TAX TALKS — ZUKUNFT AKTIV GESTALTEN

Michael Arndt, Steuerberater
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IHR REFERENT

Ve

A Steuerberater mit Leib und Seele seit 2000

A Kanzlei mit 25 Mitarbeitern, davon 3 Steuerberatern

A Kanzleistandort in Esens, 2 km hinter dem Deich

A keine Spezialisierungen der Kanzlei

A Besonderheit: Komplett papierlose Kanzlei seit 3 Jahren

papierlosesteuerberatung.de

Michael Arndt

Dipl.-Kaufmann * Steuerberater
Mediator
Fachberater fiir Unternehmensnachfolge

Fachberater fur Sanierung und
Restrukturierung



http://www.papierlose-steuerberatung.de/

iIPad & Surface als mobile Endgerate und Blockersatz
angenehmes Arbeiten mit modernster Technik
a2 SNDSGHAN] dzy3ad 0SA aAidl NE

EchtzeitSynchronisation mit allen Endgeraten

iPad ist der 4. Screen



UMSETZUNG KONKRET:
ABSCHLUSS HEdRABSCHLUSS GESTERN
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sofortiger Zugriff auf alle Besprechungsunterlagen i
allen Besprechungsraumen und Endgeraten

Flexible Darstellungsmaoglichkeiten

Besprechungsvorbereitung durch SB oder Sekretar
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Nachbearbeitung erfolgt digital
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SharePoint

Arndt, Ba
Offentliche Grupp

Speicherort MicrosofSharepoint

(DSGV&onform)
Datensicherung auf unserem Server N
Jeder MA hat einen Benutzer

Seiten
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(kanzleiinterne Dokumente, etc.)

Papierkorb

Bearbeiten

Zugriff von tberall

Home Office dadurch moglich

IPads kdnnen mobil eingesetzt werden ohne
Serverzugriff

rtsch & Partner

= Meu T Hochladen

OneNote

27 Schnell bearbeiten

w5 Synchronisieren



Guten Tag Herr Arndt, A  einfache Weitergabe der digitalen Akten per Link

In einer EMalil
hier finden Sie aktuelle Informationen zum Fall: Tax-Talks OneMNote

A  Sofortiger Zugriff auf die abgerufenen
Informationen

Tax-Talks OneNote A Alle Mitarbeiter sehen Anderungen und
o | Anpassungen, daher volle Transparenz

Donnerstag, 27. Februar 2020 11:11

Hier stehen die notwendigen Informationen
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Checklisten liegen jedem Mitarbeiter
vor

einheitliche Ubersicht & Arbeitsweise

klare Strukturg Basis ist das QMS

Kommunikation Uber Inhalte ist mit
OneNote mdglich

L[} Mustervorlagen «

CL_Jahresabschluss CL_Steuererkldrungen Vorlagen Dauerakte
CL Annahme Steuererklarungen
Montag, 4. April 2016 08:20
Mandant: Mandanten-Nr.: Jahr:
Steuer-Nr: SB:

1. Verdnderung bei den persdnlichen Daten ?
Name, Adresse

Telefon-Nr., Familienstand, Kirchenzugehorigkeit,
Bankverbindung (IBAN, BIC und Kreditinstitut)

2. Kinder:
gef. Geburtsdatum u. Name, Kinderbetreuungskosten, Nachweis
Steuer-1D der Kinder (verpflichtende Angabe It. FA)
Kindergeld ganzjihrig erhalten?
Zahlungsnachweis, Alleinverdiener 3.-6. Lebensj., Alleinerziehende u. Paare
(beide erwerbstatig) 0.-14. Lebensj.
Aushildung, Ausbildungsberuf, eigene Einkiinfte, WK,
SV-Beitrage (Lohnsteuerbescheinigung), Unterhaltsaufwendungen

3. Wohnungsbaupramienantrag

4. Versicherungen:
Krankenversicherung

Lebensversicherung
Rentenversicherung
Altersvorsorge (Riester, Rirup)
Privathaftpflicht
Tierhalterhaftpflicht
Kfz.-Haftpflicht
Unfallversicherung

Spenden
auBergewdhnliche Belastungen

Zinsertriage, Verdulferungsgeschifte,

Vorlagen Lohn

Neumandatsordner

MNotizen

+
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AUFGABEN AUF SEKRETARIAT AUSLAGERN

AbrufVaSt Steuerkonto
Steuerbescheide Vorjahr / aktuelle ¥3&scheide

FibuAuswertungen per 31.12.

> > >y D

Vorjahresunterlagen aus DMS kopieren

=> Druck nach OneNote als Standard

=> Wir verzichten auf den ,,normalen Drucker”



AUFGABEN DURCH SACHBEARBEITER

A Einstellung von Arbeitsunterlagen, z. B. Berechnung Eigenverbrauch

A  FibuKonten mitkommentierung Vertrage, MJV
A Unterlagen zu den Steuererklarungen

A JAErstellung, Berichtswesen

A  BilanzPrasentation

=> Druck nach OneNote als Standard

=> Vorbereitung der Beratungsakte



ANGSTE ABBAUENKZEPTANZ ERHOHEN:
WIKI / CONFLUENCE

B <= B Qualitstsmanagementsy < ‘ —f= N e =] >
<~ = O & & Zertifikatfehler https://www.wiki-arndt.de/pages/viewpage.action?pageld 4 S S 24 1= -

Bereiche ~ ersonen

arndt.de Seiten - © # Bearbeiten s Favorit <© Beobachtung = Teilen cce
UNTERGEORDNETE SEITEN

Qualitatsmanagementsystem

Erstellt von The Administrator, zuletzt geandert von Andreas Bartsch am Jan 25, 2013

Seiten
Qualitatsmanagementsystem
"KEEP IN CONTACT" - Unse... This is the home of the Qualitatsmanagementsystem space.

73. Jour Fixe vom 14/03/2017 To help you on your way, we've inserted some of our favourite macros on this home page. As you start creating pages, blogging and commenting you'll see

the macros below fill up with all the activity in your space.
1300_Managementbericht

- Navigate space
2100 Mitarbeiter Zuletzt aktualisiert
™ 24 . g e Suchen
2200_EDV & Infrastruktur =) 3160_20_03 AA Allgemeine Fristen
Jul 25, 2018 - aktualisiert von Andreas Bartsch « Anderung anzeigen
2300_Umgang mit Daten und. . [2) 3160_10_08 AA Fuhrung Fristenkontrolibuch « "KEEP IN CONTACT" - Unser Motto
3110 Post Jul 25 D18 = aktualisiert von Andreas Bartsch » Anderung anze far 2015
- ™ 3140 Briefe * 73. Jour Fixe vom 14/03/2017
o = =) =
3120 Bestellurig Jul 25, 2018 - aktualisiert von Silvia Ennen = Anderung anzeigen > 1300_Managementbericht
3130_Kommunikation ] 3160_10_08 AA Filihrung Fristenkontrolibuch > 2100_Mitarbeiter

Jul 25, 2018 - aktualisiert von Silvia Ennen =~ Anderung anz

3 3160_20_03 AA Allgemeine Fristen

3140__ Briefe > 2200_EDV & Infrastruktur

> 2300_Umgang mit Daten und

3150_ Leistungserfassung Jul 25, 2018 - aktualisiert von Silvia Ennen - Anderung anzeigen
Dokumenten
3160_ Fristenkontrolie () 3160_00_01 PB Fristenkontrolle > 3110_Post
Jul 25, 2018 - aktualisiert von Silvia Ennen - Anderung anzeigen
3210_Werbung & Akquisation . . o : > 3120_Bestellung
() 2100_61_03 CL Protokoll zum Jour Fixe 3130 K IKkati
3220_Neue Mandate Jul 23, 2018 - aklualisiert von Martina JanRen - Anderung anzeigen ’ 30_Kommunikation
> 3140__ Briefe
3310 _ Umgang mit Mandanten () 2200_19_06 Terminplan Updates -
- N = Jul 18. 2018 - aktualisiert von Timo Janssen - Anderung anzeigen > 3150 _Leistungserfassung
3510_ Fiby ES Managementbericht 2017 (1).doc > 3160_Fristenkontrolle
3520 Lohn Jun 19, 2018 - angehingt von Anja Jan:s

> 3210_Werbung & Akquisation

Enl managementbericht.pdf > 3220_Neue Mandate

Jun 19, 2018 - angehangt von Anja Jans
3540_Steuererklarungen 5) 2100_61_03 CL Protokoll zum Jour Fixe

Jun 19, 2018 - aktualisiert von Mareike Freese - Anderung anzeigen > 3510_ Fibu

(2 3220_Formulare > 520, Lidhi
Jun 18, 2018 - aktualisiert von Marika Wilken = Anderung anzeigen > 3530 Jahresabschluss

n o Zur Suche Text hier eingeben 0

3530_Jahresabschluss

> 3310_ Umgang mit Mandanten

3550 Bescheidpruafungen

£+ Bereich konfigurieren « <<




ONENOTEPRO ONENOTECONTRA

A Transparenz kanzleiweit // digitaler Schreibtisch A Umstellungsaufwand teilweise erheblich

A Keine Wartezeiten A scannen statt heften

A konsequente Umstellung erforderlich: alle Akten,
alle Mitarbeiter

A Zusammenarbeit

A Home OfficeAnbindung A Change Management ist erforderlich

A Beratungen einfacher




ZAHLEN DATEN, FAKTEN

A Kollaboration der Mitarbeiter

A 20 % Effizienzvorteil bei Abschlusserstellung

A 10¢ 15 % Ablaufoptimierung b&ibu/ Lohn

A Zeitersparnis bei Besprechungen

A Zeitersparnis bei Suche von Unterlagen / Belegen

A Vorteile bei Vorund Nachbearbeitung und Kontrolle



ZAHLEN DATEN, FAKTEN

Idealer Ablauf

1. Informationen sammeln, Umsetzungsstrategie erarbeiten
2. aDSRIYy 1Sy @2NKSNJ YI OKSy d
3. Unterstitzer, Blockierer und Mitlaufer analysieren

4. Struktur vorher erarbeiten, nicht im Prozess entwickeln

5. Stichtagsldsung erarbeiten



CHANGE MANAGEMENT __
WIE SETZE ICH UM, WAS ICH UMSTELLEN MOCHTE?

02 SYYy RSNJI2AYR RSNJ +S NN
gibt es Menschen die bauen Mauern,
dzy R aSyaOKSY RAS o0 dzsSy



CHANGE MANAGEMENT

Der Chef hat Ideegwie setzt er diese mit seinem Team In seiner
Kanzlel um?

Indem er es auch vorlebt



PROZESSE + STRUKTUREN

Komplett papierlose Kanzlei seit
.;,.3 Jahren.




VIELEN DANK.



