang hochladen
Schicken Sie alle Belege an diese eine (0) Mehrere Dateien gleichzeitig
méglich

Adresse — wir verteilen sie automatisch auf
die richtige Firma.

E-Mail: demo-mandant-nebo-

-646e354ef@dok24. eu - Belege als Anhang Noch keine Dokumente im
hierhin senden Posteingang.

24 Telegram: verbunden « - Belege als Schicke Belege per E-Mail, Telegram
Foto/PDF an @Dok24_ablage_bot senden oder Upload - sie erscheinen dann

Upload: direkt in der jeweiligen Firma automatisch hier.

im Posteingang

I Hinweis: Belege liber Telegram werden Direkt hochladen im Posteingang
Uber Server auBerhalb der EU lbertragen

(freiwilliger Komfort-Kanal). Durchgehend

EU-seitig abgesichert sind E-Mail und

Upload. Details in der Datenschutzerkl3rung.

Eine Poststelle fir alle Kanéle
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Fur Privatkunden

Q Konto erstellen

Offnen Sie dok24.eu und klicken Sie auf ,Konto erstellen*. Wahlen Sie die Variante Privat — fur Inren Haushalt als eine
Struktur. Tragen Sie lhren Namen, E-Mail und ein Passwort (mindestens 8 Zeichen) ein. Setzen Sie das Hakchen fir
Datenschutz, AGB und AVV und bestatigen Sie mit ,Konto erstellen®.

Konto erstellen

Lege deinen Zugang an. Du verwaltest eine
Struktur im Dashboard.

Variante
Business Privat
Mehrere Firmen Eine Struktur
lhr Name
Vorname Nachname
E-Mail
Passwort

Mindestens 8 Zeichen.
[:] Ich habe die Datenschutzerklarung, die AGB und

den Auftragsverarbeitungsvertrag gelesen und
akzeptiere sie.

Konto erstellen

Bereits registriert? Anmelden

@ E-Mail bestatigen & anmelden

Wir schicken lhnen eine Bestatigungs-E-Mail. Klicken Sie den Link darin an, kehren Sie zur Seite zurtick und melden
Sie sich mit E-Mail und Passwort Uber ,Anmelden“ an.
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Anmelden

Zugang zum Dokumentenmanager

E-Mail

Passwort

Noch kein Konto? Konto erstellen

e Struktur anlegen

Im Dashboard legen Sie Uber ,+ Struktur anlegen” Ihre private Struktur an (z. B. ,Haushalt Mustermann®). Es genlgt
der Name — alles Weitere ist optional. Ihre Struktur bekommt sofort automatisch ihre eigene Eingangsadresse.

Far Familien: Bei Bedarf kdnnen Sie fiir Angehorige — z. B. Partner/in, Kinder oder Eltern — jederzeit weitere Strukturen
hinzuflgen. So bleiben die Unterlagen jeder Person sauber getrennt.

Familienmitglied
hinzufiigen

Jedes Familienmitglied hat einen eigenen
Posteingang. Vor- und Nachname genligen.

Vorname *
Nachname *

Besonderheiten

Familienmitglied Abbrechen

hinzufligen
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@ Einrichtung bezahlen & Abo abschliel3en

Im Bereich Abrechnung starten Sie mit ,Bezahlen” fir die einmalige Einrichtung (4,90 €) und mit ,Abonnieren* flir das
Privat-Abo (9,90 €/Monat). Optional jahrlich zahlen und zwei Monate sparen. Als Zahlweg stehen Karte / SEPA oder
Krypto (USDC/USDT) zur Wahl.

Bei Krypto werden Sie nach dem Klick zu einer sicheren Krypto-Kasse weitergeleitet: dort wahlen Sie Ihre Wahrung (z. B. USDC oder USDT)

und zahlen den angezeigten Betrag. Hinweis: Krypto ist eine Einmalzahlung je Periode — das Abo verlangert sich dabei nicht automatisch.

2. Send deposit :
After that time the rate will update ©19:26
[
@ usbc = R
67.340558 USDC AN &
67.514688 USDC 0xFO1d1A5b1bEcTC2153D7249846E0825F
R 5069Fc8f

Send USDC on the ETH blockchain

Next SIEP 5 Address With amount

Krypto-Kasse: Wahrung wéahlen

QR-Code scannen oder Betrag senden

9 Belege einsenden & hochladen

Jetzt geht’s los: Schicken Sie Belege an Ihre personliche Poststelle-Adresse, fotografieren Sie sie Uber den
Telegram-Bot — oder laden Sie sie direkt in Ihrer Struktur Uber ,+ Dokumente hochladen® hoch (mehrere Dateien
gleichzeitig mdéglich). Die Kl liest jeden Beleg aus, benennt ihn sauber und legt ihn der richtigen Struktur zu.

Hinweis: Belege Uber Telegram laufen tber Server auBerhalb der EU (freiwilliger Komfort-Kanal); E-Mail und Upload sind EU-seitig
abgesichert — Details in der Datenschutzerklarung.

Zwei Adressen, eine Ablage: Ihr Haushalt hat eine gemeinsame Eingangsadresse (Ubergeordnet) — Belege, die dort
ankommen, ordnet die Kl automatisch der richtigen Person zu. Zusatzlich hat jedes Familienmitglied seine eigene, direkte
Adresse — zu finden Uber das Zahnrad (Einstellungen) der jeweiligen Struktur unter ,Eingangsadresse". Ein Beleg an
diese direkte Adresse landet garantiert bei genau dieser Person — ganz ohne automatische Zuordnung.
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lhre Poststelle + Dokumente

Posteingang hochladen
Schicken Sie alle Belege an diese eine (0) Mehrere Dateien gleichzeitig
Adresse — wir verteilen sie automatisch auf mEglich

die richtige Firma.

E-Mail: demo-mandant-nebo-

-646e354e@dok24 . eu - Belege als Anhang Noch keine Dokumente im
hierhin senden Posteingang.

24 Telegram: verbunden - Belege als Schicke Belege per E-Mail, Telegram
Foto/PDF an @Dok24_ablage_bot senden oder Upload — sie erscheinen dann

Upload: direkt in der jeweiligen Firma automatisch hier.

im Posteingang

I Hinwels: Belege liber Telegram werden Direkt hochladen im Posteingang
Uber Server auBerhalb der EU lbertragen

(freiwilliger Komfort-Kanal). Durchgehend

EU-seitig abgesichert sind E-Mail und

Upload. Details in der Datenschutzerkl3rung.

Eine Poststelle fir alle Kanale

Extra fur Privatkunden: Vermietete Immobilie

Vermieten Sie eine Wohnung oder ein Haus? Dann legen Sie in Ihrer Struktur im Block ,,Vermietung* tber ,,Objekt
hinzufigen* ein Objekt an. Notig ist nur der Name — meist genugt die Adresse. Dazu kénnen Sie Straf3e, PLZ, Ort und
das Datum eintragen, seit dem es lhnen gehort. Die Nutzung beschreiben Sie in eigenen Worten, z. B. ,EG, KG und
DG vermietet — OG selbst genutzt”.

Ab dann sortiert Dok24 jeden Beleg, der zu diesem Haus gehort, in eine von sechs Sachgruppen: Finanzierung,
Erwerb und Nebenkosten, Laufende Objektkosten, Mietverhaltnisse, Mietkonto und Sonstiges. Passt eine Zuordnung
nicht, andern Sie die Sachgruppe mit einem Klick — Ihre Wahl gewinnt und bleibt.

Einmal im Jahr 6ffnen Sie die Jahresubersicht und geben sie Uber ,Als PDF fiir den Steuerberater” weiter. Sie listet je
Sachgruppe die Belege mit Datum und Betrag — so, wie sie auf dem Papier stehen.

Wir sammeln und sortieren — beurteilen nicht: Dok24 rechnet keine vermieteten Anteile aus, verteilt nichts auf Zeilen
der Anlage V und bildet keine Gesamtsumme Uber Ihre Ausgaben. Was davon steuerlich abziehbar ist, entscheidet lhr
Steuerberater.

Im Privat-Abo enthalten (9,90 €/Monat) — kein Aufpreis. Der Block ,Vermietung“ erscheint je Struktur: Wer fir mehrere Familienmitglieder
ablegt, sieht ihn bei jedem, der ein Objekt besitzt.

{3 Vermietung Fiir vermietete Immobilien: Belege je Haus sammeln und einmal im Jahr zusammenstellen

Name des Objekts — meist geniigt die Adresse

Musterweg 4

StraBe und Hausnummer PLZ ort
Musterweg 4 76135 Musterstadt

Seit wann gehdrt es lhnen? Wie wird es genutzt?

10.02.2026 [m] [ EG und DG vermietet — OG selbst genutzt W

Beschreiben Sie die Nutzung in eigenen Worten. Wie viel davon steuerlich als vermietet gilt, entscheidet Ihr Steuerberater — wir
rechnen das nicht aus.

Objektaniegen [N

Objekt anlegen: Adresse, Kaufdatum, Nutzung
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« Zuriick zur Ablage  Haushalt Mustermann > Musterweg 4

Musterweg 4  vermietng
Musterweg 4, 76135 Musterstadt - erworben 10.02.2026 - EG und DG vermietet — OG selbst genutzt

Jahresiibersicht 2026

Hier legen Sie ab: Belege zum Objekt in den Korb Belege, die Ausziige des Mietkontos in den Korb Bankauszige. Einsortieren bernimmt

DOK24,
ng 2 Beiege

01.07.2026 2 2 Bescheinigung

30062026 Volksbank Musterstadt — Zinsbescheinigung Darlehen Bescheinigung

Erwerb und Nebenkosten 2 geiege  Kaufverirag, Notar, Grundbuch, Grunderwerbsteuer
02032026 Finanzamt Musterstadt — Grunderwerbsteuer Musterweg 4 Bescheid

10022026 Notariat Dr. Berger — Kaufvertrag Musterweg 4 — Notarkosten Rechnung

Laufende Objektkosten 4 Belege Grundstever, Versicherung, Wasser, Abfal, Schornsteinfeger, Reparaturen, Nebenkostenabrechnungen

20062026 Stadiwerke Wasser und Abwasser Rechnung
27052026 Kaminkehrer Sailer — Schornsteinfeger Kehrgebiihren Rechnung
15042026 Stadtkasse Musterstadt — Grundsteuerbescheid 2026 Bescheia
05032026 Provinzial Versicherung — Wohngebaudeversicherung Beitrag Rechnung

Mietverhiltnisse 2 Belege Mietvertrage, Kundigungen, MieterhGhungen, Schriftwechsel mit Mistern
01042026 Frau Ludwig — Mietvertrag Dachgeschoss. Vertrag

01032026 Familie Kern — Mietvertrag Erdgeschoss Vertrag

Mietkonto 1Beleg Die Auszige des Kontos, auf das die Mieten eingehen

30062026 Kontoauszug

Sonstiges 15eles Ales,

18052026 Baumarkt Rothaus — Rasenmaher fiir den Garten Rechnung

Belege landen in sechs Sachgruppen

« Zuriick zum Objekt  Haushalt Mustermann > Musterweg 4 > Jahresiibersicht 2026

Musterweg 4
76135 Musterstadt - erworben 10.02.2026 - EG und DG vermietet — OG selbst genutzt - Jahresiibersicht 2026

Als PDF fiir den Steuerberater

EINGEGANGENE MIETEN
Zahlungseingange des Jahres, aus den Ausziigen des Mietkontos.

Filr 2026 liegt kein gelesener Kontoauszug vor.

BELEGE NACH SACHGRUPPEN
Betrage 5o, wie sie auf dem Beleg stehen. Nichts aufgeteit, nichts hochgerechnet.

Finanzierung 4.210,55 €
01072026 Volksbank - it 5 —

30.06.2026 Volksbank Musterstadt — Zinsbescheinigung Darlehen 4.210,55 €
Erwerb und Nebenkosten 11.937,40 €
02032026 Finanzamt Musterstadt — Grunderwerbsteuer Musterweg 4 8.750,00 €
10022026 Notariat Dr. Berger — Kaufvertrag Musterweg 4 — Notarkosten 3187,40€
Laufende Objektkosten 1.732,50 €
20062026 Stadtwerke Musterstadt — Wasser und Abwasser Jahresabrechnung 534,80 €
27.05.2026 i Sailer — 0 96,50 €
15.04.2026 Stadtkasse Musterstadt — Grundsteuerbescheid 2026 412,00 €

05032026 Pre

ial Versicherung — Wohngebéudeversicherung Beitrag 689,20 €

Mietverhitnisse 000¢
01042026 Frau Ludwig — Mietvertrag Dachgeschoss -

01032026 Familie Kern — Mietvertrag Erdgeschoss. -

Sonstiges. 249,00 €

18052026 Baumarkt Rothaus — Rasenmaher fiir den Garten 249,00 €

WAS SIE PROFEN SOLLTEN
Auffaligkeiten aus den Belegen. Wir benennen sie — entschieden wird nichts.

Bei 3 Belegen konnten wir keinen Betrag lesen — sie stehen ohne Zahl in der Liste.

1Beleg lieB sich keiner Sachgruppe sicher zuordnen — bitte kurz durchsehen.

Was diese Ubersicht bewusst nicht tut. Diese Ubersicht rechnet keine Anteile aus, ordnet nichts einer Zeile der
Steuererklarung zu und trennt nicht zwischen abziehbar und privat. Das sind steuerliche Beurteilungen — die trifft ein
Steuerberater. Enthalten sind: alle Belege des Objekts nach Sachgruppen sortiert, jede Zahl so, wie sie auf dem Beleg
steht, die Zahlungseingéinge des Mietkontos und eine Liste dessen, was auffallt.

Jahresibersicht fur den Steuerberater

NEBO eG — Dok24 Dokumentenmanager - dok24.eu



Weitere Zugange einrichten

Bisher gab es einen Zugang je Konto. Jetzt kbnnen Sie weitere Personen einladen und dabei festlegen, was diese
sehen — bei Firmenkunden etwa einen Geschéftsfuhrer, der nur seine eigene Gesellschaft sehen soll, bei Privatkunden
Partner/in, Kinder oder Eltern, die nur ihre eigene Ablage sehen sollen.

So geht's: Im Dashboard finden Sie den Block ,,Zugéange verwalten“ (bei Privatkunden heil3t er ,Familienmitglieder &
Zugange"). Tragen Sie dort die E-Mail-Adresse der Person ein, haken Sie die Firmen bzw. Strukturen an, die sie sehen
darf, und klicken Sie auf ,Einladen*. Die Person bekommt eine E-Mail und vergibt ihr Passwort selbst — Sie missen ihr
keines nennen.

Was der eingeladene Zugang sieht: ausschlief3lich die angehakten Firmen bzw. Strukturen. Nicht den zentralen
Posteingang und nicht die Unterlagen der Ubrigen. Innerhalb seines Bereichs darf er alles: hochladen, zuordnen,
ablegen und l8schen.

Wenn der Link nicht funktioniert: Ein Einladungslink I&sst sich nur einmal verwenden — schon ein Virenscanner,

der Links im Postfach vorab 6ffnet, kann ihn verbrauchen. Kommt die Person nicht durch, schicken Sie Uber ,Neuer
Link" einfach einen neuen. Den Zugriff entziehen Sie jederzeit Uber ,Entfernen” — die abgelegten Belege bleiben dabei
unverandert.

Abrechnung: Bei Firmenkunden zahlt jede Firma weiterhin ihr eigenes Abo — bezahlen kdnnen beide, Sie fiir alle Firmen und der eingeladene
Geschaftsfuhrer flr seine eigene. Bei Privatkunden @ndert sich am Abo nichts: Die Familienpauschale deckt weiterhin den ganzen Haushalt.

Solange Sie niemanden einladen, bleibt alles wie bisher — Ihr eigener Zugang sieht samtliche Firmen bzw. Strukturen.
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Als App aufs Handy holen

Sie kdnnen den Dokumentenmanager wie eine echte App auf den Startbildschirm legen — mit unserem Dok24-Symbol.
Offnen Sie dazu dok24.eu in Safari (am iPhone wichtig: nicht in Chrome), tippen Sie auf das Teilen-Symbol und wahlen
Sie ,Zum Home-Bildschirm®. Fertig — das Dok24-Symbol liegt jetzt auf Ihrem Handy.

Android: in Chrome auf das Men (drei Punkte) tippen und ,,Zum Startbildschirm hinzufigen* wahlen.

dok24.eu

Dok24 Ablagemanager

Belege automatisch ablegen

1. Das Teilen-Symbol antippen

1. Teilen-Symbol antippen

@

r )

2. ,Zum Home-Bildschirm* wahlen

Teilen

Lesezeichen hinzufiigen

[ Zum Home-Bildschirm ]

\ v

2. ,Zum Home-Bildschirm“ wéhlen

3. Fertig auf dem Handy
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