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Institut fur KanzleifiUhrung
und Kanzleientwicklung

UBER UNS

DER ERSTE Wir sind |hr Partner, um die
FULL-SERVICE Organisationsstruktur in lhrer
DIENSTLEISTER Steuerberatungskanzlei ZU
FUR KANZLEIEN optimieren und sie

zukunftssicher aufzubauen.

Wir bieten eine laufende Begleitung, um gesamtheitlich
oder im einzelnen Bedarfsfall individuelle und
zielorientierte Loésungen zu erarbeiten. Durch die
personliche Beratung entsteht ein Sparrings-
Partnerschaft, mit der Sie optimal fur die Zukunft
gerustet sind. Hierfur arbeiten wir mit Experten aus
verschiedenen Branchen zusammen. Das so entstandene
Netzwerk schafft die Basis fur die erfolgreiche

Weiterentwicklung Ihrer Kanzlei.
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Personlichkeitsprofile - Auswirkungen auf unsere

Zusammenarbeit und Handeln
GCerade in Zeiten des Personalmangels, doch Arbeits-
Uberflusses ist es wichtig méglichst effizient zu arbeiten.
Hierzu gehért jedoch nicht nur ein Ausbau der
Digitalisierung, sondern ebenso eine gezielte
Personalentwicklung. Hierzu bieten wir die Ermittlung der
Persdnlichkeitsprofile Ihrer Mitarbeitenden an. Anhand
eines 120-seitigen Fragenkataloges analysieren wir die
Starken und Schwachen, sodass Sie wertvolle Einblicke in

die Denkweisen Ihres Teams bekommen.

O
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KANZLEITEAM

FUR FUHRUNGSKRAFTE

Fuhrungskraftetraining
Personalfuhrung gilt als eine der gréten Herausforderungen
als Kanzleiinhaber, da verschieden FUhrungspersénlichkeiten

auf unterschiedliche Typen von Menschen treffen. Um sich
dieser Aufgabe erfolgreich zu stellen ist es wichtig sich selbst
einschatzen zu lernen. Wie wirken Sie nach Auf3en? Welcher
FUhrungspersonlichkeit entsprechen Sie? In diesem 1:1
Workshop besuchen wir Sie in Ihrer Kanzlei, um genau diesen
Fragen auf den Grund zu gehen.

Zertifizierung von Managementsystemen
In diesem Akkreditierungsverfahren prufen wir das
Managementsystem lhrer Kanzlei. Wir analysieren die
aktuelle Situation hinsichtlich des Aufbaus und der internen
Ablaufe innerhalb Ihrer FUhrungsebene. So kdnnen Sie sicher
gehen, dass Ihr Managementsystem den geltenden Normen,
Vorschriften und Gesetzen entspricht und wir kénnen
gemeinsam fur eine kontinuierliche Verbesserung lhrer

Prozesse sorgen.
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KANZLEITEAM

FUR MITARBEITENDE

Teammanagement-Workshop
Jeder Mitarbeitende |hrer Kanzlei hat seinen Platz im Team
und seine Rolle in den Arbeitsablaufen. Was jedoch, wenn
dieser Platz, diese Rolle nicht zu seinen eigentlichen Starken
passt? Wir helfen Ihnen die Personlichkeiten lhrer
Mitarbeitenden mithilfe von Personlichkeitsprofilen zu
erkennen. So konnen Sie die Starken des Einzelnen nutzen,
um lhr Kanzleiteam im gesamten zu starken und die

Arbeitsmoral deutlich zu verbessern.

Mitarbeiterfihrung und -entwicklung
Mitarbeitende zu halten und an den eigenen Betrieb zu
binden ist heutzutage wichtiger denn je'. Entlohnung und O O
Wertschatzung sind hierbei nur 2 von vielen Stellschrauben,
die Sie fur sich nutzen konnen. Wir zeigen Ihnen was noch
maoglich ist, um Ihr Team nicht nur zu halten und zu
motivieren, sondern auch um es weiterzuentwickeln.

Mitarbeiter gewinnen - welche MaBnahmen sind

zielfuhrend?

Dass die Zeiten von Zeitungsannoncen zur
Mitarbeitergewinnung vorbei sind, sollte mittlerweile jedem
bewusst sein. Stattdessen fluten Headhunter die sozialen
Medien mit Stellenangeboten, raten zu Videodrehs oder
digitalen Werbeanzeigen. Doch welcher Weg ist fur Ihre
Kanzlei der passende? Unsere Experten helfen Ilhnen anhand
Ihres USP die richtigen MaBnahmen zu entwerfen, um lhre
Mitarbeitersuche nachhaltig zum Erfolg zu fUhren.
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KANZLEITEAM

FUR UNTERNEHMEN

Wertebasierte Unternehmensfiihrung
Klare Grundwerte helfen nicht nur Ihren Mandanten und
% Mitarbeitenden sich mit Ihrer Kanzlei zu identifizieren und

sorgen so fur eine verbindende Unternehmenskultur, sie
@ starken ebenso |hre Einzigartigkeit und damit Ihre Position

am Markt. Wir helfen IThnen dabei diese Grundwerte zu

erkennen, zu definieren und zu nutzen.

Aufbau einer Arbeitgebermarke
Die eigene Kanzlei erfolgreich auf dem Markt zu etablieren
ist nicht nur unabdingbar, um einen guten
Mandantenstamm aufzubauen. Auch in Hinblick auf die
Mitarbeitenden ist es wichtig sich als Arbeitgeber zu
positionieren. Sie werden als Kanzleiinhaber immer wieder
mit Veranderungen in den personellen Strukturen lhrer
Kanzlei konfrontiert werden. Um dieser Herausforderung
gewachsen zu sein, empfehlen wir den rechtzeitigen Aufbau
einer Arbeitgebermarke. Wir beraten Sie gerne rund um die
Bereiche USP, Benefits, Gehalter etc., damit Sie trotz der
Veranderungen des Arbeitsmarktes als attraktiver
Arbeitgeber erkannt werden.

Unternehmensstrategien entwickeln und ausbauen
In einem intensiven Coaching durch unsere Experten lernen
P 4 Sie wie sich der Markt in der Steuerberatungsbranche in den
letzten Jahren entwickelt hat und welche SchlUsse Sie daraus
fur die Zukunft ziehen kdnnen. Welche Neuerungen stehen
uns bevor und wie konnen Sie diese frUhzeitig fur lhre Kanzlei
nutzen? Wir helfen Ihnen zu verstehen, worauf es ankommen
wird, sodass Sie sicher in die Zukunft schauen kdnnen.

www.proKanzlei.de



DIGITALISIERUNG

DATEV WELT

DATEV Unternehmen Online implementieren und
optimieren
DATEV Unternehmen online ist Ihr SchlUssel fur den digitalen
Belegaustausch mit lhren Mandanten. Belege werden einfach und
unkompliziert in das DATEV Rechenzentrum hochgeladen.
AulBerdem Ubernimmt die automatische Belegerkennung relevante
Buchungsinformationen direkt in den Buchungssatz und die finalen
Auswertungen fur die Bereiche FIBU, OPOS, Kostenrechnung und
Lohn kbnnen vom Mandanten online eingesehen werden. Ein
wahrer Digitalisierungsfortschritt, bei dessen Implementierung und
Optimierung wir lhnen als Experten gerne zur Seite stehen.

DATEV Meine Steuern implementieren und optimieren
Mit DATEV Meine Steuern haben Sie die Moglichkeit
steuerrelevante Belege ganz einfach und digital mit lhrem

Mandanten auszutauschen. Sie kdonnen digitale Belege der ‘

Einkommenssteuererklarung schnell im Formular zuordnen und -
darUber hinaus Daten Uber die DATEV Cloud sicher Ubertragen.

Gerne stehen wir Ihnen als Experten bei der Implementierung und
Optimierung dieses Angebotes zur Seite.

DATEV DMS implementieren und optimieren
DATEV DMS bietet Ihnen vollstandige Transparenz Uber den Status
und die Zustandigkeiten einzelner Dokumente. Zusatzlich werden
durch die permanente Verfugbarkeit aller Unterlagen die
Suchzeiten nicht nur massiv verkurzt, sondern danke OCR auch
deutlich vereinfacht. DATEV DMS strafft so Arbeitsablaufe durch
digitale Begleitprozesse und lasst sich problemlos sowoh| mit
anderen DATEV-, als auch Microsoft-Office-Programmen verbinden.
Gerne stehen wir lhnen als Experten bei der Implementierung und

Optimierung dieses Angebotes zur Seite.

www.proKanzlei.de



DIGITALISIERUNG

DATEV WELT

DATEV Digitale Dokumentenablage implementieren

und optimieren
Eine digitale Dokumentenablage birgt viele Vorteile. Sie
verringert den Papierverbrauch, beschleunigt die Suche nach
Dokumenten und erleichtert sowohl| die Zusammenarbeit
innerhalb des Teams, als auch die Zusammenarbeit mit den
Mandanten. Wir unterstutzen Sie bei der Einrichtung und
Optimierung.

DATEV EO comfort Optimierung
Auch die langjahrigsten Prozesse bedurfen immer wieder
Optimierungen, um sie den aktuellen Gegebenheiten der
Kanzlei anzupassen. Gerade wenn es um die Kernprozesse im
Kanzleialltag geht, ist es von Vorteil einen AulBenstehenden
mit dieser Aufgabe zu vertrauen. So erhalt man einen
ungefilterten Blick mit ehrlichen Lésungsansatzen. Unsere
Experten stehen lhnen in Bezug auf die
Eigenorganisationslosung der DATEV gerne fur einen
solchen Blick zur Verfugung und geben Ihnen anschlie3end
ein MaBnahmenkatalog an die Hand, um Ihre
auftragsorientierten Organisationslésungen zu optimieren.

DATEV Vorlagenverwaltung pragmatische

Anwendung und Umsetzung bzw. Optimierung
Eine gute Vorlagensammlung erspart nicht nur Arbeit und
Nerven, sie stellt auch eine gute Méglichkeit dar, um effektiv
Arbeitszeit einzusparen. In unserem Workshop zeigen lhnen,
wie Sie Serienbrief- und E-Mail-Vorlagen anlegen, Word-
Vorlagen anpassen und Platzhalter setzen kénnen, die auf die
zentralen Stammdaten zugreifen. Sie lernen, wie Sie Ihre
kanzleiindividuellen Vorlagen in den DATEV Arbeitsplatz
importieren und sie dort bearbeiten kdnnen.

www.proKanzlei.de



DIGITALISIERUNG

DATEV WELT

DATEV-Rechnungsanalysetool
Die EDV-Kosten sind in den meisten Fallen der zweitgrdfite
Kostenfaktor der kanzleiinternen BWA. Dabei zahlen viele
Kanzleien fur Leistungen, die gar nicht in Gebrauch sind. Mit
unserem Tool zur DATEV-Rechnungsanalyse kdbnnen Sie dem
entgegenwirken. Es hilft lhnen Ihre Kosten Ubersichtlich
aufzuschlusseln und zeigt Ihnen so Einsparungsmoglichkeiten
an. Der Einsatz hat sich bewahrt, denn im Durchschnitt haben
unsere Kanzleien bisher bereits mehrere hundert Euro im Monat
sparen konnen.

DATEV ProCheck implementieren und optimieren

auf pragmatische Art und Weise
Die DATEV ProCheck Software ermoglicht Ihnen den Aufbau
eines kanzleiindividuellen digitalen Leitfadens fur
einheitliche Leistungserbringung. Sie unterstutzt die
tagliche Arbeit durch Checklisten mit Besonderheiten der
Mandanten und Hilfsmitteln und bietet einen transparenten
Uberblick Uber die aktuellen Bearbeitungsstande. So wird
nichts vergessen und lhre Mandanten erleben einheitliche
Qualitat. Unser Expertenteam hilft Innen gerne diesen
nachsten Schritt der Optimierung zu gehen.
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DIGITALISIERUNG

GRUNDLAGEN

Digitaler Datenaustausch mit der Finanzverwaltung
Das DATEV Kommunikation Finanzverwaltungstool unterstitzt
beim Einstieg in die unterschiedlichen Datenarten, die
elektronisch an die Finanzverwaltung Ubermittelt werden
kénnen. Daruber hinaus ermaéglicht es
—

Einkommenssteuerbescheide, die in elektronisch Form bekannt
<_> gegeben wurden, einzusehen und herunterzuladen. So wird
eine nahezu vollstandig digitale Kommunikation mit der
Finanzverwaltung ermoglicht, die Arbeitsablaufe beschleunigt
und Ubersichtlich vereinfacht. Unser Expertenteam unterstutzt
Sie gerne in der Einrichtung dieses Programmes.

Anwendung und Einbindung von Microsoft-

Office-Produkten
Ob Outlook, Teams oder OneNote — Microsoft Programme
sind in den meisten Steuerberatungskanzlei bereits fest in
die Arbeitsprozesse integriert. Schlie3lich laufen die
Programme nicht nur stabil auf allen gangigen PC-Typen,
sondern kommunizieren auch problemlos untereinander,
was einen flUssigen Arbeitsablauf ermdéglicht. Doch nur
den wenigsten Kanzleien sind alle Einsatzméglichkeiten
und somit auch Arbeitserleichterungen bewusst, die
Microsoft-Office bietet. Unsere Experten beraten Sie gerne
welche Anwendungen der Produktpalette fur Sie sinnvoll

sind.
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DIGITALISIERUNG

GRUNDLAGEN

Wichtige Digitalisierungprozesse implementieren
und ausbauen
Der Digitalisierungsprozess besteht aus zwei Wirkungskreisen.
Dem Inneren, bei dem die internen Prozesse auf eine madglichst
papierfreie Arbeit umgestellt werden. Hierzu gehort unter
anderem die EinfUhrung einer digitalen Signatur oder eines
digitalen Posteinganges. Zum anderen gibt es den aulBeren
Wirkungskreis. Dieser betrifft vor allem den Mandanten. der
durch einen digitalen Steuerberatungsvertrag, ein digitales
Onboarding, etc. Von Beginn an den Eindruck einer modernen
Kanzlei vermittelt bekommt. Wir haben daher fur beide Seiten
zahlreiche Optimierungsmoglichkeiten, Strukturen und
Programme entwickelt, die wir Ihnen gerne naherbringen.

Internetseite: Neuaufbau und Optimierung
Ein seridoser und zeitgemaRer Internetauftritt ist heutzutage
wichtiger denn jeher. Was fruher in Zeitungen oder den gelben
Seiten nachgeschlagen wurde, wird heute schnell gegoogelt. Da
im Tagesgeschaft selten Zeit bleibt sich mit dem Aufbau und der
Optimierung des Internetauftrittes zu beschaftigen, bieten wir
diesen Service fur Sie an. Neben des Neuaufbaus lhrer

Internetprasenz nach lhren Wiunschen und Vorgaben, betreuen
wir Sie hierUber hinaus auch gerne weiter. So bleiben Sie immer

aktuell - ganz ohne grofBen Aufwand.
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DIGITALISIERUNG

FUR MANDATEN

Mandantenonboarding per IT - der Virtualguide
Die Aufnahme neuer Mandanten war noch nie so einfach! Mit
unserem Virtualguide reicht die Verschickung eines Links aus,
um neue Mandanten inklusive aller seiner notwendigen Daten

bei lhnen zu registrieren. Ahnlich einem arztlichen

Anamnesebogen fuhrt unser Guide das neue Mandat Schritt

fur Schritt durch einen Aufhnahmebogen, der dem
Corporatedesign und den Anforderungen lhrer Kanzlei
angepasst ist. Abschlie3end wird der Aufnahmevertrag

inklusive des Honorares digital unterzeichnet. Sie erhalten den
vollstandigen Datensatz des Mandats online und DSGVO-
konform und kénnen ihn so problemlos Ihrem

Mandantenstamm hinzufugen.

Zusatzleistungen abrechnen per Ticketsystem
Die Abrechnung von Zusatzleistungen wie einer
telefonischen Beratung ist im Alltagsgeschaft haufig
aufwendig und wird aus diesem Grund nicht selten
ausgelassen. Es werden Kapazitaten aufgewendet, die
jedoch nicht bezahlt werden — Sie verschenken somit
lhre Leistungen. Um dies zu vermeiden haben wir ein
Ticketsystem entwickelt, dass die Abrechnung nicht nur
vereinfacht, sondern nahezu vollstandig automatisiert.
Der Mandant stellt eine digitale Anfrage, wodurch
unsere Software einen Auftrag inklusive passendem
Honorar generiert. Selbstverstandlich stehen wir Ihnen
bei der EinfUhrung und Betreuung dieses Systems
stehts unterstutzend zur Seite.
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