Inbetriebnahme Buchungsdatenservice

MyDATEV Mandantenregistrierung




Voraussetzungen

“ Der Buchungsdatenservice ist nicht DVD-gebunden

“ DATEV SmartCard/SmartLogin mit folgenden Rechten in der Rechteverwaltung online:
— Beraternummern verwalten
— Bestellen
— Vertrags- und Personendaten verwalten

Die Inbetriebnahme des Buchungsdatenservice fiir den Mandanten muss immer vom Steuerberater
im DATEV Arbeitsplatz vorgenommen werden!

Falls der Mandant noch kein zentraler Mandant, sondern ein anwendungsspezifischer Mandant, so muss der Mandant

zunachst zentralisiert werden. Informationen zur Zentralisierung eines Mandanten finden Sie im Dokument 9225519.

28.09.2020 Inbetriebnahme des Buchungsdatenservice DATEV eG Seite 2



Schritt 1: D

(g{ DATEV Arbeitsplatz V.11.1
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

TEal s~ & ¥EREERw-F 2288w @ 0 a,

Ubersicht ® % |Budfihrung % |Kommunikation

Unsere Kanzlei
[2 Mandanteniibersicht
4 [} Mandanteninformationen
[2 Velmachtsirformationen
|2 Riskobewertung und Iderti
EI Untemehmensinformationen
|2 Gebutstage und Jubilzen
[ Rundschreibenschiiissel
4 [ Geschaftsfeldibersichten
[2 Gesamtibersicht
4 [l Rechnungswessn
B Buchfihrung
|2 Jahresabschiuss
|2 Berichtsschreibung
B Konsolidisrung
[ DU Formulare Rechnun...
2 Cortrolingreport comfort
[ Steuem
[ Personaiwitschaft
[ Witschaftsheratung
[l Witschaftspriffung
0 Zahiungsverk-’
iten und K
teuer- und
tammdate
bbergrefen
tuele Infon,

il

BEEPEBEY v v v ¥
Ergw

TTvT T T T
o

hecklisteniibers.,

< >

. Unsere Kanzlei

KA Auftrage

[ pokumente

Termine

[ Aufgaben

‘S Digitale Kommunikation mit...
F Wissen und Service

[l Auswertungen

& Organisation

Administrator Administrator

28.09.2020

Schnellinfo: | <Auswahl> |

% | Rz-fommunikation

* |DFUProfle  * | Mandantenibersicht

T - | Aktive Mandanten |88

Schnellsuche  ~

Zentr. Mandant oder Name oder altem. Suchname oder abw. Mandantenbezsichnung

v‘ Gruppierfeld [ ] Erwsiterte Suche

< Mandant anlsgen

Gruppierfeld: Spalteniiberschriftien) hier hineinziehen

Leistungsiibersicht - Mandant 5036 Muster.. & %

4 Leistung anlegen 4 Buchfidhung 201..
eaghseblee e Bckiiinung 201..

Buchfiihung 2016

Zentr. Mandant ~ Name [ T | Ont = -
Testholz GrbH = (@, Trefferliste zur Programmsuche
TEEICEIED = DATEV-Programme (Treffer: 1) Weiters Programme./Datsien (Treffer: 0)
Lohndaten holen k= - w Details
Mustergemeinde - ' Eszsictoinn
FOK b= 4 Zusatzangebole Programmsuche R ox
Musterholz GmbH g  MNimberg . MyDATEV ierung o8 LRI
Testholz GmbH lg  Mirnbera mER Q [WDATEVMa =
Muster & Test AT GmbH g Wien
Musterholz GmbH g  Nimberg
Musterholz GmbH [
Musterholz GmbH [
Muster GmbH [
 — R (N N —
Musterholz GmbH [ Nimberg Kontestbezogene Links | Programm &ffnen
- Kontestbezogene Links R ox
Musterholz GmbH =
Kredite neu GmbH [ = Mandantendaten Musterholz GmbH be
Musterholz GmbH b= Funkton ausfahren
Musterholz GmbH |- =
Hans Musterlandwirt s = Zustandkeften andem
Musterholz GmbH e = Telefonnotiz anlegen
Musterholz GmbH = < Posteingang erfassen
Performance IRW = =» Postausgang erfassen
NRW/ Prozesstest = =+ Serien-E-Mail/-Brief Uber Auswertun...
=» Empfanger an Marketing und Vertrie...
= Dokumente erstellen
= E-Mail erstellen
= Zeiten erfassen
Stammdsten Mandant 55036 Musterholz GmbH R ox Fo b e
=» Temin efassen
Untemehmen  Adresse  Kommunikation — Volmachten  Identfizierung  Zustandigkeiten  Beziehungen Motiz  Informationen/Merkmale
Online Anwendungen
—Angaben zum Untemehmen R formationen —Hauptbankverbindung |
Unternehmensname: Musterolz GmbH Registereintrag HAN Kreditinstitut Helaba, Berin
Unternehmensname kurz: Musterholz GmbH Register-Nr - 999999 BLZ 10019610 = MyDATEV Mandantenregistrienung s
Unternehmensform: Gesellschaft mit beschrankter Haftung Registergericht: Niimberg Konto-Nr: 23456789
USt-IdNr: DE 12345677 EIC DXIADEBBXXX o e n
Unternehmensgegenstand Schreinerei und Ladenbau IBAN: DE25 1001 9610 0023 4567 89 9
Bundesland: Bayem _ Bettishsfinansant =+ DO-Status USt (RZ) aktualisieren
‘winschaftsjahr: 01.01-3112
| atzte Andarna 1002 2020 140004 Finanzamt. 9241 - Nimberg-Zertral v Basisfunktionen

Profil: Universal 24 Zeilen Markiert: 1 Zeile

v

CADATEV\DATEN\EODB\DATA\STANDARD

altH

ie MyDATEV Mandantenregistrierung starten

1.

In der Mandantentbersicht im
DATEV Arbeitsplatz den
gewulnschten Mandanten
auswahlen.

Vergewissern Sie sich, dass die
Leistung ,,Buchfiihrung” im
aktuellen Wirtschaftsjahr
angelegt ist.

Klicken Sie recht unter Online
Anwendungen |
Kontextbezogene Links auf
.MyDATEV Mandanten-
registrierung” oder geben Sie
es in der Programmsuche ein.

Die Anmeldung erfolgt tber die

DATEV SmartCard.
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Schritt 2: Startseite der MyDATEV Mandantenregistrierung

In der Folge gelangen Sie zur Startseite der MyDATEV Mandantenregistrierung mit allgemeinen
Informationen.

@ Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Impressum (&) Logout
R Musterholz GmbH

Mandant fur Online-Anwendung registrieren

Mit der Mandantenregistrierung kénnen Sie Online-Anwendungen fur lhre Mandanten bestellen
und die notwendigen Berechtigungen erteilen. Sie fihren die Bestellung far den nachfolgenden
Mandanten durch:

Musterholz GmbH
N

Folgende Prozessschritte werden durchgefiihrt

= Auswahl einer Online-Anwendung fur den Mandanten

= Anlage einer mandantengenutzten Beraternummer, sofern diese fiir den Mandanten nicht
bereits vorhanden ist

= Bestellung von DATEV SmartLogin
Weitere Informationen zu den DATEV Anmeldeverfahren

Sie konnen diese A e Durch Klicken auf
Seite fur zuklnftige ¢ fentustonderBrine Amendine .Registrierung starten"
N

Registrierungen
ausblenden lassen.

gelangen Sie zur
’I __ Diese Seite zuklnftig nicht mehr anzeigen I Registrierung starten néChSten Seite.
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Schritt 3: Produktauswahl

In der Produktauswahl steht Ihnen nun der Buchungsdatenservice inklusive der Belegbilder zur
Verflugung.

@ Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Imp @) Logout
Musterholz GmbH

Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben Produkt einrichten Zusammenfassung

Belegbilderservice

’ T T R D o o AT e S o D A e g Sie erhalten aulRerdem
W o> sttt Patinfomatonen Preisinformationen oder nahere

D 20r Notzing dos eegbidrsenicesbestellen Sie DATEV Urtemehvn o Informationen zum Produkt, indem Sie
auf die entsprechenden Links klicken.

Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

\
# Buchungsdaten, Stammdaten und die zugehérigen Beleghi wischen ERP-und Faktura-Partnerlésungen
e ] und den Rechnungswesen-Progragm¢ uschen.

e'_ Weitere Informationen >

—
==

Ausfiihrliche Preisinformationen >

I Produkt auswéhlen I

DATEV Abschlusspriifung Kollaboration online fur Mandanten \

-) Vertrauliche pruafungsrelevante Daten zwischen Wirtschaftsprifer und Mandant austauschen.

k j Weitere Informationen » Ausfiihrliche Preisinformationen > D u rc h Kl |C ke n a Uf
. Produkt auswdhlen”

& Leistung Prafungsberichtsschreibung nicht varhanden Weitere Informationen >

a Leistung Arbeitspapiere nicht vorhanden Weitere Informationen > ko m m e n S i e Z u m
nachsten Schritt.

DATEV Unternehmen online
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Schritt 4: Personen festlegen

Im nachsten Schritt mussen Sie nahere Informationen dazu geben, fiir wen Sie den Buchungsdatenservice bestellen wollen. Fir die
Personenauswahl sind grundsatzlich zwei Falle zu unterscheiden:

1. Eine mandantengenutzte Beraternummer ist bereits vorhanden. Dies ist beispielsweise dann der Fall, wenn der Mandant
bereits DATEV Unternehmen online verwendet.

— Dann kann die Option ,Bestehende mandantengenutzte Beraternummer und Zugangsmedien verwenden" angeklickt
werden und die mandantengenutzte Beraternummer oder der Mandantenname eingegeben werden.

— Die Daten werden dann entsprechend aus dem DATEV Arbeitsplatz Gbernommen, wenn sie dort angelegt wurden.

— Ebenso werden bereits die Personen inkl. ihrer bereits bestehenden Zugangsmedien angezeigt, die im DATEV
Rechenzentrum unter dieser mandantengenutzten Beraternummer angelegt wurden.

— Ggf. kdnnen Sie neue Personen anlegen, indem Sie auf ,Neue Person anlegen” klicken.

Mandant registrieren 0 neue Personen

In der nachfolgenden Liste haben Sie die Méglichkeit neue Personen anzulegen und bereits
Auswahl| Beraternummer vorgeschlagene Personen zu bearbeiten oder zu entfernen.

Wahlen Sie aus ob eine neue Beraternummer angelegt werden soll oder ob bereits eine Keine Persan vorhanden
Beraternummer varhanden ist. I e.} Neue Person anlegen I

Neue mandantengenutzte Beraternummer anlegen

Bestehende mandantengenutzte Beraternummer und Zugangsmedien verwenden

Musterholz GmbH (Mimberg, Berater-Nr.: 12345) X

Musterholz GmbH
[@ Dieser Name wird Ihrem Mandanten angezeigt

Musterholz GmbH
HafenstraBe 1
90451 Ndrnberg
Deutschland

+49 911 31938600
musterholzgmbh@testdaten.datev.de
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Schritt 4: Personen festlegen

Mandant registrieren 0 neue Personen

In der nachfolgenden Liste haben Sie die Moglichkeit neue Personen anzulegen und bereits
Auswahl Beraternummer vorgeschlagene Personen zu bearbeiten oder zu entfernen.

Wahlen Sie aus ob eine neue Beraternummer angelegt werden soll oder ob bereits eine
Beraternummer vorhanden ist. Daten erfassen

2. Esist noch keine mandantengenutzte el e e -
Beraternummer vorhanden. o
— Klicken Sie auf ,Neue mandanten- T v
genutzte Beraternummer anlegen”. Kanell-Rechnungsempfanger 5  oarey smortogh
— Uberprifen Sie die Stammdaten lhres =t
Mandanten. Musterholz GmbH P
— Legen sie die Art der Geschéftsbeziehung 8 pmerame g e e st

Musterholz GmbH

fe St. Paumgartnerstrabe 6

90429 Nimberg

— Legen Sie neue Personen an, indem Sie

+49 1514 123456789

auf ,Neue Person anlegen” klicken und e
die entsprechenden Daten eintragen. _ _
Dort wird gleich der SmartLogin fir Ihren Geschaftsbeziehung Hier gelangen Sie

. _ Leistungsverbund . h
Manda nten m Itbestel Ien. Die Rechnungsstellung erfolgt immer an die Kanzlei. Damit sind Sie Vertragspartner der DATEV. Zu m nac Sten
_ Mitgliedsgebundenes Mandantengeschaft S C h r I tt.

Alle Produkte und Leistungen im Bereich "Ldsungen fir Unternehmen" der DATEV werden direkt
an den Mandanten berechnet. Damit geht DATEV eine direkte Geschaftsbeziehung mit dem

Vormame

Nachname

Authentifizierungsmedium bestellen

Person anlegen  Abbrechen

Mandanten ein. Mehr anzeigen

< zuriick zur Produktauswahl Weiter zur Bestellung
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Schritt 5: Details und Abschluss

Nun bekommen Sie eine Ubersicht Giber lhre Bestellung, die Sie in diesem Schritt noch bestitigen mussen.

4¥ | Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Impressum () Logout
& Musterholz GmbH fiir Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder
Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben Produkt einrichten Zusammenfassung

Gewihltes Produkt

Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

Buchungsdatenservice 2.0

Weitere Informationen > Ausfiihrliche Preisinformationen >

Mandant Personen

3 Far diesen Mandanten wird eine neue mandantengenutzte Beraternummer im

y Mustermann, Maximilian
Leistungsverbund angelegt.

Musterholz GmbH DATEV SmartLogin
[3 Dieser Name wird Ihrem Mandanten angezeigt E-Mail test@testmail.com

Musterholz GmbH
Paumgartnerstrale 6
90429 Nirnberg
Deutschland

Vor der Bestellung
mussen Sie noch den
Geschaftsbedingungen
zustimmen.

Klicken Sie auf ,Jetzt
kostenpflichtig bestellen”,

+49 1514 123456789
test@testmail.de

um zur Einrichtung des
Produkts zu gelangen.

~ Allgemeine Geschaftsbedingungen

Auftrage erfolgen auf Grundlage und unter Anerkennung der Geschaftsbedingungen der DATEV sowie der produktspezifischen Sonderbedingungen und der relevanten Leistungsbeschreibungen.
Die AGB finden Sie unter https://www.datev.de/go/agb. Die Leistungsbeschreibungen finden Sie unter https://www.datev.de/leistungsbeschreibung

_ Ich akzeptiere diese Geschaftsbedingungen einschlieBlich der produktspezifischen Sonderbedingungen und Leistungsbeschreibungen,

< zuriick zu Persenen festlegen I Jetzt kostenpflichtig bestellen
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Schritt 6: Rechtevergabe

Berechtigungen vergeben

Die Berechtigungen werden far alle Zugangsmedien der Person vergeben. Nachfolgend ausgewahlte Rechte werden der Person nur hinzugefiigt, bestehende

e e S R S e Die Ordnungsbegriffe (Berater- und
I e Mandantennummer) werden aus dem
_~| R Hiend et DATEV Arbeitsplatz ibernommen. Die von
@ Mustermann, Maximilian ¢ Finansbuchflihrung fir Berater 12345 Mandant 35036 e—— lhnen ausgewéhlten Berechtigungen
 Buchungsdatenservice werden dann fur alle
S Authentifizierungsmedien verwendet.

Durch klicken auf ,Rechte

Rechtevergabe {iberspringen > I Rechte vergeben Ih vergeben” SChIleBen Sle
die Rechtevergabe ab.

Tipp:
Sollten Sie Uber keine Administrator-Rechte fiir die Rechteverwaltung online verfligen,

kénnen Sie ,Uberspringen” oder ,Rechte vormerken” auswahlen.
Auf der Abschluss-Seite dieser Registrierung konnen Sie lhren Administrator Gber
ausstehende Rechtevergaben informieren.
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Schritt 7: Produkt einrichten

Folgend gelangen Sie zur Einrichtung des Belege online — Bestandes.

28.09.2020

@ Mandantenregistrierung
Musterholz GmbH fiir Buchungsdatenservice inklusive Belegbi

Produktauswahl

ilder

Personen festlegen

Details und Abschluss

Berechtigungen vergeben

Buchungsdatenservice inklusive Beleg

|Anmzm|-mgm/ ‘ |Allgemein| | ‘ |:|

Angaben zu Berater/Mandant

bilder einrichten

Nutzungsbedingungen Impressum '@ Logout

Produkt einrichten Zusammenfassung

Alle relevanten Daten
sind bereits vorbelegt.

Arbeiten mit digitslen Belegen

Beraternummer: 12345 Berater- und Mandantennummer missen mit der Buchflihrung Ubereinstimmen
Mandantennummer: 5036
Anwendungen Hinweis I
Bel i
7] elege online Die Bearbeitungsformen zu den und Rec kénnen in einem weiteren Schritt festoelegt werden. I

Bank online
Bequem Bezahlen von digitalen Belegen

Kassenbuch online
Fisheen eines digitalen, zertifizierten Kassenbuchs

Auftragswesen online
Erstelien von Angeboten und Rechnungen mit Anbindung an Belege o

nline

Rechnungswesen Vorerfassung online
Erfassen van Stapein chne digitale Belege

Auswer Rec online

Anzeigen aller verfagharen Auswertungen

Sie kdnnen hier

direkt auf ,Weiter"
klicken.

Inbetriebnahme des Buchungsdatenservice
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Schritt 7: Produkt einrichten

Y4

Mandantenregistrierung

Musterholz GmbH fir Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben

MNutzungsbedingungen Impressum @ Logout

Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder einrichten

Belege

(v /| [t 7] [

Produkt einrichten Zusammenfassung

@ Hitre

‘ Berater: 23098  Mandant: 55036

Hinweis

‘ “ Die mit diesem Symbol gekennzeichneten Felder wurden mit Daten aus dem DATEV-Rechenzentrum gefiilit. Prifen Sie bitte, ob diese Daten korrekt sind! |
Unternehmensadresse

Anrede: 7] |Firma '|

Unternehmensname: |Mu5terho|z GmbH | . .

s 5 Auch die allgemeinen

StraBe: Bl [Musterhobelweg 5 | U h d d

o T | nternenmensdaten werden

Weitere Unternehmensangaben

Branche: Ii |Schreinere\ und Ladenbau |
Steuernummer: Bl pa112315678 |
USt-idNr.: Bl DE Deutschiang | 123456770

Die USt-IdNr, wird fur den Buchungsassistenten (OCR) benatigt.

bereits durch die Daten im

DATEV Rechenzentrum vorbelegt.

Sie konnen hier

direkt auf ,Weiter"
klicken.
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Schritt 7: Produkt einrichten

@ Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Impressum () Logout

Musterholz GmbH far Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben Produkt einrichten Zusammenfassung

Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder einrichten

@ nirre

| [agamein ikation / | [ eelege
| S H HH | Sie kdnnen neben den im DATEV
o — — Rechenzentrum bereits
|«m| smm;e'n'lu (- vorhandenen Kommunikations—
Daten auch neue hinzuftigen.

Kommunikationsverbindungen

Aktion Rufnummer/Adresse Bemerkung
Telefon

il » %
il s %
il s %

E-Mail

il # %
il # %
il # %

Fax

il # %
il # %
il # %

Danach konnen Sie
hier auf ,Weiter"

ﬂ klicken.

Uberspringen
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Schritt 7: Produkt einrichten

Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Impressum (@) Logout
: Musterholz GmbH fir Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben Produkt einrichten Zusammenfassung

Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder einrichten

@ irre

\ 7 | [s1gamein | [ emmumication | [Betege 7|

| Berater: 29058  Mandant: 55036  Mame: Musterholz GmbH

]

Einstellungen Belegordner

Vergeben Sie Namen
‘Beisp\'e\: «Buchfihrung 11~ . .o
Giltigkeitszeitraum: p1.01.2020 |E@ bis 1122000 | u nd Zeltra um fu r | h ren

Hinweis: Wenn Sie dem Ordner einen Giiltigkeitszeitraum zuweisen, hatlilas folgende Auswirkung in der Buchfiihrung:

Es werden nur Ordner zum Ablegen von Belegen angezeigt, deren Zeitsum innerhalb des Wirtschaftsjahres anféngt oder endet. n e u e n B e | e g O rd n e r.

Bezeichnung des Belegordners: huchfl'.ihrung 2020

| |
zur Belegerfassung
Belege online unterstitzt zwel Bearbeitungsformen:
Bearbeitungsform DATEV Unternehmen online Buchfiihrung
Standard Digitalisieren, Archivieren und Bezahlen — |Digitale Belege buchen
Erweitert Zusatzliches Erfassen und Berei von B i ionen — |Buchungsvorschlage bearbeiten
Weitere Infor i zu den Bearbei finden Sie hier: Details

Wahlen Sie die Bearbeity

—— Wahlen Sie die
Bearbeitungsform

Mit Lieferantenrechnungen arbeiten:
Erweitert

Mit Kundenrechnungen arbeiten: [Stanuard

,Standard” fur die
Belege aus.

Danach kénnen Sie hier auf
.Fertig stellen" klicken und Sie
haben das Produkt fertig
R eingerichtet.

Uberspringen >
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Schritt 8: Zusammenfassung

Sie sind nun fertig mit der Einrichtung des Buchungsdatenservice. Sie sehen nun eine Zusammenfassungs-
Seite fir lhre Einrichtung.

@ Mandantenregistrierung Nutzungsbedingungen Impressum (3) Logout
Musterholz GmbH fur Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder

Produktauswahl Personen festlegen Details und Abschluss Berechtigungen vergeben Produkt einrichten Zusammenfassung

Registrierung abgeschlossen Wenn Sie bei der Rechtevergabe bereits

M Buchungsdatenservice inklusive Belegbilder 15} DATEV Rechtevem-‘almng online ReChte Vergeben haben' konnen Sie
hiertiber Ihren Mandanten Uber sein neues

o et ! T Sende-Recht informieren.

Falls nicht, kdnnen Sie hiertiber Ihren

Geschiftsbeziehung Administrator Uber ausstehende

DATEV DATEV SmartLogin

Rechtevergaben informieren.

Beraternummer 40045 wurde im Leistungsverbund angelegt

Driese Daten we!de_n in Form eines Regis.trierungsbriefes per Post an Ihre Mandanten gesendet. Sie . .. . ..
T Die Daten fiir den SmartLogin erhalt Ihr
Mustermann, Maximilian I Sma_r‘th:\gin-lD: DSSSTSSY F M a n d a nt pe r PO St. We n n S i e sofo rt Sta rte n
Registrierungscode: 93728046 . . . .
mo&chten, konnen Sie die Daten auch

telefonisch lhrem Mandanten mitteilen.

Ihr Mandant erhalt hierzu keine separate Mitteilung

DFU Kennwort MWY7666
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