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1 Vorbemerkungen zum Handbuch

Zusammenfassung

Mit FinDrive NRW bietet die Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen eine cloudba-
sierte Plattform fur den unkomplizierten und sicheren Austausch von Dateien zwi-
schen prifenden Personen und externen Ansprechpersonen bei einer steuerlichen
AuRenprifung an. Als externe Ansprechpersonen werden die Ansprechpersonen
der steuerlichen Beratung oder aus dem zu prifenden Unternehmen bezeichnet.

FinDrive NRW ist sowohl aus den Landesnetzen als auch aus dem Internet er-
reichbar. Fur die Benutzung von FinDrive NRW wird lediglich ein gangiger Internet
Browser bendtigt.

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

Der Datentransfer von externen Ansprechpersonen zum FinDrive-Server im Re-
chenzentrum des Landes Nordrhein-Westfalen erfolgt immer verschliisselt. Dabei
wird aktuell eine Transportwegverschlisselung eingesetzt. Die Verschliisselung 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 Plattform heruntergeladen werden.

e Dateien liegen fur alle Teilnehmenden in einem Datenraum des Rechen-
zentrums der Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen, der tiber eine si-
chere Webadresse erreichbar ist.

e Jeder Datenraum hat eine Kapazitat von 50 GB.

Die Plattform ist kostenlos, jederzeit und digital erreichbar. Fir die Benut-
zung wird lediglich ein gangiger Web-Browser und als externe Ansprech-
person ein ELSTER Organisationszertifikat bendtigt.

: Hinweis
(/ Ein Zugriff auf das System ist nur fur externe Ansprechpersonen
maoglich, die im Besitz eines ELSTER Organisationszertifikats sind.

WICHTIG!
Fur jede externe Ansprechperson innerhalb einer Kanzlei oder
Firma ist ein eigenes Zertifikat erforderlich. Fur eine Organsiation
konnen bis zu 500 Organisationszertifikate angefordert werden.
Fur die Anforderung von Zeritifikaten wird auf ELSTER sowie auf die
ELSTER-Bundeshotline (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 Vorhal-
ten von Daten Uber einen langeren Zeitraum oder eine Archivierung
ist nicht vorgesehen. Dokumente sind, nachdem diese herunterge-
laden wurden, von der Plattform zu |6schen. Der Datenraum ist mit
der Beendigung der Prifung, spatestens nach Rechtskraft der Be-
scheide, die auf den Ergebnissen der Prufung beruhen, durch die
prufende Person zu léschen.
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2 Systemvoraussetzungen

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

Chrome 41 oder hdher
Firefox 49 oder hoher
Microsoft Edge

Safari 8 oder hdher
Internet Explorer 11

O O O O O

e Oder ein aktueller PC der Finanzverwaltung NRW

Cookies und JavaScript missen fur die Internetadresse https:/findrive.finanzver-
waltung.nrw.de und https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de (fur die
prifende Person) zugelassen sein.

2.1.1 Ubersetzungsfunktion im Brwoser

Mit dem Aufruf von FinDrive NRW kann, je nach individueller Einstellung, automa-
tisch ein Browser gesteuertes Fenster zur Ubersetzungsfunktion erscheinen. Es
ist darauf zu achten, dass die Einstellung ,Ubersetzen in Deutsch* ausgewahlt ist.
Bei anderweitigen Einstellungen kénnen Fehlermeldungen ausgegeben werden.

Die Ubersetzungsfunktion kann im Browser unter den Einstellungen zur Sprache
deaktivert werden.

2.2 Hardware

Es werden keine besonderen Anforderungen an die eingesetzte Hardware gestellt.
Die Plattform kann auf jedem handelsiblichen 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 fur Angehdérige der Finanzverwaltung

Beschaftigte der Finanzverwaltung NRW, die der Betriebsprifung angehoren, kén-
nen den Datenraum nutzen. Die Berechtigung zur Einrichtung der Datenrdume
wird der prifenden Person mit der Zuordnung zur Organisationsgruppe nnn_Be-
triebsprifung in FinBRYV erteilt.

Nach der Zuordnung stehen die Links zur Plattform im Windowsstartmenu zur Ver-
flgung.
F

B o

B FinDrive NRW

. FinDrive NRW Datenraum

. FinDrive NRW Verwaltung

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

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

e Eine Datenraumumgebung zum Datenaustausch zwischen Internen (pri-
fende Person) und der externen Ansprechperson https://findrive.finanzver-
waltung.nrw.de/

Eine Anmeldung mit Benutzername und Passwort ist aufgrund der Authentifizie-
rung durch ADFS (Active Directory Federation Services — Login Uber die EBK)
nicht erforderlich. Das System erkennt anhand der EBK, ob die prifende Person
der Gruppe Betriebsprifung zugeordnet ist und leitet sie entsprechend weiter.

3.2 FinDrive Verwaltungstool (nur intern)

Uber die Ebene des Verwaltungstools kann die priifende Person Datenraume zu
Prufungsfallen anlegen, I6schen, weitere prifende Personen hinzufiigen, die ex-
terne Ansprechperson fur den Datenraum anlegen, ldschen und den Registrie-
rungsporzess neu anstof3en.

Fur jeden Prifungsfall ist ein gesonderter Datenraum anzulegen.

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



https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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Ansicht Verwaltungstool
[im| e FinDRIVE Verwaltung - Vorglngs X | =+ - H .
2 m (¥ Zusitzliche Sicherk | httpsyiverw.. A* 1 a i= 2
) FinDrive e

Ubersicht Priifungen

+ Meuen Vorgang anlegen i aktualisieren

Keine Vorgange gepflegt

Das Verwaltungstool bietet die Funktion:

Ermdglicht den Wechsel aus der Ansicht Daten far
Prifung anlegen oder andern in die Ubersicht der
Prifungen im Vewaltungstool.

Benutzerkonto

Das Benutzerkonto lasst sich nur in der Daten-
raumansicht bearbeiten. Im Verwaltungstool exis-
tiert nur die Funktion ,,Abmelden®.

[+ Abmelden

+ Neuen Vorgang anlegen Mdglichkeit der Anlage eines neue Datenraums.

£ aktualisieren Aktualisiert die aktuelle Ansicht.
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3.21 Neuen Vorgang/Datenraum anlegen

Der Aufruf der Schaltflache 6ffnet eine neue Seite innerhalb derer ein neuer Daten-
raum fir eine Prufung angelgt werden kann.

(m] e FinDRIVE Verwaltung - Vorginge X | = : . :
C @ ) Zusstzliche Sicherh | hitps/jverw.. A & G = ® @
E FinDrive ac”
Ubersicht Priifungen

+ Meuen Vorgang anlegen £ aktualisieren

Keine Verginge gepflegt

Hier stehen die folgenden Funktionen zur Verfigung:

Ermdglicht den Wechsel aus der Seite ,,Neue_r_1 Daten-
raum flr eine Prifung anlegen” auf die Seite ,Ubersicht
Prifungen® im Vewaltungstool.

Prifungsnummer/ Eingabe der Prifungsnumer der laufenden Prifung laut
Aktenzeichen Prifungsplan. Eine Prifungsnummer darf nur einmal im
System vergeben werden. Ein zweiter Datenraum mit
identischer Prifungsnummer kann nicht angelegt wer-
den und wird mit einer entsprechender Meldung zurtck-
gewiesen.

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

Prifende Person Uber den Punkt kénnen weitere priifende Personen
dem Datenraum hinzugefiigt werden.

Vorgang anlegen Nach Eingabe aller Daten wird hieriiber der Vorgang
angelegt.
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VAV 01 A 8o = EI o188  Mit der Schaltflache ,Zuriick zur U__bersicht“ kann der
Vorgang abgebrochen und in die Ubersicht der zu ver-
walteten DatenrAume gewechselt werden.

_‘@’_ Wird die Prifungsnummer aus BpA Euro heraus kopiert und als Pru-
d b fungsnummer in FinDrive eingefligt, kann der Datenraum nicht ange-
e legt werden.

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
‘S Datenraums, nicht benétigt.
WICHTIG!

3.2.2 Hinzufugen weiterer prifender Personen

Uber den Punkt ,Priifende Personen“ konnen weitere priifende Personen dem Da-
tenraum hinzugefugt werden. Die weiteren priifenden Personen kdnnen bei der erst-
maligen Anlage des Datenraums oder auch zu einem spateren Zeitpunkt hinzugefiugt
werden.

Neuen Datenraum fiir eine Priifung anlegen

Prifungsnummer /
Aktenzeichen

Mame

Prifende Personen - -
+ MNeue Ansprechperson

Uber das Plus-Symbol lassen sich weitere prifende Personen auswéhlen. Nach dem
[Hinzufiigen] der prifenden Person ist der Vorgang tber [Vorgang Andern] abzu-
schliel3en.
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Prifende Person hinzuflgen X
Priifende Per 3 [
Abbrechen

In der Auswahl werden nur priifende 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 in der Auswahl zur Verfi-

gung.
Die weitere prifende Person wird Uber den Button [Hinzufligen] dem Datenraum zu-
geordnet. Sie erhélt hieriber eine Benachrichtigung per E-Mail. Alle dem Datenraum
zugeordneten prifenden Personen haben dieselben Berechtigungen und sind gleich-
berechtigt.

Entfernung einer prifenden Person aus dem Datenraum

Prufende Personen kénnen aus dem Datenraum entfernt werden. Hierzu ist in der
Datenraumverwaltung die zu entfernende prifende Person Uber das X neben dem
Namen aus dem Datenraum zu entfernen. Der Vorgang ist tiber [Vorgang Andern]
abzuschlieRen. Die prifende Person erhdlt Gber die Entfernung aus dem Datenraum
eine Information per E-Mail.

Priifende Person hinzufligen X

Abbrechen
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3.2.4 Hinzufugen einer neuen Ansprechperson

Zu jedem Datenraum ist mindestens eine externe Ansprechperson hinzuzufiigen.
Uber die Schaltflache [+ Neue Ansprechperson] wird ein Fenster fiir die erforderlichen
Eingaben gedffnet.

r) FinDrive @ u®
UBERSICHT PRUFUNGEN

e
Neue Ansprechperson hinzufiigen X

Neuen Datenraum fi

Vorname*

Priifungsnummer /
Aktenzeichen Nachname*

Name
E-Mail *

Prufende Personen i«
AK Andr o deciand, in dem das ELSTER-Zertifikat registriert ist *

+ Neue Ansprechperson Steuernummer zum ELSTER-Zertifikat O

AKTIV VORNAME AKTION
Zugriff bis

Keine Ansprechpersonen gepflegt

@ Zuriick
Abbrechen

Hier stehen die folgenden Funktionen zur Verfligung:

Vorname* Angabe des Vornamens der externen Ansprechperson. Bei
diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld.

Zu jedem Vorgang ist nur eine Ansprechperson anzulegen.

NEEINEE Angabe des Nachnamen der externen Ansprechperson. Bei
diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld.

E-Mail* Angabe der Mailadresse der externen Ansprechperson. Bei
diesem Feld handelt es sich um ein Pflichtfeld. Fir eine zu-
treffende Mailsteuerung sollte keine Sammeladresse ver-
wendet werden, sondern eine personenbezogene.

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

S e Hier erfolgt die Eingabe der Steuernummer des ELSTER
mer Zertifikats der externen Ansprechperson. (Hier ist nicht die
Steuernummer des zu prufenden Steuerfalls einzugeben.)
Die Eingabe der Steuernummer wird auf Plausibilitat ge-
pruft. Ein ungiltiges Format wird vom System zurtickgewie-
sen.
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Zugriff bis

Die Angabe eines Datums begrenzt den zeitlichen Zugriff
der externen Anprechperson auf den Datenraum. Nach Ab-
lauf des Datums ist fiir die externe Person kein Zugriff auf
den Datenraum mehr méglich. Eine Verlangerung des Zeit-
raums ist durch ein einfaches Andern des Datums nicht
madglich. Die externe Ansprechperson ist in diesem Fall neu
anzulegen. Im Anschulss muss sich die externe Ansprech-
person erneut fir den Datenraum registrieren. Daher wird
empfohlen, das Datum des Zugriffs entsprechned weit in die
Zukunft zu setzten oder kein Datum auszuwahlen. Bei die-
sem Feld handelt es sich um kein Pflichtfeld.

1
L #,
f@\
L=

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 Registrie-
rung der externen Ansprechperson mittels ELSTER Organisati-
onszertifikat wird eine Verbindung des Datenraums zwischen
der prifende Person und der externen Ansprechperson erst
hergestellt.

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

Durch [Hinzuftigen] wird die externe Ansprechperson dem Datenraum hinzugefugt.

Nachdem alle Daten erfasst wurden, kann der Vorgang Uber [Vorgang anlegen]
angelegt werden.

Mame

AKTIV

(%)

Prafungsnummer /

Aktenzeichen

VORNAME

Fa"
|
~r

v \organg anlegen

r) FinDrive @

UBERSICHT PRUFUNGEN

o Mardrhein-Westalen

Neuen Datenraum fiir eine Priifung anlegen

[ 5170180001 v l

Konzern FinDrive 2019 bis 2021 ~ l

Prifende Personen i
AK  Andreas Kiihne +

+ Neue Ansprechperson

AKTIV BIS AKTION

MACHNAME E-MAIL

Florian Test Florian Test@Testung.de - <

@ Zuriick zur Ubersicht

AK
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Wurde der Datenraum anglegt, erscheint kurz die Meldung:

e Vorgang Erfolgreich gespeichert

Der Datenraum erscheint auf der Seite ,Ubersicht Priifungen®. Bis der Datenraum
produktiv zur Verfligung steht, kdnnen ein bis zwei Minuten vergehen. Sobald der
Datenraum zur Verfigung steht, erscheint ein Datum unter dem Punkt ,Erstellt*. Die
prifende Person als auch die externe Ansprechperson erhalten eine E-Mail:

Mo 1 2 11:30
FinDrive NRW <findrive-noreply @fv.nrw.de>
Sie haben ein Zugriffsrecht auf Datenrdume erhalten

An - —¢

i Wenn Probleme mit d

FINANZVERWALTUNG
{:ﬁf Nordrhein-Westfalen

Guten Tag Max Mustermann

Sie haben soeben ein Zugriffsrecht auf die folgenden Datenrdume erhalten:

« 088 685 63 -
» FinVerw NRW-Intern

Benachrichtigungen verwalten

! Hinweis:

@ Wird versucht den Datenraum vor Produktivsetzung aufzurufen, so
wicrma: | erhélt die anwendende Person eine Meldung ,Sie besitzen nicht die
erforderlichen Berechtigungen ...Code 403:SE". Die zeitliche Verzo-
gerung, die ggf. die Meldung ausldst, ist systembedingt. Es handelt
sich nicht um einen Fehler.
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3.2.5

3.2.6

Ubersicht Priifungen

-+ Neuen Vorgang anlegen

T
‘ [ %) 5170 22 01517 Runzel GmbH
RN

TELLT ‘L SPEICHER

i
() 5170 22 01517 Runzel GmbH 14.9.2022, 13:00 Uhr
O/

oo

Ubersicht Priifungen mit angelegter Priifung und Ansicht nach Produktivsetzung des

Datenraums

Hinzufligen weiterer externe Ansprechpersonen

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

ter Kapitel 3.2.4 angelgt werden.

Funktionalitaten in einem angelegten Datenraum

Der Datenraum kann jederzeit Uiber den Stlft. bearbeitet werden. Im Bearbeitungs-
modus lassen sich die Angaben zur Prifungsnummer/Aktenzeichen, Name und Zu-
griff bis andern. Die Steuernummer und das Bundesland sind nicht &nderbar.

L Hinweis:

neu anzulegegen.

2@: Wurde die Steuernmmer falsch eingegeben, oder das falsche Bun-
wenmer | desland ausgewdhilt, ist die externe Ansprechperson zu léschen und

Ferner gibt es folgende Informationen und Mdglichkeiten:

+ Neue Ansprechperson #' aktualisieren
Y "

[ =) Ferdinand Test

gy

+ Vorgang dndern 1 Vorgang loschen

SO e e i Anlegen einer Ansprechperson
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v aktualisieren

Aktiv

Registrierung

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

- L 0o
[ abgelaufen |
b I’

Neustart Registrierungsprozess fir externe An-
sprechperson:

Achtung: Es handelt sich hier nicht um eine Ak-
tualisierung der Ansicht. Durch diese Funktion
wird der Registrierungsprozess flur die externe
Ansprechperson neu angestol3en. 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 auszuftihren, wenn si-
cher ist, dass eine neue Registrierung erforder-
lich ist.

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

e Aufruf Gber das Ordnersymbol

5170 20 08888 Prufung
Rauke GmbH

16.9.2022, 08:14 Uhr £ ‘




;é FinDrive Stand: 02/2024

3 Anmeldung bei FinDrive NRW

Seite: 18/44

3.3

3.3.1

Alternativ ist ebenfalls der Aufruf aller Datenrdaume Uber den Link https://findrive.fi-
nanzverwaltung.nrw.de maoglich.

Anmeldung fiir Externe Ansprechpersonen

Nachdem eine prufende Person erfolgreich einen Datenraum angelegt und die ex-
terne Ansprechperson mit den personlichen Angaben benannt hat, wird automatisch
der weitere Prozess angestol3en, um den Datenraum gemeinsam nutzen zu kénnen.
Dieser Anstol3 erfolgt durch ein E-Mail Verfahren. Der Prozess startet zunachst mit
der Registrierung und Authentifizierung Giber das ELSTER Zertifikat und anschlie3end
folgt die entsprechende Anmeldung. Wurde beides erfolgreich durchgefuhrt, kbnnen
die Daten uber den Datenraum ausgetauscht werden.

Die folgenden Unterkapitel beschreiben die erstmalige Registrierung und Authentifi-
zierung, sowie die Anmeldung. Diese beiden Vorgange sind zu jedem angelegten
Datenraum durchzufihren.

Registrierung

Die erstmalige Registrierung dient der Erstanmeldung einschlie3lich der Authentifi-
zierung des ELSTER Zertifikats. Hier erfolgt ein Abgleich der von der priifenden Per-
son eingetragenen Steuernummer mit der Steuernummer des ELSTER Zertifikats.

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

Der in der E-Mail hinterlegte Link zur Registrierung ist funf Tage gultig.

[~
- 4 A3
Adresshuch Kalender Control-Center MailCheck Ubersetzer
Loschen Spam Antworten %  Weiterleiten Verschieben
Registrierung FinDrive Portal & B vollansicht schlieBen
“ Won: | FinDrve Prifungsverwaltung ﬂ a
Guten Tag

die Finanzverwaltung Nordrhein-Westfalen |adt Sie zur Nutzung der Datenaustauschplattform FinDrive NRW ein.

Bitte registrieren Sie sich hierzu erstmalig unter https://verwaltung.findrive.finanzverwaltung.nrw.de/registration?3b8c2877-
f16e-4513-b21d-89eb41f3cc@d mit dem ELSTER-Zertifikat Ihres Unternehmens.

Bitte beachten Sie die Hinweise zum Datenschutz.
Vielen Dank.

Ihre Finanzverwaltung NRW

FINANZVERWALTUNG
ch;.r Nordrhein-Westfalen



https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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Durch das Auswahlen des hier angefiigten Links 6ffnet sich die folgende Website:

(m) % ELSTER Ihr Authentifizierungs-Pc x| =

C m © Zusitzliche Sicherheit | https://www.elster.de/ekona/login/softpse 2 AN a % a3 = @ s

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

Login erfolge fir:

FINANZVERWALTUNG
&:,;( Nordrhein-Westfalen Login mit
ng
a Zertifikatsdatei Wo finde ich meine heruntergeladene
Zertifikatsdatei ifi
@D ToEarEETEE Zertfikatsdacel
- urchsuchen
pfx
D Sicherheitsstick
Noch keine Ze
Passwort Benutzerkonts
S signaturkarte | @
] wobiles Login

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.

Ly Wichtig
_@— Hier ist das individuelle ELSTER Organisationszertifikat der exter-
WICHTIG] nen Ansprechperson auszuwahlen, die den Zugriff auf den Daten-

raum erhalten soll. Jede externe Ansprechperson muss ein eigenes
ELSTER-Organisationszertifikat verwenden.
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) FinDr
-

Um die Registrierung erfolgreich abzuschliel3en, erfolgt eine Abfrage zur Einverstand-
niserklarung der Datenweitergabe. Sofern die Einverstandniserklarung abgegeben
werden mdchte, ist die Schaltflache [Bestatigen] auszuwéhlen.

[im] % ELSTER lhr Authentifizierungs-Pc X | =
<~ O A Zusitzliche Sicherheit | https://www.elster.de/ekona/datenweitergabe A M \',:é {3 {‘5 z

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

Lagin erfolgt far:
FINANZVERWALTUNG Bestatigung der Datenweitergabe
&),;fNordrhein-Weslfalen

r Einverstédndnis mit der e der unten stehenden personenbezogenen Daten an

Fur eine Anderung der Adresse kinnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [f beantragen

Fur einen Antrag zur Anderung der Rechtsform verwenden Sie bitte das Formular Sonstige Nachricht 7.

Herkunft der Daten

Herkunft der Daten  Finanzamt

Angaben zum Unternehmen

= Firma mit 2
05.07.1850
er  DEQ12345678

Steuernummer 2688068563403
Registernummer 58784
HRA
Frankfurt am Main
Aktiengesellschaft
© Inheidener Str. 42, 60385 Frankfurt am Main, Deutschland

is k&nnen Sie jederzeit schriftlich
online in den Einsteliunges

n eitung
um Nachweis

les Landes Nor
darf finden Sie auf der

Ministerium der
Jagerhofstr. 6, 4047

Ist die Bestatigung Uber die Schaltflache [Bestatigen] erteilt worden, 6ffnet sich eine
nachste Maske mit der Information Uber den erfolgreichen ELSTER-Login, welche
ebenfalls tber die Schaltflache [Bestatigen] abgeschlossen werden kann.
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a Anmeldung bei nezo x +

|
<« G (A (9) Zusatzliche Sicherheit | https://login.findrive finanzverwaltung.nrw.de/auth/realms/nezo... A" 6

FINANZVERWALTUNG
~rNordrhein-Westfalen

Elster-Login erfolgreich

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

BESTATIGEN
PN > -

Hilfe  Impressum  Datenschutz

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.bzst.de/DE/DasBZSt/Beauftragte/Datenschutz/datenschutz_node
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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.
() htipsy//verwaltung findrive finanzverwaltung.nrw.de/registration A 8 s :
FINANZVERWALTUNG
{:,;.a Nordrhein-Westfalen
Die Registrierung konnte erfolgreich abgeschlossen werden. Sie
erhalten in Kirze eine Benachrichtigung per E-Mail. Dieses Fenster
kann jetzt geschlossen werden.
Impressum Datenschutz
Das Fenster kann anschlie3end geschlossen werden. Die daraufhin generierte E-Mall
leitet die nachste Stufe fir die Anmeldung und den tatsachlichen Zugriff auf den Da-
tenraum ein.
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 Verfigung. Sollte die unter Kapitel 3.3.3 genannte E-Mail nicht erzeugt werden,
so hat dies keinen Einfluss auf die Funktionalitdt des Datenraums.

o ama )
A an
E-Mail Adresshuch Kalender Cantro-Center MailCheck
prvoren e | esten
Registrierung FinDrive Portal erfolgreich abgeschlossen & B volansicht schlieBen
“~ Von: ( FinDrive Prifungsverwaltung @ 16.12.2022 um 07:15 Uhr @
Guten Tag

die Registrierung fur 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
‘P,;r Nordrhein-Westfalen
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Diese E-Mail enthalt einen Link, Gber dessen Aufruf der Anmeldevorgang startet.

Dieser &hnelt grds. dem der Registrierung, da auch die Anmeldung tber die Authen-
tifizierung mit dem ELSTER Zertifikat lauft.

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

FINANZVERWALTUNG
&:,;( Nordrhein-Westfalen

Anmelden mit FinDrive Login

Hilfe Impressum Datenschutz Deutsch ¥

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.


https://www.finanzamt.nrw.de/impressum
https://www.bzst.de/DE/DasBZSt/Beauftragte/Datenschutz/datenschutz_node
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Durch das Betatigen der Schaltflache [Anmelden mit FinDrive Login] wird der Anmel-
devorgang weiter angestof3en. Im nachsten Schritt folgt die Einbindung des entspre-
chenden ELSTER Zertifikats aus der Authentifizierung bekannten Maske.

[ % ELSTER Ir Authentifizierungs-Pc X | =+ - ol

C @ © Zusatzliche Sicherheit | httpsy//www.elster.de/ekona/login/softpse 2O a % a @3 2

MEIN :gLFIIBNEHMENS- E LST E R

Login erfolgt fiirs
FINANZVERWALTUNG
‘{:,;, Nordrhein-Westfalen Login mit

FinDrive - Die sichere Dateniibermittlung
in der Betriebsprafung

Ministerium der Finanzen des Landes
Nordrhein-Uiestfsien EQ zertmkatsaatel Wo finde ich meine heruntergeladene
Jagerhofstr. 6, 40479 Dusseldorf Ze r[‘fi katsdatei Zertifikatsdatei?
kénnen auch nach der abgespeicherten
@) rersonalauswes Zerfasdarei
Durchsuchen
.pfx
B sicherheitsstick of
Noch keine Zertifikatsdatei? Hier
Passwort Benutzerkonto erstellen.
signaturkarte ‘ ...... @

@ Mobiles Login
Login

Ist dies erfolgt und der Vorgang wird tber [Login] fortgesetzt, muss auch hier die Da-
tenweitergabe bestatigt werden.

T | % ELSTER Ihr Authentifizierungs-F- X | - - g

& C m ©) Zusatzliche Sicherheit | https://www.elster.de/ekona/datenweitergabe A 8 L] = 2

MEIN ESIL.EI%NEHMENS- E L S T E R

Login erfolgt fir:
FINANZVERWALTUNG Bestatigung der Datenweitergabe
'?';( Nordrhein-Westfalen

Bitte bestétigen Sie |- Einversténdnis mit der Weitergabe der unten stehenden persanenbezogenen Daten an
ateniibermitdung FinDrive - Die sichere Dataniibermitung in der Berrisbsprifung
Ministerium der Finanzen des Landes Nordrhein-Westfslen
Jagerhofstr. 6, 40479 Dusseldort. £s werden nur digjenigen Daten Ubermittes, die zu e des Nachweises
Ihrer ader der Identitat der Organisatian, fir dle Sie handzln, erforderiich sing. Dies sind susschliedlich die unten
stehenden Informationen. Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte unter Angabe der Ihnen
unten angezeigten Steuernummer &n Ihr Finanzame,

FinDrive - Die

a

Fur eine Anderung der Adresse kannen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [ beantragen
Far einen Antrag zur Anderung der Rechtsform verwenden Sie bitte das Formular Sonstige Nachricht [

Herkunft der Daten

Herkunft der Daten  Finanzamt

Angaben zum Unternehmen

Frmenname  Firma mit2
= 05.07.1850

DE012345678

Umsatzsteuer-ddem
Steusrmummer 2688068563483
Regizmernummar 58794

T HRA

© Frankfurt am Main

Aktiengesellschaft

Anschrif:  Inheidener Str. 42, 60385 Frankfurt am Main, Deutschland

téndnls kénnen Sie jederzeit schriftlich gegentiber dem Bayeris
chem oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkont

nicht berihrt. Ausfin
Ihrer Identisst oder der Identitét der Orga
Datenschutz [, Die Datenschutzhinwe se d Die sichere Datenibermittiung in der Setriebsprfung
Ministerium der Finanzen des Landes Nordrhein-Wastfzlen

Jagerhofstr. 6, 40479 Dusseldorf finden Sie auf den dortigen Internetseiten.

m Datenschutz beziiglich der Ni
fur die Sie handeln, finden Si
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An diesem Punkt wurde die Anmeldung und damit der ELSTER Login erfolgreich
durchgefuhrt. Die fogende Maske liefert die Information tber die erfolgreiche Anmel-
dung bzw. den erfolgreichen ELSTER-Login.

#) Anmeldung bei nezo x4+

im]
< @] (A () Zusdtzliche Sicherheit | https://loginfindrivefinanzverwaltung.nrw.de/auth/realms/nezo... A g

FINANZVERWALTUNG
~¢ Nordrhein-Westfalen

Elster-Login erfolgreich

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

BESTATIGEN
o

Hilfe  Impressum  Datenschutz

Durch das Ausfuhren Uber die Schaltflache [Bestéatigen] gelangt die externe An-
sprechperon automatisch in den entsprechenden Datenraum.

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

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

Mo 19,00 30
FinDrive NRW <findrive-noreply@fv.nrw.de:>
Sie haben ein Zugriffsrecht auf Datenrdume erhalten

An —it

i Wenn Probleme mit der Darstellun dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbron anzuzeigen.

FINANZVERWALTUNG
%;( Nordrhein-Westfalen

Guten Tag Max Mustermann

Sie haben soeben ein Zugriffsrecht auf die folgenden Datenriume erhalten:

s+ 08868563
4 Aufruf des Datenraums
4.1 Aufruf des Datenraums als prifende Person

Als prufende Person erfolgt die Anmeldung auf die angelegten Datenrdume Uber den
Link https:/findrive.finanzverwaltung.nrw.de und die Schaltflache [Anmelden mit
FinDrive Login]. Die prufende Person wird mittels Authentifizierung durch ADFS (Ac-
tive Directory Federation Services — Login uiber die EBK) automatisch in die Ubersicht
der jeweils zugehdorigen Datenrdume geflhrt.

FINANZVERWALTUNG
g‘;( Nordrhein-Westfalen

Anmelden mit FinDrive Login

N

Hilfe Impressum Datenschutz Deutsch ¥

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.


https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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4.2

Impressum

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

Datenschutz

Hinweise zum Datenschutz sind Uber diesen Link aufrufbar.

Sprache (Dropdown)

Hierunter sind keine Anpassungen vorzunehmen; die Standardeinstellung lautet
Deutsch.

Aufruf des Datenraums als externe Ansprechperson

Als externe Ansprechperson erfolgt der Zugriff auf die Datenrdume Uber den jeweili-
gen Link in der E-Mail. Durch betatigen dieses Links wird direkt der entsprechende
Datenraum aufgerufen.

Alternativ kann Uiber den Link https:/findrive.finanzverwaltung.nrw.de die Ubersicht
aller Datenraume gedffnet werden.

Sofern der Browserverlauf gespeichert ist, ist ein erneuter Anmeldeprozess nicht
durchzufiihren. Wurde der Browserverlauf bereinigt bzw. die Cookies durch Zeitablauf
geldscht, ist die Anmeldung, wie in Kapitel 3.3.2 beschrieben, erneut durchzufuhren.

Verschliisseldung der Datenraume

Erstmalige Vergabe des Entschlliisselungspassworts

Die Datenrdume innerhalb von FinDrive NRW sind verschlisselt. Zum Aufruf eines
jeden Datenraums ist die Eingabe eines Entschlisselungspasswort erforderlich. Das
Entschlusselungspasswort wird einmal beim ersten Aufruf eines Datenraums verge-
ben und ist fur alle Datenrdume gleich.

Beim erstmaligen Aufruf eines Datenraums meldet sich die Plattform mit der Informa-
tion, dass der Datenraum verschlisselt ist und ein personliches Entschlisselungs-
kennwort benétigt wird.

Mit der Bestatigung der Meldung gelangt der Anwendende direkt in das Meni ,Mein
Benutzerkonto®. Hier kann das Entschlisselungskennwort erstmalig vergeben oder
auch geéndert werden.


https://www.finanzamt.nrw.de/impressum
https://www.bzst.de/DE/DasBZSt/Beauftragte/Datenschutz/datenschutz_node
https://findrive.finanzverwaltung.nrw.de/
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Mein Benutzerkonto Entschlii

Sicherheit

' Das Kennwort muss enthalten:
8 oder mehr Zeichen
Anmeldekennwort min. einen Grobuchstaben

min. einen Kleinbuchstaben

min. ein Sonderzeichen

min. eine Ziffer

Entschliisselungskennwort
Festlegen

Wurde das Kennwort eingegeben und festgelegt, erscheint die Meldung, dass das
Entschlisselungskennwort festgelegt wurde.

son (steuerliche Beratung oder Unternehmen) ist dabei unabhangig

_‘(J/\{ Das Kennwort der prifenden Person und der externen Ansprechper-
..-f\
wenmer | voneinander. Jeder vergibt sein eigenes Entschliisselungskennwort.

P

5.2 Anderung des Entschliisselungspassworts

Das Entschlisselungspasswort kann geandert werden. Dies ist unter Umstanden er-
forderlich, sollte der Anwendende das Passwort vergessen haben. Die Anderung er-
folgt Uber das Benutzerkonto. Der Aufruf geht Uber die Initialien oben rechts in der
Ecke des Browsers [Benutzerkonto verwalten]. In der Registerkarte Sicherheit befin-
det sich die Mdglichkeit, Uber die Funktion [Passwort vergessen] das Passwort zu
andern.

Fur die Vergabe eines neuen Entschlisselungskennworts ist das bisherherige Kenn-
wort nicht erforderlich. Der Hinweis zur Neuvergabe des Entschlisselungskennwort
kann ignoriert werden. Durch die Vergabe eines neuen Entschlisselungskennwort
gehen innerhalb von FrinDrive NRW keine Daten verloren.
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) FinDrive

Verschliusseldung der Datenrdume

72 FinDrive
o e Q

Mein Benutzerkonto

sicherheit

Uploads Anmeldekennwort

Entschliisselungskennwort
a Sie haben ein persd Entschliissell nwort

Kennwort vergessen?

. Nach Vergabe eines Entschliisselungskennworts kann es einige Zeit
_‘@’_ dauern bis alle Anwendenden Zugriff auf die Dateien haben. Die

4o Verteilung des Entschliisselungspassworts auf alle Dateien nimmt
wichmial | einige Zeit in Anspruch. Wird versucht eine Datei herunterzuladen,
bevor der Schlissel verteilt ist, wird dies mit einer Fehlermeldung zu-
rickgewiesen.
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6.1.1

Ubersicht aller Datenraume

Ubersicht aller Datenraume

Der Ubersicht aller Datenraume ist aus technischen Griinden der Ordner ,Vorgénge*
vorgschaltet.

Mit dem Aufruf des Ordners ,Vorgange* wird das Entschlisselungspasswort angefor-
dert. Nach Eingabe des Entschlisselungspassworts werden alle vorhandenen Daten-
raume angezeigt.

7 FinDrive .
2n 2 @

B Alle Dateien Alle Dateien -

Favoriten

Name

24 Jan 2024
Vorgange
on DRACOON Cloug T2

‘FIMNIVERWALYUNG c
o Normen estaen X )

m Alle Dateien Alle Dateien .
- \ =

300229999 : ——
337 22 000003 Temmmbimisnbmpmpnis o
5300 22 00007
5300 22 00010 THSEEG_G_—_—

O 5337 2000007 Toolit o e el
5337 2000002° T

5337 22001551

In der Ubersicht Alle Dateien werden alle angelegten — Datenraume mit Informatio-
nen zu Name, Geéndert und Grol3e angezeigt.

Auch die externe Ansprechperson erhalt diese Ubersicht fiir alle Datenraume, fiir
die anhand des ELSTER-Zertifikates ein bzw. mehrere Datenraume angelegt wur-
den.

Anzeigebereich ,,Alle Dateien“

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

Anhand der Spalten ,Name®, ,Geandert* sowie ,Gro3e“ werden Detailinformationen
Ubersichtlich angezeigt und kdénnen spaltenweise auf- bzw. absteigend sortiert wer-
den.
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

Navigationshbereich

Im links angesiedelten Navigationsbereich kdnnen weitere ,Unterbereiche® ange-
steuert werden:

BB Alle Dateien

Favoriten
Freigaben
Dateianfragen
Uploads
Favoriten

Hier werden in einer Ubersicht alle als Favoriten gekennzeichneten Dateien und Do-
kumente angezeigt.

Freigaben

Diese Funktion steht nicht zur Verfligung.

Dateianfragen

Diese Funktion steht nicht zur Verfugung.

Uploads

Hier werden noch laufende oder kirzlich abgeschlossene Uploads angezeigt. Im Up-
loadverlauf kdnnen Sie Details zu allen laufenden und abgeschlossenen Uploads ab-
rufen, ggf. Uploadkonflikte I6sen sowie hochgeladene Dateien gleich verarbeiten.

Logo FinDrive NRW

r} FinDrive
'ﬂ_.ﬁ a

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

Suchfunktion
Q

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

Das Suchfeld in der Kopfleiste bezieht sich nur auf Dateien, Ordner und Da-
tenraume.

Die Suche erfolgt ausschlie3lich nach dem Namen von Dateien, Ordnern und
R&umen. Der Inhalt von Dateien wird nicht durchsucht (keine Volltextsuche).

Grol3-/Kleinschreibung wird bei der Suche ignoriert. Es spielt also keine Rolle,
ob Sie z.B. nach "stral3e" oder "Stral3e" suchen.

Die Suche findet auch innerhalb von Wértern statt. Wenn Sie also z.B. nach
"Burg" suchen, wird auch "Regensburger" gefunden.

Es werden nur diejenigen Datenraume durchsucht, auf die alle Anwendenden
zugriffsberechtigt sind.

Es konnen alle Dateien, Ordner und Raume in FinDrive NRW, auf die eine
Zugriffsberechtigung besteht, in einem Suchergebnis aufgelistet werden, in-
dem * als Suchbegriff eingegeben wird.

Ergebnis der Suche

Pinge*

Q
1 Suchergebnis
Filter zuriicksetzen
Name 4 Geéndert Gréfe
5337 22 00155 Paul Pingelich 15. Aug. 2022 74.5KB

Alle Dateien van Finanzverwaltung NRW

Zeilen pro Seite: 25 - 1T-1von1
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6.1.5 Profil / Einstellungen

Beim Aufruf der Ubersicht der Datenraume wird lhnen ein oben rechts befindliches
,Namenskurzel" angezeigt, welches sich aus dem Vornamen sowie dem Namen der
aufrufenden Person zusammensetzt. Beim Klick auf das Kiirzel 6ffnet sich die fol-
gende Anzeige:

= @

Benutzerkonto verw

rkldrung

Benutzerkonto verwalten

Mein Benutzerkonto

Profil

Profilbild

Bearbeiten Sie Ihr Profilbi

m tosehen

Benutzerprofil
Personliche Daten: m

Bearbeiten Sie Ihre

personlichen Daten I

Unter dem Reiter Profil kann im Bereich ,Profilbild“ auch ein individuelles Bild der
angemeldeten Person hochgeladen und dauerhaft hinterlegt werden.

Im Bereich der ,Personlichen Daten“ sind Angaben zum Anwendenden von FinDrive
NRW hinterlegt.

Hier ist es mdglich, Anderungen zum Vornamen und Nachnamen vorzunehmen.

In den Reitern Ansicht und der Sicherheit sind keine Eintragungen vorzunehmen.
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Datenschutzerklarung

Hinweise zum Datenschutz der der Finanzverwaltung des Landes Nordrhein-West-
falen sind tber diesen Link aufrufbar.

Impressum

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

Lizenzen

Dieser Bereich ist fur die Nutzung von FinDrive NRW nicht weiter relevant und fur
die prufende Person nicht mit weiteren Funktionalitdten hinterlegt.

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.

Abmelden

Hiertber erfolgt eine Abmeldung aus der Anwendung.

Datenraum

Die Funktionalitaten im Datenraum sind fur die prifende Person und die externe An-
sprechperson gleich. Der prifenden Person wird im Datenraum ein zuséatzlicher Ord-
ner mit dem Namen ,FinVerw NRW-Intern“ angezeigt. Dieser Ordner ist fir die ex-
terne Ansprechperson nicht sichtbar und hat derzeit keine besondere Funktion.

Im linken Bereich befindet sich der Navigationsbereich (vgl.Kapitel 6.1.1.). Uber die
Funktion ,Alle Dateien“ ist ein Wechsel in die Ubersicht aller Datenraume moglich.

E—é Fi‘nL)r\\./c a, @
Alle Dateien Vorgénge > 5300 24 00001. Unternehmen Ulmer -+ 4 Hochladen

Name

B Alle Dateien
Favoriten
Freigaben PR—

FinVerw NRW-Intern T Il Neuer Ordner

Dateianfrager

Uploads Buchflhrungsdaten

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


https://www.bzst.de/DE/DasBZSt/Beauftragte/Datenschutz/datenschutz_node
https://www.finanzamt.nrw.de/impressum
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7.1

711

7.1.2

713

Hochladen
Die Funtkion [Hochladen] erlaubt den Upload von Dateien oder gezippten Ordnern.
Hinweis:

Wahrend des Hochladens von Dateien und Ordnern wird rechts unten ein kleines
Statusfenster eingeblendet, indem der Fortschritt des Hochladens nachverfolgt wer-
den kann.

Datei hochladen

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

Es konnen mehrere Dateien markiert werden, indem die Strg- bzw. Umschalt- Taste
gedriickt gehalten wird.

Ordner hochladen

FinDrive NRW bietet an, einen ganzen Ordner hochzuladen. Vor einem Upload ist der
Ordner mithilfe eines Packprogramms (z.B. 7-Zip) zu packen. Ein Passwort ist nicht
zu vergeben. Das Packen des Ordners mit einem Zip-Programm ist erforderlich, weil
ganze Ordner mit Unterstruktur nicht heruntergeladen werden kénnen. Wird ein Ord-
ner ohne zu Packen hochgeladen, mussen alle darunter liegenden Dateien einzeln
heruntergeladen werden. Das Hochladen eines gezippten Ordners verhélt sich ent-
sprechend dem Hochladen einer Datei (Kapitel 7.1.1). Von der Mdoglichkeit unge-
zippte Ornder hochzuladen, sollte Abstand genommen werden.

(/ Buchfiihrungsdaten sind vor dem Upload auf FinDrive NRW unbe-
At dingt mit einem Zip-Programm zu packen. Ein Passwort ist nicht er-

wienmer | forderlich. Die Plattform FinDrive NRW ist verschlisselt.

Drag and Drop

Die hochzuladenden Dateien sind im Datei-Explorer zu markieren und kénnen durch
Ziehen auf den gewlnschten Datenraum/Ordner in FinDrive NRW hochgeladen wer-
den.
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7.2

7.21

Herunterladen, Kommentar, Verschieben, Kopieren, Léschen

Wird die Datei im Datenraum markiert, besteht die Mdglichkeit diese herunterzuladen,
zu kommentieren, zu verschieben, zu kopieren oder zu |6schen. Darliber hinaus gibt
es weitere Informationen zum Anwendenden, Datum der letzten Anderung, Datei-
groRe, Ablaufdatum, Klassifikation und die Moglichkeit einer Anmerkung.

FINANZVERWALTUNG . )

Q‘;ruurdlhein-westfalen Suche Q

. > Priifungsanfragen > testl | - & Hochladen
B Name b »”
O unterordner * Herunterladen

Ed Kommentar hinzufiigen

¥ Bilanzen 2016 bis 2019.mdb []
9 B verschieben
el T i ) @ Kopieren
Lellen pro sele. L2 hd —Zvond
B Loschen

Dateiinformationen

Gedndert

vor 2 Stunden

Grofe

3.1 MB

cal
Klassifikation
#® Intern v

Anmerkung

Herunterladen

Die Funktion I&dt die Datei oder den gezippten Ordner direkt herunter. Die Datei oder
der gezippte Ordner wird im Downloadverzeichnis des Explorers abgelegt. Eine
Nachfrage nach dem Ablageort erscheint nicht.

Ungezippte Ordner lassen sich nicht herunterladen. Hier ist nur der Download der
einzelnen Dateien maoglich.
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WICHTIG!

Wichtig

Prifende Personen sollten grof3e Datenmengen (z.B. Buchflh-
rungsdaten) nicht Uber eine UMTS Verbindung herunterladen. Es

wird empfohlen diese Daten im LAN, WLAN oder dem Netz der Fi-
nanzverwaltung runterzuladen.

7.2.2 Kommentar hinzufigen

Diese Funktion ermdglicht es, das Dokument mit einem Kommentar zu versehen.
Uber das Kreuz kann die Kommentarfunktion geschlossen werden. Die Registerkarte
LInfos“ enthalt die Informationen zum Dokument/Ordner.

@
@

Hinzufiigen

Dateikommentare sind Anmerkungen und Hinweise, die Anwendende eines
Datenraums zu Dateien hinzufiigen kdnnen.

Einer Datei konnen beliebig viele Kommentare hinzugefligt werden.

Kommentare konnen z.B. verwendet werden, um Hinweise zur Datei fUr an-
dere Anwendende zu hinterlassen.

Die Kommentare einer Datei werden in der Detailansicht in der rechten Sei-
tenleiste nach Datum sortiert untereinander angezeigt.

Kommentare kénnen nachtraglich bearbeitet oder geléscht werden. Ein ge-
l[6schter Kommentar wird nicht vollstandig entfernt, sondern nur der bisherige
Kommentartext. Beim Loschen bleibt ein Kommentareintrag mit dem Text
,Geloschter Kommentar® zuriick. So werden z.B. Unklarheiten vermieden,
wenn sich andere Anwendende auf den geléschten Kommentar in einem spa-
teren Kommentar bezogen hatten.

“ :.\/

WICHTIG! angezeigt werden. Kommentare werden nicht heruntergeladen und

Wichtig
Zu beachten ist, dass Kommentare nur in der Dokumentenvorschau

auch nicht gedruckt. Weiter kann ich an einer Datei, die sich im Da-
tenraum befindet, nicht erkennen, ob ein Kommentar hinterlegt
wurde. Bei der Verwendung von Kommentaren kann daher nicht da-
von ausgegangen werden, dass meine Kommunikationsperson den
Kommentar wahrnimmt und darauf reagiert.
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7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.3

7.31

Verschieben

Die Funktion 6ffnet ein weiteres Fenster in dem der Ort ausgewahlt werden kann, an
dem die Datei/der Ordner verschoben werden soll.

Es ist moglich, Dateien oder Ordner auch datenraumibergreifend zu verschieben.

-

Bilanzen 2016 bis 2... verschieben nach...

14

=5 ls

|
2 2 2 @

Einstellungen A

Gleichnamige Dateien ersetzen

Freigabe-Link von ersetzten Dateien behalten

Kopieren

Diese Funktion ist aufgebaut, wie die Funktion ,Verschieben® (s. Kapitel 6.2.3).

Loschen

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

Dateiinformationen

Wird die Datei im Datenraum markiert, befinden sich an der rechten Seite ,Dateiinfor-
mationen®”.

Ablaufdatum

Jede Datei in FinDrive NRW kann ein Ablaufdatum besitzen. Wird einer Datei ein
Ablaufdatum zugewiesen, ist ihre "Lebensdauer" in FinDrive NRW zeitlich begrenzt.
Das Ablaufdatum ist der letzte Tag, an dem die Datei in FinDrive NRW noch existiert.
Zu Beginn des darauffolgenden Tages wird die betroffene Datei automatisch unwi-
derruflich geléscht. Durch das Loschkonzept (Kapitel 8.1) erhalt jede Datei automa-
tisch ein Ablaufdatum.
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7.3.2

7.3.3

7.4

7.5

Klassifikation

Jede Datei in FinDrive NRW hat eine Klassifikation. Die Klassifikation legt den Ver-
traulichkeitsgrad der Datei fest. Es bestehen vier vorgegebenen Werte, die auch
durch unterschiedliche Farben gekennzeichnet werden:

offentlich
intern

vertraulich
@ streng vertraulich

Die Standardklassifikation ist "intern". Die Klassifikation hat rein informativen Charak-
ter und keine spezifischen Auswirkungen auf die Behandlung der Datei durch
FinDrive NRW.

Die Klassifikation wird auch in der Dateiliste durch verschiedenfarbige Punkte fir jede
Datei angezeigt. Beim Zeigen auf eine Zeile wird zuséatzlich die Klassifikation im Wort-
laut angezeigt.

Bilanzen 2016 bis 2019.mdb v 3.1 M

Anmerkung

Jede Datei in FinDrive NRW kann eine Anmerkung besitzen. Diese kann z.B. als er-
ganzender, informativer Hinweis zur Datei dienen. Je Datei ist nur eine einzige An-
merkung moglich, wahrend pro Datei beliebig viele Dateikommentare (s. Kapitel
6.2.2) abgegeben werden kénnen.

Dateivorschau und Detailansicht

Eine Dateivorschau steht nicht zur Verfligung.

Benachrichtigungen Uber hochgeladene Inhalte

Anwendende wurden automatisch Uber neue Inhalte eines Datenraums informiert.
FinDrive NRW pruft in regelméaRigen Abstanden die Datenrdume auf neue Inhalte und
versendet eine E-Mail, wenn ein neuer Inhalt hochgeladen wurde.

L6éschung von Dateien und Datenraumen

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

Prifungsanfragen und die entsprechenden Antworten sind umgehend nach Kennt-
nisnahme von der Plattform zu I6schen. Eine Archivierung hat jeder Anwendende der
Plattform in Eigenverantwortung sicherzustellen. Diese erfolgt ausdrticklich nicht tber
FinDrive NRW.

Das Loschen von Dokumenten ist unter Kapitel 8.2 beschrieben.
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Léschung von Dateien und Datenrdumen

8.1

8.1.1

8.1.2

Der Datenraum ist nicht l&anger vorzuhalten, als dieser auch Verwendung findet.
Daher ist jeder Datenraum spatestens mit Beendigung der Prufung, von der prifen-
den Person, zu l6schen. Die Loschfunktion befindet sich in der Datenraumverwaltung.
Die Anderung des Datenraums ist tiber das ,Stift Symbol“ auszuwahlen.

Ubersicht Priifungen

b

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

Uber die Funktion [Vorgang léschen] kann der Datenraum endgiiltig geloscht werden.

Datenraum fiir Priifung dndern

Prafungsnummer / 5300 1902
Aktenzeichen

Name Test GmbH 2017 - 2019

Prufende Personen KA RS ) %

AKTIV VORNAME NACHNAME E-MAIL AKTIV BIS REGISTRIERUNG AKTION
Fam . 2onli <
\\X/l Florian Bautzen test_findrive@online.de - & ] £

v Vorgang &ndemn @ Vorgang léschen @ Zuriick zur Ubersicht

automatisches Loschkonzept

Dateien und Datenraume werden automationsgestitzt von der Plattform FinDrive
NRW geldscht.

automatisches Léschen von Dateien

Dateien werden sechs Wochen nach dem Upload automatisch von der Plattform ge-
l6scht.

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

automatisches Loschen des Datenraums
Der Datenraum wird nach sechs Monaten Inaktivitat automatisch geléscht.
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Die prufende Person erhéalt nach funf Monaten Inaktivitat eine Mail Uber die bevorste-
hende L&schung.

Eine Aktivitat, die einen Neubeginn der Loschfirst auslost, ist das Hochladen oder
Umbenennen einer Datei.

Benachrichtigungen

Im Folgenden sind die Benachrichtigungen gelistet, die aus dem System heraus
generiert werden.

Benachrichtigungen an die prifende Person

Erfolgreiche Einrichtung eines Datenraums / Zugriffsrecht auf Datenraum
erhalten

Erfolgreiche Registrierung der externen Ansprechperson

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

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

Nachricht nach finf Monaten uUber die Inatkivitit des Datenraums mit
beabsichtigter Loéschung

Benachrichtigung an die externe Ansprechperson

E-Mail furr die erstmalige Registrierung zu einem Datenraum
Zugriff auf Datenraum freigeschaltet nach Abschluss der Registrierung

Registrierung fur den Datenaustausch in FinDrive NRW erfolgreich abge-
schlossen

Benachrichtigung Uber neue Inhalte im Datenraum

E-Mail Uber die Entfernung aus dem Datenraum
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10 Tipps und Tricks

10.1 Abfrage ,,Seite aus der Sprache Englisch Ubersetzen?“ unterbinden

Beim Aufruf beider Webseiten (Datenraum und Verwaltung) kann eine Abfrage des
Browsers erscheinen, die anbietet diese Seite zu libersetzen.

qiLqd, YrcUMpluksouwioken_ty.. A" podin 1 a

Seite aus der Sprache Englisch x

libersetzen?

Ubersetzen in

Deutsch e

l:l Seiten aus Englisch immer Gbersetzen

Diese Abfrage lasst sich derzeit nur durch eine Einstellung im Brwoser unterdriicken.
Die Mdglichkeit wird hier fir den Browser Microsoft Edge beschrieben:

D | % |Findus X | 08 FinDrive NRW x| B Micosoft Edge-bife . x | 8¢ Erstelungen |4 L
< C @ @ Edge | edge//settings/languages 8 a P 0 I 7= :
) thr Der Browser wird verwaltet von lhrer fr'* *3"**"»
@
i Weitere Tool N
Einstellungen Sprachen sitere Todls _
€3 FEinstellungen

| Q ‘Eirstell.mgercul:hsuchen

Bevorzugte Sprachen (3) Hilfe und Fesdback >
Profile Websites werden in der ersten -
en, Ubersetzungen Microsoft Edge schliefen
) Detenschutz Suche und Dienste machten, wahlen Sie neben ainer Sprache die Lprion ,Weitere Axtione.i..” aus
@) Darstellung Deutsch
(5 Start, Startseite und neue
Registerkarten Deutsch (Deutschland)
[& Teilen. kopieren und einfigen Englisch
i@ Cookies und Enalisch (Vereiniates Kaniareich
Websiteberechtigungen nglisch (Vereinigtes Kénigreich)
Fg Standardbrowser Englisch (Vereinigte Staaten)
3 Downloads
I Al Sprachen Anbieten, Seiten zu (ibersetzen, die in keiner von mir gelesenen Sprache Q
' Drucker verfligbar sind
Wenn diese Einstellung aktiviert ist, erkennt Microsoft Edge die Sprache auf lhrer Webseite und bietet eine
O System und Leistung zung an, wenn die erkannte Sprache nidl gte Sprachen” aufgefiihrt ist. Der
seitentext wird zur Ubersetzung an den ranslator-Dienst gesendet, wo der Text zu
) Einstellungen zurlicksetzan Dienstverbesserungszwecken gespeicher hren Sie hier mehr darilber, wie der Microsaft
Translator-Dienst Ihre Daten verwendet: Microsoft-Datenschutzbestimmungen.
[ Smartphone und andere Gerite
9% Barrierefreiheit
@ Infos zu Microsoft Edge

Rechtschreibung liberpriifen

Rechtschreibpriifung aktivieren

Deutsch

Deutsch (Deutschland)
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10.2

Dafir werden die Einstellungen des Browsers aufgerufen. Diese sind Uber die drei
Punkte in der Ecke oben rechts zu erreichen. Nach Auswahl ,Sprachen” im Navigati-
onsbaum, ist die Funktion ,Anbieten, Seiten zu Ubersetzten, die in keiner von mir ge-
lesenen Sprache verfugbar sind“ zu deaktivieren. Die Meldung sollte dann nicht mehr
erscheinen.

Funktionen die nicht zur Verfiigung stehen

An einigen Stellen trifft man im Programm auf Funktinen, die in FinDrive NRW nicht
zur Verfugung stehen (mit DRACOON-App 06ffnen, Freigeben, Dateianfragen).

Bei dem Programm FinDrive NRW handelt es sich um eine Standardsoftware der
Firma DRACOON die eingekauft und durch die Firma angepasst wurde. Einige Funk-
tionen, die der Vewaltung nicht zur Verfiigung stehen, konnten nicht ausgeblendet
werden.
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Impressum

FinDrive NRW Team

der

Oberfinanzdirektion Nordrhein Westfalen

Albersloher Weg 250, 48155 Minster

Tunisstral3e 19-23, 50667 Kdln

und des

Ministerium der Finanzen des Landes Nordrhein Westfalen

Jagerhofstral3e 6, 40479 Diisseldorf

N&ahere Informationen finden Sie hier: https://www.finanzamt.nrw.de/impressum

Hilfe

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

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

Datenschutz

Nahere Informationen finden Sie hier: https://www.bzst.de/DE/DasBZSt/Beauf-
tragte/Datenschutz/datenschutz_node
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