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DMS Digital Dataroom - manual

1 DMS overview

In the DMS system, employees as well as external contacts record docu-
ments, these documents are stored in the work processes or directly info the
Digital Dataroom. The DMS system meets the highest safety requirements.

The structure of the filing is given and the users distinguish at the customer
level only between permanent and yearly files. The DMS design ensures that
the documents are automatically deposited and found in the right place. In
addition, the permanent files can be given to external third parties for view-

ing.

1.1 DMS on customer level

Mitarbeitende Externer
Kontakt
Login Teilnehmer I X‘ 1
Sicherheiten:
Daverakten Jahresakten
v Verschltisselung * Reporting » Abschluss
v Passwort » Vertrage » Revision
v TAN SMS oder » Corporate Governance » [KS
v' TAN Email

. i \\ VR, GL, Externe
' l ' | Le ht
- - (nur Leserechte)

1.2 Secure exchange of documents

B Employees of the company
B External contacts with "File upload rights"
B External contacts with "reading rights*

The DMS module is fully integrated, the employees and the external con-
tacts import documents in the processes. The filing is clearly structured so
that the documents are clearly stored and found.

In addition, the data can be saved locally as needed as a ZIP file.
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2 Digital Dataroom - Duration files

We can upload documents to the cloud that are visible to other internal
and external users with the appropriate authorization (Digital Dataroom).

B employees
m External contacts with "File upload' rights
m External contacts with "reading rights"

Mitarbeitende Externer

Kontakt

A
Login Teilnehmer 1
Sicherheiten: /-‘ !

Daverakten Jahresakten
¥ Verschltisselung » Reporting » Abschluss
v Passwort » Vertrage * Revision
v TAN SMS oder » Corporate Governance » [KS
v' TAN Email

VR, GL, Externe

& - ' | ' | (nur Leserechte)
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2.1 employees

The permanent files can be found under the customer in the "Digital
Dataroom" tab, divided info reporting, contracts and corporate
governance.

Firmen Statistik KMU-Handel Handbiicher Administration Infos Hotline: +41 52 740 11 70 %] Logout

Il Kundeneintrag

™Z.share - Digital Datarcom

Muster AG, 8000 Ziirich

Reporting Vertrige

Corporate Governance

Alle Dokumente

Datei

Kentakte,
DOCshare

eibung

Digital Datarcom €udget of the balance sheet / income

statement

Budget 2020...

[=p

Berichte Letzte Mutation: 13.03.2019 durch Digital Dataroom 21KB
DCF 2020 Bewertung DCF der Muster AG x
Ausfalle 2. Zeile
3. Zeile 276 KB

Letzte Mutation: 06.06.2018 durch Dieter Busenhart
Budget der Bilanz/Erfolgsrechnung

Letzte Mutation durch Heinz Muster

eispiele

Prioritdt

hresrechnung A
mationen A

u rtungen, Analytik, IKS A
Anlag veisung Stiller Reserven) B
Aufstellung: Forderungen aus Lieferun u ngen B
Aufstellung: Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen B
Budget der Bilanz/Erfolgsrechnung B
Liste geplanter Investitionen c
Planung der Liquiditat c

To hover a document, click on an example lower list 1 or on "New
Document* 2.

] it - =@ =
P U - it Mt D =

I @ @ https://kmuauditch/docshare _edit.asp R

You drag one or more

. B DOCshare - Digital Dataroom
documents into the cloud or |, .. et
you click in the cloud to ™ e
select the files via the
exporter. f

Datei fiir Upload auswahlen Mer
1\ ziehen und ablegen.

Beschreibung

Then enter a supplementary !
description.

Eintrag erstellen Abbrechen

Copyright @ KMURatgebar.ch - alla Rechte vorbehsleen
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2.2 External contacts

External "DOCshare contacts" log in and click on permanent files.

Webspace MB 50

il Testumgebung AG
Im Ifang 16

h 8307 Effretikon corache -
audit tesarszrannn P
DOCshare  Wichtige Themen

Il DOCshare - Kundenliste

Kunde Reports Digital Datarcom

Muster AG —
Bernstrasse 50 6 -
8000 Zirich

Jahresakten

[= =
Dauerakten

100 g

Digital Interview

Heinz Muster

%) Logout

Filter:

Befragungen zum Abschluss
Befragungen zur Revision
IKS-Check

Qualitative Faktoren

External contacts with "File upload" rights can upload documents and

delete or supplement their own documents.

/ KMU s nenes [

a u d i t 8307 Effretikon

Sprache DE}
Tel +4152 740 11 11

DOCshare Wichtige Themen

Il Digital Dataroom - Dauerakten

Kunde Muster AG, BO0O Ziirich

100 §

Heinz Muster

%) Logout

Treuhénder Testumgebung AG, 8307 Effretikon

Jahresakten Reporting Vertrige Corporate Governance

Dauerakten Filter | Alle Dokumente v Filter:
_ - Bezeichnung Beschreibung
Digital Interview

Alle Dokumente

Datei
Budget of the balance sheet / income Budget 2020... x
Abschluss statement S
Letzte Mutation: 13.03.2019 durch Digital Dataroom 21KB
Revision DCF 2020 Bewertung DCF der Muster AG b
2. Zeile
3. Zeile 27e ke
Letzte Mutation: 06.06.2018 durch Dieter Busenhart
't der Bilanz/Erfolgsrechnung x
Letzte Mutation durch Heinz Muster
= Prioritat
ahres A
t ationen A
ungen, Analytik, IKS A
eisung Stiller Reserven) B
B
eite B
t der Bilanz/Erfolgsrechnung B
Liste geplanter Investitionen c
Planung der Liquiditat C

See external contacts without "File upload" rights However, documents can
not be added or deleted.

This may apply to directors, senior management or external M & A pros-

pects who have signed an NDA. You can create NDA directly from the sys-
tem.
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3 Digital Dataroom - Annual Records

3.1 employees

The year files can be found among the customers. You click on "Completion
Revision" and then on "Digital Dataroom®.

Il Abschluss ! Revision Muster AG, 8000 Ziirich wahrung: CHF

Jahr 2| 31422018 ¥ >

DOCshare - Digital Dataroom

Allgemein

Aktiven Passiven Erfolgsrechnung Weitere Dokumente Revision Alle Dokumente

Filter

Alle Dokumente

Filter:

Anhang

Neues Dokument

Bezeichnung Beschreibung

Datei
Berichte Forderungen aus Lieferung/Leistungen
Digital Dataroom orderungen aus Lieferung/Leistungen Forderungen Import - Befund ... j ®
Checlliste Abschluss Letzte Mutation durch Dieter Busenhart ke
Checkliste Abschluss - Bilanzpositionen - Befragungen
Administration Debitorenliste. pdf 3
Analyse / IKS Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster
Priifplan Ubersicht Debitoren.xlsx E
Prifung Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster
Bericht Vorrate, nicht fakt. Leistungen
Checkliste Abschluss - Bilanzpositionen - Befragungen
Liste-Inventar-1.xlsx @
Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster

1 Wihlen Sie bitte das Konto aus wofiir Sie ein Dokument hochladen méchten:

To upload a document, click on an example below list 1 or on "New docu-
ment". The process for uploading is always the same.

If employees upload documents in the "Final Checklist" or in the "Revision”,
they are automatically listed in the Digital Dataroom under the correspond-
ing heading in the Assefts, Liabilities or Income Statement.
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3.2 External contact - Annual records

A DOCshare contact with the appropriate rights can upload the annual
files. The data room is subdivided into assets, liabilities and profit and loss

account according to the annual financial statements. In addition, addi-
fional documents can be uploaded.

The DOCshare contact only sees "annual documents" as "own documents".

If the DOCshare user imports documents during a digital interview (comple-
tion, revision or ICS), these are automatically listed in the respective sections
of the annual files.

In the following example, the external contact sees the documents which
he has uploaded to the "Checklist Financial Statements - Surveys" 1.

/ KMU e o =2
8307 Effretikon

: Sprach DE}
audit Tiiaisera0111 pracne 3 Heinz Muster

DOCshare Wichtir e Themen

2] Logout

Il Digital Datarcom - Jahresakten Bilanzjahr <yl >
Digital Dataroom Kunde Muster AG, 8000 Ziirich Treuhdnder Testumgebung AG, 8307 Effretikon
Jahresakten Aktiven Passiven Erfolgsrechnung Weitere Dokumente Revision Alle Dokumente
Dauerakten Dokumente des Kunden ¥ Filter:

i —— Bezeichnung Beschreibung Datei

Forderungen aus Lieferung/Leistungen

Abschl
schiuss Checkliste Abschluss - Bilanzpositionen - Befragungen
Revision De]ltcrer\ ste.pdf D
Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster
IKS-Check

Ubersicht Debitoren.xlsx E
Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster

Vorrdte, nicht fakt. Leistungen
Checkliste Abschluss - Bilanzpositionen - Befragungen

Liste-Inventar-1.xlsx @
Hochgeladen am: 18.09.2019 durch Heinz Muster

wahlen Sie bitte das Konto aus wofiir Sie ein Dokument hochladen méchten:
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4 Digital Dataroom - Administration

4.1 Staff

The employee documents can be found under "Administration" and "User".
Click on the "Name" and then on and then on "Documents’. Here you can

import employees' documents such as CV, contracts, confidentiality con-
firmations, etc.

Firmen Statistik KMU-Handel Handbiicher Administration

Infos Hotline: +41 52 740 11 70 2] Logout

B Administration
Benutzer Kontakte Filialen Dokumente Textvorlagen FAQ's

Liste der erfassten Benutzer

Filter: [ Inaktive anzeigen Filiale: | Alle Filialen v
Name Filiale Treu. Rev. QS Adm. Reports
Andreas Winiger Testumgebung AG, 8307 Effretiken + - =) x
Dieter Busenhart Testumgebung AG, 8307 Effretiken - v v ¥ (=]

Erika Brogle

€ KMUaudit - Administration - Google Chrome
KMU Services Test|

& kmuaudit.ch/userframe.asp
Luba Schénig

Revisor_2 H Benutzereintrag

Testbenutzer fiir If)

Senutzerdaten ==z
anzahl Eintrage: 8 Bezeichnung Beschreibung Datei
Revisordaten Cv-DB CV Mitarbeiter o
Copyright & KMURatgsbe|
Ausbildung 88 KB
2018 MA-Bestatigung 3
LT 1alen 82 KB
RABNintrag 106'696 Zulassung RAB D. Busenhart (A
Dokumente
1'008 KB
N

Alle Anderungen speichern

Copyright & KMURstgsber.ch - slle Rechta vorbshalten

4.2 Contact

Firmen  Statstk  KMU-Handel  Handblicher  Admimistration  Infos

Hotline: +41 52 740 11 70

M Administration

Th e Cco n'I'O C'I' d ocume nTS Benutzer  Kontakte  Fillalen  Dokumente Textvorlagen  FAQ's

Liste der erfassten Kontakte
can be found under .. e E——
"Administration” and I ey

Testumaebuna AG, 8307 Effretikon

"Contacts". Click on the & e

...... re— LW Eis
"Name" and then on and < Y conineimereon —
then on "Documen-te".

Here you can import EE e — oo
documents of contacts. B *
[ Asirechen |

Capyight § 10MIRsepubar.cn e R vssabalian
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4.3 Branches

The branches documents can be found under "Administration” and
"Branches". Click on the "name" and then on and then on "documents".
Here you can import documents of the branches.

Firmen Statistik KMU-Handel Handbiicher Administration

Infos Hotline: +41 52 740 11 70 2] Logout

B Administration
Benutzer Kontakte Filialen Dokumente Textvorlagen FAQ's

Liste der erfassten Filialen

Neue Filiale

Filter:

Filiale Strasse pPLZ/Ort Reports
Backup-Test Effretikon [=) x

KMU Ral & KMUaudit - Administration - Google Chrome " S — s = ws |
kmurati| g kmuaudit.ch/filialeframe.asp

Locatin{| "
MB Biul M Filialeneintrag

Testumgebung AG, 8307 Effretikon
senatod| I
Service|| Filislendaten

™ Bezeichnun. Beschreibun Datei
Test fild| | pokumente | 2 J %
150 8001:2015 Handbuch =
Testfilig)| . =]
estilal optionen zur Zertifikat qu;
Darstellung o
RAB Zulassun &
Amzahl | Backup Digital b 15
nza Dataroom 26 KB
Copyright {|

Alle Anderungen speichern

Copyright © KMURatgeber.ch - alle Rechte vorbshalten

KMU Ratgeber AG ImIfang 16 CH-8307 Effretikon

L +415274011 11 B4 Info@kmuratgeber.ch



DMS Digital Dataroom - manual ‘

5 Backup Digital Dataroom

The DMS system meets the highest safety requirements and is operated on
mirrored systems. In addition, the data is backed up daily.

Because the data is sensitive, you can back up and save the file locally as a

ZIP file as needed. With the Backup Digital Dataroom, we distinguish be-
tween annual and permanent files.

You will find the backup under "Administration" and "Backup Digital Da-
taroom".

Click on Selection of data "Annual files" + "Year" 1 below which you will see
a customer list 2 of the branch.

Click on "Create backup" to have the system create a zip-file, which you
can then save locally.

Firmen Statistik KMU-Handel Handbiicher Administration Infos

Hotline: +41 52 740 11 70 2] Logout

M Administration
Benutzer Kontakte Filialen Dokumente Textvorlagen FAQ's

Liste der erfassten Filialen

Filter:

Filiale Strasse PLZ/Ort Reports.
Backup-Test Effretikon [=] x
KMU Rd " KMUaudit - Administration - Google Chrome S — == )
kmuratf| g kmuaudit.ch/filialeframe.asp

Locatin{ "
18 Biu M Filialeneintrag A6, 8307 EFf

Schulur| Backup Digital Dataroom

Fiilendat Auswahl der Daten Anzahl Kunden
Service(| Filalendaten 1 stesakten v Dateien 16
o 2018 ¥ Gesamtgrosse 832.87 KB
Testfif] pokumente .
Darstellung
o I
Backup Di - -
Anzzhl | | B2ckEP Oid) Tiste der Kunden mit Jahresakten im Jahr 2018
Copyright Kunde Dateien Grisse
Muster AG 16 832.87 KB
Total Kunden: 1 16 832.87 k3
Alle Anderungen speichern

Copyright & KMURstgeber.ch - alle Rechte vorbehalten

B Administration N
For the duration files, . g
select under 3 "Duration - = - :
. EMUsudit - Admenstration - Chrome = W o =
files" s — I _

B kmuaudit.chyfilizle

and create a backup.
The process is then the
same as in the annual
files..

—
T
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