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ENDLICH WIEDER PLATZ .

FUR NEUE DATEIEN

0 DOWNLOAD-ORDNER AUFRAUMEN

Alle Dateien, die Sie aus dem Internet herunterladen,
werden im Download-Ordner abgelegt. Diese sollten
regelmalig bereinigt werden.

Daflr bitte auf den Ordner ,,Explorer” in der Taskleiste
klicken. Jetzt 6ffnet sich ein neues Fenster. Unter
Schnellzugriff finden Sie den Downloadordner.

Schnellzugriff » v

Haufig verwendete Ordner (4)

Desktop

= ‘@' Wahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie nicht mehr

Dokurmente Bilder benotigen oder inzwischen woanders gespeichert haben.

Downloads

Zuletzt verwendete Dateien (1

e e DESKTOP DER MITARBEITER BEREINIGEN

.....

Manche Mitarbeiter haben evtl. Daten auf ihrem Desktop
gespeichert, die sie auch noch an einem anderen Ort abgelegt
haben. Diese Desktop-Daten sollten regelmalig bereinigt werden.
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UNKOMPLIZIERT UND .

SCHNELL

e PAPIERKORB LEEREN

Jeder Mitarbeiter hat einen Papierkorb auf seinem Desktop.
Dieser sollte regelmaRig geleert werden. Dafur einfach mit
Pepiertorl rechtem Mausklick ,Papierkorb leeren“ auswahlen.

INFO-BOX

Melden Sie sich bitte bei uns, wenn
Sie viele E-Mails bereinigt haben.

Dann konnen wir prufen, ob wir eine
»~Whitespacebereinigung“

Posteingang durchfiihren kénnen, um den
Entwiirfe [27) Speicherplatz endglltig freizugeben!
Gesendete Elemente

I> Geldschte Elemente 50
P Ee In neuem Fenster offnen .
I —— E-MAILS LOSCHEN
Postausgar =) Nicht mehr bendtigte E-Mails
RSS-Abont Ordner kopieren konnen Sie l0schen und danach

b Verlauf der den Ordner ,,geloschten Elemente

in Outlook leeren. Danach werden
_ die E-Mails noch fur weitere 14
I Gruppen & Alles als gelesen markieren Tage auf dem System aufbewahrt,
um diese wiederherstellen zu
bnnen.
Aus Favoriten entfemnen Weiterhin konnen Sie durch
automatisierte Regeln einstellen,
dass E-Mails nach einem Jahr

I> Suchordne

f—;‘l Unterordner von A nach Z sortieren

a Nach gben geloscht werden. Stellen Sie
B4 §E ¥ Nachunten hierfur sicher, dass Sie die E-Mails
. Eigenschaften... an einem anderen Ort

revisionssicher abgelegt haben,
z.B. DATEV DMS oder geMA.
Sprechen Sie hierfr gerne lhren
geiger-Ansprechpartner an.
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CACHEFILES

BEREINIGEN

CHROME ‘0

Hier empfehlen wir die Bereinigung nur manuell, da bei
der automatischen Bereinigung auch die Cookies
geloscht werden und Sie sich dann bei jeder Webseite
neu anmelden mussten.

Step-by-Step-Anleitung
« 1. Offnen Sie Chrome auf lhrem Computer. 2 B
« 2. Klicken Sie rechts oben auf das Dreipunkt-Mend.

« 3. Klicken Sie auf Weitere Tools -> Browserdaten

loschen

Seite speichern unter...

Verknipfung erstellen...

Fenster benennen...

CACHEFILES DER BROWSER BEREINIGEN

Browserdaten I3schen...

ErweRerungen

Taskmanager

Entwicklertools

Umschalttaste + Esc

Strg + Umschalttaste = |

o - 0 X
[
L]
Neuer Tab Strg + T
Neues Fenster Strg+ N
Neues Inkognitafenster Strg = Umschalttaste
Verlauf b
Downloads Strg + J
Lesezeichen ¥
Zoomen - 100% = :]
Drucken... Strg + P
Streamen...
Suchen.., Strg + F
Weitere Tools 2
Bearbeiten Ausschneiden Kapieren Einfugen
Einstellungen
Hilfe b

Beenden

SEITE 3
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CACHEFILES .

BEREINIGEN

Browserdaten lgschen

« 4. Wahlen Sie oben einen Zeitraum
aus. Um alles zu loschen, wahlen Sie
"Gesamte Zeit" aus.

« 5. Klicken Sie die Kastchen "Bilder und
Dateien im Cache" an.

. . R . i D Cookles und andere Websitedaten
e 6. Kl_leen Sie auf Daten lOSChen . Sie werden von den meisten Websites abgemeldet

ilder und Dateden im Cache
redgabe von 10,1 MB Speicherplatz. Manche Websites werden beim
hichsten Offnen eventuell langsamer geladen

Grundlegend Erweitert

Zeitraum | Gesamte Zeit -

\
FIREFOX Q'

Step-by-Step-Anleitung

« 1. Klicken Sie auf die Menuschaltflache und wahlen
Sie "Einstellungen” aus.

« 2. Wahlen Sie den Abschnitt "Datenschutz &
Sicherheit" und gehen Sie dort im Bereich "Browser-
Datenschutz" zur Uberschrift "Chronik".

« 3. Wahlen Sie im Auswahlmenu neben "Firefox wird
eine Chronik..." die Option "nach benutzerdefinierten
Einstellungen anlegen™.

L Aligemein

) stenseite Chronik /—\
Q Suche Firefox wird eine Chronik anlegen | i
Firefox wird die Adressen rrviular- und Chronik leeren...

Datenschutz &
& Sicherheit Suchdaten speichemn. niermals anlegen
I nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen I

& Firefox-Konto
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CACHEFILES .

BEREINIGEN

« 4. Setzen Sie ein Hakchen neben "Die Chronik loschen, wenn Firefox geschlossen ist"

'ﬁ Allgemein Chronik

Q Suche Firefox wird eine Chronik  nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen -

a Datenschutz & Immer den Privaten Modus verwenden Chronik Bschen...
Sicherheit

¥ Besuchte Seiten und Download-Chronik speichern

P
F -
I/ Fimfoxckonto t, ¥ Eingegebene Suchbegriffe und Formulardaten speichern
¥ Die Chronik léschen, wenn Firefox geschlossen wird Einstellungen...

« 5. Klicken Sie daneben auf die Schaltflache "Einstellungen”.

« 6. Der Dialog ,Einstellungen fur das Loschen der Chronik” 6ffnet sich. Setzen Sie im
Bereich Chronik ein Hakchen neben Cache.

Einstellungen fiir das Loschen der Chronik X

Wenn Firefox beendet wird, folgende Daten automatisch l6schen:

Chronik
Besuchte Seiten & Download-Chronik Cookies
Aktive Logins Cache

Eingegebene Suchbegriffe &
Formulardaten

Daten

Offline-Website

Website-Einstellungen
o 9 Daten

QK Abbrechen Hilfe

« 7. Klicken Sie auf "OK", um den Dialog ,Einstellungen fur das Loschen der Chronik” zu
schlieBen. Schliel3en Sie die Einstellungen. Alle von IThnen vorgenommenen
Anderungen werden dabei automatisch gespeichert.
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CACHEFILES

BEREINIGEN

EDGE

Step-by-Step-Anleitung

o 1.

rechts oben in der Ecke und wahlen

Klicken Sie auf die drei Punkte

Sie "Einstellungen”.

o 2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Datenschutz, Suche

und Dienste".

o 3. Klicken Sie auf "Wahlen Sie aus, was beim SchlieRen
des Browsers geloscht werden soll".

sty - Wi ol ety

0 Einfach

Einstellungen

" Frofie

Daiensciwaz. Suche und Denste

i Ban

* Bk
Sane Mewsar Tab”

B Teikn, bopetin und enfigen Bleklerts Tricker

08 Cootes ysd e aseigen, Wi die g Trecking e et wende

Weboteberacntigurgos
Auseshmen
8 Samisdiroaser 21 §

ity zsben erlaud Komnmermer, Ceebins und meie. Hor Daten aus dhesem Prefl merdes gebaseht, Yerssit

i
= Downiosdt Bealer b Prvivata - Brovmsa n ievene die steange Traking Virbied o ung mutien
& Famidy Safety
A Sarschen o
Browserdaten léschen

S Drutkes
= S
) Brusslisgan nunlckze Brawereaditen jeort beachen

oy r— & R
[ Smamtphes wnd andor Guaes Wik S aum. was beim Sciie flers des Browsers gelischt werden soll
-

i L W@
E  Heuer Tab
B  weues Fenster

I a Meues InPrivate-Fenster
Zoomen

Faweriten

Verlauf

Downloads

Apps

Erweitensngen

et T = > o o R

Sammbungen

Dinucken
Webaufrahme

Tetilen

R B

At Seite suchen

=

Laut vadesen

Weiter= Tools

E‘é; Einstellungen

@ Hilfe und Feedback

Microsoft Edge schiieBen

_—

Keine Synchronisierung ‘
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STRG-
STRG:M
STAG+UMSCHALTTASTE+N
- wx + 2
STRG+UMSCHALTTASTE+O
STRG=H

STRG=)

STRGE-UMSCHALTTASTE-Y

STRIG+P

STRG+LUMSCHALTTASTE-S

STRE-F

STRG+UMSCHALTTASTE+U

« 4. Betatigen Sie den Regler bei "Zwischengespeicherte Bilder und Dateien". Schliel’en
Sie danach die Einstellungen. lhre Eingaben werden automatisch gespeichert.

Wahlken S bui wiE B Schbalan ded Biowied Jelcadht warden £0
Browser el aul

Cownleedverlaul

Cockies urd andere Welnitedaten
dom DBS Sare Kkt S von fen minien Sop an

erden 319 MB frergegeben Geige Websites wesden mogldhenwese biagaamer gelade

e ber

1 Kenmaris b frsesom, karghelone 2 aeitene]

Barmodardillen: Formulandaren joi nachlsflich £ ormulare und Karmen)

\Webrteberecht qur gen



QEiQEI‘® SEITE 7

DATEV-DATEN

BEREINIGEN

Dokumente

EI Postausgange derletzten 7 Tage »
EI Zu Postausgang
[2 E-Mails
EI Freie Suche nach Dokumenten
[2 Alle Dokumente der letzten 7 T...
EI Alle Dokumente der letzten 31 ...
EI Serienbriefe

..a‘ EI Telefonnotizen
EI Archivierte Dokumente
[2 Offene Dokumente

. EI Alle Dokumente (ohne Belege)

LOSCHUNG DER DATEN IN DATEV DMS (NEU) [El beA Eingang Empfangsbekenrt..
EI beA Ausgang Empfangsbekenn.
EI Alle Vorgangsmappen

4 [l Belege
Vorgehensweise [2 Zubuchende Belege
|_§L| Gebuchte Belege
. EI Alle Belege
« 1. DATEV Arbeitsplatz: Auf Schaltflache Dokumente 4 [} Bersiche
klicken. [E Mandarten
. . - . . 2 Kanzlei
« 2. Links in der Ubersicht: Das Kontextmeni (rechte B Alle Dokumerte
Maustaste) des Ordners "Papierkorb" 6ffnen. 4 [l Papiertorb

EI Geloschte Dokumente
EI Dokumente geloschter Ordnun...

3. Im Kontextmenu: Papierkorb leeren wahlen. Das Fenster
"Papierkorb leeren" wird geodffnet.
L4 >

« 4.Im Fenster Papierkorb leeren: Auf OK klicken. ...
.,"Eu': Unsere Kanzlei

Bitte beachten Sie Ihre gesetzlichen Aufbewahrungsfristen K Auftrage
und das Loschprotokoll (Arbeitsbereich) (Dok.-Nr. 1006749). i Dokumente
Termine

Wenn Sie Alt-Mandate programmubergreifend l6schen
mochten, empfehlen wir Ihnen folgendes Info-Dokument.

= Aufgaben

‘2 Digitale Kommunikation mit Instit...

Nach Durchfuhrung der Schritte, wenden Sie sich bitte zur T wissen und Service

endgultigen Freigabe lhres Speicherplatzes an Ihren geiger- :
Ansprechpartner. @ Organisation

EI Auswertungen

4%


https://apps.datev.de/help-center/documents/1002499
https://apps.datev.de/help-center/documents/1002499
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GEIGER EASY SERCVICE APP .

GESA

« 1. Offnen Sie gESA auf Ihrem Desktop.

« 2. Navigieren Sie zu "Verwaltung".

« 3. Klicken Sie oben rechts auf
"Festplattenkontingent”.

gESA

Dienste neustarten Festplattenkontingent

Einen Uberblick Giber das Arbeiten mit gESA lhr Kontakt zu uns

erhalten Sie in dem Webinar "Schnelle Hilfe

bei Ihrem Anliegen” in der geiger Academy. geiger BDT GmbH
Heinz-Froling-Str. 15

In Zukunft finden Sie die 51429 Bergisch Gladbach (K5ln)

Speicherplatzverteilung in Ihrem geiger-

Kundencenter. +49 (0) 220476 79 7-0

info@geiger-bdt.de
www.geiger-bdt.de

@ @geigerbdt

Wenn Sie noch weitere Fragen rund um das
Thema Speicherplatz haben, wenden Sie sich
gerne an lhren geiger-Ansprechpartner.



https://academy.geiger-bdt.de/Video/Player?videoId=61e70dfb-a686-41dc-ac09-4ae7c450eb36

