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Kapitel 1 
Digitales Kanzleimanagement 

1.1 Vorbemerkung 

TIPP 

aus "Digitalisierung von Kanzleien – von der ersten Überlegung zur erfolgreichen Realisation", Juni 2020
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übersandten Unterlagen

Aufgaben

Einscannen

automatisierte Weiterverarbei-
tung

TIPP 
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BEISPIEL: 

E-Mails geringe Bedeutung

aufzubewahren

mittels Volltext durchsuchbar
E-Mail Aufbewahrungssystem

Mailstore

aus "Digitalisierung von Kanzleien – von der ersten Überlegung zur erfolgreichen Realisation", Juni 2020
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ACHTUNG 

Postfach des Mitarbeiters

nichts überschrieben

TIPP 

! 
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1.3 Abwicklung des Postausgangs 

1.3.1 Wirkungsweise von FinanzOnline 

ordnungsgemäße Übermittlung zu dokumentieren
Warnmeldung

Postausgangsbuches
Klientenspiegel

aus "Digitalisierung von Kanzleien – von der ersten Überlegung zur erfolgreichen Realisation", Juni 2020
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2.2 Digitalisierungsbereiche 

aus "Digitalisierung von Kanzleien – von der ersten Überlegung zur erfolgreichen Realisation", Juni 2020
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2.11 Einnahmen-Ausgaben-Rechnung –  
ein lösbares Problem für die Digitali-
sierung 

BEISPIEL: 

aus "Digitalisierung von Kanzleien – von der ersten Überlegung zur erfolgreichen Realisation", Juni 2020
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3.2 Digitalisierungsstrategie 

3.2.1 Vom WARUM zum WAS (zum ZIEL) 

Wettbewerbsfähigkeit

um
Mehrwert
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3.6.1 Bedeutung der Kanzleimitarbeiter 

Buchhalter/in Lohn- und Gehaltsbuchhalter/in 
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