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Vorbemerkung

n Das Begleitskript ist nicht selbsterklärend im Sinne eines Kompendiums, sondern nur 
im Kontext zu den Ausführungen des Referenten gültig. 

n Im Skript (wie auch im Vortrag) wird überwiegend die männliche Form 
„Steuerberater“, „Mandant“ und „Mitarbeiter“ verwendet. Bei der Häufigkeit von 
Empfehlungen und Beispielen würden ständige Doppelnennungen (wie beispielsweise 
„Steuerberater“ und „Steuerberaterinnen“) die Lesbarkeit und den Vortragsfluss stark 
beeinträchtigen. 

n Copyright DATEV eG, Nürnberg: Alle Rechte, auch die des Nachdrucks, der 
Herstellung von Kopien und der Übersetzung, vorbehalten. 
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Agenda
Kanzleimanagement von Anfang an

n Eigenorganisation compact und classic optimal nutzen
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Vorstellung Kanzlei Christian 
Heilig

Sitz in Dudenhofen bei Speyer

Kanzleiangebote/Schwerpunkte: 
n allgemein alle Branchen und Privat
n zusätzlich Kfz-Branche

Anzahl Mitarbeiter: 1 Vollzeit/ 1 Mini-Job/ 1 Teilzeit

Gründung: im August 2010

DATEV-Software im Einsatz:
n DATEV-Mehrwert-Angebot mit Eigenorganisation 

classic und ProCheck
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Wie alles angefangen hat 

Gründungsphase: Start am 09.08.2010 auf „grüner Wiese“
n 08/2010 – 04/2013: Büro zu Hause
n 05/2013 Umzug in 1. Kanzleiräume
n 08/2014 Umzug in 2. Kanzleiräume

Mandatsentwicklung: von 1 auf 90 Mandanten in 4 Jahren; auf 130 Mandanten in 5 Jahren, auf 185 in 8 Jahren 
(Abgänger heraus gerechnet)

Mitarbeiterentwicklung: zunächst „One-Man-Show“; seit 08/2013: 1 Mitarbeiter (16 Std./Wo.), 
n ab 01/2015: 1 Mitarbeiter (Vollzeit), ab 08/2015 zusätzlich 1 Mitarbeiter (Mini-Job), ab 02/2019 zusätzlich 1 

Mitarbeiter/ Teilzeit 
n seit 02/2018: 1 freier Mitarbeiter auf Abruf 

Software-Einsatz: 
n seit Beginn DATEV Mehrwert-Angebot/Microsoft Office Business (Word, Excel, PowerPoint)
n seit 05/2013 ASP über Systempartner
n nebenher freiberufliche Mitarbeit in der Kanzlei des vorherigen Arbeitgebers
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Philosophie der Kanzlei Christian Heilig
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Die Kanzlei Christian Heilig hat sich das Ziel gesteckt, mit Ihren Mandanten eine intensive und 
langfristige Zusammenarbeit – durch zeitnahe und qualitativ ansprechende Leistungen –
einzugehen.
Diesbezüglich legt die Kanzlei großen Wert auf die persönliche, vertrauensvolle und aktive
Betreuung.

Des Weiteren hat die Kanzlei Christian Heilig im Interesse Ihrer Mandanten den Anspruch, die 
Zahlenwerke nicht nur als passive Rückschau für das Finanzamt zu erstellen, sondern die 
Zahlenwerke sollen Ihnen zukunftsgerichtet als Planungs-grundlage für die betriebliche 
Unternehmensbesteuerung, für die private Besteuerung, für geplante Investitionen etc. dienen. 
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Erkenntnisse aus der Gründungsphase 
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Was würde ich 
wieder tun?

Was würde ich heute 
anders machen?

n Gründung auf der „grünen Wiese“
n Soforteinsatz von DATEV 

Eigenorganisation classic inkl. 
Aufträge etc.

n Planung und Überwachung der 
eigenen Kanzlei (Umsatzziele, 
Mitarbeiter-entwicklung etc.)

n von Anfang an nur Nutzung des 
Mandantentyps „natürliche Person“ 
und „Unternehmen“ 
à nicht „Einzelunternehmen“

n Vorlage für Anschreiben jeglicher Art frühst 
möglichst erstellen, später Zeitprobleme

n frühst mögliche konkrete Suche nach 
qualifiziertem Personal
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Agenda
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Block 3

Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling

Block 2

Block 4

Block 1
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Softwareunterstützung
DATEV-Lösungen zur Kanzleisteuerung
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Eigenorganisation compact
Stammdaten verwalten

n Leistungen erfassen
n Rechnungen schreiben
n Dokumente organisieren
n Bescheide abgleichen
n Postausgang
n Standardauswertungen
n Schnellinfos
n Terminverwaltung

Eigenorganisation classic
wie compact-Version und …
n Posteingang
n Post, Fristen und Bescheide
n Vorauszahlungen
n individuelle Auswertungen
n Auftragsinfo/Bearbeitungs-

stände
n dezentrale Leistungserfassung

Eigenorganisation comfort
wie classic-Version und …
n Auftragsmanagement
n Interessentenverwaltung
n Abbilden umfangreicher 

Organisationsstrukturen
n Angebotsmanagement
n Mitarbeitereinsatzplanung
n strategisches Controlling
n Frühwarnsystem
n Unterstützung interdisziplinärer 

Kanzleien
gewünschter Organisationsgrad der Kanzlei
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© mahod84 / fotolia.com

Das neue DATEV Starter Turbo für Kanzleigründung 

n Für den Aufbau einer modernen IT-Infrastruktur 
(SmartIT) und digitaler Kanzleiprozesse (DMS). 

n Attraktive Einstiegspreise
für den ersten Arbeitsplatz (inkl. 50 % Förderung). 

n Beinhaltet DATEV-Komponenten zum digitalen Arbeiten 
(DMS) und schafft somit die Voraussetzungen zum Erwerb 
des Labels.

Hinweis: Nach Ende der Förderung erfolgen die Berechnungen laut 
Preisliste. 
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Business-Startpakete für die digitale Gründerkanzlei
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Der DATEV Arbeitsplatz
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege zentraler 
Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Anlage/Pflege zentraler Stammdaten
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Welche Stammdaten sind notwendig?
n Adresse (z. B. Anschrift)
n Bank (z. B. für Zahlungsverkehr)
n Finanzamt (Vollmacht, USt-VA etc.)
n Geburtstag (z. B. für Liste im Auskunftssystem)
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Anlage/ Pflege zentraler Stammdaten
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Anlage/Pflege zentraler Stammdaten
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Mandanten-Typen –
jede Steuer-Nr. = ein Mandant
Mandanten-Typen –
jede Steuer-Nr. = ein Mandant

einheitliche Erfassung Telefon-/Fax-Nummereinheitliche Erfassung Telefon-/Fax-Nummer

TippsTipps

interne Bestimmungen, welche Felder zu pflegen sind 
à diese entsprechend konsequent pflegen (z. B. E-Mail)
interne Bestimmungen, welche Felder zu pflegen sind 
à diese entsprechend konsequent pflegen (z. B. E-Mail)
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling Anlage/ Pflege 
zentraler Stammdaten
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Vorteile einer Auftrags-/ Aufgabenverwaltung 
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Überwachung von Buchführungen/
Löhnen zu Stoßzeiten 
(10. jeden Monats/20. jeden Monats)

Überblick welche Abschlüsse/ 
Steuererklärungen noch offen sind 
(Auftragsüberwachung)

Kapazitätenschätzung der Zeit 
hinsichtlich offener Aufträge
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Auftrags-/Aufgabenverwaltung
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Auftrags-/Aufgabenverwaltung
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Auftrags-/ Aufgabenverwaltung
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TippsTipps
bei der Jahresübernahme der Aufträge wird der 
Aufwand in Stunden und Euro auf Basis der 
vorherigen Leistungserfassung übernommen

bei der Jahresübernahme der Aufträge wird der 
Aufwand in Stunden und Euro auf Basis der 
vorherigen Leistungserfassung übernommen

sofort nach Mandatsannahme bzw. Mandatsanlage 
sollten die Aufträge angelegt werden 
à ansonsten evtl. Fehlplanung

sofort nach Mandatsannahme bzw. Mandatsanlage 
sollten die Aufträge angelegt werden 
à ansonsten evtl. Fehlplanung

bei abgeschlossenen Aufträgen „Ist-Ende“ eintragen 
(Möglichkeit der Regelung in ProCheck)
bei abgeschlossenen Aufträgen „Ist-Ende“ eintragen 
(Möglichkeit der Regelung in ProCheck)
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Kaffeepause
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Gründe für die Zeiterfassung 
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n Kostenbewusstsein schaffen
n Voraussetzung für Deckungsbeitragsrechnung
n Vollzeit notwendig (Anwesenheit = Zeiterfassung)
n Grundlage für Rechnungsschreibung/Honorare
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Zeiterfassung
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Zeiterfassung
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Mitarbeiter müssen lernen Stunden zu erfassen 
à wichtig für Auswertungen
Mitarbeiter müssen lernen Stunden zu erfassen 
à wichtig für Auswertungen

Auftragsplanung = Sollvorgabe für FolgejahrAuftragsplanung = Sollvorgabe für Folgejahr

Stundensatz-Kalkulation auf Ist-Kosten-Basis 
(ohne Gewinnzuschlag/Unternehmer-Lohn)
Stundensatz-Kalkulation auf Ist-Kosten-Basis 
(ohne Gewinnzuschlag/Unternehmer-Lohn)

TippsTipps
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Exkurs: Kalkulation des Mitarbeiterstundensatzes
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Mitarbeiterstundensätze können Sie in der Schnellberech-
nung Personalkosten und Stundensatz des Programms 
DATEV Personalkostenplanung pro kalkulieren. DATEV 
Personalkostenplanung pro ist im DATEV Mehrwert-Ange-
bot in DATEV Wirtschaftsberatung classic pro enthalten.
kurze Praktikerlösung

Jahresbrutto x 130 %
1.250 produktive Std./p. A.

= €/produktive Std.
1

Gesamtkosten BWA –
produktive Lohnkosten BWA = 

Gemeinkosten

2

Gemeinkosten 
produktive Lohnkosten

x 100 = %-Aufschlag
3

€/produktive Std. x 
%-Aufschlag = 
Gemeinkosten/Std.

4
€/produktive Std. x 
Gemeinkosten/Std. = 
Mitarbeiter-Std.-Satz

5
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Vorteile der Rechnungsschreibung
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n keine manuelle Ablage von Word-/Excel-Dateien 
in Laufwerksverzeichnissen 

n fortlaufende Rechnungsnummerierung
n automatische Hochsetzung der Periode bei 

wiederkehrenden Rechnungen
n automatische Vorschussgegenrechnung
n wenn Gegenstandswerte bereits vorhanden 
n à automatischer Rechnungsvorschlag und 

damit geringe Nacharbeit
n Erfolgskontrolle DB

n weitere Synergieeffekte:
– Controlling
– Debitoren – Sollstellung zur eigenen FIBU
– Zahlungsverkehr
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Rechnungsschreibung
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Softwareunterstützung
DATEV-Lösungen zum Dokumentenmanagement
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Suche, Bearbeitung und Archivierung & 
prozessorientierte DokumentenbearbeitungDokumentenerstellung und -ablage

DATEV DMS
■ Elektronische Stempel, Notizen, Markierungen
■ Vorgangsmappe („virtueller Schnellhefter“)
■ Verschlagwortungs-Knigge (einheitliche Ablage)
■ Prozessunterstützung (z. B. Weiterleiten)
■ Dokumentenstatus, -strukturen
■ Archivierung gemäß steuerrechtlicher Anforderungen nach GoBD/ GDPdU
■ Dokumentenhistorie/ Versionsverwaltung
■ Dokumentensuche nach Volltextinformationen (Microsoft Office-Dokumente)
■ Dokumentensuche nach Indexinformationen
■ Microsoft Office-Integration
■ Vorlagenverwaltung, Schriftguterstellung

Eigenorganisation compact/ classic/ comfort (Dokumentenablage)
■ Dokumentensuche nach Volltextinformationen 

(Microsoft Office-Dokumente)
■ Dokumentensuche nach Indexinformationen
■ Microsoft Office-Integration
■ Vorlagenverwaltung, Schriftguterstellung

o DATEV DMS Posteingangsassistent
o DATEV DMS OCR
o DATEV DMS Buchungsassistent (geplant) 

■ Standardumfang
○ kostenpflichtige Erweiterung

{ inkl.
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Dokumentenablage
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Posteingang und Fristberechnung
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Elektronischer Bescheidabgleich
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Dokumentenablage
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schlanker Prozess der Bescheidprüfung mit anschließen-
der direkter Information an Mandant und Fakturierung
schlanker Prozess der Bescheidprüfung mit anschließen-
der direkter Information an Mandant und Fakturierung

durch Standardvorlagen einheitlicher Außenauftritt 
der Kanzlei
durch Standardvorlagen einheitlicher Außenauftritt 
der Kanzlei

kurze prägnante einheitliche Verschlagwortung regelnkurze prägnante einheitliche Verschlagwortung regeln

TippsTipps
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Transferdaten
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Zahlungsverkehr
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Transferdaten
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FIBU-Debitoren-Sollstellung
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Transferdaten
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TippsTipps

eigene vorbildliche schnelle Buchführung mit 
Forderungsmanagement (Schnellinfo OPOS)
eigene vorbildliche schnelle Buchführung mit 
Forderungsmanagement (Schnellinfo OPOS)

durch Nutzung Zahlungsverkehr = 
Liquidität durch Lastschriften
durch Nutzung Zahlungsverkehr = 
Liquidität durch Lastschriften
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Digitalisierung in der EO
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Zentrale 
Stammdatenerfassung 
mit Weitergabe an 
sämtliche Programme 
(keine 
Mehrfacherfassung)

Diskussion 
Dokumentenablage 
versus DMS

eMail-Versendung 
direkt aus Arbeitsplatz 

Workflow elektronischer 
Bescheidabgleich

Zahlungsverkehr

Debitorische
Sollstellung 

Versenden der digitalen 
StB-Rechnung 
(ZUGFERD)

Wie weit sind Sie in Ihrer Kanzlei?
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Ihr Fitness-Tracker zur digitalen Transformation

18.11.2025

Personal-
wirtschaft

Eigen-
organisation

Rechnungs-
wesen

Im DATEV Digitalisierungs-Cockpit werden Werte aus 
den Programmen Eigenorganisation, Rechnungswesen 
und Personalwirtschaft ausgewertet und Ihnen in Form 
von Tachos dargestellt. 

DATEV Digitalisierungs-Cockpit

*nur ausgewählte Kennzahlen dargestellt*nur ausgewählte Kennzahlen dargestellt
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DATEV Digitalisierungs-Cockpit
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DATEV Digitalisierungs-Cockpit
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Workflow Mandatsbearbeitung
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Mandatsbearbeitung

Rechnungsschreibung

Zeiterfassung

Auftrags-/ 
Aufgabenverwaltung

Anlage/Pflege 
zentraler Stammdaten

Dokumentenablage/
DMS

Transferdaten

Controlling
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Controlling

zum Beispiel: Auswertungen aus 
Eigenorganisation compact pro/classic

Standard-Auswertungen
n Rechnungsausgabenbuch
n Geburtstagsliste
n Mitarbeiterumsätze
n offene Kosten
n Deckungsbeitrag pro Mandant

Individuelle Auswertungen

45
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Controlling
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Beispiel: Auswertung Deckungsbeitrag Mandant/Auftrag in Euro
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Controlling
Beispiel: Auswertung ABC-Analyse Mandant/DB in Euro
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Controlling
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Beispiel: Auswertung Kostenübersicht Mdt. und Auftrag in Euro – hier offene Kosten
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Controlling
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Beispiel: Auswertung Mitarbeiter Umsatzliste
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Controlling 
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Beispiel: Auswertung Soll-Ist-Vergleich der Arbeitszeit für Mitarbeiter
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Controlling
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TippsTipps

Nutzen Sie Eigenorganisation zur Planung und 
Steuerung Ihrer eigenen Kanzlei 
Nutzen Sie Eigenorganisation zur Planung und 
Steuerung Ihrer eigenen Kanzlei 

Nutzen Sie Eigenorganisation zur Optimierung Ihrer 
Arbeitszeit und erhöhen Sie damit Ihre Produktivität
Nutzen Sie Eigenorganisation zur Optimierung Ihrer 
Arbeitszeit und erhöhen Sie damit Ihre Produktivität

Nutzen Sie Eigenorganisation zur Überwachung Ihrer 
erbrachten Leistungen und deren Zahlungsströme
Nutzen Sie Eigenorganisation zur Überwachung Ihrer 
erbrachten Leistungen und deren Zahlungsströme
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Meine Empfehlung aus der Gründungserfahrung
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„Organisieren Sie sich von Anfang an so, 
als hätten Sie 100 Mandate.“
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… und unserem DATEV StartUp Coach bei 
instagram!

kanzlei_startup_coach

datev_kanzleigruenderteam

What‘s yours?

Vernetzen Sie sich auch online mit uns … 
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Starten Sie jetzt mit dem Automatisierungsservice Rechnungen mit 
geeigneten Mandantenbeständen. Voraussetzungen dafür sind:

• StB bearbeitet den Bestand in Kanzlei-Rechnungswesen
• StB sendet den Bestand regelmäßig in das DATEV-Rechenzentrum
• Der Bestand wird in DATEV Unternehmen online in 

der Bearbeitungsform „Standard“ bearbeitet

Die Aktivierung erfolgt in Kanzlei-Rechnungswesen in der 
Mandantenbuchführung unter Bestand / Automatisierungsservices 

Weitere Infos finden Sie unter: 
https://www.datev.de/web/de/loesungen/steuerberater/klassisches-
kanzleigeschaeft/buchfuehrung-erstellen/automatisierungsservices/

Automatisierungsservice Rechnungen: 
Jetzt einsteigen!

https://www.datev.de/web/de/loesungen/steuerberater/klassisches-
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Weiterführendes Angebot: 
Kanzleiberatung – 1 Tag
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Kanzleiberatung

Beschreibung: Unterstützung zum Einstieg in die Eigenorganisation als Kanzleisteuerungsinstrument
n Grundwerte überprüfen/einrichten
n Nutzung Arbeitsplatz pro
n Mandantenanlage und wichtige Felder
n Leistungserfassung und Stundenkalkulation
n Rechnungsschreibung
n Digitale Dokumentenablage und Anlage zweier Vorlagen

Teilnehmerkreis: Kanzleigründer, die in die Nutzung von DATEV Eigenorganisation einsteigen möchten

Dauer: 1 Tag (in der Kanzlei)
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Weiterführendes Angebot: Lernvideo online
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Lernvideo online - Arbeiten mit DATEV  Eigenorganisation compact Art-Nr. 77850

Module 1-3
• Arbeitsplatz und Rechnungserstellung
• Dokumente erstellen und verwalten
• Praktische Tipps und Empfehlungen

Lernvideo online – Arbeiten mit DATEV Eigenorganisation classic Art-Nr. 77851

Module auch einzeln buchbar
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Weiterführendes Angebot: Beratung online
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Beratung online

n Sie benötigen eine individuelle Optimierungsberatung per Fernbetreuung? 
n Profitieren Sie von unseren attraktiven Neukundenkonditionen

n Wählen Sie im Online-Kalender Ihr Thema und Ihren Wunschtermin
– à www.datev.de/online-kalender

n Weitere Informationen unter:
– à www.datev.de/beratung-online
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Ihre Meinung, Ihre Fragen?

Interessant für Sie?

Was möchten Sie von uns wissen?
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