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 Allgemeines 

Dieses Dokument bietet Ihnen eine detaillierte schrittweise Anleitung zur Einrichtung der 

Mandantenakte. Die Mandantenakte ist für die Sage HR Suite konzipiert.  

Achtung:  

Diese Beschreibung ist für User mit tiefgreifendem d.velop Know How zum d.3 System 

konzipiert. Wenden Sie sich zur weiteren Unterstützung bitte an den Sage Professional Service.  

Ab der Version Sage HR Suite 2020.4 steht über den Administrationsbereich der Sage HR Suite ein 

Aufruf zur Kopplung der Mandantenakte zur Verfügung. Weitere manuelle Einstellungen müssen 

im d3 Admin vorgenommen werden.  

Stellen Sie sicher, dass eine aktuelle HR Suite Lizenz der dPA mit der Dokumentausprägung 999 

Dokumentarten vorliegt.  

 Lizenzierung 

Zu einer Aktualisierung von Lizenzinformationen der Sage dPA nehmen Sie im DOS-Fenster über 

den Parameteraufruf Verzeichnis \SageDMS\ Sagede.Shared.DMS\ DMSActivate.exe /admin die 

Aktivierung der Lizenz vor. Mit der Aktualisierung findet ein Abgleich der d.3 Lizenz sowie der 

Eintrag in der Registry automatisch statt.  

Um den aktuellen Stand der Lizenzierung einzusehen, kann auf dem DMS Server im Verzeichnis 

\SageDMS\ Sagede.Shared.DMS die DMSActivate.exe mit Administratorenrechten gestartet 

werden.  

Hinweis: Werden nach einem Lizenztausch andere Lizenzserver im Netz zum DMS gefunden, 

müssen Sie in der Hosts Datei (c:\windows\system32\drivers\etc) des DMS Servers die 

folgende Zeile ergänzen: 

127.0.0.1  d-velop-license 

da es ansonsten zu Fehlern kommen kann! 

 Anmeldung im d3. Admin 

Melden Sie sich mit Ihrem Administrationsbenutzer am d3 Archiv an, zu dem eine Mandantenakte 

aktiviert werden soll.  

1.0 Voraussetzungen 
Wichtige Hinweise zur Nutzung der Mandantenakte 
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Wechseln Sie über die Schaltfläche in den „Bearbeitungsmodus“. Wurde bisher kein Projekt 

angelegt, muss dies zunächst erfolgen, damit Sie den Modus wechseln können.  

 

 Neuanlage eines Projekts 

Zur Neuanlage eines Projekts bestätigen 

Sie aus dem Dashboard des d3 

Administrators im oberen linken Bereich 

„Projekt“ die Schaltfläche „Neu“. 

Wählen Sie als Projektnamen 

„Mandantenakte“ und tragen Sie eine 

erklärende Beschreibung ein.  

Wechseln Sie nach Anlage des Projekts in 

den Bearbeitungsmodus. 
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In diesem Abschnitt erläutern wir Ihnen die Anlage und das Kopieren von Dokumentarten. Für 

die Mandantenakte werden 14 Dokumentarten benötigt, die nachfolgend beschrieben 

werden. 

Folgende Aktenart und Dokumentarten sind im d.3 Admin anzulegen.  

Hinweis: Die Kürzel müssen unbedingt so lauten, wie in der nachfolgenden Tabelle vorgegeben, 

da diese bereits in der HRSuite hinterlegt sind. 

Zentrale Mandantenakte AZMD Aktenart 

Beitragsnachweise ZKVB Dokumentart 

Berufsgenossenschaftsliste ZBG Dokumentart 

Beitragsabrechnung BVV ZBBVV Dokumentart 

Buchungsjournal ZBUJO Dokumentart 

Buchungsjournal mit Einzelkorrekturen ZBUJK Dokumentart 

zusammengefaßter Buchungsbeleg ZZBUB Dokumentart 

Buchungsbeleg pro Arbeitnehmer ZBUAN Dokumentart 

Lohnsteueranmeldung ZLSTA Dokumentart 

Umlageerstattungsantrag U1 ZU1 Dokumentart 

Umlageerstattungsantrag U2 ZU2 Dokumentart 

Lohnjournal ZLJO Dokumentart 

Einzelnachweise ZEINZ Dokumentart 

Protokoll Zusammensetzung 

Beitragsnachweise 

ZKVE Dokumentart 

 

 Dokumentart „Zentrale Mandantenakte“ anlegen 

Über den Menüpunkt <Dokumente und Akten/Dokumentarten> erhalten Sie eine Übersicht 

der Dokumentarten Ihrer bisherigen Archivstruktur des d3 Archivs. Über die Schaltfläche 

„Neu“ legen Sie die zentrale Mandantenakte an. Folgen Sie der nachfolgenden grafischen 

Beschreibung.  

2.0 Anlage und Kopieren von Dokumentarten  
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Nach Angabe der Basisinformationen müssen über „Weiter“ die Eigenschaften zur 

Mandantenakte ausgewählt werden. Beachten Sie dabei, dass die beiden Pflichtfelder 

Mandanten- und Personalnummer über die Schaltfläche „Eigenschaften“ auf „Ja“ gesetzt 

werden müssen.  

MDNr:  Mandantennummer (Pflichtfeld) 

Mandant:  Mandantenname 

Pesonalnummer: Personalnummer (Pflichtfeld) 

Sys_PWUser: Benutzer der HRSuite 
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Zusätzliche Angaben zu den erweiterten Eigenschaften müssen nicht vorgenommen werden. 

Über „Weiter“ fahren Sie in der Anlage fort. 
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Wählen Sie im nachfolgenden Dialog “Titelfelder” für die Anzeige Mandant und MDNr aus und 

über „Weiter“ nehmen Sie im nächsten Dialog „Position des Titels“ unter Eigenschaften für die 

Bezeichnung Mandant als Prefix „Mandant“ und als Surfix „Nr.“ vor. Über OK, schließen Sie 

die Anlage der Dokumentart ab.  
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 Dokumentart „Beitragsnachweis“ anlegen 

Über den Menüpunkt <Dokumente und Akten/Dokumentarten> erhalten Sie eine Übersicht 

der Dokumentarten Ihrer bisherigen Archivstruktur des d3 Archivs. Über die Schaltfläche 

„Neu“ legen Sie nun die Beitragsnachweise an. Folgenden Sie der nachfolgenden grafischen 

Beschreibung.  
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 Dokumentarten kopieren 

Für eine schnellere Anlage der Dokumentarten, bietet sich die Funktion „Kopieren“ im Dialog 

„Übersicht der Dokumentarten“ an.  

Wählen Sie hierzu zunächst die vorher angelegte Dokumentart „Beitragsnachweise“ aus und 

bestätigen die Schaltfläche „Kopieren“. Im Folgenden tragen Sie in den Basisinformationen die 

„Berufsgenossenschaftsliste“ und das in der Tabelle genannte Kürzel ein.  

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass von Sage vorgegebene Kürzel zu verwenden!  

Folgen Sie der grafischen Beschreibung zum Kopieren der Dokumentart. Die Vorgehensweise ist 

für alle weiteren anzulegenden Dokumentarten die gleiche.  
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Über <Dokumente und Akten/Aktenbildung> wird nach der erfolgreichen Anlage der 

Dokumentarten die Mandantenakte angelegt. Wählen Sie hierzu im Dialog „Aktenbildung“ die 

Schaltfläche „Neu“ aus. Als übergeordnete Dokumentart muss die „Zentrale Mandantenakte“ 

gewählt werden und als untergeordnete Dokumentklasse wählen Sie „Beitragsabrechnung 

BVV“.  

 
 

 
 

3.0 Aktenanlage 
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Als Pflichtfelder müssen die Eigenschaften “Mandanten- und Personalnummer” genutzt 

werden, wobei für die übergreifende Nutzung diese mit der Mandantennummer „vererbt“ 

werden. Nach Zuordnung aller 14 Dokumentarten zur „Zentralen Mandantenakte“ speichern 

Sie die Eingaben ab.  
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Über <Berechtigungen/Benutzer> müssen die Benutzerberechtigungen zugewiesen werden.  

Wählen Sie den Benutzer „sysDMSPR“ aus und nehmen Sie über die Schaltfläche 

„Eigenschaften“ die Dokumentklassenzuordnungen für die Dokumentarten vor. Anschließend 

erfolgt die Rechtevergabe. Folgende Sie der grafischen Beschreibung.  

 
 

 

4.0 Berechtigungen für Benutzer anlegen 
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Nach erfolgreicher Anlage der Mandantenakte im d3 Administrator, wechseln Sie in den 

Administrator der HR Suite. In den „Einstellungen dPA“ steht Ihnen ab der HR Suite Version 

2020.4 im Bereich Grundlagen der Eintrag „Digitale Mandantenakte verwenden“ zur 

Verfügung. Aktivieren Sie die Auswahl. 

 
Über die “Erweiterten Einstellungen“ aktivieren Sie die für die Mandantenakte notwendigen 

Dokumentarten. 

 
 

Die Berechtigungen zur Mandantenakte werden im HR Suite Administrator über die 

Benutzerverwaltung vergeben: 

5.0 Einstellungen in der Administration der HR Suite 
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 Darstellung in der Applikation 

In der Applikation der Sage HR Suite können Sie zur Ablage von externen Dokumenten zukünftig 

entscheiden, ob die Dokumente in der Personal- oder in der Mandantenakte archiviert werden 

sollen.  

 
 

Über <Datenstamm/Mandant> steht Ihnen bei aktiver Nutzung der Mandantenakte mit 

gleichem Icon wie in der Personalakte, der Zugriff auf digitale Dokumente der Mandantenakte 

zur Verfügung. Die Funktionsweise ist gleich mit der Personalakte.  

 
 

Über die Dokumentansicht erhalten Sie eine Trefferliste aller in der Mandantenakte 

archivierten Dokumente.  
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Tiefergehende Informationen zur Arbeit mit der digitalen Personalakte erhalten Sie in der 

„Funktionsbeschreibung Digitale Personalakte“. 


