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Einfiihrung

Das IDW Qualitdatsmanagement Handbuch (QMHB) bietet Ihnen in modular aufgebau-
ter Form die bewdhrten Inhalte des bisherigen IDW Praxishandbuchs zur Qualitatssiche-
rung (QSHB) sowie viele neue Inhalte und Arbeitshilfen zum Download an.

Sie kénnen nun funf separate Module beziehen:

e QMHB-E; Erstellung von Jahresabschliissen

e QMBH-PO; Praxisorganisation

e QMHB-JAP; Jahresabschlusspriifung (ab 2. H) 2023 zu JAP ISA-DE)

e QMBH-KAP; Konzernabschlusspriifung (ab 2. HJ 2023 zu KAP ISA-DE)
e QMHB-KMU; KMU-Abschlusspriifung

Naheres zur neuen Aufteilung und den Modulinhalten finden Sie auch hier.


https://shop.idw-verlag.de/Produkte/QMHB
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Systemvoraussetzungen

Internetverbindung zum Download der IDW QMHB Desktop App, der Module/Inhalte, der
Updates und zur Nutzung der Konfiguratoren.

Windows 11 (32-Bit und 64-Bit)
Betriebssystem: Windows 10 (32-Bit und 64-Bit)
Windows 8.1 (32-Bit und 64-Bit)

Software: Microsoft 365
Microsoft Office 2019, Desktopversion (32-Bit und 64-Bit)
Microsoft Office 2016, Desktopversion (32-Bit und 64-Bit)
PDF-Reader

Datenschutz/Sicherheit

Es werden keine ausgefiillten Dokumente von uns gespeichert. Alle Dokumente und In-
halte werden ausschlieBlich von Ihnen lokal auf Ihrem eigenen System gespeichert, ohne
eine Cloud-Sicherung oder eine Sicherung seitens des IDW-Verlags. Auch die Eingaben in
die Konfiguratoren werden nicht vom IDW-Verlag gesichert.

Fur eine mogliche Wiederherstellung Ihrer Daten werden ausschlieRlich bei Ihnen lokale
Backups erstellt, ohne eine Cloud-Sicherung oder ohne eine Sicherung seitens des IDW-
Verlags. Diese kdnnten in einem Supportfall durch den Dienstleister eingefordert werden.

Lediglich Ihre Nutzerkennung, die Zuordnung zu Ihrer Kunden-Organisation zum Abgleich
der Nutzungsberechtigung/Lizenz sowie eine Downloadzdhlung werden erfasst oder ver-
wendet. Das System speichert dartber hinaus keine benutzerbezogenen Daten.
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4.1.

4.2.

43.

Vorbereitung

Download der IDW QMHB Desktop App

Zur Nutzung der erworbenen IDW QMHB Module missen Sie zunéchst hier die IDW
QMHB Desktop App herunterladen. In der IDW QMHB Desktop App werden samtliche
von lhnen erworbene Module heruntergeladen und aktualisiert sowie Auftrage angelegt,
verwaltet und bearbeitet.

Die IDW QMHB Desktop App kdnnen Sie tiber diesen Link beliebig oft kostenfrei herun-
terladen. Die neuste Version der App ist hier mit Angabe der Versionsnummer hinterlegt.

Installation der IDW QMHB Desktop App
Nach dem Download entpacken Sie die Zip-Datei und fiihren die enthaltene setup.exe aus.

Folgen Sie den Anweisungen zur Installation und nehmen Sie die Nutzungsbedingungen
an.

Wenn Sie eine Desktop-Verknipfung (Icon des Programms) wiinschen, setzen Sie wahrend
der Installation einen Haken in das entsprechende Kastchen.

Hinweis:
Sie bendétigen fiir den Installationsprozess die Adminrechte fiir Ihren Rechner. Sollten Sie diese
nicht besitzen, wenden Sie sich an lhre IT-Abteilung bzw. den zustdndigen Mitarbeiter.

Registrierung

Hinweis:

Sind Sie bereits in der IDW Onlinebibliothek registriert (liber ein anderes elektronisches Pro-
dukt z.B. IDW Verlautbarungen Online, WPH Edition, BVG oder WPg), so kénnen Sie direkt
mit Punkt 4.4 fortfahren.

Sollten Sie noch kein Nutzerkonto fiir die IDW Bibliothek besitzen, miissen Sie sich zu-
ndchst einmalig hier registrieren. Alternativ gelangen Sie zur IDW Onlinebibliothek tber
diesen Link. Hier klicken Sie den roten Notizzettel an und werden zur unten dargestellten
Seite weitergeleitet.


https://shop.idw-verlag.de/Produkte/QMHB
https://shop.idw-verlag.de/Produkte/QMHB
https://zugang.idw-verlag.de/IDW_OPP/onlinebibliothek/start.xav
https://www.idw.de/idw-verlag/login-idw-bibliothek/
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4.4,

Willkommen in der IDW Bibliothek

Wenn Sie sich noch nicht registriert haben, fihren Sie bitte eine einmalige Erstregistrierung durch.

Hinweis: Sie konnen die Produkte der IDW Bibliothek auch offline in Windows, i0S oder Android nutzen. Installieren Sie hierzu die IDW Bibliothek App
aus dem jewelligen Store, Nach der Installation kénnen Sie sich mit threm Benutzernamen und Passwort zur Nutzung in der App anmelden und die IDW
Bibliothek offline nutzen.

Login

Benutzername

Login Registrierung Passwort vergessen

Registrierung

Benutzername Nachname

Frau - E-Mail

Hiermit erklare ich mich damit einverstanden, unter der oben genannten Adresse / E-Mail-Adresse auch zukunftig Uber weitere Produkte der IDW Verlag GmbH per Print- oder E-Mail

Newsletter informiert zu werden.
Registrieren

Sie kannen der Verarbeitung und Nutzung Ihrer Daten fur Zwecke der Werbung natirlich jederzeit widersprechen

Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Bestatigungslink. Klicken Sie
auf den Link, um Ihre Registrierung abzuschlieRen.

Dieser Link ist nur einmal giiltig. Sollten Sie diesen ein weiteres Mal verwenden, erhalten
Sie eine Fehlermeldung.

Produktfreischaltung der einzelnen Module

Um die erworbenen Module herunterladen zu kénnen, miissen Sie diese freischalten. Zur
Freischaltung eines jeden erworbenen Moduls bené&tigen Sie einmalig den Freischaltcode,
den Sie mit Ihrer Rechnung erhalten. In der Regel handelt es sich um eine Nummer, die mit
,30..." beginnt.

Zur Freischaltung loggen Sie sich hier in Ihr Benutzerkonto der IDW Bibliothek ein.


https://zugang.idw-verlag.de/IDW_OPP/onlinebibliothek/start.xav
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Nun kénnen Sie oben auf der rechten Seite den Punkt ,,Produktfreischaltung” auswahlen.

Produktfreischaltung | Abmelden

Auf der daraufhin erscheinenden Seite kénnen Sie den Freischaltcode einlésen.

IDW VERLAG GMBH

Code einlosen

Freischaltcode

Produkt freischalten

Nach erfolgreicher Freischaltung erhalten Sie die Meldung, dass lhr Code eingelost wurde.

Hinweis:

Pro erworbenem Modul kann der Freischaltcode von bis zu drei Nutzern zur Freischaltung
verwendet werden. Bendtigen Sie weitere Nutzungsberechtigungen, so kbnnen Sie zusdtzliche
Lizenzen hinzukaufen. Wenden Sie sich hierzu bitte an den Kundenservice. Entsprechend der
Anzahl der erworbenen Lizenzen erhalten Sie auf der zugehérigen Rechnung weitere Frei-

schaltcodes.
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5.1.

5.2.

Nutzung des IDW QMHB

Anmeldung

Starten Sie die IDW QMHB Desktop App mit einem Doppelklick auf das Produkt-Logo

oder aus lhrem Programmverzeichnis heraus. Um die IDW QMHB Desktop App zu nutzen,
missen Sie sich in der App anmelden. Dafiir verwenden Sie die Anmeldedaten, die Sie fir
das Benutzerkonto der IDW Bibliothek (siehe Abschnitt 4.3) verwenden.

i o —

& Anmeldedaten
a9

§  Benstzerkenning

n

i
i
ABBRECHEN n |
i

Hinweis:
Sollten Sie ein neues Passwort in der IDW Online Bibliothek vergeben haben, miissen Sie sich
in der IDW QMHB Desktop App neu einloggen, um alle Funktionen nutzen zu kénnen.

Inhalte abrufen

Nachdem Sie die IDW QMHB Desktop App das erste Mal gestartet haben, aktualisieren Sie
bitte manuell die Inhalte, indem Sie einmal den Button

INHALTE AKTUAL ISIEREN

klicken. Nun werden alle von lhnen erworbenen Inhalte und Module heruntergeladen.

Die IDW QMHB Desktop App wird nun immer, wenn Sie auf den Button ,Inhalte aktuali-
sieren“ klicken, auf dem IDW Server nach Aktualisierungen suchen und diese automatisch
herunterladen.

Nach der ersten Aktualisierung werden neue Module bei bestehender Internetverbindung
automatisch beim Start der oder nach manuellem Klicken auf ,Inhalte aktualisieren* her-
untergeladen.

Zu Beginn eines Downloadvorgangs werden Ihnen die Modulbezeichnung und die darin
enthaltenen Neuerungen in einer Hinweisbox angezeigt.

Beispiel:
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5.3.

fir
e
3

- - ®
Download gestartet k.
Konzernabschlusspriifung E
KAP Version November 2022 (Version: 4) E
Neuerungen :

Update des Moduls fir die Prifungssaison 2022/2023 (letztmalig auf Basis der IDW Priifungsstandards vor Umstellung auf die neuen GoA), u.a. mit folgenden Neuerungen

FISG

bhangigkeitserkldrung

Aufbau der IDW QMHB Desktop App

Im ,Kopf“ finden Sie die Reiter ,Auftrage & Module“, ,Mandantenibersicht“ und ,Kanz-

leistammdaten®.

& Anmelden

#IDW 1DW Qualittsmanagement Handbuch

Auftrage & Module Manc iibersich Kar

StandardmiRig ist nach dem Offnen des Programms der Reiter , Auftrige & Module* sicht-

bar. Die Oberflache der App ist hier in drei Bereiche unterteilt:

e Im linken Bereich werden Ihre angelegten Auftrage nach Mandanten geordnet aufgelis-

tet (im Folgenden , Auftragsiibersicht").

e Im rechten oberen Bereich sehen Sie die von lhnen erworbenen Module (im Folgenden

»~Modulubersicht®).
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e |m rechten unteren Bereich finden Sie weitere IDW QMHB Module, die Sie ebenfalls
interessieren konnten.

& Anmelden

w22 IDW IDW Qualitstsmanagement Handbuch

Auftrage & Module

Auftrage lhre Module INHALTE AKTUALISIEREN
Y 3

ng von Jahresabschliissen / Version August 2019 AUFTRAG ANLEGEN

Folgende Module kénnten Sie auch interessieren

Name Freischalten Kaufen

5.3.1. Reiter,Kanzleistammdaten*

Bevor Sie mit der Anlage von Auftragen beginnen, sollten Sie als Erstes lhre ,,Kanz-
leistammdaten®in der IDW QMHB Desktop App unter dem Reiter ,,Kanzleistammdaten*“
eintragen. Die hinterlegten Daten werden in die zu erzeugenden Dokumente der einzelnen
Auftrage tibernommen.

Tragen Sie hier bitte den Namen Ihrer WP-Praxis und die Adresse ein.

Wiéhlen Sie auBerdem den Speicherort aus, auf dem zukuinftig Ihre Auftrage abgelegt wer-
den sollen. StandardméRig schldgt Ihnen das Programm das Verzeichnis ,,c:\Users\...“ vor.
Sie koénnen jedoch jedes andere lokale Verzeichnis verwenden. Beim Anlegen jedes neuen
Auftrags wird dieser Speicherort automatisch als Standardwert tibernommen, kann jedoch
im Einzelfall angepasst werden.

AnschlieBend speichern Sie lhre ,Kanzleistammdaten®“.

Hinweis:

Das Speichern der Dokumente in einem OneDrive Ordner oder anderen Cloudspeichern kann
dazu fiihren, dass die Verlinkungen zwischen den Dokumenten des QMBH nicht funktionie-
ren.
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5.3.2.

Reiter ,Mandanteniibersicht*

Unter diesem Reiter kdnnen Sie lhre Mandanten anlegen.

Nummer Name Anschrift

MANDANT HINZUFUGEN

Bei einem ersten Klick auf den Reiter ,Mandanteniibersicht“ ist das Fenster noch leer. Spa-
ter werden lhnen hier die von Ihnen angelegten Mandanten angezeigt.

Einen Mandaten legen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache ,Mandant hinzufiigen“ an.
Fullen Sie die Felder moglichst vollstandig aus. Die Felder ,Rechtsform* und ,GroRBenklasse
gemal §§ 267, 267a HGB*“ sind Auswahlfelder. Wahlen Sie hier entsprechend aus.

Sollte fur die Anschrift mehr Platz ben6tigt werden, so kénnen Sie das Feld tiber den Dop-
pelpfeil vergroRern.

AnschlieBend kénnen Sie lhre Eingaben zum Mandanten tiber die Schaltflache ,Speichern®
sichern.

Zur Bearbeitung eines vorhandenen Mandanten wahlen Sie diesen durch Klicken aus und
nehmen die notwendigen Anderungen vor. Nach der Bearbeitung muss die Anderung ge-
speichert werden.

Alle Informationen, die Sie im Bereich ,Mandantenibersicht“ eintragen, werden automa-
tisch in Teile der Auftragsdokumentation sowie in die konfigurierbaren Dokumente tiber-
tragen. Die Daten sind lokal und ausschlieBlich in Ihrer App gespeichert.

Hinweis:

Anderungen an Stammdaten kénnen in bereits generierten Dokumenten nicht zentral ange-
passt werden. In den Konfiguratoren (siehe 5.5) wiirden jedoch bei neuen Dokumenten die ak-
tualisierten Daten berticksichtigt werden.
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5.3.3. Reiter,Auftrige & Module*
5.3.3.1. Auftragsiibersicht
In der Auftragstibersicht werden Ihre bereits angelegten Auftrage angezeigt.

Tl Loschen Sie aus der Auftragstibersicht der App heraus einen Auftrag, wird ausschlieBlich
die Anzeige des Auftrags innerhalb der App gel6scht. Die von Ihnen bereits lokal gespei-
cherten Dateien bleiben unberthrt. Man kénnte die Liste der Auftrage als Verkntpfungen
zu den Auftragen bezeichnen.

Generiert werden diese mit Klick auf einen der Buttons ,Auftrag anlegen“ in der Modul-
tibersicht (siehe 5.4.1).

5.3.3.2. Moduliibersicht

Die Module und Konfiguratoren (siehe 5.5) werden regelmaRig aktualisiert. Welche Versio-
nen eines von lhnen abonnierten Moduls es aktuell gibt, erkennen Sie in der Moduliiber-
hd sicht durch Offnen des Dropdown-Meniis iiber das Pfeilsymbol neben dem Modulnamen.

Beispiel:

lhre Module

Demo-Modul Erstellung von Jahresabschliissen / Version August 2019
Erstellung von Jahresabschlissen / E Version August 2019
Jahresabschlusspriifung / JAP Version November 2022
KMU-Abschlusspriufung / JAP KMU Version Dezember 2022 ~

Konzernabschlusspriifung / KAP Version November 2022 -

Praxisorganisation / PO Version November 2022 =

Die Versionsnamen geben den Zeitpunkt des Redaktionsschlusses an und damit den bis
dahin beriicksichtigten Rechtsstand.

Um einen neuen Auftrag auf Basis einer dlteren Version zu erstellen, missen Sie lediglich
die gewlinschte Version tiber das Pfeilsymbol auswdhlen und einen neuen Auftrag tiber
den Button , Auftrag anlegen* erstellen (siehe 5.4.1).
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5.4.

5.4.1.

Erklarung des roten Schlosssymbols neben einem Modulnamen: siehe 5.8

Auftrage

Auftrdge anlegen

Nachdem Sie nun erfolgreich Ihre Kanzlei- und Mandantenstammdaten erfasst und lhre
erworbenen Module heruntergeladen haben, konnen Sie Auftrdge anlegen.

Hinweis:

Sie miissen immer zumindest einen Testmandanten anlegen, auch wenn Sie das QMHB aus-
schliefSlich als Bibliothek fiir Arbeitshilfen oder als Grundlage Ihres Organisationshandbuchs
(betrifft insbesondere Modul PO Praxisorganisation) nutzen. Es empfiehlt sich ebenfalls Ihre
Kanzleistammdaten auszufiillen und insbesondere einen bevorzugten Speicherort festzulegen.

Profitipp:

Wenn Sie das QMHB ausschliefSlich als Bibliothek nutzen, ist es hilfreich beim Generieren der
Auftrdge jeweils als Auftragsbezeichnung den Namen des Moduls und die Version z.B. ,,PO
2023/09“ zu wiihlen, das macht es bei mehreren Jahrgéngen leichter sich zu orientieren.

Auftrage
Toni Turek
Demo-Modul Erstellung

-2019/08

JAP-KMU 2022/12
P-2020/11

P-2021/12
PO-2019/10
PO -2020/10
PO-2021/11

PO -2022/11

E B BB E B EE E E

Wabhlen Sie in der Moduliibersicht bei dem gewiinschten Modul zunachst die gewiinschte
Version aus.
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Klicken Sie den zugehdorigen Button ,Auftrag anlegen®.

AUFTRAG AMLEGEN

Es offnet sich folgendes Fenster:

Fullen Sie alle Felder aus bzw. wahlen Sie bei den Auswahlfeldern den entsprechenden Ein-
trag aus.

Hinweis:

Anderungen an den Auftragsdaten kénnen in bereits generierten Dokumenten nicht zentral
angepasst werden. In den Konfiguratoren (siehe 5.5) und neuen Dokumenten wiirden jedoch
die aktualisierten Daten berticksichtigt werden.

Wenn Sie die linke Spalte vollstandig ausgefiillt und unter ,,Kanzleistammdaten“ einen be-
vorzugten Speicherort angelegt haben, dann reicht es, wenn Sie in der rechten Spalte in
das Feld ,Speicherort* klicken und dann den vorgeschlagenen Speicherort bestatigen,
ohne etwas zu verandern. Es wird automatisch ein Mandantenordner und der zugehorige
untergeordnete Auftragsordner erstellt oder der Auftrag in einen bestehenden Mandan-
tenorder passend einsortiert.

Achtung:

Generieren Sie nie mehrere Auftrdge oder Modulversionen in denselben, manuell ausgewdhl-
ten Ordner. Da die Dateinamen der einzelnen Dokumente identisch sind, wiirde dies zu Kon-
flikten fiihren.

AnschlieBend kdnnen Sie eines der vorgefertigten Sets oder alle Dokumente auswéhlen
(Details siehe 5.4.1.2). Sollten Sie nicht alle angezeigten Dokumente benétigen, konnen Sie
diese durch einen Klick auf den Haken abwahlen. Sind alle gewtinschten Dokumente
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541.1.

5.4.1.2.

ausgewahlt und ein Speicherort festgelegt, kann der Auftrag mit Klick auf ,Dokumente er-
zeugen“ generiert werden.

Vorjahresdokumentation

Wenn Sie in den neuen Auftrag auf Basis die Vorjahresdokumentation importieren méch-
ten, kénnen Sie im Feld ,,Ubernahme Vorjahresdokumentation*“ diese als Kopie {iberneh-
men. Wahlen Sie hier entweder direkt eine der vorgeschlagenen Vorjahresdokumentatio-
nen aus oder suchen Sie den entsprechenden Ordner tiber ,Speicherort suchen®.

(4]

89

o
(4]

5/ JA

123 31.12.2019 v

23589463 / JAE ABC GmbH 31122018
3256984 7 JAE 31.12.2019

12345678 / JAE 31.12.2020
313235454 f ABC GmbH 20191231
1895 / Fortuna

Speicherort suchen

Hinweis:

Mit dieser Funktion erfolgt kein Vorausfiillen der Dokumente, die Sie mit dem neuen Auftrag
generieren wiirden. lhre alten Worddokumente werden nicht automatisch angepasst. Es wer-
den lediglich die Dokumente aus dem Vorjahr in einen separaten Ordner kopiert, damit Sie
diese beispielsweise als Vorlagen/Hilfestellungen nutzen kénnen.

Dokumentensets

Die Module enthalten oftmals Arbeitshilfen oder Texte, die Sie nicht bei der Generierung
jedes Auftrags benétigen.

Damit bei der Auftragsanlage nicht alle im Modul enthaltenen Dokumente generiert wer-
den mussen, werden lhnen vorgefertigte Sets angeboten. Diese Sets sind durch die Redak-
tion thematisch zusammengestellt worden und bieten Ihnen den Vorteil, dass Sie nur die
Dokumente generieren missen, die fir Ihre Priifung relevant sind.

Uber die Haken neben den Arbeitshilfen und den Meilensteindokumenten wird lhnen bei
jedem Dokument einzeln kenntlich gemacht, ob das Dokument fuir das Set vorgesehen ist
oder nicht.
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/X Dokumente - doctronic O Alle auswahlen O TestA [OTestB
Arbeitshilfe
Dokument-4997 v v X
Dokument-8795 N4 J N
Test Arbeitsstand verwerfen v X N

Sie haben 0 von 4 Dokumenten ausgewahlt

Durch das Klicken auf die blau unterlegten Set-Titel wird Ihnen in einem separaten Fenster
gesammelt mitgeteilt, welche Dokumente zu einem Set zusammengetragen wurden und
fur wen die Nutzung des Sets geeignet ist.

= |
-+ Dokument-Set — Test A

. Inhalt des Sets

« Ma i

* he ich klappt alles
i
DOKUMENTE ANZEIGEN (2) SCHLIESSEN

Hinweis:

Sie kénnen als Nutzer nicht selbststdndig Dokumentensets erstellen, sondern haben nur die
Option eines der in der IDW QMHB Desktop App zur Verfiigung gestellten Sets oder alle Do-
kumente zu wdhlen. Nach der Auswahl kénnen Sie jedoch einzelne Dokumente An- und Ab-
wdhlen und dadurch die runterzuladenden Dokumente auf lhre Bedtirfnisse anpassen.

Verweise auf nicht-generierte Dokumente werden nun natirlich nicht mehr funktionieren.

Nachdem Sie alles ausgefllt und entsprechend Ihrer Wiinsche ausgewdhlt haben, klicken
Sie unten rechts den Button ,Dokumente erzeugen®.

DOKUMENTE ERZEUGEN

Zur Bestdtigung, dass die eingegebenen Daten wirklich korrekt sind und als Hinweis da-
rauf, dass die einmal in die Worddateien hineingeschriebenen Stammdaten nicht mehr
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zentral angepasst werden kdnnen, erscheint ein Hinweisfenster. Sollten Sie sich der Rich-
tigkeit der Eingaben sicher sein, bestdtigen Sie bitte mit ,,JA“.

A Hinweis

ABBRECHEN
]

Daraufhin werden die Dokumente inklusive der Verweise und der im Auftrag angegebenen
Daten erzeugt und im zuvor ausgewdhlten Ordner abgelegt.

Der Status der Generierung wird ihnen derweil angezeigt. Bitte schlieRen Sie die App wah-
ren der Generierung nicht.

JAP KMU M4 - Zusatzinfo

<

JAP KMU M5 - AbschlieRe

BO/CP JAP KMU M5 - Zusatzinfo

JAP KMU M6 - Berichterst

JAP KMU M6 - Zusatzinfo
0 JAP KMU QM - Qualitatsm

Nach erfolgreicher Generierung werden Sie direkt in die Auftragsansicht des generierten
Auftrages weitergeleitet.

Uber den Zuriick-Pfeil oben links gelangen Sie wieder in die Auftragsstammdaten, wo sie
beispielsweise Dokumente nachtraglich erzeugen kénnen oder die Auftragsdaten anpas-
sen/einsehen kdnnen. Sie kdnnen aber auch direkt tiber den Reiter ,Auftrage & Module*
auf die Ubersichtsseite zuriickkehren.

5.4.2. Auftrdge bearbeiten

Nachdem Sie einen Auftrag angelegt haben, kdnnen Sie die Dokumente des Auftrags lokal
ohne Einschrankung bearbeiten.

Beispiel:
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Q

Meilensteine: Erstellung nach IDW S 7
b

M1: Auftragsannahme
v

M2: Auftragsplanung
v

M3: Einholung von Vorgaben und Anforderung der Abschlussunterlagen
v

M4: Optional: Plausibilisierung der Abschlussunterlagen

frragadurchfuhrung

MS5: Vomahme der Abschlussbuchungen und Erstellung der Abschlussbestandteile
v

Going Coneern: Hinweis- und Wampflichten

M6: Dokumentation und Berichterstattung
v

Weitere Dokumente konfiguriere ‘

Fur einen Auftrag des Erstellungsmoduls sollte Ihre Auftragsansicht so oder dhnlich ausse-
hen:

Im linken Bereich sehen Sie die ,Verfligbare[n] Dokumente* als Ordnertibersicht, welche
ihrer vorherigen Auswahl entspricht.

Die Dokumente der jeweiligen Ordner werden lhnen mit einem Klick auf den jeweiligen
Ordner angezeigt. Diese Ansicht spiegelt den tatsdchlichen Windows Ordner wider und
entspricht der Ansicht in ihrem Windows Explorer, die Sie direkt mit einem Klick auf den
Speicherort aufrufen kénnen.

Loschen Sie einen Auftrag aus der Auftragstibersicht oder die IDW QMHB App bleiben
Ihre lokal gesicherten Dateien unangetastet. Da es keine Cloud-Sicherung gibt, empfiehlt
es sich, regelméaRige Sicherungskopien zu erstellen, sollte der Speicherort Schaden erlei-
den.

Legen Sie weitere Dokumente in den Ordner, konnen diese ebenso tiber die App angezeigt
und aufgerufen werden. Eventuell muss die Ansicht aktualisiert werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie Funktionen zum Erstellen neuer Dokumente, Copy & Paste so-
wie Umbenennungen nur im Windows Explorer durchfiihren kénnen und nicht in der An-
sicht der IDW QMHB Desktop App. Aber Vorsicht: Benennen Sie Dokumente um, werden
Verweise auf die jeweiligen Dokumente nicht mehr funktionieren.

Hinweis:

Der Ordner ,,_navigator*, den Sie bei jedem neuen Auftrag im Windows Explorer vorfinden,
darf nicht geloscht werden. Ein Loschen fiihrt zu einem Verlust des Meniis bzw. Navigators im
rechten Bereich der IDW QMHB Desktop App.
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Hier konnen Giber Dokumente nachgeneriert und Auftragsdaten angepasst werden, wenn
diese bei der ersten Dokumentengenerierung abgewdhlt oder wahrend der Bearbeitung
beschadigt wurden. Dokumente, die bereits generiert wurden, sind durch eine graue Un-
terlegung gekennzeichnet. Diese kénnen, wie noch nicht generierte Dokumente, ebenso
neu erstellt werden.

v/X  Dokumente — doctronic Alle auswahlen Test A TestB
m] Arbeitshilfe

O Dokument-4997° i v X

O Dokument-8795 v N v

O Test Arbeitsstand verwerfen X

.] Meilensteintext -

"Grau hinterlegte Dokumente wurden bereits bei einer vorherigen Bearbeitung des Auftrages generiert.
Sie haben 0 von 4 Dokumenten ausgewahlt

Hinweis:

Bei der Generierung eines bereits verfiigbaren Dokuments wird eine Hinweismeldung ange-
zeigt, dass das erneut generierte Dokument umbenannt wurde. Wenn Sie die Dokumente zu-
sammenfiihren wollen, miissen Sie dies manuell selbst durchfiihren (z.B. mit Hilfe der entspre-
chenden Word-Funktion ,,Vergleichen®).

Nach der Generierung doppelter Dokumente wird Ihnen eine Liste der betroffenen Doku-
mente angezeigt:

Dokumentumbenennungen

e gelisteten Dokumente manuell zusammen

2 2

Widerruf des Bestatigungsvermerk

Die in den Ordnern unter ,Verfiigbare Dokumente* bzw. im jeweiligen Navigator verlink-
ten angezeigten Dokumente 6ffnen Sie jeweils durch einen Klick. Alle Dokumente kénnen
Sie wie gewohnt inhaltlich und grafisch bearbeiten bzw. an Ihre Bedirfnisse anpassen.

Um Ihnen inhaltliche Anderungen gegeniiber fritheren Modulversionen (bzw. der letzten
(11. Auflage) des IDW Praxishandbuchs zur Qualitédtssicherung) kenntlich zu machen, wer-
den die Word-Dokumente im Anderungsmodus (Markup) angezeigt, sofern es bereits
frihere Modulversionen gibt (entspricht den schwarzen Randbalken im bisherigen QSHB).
Die Anzeige der Anderungen entspricht lhren persénlichen Word-Einstellungen und kann
in Word im Auswahlfeld im Reiter ,,Uberpriifen“, Abschnitt ,Nachverfolgung* gedndert
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5.5.

werden. Im Abschnitt ,Anderungen* kénnen Sie zudem alle Anderungen annehmen, so-
dass lhnen die aktuelle Version des Dokuments angezeigt wird.

Als weitere Hilfestellung steht Ihnen in jedem Modul eine Excel-Tabelle mit allen enthalte-
nen Dokumenten zur Verfiigung, welche bei aktualisierten Modulen durch die Spalte ,An-
derungen zu Version XX* ergdnzt wird.

Ausnahme: Module, die neu sind oder vollstandig Giberarbeitet wurden, wie beispielsweise
das Modul JAP ISA-DE.

Hinweis:

Bei der Generierung von Word-Dokumenten kann es passieren, dass interne Verweise im Do-
kument nicht direkt korrekt angezeigt werden. Damit alles sichtbar und nutzbar ist, markie-
ren Sie bitte das gesamte Word-Dokument mit Strg+a und driicken anschliefsen die F9-Taste.
Nun sind alle Verlinkungen sichtbar.

Im rechten Bereich der Auftragsansicht sehen Sie eine dynamische Ubersicht der Modulin-
halte bzw. einen Navigator. Im Modul ,Jahresabschlusspriifung” finden Sie hier beispiels-
weise den sogenannten “Priifungsnavigator” mit dem Meilensteinkonzept. Mit einem Klick
auf den jeweiligen Meilenstein bzw. den Pfeil unter dem Titel des roten Kastchens, erhal-
ten Sie einen Uberblick iiber den Meilenstein bzw. die Meilensteine. Neben Erlduterungen
zu Zielen und Kernaktivitdten finden Sie hier Links auf ausgewahlte Arbeitshilfen sowie
ebenfalls Links auf passende konfigurierbare Arbeitshilfen.

Konfiguratoren / konfigurierbare Dokumente

In der linken unteren Ecke der Auftragsansicht (,Weitere Dokumente konfigurieren®) fin-
den Sie Verweise auf Online-Anwendungen. Diese ermdoglichen es Ihnen, weitere Doku-
mente fuir den Auftrag zu konfigurieren, die Teil Ihres erworbenen Moduls sind. Sie kénnen
hier z.B. ein Auftragsbestatigungsschreiben generieren oder verschiedene Checklisten an-
hand von Steuerungsfragen fur lhren jeweiligen Auftrag erstellen.

Bestimmte in der IDW QMHB Desktop App hinterlegte Stammdaten werden an die Konfi-
guratoren Ubergeben und erleichtern lhnen so die Eingabe bei der Konfiguration. Weitere
Hinweise zur Nutzung der Konfiguratoren sowie Informationen zu den Aktualisierungen,
finden Sie in einem gesonderten Benutzerhandbuch, welches direkt in den einzelnen Kon-
figuratoren im Burger-Menu hinterlegt ist.

Hinweis:

Die Stammdaten werden nur an die Konfiguratoren iibergeben, wenn diese aus dem Bereich
,Weitere Dokumente konfigurieren gestartet werden. Eine Ubertragung aus dem Erstellungs-
navigator und aus den Dokumenten heraus ist leider aus technischen Griinden nicht moglich.
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5.5.1.

5.5.2.

Start der Konfiguratoren aus der IDW QMHB Desktop App

Voraussetzung fiir den Start der Konfiguratoren ist, dass lhr Rechner tber eine Internet-
verbindung und eine giiltige Lizenz verfugt.

Einen Konfigurator starten Sie mit einem Klick auf den Namen des Konfigurators. Es &ffnet
sich Ihr Standard-Browser und leitet Sie direkt auf den jeweils aufgerufenen Konfigurator
weiter.

Hinweis:

Rufen Sie einen Konfigurator von einer anderen Stelle (z.B. aus einem Word-Dokument) her-
aus auf, gelangen Sie nur direkt auf die Startseite des jeweiligen Konfigurators, wenn Sie be-
reits in der IDW Online-Bibliothek eingeloggt sind. Ansonsten gelangen Sie auf die Anmel-
deseite der IDW Online-Bibliothek.

Start der Konfiguratoren iiber die IDW Online-Bibliothek

Neben der Nutzung der Konfiguratoren aus der IDW QMHB Desktop App heraus, kénnen
Sie diese auch direkt Giber die IDW Online-Bibliothek starten und benutzen.

Loggen Sie sich hierfur in der IDW Online-Bibliothek ein.

Willkommen in der IDW Bibliothek

n Sis sich noch nicht registriert haben, fiihren Sie bitts sine sinmalige Fratregistrisrung durch

Hinweis: 5

nutzen. Installieren Sie hierzu die IDW Bibliothek App

ukte der W Bibliothe fline in W
h der Installation kannen Sie sich mit [hrem Benutzernamen und Passwart zur Nutzung in der App anmelden und dis IDW

Nach dem Login gelangen Sie zur Produktiibersichtseite. Hier werden Ihnen alle von lhnen
freigeschalteten Produkte des IDW Verlags angezeigt. Wéhlen Sie hier das freigeschaltete
IDW QMHB-Modul mit einem Klick aus.

Auf der nichsten Seite wahlen Sie den gewtinschten Konfigurator aus und starten diesen
uber den entsprechenden Link.

Hinweis:
Die in der IDW QMHB Desktop App lokal hinterlegten Stammdaten werden auf diesem Weg


https://zugang.idw-verlag.de/IDW_OPP/onlinebibliothek/start.xav
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5.6.

5.7.

5.8.

nicht automatisch tibertragen. Sie miissen diese hdndisch eintragen, da wir lhre eingegebenen
Daten nicht aufSerhalb Ihrer lokalen App speichern.

Weitere Module

Unterhalb ,lhre Module* werden Ihnen weitere Module angeboten, die Sie interessieren
kénnten. Mit Klick auf das Schlosssymbol gelangen Sie zur Freischaltseite des jeweiligen
Moduls. Uber das Einkaufswagensymbol kénnen Sie weitere Module erwerben, in dem Sie
auf eine Bestellseite im Onlineshop umgeleitet werden.

Update der QMHB App

Uber die IDW QMHB Desktop App wird Ihnen beim Start der App ab Erscheinen einer
neuen Version die neue Updatedatei zur Verfligung gestellt, die Sie herunterladen und in-
stallieren sollten. Hierflir erscheint eine Informationsbox, in der technischen Neuerungen
aufgelistet werden. Zudem kann die Updatedatei direkt heruntergeladen werden - dafur
werden Sie auf eine separate Internetseite weitergeleitet, von der aus der Download der
Datei startet. Alternativ konnen Sie die aktuelle Updatedatei auf der Produktseite des
QMHBs herunterladen.

Hinweis:

Die Aktualisierung der IDW QMHB Desktop App sollte zeitnah nach Bekanntgabe durchge-
flihrt werden, da zukiinftige Module darauf basieren und Ihnen sonst die Nutzung der Module
nicht maglich ist.

Meldung bei einer abgelaufenen Lizenz

Wenn lhre Lizenz fir ein Modul abgelaufen ist, wird Ihnen zusatzlich zum Schlosssymbol
ein Informationstext angezeigt. Dieser erldutert Ihnen, wie Sie das Modul freischalten kon-
nen und wo Sie den daftir notwendigen Freischaltcode finden.

ftr H

. Lizenz abgelaufen

T8 Ihre Lizenz fiir erworbene Module sind abgelaufen. Sie konnen es an dem roten Schlosssymbol neben dem Modul erkennen. Bitte schalten Sie Ihre Lizenz mit dem auf der Rechnung enthaltenen

T Freischaltcode frei und aktualisieren Sie die Inhalte. Nun kénnen Sie das Modul wieder vollumfanglich nutzen e
| H

Sollten Sie keine Lizenz besitzen, konnen Sie die einzelnen Module in unserem Shop kauflich erwerben
SEN
Der Link zu der Produktseite des QMHBs im Shop lautet https://shop.idw-verlag.de/Produkte/QMHB E

SED

SEM

.l

Ist das Abonnement fiir ein Modul abgelaufen, so kdnnen Sie die bereits heruntergelade-
nen Module und angelegten Dateien weiter verwenden, also auch neue Auftrdge generie-
ren, erhalten aber keine Aktualisierungen (vgl. Punkt 5.3.3.2) und kénnen die Online-Konfi-
guratoren nicht mehr nutzen.


https://shop.idw-verlag.de/Produkte/QMHB
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Hinweis:

Die Aktualisierung der Lizenzen erfolgt fiir jedes Modul einmal jGhrlich. Hierfiir erhalten Sie
jeweils zum neuen Abrechnungszeitraum lhres Abonnements eine Rechnung mit einem neuen
Freischaltcode. Der Code ist ein Jahr giiltig und verliert bei Ablauf seine Giiltigkeit. Fiihren Sie
das Abonnement ohne Einlosen des Codes fort, erhalten Sie nach einem Jahr, bei Fortfiihrung
des Abonnements, den néichsten Code.




IDW QMHB - Benutzerhandbuch

24

Symbole und ihre Bedeutung

Schaltflichen mit Erlduterungen:

Schalt-
fliche

Ziel

Inhalt

Fragen und Antworten

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie vom IDW ent-
wickelte Fragen und Antworten zu verschiedenen
Themenbereichen aufrufen.

Grafische Darstellun-
gen

Uber diese Schaltfliche sind Darstellungen verlinkt.

Hinweis

Sie werden mit dieser Schaltflache auf wichtige Be-
sonderheiten hingewiesen, z.B. zu Going Concern.

B

Konfigurierbare IDW
Checkliste

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie zu einer konfi-
gurierbaren IDW Checkliste.

o

Erldauterungen zum Na-
vigator

Mit Klick auf diese Schaltflache gelangen Sie aus
dem interaktiven Navigator in der IDW QMHB
Desktop App zu weiterfiihrenden Erlduterungen zu
dem betreffenden Meilenstein im Navigator (u.a.
Details zu den Kernaktivitaten).

Kerndokumentations-
anforderungen

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich Kerndoku-
mentationsanforderungen anzeigen lassen.

Kommunikation

Uber diese Schalfliche kénnen Sie sich die wich-
tigsten Kommunikationserfordernisse anzeigen las-
sen, z.B. zwischen WP und den fiir die Uberwa-
chung Verantwortlichen.
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aufgerufen werden.

Relevante Normen

Uber diese Schaltfliche rufen Sie jeweils eine Uber-
sicht Uiber die relevanten Normen auf. Der Begriff
»Normen“ umfasst neben gesetzlichen auch berufs-
standischen Regelungen.

Schalt- | Ziel Inhalt

flache

@ Lagebericht Uber diese Schaltfliche kénnen Sie weitere Hin-
weise zur Prifung des (Konzern-)Lageberichts an-
zeigen lassen (nur relevant fir Modul JAP).

m Meilenstein Uber diese Schaltfliche gelangen Sie zu ausfiihrli-
chen Erlauterungen (Meilensteintexte).

@ PIE Diese Schaltfliche kennzeichnet Besonderheiten,
die fur Unternehmen von &ffentlichem Interesse
relevant sind.

e Add-On Uber diese Schaltfliche kénnen zusitzliche Inhalte

o

Skalierungsaspekte

Diese Schaltfldche kennzeichnet Skalierungsas-
pekte.

Zuséatzliche
Informationen

Diese Schaltflache fiuhrt Sie zu weiteren Hilfestel-
lungen in Form von zusatzlichen Informationen, die
uber die Kernaktivitaten hinausgehen.

Zuruck

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie aus einem
weiterfiihrenden Dokument, z.B. mit grafischen
Darstellungen, zuriick zu den Erlduterungen des
Hauptdokuments.
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7. Inhaltlicher Support

IDW Verlag GmbH
Kundenservice
Tersteegenstralle 14
40474 Dusseldorf

Fon +49 (0)211/4561-222
Fax +49 (0)211/4561-206

kundenservice@idw-verlag.de

Anregungen, Hinweise und Wiinsche gerne per Mail an: gmbh@idw.de

8. Technischer Support

Doctronic GmbH & Co. KG
Frankische Str. 6
53229 Bonn

Fon +49 (0)228 409 770-222

Fax +49 (0)228 409 770-30


mailto:kundenservice@idw-verlag.de
mailto:qmbh@idw.de
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