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KURZANLEITUNG: ELEKTRONISCHE MWST-ABRECHNUNG

A. Anmelden und Berechtigung an TCAG vergeben

1. Gehen Sie auf die Webseite https://www.gate.estv.admin.ch/suissetax/mwst oder rufen Sie den

Link via unsere Webseite (www.tcagchur.ch/aktuell) auf.

2. Klicken Sie auf "Benutzer registrieren" und fillen Sie die fir die Registrierung bendtigten
Angaben aus.

Die Registrierung erfolgt in drei Schritten. Nachdem Sie die gewiinschten Angaben ausgefillt
haben, erhalten Sie an die angegebene Mailadresse eine Nachricht mit einem Code. Dieser Code
muss auf der Webseite eingegeben werden, um mit dem Registrierungsprozess fortzufahren.
Danach werden Sie aufgefordert, Ihre Natelnummer anzugeben. Anschliessend wird lhnen auf
diese Nummer ebenfalls ein Code gesendet, den Sie wiederum auf der Webseite eingeben missen,
um die Registrierung erfolgreich abschliessen zu kénnen.

Zukinftig wird bei jeder Anmeldung ein Code an die angegebene Natelnummer gesendet, welchen
Sie jeweils bei der Anmeldung angeben mussen (analog der Anmeldung bei lhrem E-Banking).

3. Nachdem Sie sich erfolgreich registriert haben, erhalten Sie eine Bestatigungsmail an lhre
Mailadresse. Bitte drucken Sie dieses Mail aus und legen es im Ordner mit Ihren Zugangsdaten
oder an einem anderen fir Sie sinnvollen Ort ab. Diese Daten bendtigen Sie jeweils fir das Login.

4. Nun mussen Sie eine neue Vollmacht beantragen. Fir jede Person, welche die Méglichkeit
haben soll, Abrechnungen zu erstellen bzw. freizugeben, muss eine separate Vollmacht beantragt
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Aktuelle Informationen
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Mittels Vollmacht wird der "Superuser" registriert, der wiederum weitere Berechtigungen vergeben
kann.

Beim Beantragen der Vollmacht haben Sie die Moglichkeit, neben der Vollmacht fir die MWST
auch gleich jene fir die Verrechnungssteuer (VST) zu beantragen. Wir empfehlen Ihnen, gleich
beide Vollmachten anzufordern.

Steuerbereich wahlen

Wahlen Sie bitte mindestens einen Steuerbereich, fur welchen die Vollmacht gelten soll. Sie sehen spater nur Geschafte aus den Steuerbereichen. fur die sie eine
Vollmacht beantragen. Haben Sie bereits friher eine Vollmacht fur das gewahlte Unternehmen beantragt, sind die betroffenen Steuerbereiche fest vorgewahlt.

Mehrwertsteuer (MWST)

Deklaration der Mehrwertsteuer, Korrekturabrechnung, Jahresabstimmung

Sie miissen bei der MWST angemeldet sein, um diesen Steuerbereich auswahlen zu kénnen.

Unternehmensabgabe RTV (UA RTV)

Rechnung, Gruppenverwaltung und Rickerstattung der Unternehmensabgabe fir Radio und Fernsehen

Sie mussen aktuell oder in den vergangenen 5 Jahren UA RTV-pflichtig sein oder gewesen sein, um diesen Bereich auswahlen zu kénnen.

Verrechnungssteuer (VST)

Deklaration und Rickerstattung der Verrechnungssteuer
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Die Vollmacht erhalten Sie per Post zugestellt, welche Sie bitte unterzeichnet an die ESTV
retournieren. Erst nach Erhalt der unterzeichneten Vollmacht wird der Superuser freigeschalten.

5. Nachdem der Superuser freigeschalten wurde, kdnnen Sie weitere Benutzer einladen und ihnen
Berechtigungen vergeben.

Damit wir fUr Sie weiterhin die MWST-Abrechnung ausfillen kénnen, ist es n6tig, dass Sie uns dazu
"einladen". Dazu gehen Sie folgendermassen vor:

Melden Sie sich bei Suissetax an, gehen Sie auf "Mehrwertsteuer" > "Administratives" > "Benutzer
verwalten"
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Anschliessend klicken Sie auf "Neuen Benutzer einladen" und erfassen folgende Personalien:

Filtern nach Unternehmen Filtern nach Steuerbereich Filtern nach Rolle

- Alle - v - Alle - v - Alle - v

Nachname: Bardill

Vorname: Beat

Organisation: Treuhand Center AG
E-Mail-Adresse: info@tcagchur.ch

Bei Berechtigung wahlen Sie "nur ausfillen" und klicken anschliessend auf "Einladung versenden".
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Neuen Benutzer fur Unternehmen einladen

Der eingeladene Benutzer erhalt per E-Mail eine Einladung, welche er bestatigen muss, bevor er Geschafte fur die gewahlten steuerpflichtigen Unternehmen
bearbeiten kann. Der Status der Einladung ist im Verwaltungsbereich sichtbar.

Angaben zum eingeladenen Benutzer Unternehmen und Berechtigungen
Vorname Steuerpflichtiges Unternehmen

Beat .
Nachname

Bardill Berechtigung fiir Steuerbereich & ~ 3
Organisation Mehrwertsteuer (MWST) ®

Treuhand Center AG

Techniscin Benutzer einblenden

E-Mail-Adresse

info@tcagchur.ch
@ & Sie kdnnen nur Berechtigungen vergeben, fur wiche Sie selbst als

superuser die Vollmacht haben. vergebene Beredhtigungen

kdnnen spater geandert werden.

Formart: hans.muster@example.ch

Abbrechen Einladung versenden

B. MWST-Abrechnung einreichen

Nachdem wir die MWST-Abrechnung fir Sie ausgefillt haben, erhalten Sie von uns eine Meldung,
dass eine neue Abrechnung zum Priifen und Freigeben bereit liegt.
Dazu melden Sie sich bei Suissetax an und klicken auf "Mehrwertsteuer" > "Geschaftsibersicht".

Hier konnen Sie nun die Abrechnung aufrufen (Button: Aktion > Bearbeiten), kontrollieren und
anschliessend einreichen.
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MWST-Abrechnung Q3 / 2018 30.11.2018 30.11.2018 Aufgefordert Aktion ~
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MWST-Abrechnung Q2 / 2018 01.03.2018 31.08.2018 Aufgefordert Aktion ~
2. Quartal / 2018, 1. Einreichung

Unmittelbar nach dem Einreichen der MWST-Abrechnung wird ein elektronischer, bereits

ausgefilliter Einzahlungsschein angezeigt. Diesen kénnen Sie zur Zahlung verwenden.
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C. Weitere Funktionen

Mogliche Berechtigungen

a) Superuser

Pro Steuerbereich muss bei der ESTV mindestens ein Superuser beantragt werden. Ein Superuser
kann innerhalb eines Steuerbereichs bei Bedarf samtliche Benutzerrollen selber wahrnehmen,
sprich Formulare elektronisch ausfullen und bei der ESTV einreichen. Um die Stellvertretung zu
gewadhrleisten, kann die gleiche Rolle/Berechtigung mehreren Personen zugewiesen werden. Dies
gilt auch fir die Rolle des Superusers.

b) Ausfiller
Kann Formulare elektronisch ausfillen und bereitstellen (nur fir MWST mdglich).

¢) Einreicher
Kann Formulare elektronisch ausfullen und bei der ESTV einreichen.

d) Technischer Benutzer
Kann die Konfiguration fUr die Maschine-Maschine-Einreichung vornehmen.

Dienstleistungen

> Uber die Registerkarte "Allgemein" kénnen Unternehmer- resp. Eintragungsbescheinigungen
bestellt werden (Achtung: diese werden direkt als PDF zum Download angeboten).

> Uber die Registerkarte "Mehrwertsteuer" kénnen nicht nur Abrechnungen eingereicht, sondern
auch direkt elektronisch Fristverlangerungen und Korrekturabrechnungen beantragt werden.



