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Viele Steuerkanzleien sind derzeit Uberlastet,
weil zusatzliche Aufgaben wie Corona-Hil-

fen oder die Grundsteuerreform die ohnehin
knappen Ressourcen massiv beanspruchen. Der
Mangel an Fachkraften und die Anstrengungen,
junge Talente zu gewinnen und auszubilden,
verscharfen die Situation. Zugleich wiinscht sich
der Uberwiegende Teil der rund 3,9 Mio. KMUs
in Deutschland Beratung durch Steuerkanz-
leien. Diese zu finden, gestaltet sich fur viele
zunehmend schwieriger. Eine herausfordernde
Situation. Denn die schiere Masse der Klein-
unternehmen bildet noch immer das Rickgrat
der deutschen Wirtschaft. Wir sehen deshalb
Steuerkanzleien als unsere Partner, mit denen
wir gemeinsam den Kleinunternehmen den Ru-
cken freihalten méchten.
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Wie konnen wir Kleinunternehmen unterstut-
zen und einen Umgang mit knappen Ressour-
cen finden? Der Losungsansatz, den wir hier
vorschlagen mochten, setzt auf konsequente
Digitalisierung, maximal effiziente Prozesse
und klare Absprachen mit Mandantinnen und
Mandanten Uber die zuklnftige Zusammen-
arbeit von Beginn an. Unsere Empfehlung:
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Entwickeln Sie Ihren Onboarding-Prozess fur
Mandantinnen und Mandanten, die mit lexoffice
arbeiten mochten. Vermeiden Sie Missverstand-
nisse, indem Sie die Einarbeitung, Einstellungen,
Arbeitsteilung oder Datentibernahme klar defi-
nieren. Auch wenn sich das im ersten Moment
nach Mehrarbeit anhort, haben unsere Erfah-
rungen gezeigt, dass innerhalb kurzer Zeit eine
erhebliche Effizienzsteigerung moglich ist, weil
Nacharbeiten, Nachfragen und Unklarheiten
deutlich abnehmen.

Verstehen Sie den folgenden Prozess als Hand-
lungsempfehlung, die in enger Zusammenarbeit
mit Uber 60 Kanzleimitarbeitenden und unter
Einbeziehung von lexoffice entwickelt wurde.
Dieser Prozess basiert auf den taglichen Ab-
laufen in Kanzleien und wurde in Workshops
gemeinsam mit Steuerkanzleien erarbeitet. Es
handelt sich nicht also um eine strikte Vorgabe,
sondern vielmehr um eine Empfehlung, die
lhnen als Anregung und Grundlage fiir den Auf-
bau Ihres individuellen Onboarding-Prozesses
fur die Einflihrung von lexoffice dienen soll.
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Bewusste Einfiihrung

e Die Entwicklung eines Onboarding-Prozesses fiir die Ein- Klarheit
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Wa r u m | St e | n Sie mochten moglichst schnell
effizient mit den Mandanten
Uber lexoffice zusammenarbei- Ihre eigenen Anforderungen als auch die gegentber Ihren

E i n fl:l h r u n gS p rO Z e S S ten? Dann lohnt es sich, einen Mandanten. ¢ ﬁl;]icjs:i:jii?:ﬁf}eizsisree;

professionellen Einflihrungs-

VV i C h t i g? prozess aufzusetzen.

fuhrung von lexoffice zwingt Sie dazu, selbst zu reflektieren,
was lhnen in der Zusammenarbeit wichtig ist und wie diese
optimal aussehen soll.

e Der Einflihrungsprozess
halt Arbeitsteilung sowie
Zustandigkeiten fest und

e Sie treffen bewusste Entscheidungen dartiber, wie Sie sorgt damit fur Klarheit und
lexoffice beim Mandanten einfuhren und definieren sowohl Effizienz.

e So schaffen Sie bereits in der Startphase die Grundlage eines Sie klar Ihre Erwartungen
gezielten Ressourceneinsatzes fiir die Zusammenarbeit. bzgl. Qualitat und Terminen.

Standardisierung

e Mit einem etablierten Prozess verfligen Sie ber ein Werkzeug, das Sie immer
wieder einsetzen konnen.

e Der Einflihrungsprozess kann jederzeit auf Basis Ihrer Erfahrungen oder nach
erfolgtem Feedback kanzleiweit einheitlich angepasst werden.

e Auch wenn jeder Mandant anders ist: Alle Mandanten durchlaufen die gleichen
Prozessschritte, wobei sich die Inhalte der einzelnen Schritte individualisieren
lassen.

e Ein standardisierter Onboarding-Prozess ist die Grundlage fir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit, da alle notwendigen Schritte angesprochen werden mussen.

e Die Standardisierung regelt die praktischen Aspekte der Zusammenarbeit von
Anfang an so, dass es zu den Arbeitsprozessen Ihrer Kanzlei passt. Sie fihrt zur
Klarung der Fragen: ,Wer macht was, bis wann?

e Neuzugange in Ihrem Team profitieren von klaren Prozessvorgaben und sind
dementsprechend schneller eingearbeitet.

e |n Vertretungsfallen weif3 jede Person im Team, was zu tun ist und kann den
Prozess gemafd Ablaufplan an jeder Stelle fortfuhren.

e Die Zahl der zeitraubenden Ruckfragen per E-Mail oder Telefon nimmt deutlich
ab - von der Zeitersparnis sowie Vermeidung von Unterbrechungen und Miss-
verstandnissen profitieren alle Beteiligten.

e Fventuelle Schwachstellen im Prozess lassen sich schnell identifizieren und
beheben. Entscheidungen und Prozessschritte, die sich als besonders sinnvoll
erwiesen haben, lassen sich zielgerichtet optimieren.

Fehlervermeidung

e Typische (Einstiegs-)Fehler der Mandanten
im Umgang mit einer Buchhaltungssoft-
ware lassen sich bereits bei der Einflihrung
klaren.

e Sie profitieren von einer hoheren Qualitat
der Daten. Von Anfang an.

Kompetenzaufbau

Egal, ob Sie den Mandanten schulen, die
Einarbeitung im Selbststudium einfordern
oder den Mandanten zu einer lexoffice
Schulung verpflichten: Mit dem Prozess
stellen Sie sicher, dass sich der Mandant im
vereinbarten Zeitrahmen mit der Software
auseinandersetzt.

Dies alles spricht fuir den Aufbau
eines Einflihrungsprozesses.

Hinweis: Gendergerechte Sprache
ist uns wichtig. Im Praxisteil dieses
Onboarding-Leitfadens sprechen wir
ausnahmsweise ausschlie8lich vom
»,Mandanten®. Hiermit sind ausdriicklich
Lt alle Geschlechter (m/w/d) mitgemeint.
L' ~ Wir haben uns dafiir entschieden, um
das Dokument fiir die Anwendung ein-
fach und schnell erfassbar zu machen.
Diese Vorgehensweise hat lediglich
redaktionelle Griinde und beinhaltet

keinerlei Wertung.
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Aus der Praxis fur die Praxis:
Wie der Einfuhrungsprozess
entstand

Entscheidend flur den Erfolg eines Einfuhrungsprozesses ist, dass
er in der Praxis funktioniert. Deshalb wurde er im Rahmen der
lexofficer-Ausbildung von tber 60 Kanzleimitarbeitenden, die
taglich im Austausch mit lexoffice Mandanten stehen, definiert.

Dazu wurden bei Workshops im Marz 2023 in Hamburg, Koln und
Munchen in Kleingruppen verschiedene Prozesse erarbeitet, gegen-
seitig vorgestellt und diskutiert. Unsere Aufgabe als Mitarbeiter

des lexoffice Steuerberater-Teams und Begleiter des Workshops
war es, im Anschluss die Prozesse zusammenzufiihren. Das
Ergebnis wurde abschliefend von mehreren Steuerberaterinnen
und Steuerberatern validiert und von uns erneut Uberarbeitet.
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Voraussetzungen fur eine
erfolgreiche Einfuhrung
von |lexoffice

|:| Kennt der Mandant lexoffice
schon?

' B . : - a. Ja und arbeitet bereits damit (z. B. Neu-
mandant): Der Einflihrungsprozess sollte

trotzdem durchgesprochen, Abweichungen
identifiziert und die Zusammenarbeit defi-
niert werden. Uberspringen Sie das néchste
Kapitel und gehen Sie direkt tber zu

,05 Erfolgreiche Einflihrung in 5 Schritten®.

Vor dem Start des Einfihrungsprozesses sollten Sie

einige organisatorische und planerische Voraus-

setzungen klaren, die grundlegend flr das weitere . Ja und ist bereits liberzeugt von lexoffice:

Gelingen sind: Sie kénnen den Einfiihrungsprozess star-
ten. Uberspringen Sie das nachste Kapitel
und gehen Sie direkt Gber zu ,,05 Erfolg-
reiche Einflhrung in 5 Schritten®.

. Nein: Uberzeugen Sie den Mandanten
mit einer kleinen Demonstration der

Mandanten-Check durch die Kanzlei:
Ist der Einsatz von lexoffice bei

diesem Mandanten sinnvoll? wichtigsten Funktionen. Empfehlungen

dafur erhalten Sie im nachsten Kapitel

e Mandant kann mit IT-Anwendungen/ ,04 So begeistern Sie Ihre Mandanten
Software umgehen und mochte lexoffice

einsetzen - dann ja.

von lexoffice®.

e Mandant mochte lexoffice nutzen - aber ' T !.' A == [
. . . : s e, Ry b Eapm 'S
weif3 noch nicht, wie es geht - dann ja.

e Mandant kann mit IT-Anwendungen/ Dem Mandanten wurde die Notwen-
Software umgehen, mochte sich aber zu- digkeit und der Ablauf des Onboar-
nachst von lexoffice Uberzeugen - dann ja. | ding-Prozesses fiir die Zusammen-

e Mandant kann nicht mit IT-Anwendungen/ arbeit iiber lexoffice vermittelt.

. ) Software umgehen und maéchte auch

., ey
lexoffice nicht nutzen - dann nein. . S 7 (.""T;_',{ _'rf_"m v s

" S " ' ; Termin mit dem Mandanten verein-
baren, um lexoffice einzufiihren.
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So begeistern Sie lhre
Mandanten von lexoffice

Ihr Mandant kennt lexoffice und die Vorteile der
Software nicht? Dann (iberzeugen Sie ihn im
Handumdrehen — am besten mit einem gemein-
samen Blick direkt in die Anwendung. Wir emp-
fehlen Ihnen daflr eine kostenlose Demoversion
bei uns zu beantragen:

Unserer Erfahrung nach iiberzeugen
folgende Funktionen immer:

Allgemeine Administration

e Dashboard zeigen und den Aufbau kurz

erklaren

e Nummernkreise

B S m

Ubersicht Mach Belegdatum (Brumowerte] v | Alcueles Jabe -

® | ayout

e Anlage Debitoren (Kunden) / Kreditoren
(Lieferanten) und Importmoglichkeit aus
anderen Programmen aufzeigen

Eewabvmen Ausgaben Differenz

76.344,45 € 16.634,83 € 59.709,62 €

e Anlage Produkte und Services, evtl. Serien-
rechnungen und Importmoglichkeit aus
anderen Programmen aufzeigen

e Moglichkeiten der Briefpapiergestaltung
und Vorteile der automatischen GoBD-
Konformitat erlautern

Dte Grafik reige den Einnahmen-fAusgabeniberblic flr den pewdhiten Zefraum. Oen ausfUhrichen Bericht finden Sie unter
Ennahmentsusgaben-Ubertiick « Planung

Ausgangsrechnungen

Rechnung erstellen | -

e Angebot erstellen
® zeigen, wie ein Angebot per E-Mail eingeht
e Angebotsbestatigung

e Abschlagsrechnung, Zahlungseingang und
Schlussrechnung demonstrieren

------- s e cinfache Wandlung einer Rechnung in eine

Zahlungserinnerung oder Mahnung zeigen

12

Eingangsrechnungen

e \Wie kommen Rechnungen rein?
Scan, Foto, E-Mail

e finsatz von Erweiterungen
wie GetMylnvoices oder
invoicefetcher®

e Automatisierung der
Erkennung und Zuordnung

® Buchungstext

® Zahlungsoption

Das beeindruckt garantiert: Nutzen Sie bei
der Belegerfassung Ihr Smartphone mit der
lexoffice App und zeigen Sie, wie einfach Sie
aus einem Foto einen Beleg erfassen. Danach
wird niemand mehr Papierbelege im Pendel-
ordner bevorzugen.

Bank

e Automatisierte Zuordnung
(Zuordnungsvorschlage) zeigen

Konto anbinden
Kategorisieren
Kreditkarten

Paypal

Bank

Obersich Al bmaice  Tusedsusgrenchligs £ o nugeenine £

119 Antzumuere nunssrdsen

Erweiterungen

e Informieren, wo sie zu finden sind

(www.lexoffice.de/partner und direkt
in der App)

e Hinweise, welche Erweiterungen sinnvoll
sein konnten

e Verweis auf kostenlose Testmoglichkeiten
der Erweiterungen

AbschlieSend kdonnen Sie mit dem Mandan-
ten die Unterschiede der lexoffice Versio-
nen durchsprechen. Die die Auswahl der
passenden Version erfolgt dann gemeinsam
im Rahmen des Onboardings.

13
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Erfolgreiche EinfUhrung

INn 5 Schritten

Die folgenden Schritte konnen Sie passend zu lhren Kanzleiprozessen

anpassen und individualisieren.

Schritt 1:
Kick-off-Gesprach
mit dem Mandanten

Onboarding-Prozess besprechen
und terminieren

Informieren Sie den Mandanten Uber die
Schritte und die Dauer des Onboarding-
Prozesses flir die Einflihrung von lexoffice.

Tipp: Legen Sie verbindlich fest, welche

Schritte im Anschluss an das Gesprach durch

wen erfolgen und bis wann. Dazu gehort:

e wann mit der Arbeit in lexoffice begonnen

werden soll

® in welchem Zeitraum und wie die
Einarbeitung erfolgt

e in welcher Form und wann Feedback-
schleifen erfolgen

e bis wann die Einflihrung von lexoffice ab-

geschlossen sein soll und in die regulare
Zusammenarbeit Ubergeht

Kennenlernen

Ein gegenseitiges Verstandnis ist enorm
wichtig flr eine gute Zusammenarbeit.
Raumen Sie sich im Kick-off Gesprach
explizit Zeit dafir ein.

Besprechen Sie gegenseitig u. a.

e Tagesablaufe

e Erreichbarkeiten

e Vorkenntnisse in Buchhaltung

e bisherige Formen der Zusammenarbeit
e bisherige Systemlandschaft

e Technikaffinitat

Erwartungen und Bediirfnisse
abklaren

Klaren Sie mit dem Mandanten, welche
Erwartungen Sie als Kanzlei bzw. als zustan-
diger Mitarbeiter an die Zusammenarbeit
haben und fragen Sie umgekehrt die Erwar-
tung und Bedurfnisse des Mandanten ab.

Mogliche Erwartungen des Mandanten:

e Prifungsintensitat durch die Kanzlei
e zeitliche Verfligbarkeit

e Technikaffinitat der Kanzlei

e Termintreue

e in welchem zeitlichen Umfang sich der
Mandant um die eigene Buchhaltung
kiimmern mochte

Tipp: Halten Sie lhre Erwartungen in Form
einer Checkliste fest (z. B. Termine fir die
Datentbertragung usw.) und ibergeben Sie
diese dem Mandanten als Gedankenstutze.

: E: I l.-lq_:‘—‘ll "E"F- '-.",i.-._- -
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Arbeitsteilung
festlegen

Auf Basis der abgestimmten Erwartungs-
haltung legen Sie nun die Arbeitsteilung fest.
Regeln Sie hierbei nicht nur, ob der Mandant
als Buchungsmandant oder Selbstbucher be-
treut werden soll, sondern klaren Sie einzel-
ne Tatigkeiten im Detail ab. Sie entscheiden
dabei, was Sie Ihrem Mandanten grundsatz-
lich als Option anbieten (z. B. Kontrolle der
Belegerfassung direkt in lexoffice).

Ein zentrales Element ist der Umgang mit der
Umsatzsteuervoranmeldung. Definieren Sie:

e Wer erledigt die Umsatzsteuervoranmel-
dung:
© wenn Mandant: festlegen, bis wann die
Daten eingespielt werden
o wenn Kanzlei: festlegen, bis wann die
monatliche Buchhaltung erfolgt

e Wo wird die Umsatzsteuervoranmeldung
erledigt:
0 in lexoffice Uber Elster
© in der Kanzleisoftware

Tipp: Wir empfehlen die Arbeitsteilung
schriftlich festzuhalten (z. B. in einem Man-
datsvertrag). Dies schafft nicht nur rechtliche
Sicherheit, es erzeugt auch hohere Verbind-
lichkeit und gibt dem Mandanten eine klare
Struktur vor.

Kostentransparenz
herstellen

Stellen Sie die Kosten flir die Zusammen-
arbeit Uber lexoffice transparent dar. Dazu
gehoren die Kosten fur die lexoffice Versio-
nen (lexoffice Preise), Aufwande, die in der
Kanzlei entstehen sowie mogliche Kosten fur
benotigte Zusatzprogramme (z. B. Lizenzen
von Schnittstellenpartnern wie invoicefet-
cher® oder DATEV).




Einarbeitung
festlegen

Ein entscheidender Effizienzfaktor ist der
sichere Umgang mit lexoffice. lexoffice ist in-
tuitiv verstandlich und nimmt Ihre Mandan-
ten an die Hand. Doch an einigen Stellen sind
Entscheidungen zu treffen und Sachverhalte
zu beachten, die wir Ihren Mandanten nicht
abnehmen konnen.

Erweiterungen und

. Deshalb ist eine Einarbeitung in die Software
Schnittstellen festlegen

und die Bedeutung der eigenen Unterneh-
menszahlen unerlasslich fur eine effiziente
Zusammenarbeit. Sie als Steuerkanzlei legen
hierbei fest, wie die Einarbeitung erfolgen
soll. Folgende Optionen sind unserer Erfah-
rung nach erfolgversprechend:

Das lexoffice Okosystem bietet eine riesige
Auswahl an Erweiterungen und Schnittstellen,
die sich direkt mit lexoffice verbinden lassen.
Dazu gehoren nicht nur Bank- und Finanz-
dienstleistungen, sondern auch Online-
Shops, Software zur Prozessautomatisierung,
Software zur Reisekostenabrechnung, Zeit-
erfassung und zum Projektmanagement,
CRM-Losungen oder Losungen flr bestimmte
Branchen.

e (Kostenpflichtige) Schulung durch die
Kanzlei, z. B. in Form von
o 1:1 Schulung(en)
o Online-Kurs

® Selbststudium durch Mandant, z. B.
mit Unterstutzung durch
o lexoffice Tutorials
o |exoffice Schulungen
o lexoffice Coaches und Schulungen
durch Dritte
o |exoffice Academy

Prufen Sie gemeinsam mit Ihrem Mandanten,
welche Software er bereits im Einsatz hat und
ob eine Verknupfung mit lexoffice moglich
und sinnvoll ist. Legen Sie fest, dass bei jeder
Entscheidung fur kinftige Softwarelosungen
eine Integration mit lexoffice geprtift werden
sollte.

Ziel sind sogenannte Ende-zu-Ende-Pro- ”."Ii el e 4 SO
zesse, die maximale Effizienz fir alle Pro-
zessbeteiligten ermoglichen. Beispielsweise . Termine

lassen sich mit Software zur Prozess- o4 festlegen

automatisierung wie invoicefetcher® oder r '

GetMylnvoices Rechnungen aus vielen ver- [ Vereinbaren Sie mit Ihrem Mandanten Ter-
schiedenen Portalen wie Amazon oder Tele- t; mine flr die weiteren Schritte. Dazu gehdren
kom abrufen und automatisiert zu lexoffice I : z. B. personliche Termine fur die Einarbeitung

und Fristen, bis wann was zu erledigen ist.
Hierbei ist wichtig, nichts vor sich herzu-
schieben, sondern jeweils verbindliche Zeit-
punkte festzulegen.

Ubertragen, wo sie verknipft mit der Zahlung
an die Kanzleisoftware ibertragen werden
konnen. Alle Partner in der Ubersicht:
www.lexoffice.de/partner

Die Auswahl der richtigen Grundeinstellungen ist
eine wichtige Voraussetzung, um schnell effizient
zusammenzuarbeiten.

in einem personlichen Gesprach (online oder vor
Ort) durchzugehen. Dies gibt beiden Seiten zusatz-
liche Sicherheit.

Schritt 2:
Grundeinstellungen
festlegen

Bestandsdaten
importieren

Verfugt Ihr Mandant Uber Kontaktdaten von
Kunden und Lieferanten in anderen Soft-

warelosungen oder Textverarbeitungspro-

grammen, konnen diese in lexoffice impor-
tiert werden. Gleiches gilt fir Produkte und
angebotene Dienstleistungen. Hierflr bietet
lexoffice ausfuhrliche Anleitungen im Hilfe-

Wir empfehlen Ihnen, die Grundeinstellungen bereich:

e Import der Debitoren und Kreditoren
o Debitoren Muster CSV
o Kreditoren Muster CSV

e Import der Produkte, Services, Artikel,
Material
o Produkte importieren
o Services importieren

lexoffice Version und steuerliche
Einstellungen auswadhlen

Auf Basis der im Kick-off-Gesprach bis hier-
her festgelegten Punkte der Zusammenarbeit
konnen Sie gemeinsam mit dem Mandanten
die passende lexoffice Version festlegen.

Steuerkalender
einrichten

Tipp: Laden Sie Mandanten, die bisher nicht

mit lexoffice arbeiten, tber Ihren Steuerbera-
terzugang ein. Ihr Mandant profitiert dadurch

von einem besonderen Rabatt und Sie haben =
die Moglichkeit, die wichtigsten steuerlichen N
Einstellungen wie Art der Gewinnermittlung
und Besteuerung, Termine der Umsatzsteu-
ervoranmeldung oder den Kontenrahmen zu
definieren.

Im lexoffice Steuerberaterzugang konnen Sie
Ihrem Mandanten Steuertermine zuweisen,

z. B. wann die Umsatzsteuervoranmeldung an
das Finanzamt erfolgen muss oder bis wann
die Daten der Kanzlei vorliegen mussen.
lexoffice erinnert Ihren Mandanten auto-

matisch eine Woche vor Ablauf der Frist und
Sie sparen sich den personlichen Anruf, die
E-Mail oder Ahnliches.

Hierflr bietet lexoffice eine ausfuhrliche
Anleitung im Hilfebereich.

Firmendaten
anlegen

Voraussetzung, um die Arbeit in lexoffice
starten zu konnen, ist die Anlage der grund-
legenden Firmendaten.



Nummernkreise
festlegen

Legen Sie gemeinsam mit dem Mandanten
die Nummernkreise fest und beachten Sie
die Nummernkreise aus Vorsystemen bzw.
die Fortfiihrung der bisherigen Rechnungs-
nummern.

Daten in die Kanzleisoftware
iibernehmen

Ein entscheidender Effizienzfaktor ist die rei-
bungslose Ubernahme der Daten aus lexoffice
in Ihre Kanzleisoftware. lexoffice bietet hier-
zu in Abhangigkeit der Art der Zusammen-
arbeit und Ihrer Kanzleisoftware eine Reihe
unterschiedlicher Moglichkeiten an. Hierfr
stellt lexoffice ausflihrliche Anleitungen im
Hilfebereich bereit:

e Datenubernahme zu DATEV
0 Buchungsdatenservice
0 Rechnungsdatenservice
© Manueller Import Buchungsstapel
o Manueller Import Buchungsstapel und
Belegbilder

Datentibernahme zu ADDISON OneClick
Datentbernahme zu Agenda
Datentibernahme zu Simba

Datentibernahme zu Lexware

Tipp: Flr eine maximale Effizienz empfehlen
wir Ihnen die direkte Datenutbertragung mit
den DATEV-Cloud-Services (Buchungsdaten-
service oder Rechnungsdatenservice) oder
ADDISON OneClick.
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Erweiterungen und Schnitt-
stellenpartner anbinden

Sofern der Bedarf bereits im Kick-off-

Gesprach ersichtlich wurde, konnen Sie
an dieser Stelle ebenfalls die passenden
Erweiterungen mit lexoffice verkntpfen.
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Schritt 3:
Einarbeitung lexoffice

Im Kick-off-Gesprach legen Sie bereits fest, wie

die Einarbeitung in lexoffice erfolgen soll. Wichtig
dabei ist, dass Sie bewusst entscheiden, wie diese
erfolgen soll und dass sie erfolgt. Denn lhr Mandant

Schulung durch die Kanzlei

Erfolgt die Schulung durch die Kanzlei,
sollten Sie die folgenden Bereiche vorstellen.
e Allgemeine Einstellungen
e F-Mail Versand
e Serienrechnungen
Services
Produkte
Nummernkreise
Drucklayout/Rechnungslayout
Erweiterungen/Partneranbindungen
Protokollierung
Kontakte
Bank anbinden

Eingangsrechnungen hochladen inkl.
Bildqualitat

Ausgangsrechnungen
Dashboard

Buchhaltung
o offenen Posten

o Buchungsubersicht

Oftmals werden die Schulungen durch die
Kanzlei per Videokonferenz oder in einem
Mandantengesprach direkt in der Kanzlei
durchgeflihrt.

sollte verstehen, was er in lexoffice erledigt, wie dies
funktioniert und welche moglichen Auswirkungen
dies hat. Nur so kommen Sie schnellstmoglich in
eine effiziente Zusammenarbeit.

Hier zwei exemplarische Vorgehensweisen, wie die
Einarbeitung erfolgen konnte:

Tipp: Erstellen Sie hierfur einen Ablaufplan,
um keine wichtigen Bereiche zu vergessen. Es
kann von Vorteil sein, wenn der Mandant die
Schulung in seinem eigenen lexoffice Account
mitverfolgt und Teilschritte selbststandig
durchfuhrt. Da Sie in einer Sitzung nicht alle
Bereiche vervollstandigen konnen (z. B. Anlage
aller Produkte oder Einpflegen aller Kontakte),
empfehlen wir Ihnen flir diese Bereiche feste
Termine zu vereinbaren, bis wann der Man-
dant diese vervollstandigt. Gute Erfahrungen
haben Kanzleien in diesem Zusammenhang
mit Checklisten und Leitfaden gemacht, die die
wichtigsten Punkte der Mandanten fur die Zu-
sammenarbeit Uber lexoffice zusammenfassen.

Einige Steuerkanzleien bieten die personliche
Schulung und Einarbeitung in Form fester
Pakete als buchbare Dienstleistung an.

Alternativ zu einer individuellen bzw. personli-
chen Schulung bieten einige Kanzleien die Ein-
arbeitung im Videoformat auf Lernplattformen
an. Hierbei kann der Mandant die Inhalte im
eigenen Tempo durcharbeiten und die Videos
ggf. mehrfach anschauen. Als Steuerkanzlei
profitieren Sie davon, die Inhalte nur einmal
einsprechen zu missen. Gleichzeitig konnen Sie
durch einen kostenpflichtigen Zugang zur Lern-
plattform/den Videos Umsatze generieren.




Selbststudium

Alternativ zu einer Schulung durch die
Kanzlei kann es sinnvoll sein, die Einarbei-
tung dem Mandanten komplett zu Uber-
lassen. Das fordert eine intensivere Ausein-
andersetzung mit dem Thema Buchhaltung
B und lexoffice. Sie stehen dabei nur bei

o Rickfragen zur Verfligung.

Wir empfehlen jedoch, dass Sie Ihrem Man-
danten zur Orientierung ein paar Tipps und
Hinweise auf besonders relevante Bereiche
mitgeben, z. B. in Form einer Checkliste. Der
lexoffice Hilfebereiche bietet zu allen rele-
vanten Bereichen ausfuihrliche Anleitungen
und Tutorial-Videos.

Unterstitzend zum Selbststudium konnen

Sie Ihren Mandanten auf die lexoffice Lern-
plattform der Selfcoach Akademie hinwei-

sen (kostenpflichtig) sowie auf die kosten-
losen Schulungen, die lexoffice regelmafiig

anbietet.

Nun ist Zeit fur den Praxistransfer. Verein-
baren Sie mit dem Mandanten, was dieser
konkret in welcher Zeitspanne eigenstandig
in lexoffice erledigen sollte. Wir empfehlen
als erstes:

e Fingangsbelege hochladen

e Eingangsrechnungen buchen

® Rechnungen schreiben

e Bank abrufen

® Bank buchen

Vereinbaren Sie zu Beginn der Praxisphase

einen Termin flr ein anschlieRendes Feed-
backgesprach.

Setzen Sie sich nach der ersten Praxisphase mit
Ihrem Mandanten zusammen und besprechen Sie
diese.

Tipp: Bereiten Sie dieses Gesprach intensiv vor, um
die Effizienz der weiteren Zusammenarbeit zu stei-
gern. Dazu empfehlen wir folgende Schritte:

e Nutzen Sie Ihren Zugang zum Live-System des
Mandanten und verschaffen Sie sich einen ersten
Uberblick.

e Ubernehmen Sie die Daten in Ihr Kanzleisystem
und Uberprifen Sie diese auf mogliche manuelle
Fehler Ihres Mandanten oder Probleme mit der
Bildqualitat oder Dateigrofe.

® Halten Sie als Vorbereitung flir das Gesprach fest,
was gut gelaufen ist und was der Mandant opti-
mieren sollte (besonderes Augenmerk auf 1590).

Vereinbaren Sie zu Beginn der Praxisphase einen
Termin fur ein anschlieBendes Feedbackgesprach.

Im Feedbackgesprach gehen Sie folgende Punkte
durch

e Kontendurchsicht

e Anlagendurchsicht

e inkorrekte Buchungen besprechen
e Optimierungen erlautern

® Fragen des Mandanten beantworten

Spatestens in der ersten Feedbackschleife konnen Sie
gemeinsam mit dem Mandanten Uberlegen, ob Er-
weiterungen (z. B. Anbindung des Online-Shops oder
Rechnungsportale) weitere Effizienzvorteile bieten.

Besprechen Sie im Anschluss, ob weitere Feed-
backschleifen notig sind. Sie sollten den Einfuh-
rungsprozess von lexoffice jedoch nach wenigen
Wiederholungen aktiv beenden, damit sich kein
Dauer-Support einspielt. Diese Bedingung sollten
Sie dem Mandanten bereits am Anfang beim Erwar-
tungsmanagement kommunizieren.

Sobald sich die Zusammenarbeit lber lexoffice eta-
bliert hat, konnen Sie lhrem Mandanten die Verfah-
rensdokumentation zur Belegablage zur Verfligung

stellen. Diese konnen Sie tagesaktuell im Steuerbe-
raterzugang herunterladen.
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Wir sind fur Sie da

Unser Steuerberater Support-Team ist jeder-
zeit flr Sie da und beantwortet |hre Fragen
rund um die Zusammenarbeit Uber lexoffice.
Beschreiben Sie die Anwendungsfalle mog-
lichst umfassend und schicken Sie uns idea-
lerweise gleich einen Screenshot mit.

Sie erreichen das Steuerberater Support-
Team per E-Mail an

Wir versprechen Ihnen zwei Punkte: 5,
Starter-Paket

. Die investierte Zeit in eine ordentliche Einflihrung von lexoffice mittels
Onboarding-Prozess steigert die Effizienz der Zusammenarbeit mafigeblich.
Sie werden bemerken, dass Sie schon nach kurzer Zeit enorm profitieren.
Nacharbeiten und Nachfragen gehen zurlick, wahrend die eigene Routine
im Umgang mit lexoffice Mandanten zunimmt.

Auch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter der kostenlosen Hotline nehmen lhre An-
fragen entgegen und leiten sie dem Steuer-
berater Support-Team weiter:

Sie haben wenig oder keine Erfahrung mit
lexoffice? Im Rahmen des lexoffice Starter-
Pakets erhalten Sie personliche Betreuung
durch unsere Kanzleibetreuer, die Sie und

Telefon: 0800 72 34 255 Ilhre Kanzlei in drei Schritten fit fir die

Wir lassen Sie nicht allein. Wir bieten Ihnen personliche Betreuung und (Montag bis Freitag: 8:00-18:00 Uhr) Zusammenarbeit Uber lexoffice machen:
Unterstltzung in verschiedenen Formaten durch das lexoffice Steuerberater-

Team an. Ziehen Sie uns jederzeit zur Rate — wir unterstitzen Sie. L . Perseinllides [BerEilisysprai 205

Bedarfsanalyse

Mandanten-Support Kanzleischulung und personliche

— Betreuung

Bei Anwendungsfragen Ihrer Mandanten ist

naturlich auch unser Kundenservice zur Stelle
. und unterstutzt kostenlos:

Begleitung erster Mandanten und
Prozessoptimierung
Kanzleibetreuer

Telefon: 0800 3000 777
(Montag bis Freitag: 8:00-18:00 Uhr)

E-Mail:
Ausbildung zum lexofficer

o lexofficer

Unsere Kanzleibetreuer sind lhre person-
lichen Ansprechpartner, wenn es darum geht
lexoffice in Ihrer Kanzlei einzuflhren oder die
Zusammenarbeit Uber unsere Losung weiter
zu optimieren. Die personliche Betreuung
erstreckt sich dabei von individuellen Kanz-
leischulungen (online oder bei lhnen in der
Kanzlei), Unterstiitzung bei der Prozessop-

Sie suchen einen , Treiber
Kanzleischulung fur lexoffice Themen, eine

p — Person, welche die Fragen
timierung in der Zusammenarbeit mit lhren ‘ K Im Rahmen der personlichen Unterstlitzung der Mandanten sowie Kolleginnen
Mandanten bis hin zu Schulungen und ’,J organisieren unsere Kanzleibetreuer gerne und Kollegen optimal beantwortet und die
Veranstaltungen fur lhre Mandantschaft. eine individuelle Schulung fiir Ihre Kanzlei. digitale Zusammenarbeit in Ihrer Kanzlei
Dieser Service ist fur Sie kostenlos. \/ Diese kann online oder vor Ort bei lhnen in vorantreibt? Dann priifen Sie, ob die Ausbil-

der Kanzlei stattfinden. Melden Sie sich gerne dung zum lexofficer flr Sie interessant sein
bei unseren Kanzleibetreuern und vereinba- konnte:
ren Sie ein erstes Gesprach Uber Ihren Schu-

Nehmen Sie gerne direkt Kontakt auf
und vereinbaren Sie ein erstes Gesprach: <.

3 lungsbedarf:
g =_- - Ubri : Wir biet h jede Woche all- : -~ . ; .
e rigens: WIr bieten auch jede Woche d Weiterflihrende Informationen und Links zu einzel-
: \ = ' = Scmene Online-Schulungen fir Steuerkanz- nen Angeboten, Videos usw. finden Sie unter:
] = — BB leien an. www.lexoffice.de/mandanten-onboarding




Weiterfiihrende Informationen und Links zu

einzelnen Angeboten, Videos usw. finden Sie unter:
www.lexoffice.de/mandanten-onboardin
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