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WILLKOMMEN

Ich bin Nina, Bio-Landwirtin und Expertin furs Agrarburo.

Als Landwirtin, die téglich mit der Bewirtschaftung ihres Hofes
beschaftigt ist, weild ich, wie herausfordernd es sein kann, BUroarbeit
und Betriebsfuhrung effizient zu gestalten.

Deshalb habe ich mich auf die Digitalisierung von Agrarburos
spezialisiert, um dir zu helfen, Arbeitsprozesse zu optimieren, Zeit zu
sparen und dein Business zukunftsfahig zu machen.

Ich freue mich darauf, dich auf deiner digitalen Reise zu begleiten
und dir zu helfen, deine Ziele zu erreichen!



inleitung

Die digitale Buroorganisation ist nicht
nur ein Trend — sie ist der Schltssel, um
die Effizienz und Struktur in deinem
Agrarbetrieb zu verbessern. Besonders
in landwirtschaftlichen Betrieben, die oft
traditionell organisiert sind, kdnnen
digitale Tools und strukturierte Prozesse
einen echten Unterschied machen. In
diesem Guide zeige ich dir Schritt fur
Schritt, wie du deinen Buroalltag durch
Digitalisierung optimierst, Zeit sparst
und die Kontrolle zurtick erhaltst und
auch behaltst.

Du wirst lernen, wie du deine
Dokumente effizient verwaltest, deine
Daten sicher speicherst und wie du mit
automatisierten Prozessen die
Routineaufgaben in deinem Buro hinter
dir lasst. Aulderdem gebe ich dir
nutzliche Tipps, wie du von Anfang an
die richtigen Entscheidungen triffst, um
langfristig von diesen digitalen Lésungen
zu profitieren.




&)rdnung schafFen mit
einer klarer
Ordnerstruktur

Ein gut organisiertes digitales Ablagesystem
ist die Grundlage fur einen effizienten
BuUroalltag. In vielen Betrieben stapeln sich
noch immer Papiermappen oder
unubersichtliche Dateiansammlungen auf
dem Rechner — das kostet Zeit und Nerven.
Eine durchdachte Ordnerstruktur hilft dir
dabei, Ordnung zu schaffen und Dokumente
schnell wiederzufinden. Wichtig ist, dass sich
deine betriebliche Organisation in der
digitalen Ablage widerspiegelt.

Wichtige Schritte:

e Ordnerstruktur entwickeln: Gliedere
deine Ablage nach Themenbereichen,
Betriebszweigen oder Projekten, je
nachdem, was fur deinen Betrieb am
besten passt.

e Einheitliche Dateibenennung: Benenne
Dokumente so, dass du auch Monate
spater sofort erkennst, worum es geht.

 Wiederauffindbarkeit sicherstellen:
Vermeide unspezifische Bezeichnungen
oder doppelte Ablagen. Wenn méglich,
ergdnze Dokumente mit Schlagwoértern
oder Notizen zur besseren Einordnung.




Tipp: Starte mit wenigen Hauptordnern
und erweitere die Struktur nur bei
Bedarf. So bleibt dein System

P l.atZ fu r Ubersichtlich und flexibel.
Notizen




Nutzung von Cloud-
|Osungen Fur die Datenablage

Cloud-Lésungen bieten dir die Méglichkeit,
Daten/ Dokumente sicher und flexibel zu
speichern. Diese Lésungen sind besonders
nutzlich, wenn mehrere Personen auf die
gleichen Daten zugreifen mussen.

Wichtige Schritte:
» Plattform-Auswahl: Entscheide dich fur
eine Plattform, die deinem Betrieb die nétige

Flexibilitat bietet (z. B. Google Drive, Dropbox
oder One Drive.

» Speicherplatz effizient verwalten:
Lésche oder archiviere regelmaliig
unnétige Daten.

* Automatische Sicherung aktivieren:
Stelle sicher, dass deine Daten
regelmaldig automatisch gesichert
werden, um einen Verlust zu
verhindern.

» Zugriffsmanagement: Achte darauf,
dass sensible Daten nur von
berechtigten Nutzern abgerufen
werden kénnen.




Tipp: Verwende eine klare Ordnerstruktur
und klare Benennungsrichtlinien, um auch

bei groRen Datenmengen den Uberblick zu
behalten.

Platz far
Notizen




Strukturierung von E-Mails
und Kommunikation

E-Mails gehdéren zum Buroalltag einfach
dazu — doch sie kénnen schnell zur
Zeitfalle werden. Eine klare Struktur hilft
dir, den Uberblick zu behalten und
deine Kommunikation gezielt zu
organisieren.

Wichtige Schritte:

e Zentrales E-Mail-Programm
nutzen: Verwende eine App wie
Outlook oder Thunderbird, in der
du alle deine E-Mail-Adressen
bundeln kannst. So Uberblickst du
alle Postfacher und musst dich
nicht standig zwischen
verschiedenen Anbietern einloggen.

» E-Mail-Ordner erstellen: Sortiere deine E-
Mails in feste Ordner, z. B. fur
Themenbereiche wie Buchhaltung, Projekte
oder Sonstiges.

e E-Mail-Filter und Labels nutzen:
Markiere E-Mails nach Wichtigkeit oder
Dringlichkeit, um den Uberblick zu
behalten.




Tipp: Plane feste Zeiten ein, um deine
E-Mails zu bearbeiten, anstatt standig
in deinen Posteingang zu schauen.

Platz fur
Notizen




INS3Lz von
Projektmanagement-sSortware
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Projektmanagement-Tools sind
unverzichtbar, wenn es darum geht,
Aufgaben und Projekte effizient zu
koordinieren. Sie helfen dir, den
Uberblick zu behalten und die
Verantwortlichkeiten klar zu definieren.

Wichtige Schritte:

» Tool-Auswahl: Wahle ein Tool, das gut
zu deinem Arbeitsstil passt (z. B. Trello,
oder Asana).

* Projektstruktur definieren: Teile
Projekte in klare Aufgaben, Meilensteine
und Deadlines auf.

* Verantwortlichkeiten zuweisen:
Bestimme eindeutig, wer fur welche
Aufgaben verantwortlich ist.

- Dokumentenmanagement: Flige
relevante Dateien direkt den Aufgaben
zu, um alles an einem Ort zu haben.

zzzzzzzzz



Tipp: Visualisiere Projekte mithilfe von
Boards oder Kalendern, damit alle
Teammitglieder immer den aktuellen

Platz fUr Stand.sehen.
Notizen
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Finanzmanagement digital
organisieren

Ein klar strukturiertes Finanzwesen ist
das Ruckgrat deines Betriebs. Mit der
passenden Software kannst du nicht
nur die (vorbereitende) Buchfuhrung
effizient erledigen, sondern auch E-
Rechnungen managen,
Zahlungsvorgange abwickeln und
jederzeit den Uberblick Gber Einnahmen
und Ausgaben behalten.

Wichtige Schritte:

e Buchhaltungssoftware nutzen: fur
vorbereitende oder eigene
Buchfuhrung.

e E-Rechnungen schreiben: E-
Rechnungen erstellen, empfangen
und gesetzeskonform speichern.

» Belege digital erfassen: Quittungen
und Rechnungen scannen oder
abfotografieren und ablegen.

e Zahlungen direkt ausfuhren:
Rechnungen direkt Uber die
Software begleichen — ohne
zuséatzliches Onlinebanking.

e Finanzubersicht behalten:
Einnahmen und Ausgaben per
Dashboard im Blick behalten.




11 Tipp: Stimme dich mit deiner
Steuerberatung ab, bevor du ein
System einfuhrst — so stellst du sicher,
dass alles optimal zusammenarbeitet

P latz fu r- und keine Doppelarbeit entsteht.
Notizen
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Den Uberblipﬁ behalten —
mit Klaren Ubersichten

In deinem landwirtschaftlichen Betrieb |
laufen taglich viele Informationen WEEKLY PLAN
zusammen. Oft wird das ,nebenbei” g
erledigt — bis irgendwann der Uberblick B
fehlt. Strukturierte Ubersichten helfen

dir, dein Unternehmen aktiv zu fuhren,
statt nur zu reagieren.

Wichtige Schritte:

e Bereiche wahlen: z.B. Vertrage,
Darlehen, Maschinen, Mitarbeiter, B
Versicherungen.

e Infos sammeln: Relevante Daten wie
Fristen, Betrage oder
Ansprechpartner eintragen.

o Digital ablegen: In einer Tabelle
speichern.

 Regelmallig aktualisieren:
Ubersichten pflegen und anpassen. |

o Aktiv nutzen: Zur Vorbereitung,

Planung und Entscheidungsfindung
einsetzen.

EEEEEEEEE
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Tipp: Halte die Ubersichten einfach,
aktuell und digital — zum Beispiel als
Tabelle oder in einer Cloud-App. So

P latz fu r hast du alles schnell griffbereit.
Notizen
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ez Aufgaben.

Routinen im AgrarbUro
etablieren

Die Sicherheit deiner Daten ist von
entscheidender Bedeutung. Es ist
wichtig, regelmal3ig Backups zu erstellen
und sicherzustellen, dass deine IT-
Infrastruktur vor Angriffen geschutzt ist.

Wichtige Schritte:

* Feste Blrrozeiten einplanen: Lege
feste Zeiten pro Woche fur deine
BUroarbeit fest — und halte sie
konsequent ein.

e Post & E-Mails regelmalig
bearbeiten: Nimm dir gezielt Zeit,
um neue Nachrichten zu sichten und
zu sortieren.

e Rechnungswesen: Plane feste Tage
fur Rechnungsstellung und
Bezahlvorgang ein.

e Buchhaltung & Ablage: Reserviere
regelmaldig Zeit fur Belege,
Buchungen und das Ablegen deiner
Unterlagen.

e Wéchentliche To-Do Liste
erstellen: Notiere dir zum
Wochenstart alle anstehenden
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Tipp: Auch kleine Routinen bringen
grolde Wirkung — lieber regelmal3ig 30
Minuten als einmal im Monat ein ganzer

Platz fur ™
Notizen
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Umsetzungsideen

Um das Beste aus diesen digitalen Lésungen herauszuholen,
kombiniere verschiedene Tools und Plattformen, um eine
vollstandige Lésung fur deinen Betrieb zu schaffen. Wichtig
ist: Fang einfach an und entwickle dein System schrittweise
weiter. Was heute gut funktioniert, kann morgen angepasst
werden — bleib flexibel und achte darauf, dass deine Ablaufe
mit deinen Anforderungen mitwachsen.
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Fazit

Jetzt ist der richtige Zeitpunkt, deine Blroorganisation zu
digitalisieren!

Wenn du dich fragst, wie du den ersten Schritt machen
kannst — ich stehe dir gerne zur Seite! Mit meiner
Unterstitzung kannst du nicht nur deine BUroorganisation
optimieren, sondern auch deine gesamte Betriebsstruktur
auf die nadchste Stufe bringen. Melde dich noch heute, und
wir finden gemeinsam heraus, wie du deine digitalen
Prozesse optimal gestalten kannst.

Die digitale Buroorganisation ist der Schlussel zu mehr
Effizienz und weniger Stress. Mit den richtigen Tools und
Strategien kannst du deinen Buroalltag nachhaltig
vereinfachen und gleichzeitig die Kontrolle behalten.
Starte jetzt und setze die ersten Schritte in eine
strukturierte, digitalisierte Zukunft!
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Du hast nun die ersten Schritte zur digitalen
AgrarbUroorganisation kennengelernt und die Méglichkeiten,
wie du deinen Betrieb effizienter und strukturierter gestalten
kannst. Doch der Weg zur perfekten Umsetzung kann oft
herausfordernd sein — besonders, wenn es darum geht, alle
Prozesse individuell auf deinen Betrieb abzustimmen.

Genau hier komme ich ins Spiel: Als erfahrene Expertin fur
die Digitalisierung deines Agrarburos unterstutze ich dich
persénlich dabei, die richtigen Tools auszuwahlen,
mafgeschneiderte Lésungen zu entwickeln und deine
BUroorganisation effizient zu gestalten. In einer 1:1 Begleitung
gehen wir gemeinsam auf deine spezifischen Bedurfnisse ein
und optimieren deine Arbeitsablaufe so, dass du mehr Zeit
fur dein Kerngeschéaft hast und deinen Betrieb langfristig
erfolgreich bleibt.

Bist du bereit, deine Buroorganisation auf
das nachste Level zu bringen und mit
digitalen L6sungen noch mehr Zeit und
Ressourcen zu sparen?

Dann melde dich jetzt fur ein
unverbindliches Gesprach, und wir
finden heraus, wie ich dich auf deinem
Weg zur digitalen Transformation
unterstutzen kann!

Ich freue mich darauf, mit dir
zusammenzuarbeiten!




Checkliste

Ordnung schaffen mit einer klaren 7
Ordnerstruktur
Nutzung von Cloud-L&sungen fur die u

Datenablage

Strukturierung von E-Mails und Kommunikation []

Einsatz von Projektmanagement-Software []

Finanzmanagement digital organisieren L]

Den Uberblick behalten mit klarer Ubersichten [ ]

Routinen im Agrarburo etablieren L]

[]

CHECKLIST



