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Begrüßung

Hallo, liebe Kolleginnen und Kollegen, hier ist Ihr Patrik Luzius. Schön, dass Sie dabei sind, Ihre Steuerkanzlei jeden Tag ein Stückchen zu optimieren.

Erfolgsimpulse

Der Titel unseres heutigen Videos heißt: Kanzlei-Software – Vorlagenverwaltung 2

In diesem Video erhalten Sie die wichtigsten Antworten zu folgenden Themen bzw. Fragen:

1. Praxisbeispiel: Vorlagenverwaltung der Steuerkanzlei Luzius

Hauptteil

1. Praxisbeispiel: Vorlagenverwaltung der Steuerkanzlei Luzius

Kurz-Übersicht:
· Briefe an Kunden
· Faxe an Kunden
· Briefe an Finanzämter
· Faxe an Finanzämter
· Briefe an Kunden inkl. Steuerberechnung und Steuererklärungen als Anlage
· Bescheidprüfungsbriefe an Kunden
· Vollmachten

Hinweise zur Logik der DATEV-Vorlagenverwaltung:
Wenn Sie die Vorlagenverwaltung neu aufbauen, sollten Sie sich nach den Mandantentypen der DATEV richten: 
Typ 1: Reiner ESt-Fall ohne Betrieb
Typ 2: ESt-Fall mit Betrieb
Typ 3: Nur Betrieb


Dies ist wichtig, da Sie die Textbausteine für bestimmte Adressaten bestimmter Typen aussuchen. 
Weiterhin ist das Kommunikationsmedium wichtig, wie Sie Ihre Dokumente versenden wollen. Hier ist die Vorlagenverwaltung nur auf Briefe oder Faxe konzentriert, während Mailvorlagen nicht hier, sondern im Mailprogramm hinterlegt werden sollten.

[bookmark: _GoBack]Einzelbeispiel:
Brief an ESt (KHB 7 M3):

Das ist unser Anschreiben an die Privatkunden ohne Betrieb (reine ESt-Fälle), in dem wir ihnen mitteilen, was bei der Einkommensteuererklärung herausgekommen ist. Die Vorlage finden Sie unter dem Video als Word-Datei und eine genauere Erläuterung im nächsten Video Nr. 3 zur Vorlagenverwaltung. 

Unsere wichtigsten Vorlagen im Einzelnen:
Diese sehen Sie im 4. Video zur Vorlagenverwaltung am Bildschirm erklärt. Sie erhalten diese dort ebenfalls zum Download unterhalb des Videos.


Kurz-Zusammenfassung

1. Praxisbeispiel: Vorlagenverwaltung der Steuerkanzlei Luzius
· Hauptsächlich wird sie bei uns für Briefe und Faxe an Behörden und Kunden genutzt. 
· Mailvorlagen können leider hier nicht abgelegt werden, diese sind bei uns in Outlook hinterlegt.
· Wichtiger Hinweis: Sie können die Vorlagen vermutlich nicht 1zu1 mit den Textbausteinen in Ihre DATEV Vorlagenverwaltung importieren. Es gibt zwar dazu Menüpunkte, jedoch ist es mir bisher nicht gelungen. Sie können trotzdem die Wordtexte übernehmen und dann die Textbausteine selbst anlegen.
· Beginnen Sie mit einer ständig verwendeten Vorlage und testen Sie diese so lange, bis Sie zufrieden sind. Danach können Sie diese Vorlage leicht weiterduplizieren und für andere Vorgänge verwenden.









Umsetzung in Ihrer Kanzlei (siehe unten im Downloadbereich)

Ich möchte Sie noch auf den Downloadbereich unterhalb dieses Videos aufmerksam machen. Dort finden Sie alles Wichtige zur Umsetzung der Inhalte dieses Videos. Je mehr Ideen und Maßnahmen Sie in Ihrer Kanzlei umsetzen, desto erfolgreicher werden Sie!


Verabschiedung

Herzlichen Dank fürs Zuschauen. Ich wünsche Ihnen ganz viel Spaß und Erfolg bei der Umsetzung! Setzen Sie möglichst viel schon in der nächsten Woche um! Es lohnt sich! Und denken Sie immer daran: 

Weniger Worte, mehr Transporte!
Ihr Patrik Luzius


Downloadbereich

Ihr Umsetzungsplan (To-Do-Liste) als Excel-Datei
Video-Zusammenfassung
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