
P R A X I S Ü B E R S I C H T  F Ü R  D AT E V - K A N Z L E I E N

16 Prozesse rund um DATEV,
die Ihr Team nicht mehr
selbst machen muss.

Alle 16 vollständig in diesem Dokument — jeder Prozess mit Aufbau, Freigabe-Logik und

Stundenrechnung. Rund um DATEV Unternehmen online, DMS und Outlook.

01 Posteingangs-Triage 02 Belegnachforderung

03 Fristenüberwachung 04 E-Rechnungs-Eingang

05 Mandantenanfragen-Routing 06 Termine und Rückrufwünsche

… und acht weitere — alle 16 im Überblick auf Seite 4.

Läuft neben DATEV. Nicht statt DATEV.

OSTERMANN
S Y S T E M E

Alle 16 im Detail · 43 Seiten · kostenlos

DATEV ist eine eingetragene Marke der DATEV eG. Es besteht keine geschäftliche Verbindung.
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07 Eingangsbestätigung mit

Bearbeitungsstand

08 Vorerfassung und Plausibilitätsprüfung



W O R U M  E S  G E H T

Kapazität ist das Produkt.
Die Mandate wären da. Die Leute nicht. Diese Übersicht beschreibt den zweiten Weg zu

Kapazität: die Arbeit aus dem Tag Ihres Teams nehmen, für die niemand ein Examen braucht —

ohne an DATEV etwas zu ändern.

72,7 %
der Steuerberatungen melden

Fachkräftemangel — Spitzenwert

aller Branchen (ifo, 08/2025)

59,1 %
der offenen Stellen bleiben in

kleineren Kanzleien unbesetzt

(STAX 2024)

50 %
der Tätigkeiten von

Steuerfachangestellten gelten als

automatisierbar (IAB, 12/2025)

W I E  J E D E S  D E R  1 6  K A P I T E L  AU F G E BAU T  I S T

R E C H E N BA S I S  F Ü R  A L L E  S T U N D E N A N G A B E N

Bezugsgröße ist eine Kanzlei mit rund 20 Mitarbeitern. Die Stundenangaben sind Erfahrungswerte aus

Prozessaufnahmen, keine gemessenen Durchschnitte — Ihre eigenen Zahlen tragen Sie auf Seite 41 ein. Umrechnung

durchgehend: Stunden × 35 € × 4,33 = Monatswert.

Was heute passiert — der Ist-Zustand in Kanzleien mit 10 bis 50 Mitarbeitern

Wo die Stunden liegen — die Aufteilung im Prozess, nicht nur eine Gesamtzahl

So wird der Prozess gebaut — die einzelnen Schritte, in der Reihenfolge der Umsetzung

Was zur Freigabe kommt — die Stelle, an der ein Mensch entscheidet

Stolpersteine — was in der Praxis schiefgeht und was manuell bleibt
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D I E  G R U N D R E G E L

Nichts verlässt die Kanzlei
ohne einen Berufsträger.
Jeder Prozess ist in vier Zonen unterteilt. Die Grenze zwischen Zone 2 und Zone 3 ist die Stelle,

an der ein Mensch entscheidet — sie wird nie verschoben.

Z O N E  1  ·  L ÄU F T  A L L E I N

Sortieren, zuordnen, ablegen, verschlagworten, Listen

erzeugen. Keine Außenwirkung.

Z O N E  2  ·  W I R D  VO R B E R E I T E T

Antwortentwürfe, Buchungsvorschläge, Nachfass-

Texte. Liegen im Postfach, gehen nicht raus.

Z O N E  3  ·  F R E I GA B E

Ein Klick des zuständigen Mitarbeiters oder

Berufsträgers. Wer freigibt, steht je Prozess fest.

Z O N E  4  ·  B L E I B T  M A N U E L L

Fachliche Würdigung, Beratung, Fristentscheidungen,

alles gegenüber Behörden.

B E RU F S R E C H T L I C H E R  R A H M E N

§ 62a StBerG erlaubt die Inanspruchnahme von Dienstleistern, verlangt aber: Zugang zu fremden Geheimnissen nur, soweit

erforderlich · sorgfältige Auswahl des Dienstleisters · Verpflichtung zur Verschwiegenheit in Textform, mit Hinweis auf die

Strafbarkeit · ausdrückliche Regelung, ob Unterauftragnehmer zulässig sind · bei Dienstleistern im Ausland ein vergleichbarer

Schutz. Für mandatsbezogene Tätigkeiten ist zusätzlich die Einwilligung des Mandanten erforderlich.

Daraus folgt der Aufbau: Betrieb auf Servern in Deutschland, Auftragsverarbeitungsvertrag nach Art. 28 DSGVO, dokumentierte

Verschwiegenheitsverpflichtung, keine Unterauftragnehmer ohne schriftliche Zustimmung. Als Orientierung dienen zusätzlich die

BStBK-FAQ zum KI-Einsatz (27.01.2026) und die DStV-Muster-Richtlinie (23.04.2026).
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D E R  Ü B E R B L I C K

Alle 16 auf einen Blick.
Stundenangaben je Prozess: Erfahrungswert pro Woche, Bezugsgröße rund 20 Mitarbeiter. Vier

Blöcke, jeweils vier Prozesse — jeder einzeln umsetzbar.

01 Posteingangs-Triage 4–6 Std. S. 6

02 Belegnachforderung 3–5 Std. S. 8

03 Fristenüberwachung 2–3 Std. S. 10

04 E-Rechnungs-Eingang 2–4 Std. S. 12

05 Mandantenanfragen-Routing 3–5 Std. S. 15

06 Termine und Rückrufwünsche 2–3 Std. S. 17

07 Eingangsbestätigung mit
Bearbeitungsstand

1–2 Std. S. 19

08 Vorerfassung und
Plausibilitätsprüfung

4–6 Std. S. 21

09 Kontoauszugs-Zuordnung 2–4 Std. S. 24

10 Klärfall-Liste 2–3 Std. S. 26

11 Umsatzsteuer-Voranmeldung
vorbereiten

2–4 Std. S. 28

12 Mandanten-Onboarding 1–3 Std. S. 30

13 Vollmachten- und
Dokumentenverwaltung

1–2 Std. S. 33

14 Auslastungs-Übersicht je
Sachbearbeiter

1–2 Std. S. 35

15 Honorarabrechnung und
Zahlungserinnerung

2–4 Std. S. 37

16 Mandanten-Reporting 2–3 Std. S. 39

34–59 Std./Woche
stecken zusammengenommen in diesen 16 Prozessen — rund 5.150 – 8.940 €

pro Monat. Rechenweg auf Seite 2, Ihre eigene Zahl auf Seite 41.
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B L O C K  I  ·  P R O Z E S S E  0 1 – 0 4

Eingang & Fristen.
Die vier teuersten Routinen — und das Fundament, auf dem alle weiteren Prozesse

aufbauen.

01 Posteingangs-Triage 4–6 Std./Woche S. 6

02 Belegnachforderung 3–5 Std./Woche S. 8

03 Fristenüberwachung 2–3 Std./Woche S. 10

04 E-Rechnungs-Eingang 2–4 Std./Woche S. 12

Zusammen 11–18 Std./Woche Läuft neben DATEV. Nicht statt DATEV.
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P R O Z E S S  0 1
4–6 Std./Woche

Posteingangs-Triage
Der Posteingang ist der teuerste Raum der Kanzlei: Jede Nachricht wird gelesen, eingeordnet

und weitergereicht, bevor fachlich gearbeitet wird.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Sichten und dem Mandanten zuordnen 42 %

Weiterleiten, nachfragen, abstimmen 26 %

Vorgänge und Anhänge wiederfinden 20 %

Doppelbearbeitung durch zwei
Personen

12 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Eine zentrale Adresse sammelt 120 bis 250 Nachrichten am Tag, dazu die eingescannte Papierpost

Eine Person sichtet, ordnet dem Mandanten zu, hängt sie ans richtige Vorgangsverzeichnis und leitet weiter

Behördenpost wird zusätzlich von Hand auf Fristenrelevanz geprüft — meist zweimal, aus Sorge vor dem

Übersehen

Rückfragen an Mandanten werden einzeln formuliert; die Antwort landet wieder im Sammelpostfach und beginnt

von vorn
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P R O Z E S S  0 1  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Absender gegen Stammdaten abgleichen

Domain und Absenderadresse werden gegen die Mandantenstammdaten geprüft und der Mandantennummer zugeordnet.

Unbekannte Absender landen in einem eigenen Korb.

02 In sechs Kategorien einordnen

Beleg · Behörde und Frist · Mandantenrückfrage · Termin · Werbung · Unklar. Nur diese sechs — jede weitere Kategorie kostet

mehr Pflege, als sie einspart.

03 Ins DMS ablegen und verschlagworten

Ablage mit Mandantennummer, Kategorie, Datum und Betreff — der Vorgang wird später über die Suche gefunden, nicht über

das Postfach.

04 Zuständigkeit über eine Matrix bestimmen

Mandant zu Sachbearbeiter, mit hinterlegter Vertretung. Diese Matrix ist der eigentliche Kern des Prozesses und muss aus der

Kanzlei kommen.

05 Antwortentwurf erzeugen

Für wiederkehrende Fälle entsteht ein Entwurf im Outlook-Postfach des Zuständigen — als Entwurf, nicht als gesendete

Nachricht.

06 Behördenpost eskalieren

Alles mit Absender Finanzamt oder Gericht erscheint zusätzlich auf der Tagesliste des Berufsträgers.

Erste Woche: Zwei Wochen Posteingang auswerten und die Verteilung der sechs Kategorien messen. Erst danach die Zuständigkeitsmatrix

schreiben.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Der fertige Antwortentwurf im Postfach des zuständigen

Sachbearbeiters. Er liest, ändert bei Bedarf, drückt auf

Senden. Ohne diesen Klick geht nichts hinaus.

S TO L P E R S T E I N E

Ohne gepflegte Zuständigkeitsmatrix bringt der Prozess
nichts — sie ist Voraussetzung, nicht Ergebnis

Die Kategorie „Unklar“ braucht einen klaren Fallback auf
einen Menschen, sonst versickern Vorgänge

Behördenschreiben nie automatisch beantworten oder
quittieren lassen
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P R O Z E S S  0 2
3–5 Std./Woche

Belegnachforderung
Fehlende Belege sind kein Buchhaltungsproblem, sondern ein Kommunikationsproblem. Es

kostet die Kanzlei jede Woche Stunden und den Mandanten die Abschlussqualität.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Fehlliste erzeugen und aufbereiten 22 %

Anforderungen schreiben und
versenden

30 %

Nachfassen und Stand nachhalten 34 %

Eingegangene Belege zuordnen 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Die Fehlbelegliste entsteht in DATEV, das Nachfassen passiert daneben in Outlook und in einer Excel-Liste

Jede Anforderung wird einzeln geschrieben, oft mit denselben Sätzen und derselben Anlage

Wer wann was angefordert hat, weiß nur die Person, die es geschrieben hat — bei Urlaub beginnt die Nachfrage

von vorn

Kurz vor Abgabe entsteht Druck, und aus der Nachfrage wird ein Telefonat, das eine halbe Stunde dauert
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P R O Z E S S  0 2  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Fehlliste automatisiert ziehen

Regelmäßiger Export der offenen Belege je Mandant aus dem Rechnungswesen, statt manueller Auswertung im

Tagesgeschäft.

02 Gegen bereits Angefordertes abgleichen

Was in den letzten zehn Tagen schon angefragt wurde, wird nicht erneut angefragt. Das ist der Punkt, der beim Mandanten

über den Ton entscheidet.

03 Dreistufig nachfassen

Tag 3 freundliche Erinnerung · Tag 7 konkrete Liste der fehlenden Belege · Tag 12 Aufgabe an den Sachbearbeiter, zum Hörer

zu greifen. Keine vierte Stufe.

04 Antworten zurückführen

Eingehende Belege werden erkannt, dem Mandanten und dem Zeitraum zugeordnet und in DATEV Unternehmen online

bereitgestellt.

05 Stand sichtbar machen

Eine Übersicht je Mandant zeigt, was offen ist, seit wann und in welcher Stufe — für jeden im Team einsehbar, nicht nur für

den Bearbeiter.

06 Ausnahmen hinterlegen

Mandanten in Klärung, im Streit oder in Insolvenz werden aus der automatischen Strecke genommen und dem Berufsträger

vorgelegt.

Erste Woche: Eine Woche lang festhalten, wie viele Anforderungen wirklich geschrieben werden und wie viele davon Wiederholungen sind. Diese

Quote ist die ehrlichste Kennzahl des Prozesses.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Die erste Anforderung je Mandant und Zeitraum geht mit

Freigabe des Sachbearbeiters raus. Die beiden

Erinnerungen laufen danach nach festem Muster — auf

Wunsch ebenfalls mit Freigabe.

S TO L P E R S T E I N E

Tonalität schlägt Frequenz: Drei gute Nachrichten wirken
besser als sechs Standardmails

Vor Abgabefristen die Strecke bewusst anhalten und
persönlich telefonieren

Mandanten mit laufender Auseinandersetzung immer
manuell behandeln
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P R O Z E S S  0 3
2–3 Std./Woche

Fristenüberwachung
Fristen sind der Prozess mit dem kleinsten Zeitgewinn und dem größten Risiko. Deshalb wird

hier nicht entschieden, sondern ausschließlich erinnert und dokumentiert.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Kalender pflegen und Vorfristen setzen 34 %

Nachhalten und erinnern 30 %

Zuständigkeit und Vertretung klären 22 %

Nachweise zusammensuchen 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Der Fristenkalender wird von Hand gepflegt, häufig parallel in DATEV, Outlook und einer Excel-Datei

Vorfristen werden individuell gesetzt, je nach Bearbeiter unterschiedlich weit im Voraus

Bei Urlaub oder Krankheit ist unklar, wer die Frist übernommen hat — die Vertretung steht selten im System

Der Nachweis, wann wer erinnert wurde, existiert im Zweifel nur als E-Mail im persönlichen Postfach
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P R O Z E S S  0 3  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Eine Quelle festlegen

Genau ein System führt die Frist. Alle anderen Ansichten lesen daraus. Zwei gepflegte Kalender sind gefährlicher als einer.

02 Vorwarnstufen vereinheitlichen

T-30 Information · T-14 Zuweisung · T-5 Eskalation an den Berufsträger · T-1 Tagesliste. Für die ganze Kanzlei gleich, nicht je

Bearbeiter.

03 Vertretung fest hinterlegen

Zu jeder Zuständigkeit gehört eine benannte Vertretung. Abwesenheiten aus dem Kalender schalten sie automatisch scharf.

04 Tagesliste um 7:30 Uhr

Eine Nachricht pro Zuständigem mit den Fristen der nächsten fünf Tage, dazu die Wochenübersicht für den Berufsträger am

Montag.

05 Jede Erinnerung protokollieren

Zeitpunkt, Empfänger und Fristbezug werden revisionssicher abgelegt. Das ist bei Haftungsfragen der eigentliche Wert des

Prozesses.

06 Nichts beantragen lassen

Fristverlängerungen, Einsprüche und Anträge bleiben vollständig manuell. Das System schreibt keine Zeile an eine Behörde.

Erste Woche: Alle laufenden Fristen aus den Nebenkalendern in die Hauptquelle überführen und die Vorwarnstufen einmalig kanzleiweit festlegen.

Ohne diesen Schritt beginnt der Prozess auf unsicherem Grund.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Der Berufsträger erhält die Wochenübersicht und die

Eskalationen ab T-5. Entschieden wird ausschließlich dort

— das System erinnert, es handelt nicht.

S TO L P E R S T E I N E

Fristenkontrolle bleibt Chefsache; Automatisierung ersetzt
keine Vier-Augen-Kontrolle

Bei Ausschlussfristen zusätzlich manuell prüfen,
unabhängig vom System

Nie zwei Quellen parallel führen — der Umstieg braucht
einen Stichtag
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P R O Z E S S  0 4
2–4 Std./Woche

E-Rechnungs-Eingang
Seit dem 1. Januar 2025 muss jedes inländische Unternehmen E-Rechnungen im B2B-Bereich

empfangen können. Die Ausstellungspflicht folgt ab 2027 für Unternehmen über 800.000 €

Vorjahresumsatz und ab 2028 für alle. In der Kanzlei kommt beides gleichzeitig an.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Format prüfen und Struktur auslesen 30 %

Zuordnen zu Mandant und Kreditor 28 %

Rückfragen bei fehlerhaften
Rechnungen

26 %

Dubletten erkennen und bereinigen 16 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Mandanten leiten E-Rechnungen als Anhang, als Ausdruck oder als Foto weiter — der strukturierte Teil geht

dabei verloren

XRechnung und ZUGFeRD ab Version 2.0.1 sind zulässig, viele Eingänge sind aber weiterhin einfache PDF-

Dateien ohne Struktur

Die Prüfung auf Pflichtangaben und die Zuordnung zum Kreditor passieren im Kopf des Bearbeiters

Dubletten entstehen, weil dieselbe Rechnung als PDF und als Datensatz eintrifft
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P R O Z E S S  0 4  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Einen Eingangskanal je Mandant definieren

Eine feste Adresse oder ein fester Ordner. Solange E-Rechnungen über drei Wege eintreffen, ist jede weitere Stufe Flickwerk.

02 Format erkennen und validieren

Prüfung gegen die Norm EN 16931: XRechnung und ZUGFeRD ab 2.0.1 werden ausgelesen, alles andere geht in den

Fehlerkorb.

03 Pflichtangaben prüfen

Steuernummer oder USt-IdNr., Leistungszeitpunkt, Steuersatz, Entgelt. Fehlt eine Angabe, entsteht ein Klärfall statt einer

Buchung.

04 Kreditor und Mandant zuordnen

Abgleich über USt-IdNr. und Bankverbindung, ergänzt um Dublettenprüfung anhand Rechnungsnummer, Datum und Betrag.

05 Buchungsvorschlag übergeben

Der strukturierte Datensatz wird nach DATEV Unternehmen online übergeben, mit Vorschlag für Konto und Steuerschlüssel.

06 Original revisionssicher aufbewahren

Aufbewahrt wird die strukturierte Datei selbst, nicht nur die Bildansicht — die häufigste Lücke in der Praxis.

Erste Woche: Für die zehn umsatzstärksten Mandanten den Eingangskanal festlegen und schriftlich bestätigen lassen.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Der Buchungsvorschlag und die Klärfall-Liste. Gebucht wird

vom Sachbearbeiter, geprüft wird nach den gewohnten

Regeln — der Prozess liefert Vorarbeit, keine Buchung.

S TO L P E R S T E I N E

Ein eingescanntes oder fotografiertes PDF ist keine E-
Rechnung und darf nicht als solche abgelegt werden

Der strukturierte Datensatz ist das aufbewahrungspflichtige
Original

Mandanten früh sagen, wie sie E-Rechnungen weiterleiten
sollen
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B L O C K  I I  ·  P R O Z E S S E  0 5 – 0 8

Kommunikation & Erfassung.
Weniger Unterbrechung: Anfragen, Termine und Belege laufen geordnet zu, statt quer durch

die Kanzlei.

05 Mandantenanfragen-Routing 3–5 Std./Woche S. 15

06 Termine und Rückrufwünsche 2–3 Std./Woche S. 17

07 Eingangsbestätigung mit Bearbeitungsstand 1–2 Std./Woche S. 19

08 Vorerfassung und Plausibilitätsprüfung 4–6 Std./Woche S. 21

Zusammen 10–16 Std./Woche Läuft neben DATEV. Nicht statt DATEV.
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P R O Z E S S  0 5
3–5 Std./Woche

Mandantenanfragen-Routing
Jede Anfrage, die im falschen Postfach landet, wird zweimal gelesen: erst von der falschen

Person, dann von der richtigen. Dazwischen liegt der teuerste Leerlauf der Woche.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Lesen, einordnen und weiterleiten 38 %

Rückfragen, wer zuständig ist 24 %

Nachfassen unbeantworteter Anfragen 20 %

Doppelt begonnene Antworten 18 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Anfragen kommen über die zentrale Adresse, persönliche Postfächer und Telefonnotizen — jede Stelle sortiert

anders

Wer eine Anfrage übernimmt, entscheidet sich im Zweifel dadurch, wer sie zuerst öffnet

Fachfragen, Terminwünsche und Belegnachreichungen liegen ungetrennt im selben Postfach

Bei Abwesenheit bleibt die Anfrage im persönlichen Postfach liegen, bis der Mandant nachfragt
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P R O Z E S S  0 5  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Anfragetypen festlegen

Fachfrage · Unterlagen · Termin · Bescheid und Behörde · Honorar und Vertrag · Sonstiges. Sechs Typen, im selben Schnitt

wie die Posteingangs-Triage.

02 Zuständigkeit je Mandant und Typ hinterlegen

Dieselbe Matrix wie in Prozess 01, um eine Spalte erweitert: Die Lohnfrage geht an eine andere Stelle als die Frage zum

Jahresabschluss.

03 Anfrage dem Vorgang zuordnen

Mandant, Zeitraum und laufender Vorgang werden verknüpft und im DMS abgelegt — die Antwort von übermorgen findet den

Zusammenhang von heute.

04 Antwortentwürfe für Standardfälle

Terminwunsch, Eingangsbestätigung, Unterlagen-Nachreichung: Der Entwurf liegt im Postfach des Zuständigen, bevor er die

Anfrage öffnet.

05 Eskalation nach 48 Stunden

Bleibt eine Anfrage unbearbeitet, erscheint sie auf der Tagesliste der Kanzleileitung — nicht als Vorwurf, sondern als

Sichtbarkeit.

06 Wochenauswertung der Anfragetypen

Welche Typen wie oft kommen, fließt zurück in Textbausteine und in die Information ans Mandat — die häufigste Frage

verdient die beste Antwort.

Erste Woche: Zwei Wochen mitzählen, welche Anfragetypen wie oft kommen. Die Verteilung entscheidet, welche Antwortentwürfe sich lohnen —

nicht das Bauchgefühl.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Jede Antwort verlässt die Kanzlei aus dem Postfach des

Zuständigen. Der Entwurf wartet dort — gelesen,

angepasst und gesendet wird von Hand.

S TO L P E R S T E I N E

Das Routing ist nur so gut wie die Zuständigkeitsmatrix —
ihre Pflege gehört fest zur Vertretungsregelung

Zuordnen ja, beantworten nein: Das System sortiert, es
beantwortet keine Steuerfrage

Telefonische Anfragen brauchen einen festen
Erfassungsweg, sonst entsteht ein zweiter, unsichtbarer
Kanal
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P R O Z E S S  0 6
2–3 Std./Woche

Termine und Rückrufwünsche
Ein Mandantentermin kostet selten 30 Minuten. Er kostet 50: die Abstimmung davor, der Rückruf

dazwischen, die Notiz danach — und nichts davon steht auf einer Stundenkarte.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Hin und her bei der Terminfindung 40 %

Rückruflisten führen und verteilen 26 %

Verschieben und neu abstimmen 20 %

Unterlagen zum Termin
zusammensuchen

14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Eine Terminvereinbarung braucht drei bis vier E-Mails („Passt Dienstag?“ — „Leider nein, Mittwoch?“)

Rückrufwünsche landen als Zettel, Teams-Nachricht oder Mail — je nachdem, wer das Telefon abnimmt

Verschiebungen werden telefonisch geklärt und nicht immer im Kalender nachgezogen

Vor Abgabeterminen häufen sich Absprachen, die nirgendwo dokumentiert sind
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P R O Z E S S  0 6  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Gesprächsfenster je Berufsträger definieren

Feste Zeitfenster für Mandantengespräche, mit Puffern und Fahrtzeiten. Der Outlook-Kalender bleibt das führende System.

02 Buchungslink statt Terminschleife

Der Mandant wählt aus freigegebenen Fenstern. Aus vier E-Mails wird ein Klick — und der Kalender stimmt trotzdem.

03 Rückrufwünsche zentral erfassen

Ein fester Weg für jede Anrufnotiz: Mandant, Anliegen, Erreichbarkeit. Der Zettel am Monitor entfällt ersatzlos.

04 Rückruf dem Zuständigen zuordnen

Nach derselben Matrix wie Prozess 01 und 05, mit fester Frist — etwa bis 16 Uhr des Folgetags. Die Frist ist der eigentliche

Prozess.

05 Bestätigung und Erinnerung

Terminbestätigung sofort, Erinnerung 24 Stunden vorher — inklusive der Unterlagen, die der Mandant mitbringen soll.

06 Gesprächsvermerk ablegen

Nach dem Termin wird der Vermerk im DMS dem Mandanten zugeordnet. Das Gespräch von heute ist der Kontext von

nächstem Jahr.

Erste Woche: Eine Woche zählen, wie viele Nachrichten eine einzige Terminvereinbarung braucht. Der Wert liegt selten unter drei — und danach nie

wieder dort.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Buchbar ist nur, was die Kanzlei als Fenster freigegeben

hat. Jeder Wunsch außerhalb der Fenster geht als Anfrage

an den Zuständigen — zugesagt wird dort von Hand.

S TO L P E R S T E I N E

Fenster ohne Puffer erzeugen Terminketten — Vor- und
Nachbereitung gehören mit in den Kalender

Nicht jeder Mandant bucht online: Der telefonische Weg
bleibt bestehen und mündet im selben System

Rückrufwünsche ohne Frist versanden — lieber wenige
Fenster ehrlich halten als viele brechen
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P R O Z E S S  0 7
1–2 Std./Woche

Eingangsbestätigung mit
Bearbeitungsstand
Die meisten Mandantenanrufe stellen keine Steuerfrage. Sie fragen: „Ist es angekommen — und

wie weit sind Sie?“ Beides ließe sich beantworten, ohne dass jemand zum Hörer greift.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Statusanrufe entgegennehmen und
klären

44 %

Bestätigungen von Hand schreiben 22 %

Stand beim Kollegen erfragen 20 %

Erwartungen bei Verzögerung klären 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Mandanten schicken Unterlagen und hören dann nichts mehr, bis der Abschluss fertig ist

Nachfragen wie „Haben Sie es erhalten?“ unterbrechen die Sachbearbeitung mehrmals am Tag

Eingangsbestätigungen werden von Hand geschrieben — oder aus Zeitgründen gar nicht

Wer am Telefon Auskunft gibt, muss den Stand erst beim Kollegen zusammensuchen
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P R O Z E S S  0 7  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Eingangsereignis definieren

Was gilt als „eingegangen“: der Beleg in DATEV Unternehmen online, die Post im DMS, der vollständige Unterlagensatz. Ohne

diese Definition bestätigt man Beliebiges.

02 Bestätigung als fester Text

Kurz, sachlich, ohne Fachaussage: was eingegangen ist und was als Nächstes passiert. Die erste je Mandant mit Freigabe,

danach nach festem Muster.

03 Vier Bearbeitungsstände festlegen

Eingegangen · In Bearbeitung · Rückfrage offen · Fertiggestellt. Vier Stände, nicht mehr — jede weitere Stufe macht den

Prozess unehrlich.

04 Standwechsel automatisch erfassen

Der Stand leitet sich aus den laufenden Vorgängen ab, ohne dass jemand eine Liste pflegt. Eine Liste, die gepflegt werden

muss, stirbt im Sommer.

05 Nachricht bei Statuswechsel

Je Mandant wählbar: kurze Nachricht bei „Rückfrage offen“ und „Fertiggestellt“. Nicht mehr Kommunikation — weniger, aber

verlässlich.

06 Auskunftsansicht fürs Telefon

Wer anruft, bekommt Auskunft aus einer Ansicht statt aus dem Gedächtnis — auch wenn der Bearbeiter im Urlaub ist.

Erste Woche: Eine Strichliste am Empfang führen: Wie viele Anrufe sind reine Statusfragen? Der Anteil liegt in den meisten Kanzleien über einem

Drittel.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Textbausteine und Versandregeln legt die Kanzlei einmal

fest. Alles außerhalb des Musters — Verzögerungen,

Rückfragen, schlechte Nachrichten — schreibt ein Mensch.

S TO L P E R S T E I N E

Eine Eingangsbestätigung ist keine fachliche Prüfung — der
Text sagt „eingegangen“, nie „vollständig“ oder „richtig“

Verzögerungen kommuniziert der Zuständige persönlich, nie
das System

Der Prozess lebt von Prozess 01: Ohne saubere Zuordnung
im Eingang gibt es keinen Stand, den man bestätigen
könnte
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P R O Z E S S  0 8
4–6 Std./Woche

Vorerfassung und Plausibilitätsprüfung
Der teuerste Teil der Buchführung ist nicht das Buchen. Es ist das Sichten, Nachfragen und

Prüfen davor — Arbeit, die anfällt, bevor die erste Buchung entsteht.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Belege sichten und vorsortieren 30 %

Fehlendes und Unplausibles erkennen 26 %

Rückfragen formulieren und nachhalten 24 %

Wiederkehrende Fälle erneut prüfen 20 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Belege kommen gemischt: über DATEV Unternehmen online, per E-Mail, auf Papier — und zum Quartalsende

gesammelt

Wiederkehrende Belege desselben Lieferanten laufen trotzdem jedes Mal über denselben manuellen Prüfweg

Unplausibles fällt erst beim Buchen auf: doppelte Belege, falsche Zeiträume, fehlende Seiten

Rückfragen an den Mandanten entstehen einzeln, statt gebündelt zu gehen
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P R O Z E S S  0 8  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Eingangswege bündeln

Alles läuft auf DATEV Unternehmen online als führenden Belegweg zu — der direkte Anschluss an den E-Rechnungs-Eingang

aus Prozess 04.

02 Belege klassifizieren

Rechnung, Kassenbeleg, Kontoauszug, Vertrag, Sonstiges — je Klasse ein fester Prüfweg statt Einzelfallentscheidung.

03 Plausibilität vor der Buchung prüfen

Dubletten, Beträge, Zeiträume, fehlende Angaben. Was auffällt, wird als Klärfall benannt (Prozess 10) — nicht still zur Seite

gelegt.

04 Buchungsvorschlag für bekannte Fälle

Wiederkehrende Lieferanten und Standardfälle kommen mit Vorschlag für Konto und Steuerschlüssel — als Vorschlag, nicht

als Buchung.

05 Rückfragen bündeln

Offene Punkte gehen je Mandant gesammelt raus, im Takt der Belegnachforderung aus Prozess 02 — seltener, dafür

vollständig.

06 Übergabe ans Rechnungswesen

Geprüfte Stapel gehen strukturiert in die DATEV-Welt. Gebucht wird dort — von der Person, die das Mandat kennt.

Erste Woche: Für zwei Buchführungen zählen, wie viele Belege Standardfälle sind. Der Anteil liegt meist deutlich über der Hälfte — genau dort

beginnt der Prozess.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Kein Vorschlag wird ohne den Sachbearbeiter zur Buchung.

Er bucht, das System bereitet vor — die fachliche

Würdigung bleibt vollständig bei ihm.

S TO L P E R S T E I N E

Der Buchungsvorschlag ersetzt keine fachliche Würdigung
— Sonderfälle gehören sofort zum Menschen

Ohne sauberen Belegeingang (Prozess 04) prüft der beste
Prozess nur Durcheinander — die Reihenfolge zählt

Der Mandant soll den Unterschied als Ruhe erleben:
Rückfragen kommen seltener, nicht öfter
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B L O C K  I I I  ·  P R O Z E S S E  0 9 – 1 2

Zahlen & Mandate.
Die Buchführung wird planbar: zugeordnet, geklärt, abgabereif — und neue Mandate starten

sauber.

09 Kontoauszugs-Zuordnung 2–4 Std./Woche S. 24

10 Klärfall-Liste 2–3 Std./Woche S. 26

11 Umsatzsteuer-Voranmeldung vorbereiten 2–4 Std./Woche S. 28

12 Mandanten-Onboarding 1–3 Std./Woche S. 30

Zusammen 7–14 Std./Woche Läuft neben DATEV. Nicht statt DATEV.
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P R O Z E S S  0 9
2–4 Std./Woche

Kontoauszugs-Zuordnung
Zwischen Kontoauszug und fertiger Buchung liegt stille Sucharbeit: Welcher Umsatz gehört zu

welchem Beleg, wer zahlt hier was — und warum stimmt der Betrag wieder nicht?

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Umsätze den Belegen zuordnen 36 %

Differenzen klären (Skonto,
Teilzahlung)

28 %

Geparkte Posten aufarbeiten 22 %

Rückfragen an Mandanten 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Bankumsätze laufen elektronisch ein, die Zuordnung zum Beleg passiert trotzdem von Hand

Sammelüberweisungen, Skonti und Teilzahlungen brechen jede einfache Regel

Unklare Zahlungseingänge werden „geparkt“ und wachsen still zur Altlast

Zum Monatsende wird gesucht, was im Monat liegen geblieben ist
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P R O Z E S S  0 9  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Alle Konten elektronisch anbinden

Jedes Mandantenkonto läuft elektronisch in die DATEV-Welt ein. Der Papierauszug, der abgetippt wird, fällt ersatzlos weg.

02 Zuordnungsregeln aus der Historie

Wiederkehrende Zahlungen — Miete, Leasing, Abschläge — werden erkannt und vorab zugeordnet. Gelernt wird nur aus

bestätigten Fällen.

03 Abgleich gegen offene Posten

Betrag, Verwendungszweck und Rechnungsnummer werden gegen die offenen Posten geprüft — der Treffer kommt als

Vorschlag.

04 Differenzen typisieren

Skonto, Teilzahlung, Sammler: je Typ ein fester Klärweg. Die Ausnahme bekommt eine Adresse, statt in der Ablage zu kreisen.

05 Klärfälle sichtbar machen

Was nicht sauber zuordenbar ist, geht benannt in die Klärfall-Liste (Prozess 10). Nichts wird still geparkt.

06 Wochenstand je Mandant

Offene Zuordnungen pro Mandant, sichtbar fürs Team — das Monatsende verliert seinen Überraschungseffekt.

Erste Woche: Die geparkten Posten eines Monats einmal zählen. Diese Zahl ist der Maßstab, an dem sich der Prozess messen lassen muss.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Der Sachbearbeiter bestätigt Zuordnungsvorschläge

stapelweise. Was keine saubere Regel hat, bleibt

Handarbeit — und wird nicht der Statistik geopfert.

S TO L P E R S T E I N E

Regeln nur aus bestätigten Fällen lernen lassen — ein
falsch gelernter Dauerfall multipliziert den Fehler

Verrechnungs- und Interimskonten wöchentlich leeren, sonst
entsteht die Altlast an neuer Stelle

Lastschrift-Rückläufer, Pfändungen und Insolvenzkonten
sofort zum Menschen
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P R O Z E S S  1 0
2–3 Std./Woche

Klärfall-Liste
Jede Kanzlei kennt sie: die offenen Punkte, die auf niemandes Schreibtisch liegen und trotzdem

jede Woche Zeit kosten. Meist beginnen sie mit „Da war doch noch was“.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Fälle suchen und rekonstruieren 34 %

Stand erfragen („Wo steht das?“) 26 %

Doppelte Klärung derselben Frage 22 %

Übergaben bei Vertretung 18 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Offene Punkte leben in Mailordnern, Haftnotizen und Köpfen — nirgends vollständig

Ob ein Fall beim Mandanten, beim Kollegen oder beim Amt wartet, weiß nur der Bearbeiter

Bei Urlaub oder Personalwechsel gehen Klärfälle verloren und tauchen als Problem wieder auf

Dieselbe Frage wird zweimal gestellt, weil die erste Antwort nicht abgelegt wurde
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P R O Z E S S  1 0  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Eine Liste, eine Quelle

Jeder Klärfall trägt Mandant, Frage, Verantwortlichen, nächsten Schritt und Datum. Was nicht auf der Liste steht, existiert nicht.

02 Klärfälle entstehen automatisch

Aus Vorerfassung (Prozess 08) und Bankzuordnung (Prozess 09) laufen Auffälligkeiten direkt zu — von Hand angelegt ist ein

Fall in 30 Sekunden.

03 Wartet-auf-Kennzeichen

Jeder Fall zeigt, auf wen er wartet: Mandant, Kanzlei oder Behörde. Das beendet die Diskussion, wer eigentlich dran ist.

04 Wiedervorlage statt Gedächtnis

Fälle melden sich selbst, gestaffelt nach Alter. Niemand muss sich erinnern, sich erinnern zu müssen.

05 Bündelung je Mandant

Offene Fragen gehen gesammelt raus, im Takt der Belegnachforderung (Prozess 02) — eine Nachricht statt fünf.

06 Monatsblick der Kanzleileitung

Anzahl, Alter und Verteilung der Klärfälle als eine Kennzahl. Ehrlicher als jedes Bauchgefühl — und die Grundlage für Prozess

14.

Erste Woche: Alle offenen Punkte aus Mailordnern und Notizen einmalig einsammeln. Die erste Liste ist immer länger als gedacht — genau das ist

ihr Wert.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Die Liste erinnert, bündelt und legt vor. Was an Mandanten

oder Behörden geht, formuliert und sendet der Zuständige

selbst.

S TO L P E R S T E I N E

Eine zweite Liste daneben („mein Excel, nur für mich“)
zerstört den Prozess — eine Quelle, konsequent

Ein Klärfall ohne nächsten Schritt ist kein Klärfall, sondern
eine Sorge — der nächste Schritt ist Pflichtfeld

Die Liste ist Arbeitsmittel, kein Pranger: Das Alter der Fälle
sagt etwas über Prozesse, nicht über Personen
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P R O Z E S S  1 1
2–4 Std./Woche

Umsatzsteuer-Voranmeldung
vorbereiten
Die Voranmeldung selbst dauert Minuten. Teuer ist der Weg dorthin: fehlende Belege, offene

Klärfälle und die immer gleiche Frage, ob wirklich alles drin ist.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Vollständigkeit herstellen 40 %

VA-Reife prüfen und verproben 26 %

Abstimmung mit dem Mandanten 20 %

Nacharbeiten nach Übermittlung 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Um den Abgabetermin ballt sich alles: Belege fehlen, Klärfälle sind offen, die Zeit ist knapp

Ob eine Buchführung „VA-reif“ ist, prüft jeder Bearbeiter nach eigener Merkliste

Die Verprobung passiert unter Zeitdruck — oder fällt in engen Monaten aus

Nach der Übermittlung kommen Belege nach, und mit ihnen die Frage nach der Berichtigung
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P R O Z E S S  1 1  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 VA-Kalender je Mandant

Wer meldet monatlich, wer quartalsweise, wer hat Dauerfristverlängerung — gespeist aus der Fristenüberwachung (Prozess

03).

02 Reifegrad je Mandant

Belegstand, offene Klärfälle und Bankzuordnung fließen zu einem Status zusammen: VA-reif oder nicht — mit Gründen, nicht

als Gefühl.

03 Countdown statt Stichtags-Stress

T-10 Belege anfordern (Prozess 02) · T-5 Klärfälle eskalieren (Prozess 10) · T-2 Reifegrad-Bericht an den Bearbeiter.

04 Verprobungshinweise vorbereiten

Auffälligkeiten — Sprünge, ungewöhnliche Salden, fehlende Dauertatbestände — als Hinweisliste für den Bearbeiter, nicht als

Urteil.

05 Übermittlung bleibt in DATEV

Erstellt, geprüft und übermittelt wird die Voranmeldung vom Bearbeiter, wie gewohnt. Der Prozess endet vor der Erklärung.

06 Nachzügler kennzeichnen

Belege nach Übermittlung werden dem Zeitraum zugeordnet, gesammelt und dem Bearbeiter für die Folgeperiode vorgelegt.

Erste Woche: Einen Monat lang festhalten, wie viele Mandate erst in den letzten 48 Stunden vor Abgabe VA-reif wurden. Diese Zahl soll sichtbar

fallen.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Das System stellt Vollständigkeit her und berichtet. Jede

Voranmeldung erstellt, prüft und übermittelt ein Mensch in

DATEV — ohne Ausnahme.

S TO L P E R S T E I N E

Der Reifegrad ist eine Arbeitshilfe, kein Prüfungsersatz —
die Verprobung bleibt fachliche Arbeit

Sonderfälle wie Ist-Versteuerung, § 13b UStG oder
Organschaft von Anfang an als Ausnahme kennzeichnen

Der Prozess trägt nur zusammen mit Prozess 02 und 10 —
allein verschiebt er den Stress nur nach vorn
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P R O Z E S S  1 2
1–3 Std./Woche

Mandanten-Onboarding
Zwischen „Wir wechseln zu Ihnen“ und der ersten sauberen Buchführung liegen oft sechs

Wochen Kleinarbeit, die niemand berechnet — und in denen der erste Eindruck entsteht.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Unterlagen und Vollmachten
nachhalten

32 %

Stammdaten mehrfach erfassen 28 %

Zugänge einrichten (DUO, Postfächer) 22 %

Abstimmung mit dem Vorberater 18 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Stammdaten werden mehrfach erfasst: im Aufnahmegespräch, in DATEV, im DMS, in den Postfachregeln

Vollmachten und Unterlagen vom Vorberater werden per Zuruf nachgehalten — der Stand lebt in einer Excel

Der Mandant liefert nach und nach, und jede Lieferung löst neue Handarbeit aus

Die chaotischste Phase des Mandats ist ausgerechnet die, in der der Mandant am genauesten hinschaut
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P R O Z E S S  1 2  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Onboarding-Strecke definieren

Feste Schritte von der Mandatsannahme bis zur ersten Buchführung — für jeden in der Kanzlei sichtbar, wo das neue Mandat

steht.

02 Aufnahmebogen einmal, digital

Stammdaten werden genau einmal erfasst. Daraus werden DATEV-Anlage, DMS-Struktur und Postfachregeln vorbereitet —

nicht dreimal abgetippt.

03 Checkliste je Mandatstyp

Die GmbH mit Lohn braucht andere Unterlagen als der Freiberufler. Drei Vorlagen decken fast alles ab.

04 Nachforderung automatisch

Fehlende Unterlagen laufen über die Strecke aus Prozess 02 — freundlich, gestaffelt, ohne dass jemand daran denken muss.

05 Stand für beide Seiten sichtbar

Kanzlei und Mandant sehen dasselbe: was da ist, was fehlt, was als Nächstes kommt. Verlässlichkeit ist die beste Werbung

der ersten Wochen.

06 Übergabepunkt definieren

Ein fester Moment, in dem das Mandat von „Onboarding“ auf „laufend“ wechselt — mit benannter Zuständigkeit ab Tag eins

danach.

Erste Woche: Die letzten drei Neuaufnahmen ansehen: Wie viele Tage lagen zwischen Zusage und erster Buchung? Diese Zahl soll sichtbar sinken.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Mandatsvertrag, Vollmachten und jede Erklärung

gegenüber Dritten bleiben vollständig beim Berufsträger.

Die Strecke trägt zu — entschieden wird nicht dort.

S TO L P E R S T E I N E

Onboarding ist Chefsache im ersten Gespräch und
Prozesssache danach — wer beides vermischt, verliert Zeit
und Eindruck

Der Vorberater antwortet in seinem Tempo — die Strecke
muss Wartezeiten aushalten, ohne dass der Faden reißt

Unvollständig starten ist teurer als später starten — die
Checkliste ist die Grenze, nicht der Kalender
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B L O C K  I V  ·  P R O Z E S S E  1 3 – 1 6

Steuerung & Abrechnung.
Die Kanzlei steuert mit Zahlen statt mit Gefühl — nach innen wie gegenüber dem Mandat.

13 Vollmachten- und Dokumentenverwaltung 1–2 Std./Woche S. 33

14 Auslastungs-Übersicht je Sachbearbeiter 1–2 Std./Woche S. 35

15 Honorarabrechnung und Zahlungserinnerung 2–4 Std./Woche S. 37

16 Mandanten-Reporting 2–3 Std./Woche S. 39

Zusammen 6–11 Std./Woche Läuft neben DATEV. Nicht statt DATEV.
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P R O Z E S S  1 3
1–2 Std./Woche

Vollmachten- und
Dokumentenverwaltung
Die Frage „Haben wir dafür eine Vollmacht?“ kostet jedes Mal zehn Minuten Suche — und im

Ernstfall deutlich mehr als das.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Suchen und Prüfen im Einzelfall 36 %

Nachreichen bei Behörden 24 %

Aktualisieren nach Änderungen 22 %

Ablage und Doppelpflege 18 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Vollmachten liegen verteilt: Papierakte, DMS, Vollmachtsdatenbank — nicht immer deckungsgleich

Ob eine Vollmacht aktuell, widerrufen oder lückenhaft ist, zeigt kein System von selbst

Vorlage-Anforderungen der Ämter lösen Suchaktionen quer durch die Ablage aus

Bei Mandatsende wird der Widerruf vergessen — die Vollmacht lebt weiter, das Mandat nicht
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P R O Z E S S  1 3  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Bestand einmal aufnehmen

Welche Vollmacht, für wen, wofür, seit wann, wo abgelegt. Lücken werden benannt statt vermutet.

02 Ein Ablageort mit Verschlagwortung

Jede Vollmacht liegt im DMS mit Mandant, Typ und Gültigkeit. Gegenüber der Finanzverwaltung bleibt die

Vollmachtsdatenbank führend.

03 Abgleich gegen die Mandatsliste

Jedes aktive Mandat wird gegen den Bestand geprüft. Was fehlt, erscheint als Klärfall (Prozess 10) — nicht erst, wenn das

Amt fragt.

04 Anlässe überwachen

Mandatsende, Rechtsformwechsel, Gesellschafterwechsel: Jeder Anlass erzeugt eine Aufgabe — Widerruf und Aktualisierung

passieren, statt anzustehen.

05 Vorlage in Minuten

Fordert eine Behörde die Vollmacht an, ist das Dokument über die Verschlagwortung in Minuten gefunden — nicht in Stunden.

06 Zulauf über das Onboarding

Neue Mandate liefern von Anfang an sauber zu (Prozess 12) — der Bestand bleibt aktuell, statt jährlich saniert zu werden.

Erste Woche: Zehn zufällige Mandate ziehen: Für wie viele ist der Vollmachtsstand in fünf Minuten belegbar? Das Ergebnis begründet den Prozess

von allein.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Erteilt, geändert und widerrufen wird ausschließlich durch

den Berufsträger. Das System führt den Bestand, erinnert

an Anlässe und legt vor.

S TO L P E R S T E I N E

Vollmachtsdatenbank und eigene Ablage sind zwei Welten
— beide werden gepflegt, eine ist führend

Ein Scan ohne Verschlagwortung ist kein Bestand, sondern
ein Haufen mit Datum

Sonderfälle — Untervollmachten, beschränkte Vollmachten
— einzeln würdigen, nicht in die Standardstrecke pressen
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P R O Z E S S  1 4
1–2 Std./Woche

Auslastungs-Übersicht je
Sachbearbeiter
Verteilt wird nach Gefühl: Das nächste Mandat bekommt, wer zuletzt „geht schon“ gesagt hat.

Die Wahrheit steht in keinem System — sie steht in Überstunden.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Nachfragen zum Stand einzelner
Arbeiten

30 %

Verteilrunden und Umverteilen 28 %

Engpässe kurzfristig ausgleichen 24 %

Planungslisten von Hand bauen 18 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Wie viele Mandate, Fristen und offene Posten eine Person trägt, weiß niemand genau

Neuzugänge werden nach Zuruf verteilt, nicht nach Kapazität

Überlastung zeigt sich erst an Fehlern, Krankmeldungen oder einer Kündigung

Die Saisonlast — Abschlüsse, Erklärungen — wird jedes Jahr neu improvisiert
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P R O Z E S S  1 4  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Trägerdaten zusammenführen

Mandate je Person, offene Vorgänge, Fristen der nächsten 30 Tage, Klärfälle — alles liegt bereits in den Prozessen 01 bis 13.

02 Eine Ansicht je Person

Keine Stundenerfassung, sondern Stückzahlen: was liegt, was kommt, was drückt. Der Unterschied entscheidet über die

Akzeptanz im Team.

03 Ampel statt Prozentwert

Grün, Gelb, Rot je Person und Woche. Die Schwellen legt die Kanzleileitung fest — und erklärt sie dem Team, bevor die

Ansicht live geht.

04 Verteilhilfe bei Neuzugang

Kommt ein Mandat dazu, zeigt die Übersicht, wo es Platz hätte. Entschieden wird im Gespräch — die Ansicht liefert den

Anlass.

05 Saisonvorschau

Abschluss- und Erklärungslast der nächsten Monate je Person, abgeleitet aus Fristen und Vorjahren — die Improvisation

bekommt einen Vorlauf.

06 Wochenblick der Leitung

Zehn Minuten am Montagmorgen ersetzen die Verteilrunde am Freitagnachmittag — und die Überraschung im November.

Erste Woche: Die aktuelle Verteilung einmal ehrlich aufschreiben — allein dieses Bild verändert die nächste Mandatsvergabe.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Die Übersicht schlägt vor, die Kanzleileitung entscheidet.

Personalfragen bleiben Gespräche — das System liefert

nur den ehrlichen Ausgangspunkt.

S TO L P E R S T E I N E

Das ist keine Leistungskontrolle — wer es so einführt,
verliert das Team; Zweck und Schwellen offen
kommunizieren

Stückzahl ist nicht Schwere: Die Ansicht braucht ein Feld für
„bindet mich gerade“, das der Mitarbeiter selbst setzt

Ohne die Prozesse davor — Fristen, Klärfälle — zeigt die
Übersicht nur einen Ausschnitt und verführt zu falscher
Sicherheit
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P R O Z E S S  1 5
2–4 Std./Woche

Honorarabrechnung und
Zahlungserinnerung
Die unangenehmste Stunde des Monats ist die, in der die eigene Leistung abgerechnet wird —

also wird sie verschoben. Jede Woche Verzug ist ein zinsloser Kredit an den Mandanten.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Abrechenbares zusammensuchen 34 %

Rechnungen erstellen und prüfen 28 %

Offene Posten sichten und erinnern 24 %

Einzelfall-Klärungen zum Honorar 14 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Abrechnungsanlässe — fertiger Abschluss, Quartal, Beratung — werden erinnert statt erfasst

Rechnungsläufe passieren gebündelt am Monatsende; Vergessenes fällt erst beim Jahreswechsel auf

Offene Posten stehen in DATEV, die Erinnerung schreibt trotzdem jemand von Hand — oder niemand

Gemahnt wird spät und uneinheitlich, weil niemand der „Mahner“ sein will
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P R O Z E S S  1 5  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Abrechnungsanlässe definieren

Die fertige Arbeit löst den Rechnungsentwurf aus, nicht der Kalender. Was fertig ist, wartet nicht auf das Monatsende.

02 Rechnungsentwurf in der DATEV-Welt

Mit Leistungszeitraum und Positionsvorschlag — als Entwurf in der Eigenorganisation, nicht als versendete Rechnung.

03 Freigabe durch den Berufsträger

Honorar ist Chefsache: Rahmensätze, Anpassungen und Sondervereinbarungen prüft und entscheidet der Berufsträger am

Entwurf.

04 Versand und Ablage

Die freigegebene Rechnung geht den vereinbarten Weg — Post, E-Mail oder Unternehmen online — und liegt im DMS am

Mandat.

05 Erinnerungsstrecke für offene Posten

Tag 14 freundlich · Tag 28 mit Aufstellung · danach Vorlage beim Berufsträger. Im Ton unter Kaufleuten, ohne Mahnvokabular.

06 Monatsblick Honorar

Geschrieben, offen, überfällig — eine Übersicht statt drei Auswertungen. Die Zahl, die der Bank gefällt, entsteht hier.

Erste Woche: Unfakturierte fertige Arbeiten einmal zusammenzählen. Die Zahl überrascht in fast jeder Kanzlei — und finanziert den Rest des

Vorhabens.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Keine Rechnung und keine Erinnerung verlässt die Kanzlei

ohne Freigabe des Berufsträgers. Der Prozess nimmt das

Erinnern ab — nicht die Entscheidung.

S TO L P E R S T E I N E

Gebührenrecht bleibt Handarbeit: Rahmensätze und
Vereinbarungen nach StBVV würdigt der Berufsträger, kein
Automatismus

Läuft ein Honorargespräch, muss die Erinnerungsstrecke
mit einem Klick anhalten — und angehalten bleiben

Altbestände zuerst persönlich klären, nicht automatisch
anmahnen — die Strecke ist für die Zukunft, nicht für die
Vergangenheit
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P R O Z E S S  1 6
2–3 Std./Woche

Mandanten-Reporting
Die BWA ist fertig — und bleibt liegen, weil aus Zahlen erst ein Satz werden muss. Dabei ist die

regelmäßige Einordnung genau das, was Mandanten als Beratung erleben.

WA S  H E U T E  PA S S I E R T

WO  D I E  S T U N D E N  L I E G E N

Auswertungen zusammenstellen 32 %

Wiederkehrende Erklärungen 26 %

Versand und Rückfragen 22 %

Anlässe zu spät erkennen 20 %

Anteile am Gesamtaufwand dieses Prozesses, Erfahrungswert für rund 20 Mitarbeiter.

Die BWA geht kommentarlos raus — oder gar nicht, weil der Kommentar Zeit kostet

Jeder Berater baut eigene Auswertungen; nichts davon ist wiederverwendbar

Mandanten fragen dieselben drei Dinge: Ergebnis, Liquidität, „Kann ich mir das leisten?“

Beratungsanlässe fallen auf, wenn der Mandant anruft — nicht vorher
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P R O Z E S S  1 6  ·  A U F B A U

So wird der Prozess gebaut

01 Reporting-Paket je Mandantentyp

Drei Varianten reichen: Basis, Standard, Beratung. Nicht 40 Einzellösungen — drei Pakete, die pünktlich kommen.

02 Kennzahlen einmal festlegen

Vier bis sechs je Paket: Umsatz, Ergebnis, Liquidität, offene Posten — je nach Mandat ergänzt. Weniger ist hier Programm.

03 Entwurf nach Monatsabschluss

Sobald die Buchführung fertig ist, stehen Zahlen und Grafiken als Entwurf bereit — niemand baut mehr Folien am

Freitagabend.

04 Hinweisliste statt Kommentar-Automatik

Auffälligkeiten — Sprünge, Schwellen, Ausreißer — kommen als Stichpunkte für den Berater. Formuliert wird die Einordnung

von ihm.

05 Versand mit Freigabe

Der Berater ergänzt zwei Sätze Einordnung und gibt frei. Erst dann geht etwas raus — die zwei Sätze sind die Beratung.

06 Beratungsanlässe sammeln

Überschrittene Schwellen werden als Anlass beim Berufsträger gesammelt. Daraus werden Termine (Prozess 06) — bevor der

Mandant anruft.

Erste Woche: Fünf wichtige Mandate auswählen und für sie das Basis-Paket definieren. Nicht mit allen starten — mit denen, bei denen es zählt.

WA S  Z U R  F R E I G A B E  KO M M T

Ohne die zwei Sätze des Beraters geht kein Report raus.

Die Einordnung ist die Leistung — alles davor ist

Zulieferung.

S TO L P E R S T E I N E

Die Einordnung nie automatisch formulieren lassen — sie ist
der Kern des Mandats, nicht der Overhead

Ein Report, der pünktlich und immer gleich aussieht, schlägt
den perfekten, der zweimal im Jahr kommt

Ohne saubere Buchführungsprozesse (04, 08, 09)
verschiebt das Reporting das Problem nur nach hinten
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I H R E  Z A H L

Sechzehn Zeilen. Ihre Stunden.
Tragen Sie ein, was die Prozesse in Ihrer Kanzlei tatsächlich binden. Fragen Sie dafür nicht sich selbst,

sondern die Personen, die die Arbeit machen — die Abweichung zur Schätzung ist meistens der

interessanteste Teil.

PROZESS ERFAHRUN GSWERT IHRE STD. /WOCHE

01 Posteingangs-Triage 4–6

02 Belegnachforderung 3–5

03 Fristenüberwachung 2–3

04 E-Rechnungs-Eingang 2–4

05 Mandantenanfragen-Routing 3–5

06 Termine und Rückrufwünsche 2–3

07 Eingangsbestätigung mit Bearbeitungsstand 1–2

08 Vorerfassung und Plausibilitätsprüfung 4–6

09 Kontoauszugs-Zuordnung 2–4

10 Klärfall-Liste 2–3

11 Umsatzsteuer-Voranmeldung vorbereiten 2–4

12 Mandanten-Onboarding 1–3

13 Vollmachten- und Dokumentenverwaltung 1–2

14 Auslastungs-Übersicht je Sachbearbeiter 1–2

15 Honorarabrechnung und Zahlungserinnerung 2–4

16 Mandanten-Reporting 2–3

Summe 34–59
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I H R E  R E C H N U N G

Summe × 35 € × 4,33.

Ihre Wochenstunden von Seite 41, multipliziert mit 35 € internem Stundensatz und 4,33 Wochen

pro Monat — das ist der Monatswert der Routine, die heute im Team liegt.

5.150 – 8.940 €
P R O  M O N AT  —  E R FA H R U N G S W E R T  Ü B E R  A L L E  1 6  P R O Z E S S E

Beispiel für eine Kanzlei mit rund 20 Mitarbeitern und 34 bis 59 Stunden pro Woche über alle 16

Prozesse.

U N D  DA N N ?

Niemand setzt 16 Prozesse auf einmal um. Nehmen Sie die zwei Zeilen mit den höchsten Werten — nicht die

technisch spannendsten, sondern die teuersten. Mit ihnen beginnt eine Umsetzung. Alles Weitere folgt im

laufenden Betrieb, ein Prozess nach dem anderen.

Wie das konkret aussieht, steht auf der letzten Seite.
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W E R  D A S  G E S C H R I E B E N  H AT

Ostermann Systeme
Wir schaffen Kanzleien Kapazität, ohne dass jemand eingestellt oder ein System gewechselt

wird. Betrieb auf Servern in Deutschland, Anbindung an die DATEV- und Microsoft-365-Welt,

Freigabe-Prinzip in jedem Prozess.

W E N N  S I E  W I S S E N  WO L L E N ,  WA S  B E I  I H N E N  Z U E R S T  D R A N  WÄ R E

KO N TA K T

Leon Ostermann · Ostermann Systeme

Dreischeibenhaus 1, 40211 Düsseldorf

+49 151 29495158

leon@ostermann-systeme.de · ostermann-systeme.de

T E R M I N W U N S C H

15-Minuten-Potenzialgespräch

calendly.com/ostermann-systeme/potenzial

Diese Übersicht online:

ostermann-systeme.de/datev-prozesse

Die Stundenangaben in dieser Übersicht sind Erfahrungswerte aus Prozessaufnahmen in Kanzleien mit 10 bis 50 Mitarbeitern und ersetzen keine Aufnahme in Ihrer

Kanzlei. Die Ausführungen zu § 62a StBerG und zur E-Rechnung geben den Stand August 2026 wieder und stellen keine Rechtsberatung dar.

DATEV ist eine eingetragene Marke der DATEV eG. Es besteht keine geschäftliche Verbindung zwischen der DATEV eG und Ostermann Systeme.

Links in LinkedIn-Dokumenten sind nicht anklickbar — bitte übernehmen Sie Adressen direkt in den Browser.

Potenzialgespräch, 15 Minuten, kostenlos. Sie nennen die zwei Zeilen mit den höchsten Werten von Seite 41,

wir rechnen sie gemeinsam durch.

Kein Termin vor Ort, keine Präsentation, keine Unterlagen im Vorfeld nötig.

Am Ende wissen Sie, ob sich eine Umsetzung bei Ihrer Größe rechnet — auch wenn die Antwort Nein lautet.
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