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Vorbemerkungen zum Handbuch

Zusammenfassung

Mit FinDrive NRW bietet die Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen eine cloudbasierte
Plattform fur den unkomplizierten und sicheren Austausch von Dateien zwischen prifen-
den Personen und externen Ansprechpersonen im Rahmen einer steuerlichen Au3enpri-
fung an. Als externe Ansprechpersonen werden die Ansprechpersonen der steuerlichen
Beratung oder des zu prufenden Unternehmens bezeichnet.

FinDrive NRW ist sowohl aus den Landesnetzen als auch aus dem Internet erreichbar.
Fur die Benutzung von FinDrive NRW wird lediglich ein gangiger Internetbrowser bendétigt.

Die Bereitstellung von FinDrive NRW fir alle Anwendenden erfolgt auf einer gemeinsa-
men Plattform im Rechenzentrum (RZF) der Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen.

Der Datentransfer von externen Ansprechpersonen zum FinDrive-Server im Rechenzent-
rum des Landes Nordrhein-Westfalen erfolgt stets verschlisselt. Dabei wird aktuell eine
Transportwegverschliisselung eingesetzt. Die Verschlisselung ist erkennbar an dem
Schloss-Symbol im Browser.

FinDrive NRW bietet folgende Mdéglichkeiten:

e Dateien konnen durch die Teilnehmenden in FinDrive NRW hoch- oder von der Platt-
form heruntergeladen werden.

e Dateien liegen fir alle Teilnehmenden in einem Datenraum des Rechenzentrums der
Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen, der liber eine sichere Webadresse erreich-
bar ist.

o Der Speicherplatz betragt 1 TB fir jeden Anwendenden.

¢ Die Plattform ist kostenlos, jederzeit und digital erreichbar. Fir die Benutzung wird
lediglich ein gadngiger Web-Browser und als externe Ansprechperson ein ELSTER-
Organisationszertifikat mit einer Steuernummer als Ordnungskriterium bendtigt.

Hinweis

Ein Zugriff auf das System ist nur fir externe Ansprechperso-
@ nen moglich, die im Besitz eines ELSTER-Organisationszer-
Wichtig tifikats sind.

Fur jede externe Ansprechperson innerhalb einer Kanzlei oder
Firma ist ein eigenes Zertifikat erforderlich. Fur eine Organisa-
tion kdnnen bis zu 500 Organisationszertifikate angefordert
werden. Fir die Anforderung von Zertifikaten wird auf die den
Internetauftritt von ELSTER sowie auf die ELSTER-Bundes-
hotline (0800 52 35 055) verwiesen.



https://www.elster.de/eportal/wizard/seq/registrierungauswahl-1/zertifikatstypauswahl-zertifikatsdatei
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Hinweis

FinDrive NRW ist eine Plattform zum Datenaustausch. Ein
Vorhalten von Daten Uber einen lAngeren Zeitraum oder eine
Archivierung ist nicht vorgesehen. Dokumente sind, nachdem
diese heruntergeladen wurden, von der Plattform zu lI6schen.
Der Datenraum ist mit der Beendigung der Prifung, spates-
tens nach Rechtskraft der Bescheide, die auf den Ergebnis-
sen der Prifung beruhen, durch die prufende Person zu 16-
schen.

&)

Wichtig

2 Systemvoraussetzungen

2.1 Software
Folgende Voraussetzungen mussen softwareseitig erfiillt sein:
e Aktueller Webbrowser:

o Chrome 73 oder hoher
o Firefox 84 oder héher
o Microsoft Edge 73 oder hoher

e oder ein aktueller PC der Finanzverwaltung NRW

Cookies und JavaScript miussen fur die Internetadressen https://findrive.finanzver-

waltung.nrw.de und https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de (fur die pri-

fende Person) zugelassen sein.

2.2 Hardware

Es werden keine besonderen Anforderungen an die eingesetzte Hardware gestellt. Die

Plattform kann auf jedem handelstblichen x86-Rechner angewendet werden.


https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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3 Anmeldung bei FinDrive NRW

3.1

Anmeldung fir Angehdrige der Finanzverwaltung

Beschaftigte der Finanzverwaltung NRW, die den Prufungsdiensten Betriebsprifung,
Umsatzsteuerpriifung oder Lohnsteuerprifung angehoéren, kénnen den Datenraum
nutzen. Die Berechtigung zur Einrichtung der Datenrdume wird der prifenden Person
mit der Zuordnung zu einer Organisationsgruppe in FinBRYV erteilt.

Prufungsdienst Organisationsgruppe
Betriebsprifung FA-NR_Betriebsprifung
Umsatzsteuerprifung FA-NR_Umsatzsteuerprifer
Lohnsteuerprifung FA-NR_Lohnsteuerprufer

Die Zuordnung zu einer Organisationsgruppe erteilt die Berechtigung zur Nutzung der
Plattform. Die Links zur Plattform im Windowsstartment werden tber die jeweilige
Com-Gruppe des Prifungsdienstes verteilt.

F

B

B FinDrive NRW

. FinDrive NRW Datenraum

. FinDrive NRW Verwaltung

FinDrive NRW gliedert sich fur die prifende Person in zwei Bereiche:

e Ein Verwaltungstool zum Anlegen und Verwalten von Datenraumen durch die
prufende Person https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/

e Eine Datenraumumgebung zum Datenaustausch zwischen Internen (prifende
Person) und der externen Ansprechperson https:/findrive.finanzverwal-

tung.nrw.de/

Eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort ist aufgrund der Authentifizierung
durch ADFS (Active Directory Federation Services — Login Uber die EBK) nicht erfor-
derlich. Das System erkennt anhand der EBK, ob die prifende Person der entspre-
chenden Organisationsgruppe zugeordnet ist und leitet sie entsprechend weiter.



https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/

_';21 TD”\E 3 Anmeldung bei FinDrive NRW Stand: 04/2026

Seite: 7/37

3.2 FinDrive Verwaltungstool (nur intern)

Uber die Ebene des Verwaltungstools kann die priifende Person Datenraume zu Pri-
fungsfallen anlegen, I6schen, weitere prifende Personen hinzufiigen, die externe An-
sprechperson fir den Datenraum anlegen, l6schen und den Registrierungsprozess neu
anstol3en.

Fur jeden Prufungsfall ist ein gesonderter Datenraum anzulegen.

Der Aufruf des Verwaltungstools erfolgt Gber den Link:
https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/.

| e FinDRIVE Verwaltung - Vorglnge % | =+ = O X
(& ™) (=) Zusdtzliche Sicherh tips/iverw.. A 3 0 T :
) FinDrive "

Ubersicht Priifungen

+ Meuen Vorgang anlegen ¥ aktualisieren

Keine Vorgénge gepflegt

Abb. Ansicht Verwaltungstool


https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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3 Anmeldung bei FinDrive NRW

Das Verwaltungstool bietet die Funktion:

Ermdglicht den Wechsel aus der Ansicht Da-
ten fur Prifung anlegen oder andern in die
Ubersicht der Priifungen im Verwaltungs-
tool.

Benutzerkonto

Im Benutzerkonto lasst sich der Anzeigen-
ame andern. Der Benutzername wird bei
den hochgeladenen Dateien angezeigt.

(> Abmelden

+ Neuen Vorgang anlegen I:/Iaizﬁ::cs:hkelt der Anlage eines neuen Daten-

Aktualisiert die aktuelle Ansicht.

3.21 Neuen Vorgang/Datenraum anlegen

Der Aufruf der Schaltflache 6ffnet eine neue Seite innerhalb derer ein neuer Datenraum
fur eine Prufung angelegt werden kann.

im| e FinDRIVE Verwaltung - Vorglnge X | =+ = (m] x
Z M (Z) Zusitzliche Sicherh | httpsy/fverw.. A* & a3 v & 2
% FinDrive o
Ubersicht Priifungen

+ Meuen Vorgang anlegen ¥ aktualisieren

Keine Vorgdnge gepflegt

Abb. neuen Datenraum anlegen
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Hier stehen die folgenden Funktionen zur Verfiigung:

Ermoglicht den Wechsel aus der Seite ,Neuen Daten-
raum flr eine Prifung anlegen® auf die Seite ,Ubersicht
Prufungen® im Verwaltungstool.

Prafungsnummer/ Eingabe der Prufungsnummer der laufenden Prifung
Aktenzeichen laut Prafungsplan. Eine Prifungsnummer darf nur ein-
mal im System vergeben werden. Ein zweiter Datenraum
mit identischer Priufungsnummer kann nicht angelegt
werden und wird mit einer entsprechenden Meldung zu-
rickgewiesen.

Die Bezeichnungen fur die Prifungsdienste sind vorge-
geben und stellen sich wie folgt dar:

BP / GKBP 5123 26 0001 BP
LSTAP 5123 26 0001 LSt
ZALST 5123 26 0001 ZALSt
USSP 5123 26 0001 USt

Der Name kann frei vergeben werden und dient allein
dem besseren Auffinden in der Gesamtubersicht der
Félle. Der Name sollte daher sprechend vergeben wer-
den.

Prifende Person Uber den Punkt konnen weitere priifende Personen
dem Datenraum hinzugefligt werden.

Vorgang anlegen Nach Eingabe aller Daten wird hieriiber der Vorgang
angelegt

yAV (o[ AN A8 o IS (a8  Mit der Schaltflache ,Zurlick zur U__bersicht“ kann der
Vorgang abgebrochen und in die Ubersicht der zu ver-
waltenden Datenrdaume gewechselt werden.

Priafungsnummer und Name sind manuell zu erfassen. Wird eine die-

@ ser Angaben aus einer anderen Anwendung kopiert und eingefigt,

Wirﬁltig kann der Datenraum nicht angelegt werden. Die Schaltflache
[Anlegen] wird nicht aktiv.

Im Anschluss an die Eingabe der Prifungsnummer und Name kann die ,Neue An-
sprechperson® angelegt werden.

@ Die Steuernummer des Prifungsfalls wird, fir die Anlage eines neuen
Wichtig Datenraums, nicht bendétigt.
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3.2.2 Hinzufigen weiterer prifender Personen

Uber den Punkt ,Priifende Personen“ kdnnen jederzeit weitere prifende Personen dem
Datenraum hinzugefugt werden. Die weiteren priufenden Personen kdnnen bei der erst-
maligen Anlage des Datenraums oder auch zu einem spéateren Zeitpunkt hinzugefiigt
werden.

Neuen Datenraum fur eine Prufung anlegen

Prafungsnummer
/ Aktenzeichen

MName
Priafende
Personen

+ Meue Ansprechperson

Abb. Priifende Person hinzufliigen

Uber das Plus-Symbol lassen sich weitere priifende Personen auswahlen.

Priifende Person hinzufiigen X

Priifende Personen auswahlen -

Abbrechen

Abb. Priifende Person auswéhlen

In der Auswahl werden nur prifende Personen angezeigt, die sich einmal in FinDrive
NRW angemeldet haben. Hierzu muss die Datenraumverwaltung einmal aufgerufen
werden. Mit erstmaligem Aufruf der Datenraumverwaltung wird die prifende Person in
der Datenbank von FinDrive NRW angelegt und steht anschlie3end zur Auswahl.
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3.2.3

Die weitere prufende Person wird Uber den Button [Hinzufligen] dem Datenraum zuge-
ordnet. Wird eine weitere prifende Person in einen bestehenden Datenraum eingela-
den, so ist nach der Auswahl der weiteren prifenden Person der Vorgang mit [Vorgang
andern] abzuschliel3en. Die weitere prifende Person erhalt hieriber eine Benachrich-
tigung per E-Mail. Alle dem Datenraum zugeordneten prifenden Personen haben die-
selben Berechtigungen und sind gleichberechtigt.

Entfernung einer prifenden Person aus dem Datenraum

Prifende Personen kdnnen aus dem Datenraum entfernt werden. Hierzu ist in der Da-
tenraumverwaltung die zu entfernende prifende Person tUber das X neben dem Namen
aus dem Datenraum zu entfernen. Der Vorgang ist tiber [Vorgang Andern] abzuschlie-
Ben. Die prufende Person erhdlt Uber die Entfernung aus dem Datenraum eine Infor-
mation per E-Mail.

Datenraum fur Prufung andern

Profungsnummer
[ Aktenzeichen

Mame

Prafends

> 2 :
Personen

Abb. Priifende Person l6schen
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3.2.4 Hinzufigen einer neuen Ansprechperson

Zu jedem Datenraum ist mindestens eine externe Ansprechperson hinzuzufiigen. Uber
die Schaltflache [+ Neue Ansprechperson] wird ein Fenster fur die erforderlichen Ein-

gaben gedffnet.

Neue Ansprechperson hinzufiigen

Vorname*

Nachname*

Bundesland, in dem das ELSTER-Zertifikat registriert ist *

Bundesland

Steuernummer zum ELSTER-Zertifikat (O

/

Abbrechen

Abb. Ansprechperson hinzufiigen

Hier stehen die folgenden Funktionen zur Verfligung:

Beschreibung

Vorname* Angabe des Vornamens der externen Ansprechperson. Bei

diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld.

Anrede Herr oder Frau eingetragen werden.

Ist der Vorname nicht bekannt, kann hier zum Beispiel die

\EEINER  Angabe des Nachnamens der externen Ansprechperson. Bei

diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld.

E-Mail* Angabe der Mailadresse der externen Ansprechperson. Bei

Mailadresse ist nicht maglich.

diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld. Fur eine zu-
treffende Mailsteuerung sollte keine Sammeladresse ver-
wendet werden, sondern eine personenbezogene.

Eine Mailadresse lasst sich nur einmal einem Datenraum
zuordnen. Eine zweite Ansprechperson mit derselben
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Bundes-
land

Steuer-
nummer

Auswahl des Bundeslandes welchem das zu verwendende
ELSTER Organisationszertifikat der externen Ansprechper-
son zugeordnet ist. (Je nachdem welches Bundesland aus-
gewahlt wurde, andert sich die Eingabe der darunter einzu-
gebenden Steuernummer).

Hier erfolgt die Eingabe der Steuernummer des ELSTER-
Zertifikats der externen Ansprechperson. (Hier ist nicht die
Steuernummer des zu prifenden Steuerfalls einzugeben.)
Die Eingabe der Steuernummer wird auf Plausibilitat ge-
prift. Ein ungultiges Format wird vom System zurtickgewie-
sen.

W

Wichtig

Es ist unbedingt erforderlich, dass hier die Steuernummer der
externen Ansprechperson eingetragen wird und das Bundes-
land ausgewahlt wird, welchem das zu verwendende ELSTER
Organisationszertifikat zugeordnet ist.

Durch die hier angegebene Steuernummer und der anschlie-
Benden Registrierung der externen Ansprechperson mittels
ELSTER-Organisationszertifikat wird eine Verbindung des Da-
tenraums zwischen der prifende Person und der externen An-
sprechperson erst hergestellt.

Wird an dieser Stelle die Steuernummer des Steuerfalls ver-
wendet, kann die externe Ansprechperson nicht auf den Da-
tenraum zugreifen.

Stand: 04/2026
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Durch die Schaltflache [Hinzufligen] wird die externe Ansprechperson dem Datenraum

hinzugeflgt.

Nachdem alle Daten erfasst wurden, kann der Vorgang Uber [Vorgang anlegen] ange-

legt werden.

r) FinDrive
@ BATENAUSTAUSCHPLATIEORM

Nardrheir-Westfalen

Neuen Datenraum fiir eine Priifung anlegen

@

UBERSICHT PROFUNGEN

Prafungsnummer / I 5300 1011 02 BPSt
Aktenzeichen

Name Test Konzern ABC

Prifende Personen

+ Neue Ansprechperson

AKTIV VORNAME NACHNAME

[ %) Frau Stenzel

Fae
(
A

v Vorgang anlegen @ Zuriick zur Ubersicht

E-MAIL AKTION

stenzel.tax@e-mail.de

Abb: neuen Datenraum anlegen



3 Anmeldung bei FinDrive NRW

Stand: 04/2026
Seite: 14/37

3.2.5

3.2.6

Wurde der Datenraum angelegt, erscheint die Meldung:

@ Vorgang Erfolgreich gespeichert

Der Datenraum erscheint auf der Seite ,Ubersicht Priifungen®. Bis der Datenraum pro-
duktiv zur Verfigung steht, kann einige Zeit vergehen. Die prifende Person als auch

die externe Ansprechperson erhalten eine E-Mail:

FinDrive Portal - Zugriff auf Datenraum erhalten

o FinDrive NRW =findrive-noreply@h.nra.de>

Guten Tag [,

5300 26 00001 Unternehmen Ulmer

Bitte beachten Sie die Hinwesse zum Datenschutz,
Vieken Dank
Ihre Finanzverwaltung Mordrhein-Westfalen
[} -
) FinDrive

Ciéan iwl sire woiomatnck: gensrmnis Machrckt, bie scteorisn Sie nichi sn Gesen Abssnder

Sie haben soeben ein Zugriffisrecht auf den folgenden Daterraum erhalten:

Abb. Benachrichtigung

Hinzuflgen weiterer externer Ansprechpersonen

Sollte innerhalb eines Datenraums die Kommunikation zu mehreren externen An-
sprechpersonen notwendig sein, so kbnnen diese entsprechend der Anleitung unter

Kapitel 3.2.4 angelegt werden.

Funktionalitaten zu einem angelegten Datenraum

Der Datenraum kann jederzeit tber den Stift bearbeitet werden. Im Bearbeitungs-
modus lassen sich die Angaben der externen Ansprechperson zum Namen und zur
Mailadresse andern. Die Steuernummer und das Bundesland sind nicht &nderbar. Die
Anderung der Prifungsnummer und des Namens ist grundsétzlich moglich, fihrt aber
bei der externen Ansprechperson zu keiner geédnderten Anzeige. Im Zuge der Anlage
des Datenraums wird die Prifungsnummer und der Name als feste Bezeichnung flr

den Datenraum festgelegt.
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@ Hinweis:

= Wurde die Steuernummer falsch eingegeben, oder das Bun-
Wichtig | desland falsch ausgewahlt, ist die externe Ansprechperson zu
I6schen und neu anzulegen.

Ferner gibt es folgende Informationen und Mdglichkeiten:

* NEUe ArSpRChpEron

+ Vongang Bndem & vorgang bschen

L+]

Abb. Anzeige zur ext. Ansprechperson

+ Neue Ansprechperson

&3 aktualisieren

Aktiv

Registrierung

Aktion

Anlegen einer Ansprechperson.

Zu jedem Vorgang kénnen mehrere Ansprech-
personen angelegt werden.

Aktualisieren der Ansicht.

Nur Anzeige

Zeigt an, ob die externe Ansprechperson auf
den Datenraum zugreifen kann.

()

Nur Anzeige.

( abgelaufen )

Neustart Registrierungsprozess fir externe An-
sprechperson:

Achtung: Es handelt sich hier nicht um eine Ak-
tualisierung der Ansicht. Durch diese Funktion
wird der Registrierungsprozess fir die externe
Ansprechperson neu angestofRen. Die externe
Ansprechperson muss dann den Anmeldepro-
zess zum Datenraum komplett neu durchlau-
fen. Entsprechende E-Mails werden je Klick an
die Ansprechperson versandt!

Diese Funktion ist nur auszufihren, wenn si-
cher ist, dass eine neue Registrierung erforder-
lich ist.

Stand: 04/2026
Seite: 15/37
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Anmeldung bei FinDrive NRW

o Der Registrierungsprozess wurde

erfolgreich neugestartet

Loscht die externe Ansprechperson.

Mdglichkeit die Angaben zur externen An-
sprechperson anzupassen.

Aus der ,Ubersicht Datenraume* kann, tber die folgenden Funktionen, in den Daten-
raum gewechselt werden:

e Aufruf Gber den Namen des Datenraums

o Aufruf Giber das Ordnersymbol

5170 20 08888 Prufung 16.9.2022. 08:14 Uhy 4 Bytes B Z
Rauke GmbH -9 , 08: r 4 byles = =

Alternativ  ist ebenfalls der Aufruf aller Datenraume Uber den Link
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de méglich.
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3.2.7 Profil / Anderung des Anzeigenamen

3.3

In der Datenraumverwaltung besteht die Mdglichkeit den persénlichen Anzeigenamen
zu andern. Der Anzeigename wird bei allen hochgeladenen Dateien angezeigt.

Die Moglichkeit der Anderung verbirgt sich hinter den Initialien oben rechts in der Da-
tenraumverwaltung.

3 FinDrive ® :

i " AK
UBERSICHT PROFUNGEN

@

Irung fier Nordrhein-Westalen

Ubersicht Priifungen "

+ Neuen Vorgang anlegen < aktualisieren ) .
B+ Anzeigename dndern

Axel Albrecht

P

@ dbernehmen
AKTIV VORGANG ERSTELLT

5300 26 000001 15.12.2025

Abb: Anderung Anzeigename

Der Anzeigename kann durch Initialien ersetzt oder der Vorname durch Herr oder Frau
ersetzt werden. Mit der Schaltflache [Ubernehmen] werden die Angaben gespeichert.
Mit der Speicherung wird der Anzeigename bei allen Dateien auf der Plattform ange-
zeigt. Die Anderung des Anzeigenamens wirkt sich auch auf bereits hochgeladene Da-
teien aus.

Anmeldung flr externe Ansprechpersonen

Nachdem eine prifende Person erfolgreich einen Datenraum angelegt und die externe
Ansprechperson mit den persdnlichen Angaben benannt hat, wird automatisch der wei-
tere Prozess angestol3en, um den Datenraum gemeinsam nutzen zu kénnen. Dieser
Anstol3 erfolgt durch ein E-Mail Verfahren. Der Prozess startet zunéachst mit der Re-
gistrierung und Authentifizierung Uber das ELSTER-Zertifikat und anschlieend folgt
die entsprechende Anmeldung. Wurde beides erfolgreich durchgefiihrt, kénnen die Da-
ten Uber den Datenraum ausgetauscht werden.

Die folgenden Unterkapitel beschreiben die erstmalige Registrierung und Authentifizie-
rung, sowie die Anmeldung. Diese beiden Vorgange sind zu jedem angelegten Daten-
raum durchzufuhren.
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3.3.1

Registrierung

Die erstmalige Registrierung dient der Erstanmeldung einschlief3lich der Authentifizie-
rung durch das ELSTER-Zertifikat. Hier erfolgt ein Abgleich der von der prifenden Per-
son eingetragenen Steuernummer mit der Steuernummer des ELSTER-Zertifikats der
externen Ansprechperson.

Dieser Prozess wird automatisch angestof3en, nachdem die priifende Person erfolg-
reich den Datenraum angelegt und eine Ansprechperson benannt hat (vgl. Kap. 3.2).
Der Anstol3 erfolgt in Form eines E-Mail Verfahrens.

(l]? Hinweis:

= Der in der E-Mail hinterlegte Link zur Registrierung der externen
Wichtig Ansprechperson ist fiinf Tage giltig. Ist diese Frist abgelaufen,
so kann der Registrierungsprozess durch die prifende Person

erneut angestofRen werden.

Die externe Ansprechperson erhélt die folgende, automatisch generierte E-Mail.

B Posteingang - ¢ @ Registrierung FinDrive Portal X

FinDrive Prifungsverwaltung ®

& Antworten @ Weiterleiten Archivieren Junk Loschen|| Mehr vV
findrive-noreply@fv.nrw.de @ Cb @

An @e-mail.de @ 26.09.2024, 15:59

Registrierung FinDrive Portal

GutenTag w'm =
die Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen I&dt Sie zur Nutzung der Datenaustauschplattform FinDrive NRW ein.

Bitte registrieren Sie sich hierzu erstmalig unter https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/registration?3fe05f83-
c7da-4af3-8268-2a40ea159ed7 mit dem ELSTER-Zertifikat Ihres Unternehmens.

Bitte beachten Sie die Hinweise zum Datenschutz.
Vielen Dank.
Ihre Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen
L3 .
) FinDrive
3 , .
(1

Abb.: Mail an die externe Ansprechperson

Durch das Auswahlen des hier angefligten Links 6ffnet sich die folgende Website:
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mporties e £3 Fint -~
Login mit
Login erfolgt fur
r) FinDriV@ 2 Zertifikatsdatei
"8 — *‘ ElsterSecure :rt{-'xhafsfizi.- i
' T Auswohie  Durchsuchen
i R — Lo
g9 ®
W=
Login
ufikatsdate er

Abb.: Login mit ELSTER

Uber die Schaltflache [Durchsuchen] kann die Zertifikatsdatei im Betriebssystem ge-
funden und ausgewahlt werden. Wurde dies erledigt, ist das Passwort des ELSTER-

Zertifikats einzugeben, sodass im Anschluss die Schaltflache [Login] zu betétigen ist.

W

Wichtig

Wichtig

Hier ist das individuelle ELSTER Organisationszertifikat der exter-
nen Ansprechperson auszuwahlen, die den Zugriff auf den Daten-
raum erhalten soll. Jede externe Ansprechperson muss ein eige-
nes ELSTER-Organisationszertifikat verwenden. Wird von ver-
schiedenen Personen dasselbe Zertifikat verwendet, konnen alle
Personen die hierzu registrierten Datenraume sehen. Beim Namen
der hochladenden Person wird auRerdem der Name derjenigen
Person angezeigt, die sich als Erste mit dem Zertifikat flr einen
Datenraum registriert hat. Der Name lasst sich nach der erstmali-
gen Registrierung nicht mehr andern.

Um die Registrierung erfolgreich abzuschliel3en, erfolgt eine Abfrage zur Einverstand-
niserklarung der Datenweitergabe. Sofern die Einverstandniserklarung abgegeben

werden mdchte, ist die Schaltflache [Bestatigen] auszuwahlen.

Stand: 04/2026
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[ & ELSTER Ihr Authentifisierungd-F o | - o
“ [ ] 7 Zusatziche Sicherheit g wwew.elster.del ekona/datenweitengabe A [ L 18 ] = @& :

EIN UNNLEENEHMENS- E LSTE R

L g
FINANZVERWALTUNG Bestatigung der Datenweitergabe
F;.r Mordrhein-Westfalen

i
karnen e pe Wein ELSTER sine Anderung der Adrerse U seactragen

Fir aingn Antrag Tur Anderung der Recrapiam wirwenden Se bie dad Fermuler Sonstige Madhiche O,

Herkunft der Daten

sgroart car Dazes  Finangamt

Angaben zum Unternehmen

Femasmams Birms min 2
Bpnn o T T ERETAND
et apet f e gsu e DEOLIIAMTE
STuTTET DRSS
[ .|
Eapamear b

Ragp g

Frankhurt sm Masin
Akziengeirliiat
Iribacdarer S17. 42 S310% Fraaktert sm M, Deurichisad

Abb: Bestatigung der Datenweitergabe

Ist die Bestatigung Uber die Schaltflache [Bestéatigen] erteilt worden, 6ffnet sich eine
nachste Maske, mit der Information Uber den erfolgreichen ELSTER-Login, welche
ebenfalls Uber die Schaltflache [Bestatigen] abgeschlossen werden kann.
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1w} 6) Anmeldung bei nezo X +
<« C m (&) Zusatzliche Sicherheit | https;/login.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/auth/realms/nezo... A" g

FINANZVERWALTUNG
~¢Nordrhein-Westfalen

Elster-Login erfolgreich

Sie wurden erfolgreich Uber Elster authentifiziert. Bitte
bestatigen Sie, um Zugriff auf FinDrive zu erhalten.

BESTATIGEN
M

Hilfe  Impressum  Datenschutz

Abb: ELSTER Login

Hilfe

Unter dem Link Hilfe wird auf den Internetauftritt der Finanzamter des Landes Nord-
rhein-Westfalen verwiesen. Hier sind das Handbuch sowie ein Handout abgelegt.

Impressum

Hierunter findet sich das Impressum der Finanzamter des Landes Nordrhein-Westfa-
len.

Datenschutz

Hinweise zum Datenschutz sind Uber diesen Link aufrufbar.


https://www.finanzamt.nrw.de/impressum
https://www.finanzamt.nrw.de/dokumente/findrive-nrw-datenschutzerklaerung
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Im letzten Schritt erscheint das folgende Bild mit dem Hinweis, dass die Registrierung
erfolgreich abgeschlossen wurde und in Kiirze eine Benachrichtigung per E-Mail folgt.

verwaltung findrive finanzverwaltung nrw.de t A ° = @ :

FINANZVERWALTUNG
?,;( Nordrhein-Westfalen

mpressum Datenschutz

Abb: Registrierung erfolgreich

Das Fenster kann anschlie3end geschlossen werden. Die daraufhin generierte E-Mail

leitet die nachste Stufe fir die Anmeldung und den tatsachlichen Zugriff auf den Da-
tenraum ein.
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3.3.2 Anmeldung/Zugriff auf den Datenraum

Nach der erfolgreichen Registrierung der externen Person wird automatisch der An-
meldeprozess mit dem tatsachlichen Zugriff auf den Datenraum angestof3en. Zu die-
sem Zweck wird die folgende E-Mail generiert. Mit dieser E-Mail steht der Datenraum
zur Verfligung. Sollte die unter Kapitel 3.3.3 genannte E-Mail nicht erzeugt werden, so
hat dieses keinen Einfluss auf die Funktionalitat des Datenraums.

pren

D PA A A3

E-Mail Adressbuch Kalender Control-Canter MailChack Ubersetzer
st et | vribn
Registrierung FinDrive Portal erfolgreich abgeschlossen & B vollansicht schlieBen
v Von: FinDrvePruhrgsvema\mrgﬂ [i ]
Guten Tag

die Registrierung fir den Datenaustausch in FinDrive NRW ist erfolgreich abgeschlossen.
Um Zugriff auf Thren Datenraum nehmen zu kénnen, folgen Sie bitte diesem Link.

Bitte beachten Sie die Hinweise zum Datenschutz.

Vielen Dank.

Ihre Finanzverwaltung NRW

FINANZVERWALTUNG
%;; Nordrhein-Westfalen

Abb: Mail tber erfolgte Registrierung

Diese e-Mail enthalt einen Link, Gber dessen Aufruf der Anmeldevorgang startet.

Information

mehrere Datenraume registriert, ist der Aufruf jederzeit Giber die
Webadresse

https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/node méglich. Die Ab-
lage dieses Links als Favorit wird empfohlen. Die Links aus den
Mails werden nicht mehr zwingend bendtigt.

@ Hat sich die externe Ansprechperson bereits fir einen oder

Wichtig

Dieser Link @ahnelt grundsatzlich dem der Registrierung, da auch die Anmeldung tber
die Authentifizierung mit dem ELSTER Zertifikat 1auft.

Zunachst offnet sich der Browser mit der Anmeldeseite von FinDrive NRW.

FINANZVERWALTUNG
&:,;( Nordrhein-Westfalen

Anmelden mit FinDrive Login

Hilfe Impressum Datenschutz Deutsch ¥



https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/node
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Hilfe

Unter dem Link Hilfe wird auf den Internetauftritt der Finanzamter des Landes Nord-
rhein-Westfalen verwiesen. Hier sind das Handbuch sowie ein Handout abgelegt.

Impressum

Hierunter findet sich das Impressum der Finanzverwaltung des Landes Nordrhein-
Westfalen.

Datenschutz

Hinweise zum Datenschutz sind Uber diesen Link aufrufbar.

Durch das Betétigen der Schaltflache [Anmelden mit FinDrive Login] wird der Anmel-
devorgang weiter angestof3en. Im nachsten Schritt folgt die, aus der Authentifizierung
bekannte Maske, der Einbindung des entsprechenden ELSTER-Zertifikats.

™ ¢ BLSTER ihr Autbentsfiensgs W o| - - o
S @ I i glster de s @t @& 3
UNTERNEHMENS-
KONTO
FINANZVERWALTUNG
[tz Hordihein-Westfalen Login mit

{‘v

’

Abb: ELSTER Login

Nach Auswahl des Zertifikats und Eingabe des Passworts kann der Vorgang tber die
Schaltflache [Login] fortgesetzt werden. Im Anschluss muss auch hier die Datenweiter-
gabe bestatigt werden.


https://www.finanzamt.nrw.de/impressum
https://www.finanzamt.nrw.de/dokumente/findrive-nrw-datenschutzerklaerung
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&« O @ Z) Zusstzliche Sicherneit | hitpsy/waw.elster.de/elcona/datenweitergabe a0 L 18 o = B z

EIN I_.ImN'NI'.E'TJNEHMENS- E LSTE R

L g
FINANZVERWALTUNG Bestatigung der Datenweitergabe
F,:r Mordrhein-Wesifalen

unien stehenden persanenberogenes Daten an

= Angerung der Atreye O seamrrpgen
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Abb: Bestatigung der Datenweitergabe

An diesem Punkt wurde die Anmeldung und damit der ELSTER Login erfolgreich
durchgefuhrt. Die folgende Maske liefert die Information Uber die erfolgreiche Anmel-
dung bzw. den erfolgreichen ELSTER-Login.
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m] ®  Anmeldung bei nezo x ==

“ G ﬁ F) Zusstzliche Sicherheit ttps:/login.findrive finanzverwaltung.nrw.de/auth/realms/nez -]

FINANZVERWALTUNG
~r Nordrhein-Westfalen

Elster-Login erfolgreich

Sie wurden erfalgreich dber Elster authentifiziert. Bitte

bestatigen Sie, um Zugriff auf FinDrive zu erhalten.

BESTATIGEN

Hilfe Impressum  Datenschutz

Abb: ELSTER Login erfolgreich

Durch das Ausfihren tber die Schaltfliche [Bestatigen] gelangt die externe Ansprech-
person automatisch in den entsprechenden Datenraum.

Ab diesem Zeitpunkt hat auch die externe Ansprechperson die Berechtigung fiir den
Datenraum und kann Dateien hoch- bzw. herunterladen.
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3.3.3 E-Mail fur den Zugriff auf den Datenraum

3.3.4

Nach der erfolgreichen Anmeldung erhélt die externe folgende E-Mail mit dem entspre-
chenden direkten Link zum Datenraum.

Inive NEW <findrnve-noreply

Sie haben sin Zugrifferecht suf Datenrdume erhalten

| Wiemn Problerne mit der Danstsliungnwsiss dieser Nacicht bestehen, idiceen Sie hier, um 5= m Weborowsss

FINANZVERWALTUNG
i':,-llqrr!lh.zm Westialen

Guten Tag Max Mustermann

Sie haben socben ein Zugriflenechi aul die foigenden Datenriiume erhalten
+ D85 685 63 -

BEnachnchigungen versalen

Abb: Mail tber Zugriff auf Datenraum

E-Mails kommen bei der externen Ansprechperson nicht an

Erhalt die externe Ansprechperson keine E-Mail zum Registrierungsprozess, kann es
sein, dass die Nachricht durch den Spamfilter aussortiert wurde. Um sicherzustellen,
dass die E-Mails  zugestellt  werden, sollte die  Absenderadresse
findrive-noreply@fv.nrw.de als sicherer Absender auf die Whitelist gesetzt werden.
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4 Aufruf des Datenraums

4.1 Aufruf des Datenraums als prifende Person

Als prufende Person erfolgt die Anmeldung bei den angelegten Datenrdumen Uber den
Link https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de sowie die Schaltflache [Anmelden mit
FinDrive Login]. Die prufende Person wird mittels Authentifizierung durch ADFS (Active
Directory Federation Services — Login Uber die EBK) automatisch in die Ubersicht der

jeweils zugehdrigen Datenrdume geflhrt.

4.2 Aufruf des Datenraums als externe Ansprechperson

Der Aufruf der Datenrdume erfolgt Uber den Link https:/findrive.finanzverwal-

tung.nrw.de.

Die im Rahmen der Registrierung zur Verfligung gestellten Links sind nicht erforderlich.

5 Ubersicht aller Datenraume

51 Ubersicht aller Datenraume

) FinDrive
o

Q,  In FinDriveNRW Abnahme nach Inhalten suchen Ctrl + k

ALLE DATEIEN FinDriveNRW

2. Hochladen ~

Zuletzt

Favoriten

12 530026 000001 18. Marz 2026 3 Elemente

Kontakte

Q Nachverfolgte Aktivitit

Informationen und

nachverfolgte
Aktivitat

Abb: Ubersicht aller Datenraume

In der Ubersicht Alle Dateien werden alle angelegten — Datenraume mit Informatio-

nen zu Name, Aktualisiert, Grol3e und Nachverfolgte Aktivitat angezeigt.

Auch die externe Ansprechperson erhalt diese Ubersicht fir alle Datenraume, fur die
anhand des ELSTER-Zertifikats ein oder mehrere Datenrdume angelegt wurden.


https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/

r) FinDrive 5
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511

5.1.2

Anzeigebereich ,,Alle Dateien“

In dem Anzeigebereich ,Alle Dateien“ werden dem Anwendenden samtliche Daten-
raume, fur die eine Zugriffsberechtigung besteht, angezeigt.

Anhand der Spalten ,Name®, ,Aktualisiert* sowie ,Grol3e* werden Detailinformationen
Ubersichtlich angezeigt und kdnnen spaltenweise auf- bzw. absteigend sortiert werden.

Navigationsbereich

Im links angesiedelten Navigationsbereich kbnnen weitere ,Unterbereiche“ angesteu-
ert werden:

ALLE DATEIEN
Zuletzt

Favoriten

Kontakte

Zuletzt

Der MenUpunkt ,Zuletzt® zeigt die 20 zuletzt auf die Plattform hochgeladenen Dateien
datenraumibergreifend an. Es werden hier nur die Dateien angezeigt, welche selbst
auf die Plattform hochgeladen wurden. Dateien, die die externe Ansprechperson
hochgeladen hat, werden hier nicht angezeigt. Werden Ordner auf die Plattform
hochgeladen ohne dass diese gezippt wurden, wird unter diesem Menupunkt nicht
der Ordner, sondern alle Dateien angezeigt, die sich im hochgeladenen Ordner befin-
den.

Favoriten

Hier werden in einer Ubersicht alle als Favoriten gekennzeichneten Ordner oder Da-
tenrdume angezeigt. Dokumente kénnen nicht als Favorit gekennzeichnet werden.

Kontakte

Diese Funktion steht nicht zur Verfligung.
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5.2 Logo FinDrive NRW

r FinDrive
'ﬂl -

Beim Klick auf das Logo gelangt der Anwendende immer wieder auf die Ubersicht aller
angelegten Datenraume.

5.21 Suchfunktion

r) FinDrive —

EY vares Trouw Q. In FinDriveNRW nach Inhalten suchen Ctrl + k
(. e —

ALLE DATEIEN FinDriveNRW Abnahme

Zuletzt
X Hochladen v

Favoriten

42 5300 26 000001 Unternehmen Ulmer 18. Marz 2026 3 Elemente

Kontakte

Abb: Suchfunktion

In dem oben zentral angeordneten Bereich ,Suche“ kann nach Datenraumen sowie
einzelnen Dateien oder Dokumenten mittels Eingabe gesucht werden.

5.3 Profil / Einstellungen

Beim Aufruf der Datenaustauschplattform wird oben rechts ein ,Namenskirzel" ange-
zeigt, welches sich aus dem Vornamen sowie dem Namen der aufrufenden Person
zusammensetzt. Beim Klick auf das Kirzel 6ffnet sich ein Menu mit den Menlpunkten
Einstellungen, Hilfe und Abmelden.

Einstellungen

Uber diesen Menupunkt kann lediglich ein Profilbild hochgeladen oder geandert
werden. Anderungen zum Anzeigenamen oder Mailadresse sind nicht mdglich.

Hilfe
Uber den Menuipunkt kann das Handbuch von FinDrive NRW aufgerufen werden.
Abmelden

Dieser Menupunkt ist ohne Funktion.
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6 Datenraum

Die Funktionalitaten im Datenraum sind fur die prifende Person und die externe An-
sprechperson gleich.

FinDrive

n Q
FinDriveNRW Informationen wnd
ALLE DATENN :(h.'vvlialuw
LA
Zuletzt
v B s Q Nachwerfeige Abthitit
Farcoeiton

Abb: Ansicht Datenraume

Im linken Bereich befindet sich der Navigationsbereich (vgl.Kapitel 5.1.2.). Uber die
Funktion ,Alle Dateien oder das FinDrive NRW Logo ist ein Wechsel in die Ubersicht
aller Datenrdume jederzeit mdglich.

Ein Wechsel in das Verwaltungstool ist aus dem Datenraum nicht moglich.

Durch die Auswahl des Links, der sich hinter den Namen der jeweiligen Datenraumbe-
zeichnung befindet, ist der Aufruf des Datenraums maoglich.

FinDriveMRWW Abnahme » 5300 2409 (1 Anlage ene.., » 5300 2409 01 Anlage eine...

Abb: Anzeige eines Datenraum

6.1 Hochladen
Die Funktion [Hochladen] erlaubt den Upload von Dateien oder Ordnern.
Hinweis:

Wahrend des Hochladens von Dateien und Ordnern wird ein Statusfenster ,Aktivitaten®
eingeblendet, in dem der Fortschritt des Hochladens nachverfolgt werden kann.
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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.2

6.2.1

Datei hochladen

Nach einem Klick auf die Schaltflache [Hochladen] ist die Funktion [Dateien hochladen]
auszuwahlen. In dem geoffneten Fenster sind die Dateien von der Festplatte auszu-
wahlen, die hochgeladen werden sollen.

Es kdnnen mehrere Dateien markiert werden, indem die Strg- bzw. Umschalttaste ge-
drickt gehalten wird.

Ordner hochladen

Nach einem Klick auf die Schaltflache [Hochladen] ist die Funktion [Einen Ordner hoch-
laden] auszuwahlen. In dem gedffneten Fenster ist der Ordner von der Festplatte aus-
zuwahlen, der hochzuladen ist. Mehrere Ordner kdnnen nicht ausgewahlt werden.

Drag and Drop

Die hochzuladenden Dateien oder Ordner sind im Datei-Explorer zu markieren und
kénnen durch Ziehen auf den gewtinschten Datenraum/Ordner in FinDrive NRW hoch-
geladen werden.

Herunterladen, Léschen, Datei Umbenennen, Kopieren, Sperren, Neue Version
hinzufigen, Aufgaben

Im Datenraum besteht die Moéglichkeit Dateien oder Ordner herunterzuladen, zu kom-
mentieren, zu kopieren oder zu lI6schen. Dariiber hinaus gibt es weitere Informationen
zum Anwendenden, Datum der letzten Anderung, DateigroRe und Ablaufdatum. Nicht
alle Funktionen stehen bei einer Datei oder einem Ordner gleichermaf3en zur Verfi-

gung.
';g Fan”Ve Q, In FinDriveNRW Abnahme nach Inhalten suchen Ctrl + k
(e
ALLE DATEIEN FinDriveNRW 5300 26 000001 Unternehm...

Informationen und

nachverfelgte «
Sl H &b Herunterladen |” I Léschen Aktivitit

Favoriten

rifungsanfrage 02 %

, .
1s Buchfiihrungsdaten 0Element W Favorit

Kontakte

a Benachrichtigungen verwalten

i: Prifungsanfrage 02 18. Marz 2026 1 Element m
&b Herunterladen
i: Prufungsanfrage 03 18. Marz 2026 OFlement  { Léschen
Prufungsanfrage 02 Ulmer GmbH.pdf Heute, 13:02 nach Axel Albrecht  848.5 kB dy e

Abb: Funktion im Datenraum

Herunterladen

Die herunterzuladene Datei oder der herunterzuladene Ordner ist Uber die Auswahl-
kasten vor dem Dateinamen auszuwahlen. Nach der Auswahl steht die Funktion [Her-
unterladen] zur Verfiigung. Alternativ kénnen Ordner oder Dateien auch tber ein Mend,
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welches sich hinter den drei Punkten am Ende einer jeden Zeile befindet, herunterge-
laden werden. Die Datei oder der Ordner wird im Downloadverzeichnis des Explorers
abgelegt. Eine Nachfrage nach dem Ablageort erscheint nicht.

6.2.1.1 Vollstandigen Datenraum herunterladen

Wird kein Ordner oder keine Datei ausgewahlt, kann tiber die Schaltflache [Mehr] Gber
den Menupunkt [Herunterladen] der vollstandige Datenraum heruntergeladen werden.

6.2.2 Kommentar hinzufiigen

Die Plattform bietet an, Dateien mit Kommentaren zu versehen.

W

Wichtig

Wichtig

Zu beachten ist, dass Ansprechpersonen nicht tiber neue Kommen-
tare informiert werden, Kommentare nicht heruntergeladen und
auch nicht gedruckt werden. Weiter kann an einer Datei, die sich im
Datenraum befindet, nicht erkannt werden, ob ein Kommentar hin-
terlegt wurde. Bei der Verwendung von Kommentaren kann daher
nicht davon ausgegangen werden, dass die Kommunikationsperson

den Kommentar wahrnimmt und darauf reagiert.

Es wird daher empfohlen die Kommentarfunktion nicht zu verwen-

den.

6.2.3 Kopieren

Die Funktion ermdglicht es, eine Datei an einen oder mehrere andere Orte innerhalb
der Austauschplattform zu kopieren. Es ist méglich Dateien datenraumiibergreifend zu

verschieben.

@ Nachverfolgen by

& Herunterladen

Al Datei umbenennen

= 1 Datei kopieren ...

I o Kopieren

Zuletzt Dateien Favoriten

Suche

n
m Sperren

B Neue Version hinzufiigen
9
= Aufgaben

B Ablaufdatum firr Datei

-I]T]- Loschen

| 12 Dez 29, 202

Anfragen Januar

25 0

a2

[T

2025 0

Anfragen Dezember

o

0,2025 @

Prafungsanfragen

0,205 @

@

@

[T,
C

1 Datei kopieren ...

Zuletzt Dateien Favoriten

Zuletst > Anfragen Januar

Suche

‘Ordner erstellen
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6.2.4 LoOschen

6.2.5

6.3

6.4

Die Funktion l6scht die Datei / den Ordner unwiderruflich. Bevor der Léschvorgang
ausgefuhrt wird, erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

FinDriveNRW > 5300 26 000001 Unternehm...

Informationen und
— nachverfolgte
I [0 Loschen I| ==+ Mehr v | Alktivitat

| é Herunterladen

Prifungsanfrage 02 Ulmer GmbH.pdf X
18. Marz 2026 0 Elemen ACTTNTETR aee
42 Buchfihrungsdaten 8. Marz 2026 0 Element L
by Herunterladen
42 Prufungsanfrage 02 18. Marz 2026 1 Element )
A] Datei umbenennen
12 Prafungsanfrage 03 18. Marz 2026 0 Element M Kopieren
[n]
o Sperren
B, 1707 A AG T
Prafungsanfrage 02 Ulmer GmbH.pdf Heute, 13:02 nach Axel Albrecht 8485 kB E

B MNeue Version hinzufiigen

ER Aufgaben

B Ablaufdatum fiir Datei

ﬁ]- Léschen

Abb: Léschung einer Datei

Ablaufdatum

Jede Datei erhalt durch das Loschkonzept (Kapitel 7.1) automatisch ein Ablaufdatum.
Das Ablaufdatum ist der letzte Tag, an dem die Datei in FinDrive NRW noch existiert.
Zu Beginn des darauffolgenden Tages wird die Datei automatisch unwiderruflich ge-
|6scht. Ein gesetztes Ablaufdatum wird durch einen orangefarbenen Punkt dargestellt.
Ein zusatzlicher roter Punkt erscheint, wenn die Loschung innerhalb der nachsten 30
Tage bevorsteht. Zum roten Punkt erscheint zusétzlich eine Zeitangabe in Tagen die
die verbleibenden Tage bis zur L6schung der Datei angibt.

Dateivorschau und Detailansicht

Eine Dateivorschau steht nicht zur Verfligung.

Benachrichtigungen Gber hochgeladene Inhalte

Anwendende werden automatisch Uber neue Inhalte eines Datenraums informiert.
FinDrive NRW prift in regelméafRigen Abstidnden die Datenrdume auf neue Inhalte und
versendet, wenn ein neuer Inhalt hochgeladen wurde, eine E-Mail.
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7 Lo6schung von Dateien und Datenrdumen

FinDrive NRW ist eine Plattform zum Datenaustausch. Die Plattform ist ausdriicklich
nicht fir das Vorhalten von Anfragen und Antworten gedacht.

Prufungsanfragen und die entsprechenden Antworten sind umgehend nach Kenntnis-
nahme von der Plattform zu I6schen. Eine Archivierung hat jeder Anwendende der
Plattform in Eigenverantwortung sicherzustellen. Diese erfolgt ausdricklich nicht tber
FinDrive NRW.

Das Ldschen von Dateien ist unter Kapitel 6.2.4 beschrieben.

Der Datenraum ist nicht langer vorzuhalten, als er verwendet wird.
Daher ist jeder Datenraum spatestens mit Beendigung der Prufung, von der prifenden
Person, zu ldschen. Die Léschfunktion befindet sich in der Datenraumverwaltung.
Hierzu ist die Aktion ,andern“ Gber das ,Stift Symbol“ auszuwahlen.

Ubersicht Priifungen

it el

P 5123 22 01515 Test GmbH .
‘.\_>_<_/" 2017 - 2019 20.12.2022, 08:25 Uhr

Uber die Funktion [Vorgang I6schen] kann der Datenraum endgiiltig geléscht werden.

Datenraum fiir Priifung dndern

Prafungsnummer / 5300 1902
Aktenzeichen

Name Test GmbH 2017 - 2019

Prufende Personen KA K RS ) %
i e

AKTIV VORNAME NACHNAME E-MAIL AKTIV BIS REGISTRIERUNG AKTION
on ) ) -~ .
w\x/n Florian Bautzen test_findrive@online.de - abgelaufen < o] A

v Vorgang dndem @ Vorgang |&schen @ Zuriick zur Ubersicht
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Benachrichtigungen

7.1

7.1.1

7.1.2

Automatisches Léschkonzept

Dateien und Datenrdume werden automatisiert von der Plattform FinDrive NRW ge-
l6scht.

Automatisches L6schen von Dateien

Dateien werden sechs Wochen nach dem Upload automatisch von der Plattform ge-
I6scht.

Die Kommunikationsperson ist um einen erneuten Upload zu bitten, sollte aufgrund
langerer Abwesenheit (z.B. Urlaub oder Krankheit) keine Mdglichkeit bestanden haben,
die Datei von der Plattform herunterzuladen.

Automatisches Loschen des Datenraums

Der Datenraum wird nach sechs Monaten Inaktivitdt automatisch geldscht.

Die prifende Person erhalt nach funf Monaten Inaktivitéat eine Mail tGber die bevorste-
hende Ldschung.

Eine Aktivitat, die einen Neubeginn der Léschfrist auslost, ist das Hochladen, das L6-
schen oder Umbenennen einer Datei.

8 Benachrichtigungen

Im Folgenden sind die Benachrichtigungen aufgelistet, die vom System generiert
werden.

Benachrichtigungen an die prifende Person

o Erfolgreiche Einrichtung eines Datenraums / Zugriffsrecht auf Datenraum
erhalten

e Erfolgreiche Registrierung der externen Ansprechperson

e Benachrichtigung Uber neue Inhalte im Datenraum soweit sie nicht selber
hochgeladen wurden

e Zuweisung zu einem Datenraum als weitere prifende Person
e Entfernung aus dem Datenraum als prifende Person

¢ Nachricht nach fiinf Monaten uber die Inaktivitdt des Datenraums mit
beabsichtigter Loschung

¢ Nachricht nach sechs Monaten Uber die automatische Loschung des
Datenraums

Benachrichtigungen an die externe Ansprechperson
e E-Mail fur die erstmalige Registrierung zu einem Datenraum

e Zugriff auf Datenraum freigeschaltet nach Abschluss der Registrierung
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e Registrierung fur den Datenaustausch in FinDrive NRW erfolgreich abgeschlos-
sen

e Benachrichtigung tUber neue Inhalte im Datenraum

9 Funktionen, die nicht zur Verfigung stehen

An einigen Stellen trifft man im Programm auf Funktionen, die in FinDrive NRW nicht zur
Verfligung stehen.

Bei dem Programm FinDrive NRW handelt es sich um eine Standardsoftware der Firma
Kiteworks die eingekauft und durch die Firma angepasst wurde. Einige Funktionen, die
der Verwaltung nicht zur Verfligung stehen, konnten nicht ausgeblendet werden.
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11 Hilfe

Bei Problemen mit der Datenplattform wenden sich die externen Ansprechpersonen an
die prufende Person und die prifenden Personen wahlen den bekannten Weg der IT-
Unterstltzung.

Bei Problemen im Zusammenhang mit der ELSTER-Authentifizierung wenden sich die
externen Ansprechpersonen an die ELSTER-Bundeshotline (0800 52 35 055) oder ver-
wenden das ELSTER-Kontaktformular.

12 Datenschutz

Nahere Informationen finden Sie hier.
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