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Für Hans,


der das vermutlich nie lesen wird.




Über das Buch


Startups oder Kleinunternehmer, Grafiker, Handwerker oder Dienstleister. Bei aller Begeisterung für die eigene Idee soll ihnen hier gezeigt werden, wie sie den Computer richtig für ihre Büroverwaltung und ihre Kommunikation von Anfang an kostengünstig und zeitsparend einsetzen. Lassen sie nicht zu, dass ihnen die Büroverwaltung über den Kopf wächst und sie davon abhält, Geld zu verdienen. Wie kommunizieren sie mit ihren Kunden seriös und richtig. Adressen, Terminplanung, Schriftverkehr, Rechnungswesen und vieles mehr, mit einfachen Tricks und Tipps und dem Einsatz freier Programme locker, sicher und zeitsparend im Griff haben. Ohne ausufernde Kosten für Software!


Umschiffen sie die wichtigsten juristischen Gefahren und erstellen sie ruckzuck ihre eigene Marketinganalyse und Strategie. Hier finden sie in aller Kürze das, was jeder kleine Selbstständige wissen muss, bevor er den ersten Auftrag annimmt. Sparen sie sich das Geld für teure Programme, die sie am Ende eh nur eingeschränkt nutzen. Verdienen sie sicher Geld mit klarer, einfacher, computergestützter Verwaltung ihres kleinen Unternehmens.




Über den Autor


Der Autor war lange Jahre als Rechtsanwalt tätig. Seine Schwerpunkte lagen im Zivilrecht, gewerblichen Rechtsschutz und Medienrecht. Heute arbeitet er als Qualitätsmanagementbeauftragter im Bereich ISO 9001 und als Autor und freier Unternehmensberater im Bereich HR und digitalisierte Verwaltung.




Beschreibung des Problems:


Ob Startup, Freiberufler oder alteingesessener kleiner Familienbetrieb, viele kleine Unternehmungen machen sich wenig Gedanken darüber, wie man seinen Betrieb sicher und EDV-gestützt verwaltet. Man hat nur wenig Kunden und schreibt nicht jeden Tag ein Angebot oder eine Rechnung. Wenn dann doch einmal etwas zu schreiben ist, dann öffnet man das Schreibprogramm und fertigt die Dokumente an, die man in diesem Augenblick braucht. Vielleicht speichert man die Dokumente noch ab. Aber wo? Vielleicht unter „Dokumente“ oder besser gleich auf dem „Desktop“, damit man sofort auf das Icon des Dokuments klicken kann? Eigentlich überflüssig, denn man hat ja einen Ausdruck für die eigenen Unterlagen abgeheftet. Alles andere wird aufgeschrieben. Der Schreibwarenhandel hält alles bereit, was man so braucht. Kalender, Adressbüchlein, Quittungsblöcke, Stempel, Ordner, Ordnerregister, Notizblöcke und alle anderen Wunderwaffen für die analoge Ordnung des eigenen Geschäfts. Den Rest macht der Steuerberater.


Das kann man machen, wenn man im Jahr 20 bis 30 Rechnungen an 10 bis 20 Kunden schreibt und auch sonst wenig Bedarf an weiterer Kommunikation hat.


Meiner Erfahrung nach ändert sich dies spätestens, wenn man regelmäßig 3 bis 5 Angebote oder Rechnungen in der Woche für verschiedene Kunden bearbeitet. Hier verliert man schnell den Überblick.




	
Werden Zahlungsfristen von Kunden eingehalten?


	Hat der Kunde bereits auf das übersandte Angebot geantwortet?


	Mit welchem Kunden oder Produkt/Dienstleistung macht man den höchsten Umsatz?


	Adressdaten, Dokumente, Termine, Fristen müssen verwaltet werden?





Wer nicht frühzeitig auf den Einsatz von Software zur Büroorganisation und Kommunikation setzt, der sieht bald den Wald vor lauter Bäumen nicht mehr.




	Außenstände wachsen und werden nicht mehr eingetrieben.


	Aufträge gehen an dem Unternehmen vorbei, weil man nicht mit dem Kunden in Kontakt geblieben ist.


	Immer mehr unproduktive Zeit wird auf die Büroverwaltung verschwendet, meist mit suchen von Adressen, Dokumenten oder anderen wichtigen Daten und Unterlagen.


	Jeder neue Verwaltungsvorgang, ob ein einfaches Schreiben, eine E-mail oder ein Angebot, wird zu einer Last und frisst an der Zeit, die man eigentlich für laufende Kundenaufträge dringend braucht.





Nun kommt man schnell auf den Gedanken, den gordischen Knoten mit einer Software zu zerschlagen, die alles kann, alles organisiert, alle Probleme löst. Zu nennen ist exemplarisch „Lexware“ und für die ganz Großen „SAP“. Diese Anschaffung ist teuer1 und verlangt viel Wissen um die Software. Oft kann ein Neueinsteiger diese Software nur nach eingehender Schulung bedienen und diese Schulungen sind meist teurer als die Software selbst.


Und selbst wenn man dies alles auf sich genommen und bezahlt hat, bleibt noch das Problem, dass man in dem schönen neuen Superprogramm immer noch keine eigenen Formulare, Vorlagen, Briefköpfe und Unternehmensdaten vorliegen hat und diese mühsam einpflegen muss oder i.d.R. teuer anfertigen lassen muss.


Es zeigt sich:




	In vielen kleinen Unternehmen wird die teure Software nur selektiv in wenigen Modulen genutzt.


	Wenige Mitarbeiter können das Programm bedienen und haben oft nur „Inselwissen“ in bestimmten Teilanwendungen. Fallen diese Mitarbeiter aus, steht die Verwaltung still.


	Das Wissen aus den Schulungen geht mangels Übung in der Anwendung verloren.


	Erst nach Anschaffung der Software und teurer Schulung stellt man fest, dass sich die Software nicht so einfach auf besondere Abläufe im eigenen Unternehmen anpassen lässt.


	
Man hat das frustrierende Gefühl, dass man jetzt durch das starre System der Software bestimmt wird.





Kurz:


Die Möglichkeiten der teuren Software werden nicht genutzt und am Ende stellt man fest, dass man viel Geld und Zeit investiert hat, ohne auch nur einen wesentlichen Schritt weiter zu sein.





1 Beispiel Lexware: Teuer ist hier relativ. Zur Zeit kostet eine Lizenz des Programmes „faktura+auftrag 2017“ 8,90 € im Monat, also 117,80 € im Jahr.




Adressat dieser Arbeit:


Als ich diese Überlegungen zu Papier brachte, hatte ich einen Betrieb als Leitbild, der hier kurz beschrieben werden soll, damit der Leser versteht, an welche Betriebsform sich die Informationen richten.


Es handelte sich um einen Betrieb, der handwerkliche Dienstleistungen anbietet und 3 angestellte Mitarbeiter beschäftigt. Daneben gab es noch den „Chef“ der sich um neue Aufträge kümmerte, alles organisierte, das Material besorgte, das Personal einsetzte, die Baustellen beaufsichtigte und -darum geht es hier- natürlich Angebote, Rechnungen und sonstige Dokumente selber schrieb. Die Verwaltung bestand aus einem Kalender aus dem Schreibwarenhandel, in den zum jeweiligen Tag die Kundentermine eingetragen wurden. Alle anderen Informationen (Adresse, Einzelheiten des Auftrages, etc.) wurden auf kleine Spickzettel geschrieben, die man mittels Büroklammern einfach in den Kalender an das Tagesblatt mit dem Kundentermin heftete. Schriftliche Angebote und Rechnungen wurden mit dem Computer geschrieben. Dies ging so vonstatten, dass man das Schreibprogramm aufrief, von einem USB Stick ein Dokument lud, was einen Briefkopf enthielt und dann wurde die Adresse des Empfängers und alle anderen Inhalte (Spickzettelsammlung) des Schreibens „händisch“ eingegeben. Das Dokument wurde zweimal ausgedruckt. Gespeichert wurde Nichts; Fertig! Die Buchhaltung wurde vom Steuerberater erledigt.
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Sichere Biiroverwaltung in
Kleinbetrieben mit freier Biirosoftware

EDV-Tipps, Tricks und wie man es nicht machen sollte!
Das kleine Rechtliche: Vertrage, Haftung, DSGVO, Fallen, Stolpersteine.
Das kleine Marketing: Kommunikation, Markt- und Selbstanalyse.
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