KanzleiVoice

Steverkanziei
Weidenbach & Partner

anzioi-Cock

Guten Morgen, Frau Keller.

@ Heute 11 Dinge liegen fuir Sie bereit, 4 davon sind wichtig: die Prilfungsanordnung fiir Yilmaz

KanzleiVoice

Kanzlei-Cockpit

Wie KanzleiVoice Malls, Anrufe und Unterlagen
automatisch erledigt — und wo die Kanzlel entscheidet.

£ Ik tendanian lransporte, der Riickruf bei Frau Dr. Kaya (zwischen 12:30 und 13:30 Uhr) und die
v

verdargerte Mail vom Café Lindenbliite. Seit gestern Abend hat KanzleiVoice 14 Anliegen

— e T . 2 .
« Lauft automatisch (8 selbst erledigt und 11 Antworten vorbereitet.

11 14 7

Ihre Liste Mails Anrufe Zusagen & Kldrungen

Yilmaz Transporte Prufi

Q

"J Senden

Das Finanzamt kundigt eine Betrebsprutung fir 2022-2024 an (Beginn 02.11,.2026)

Herr Yilmaz ist beunruhegt und fraget, was er vorbereiten muss

16 Workflows, jeweils mit Uberblick, Blick ins Cockpit und Vorher-nachher-Vergleich Qn  Praxis Or. Kaya Frage zur Un Q Ancufen

Frau Dr. Kaya mochte ab Januar asthetische Behandlungen anbieten und fragt, ob

dafir Umsatzsteuer anfilit und was sich an der Abrechnung dndent

wWichtig O heute zwischen 12:30 und 13:30 Uhr

Café Lindenblute Verargert: Ma

Frau Vogt ist verargert uber ene Mahnung zur Umsatzsteuer Juli 2026 (1.924 € plus

19 € Siumniszuschlag). Sie hat nach eigener Aussage am 12.08.2026 uberwiesen




Das Prinzip

So arbeitet KanzleiVVoice

Routinen Ubernimmt KanzleiVoice. Die Kanzlei entscheidet dort, wo Fachwissen, Freigabe oder die

Beziehung zum Mandanten zahlen.

0 KanzleiVoice e KanzleiVoice

Eingang Verstehen

Mail, Anruf oder Anliegen, Mandant, Frist
Dokument kommt an — und Stimmung werden
rund um die Uhr. erkannt.

e Fachkraft

Entscheiden

Freigaben und
Fachfragen bleiben
beim Menschen.

o KanzleiVoice

Erledigen

Antworten,
Erinnerungen und
Ablage laufen
automatisch.

Ein Kreislauf statt vieler Postfacher, Notizen und Unterbrechungen.

KanzleiVoice

e Inhaber

Uberblick

Wo es hakt, wer
ausgelastet ist und was
wirkt.



Ubersicht

16 Workflows im Kanzlei-Cockpit

Jeder Workflow hat drei Folien: den Uberblick, was genau passiert und den Vergleich mit heute.

1 E-Mail-Eingang

ab Folie 4

5 ~Wie ist der Stand?“

ab Folie 16

9 Klarungsliste zu
Buchungen

ab Folie 28

13 Fokuszeit

ab Folie 40

KanzleiVoice

10

14

Anhange und
Dokumente

ab Folie 7

Durchgestelltes
Gesprach und Protokoll

ab Folie 19

Neumandanten und
Bewerber

ab Folie 31

Mandantenakte und
DATEV-Ubergabe

ab Folie 43

11

15

Standardantworten
gesammelt senden

ab Folie 10

Zusage automatisch
nachhalten

ab Folie 22

Werbung, Privates und
Behdrdenpost

ab Folie 34

Eskalation und
Vertretung

ab Folie 46

12

16

Anruf Uber die
Telefon-KI

ab Folie 13

Unterlagen und Belege
mit Vorlagen

ab Folie 25

Zahlungserinnerung
Honorar

ab Folie 37

Kanzlei-Uberblick fiir
den Inhaber

ab Folie 49



Workflow 1 - E-Mail-Eingang

E-Mail-Eingang

KanzleiVoice liest jede Mandanten-Mail samt Anhangen, ordnet sie zu
bereit. Die Fachkraft prift und sendet mit einem Kilick.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice

Mail und Anhange Zuordnen und

lesen priorisieren

Anliegen, Fristen, Zusagen Mandant, zustandige Person
und Stimmung werden und Dringlichkeit — mit
erkannt. Begrindung.

Beispiel

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

und legt eine fertige Antwort

e KanzleiVoice

Antwort vorbereiten

Im Ton der Kanzlei. Bei
Unklarem liegt eine fertige
Rickfrage bereit.

Herr Yilmaz leitet die Prufungsanordnung des Finanzamts weiter: ,Was muss ich jetzt
vorbereiten?” Sekunden spater liegt bei Sandra Keller die Karte mit Frist, drei Aufgaben und

fertiger Antwort. Sie erganzt einen Satz und sendet.

KanzleiVoice

Ergebnis

Prifen und klicken statt jede
Mail selbst schreiben.

° Fachkraft

Priifen und senden

Ein Klick — oder vorher andern
oder verwerfen.



Workflow 1 - E-Mail-Eingang Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel von Yilmaz Transporte — so sieht es im Cockpit aus.

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK e Yilmaz Transporte GmbH

a Die Mail wird sofort ausgewertet

Kurzfassung, Anliegen, Frist und Stimmung stehen direkt auf der
Karte. Anhdnge werden mitgelesen.

Mittwoch, 30. September
A worum es geht: Das Finanzamt kindigt eine Betriebsprifung fur 2022-2024 an

Guten Morgen, Frau Kell o (Beginn 02.11.2026). Hetr Yilmaz ist beunruhigt und fragt, was er vorbereiten muss

Erkannte Aufgaben

11 Dinge 'iesen fiir Sie bereit, 4 davon sind MCh(is: die ¢ Termin mat Pruder Herrn Seifert bis 12.10,2026 bestatigen oder verschieben
Im Cockpit: Heute > Karte mit Kurzfassung und Hinweisen Transporte, der Riickruf bei Frau Dr. Kaya (zwischen 12:30 * Vorbesprachung mit Horrn Yémaz ansetzen
w:rirgcnc Mail vom Café Lindenbliite. Seit gcstem Abend o Unteriagen 2022-2024 fir den Datenzugriff vorbereiten
- - - - - selbst CﬂCdist und 11 Antworten vorbereitet. : helt em— 07 ) Warum so eingeordnet e
Richtige Person, richtige Reihenfolge i
Mandant und zustandige Fachkraft sind zugeordnet, Dringendes steht 11 14
“ . . . fir Sie heute von Kanzleive Neue Frist im Dokument erkannt: Terminbestatigung ar
oben. ,Warum?“ zeigt die Begrundung. ey das Finanzamt bis 12.10.2026 G AnDATEV Gbergeben

iroListe <D

=) Yilmaz Transporte Prifungsanordnung vom Finanzamt
Das Finanzamt kindigt eine Betriebsprifung fir 2022-2024 . Prufungsanordnung
Herr Yilmaz ist beunruhigt und fragt, was er vorbereiten muss. Das Finanzamt Lindenau ordnet eine Aullenperifung fir 2022-2024 ar

Dringend  sl]i+ Antwort vorbaroitet @@ 1 Ashang 3 Frist Korperschaft-, Gewerbe- ur

Stimmung: besorgt 02.11,2026 12.10.2026
Hetr Seifert 2022-2024

Im Cockpit: Heute > lhre Liste, Dringendes zuerst

Anhange (1) = von KanzleiWoice gelesen

e Die Antwort liegt bereit

Der Entwurf steht im Seitenpanel neben dem Original. Varianten wie
.Kurzer“ oder ,formlicher“ gibt es per Klick.

Q Praxis Dr. Kaya Frage zur Umsatzstouer bel neuen Lelst

Frau Or. Kaya mdchte ab Januar dsthetische Behandiungen et adhe
Oy . . dafir Umsatzsteuer anfilit und was sich an der Abrechnung @ Ansohon &, Laden
Im Cockpit: Karte 6ffnen > Seitenpanel > Antwort D (0 o s 7230 e
e ¢ Antwortentwurf
i i =) Café Lindenbliite Verirgert: Mahnung vom Finanzamt ‘ 0
Freigabe durch die Fachkraft et e e vom oo ) et et ot Vet ) o | Uplostin
Senden mit einem Klick, ,Riickgangig” ist moglich. Ohne Freigabe e @ anoatevabergeben Verwerten

geht nichts an den Mandanten. _ o
Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Karte » ,,Senden*

KanzleiVoice 5



Workflow 1 - E-Mail-Eingang Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute wandert jede Mail durch mehrere Hande. Mit KanzleiVoice kommt sie fertig vorbereitet bei der richtigen Person an.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Mail landet im Sammelpostfach 0 Mail gelesen, Anhange erkannt und zugeordnet

Jemand liest, sucht den Mandanten, leitet weiter _ _ o

e Karte mit Kurzfassung bei der richtigen Person
Fachkraft unterbricht ihre Arbeit und liest erneut
e Antwortentwurf im Kanzleistil liegt bereit
Vorgeschichte in DATEV und Ablage suchen

Antwort von Grund auf formulieren o FaChkraft prUft und Sendet m|t einem KI|Ck

Anhéange speichern und ablegen @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Die Prifungsanordnung von Herrn Yilmaz liegt einen Tag im Beispiel Sekunden spater hat Sandra Keller die Karte mit Frist, drei Aufgaben
Sammelpostfach, bevor Sandra Keller sie sieht. und fertiger Antwort.
\. J

6 -1 2 -0 8 - 1 Min.

Handgriffe je Mail Weiterleitungen im Team Zeit je Routine-Mail

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden.



Workflow 2 - Anhange und Dokumente Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Anhange und Dokumente

Jeder Anhang wird gelesen, als Dokument erkannt und mit den wichtigsten Daten dem richtigen
Vorgang zugeordnet — zum Ansehen und Herunterladen.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e KanzleiVoice ° Fachkraft

Anhang erkennen Kerndaten auslesen Richtig zuordnen Ansehen und
weiterarbeiten

PDF, Foto oder ZIP: Betrage, Zeitrdume, Fristen Mandant, Jahr und Vorgang — Vorschau 6ffnen,
Dokumenttyp und Lesbarkeit und Absender als anderbar, KanzleiVoice lernt herunterladen oder neue Frist
werden gepruft. Ubersichtliche Felder. mit. an DATEV Uubergeben.
Beispiel Ergebnis

Herr Ozdemir schickt fiinf Belege fur August als Fotos und PDF. KanzleiVoice liest Betrage und Jeder Beleg liegt am richtigen

Daten und ordnet alles der Buchhaltung August zu. Ein Tankbeleg ist unlesbar, beim

Vorgang — nichts geht verloren.
Bewirtungsbeleg fehlen Anlass und Teilnehmer — die Rickfrage ist fertig.

KanzleiVoice



Workflow 2 - Anhange und Dokumente

Was genau passiert

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Am Beispiel der Belege von Herrn Ozdemir — so sieht es im Cockpit aus.

a Alle fiinf Belege gelesen

Fotos und PDFs werden sofort ausgewertet: Dokumenttyp und Inhalt
stehen in einem Satz am Beleg.

Im Cockpit: Karte 6ffnen > Anhange

e Unlesbares fallt sofort auf

Der verwackelte Tankbeleg ist markiert. Die Bitte um ein neues Foto
steht schon im Antwortentwurf.

Im Cockpit: Anhang > ,,Riickfrage nétig“

e Kerndaten und Zuordnung

Betrag, Datum, Steuersatz und Konto als Felder. Zugeordnet zur
Buchhaltung August — per Auswahl anderbar.

Im Cockpit: Anhang > Datenfelder und ,,Zugeordnet“

Ansehen und herunterladen

Jeden Beleg in der Vorschau 6ffnen, einzeln laden oder alle flnf als
ZIP fur die Buchhaltung.

Im Cockpit: Anhange > ,Ansehen®, ,Laden*, , Alle als ZIP“

KanzleiVoice

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen AK

—

Frau Vogt ist verirgert Uber eine Mahnung zur Umsatzsteuer
19 € Siumniszuschlag). Ske hat nach eigener Aussage am 12.08

Wichtig slji+ Antwort vorbereitet @ 1 Anhang  Stimmung:

=) Dr. Engel Unterlage angekiindigt, aber michts angehingt
Herr Engel schreibt ,wie besprochen anbei® - es ist aber kein
angekommen, Wahrscheinlich geht es um die Rentenbezi
dem Telefonat letzte Woche.

Unkiar 8|+ RUckfrage vorbereitet

=) Salon Haarmonie Neue Mitarbeiterin ab 01.10.2026
Lea Wirth fangt am 01.10,2026 an (30 Stunden, 2,100 ¢
Personalfragebogen ist volistandig; es fehit nur noch der
Arbeitsvertrag.

Il'".lw
ijte Antwort vorbereitet @@ 1 Anhang E

@ Maler Ozdemir Bclege August 2026
Finf Belege fir August 2026. Ein Tankbeleg ist nicht lesbar, bJ
fehlen Anlass und Teilnehmer.

e Antwort vorbereitet @ 5 Anhinge

e 6 Standardantworten
Sophie Richter: Neue Adresse - Kleinkram & Co.: Belege August
hochgeladen - Praxis Dr. Kaya: Kontoauszug August 2026 -~
Lohnunterlagen kiinftig hochladen? - Familie Braun: Termr
Haustechnik: Frage: Stichtag fir Lohninderungen
jse alle mit hoher Sicherheit

> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personiiche Post,

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

= Malerbetrieb Emre Ozdemir

Belege August 2026 - gestern 19:27

I worum es geht: Funf Belege fur August 2026. Ein Tankbeleg ist nicht lesbar, beim
Restaurantbeleg fehlen Anlass und Tedlnehmer

Erkannte Aufgaben
* Vier Belege in dhe Buchhaltung August 2026 Ubernehmen

* Undesbaren Tankbeleg neu anfordern

¢ Anlass und Teilnehmer der Bewirtung nachfragen

Ol e— O O Warum s0 eingeordnet

Anhange (5) - von KanzleiVoice gelesen e +, Alle als ZIP

Tankbeleg N\ Ruckfrage ndtig

t - Betrag und Datum sind nicht

nicht ausreichend Tankstelle, 14.08.2026

C—
e 2 {2 Buchhaltung August 2026
» Ansehen &, Laden
Kassenbon Baumarkt
Materialeinkauf fur die Baustelie: Abdeckfolie, Malerkrepp, Fart
312,40 ¢ 15.08.2026 19 %
Matorialoinkauf
Buchhaltung August 2026 v
) Ansehen &, Laden

(4 An DATEV iibergeben



Workflow 2 - Anhange und Dokumente Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute wird jeder Anhang gedffnet, abgetippt und abgelegt. Mit KanzleiVoice ist er schon gelesen und zugeordnet.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Anhang 6ffnen und durchlesen 0 Dokument gelesen, Eckdaten ausgelesen

Dokumenttyp und Mandant bestimmen
e Zugeordnet zu Mandant, Jahr und Vorgang

Betrage und Fristen abtippen

e Unleserliches sofort als Rlckfrage gemeldet
Datei umbenennen und ablegen

Fnst von Hand in DATEV eintragen o PI’Ufen, Iaden, Frist an DATEV Ubergeben
Unleserliches erst beim Bearbeiten bemerken @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Herr Ozdemirs fiinf Belege werden einzeln abgetippt. Der unlesbare Beispiel Alle finf Belege sind gelesen und dem August zugeordnet, die
Tankbeleg fallt erst beim Buchen auf. Ruckfrage zum Tankbeleg liegt bereit.
\. J

5.1 sofort 4 . 0,5 Min.

Handgriffe je Anhang Ruckfrage bei unleserlichem Foto Zeit je Dokument

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. ¢



Workflow 3 - Standardantworten gesammelt senden Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Standardantworten gesammelt senden

Routinefragen mit eindeutiger Antwort sammelt KanzleiVoice auf einer Karte. Die Fachkraft pruft die
Liste und schickt alle Antworten mit einem Kilick.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e KanzleiVoice ° Fachkraft

Routine erkennen Antworten vorbereiten Zu einer Karte Priifen und senden
blindeln

Eingangsbestéatigung, Nur bei hoher Sicherheit — Statt sechs Unterbrechungen Hakchen setzen, bei Bedarf

Terminfrage, Adressanderung, alles andere bleibt eine einzige Aufgabe. aufklappen und andern, dann

Stichtag. Einzelkarte. senden.

Beispiel Ergebnis

Sechs Mandanten fragen am Vormittag nach: Belege angekommen? Termin bestatigt? Neue Sechs Antworten in einer

Adresse notiert? Sandra Keller 6ffnet die Sammelkarte, liest die sechs Antworten quer, andert

Minute statt sechs
eine und schickt alle mit einem Klick.

Unterbrechungen.

KanzleiVoice 10



Workflow 3 - Standardantworten gesammelt senden

Was genau passiert

Am Beispiel von sechs Routinefragen — so sieht es im Cockpit aus.

a Routine wird gebiindelt

Sechs Anliegen mit eindeutiger Antwort landen auf einer Karte statt
als sechs Unterbrechungen.

Im Cockpit: Heute > Karte ,,6 Standardantworten*

Nur bei hoher Sicherheit

Eingangsbestéatigung, Terminbestatigung, neue Adresse: Die
Antworten folgen den Regeln der Kanzlei.

Im Cockpit: Seitenpanel > Hinweis oben

Aufklappen und andern

Jede Antwort l&sst sich lesen und anpassen. Ohne Hakchen bleibt sie
liegen.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,Antwort ansehen*®

Gesammelt senden

Die angehakten Antworten gehen mit einem Klick raus — mit Anrede
und Signatur.

—

> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personiiche Post,

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen AK

Frau Vogt ist verirgert Uber eine Mahnung zur Umsatzsteuer |
19 € Siumniszuschlag). Shtmmehdgommam‘lzm

Wichtig slis Antwort vorbereitet @ 1 Anhang sme

Dr. Engel Unterlage angekiindigt, aber michts angehingt
Hertr Engel schreibt ,wie besprochen anbei® - s ist aber kein
angekommen., Wahrscheinlich geht s um die Rentenbez

dem Telefonat letzte Woche.
Unkiar 1|1 RUckfrage vorbereitet e

Salon Haarmonie Neue Mitarbeiterin ab 01.10.2026

Lea Wirth fangt am 01.10,2026 an (30 Stunden, 2.100 € brutto)
Personalfragebogen ist vollstandig; es fehit nur noch der
Arbeitsvertrag.

ijte Antwort vorbereitet @@ 1 Anhang

Maler Ozdemir Eelege August 2026
Finf Belege fir August 2026. Ein Tankbeleg ist nicht lesbar, belt
fehlen Anlass und Teilnehmer.

e Antwort vorbereitet @ 5 Anhinge

6 Standardantworten

Sophie Richter: Neue Adresse - Kleinkram & Co.: Belege August
hochgeladen - Praxis Dr. Kaya: Konoauszug August 2026 -
Lohnunterlagen kiinftig hochladen? - Familie Braun: Termin
Haustechnik: Frage: Stichtag fir Lohninderungen

e alle mit hoher Sichorheit

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Ausgewahlte senden*

KanzleiVoice

Standardantworten

Eingangsbestitigungen, Terminbestitigungen und Antworten nach Kanzieregein. Jede

Antwort konnen Sie aufklappen und andern

Sophie Richter N
g Antwort ansehen

Kleinkram & Co. Belege August 2026 hochgelade
§ Anmtwort ansehen

Praxis Dr. Kaya Kontoauszug August 2026

! Antwort ansehen

Yilmaz Transporte Lohnunterlagen kunftig hochla

7 Antwort anschen
Familiec Braun Termin bestatigt

! Anmtwort ansehen

Miiller Haustechnik Frage: Stichtag fur Lobnanderungen

fraqt. b

Frau Ot %s wann Lot jerungen fur Oktober vorlieger
1 a2 -
Antwort ansehen

<(7 Ausgewdhlite senden

11



Workflow 3 - Standardantworten gesammelt senden Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute unterbricht jede Routinefrage die Arbeit. Mit KanzleiVoice werden sie gesammelt und in einem Rutsch beantwortet.

4 N
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice
Mail 6ffnen und Anliegen erfassen 0 Routinefragen erkannt und gesammelt
Nachsehen, ob Belege oder Termin da sind : : : :
J e Antworten mit hoher Sicherheit vorbereitet

Antwort tippen, Anrede und Signatur prifen
e Liste einmal prifen, bei Bedarf &ndern

Senden und zurtck zur eigentlichen Arbeit

Wieder hineindenken — bei jeder Mail neu @ ~'le Antworten mit einem Kiick senden

Néachste Routinefrage kommt rein @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Sechs Routinefragen am Vormittag bedeuten sechs Unterbrechungen Beispiel Sandra Keller prift die sechs Antworten auf einer Karte, &ndert eine
und jedes Mal neu hineindenken. und sendet alle auf einmal.
\_ J

6 -1 15 . 2 Min. 100 %

Unterbrechungen fir sechs Routineantworten Freigabe durch die Fachkraft

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 12



Workflow 4 - Anruf Giber die Telefon-KI Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Anruf Uber die Telefon-Kli

Die Telefon-KI nimmt jeden Anruf an, versteht das Anliegen und erledigt, was geht. Alles andere
landet als vorbereitete Ruckruf-Karte bei der richtigen Person.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e KanzleiVoice ° Fachkraft

Anruf annehmen Selbst erledigen Rickruf vorbereiten Vorbereitet
zuruckrufen
Rund um die Uhr, freundlich, Statusfragen nach Grund, Wunschzeit, Zur Wunschzeit, mit allem
Im Namen der Kanzlei. |dentitatsprufung, Zusammenfassung und Wissen — ohne Ruckfrage-
Offnungszeiten, Termine, Transkript. Pingpong.
Werbung.
Beispiel Ergebnis
Frau Dr. Kaya ruft an: Sie méchte ab Januar asthetische Behandlungen anbieten und fragt nach Niemand wird aus der Arbeit
der Umsatzsteuer. KanzleiVoice notiert den Grund und die Wunschzeit 12:30 bis 13:30 Uhr. gerissen - jeder Anruf ist

Sandra Keller ruft genau dann an — vorbereitet. dokumentiert

KanzleiVoice

13



Workflow 4 - Anruf liber die Telefon-KI Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel der Praxis Dr. Kaya — so sieht es im Cockpit aus.

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK Q Hausarztpraxis Dr. med. Aylin Kaya

Frage v Qistungen - v

a Anliegen verstanden

Worum es geht, dazu ein fachlicher Hinweis flr das Gesprach —
vorbereitet von KanzleiVoice.

Mittwoch, 30. September
e Worum es geht: Frau Dr. Kaya mochie ab Januar dsthetische Behandlungen anbieten

Guten Morgen’ Frau Kell o und fragt, ob dafir Umsatzstever anfalit und was sich an der Abrechnung andert

Fur das Gespriich: Asthetische Behandlungen ohne medizinische Indikation sind in der

11 Dinse “esen ﬂir Sie mt' 4 davon Sind “'id“is: die Regel keine steverfresen Hellbehandlungen. Getrenmte Aufzeichnungen und die
Im Cockpit: Karte 6ffnen > ,Worum es geht*" Transporte, der Riickruf bei Frau Dr. Kaya (zwischen 12:30 Kieknrkornshinensrenze prsten
verdrgerte Mail vom Café Lindenbliite. Seit gestern Abend heit emm— 0

selbst erledigt und 11 Antworten vorbereitet.

e Beratung bleibt beim Menschen

Fachfragen beantwortet die Telefon-KI bewusst nicht. Sie nimmt das
Anliegen auf und bereitet den Ruckruf vor.

(Y
11 14

fir Sie heute vonKMX‘ONi ® Rickruf

e heute zwischen 12:30 und 13:30 Uhr
Ihre Liste Alle 11 0000 55 21 90

Dr. Aylin Kaya

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Warum so eingeordnet?“
Q Praxis Dr. Kaya Frage zur Umsatzstever bei neuen Leist

Frau Dr. Kaya mochte ab Januar asthetische Behandlungen
daflr Umsatzsteuer anfilit und was sich an der Abrechnung

Wichtip  (© heoute xwischen 12:30 und 13:30 Uhr

Gesprich mit der Telefon-KI (1:52 Min.)

¢ Guten Tag, Sie sprechen mit der Ki-Assistenz der Steuerkanzies Weidenbach & Partner

e Wunschzeit festgehalten
Frau Dr. Kaya ist heute zwischen 12:30 und 13:30 Uhr erreichbar —

Das Gesprdch wird 2ur Bearbeitung Ihres Anliegens schriftiich festgehalten. Wie kann

ich hedlen?
kel n RUCkrUf InS Leere. A Familie Schneider Fragt nach dem Stand der Einkommensten Ja, hallo, Kaya heer, Hausarztpraxis Kaya, Ich wolte esgentlich Frau Keller sprechen
Frau Schnelder hat gestern angerufen und nach dem Stand der Ka voce Frau Keller ist gerade in einer Besprechung. Ich nehme Ihr Anliegen gern auf, damit sie
2025 gefragt. Fir diesen Vorgang ist kein Stand gepflegt - die 1 vorbereitet zuriickruten kann. Worum geht es?
nur eine Rilckmeldung Zusagen. Wir wollen ab Januar auch asthetische Behandiungen anbieten, Faltenunterspritzung

Im COCkpit: SEitEﬂp&ﬂEl M RUCkI‘Uf Wichtig  Stand nicht gepfiegt und 50, Und ich habe gehart, dass da Umsatzstever draul kommt? Ich will wissen, was

das tir uns heiBt, auch wegen der Abrechnung

Vorbereitet zuriickrufen

Transkript nachlesen, dann ,Jetzt anrufen®. Eine kurze Notiz landet
danach in der Mandantenakte.

é Bic i Hofmann Durchaestelites Telef protokoll Ka Voce Verstanden: Es geht um die Umsatzstewer bei geplanten Ssthetis/ wWungen ab )
hat Ho — i stellt (8 Janude und die Folgen fur Ihre Abrechnung. Wann passt thnen ei am besten?
festhalten, worum es ging - KanzleiVoice macht daraus Aufgabe

% durchgestelit von Petra Lorenz, 6 Min. I v Schon erledigt

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Jetzt anrufen*

KanzleiVoice 14



Workflow 4 - Anruf Giber die Telefon-KI Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute klingelt das Telefon mitten in der Arbeit. Mit KanzleiVoice kommt nur an, was wirklich einen Menschen braucht.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Telefon klingelt mitten in der Facharbeit o Anruf angenommen, Anliegen verstanden

Anrufer suchen, Anliegen erfragen . . .

J J e Einfache Anliegen sofort selbst erledigt
Notiz auf Zettel oder in der Mail
e Ruckruf-Karte mit Grund und Wunschzeit
Weitergeben, Ruckruf ohne Wunschzeit

Mandant nicht erreichbar, erneuter Versuch @ rachkraft ruft vorbereitet zuriick

Gesprach bleibt undokumentiert @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Frau Dr. Kaya ruft mitten in einen Abschluss hinein. Der Ruckruf Beispiel KanzleiVoice notiert Grund und Wunschzeit. Sandra Keller erreicht sie
scheitert zweimal, weil sie Patienten hat. um 12:30 Uhr beim ersten Versuch.
\. J

7 1 Versuch 100 %

Unterbrechungen taglich abgefangen statt Rtckruf-Pingpong der Anrufe dokumentiert

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 15



Workflow 5 - ,,Wie ist der Stand?* Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

SWie iIst der Stand?*“

Die haufigste Mandantenfrage beantwortet KanzleiVoice selbst — am Telefon und per Mail. Die
Fachkraft pflegt daftir nur den Stand, mit einem Kilick.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e Fachkraft

Statusfrage erkennen Anrufer prifen, Stand Stand mit einem Klick
nennen setzen

Per Telefon oder Mail: ,Wie Nach der Identitatsprufung Acht Stufen zur Auswabhl,

weit ist meine Erklarung?” nennt KanzleiVoice den dazu eine freie Erganzung.

gepflegten Stand.

Beispiel

Ergebnis

o KanzleiVoice

Mandant informieren

Jetzt per Mail — und bei jeder
weiteren Frage automatisch.

Familie Schneider fragt nach der Einkommensteuer, ein Stand ist nicht gepflegt. Sandra Keller Die haufigste Mandantenfrage

wahlt ,In Bearbeitung“ und erganzt ,Bescheinigung der Bank fehlt noch“. KanzleiVoice informiert
die Familie — und beantwortet die nachste Frage selbst.

KanzleiVoice

kostet niemanden mehr Zeit.

16



Workflow 5 - ,,Wie ist der Stand?*“

Was genau passiert

Am Beispiel von Familie Schneider — so sieht es im Cockpit aus.

Statusfrage angenommen

Die Telefon-KI hat die Frage aufgenommen. Weil kein Stand gepflegt
ist, kommt sie als Karte zur Fachkratft.

Im Cockpit: Heute > Karte ,,Stand nicht gepflegt*

Stufe mit einem Klick

Acht Stufen von ,Unterlagen angefordert” bis ,Erledigt‘ — hier ,In
Bearbeitung®.

Im Cockpit: Seitenpanel » Stand setzen

Erganzung in eigenen Worten
,Die Bescheinigung der Bank fehlt noch, danach etwa eine Woche.*

Im Cockpit: Seitenpanel > Erganzung

Mandant wird informiert

Die Vorschau zeigt die Mail an Frau Schneider. Kinftige Statusfragen
beantwortet KanzleiVoice selbst.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,So informiert KanzleiVoice*

KanzleiVoice

Uberblick
Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK
11 14
fur Sle heute von Kanzi
Ihre Liste Alle 11

Q@ Praxis Dr. Kaya Frage zur Umsatzsteuer bei neuen Leist

Frau Dr. Kaya mochte ab Januar asthetische Behandlungen
datir Umsatzsteuer anfilit und was sich an der Abrechnun”

Frau Schneider hat gestern angerufen und nach dem Sty
2025 gefragt. Fir diesen Vorgang ist kein Stand gepflegh
nur eine Ruckmeldung zusagen,

Wichtip  Stand nicht gepfiegt

festhalten, worum es ging ~ KanzleiVoice macht daraus
L durchgestolit von Petra Lorenz, 6 Min,

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Was genau passiert

Wichtip  (© heute zwischen 12:30 und 13:30 Uhr e

A Familie Schneider Fragt nach dem Stand der Eirﬂncm'mmo""“J

y Backerei Hofmann wmgeslelltos'l’elefonalpfocma S S ey P YT Y e
Frau Lorenz hat Herrn Hofmann zu Ihnen durchgestelit (6 Min.). serade. Die Besch : e

]

> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personliche Post, Werbung

-

Vorher und nachher

N Claudia und Michael Schneider

W Worum es geht: Frau Schneider hat gestern angerufen und nach dem Stand der
Einkommenstewer 2025 gefragt. Fur diesen Vorgang ist kein Stand gepflegt - die
Telefon-KI konnte nur ¢ine RUickmeldung zusagen

ol ess———— Warum 50 eingeordnet

‘¢ Stand setzen - ein Klick genigt

Einkommensteuer 2025

Die Bescheinigung der Bank fehit noch, danach etwa eine Woche

slji* So informiert KanzieiVoice Frau Schnelder per Mall

el
,,,,,,,

% Das Gespriich von gestern 17:40

< Speichern und Frau Schneider informieren

17



Workflow 5 - ,,Wie ist der Stand?* Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute beantwortet die Fachkraft jede Statusfrage selbst. Mit KanzleiVoice genigt ein gepflegter Stand.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Mandant ruft an oder schreibt 0 Statusfrage per Telefon oder Mail erkannt

Durchstellen oder Ruckruf vereinbaren . . ,

e Nach ldentitatsprufung: Stand wird genannt
Vorgang in DATEV aufrufen
e Fehlt er: Stand mit einem Klick setzen
Stand erklaren, Rickfragen beantworten

Nachste Woche fragt derselbe Mandant wieder @) Kaunftige Fragen beantwortet KanzleiVoice

Kein Uberblick, wer schon informiert ist @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Familie Schneider fragt zum dritten Mal nach dem Stand, und jedes Beispiel Ein Klick auf ,In Bearbeitung® plus Hinweis zur Bank — die nachste
Mal wird der Vorgang herausgesucht. Frage beantwortet KanzleiVoice selbst.
\. J

5.0 1 Klick rund um die Uhr

Minuten je Statusfrage Stand setzen statt Rickruf Auskunft fir Mandanten

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 18



Workflow 6 - Durchgestelltes Gesprach und Protokoll Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Durchgestelltes Gesprach und Protokoll

Durchgestellte Gesprache und eigene Anrufe aus dem Cockpit werden nicht aufgezeichnet.
KanzleiVoice macht aus ein paar Stichworten Aufgaben, Notizen und Zusagen.

° KanzleiVoice e Fachkraft e KanzleiVoice

° Fachkraft

Gesprach registrieren Stichworte notieren Auswerten Ubernehmen

Wer, wann, wie lange — die Tippen oder diktieren, ein paar Aufgaben, Infos flr die Akte Aufgaben speichern, Zusage

Protokoll-Karte liegt bereit. Stichworte reichen. und erkannte Zusagen. mit einem Klick
automatisieren.

Beispiel Ergebnis

Nach sechs Minuten mit Herrn Hofmann diktiert Sandra Keller Stichworte: neues Kassensystem
ab 1. Oktober, Belege der Filialen 2 und 3 kommen bis Montag. KanzleiVoice macht daraus zwei
Aufgaben und eine Zusage, die automatisch nachgehalten wird.

KanzleiVoice

Kein Telefonat geht mehr
verloren — ohne
Protokollaufwand.

19



Workflow 6 - Durchgestelltes Gesprach und Protokoll Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel der Backerel Hofmann — so sieht es im Cockpit aus.

= = Q Mandant, Mail oder Dokument suchen K Bickerei Hofmann e.K.
a Protokoll-Karte liegt bereit ¢ Bk .
Ihre Liste Alle 11
Durchgestellte Gesprache werden nicht mitgeschnitten. Die Karte
. . » Praxis Dr. Kaya Frage zur Umsatzstever bel neuen Leist Wje Gespriche, die direkt mit IThnen gefuhet werden, schneidet KanzleiVoice nicht mit. Ein
el’l nnel’t an el n kU I'ZGS PrOtO k0| | . % Frau Or. Kaya mochte ab Januar asthetische Behandlungen paar Stichworte reichen - daraus werden Aufgaben, Zusagen und Informationen fur die
datir Umsatzsteuer anfiilit und was sich an der Abrechnung Akte

Wichtip  (© heute zwischen 12:30 und 13:30 Uhr

? Ihre Stichworte

Im Cockpit: Heute > Karte ,,Protokollieren*

A Familie Schneider Fragt nach dem Stand der Einkomey Neues Kassensystem ab 1. Oktober, fragt ob die Kasse beim Finanzamt gemeldet
3 5 Frau Schnekder hat gestern angerufen und nach dem Sta werden muss. Belege August 2026 Filiale 2 und 3 schickt er bis Montag. Mochte Termin
StIChWO rte Oder DI ktat 2025 gefragt. Fir diesen Vorgang ist kein Stand gepflegt - - fir Besprechung Jahresabschluss, gern vormittags
nur ene Ruckmeldung zusagen,

Ein paar Stichworte genltigen — getippt oder diktiert.

Wichtip  Stand nicht gepfiegt
Biickerel Hofmann Durchgestelltes Telefonat protokolh & Diktieren Beispielnotiz einfugen
Frau Lorenz hat Herrn Hofmann zu Ihnen durchgestellt (6 Min.).
fosthalten, worum o5 ging = KanzleiVoice macht daraus Aufaabg

% durchgestolit von Petra Lorenz, 6 Min, e Aufgaben fiir Sandra

o Meldung der neuen Kasse beim Finanzamt vorbereiten (Mittedlungspilicht nach §

JI|i+ Das hat KanzielVoice daraus gemacht

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,lhre Stichworte“

> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, persniiche Post, B B e

* Termen zur Besprechung des Jahresabschiusses anbieten - vormittags

e Aufgaben, Akte, Zusage

KanzleiVoice macht daraus Aufgaben, Notizen fur die Akte, einen
Terminwunsch und die erkannte Zusage.

J Fur die Akte
o Noeues Kassensystem ab 1, Oktober

= Terminwunsch: Besprechung Jalwesabschiuss, vormittags — KanzleiVoice schickt drei
Vorschlage

v Zusage erkannt: Belege Augus Fillale 2 und 3 bis Montag

Normal

Im Cockpit: Seitenpanel > Auswertung

Ubernehmen und nachhalten

Mit einem Klick in die Akte. Die Zusage ,bis Montag“ halt
KanzleiVoice auf Wunsch automatisch nach.

v In die Akte Gbernchmen

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Automatisch nachhalten*

KanzleiVoice 20



Workflow 6 - Durchgestelltes Gesprach und Protokoll Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute gehen Telefonate verloren oder landen auf Zetteln. Mit KanzleiVoice wird aus Stichworten ein sauberes Protokoll.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Notizen auf Zettel oder im Kopf 0 Protokoll-Karte liegt direkt bereit

Protokoll spater aus dem Gedachtnis _ _ o
> e Stichworte tippen oder diktieren

Aufgaben per Mail an Kollegen
e Aufgaben, Notizen und Zusagen erkannt

Zusage des Mandanten im Kalender notieren

Nachfassen, wenn nichts kommt o Ubernehmen, Zusage automatisieren

Oft: gar kein Protokaoll @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Nach dem Gesprach mit Herrn Hofmann bleibt ein Zettel. Seine Zusage Beispiel Aus den Stichworten werden zwei Aufgaben und eine Zusage, die
.Belege bis Montag“ geht unter. KanzleiVoice ab Montag nachhalt.
\. J

10 - 2 Min. 0 1 Klick

je Gesprachsprotokoll vergessene Zusagen zur Automatisierung

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 21



Workflow 7 - Zusage automatisch nachhalten Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Zusage automatisch nachhalten

Sagt ein Mandant etwas zu — ,Die Unterlagen schicke ich Freitag“ —, erkennt KanzleiVVoice das und
halt es nach. Die Fachkraft startet den Ablauf mit einem Kilick.

° KanzleiVoice e Fachkraft e KanzleiVoice o KanzleiVoice

Zusage erkennen Ablauf starten Nachhalten Eingang erkennen

In Mail, Anruf oder Protokoll: Ein Klick — Kette und Termine Erinnerungsmail, zweite Mail, Kommt die Unterlage, endet
.kommt Freitag". sind vorgeschlagen. Anruf durch KanzleiVoice. der Ablauf von selbst.
Beispiel Ergebnis

Herr Braun schreibt: ,Die Abrechnung von der Hausverwaltung schicke ich Ihnen am Freitag.”
KanzleiVoice erkennt die Zusage, Sandra Keller startet den Ablauf per Klick. Kommt nichts, wird
erinnert — geht sie ein, endet alles von selbst.

Niemand muss sich Zusagen
merken oder

hinterhertelefonieren.

KanzleiVoice 22



Workflow 7 - Zusage automatisch nachhalten

Was genau passiert

Am Beispiel von Familie Braun — so sieht es im Cockpit aus.

a Zusage im Wortlaut erkannt

... Schicke ich Thnen am Freitag“ — KanzleiVoice erkennt die Zusage
und das Datum.

Im Cockpit: Karte 6ffnen > ,Worum es geht*

Ablauf ist vorgeschlagen

Erinnerung, zweite Mail, Anruf durch KanzleiVoice, dann die
Fachkraft — jeweils mit Datum und abschaltbar.

Im Cockpit: Seitenpanel > Vorschlag

Stopp bei Eingang
Kommt die Hausgeldabrechnung, erkennt KanzleiVoice den Anhang
und beendet den Ablauf von selbst.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,Stopp, sobald ...“

Mit einem Klick starten

Die Fachkraft startet den Ablauf — oder passt Termine und Texte
vorher an.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Automatisierung starten*

KanzleiVoice

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK 4 Andreas und Katrin Braun
4 v H na kommt am Freitac
1 1 1 4 1 worum es geht: Herr Braun hat zugesagt, die Hausgeldabrechnung flr die Wohnung
fir Sio heute Birkenweg am Freitag zu schicken, Sie fehit noch fur die Einkommenstewver 2025

.Die Abrechnung von der Hausverwaltung schicke ich lhnen am Freitag, die liegt noch bei

meiner Frau.™

mno

w Kieinkram & Co. Kisrungsiiste wkmwn Q22026 1 " Vorschiag: automatisch nachhalten
Frau Schubert hat 5 von 8 Rlckfragen bomot,okndmnI

Ihre Liste

il s (4 Warum 50 eingeordnet?

ubrigen drei erinnert KanzleiVoice automatisch.
5 von 8 beantwortet
() & Freundliche Erinnerung
4 Familie Braun Zusage: Hausgeldabrechnung kommt am
Herr Braun hat zugesagt, die Hausgeldabrechnung fir die
am Freitag 2u schicken. Sie fehit noch fir die Einkommensteuer ‘) =

9 zugosagt fir Freitag

Zweite Erinnerung

Anruf durch KanzleiVoice

«©

> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personiiche Post,

An zustindige Person

@© A
e D Stopp, sobald _Hausgeldabrechnung 2025° eingeht [Anhang wird automatisch erkannt)

& Erinnerungsmail

Guten Tag Herr Braun,
Sie hatten uns die Unterlage Hausgeldabrechnung 2025 fur F yekindigt. Bei uns ist
sie noch nicht eingegangen - vielleicht ist sie im Trubel unterge

Nicht nachhalten

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten
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Workflow 7 - Zusage automatisch nachhalten Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute hangt es am Gedéachtnis der Fachkraft, ob eine Zusage nachgehalten wird. Mit KanzleiVoice lauft das von selbst.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Zusage im Gesprach hoéren 0 Zusage automatisch erkannt

Wiedervorlage im Kalender anlegen L .
J J e Ablauf mit einem Klick gestartet

Am Tag danach nachsehen, ob etwas kam

_ _ _ e Erinnerungen und Anruf durch KanzleiVoice
Erinnerungsmail schreiben

Spater anrufen, oft mehrfach o Eingang erkannt, Ablauf beendet

Eingang prufen und Wiedervorlage 16schen @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Herr Brauns ,am Freitag“ steht nur in seiner Mail. Erst Tage spéter fallt Beispiel Die Abrechnung kommt nach der ersten Erinnerung. KanzleiVoice
auf, dass nichts gekommen ist. erkennt sie und beendet den Ablauf.
\. J
6 -1 0 automatisch
Handgriffe je Zusage Wiedervorlagen im Kalender Ende bei Eingang

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 24



Workflow 8 - Unterlagen und Belege mit Vorlagen
Unterlagen und Belege mit Vorlagen

Monatliche Belege, Unterlagen zur Einkommensteuer, Lohndnderungen: Mit Vorlagen erinnert
KanzleiVoice ganze Mandantengruppen — und hakt ab, was eingegangen ist.

° Fachkraft e KanzleiVoice e KanzleiVoice

Was genau passiert Vorher und nachher

° Fachkraft

Vorlage wahlen Erinnern nach Plan Eingang erkennen Nur Nachzugler
bearbeiten

Zum Beispiel ,Belege Malil, zweite Mail, Anruf — je Belege werden erkannt und Wer nie reagiert, landet bei

Monatsende®, dazu die Mandant im Blick. der Mandant abgehakt. der Fachkratft.

Mandantengruppe.

Beispiel Ergebnis

Die Vorlage ,Belege Monatsende” lauft fur acht Mandanten. Vier haben ihre Belege fur August

schon geschickt. Die Ubrigen erinnert KanzleiVoice nach Plan per Mail und Anruf. Sandra Keller
sieht den Stand je Mandant — und muss nichts tun.

KanzleiVoice

Belege kommen pinktlich,
ohne dass jemand erinnern
muss.

25



Workflow 8 - Unterlagen und Belege mit Vorlagen

Was genau passiert

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Am Beispiel ,Belege August 2026“ — so sieht es im Cockpit aus.

a Vorlage oder eigener Ablauf

Sieben erprobte Vorlagen wie ,,Belege Monatsende® — oder ein
eigener Ablauf von Grund auf.

Im Cockpit: Lauft automatisch > Schnell starten

Kennzahlen auf einen Blick

4 von 8 Mandanten haben geliefert, 7 Mails gingen raus, 50 % kamen
ohne jeden Eingriff.

Im Cockpit: Ablauf-Karte > Kennzahlen

Kette nach Plan

Mail, nach vier Tagen die zweite, nach sieben ein Anruf durch
KanzleiVoice, am Ende die Fachkratft.

Im Cockpit: Ablauf-Karte > Kette

Stand je Mandant

Wer geliefert hat, ist abgehakt. Bei allen anderen steht die nachste
Stufe mit Datum.

Im Cockpit: Ablauf-Karte » Mandanten

KanzleiVoice

KanzleiVoice

Schnell starten

Steuerkanziei
Weidenbach & Partner
~a ( | ]

[ Belege Monatsende

Nerktag an @

% Liuft automatisch & () Lohninderungen bis zum 15,

lhre Ablaufe

0 Belege August 2026
' Vorla f )0 Monatser

eua 7 0 50

e
Bickerei Hofmann —
Yilmaz Transporte - D

Calan Masrmasia —

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

%

() unterlagen Einkommensteuer

(D Kldrungsliste

-

3/4

Praxis Dr. Kaya

fa Fokuszeit

& Q Sandra Keller
7/

< Zahlungserinnerung Honorar A Status-Info nach Abgabe

d fasst ab dem Anruf nur mit Freigat je

& Freigabe einholen

und Ablauf

+ Von Grund auf a

Unterlagen Liuft + Klirungsliste Kleinkram & Liatt
Einkommensteuer 2025 g Co.
5 0 75 % 5/8 2 0 0%
— Kleinkram & Co, R
— O—
s stoppt bet Eingang
— s o—
I Liste W Pausioren ] Stoppen

stoppt bel Eingang
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Workflow 8 - Unterlagen und Belege mit Vorlagen Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute erinnert die Kanzlei jeden Mandanten einzeln — jeden Monat. Mit KanzleiVoice lauft das fir alle auf einmal.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Liste fihren, wer noch fehlt 0 Vorlage und Mandantengruppe wahlen

Jeden Mandanten einzeln anschreiben _
e Erinnerungen und Anrufe nach Plan

Eingange abgleichen und abhaken
e Eingange erkannt und abgehakt
Zweite Erinnerung, oft per Telefon

Nachziigler in der Buchhaltung einplanen o Nur Nachzugler kommen zur Fachkraft

Néachsten Monat alles von vorn @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Fur acht Mandanten fuhrt Sandra Keller jeden Monat eine Liste und Beispiel Vier Mandanten haben geliefert, die Ubrigen erinnert KanzleiVoice nach
schreibt jeden einzeln an — oft zweimal. Plan — ohne Zutun der Fachkratft.
\. J

8 -1 90 % 0

Aufgaben flr acht Mandanten ohne Eingriff erledigt (Beispiel) Listen von Hand

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 27



Workflow 9 - Klarungsliste zu Buchungen Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Klarungsliste zu Buchungen

Unklare Buchungen gehen als verstandliche Fragen an den Mandanten. Die Antworten kommen je
Buchung sortiert zurlick — mit Beleg, wenn einer mitgeschickt wird.

° Fachkraft e KanzleiVoice e KanzleiVoice ° Fachkraft

Buchungen einfligen Fragen verschicken Antworten sammeln Ubernehmen

Unklare Buchungen aus Verstandlich formuliert, mit Per Link, Mail oder Telefon — Antworten prufen, Datei fur
DATEV einfligen oder Antwort-Link. sauber je Buchung. DATEV herunterladen.
hochladen.

Beispiel Ergebnis

Acht Bankbuchungen von Kleinkram & Co. sind unklar. KanzleiVoice fragt verstandlich nach. RUckfragen ohne MaiI-Pingpong
Frau Schubert beantwortet flinf schriftlich, eine mit Rechnung, drei am Telefon. Zeile fir Zeile — sauber je Buchung.

wird griin, die Ubergabedatei ist fertig.

KanzleiVoice
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Workflow 9 - Klarungsliste zu Buchungen Uberblick Vorher und nachher
Am Beispiel von Kleinkram & Co. — so sieht es im Cockpit aus.
Q Mandant, Mail odder Dokument suchen K

® Kleinkram & Co. UG (haftungsbeschrinkt)

ntwortet

a Rechnung gleich mitgepruft

Kommt eine Rechnung mit, prift KanzleiVoice Betrag, Datum und Mittwoch, 30, September dotomet Buvoeid Sisndsuf dem
oo . . verwendet? Sommermark!
Steuersatz und hangt sie an die Buchung. Guten Morgen, Frau Keller. i
11 Dinge liegen fiir Sie bereit, 4 davon sind wichtig: die
Im Cockpit: Klarungsliste > ,,Beleg ansehen* Transporte, der Riickruf bei Frau Dr. Kaya (zwischen 12:30
verdrgerte Mail vom Café Lindenbliite. Seit gestern Aby PACKWERK 486,00 € Zu dieser Zahlung Anbei die Rechrung
selbst Cl’kdist und 11 Antworten itet. VERSANDBEDARF fehit die Rechmung i
GMBH
e Antworten auch am Telefon
Drei Fragen hat Frau Schubert am Telefon beantwortet — jede 11 1 Beleg ansehen
0 . 0 0 fir Sie heute von Kan»i~fie
AntWO rt Steht In der rIChtlgen Zelle' LASTSCHRIFT -89,00 € Ist das der Strom Das ist das Lager in der
STADTWERKE fir das Lager oder Hafenstrafle, also
Ihre Liste Alle 11 Mﬁ privat? betrieblich
Im Cockpit: Klarungsliste > Spalte ,,Antwort* s
0] Kleinkram & Co. Klirungshste Bankbuchungen Q2 2026
- Alle 8 Ruckiragen sind beantwortet - jede Antwort steht bei ibwe
ubernommen werden. KARTENZAHLUNG 1,30 € Betrifft das ein Ja, Lieferfahrt mit dem
Vorschlag zur Einordnung T casTENzA
Zu jeder Antwort steht ein Vorschlag, etwa ,Erl6s aus Rechnung 311, Fir
0 “ Familie Braun Zusage: Hausgeldabrechnung kommt am Freity
19 % Umsatzsteuer®. -/ Harr Braun hat zugesag, die Hausgeldabrechnung fir df o _
am Freitag zu schicken. Sie fehit noch fiir die Einkommer. Gutschrift K. 250,00 € Wofur war dieser Grofibestellung fur eine
P P HOFER Zahlungsengang? Hochzeit, Rechnung Nr
Im Cockpit: Klarungsliste > Hinweis unter der Antwort T‘,‘
> Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personliche Post,

Ubernehmen und iibergeben

Antworten priifen und bernehmen, dann die Ubergabedatei fiir
DATEV herunterladen.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,8 Antworten tibernehmen*

KanzleiVoice

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

(4 Ubergabedatei fir DATEV

v' 8 Antworten Ubernchmen
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Workflow 9 - Klarungsliste zu Buchungen Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute gehen Rickfragen als lange Mail raus und kommen verstreut zurtick. Mit KanzleiVoice landet jede Antwort richtig.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice
Unklare Buchungen aus DATEV abschreiben o Unklare Buchungen einfligen
Lange Mail mit allen Fragen formulieren : : :
J J e Verstandliche Fragen mit Antwort-Link

Antworten kommen verstreut und unvollstandig
e Antworten und Belege je Buchung

Belege den Buchungen zuordnen

Nachfragen, was noch fehlt o Ubernehmen, Datei fur DATEV laden

Antworten zurlck nach DATEV Ubertragen @ automatisch @ Mensch entscheidet

Acht Ruckfragen gehen als lange Mail an Frau Schubert. Die Antworten Beispiel Frau Schubert antwortet je Buchung — per Link, mit Rechnung oder am

Beispiel
kommen in drei Mails und einem Anruf. Telefon. Zeile fur Zeile wird grun.

8 -1 100 % 60 - 10 Min.

Mails flr acht Rlckfragen Antworten je Buchung zugeordnet je Klarungsliste

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 30



Workflow 10 - Neumandanten und Bewerber Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Neumandanten und Bewerber

Mandatsanfragen und Bewerbungen ruft KanzleiVoice zurtck, fragt die Kriterien der Kanzlei ab und
bewertet das Ergebnis. Termin oder freundliche Absage folgen per Klick.

° KanzleiVoice e Fachkraft e KanzleiVoice ° Fachkraft

Anfrage erkennen Vorqualifizieren Bewerten Termin oder Absage
lassen

Per Mail, Formular oder Anruf Ein Klick — KanzleiVoice ruft Punktwert nach Wunschprofil Terminvorschlag oder fertige

— Mandat oder Bewerbung. an, live mitlesbar. der Kanzlei oder Stellenprofil. Absage per Mail.

Beispiel Ergebnis

Herr Becker sucht einen neuen Steuerberater fur seine Photovoltaikanlage und eine vermietete

Wohnung. KanzleiVoice ruft an, fragt Betreuung, Unterlagen und Fristen ab und kommt auf 86
Punkte. Mit einem Klick geht ein Terminvorschlag raus.

Nur passende Mandate und
Bewerber landen im Kalender.

KanzleiVoice
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Workflow 10 - Neumandanten und Bewerber

Was genau passiert

Am Beispiel von Herrn Becker — so sieht es im Cockpit aus.

Vorqualifizieren lassen

Ein Klick auf der Karte, und KanzleiVoice ruft an. Das Ergebnis steht
danach direkt auf der Karte.

Im Cockpit: Heute > Nicht-Mandanten > Karte

Ergebnis mit Punktwert

Herr Becker passt zum Wunschprofil der Kanzlei: 86 Punkte, mit
kurzer Begrindung.

Im Cockpit: Seitenpanel > Ergebnis

Kriterien einzeln bewertet

Betreuung, Unterlagen, Schwerpunkt, Umfang, Fristdruck und Region
— jeweils mit seinen Angaben.

Im Cockpit: Seitenpanel > Kriterien

Termin mit einem Klick

Der Terminvorschlag mit drei Zeiten ist fertig. Passt es nicht, geht
eine freundliche Absage raus.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,Terminvorschlag senden“

KanzleiVoice

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen AK

&

Wt o e

Herr Braun hat zugesagt, die Hausgeldabrechnung fir die
am Freitag zu schicken. Sie fehit noch fir die Einkommensts s«

o G,

e 6 Standardantworten
Sophie Richter: Noue Adresse - Kleinkram & Co.: Belege August

hochgeladen - Praxis Dr. Kaya: Kontoauszug August 2026 -
Lohnunteriagen kinftig hochladen? - Familie Braun: Terny
Haustechnik: Frage: Stichtag flr Lohnanderungen

#ij1+ alle mit hoher Sicherheit

e

v Nicht-Mandanten 5 - Neumandanten, personkiche Post,

A Jonas Becker Anfrage uber das Kontaktformular

Einkommensteuer mit Photovoltaikanlage und einer vermseteten
bisherige Steverberater geht in den Rubestan’

Kontaktformular  Qualifiziert - 86 Punkte

3 Werbeanfragen gebindeilt
© Belegscanner Pro U, Energleberatung Nord Bltln:ld-é

q)

A Kevin Maurer Anruf: kurzfristige Einzelerklsrung
Mochte nur die Einkommensteuer 2024 schnell nachholen lasse
hat bereits gemahnt -  méglichst ginstig”.

Anruf  Passt nicht - 20 Punkte

A Fortbildungswerk Lindenau Anmeldebestitigung Lohn

Ihre Anmeldung zum Seminar _Lohn kompakt® am 14. des
bestatigt. Nur zur Info, keine Antwort ndtig.

o Finanzamt Lindenau Geinderte Offnungszeiten der Servicest

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

a, Jonas Becker

Qualifiziert
86 Langfristiger Privatmandam mi Wa 1um (Nebengewert jer Ehet

() Dauerhafte Betreuung () Unterlagen
) Schwerpunkt (¥) Fristdruck
Umfang ) Region

™) Terminvorschlag - Kennenlerngesprich (30 Min.)

Guten Tag Merr Becker,

vielen Dank fur das nette Gespedch mit unserer Ki-Assistenz. Wir freven uns, Sie

kennenzulernen! Passt Ihnen einer dieser Termine?
« Freitag, 02.10. um 09:30 Uhr
« Montag, 05.10. um 14:00 Uhr

» Dienstag, 06.10. um 10:30 Uhr

Ein Kiick auf den gewunschten Termin genugt

Doch absagen ‘?,7 Terminvorschiag senden
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Workflow 10 - Neumandanten und Bewerber Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute kostet jede Anfrage ein Erstgesprach, und Bewerber warten tagelang. Mit KanzleiVoice ist vorher klar, ob es passt.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Anfrage liegt im Postfach oder auf dem AB o Anfrage oder Bewerbung erkannt

Ruckruf-Versuche, bis jemand erreicht wird .
e Vorqualifizierung am Telefon

Erstgesprach ohne Vorinformation

e Bewertung nach Wunsch- oder Stellenprofil
Erst im Termin zeigt sich: passt nicht

Absage schreiben — oder gar nicht melden @ Termin oder Absage mit einem Klick
Bewerber warten tagelang auf eine Antwort @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Herr Becker spricht auf den Anrufbeantworter. Bis ihn jemand erreicht, Beispiel KanzleiVoice ruft noch am selben Tag an: 86 Punkte, passt. Der
vergehen drei Tage. Terminvorschlag geht mit einem Kilick raus.
\. J

45 - 5 Min. am selben Tag 1 Klick

je unpassender Anfrage Rackruf fur Anfragen und Bewerber zu Termin oder Absage

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 33



Workflow 11 - Werbung, Privates und Behoérdenpost Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Werbung, Privates und Behordenpost

Nicht jede Nachricht ist Mandantenarbeit. Werbung wird gebundelt, Privates geht nur an die
Empfangerin, Behdrden- und Kammerpost an die zustandige Person.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e Fachkraft o KanzleiVoice

Einordnen Richtig verteilen Absagen oder Kiinftig automatisch
aussortieren

Kein Mandantenbezug? Privates nur an die Werbung mit einem Klick Regel fur den Absender — das
Werbung, privat oder Empfangerin, Behdrdenpost abgesagt oder still aussortiert. nachste Mal ohne Kilick.
Behorde. zur Kenntnis.

Beispiel Ergebnis

Drei Anbieter werben per Mail und Telefon. KanzleiVoice blndelt sie, Sandra Keller sagt mit

einem Klick freundlich ab. Ihre personliche Anmeldebestéatigung zur Fortbildung sieht nur sie, die
Info des Finanzamts liegt zur Kenntnis bereit.

Die Liste enthalt nur, was
wirklich zu tun ist.

KanzleiVoice
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Workflow 11 - Werbung, Privates und Behdrdenpost Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel von Werbung und Behordenpost — so sieht es im Cockpit aus.

) Fokuszeit ® Q Sandra Keller

- - K zl "V [ P I M . | xx
0 Eigener Bereich anzleivolce ;
- Sophie Richter: Neue Adresse - Kleinkram & Co.: Belege August 2026

Nachrichten ohne Mandantenbezug stehen gesammelt unter der Liste e hochgeladen - Praxis Dr. Kaya: Kontoauszug August 2026 - Yamaz Transporte

Weidenbach & Partner

Lohnunterlagen kinftig hochladen? - Familie Braun: Termin bestatigt - Mulier

— auf Wunsch eingeklappt.

Haustechnik: Frage: Stichtag fiir Lohninderungen

= i alle mit hohor Sicherhoit & Lsuft gerade automatisch
z eute

Belege August 2026

Im Cockpit: Heute > Nicht-Mandanten > Mandanten v Nicht-Mandanten

Unterlagen Einkommensteuer

> Lauft automatisch & Jonas Becker Anfrage uber das Kontaktformular .
. C R, e U, Vorqualifizieren 2028
We rb u n g g e b u n d e It Einkommensteuer mit Photovoltaikanlage und einer vermieteten Wohnung. Der O —

bishernige Steverberater geht in den Rubestand ‘ : .
i Qe Steue er gen u - Kldrungsliste Kieinkram & Co.

Kontaktformular

Drei Anbieter auf einer Karte statt drei Unterbrechungen — die
Originalmail lasst sich je Absender aufklappen.

Klirungsliste MUller Haustechnik

q9 3 Werbeaniragen gebindelt < Alle absagen
& Bolegscanner Pro L, Enorgieberatung Nord £ Kanzlei-Markoting 360
Im Cockpit: Nicht-Mandanten » Karte ,,Werbeanfragen* _ o e Dot eriodi
A SURNN RN VIR SRR RIS EHIEI S </ Absage senden Paketdienst: Zustellung angenommen

Mochie nur die Einkommensteuer 2024 schnell nachholen lassen, das Finanzamt nd notiert
Uung MoK

hat bereits gemahm - _moglichst gunstig®

Anruf Passt nicht - 29 Punkte Yilmaz Transporte: Lohnunterlagen
asst nicht - 29 Py

dom Lohnmonat zugeordnet

e Mit einem Klick absagen

Freundliche Absage an alle drei. Diese Absender behandelt
KanzleiVoice danach automatisch.

. . Café Lindenblinte: Ruckirage zu
Yy Fortbildungswerk Lindenau Anmeldebestatigung Lohn kompakt v Erledigt Kassenbelogen beantwortot
Ihre Anmeldung zum Seminar Lohn kompakt® am 14, des nbchsten Monats ist
bestitigt. Nur zur Info, keine Antwort notig Maler Ozdemir: Termin zur
Jahrosabschiuss-Besprechung

Dostatigt

Im Cockpit: Karte > ,,Alle absagen*

Finanzamt Lindenau Geanderte Offnungszeiten der Servicestelle

i v Erledigt Sophie Richter: Unterlagen-
Die Servicestelle ist ab nachster Woche mittwochs nur bis 12 Uhr gedffnet. Nur zur Erinnerung: Frau Richter hat am
Info. Telefon zugesagt

Zur Kenntnis

Personliche Post sieht nur die Empfangerin, Behdrdeninfos die
zustandige Person. Ein Klick hakt sie ab.

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Nicht-Mandanten > ,,Erledigt*
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Workflow 11 - Werbung, Privates und Behoérdenpost Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute landet alles im selben Postfach. Mit KanzleiVoice bleibt die Arbeitsliste frei von Werbung und Privatem.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Werbung zwischen Mandantenmails e Kein Mandantenbezug erkannt

Anbieter am Telefon abwimmeln . _
e Werbung gebiindelt, Privates getrennt

Private Mails im Sammelpostfach

e Mit einem Klick absagen
Behordenpost ausdrucken und verteilen

Newsletter abbestellen. einzeln @) Absender kinftig automatisch behandelt
Néachste Woche kommt dieselbe Werbung @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Drei Werbeanrufe landen bei Sandra Keller, ihre private Beispiel Die Werbung ist geblndelt und mit einem Klick abgesagt. Die
Anmeldebestatigung liegt im Sammelpostfach. Anmeldebestatigung sieht nur sie.
\. J

0 1 Klick dauerhaft

Werbeanrufe bei der Fachkraft fur die ganze Werbung Regel je Absender

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 36



Workflow 12 - Zahlungserinnerung Honorar Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Zahlungserinnerung Honorar

KanzleiVoice halt offene Honorare freundlich nach: erst per Mail, dann auf Wunsch am Telefon. Die
offenen Rechnungen kommen aus der Akte oder einer Offene-Posten-Liste.

° KanzleiVoice e Inhaber e KanzleiVoice o KanzleiVoice

Freundlich erinnern Anruf freigeben Anrufen und notieren Fragen weitergeben
Mit Rechnungsnummer und Der Inhaber entscheidet, ob Zahlungszusage wird notiert Hat der Mandant eine Frage,
Betrag, an Tag 14 und 28. KanzleiVoice anruft. und nachgehalten. entsteht ein Ruckruf.

Beispiel Ergebnis

Die Rechnung an Fotostudio Licht & Form tber 1.260 € ist seit 64 Tagen offen, zwei freundliche
Mails blieben ohne Antwort. Martin Weidenbach gibt den Anruf frei. KanzleiVoice ruft an: Herr
Hartmann zahlt bis Freitag — die Zusage wird nachgehalten.

Honorare werden konsequent,
aber freundlich nachgehalten.

KanzleiVoice
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Workflow 12 - Zahlungserinnerung Honorar Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel einer offenen Honorarrechnung — so sieht es im Cockpit aus.

a Offene Rechnung im Blick

1.260 € seit 64 Tagen offen, zwei Erinnerungen ohne Reaktion — der
nachste Schritt braucht eine Freigabe.

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK O Fotostudio Licht & Form

=) Autohaus Berger Prifer fordert Unterlagen bis Freitag

Der Betriebsprifer fordert fin! Unterlagenpakete bis 02,
fragt, wie Sle vorgehen mochten, und bittet um ein kurze
Tagen offen. Zwes freundliche Erinnerungen blieben unbeantwortet. Nachster Schritt

Oringend  slji+ Antwort vorbereitet @ 1Anhang €3 Fristwes ware ¢in Anruf durch KanzleiVoice
Stimmung: angespannt

I worum es geht: Die Honorarrechnung an Fotostudio Licht & Form (1.260 €) ist seit 64

Im Cockpit: Heute des Inhabers > ,,Zahlungserinnerung*“

Frau Dr. Wolff plant, ihre Praxds im Uberndchsten Jahr an

% Praxis Dr. Wolff Mochte dhe Praxisabgabe besprechen e + Bisheriger Ablauf
ubergeben, und mochte die steuerlichen Folgen besprech,

1. Erinnerung per Mail < ohne Reaktion

e Jede Stufe dokumentiert

Wichtip  © morgen Vormittag

Erste und zweite Mail gingen automatisch raus. Was jeweils passiert SERMEEQERS S S —
ISt, Ste ht Im Ablan. o Fotostudio Licht & Form : Jetzt: Anvuf durch KanzleiVoice - wartet auf thre Freigabe
Zahlungserinnerung: nachster Schritt braucht Ihee Freigabe
Die Honorarrechnung an Fotostudio Licht & Form (1,260 €) ist s % So wilrde KanzleiVolce das Gesprich fuhren
- 5 - - offen. Zwei freundliche Erinnerungen blieben unbeantwor’
Im COCkplt: SEItenpan6| ) ,,BISherlger Ablan“ wire ein Anruf durch KanzleiVoice. JGuten Tag, hier ist die Ki-Assistenz der Steuerkanzlei Weidenbach & Partner. Spreche ich mit
Wichtig Horrn Hartmann? . Es geht um unsere Rechnung RE-2026-0412 vom 15.07,2026 uber

1.260 €, die noch offen ist. Ist bei thnen etwas unklar, oder kdnnen Sie mir sagen, bis wann die
Zahlung erfolgt?*

v Nicht-Mandanten 8 - Neumandanten, Bewerbungen, peudnJ

e Gesprachsleitfaden vorab

Mit Rechnungsnummer, Datum und Betrag — erst, wenn der richtige
Ansprechpartner dran ist. Fragen werden zum Ruckruf.

2 Hausverwaltung Sommer GmbH Anfrage Uber das Kontakil

Verwaltet rund 120Wncimaunmdmmmmuol(mziﬂ
und Jahresabschiuss - die bisherige Kanzlei gibt das Mandat

Kontaktformular
Im Cockpit: Seitenpanel » Gesprachsvorschau

A Miriam Hahn Bewerbung als Steuerfachangestelite

Steverfachangestelite mit sechs Jahren Berufserfahrung, sucht
Januar. Lebensiauf und Zeugnisse hangen an.

Bewerbung - - :
Selbst anrufen J Anruf freigeben

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Anruf freigeben

Der Inhaber entscheidet: KanzleiVoice ruft an — oder er ruft lieber
selbst an.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,,Anruf freigeben*
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Workflow 12 - Zahlungserinnerung Honorar Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute bleibt das Mahnen oft liegen, weil es unangenehm ist. Mit KanzleiVoice lauft es freundlich und verlasslich.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Offene Posten regelmafig priufen 0 Erste und zweite Mail automatisch

Erinnerung formulieren und senden . :
J e Inhaber gibt den Anruf frei

Nach zwei Wochen erneut prifen

e KanzleiVoice ruft an, Zusage notiert
Unangenehmer Anruf beim Mandanten

Zusage notieren und nachhalten @ Fragen zur Rechnung als Riickruf
Oft bleibt es einfach liegen @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Die Rechnung uber 1.260 € ist seit 64 Tagen offen, der unangenehme Beispiel ~Nach zwei Mails gibt Martin Weidenbach den Anruf frei. Herr Hartmann
Anruf wird immer wieder verschoben. sagt die Zahlung bis Freitag zu.
\. J

4 -, 1 48 —. 91 % freundlich

Handgriffe je offener Rechnung Rechnungen bezahlt: nur Mail - mit Anruf im Ton der Kanzlei

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 39



Workflow 13 - Fokuszeit Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Konzentriert arbeiten, ohne unerreichbar zu sein: In der Fokuszeit nimmt KanzleiVVoice alle Anrufe an
und stellt nur echte Notfalle durch.

° Fachkraft e KanzleiVoice e KanzleiVoice o KanzleiVoice

Fokuszeit starten Alle Anrufe annehmen Nur Notfalle Willkommen zuriick
durchstellen

Ein Klick — ,Fir eine Stunde®, Anliegen erfassen, Ruckrufe Alles andere wartet geordnet Kurze Zusammenfassung,
,BIs 12:00 Uhr* oder den sauber vorbereiten. In der Liste. was in der Zeit passiert ist.
ganzen Tag.

Beispiel Ergebnis

Sandra Keller startet eine Stunde Fokuszeit. KanzleiVoice beantwortet eine Frage von Herrn Stunden am Stiick arbeiten -
Hofmann, notiert den Ruckrufwunsch von Frau Seidel, ordnet eine Abrechnung zu und weist die Kanzlei bleibt erreichbar.

einen Werbeanruf ab. Danach sieht sie alles auf einen Blick.

KanzleiVoice
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Workflow 13 - Fokuszeit Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel einer Stunde Fokuszeit — so sieht es im Cockpit aus.

a Fokuszeit starten

Ein Klick oben rechts: 30 Minuten, ein bis zwei Stunden, bis 12 Uhr
oder den ganzen Tag.

Im Cockpit: Kopfzeile » ,,Fokuszeit*

a Willkommen zurtck e SHBOmen;Eas
Wihrend Ihver Fokuszeit hat KanzleiVoice 4 Unterbrechungen abgefangen.
Nach dem Ende zeigt KanzleiVoice, wie viele Unterbrechungen
10:29 Hetr Holmann fragt, ob Fotos dor Belege reichen - selbst Beantwortet
abgefangen wurden. e

42 Frau Seidel mochte Sie spreachen « ROckiu! nach dor Fokuszet notien

Marktplatz-Abcechnung eingegangen und der Kldrungsliste zugeardnot

Im Cockpit: Nach der Fokuszeit » Zusammenfassung

Worbeaneut froundiich abgewiosen

e Alles erledigt oder notiert o |

Frage beantwortet, Ruckrufwunsch notiert, Abrechnung zugeordnet,
Werbeanruf abgewiesen.

Im Cockpit: Zusammenfassung > Liste mit Uhrzeit

Kein Notfall verpasst

Echte Notfalle stellt KanzleiVoice durch. Rickrufwiinsche liegen
danach in der Liste.

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Zusammenfassung > Hinweis
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Workflow 13 - Fokuszeit Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute heildt ungestort arbeiten: Telefon aus und hoffen. Mit KanzleiVoice bleibt die Kanzlei erreichbar.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Telefon umleiten oder ignorieren o Fokuszeit mit einem Klick starten

Kollegen fangen Anrufe ab — und werden gestort
J J J e Alle Anrufe angenommen und erfasst

Zettel mit Ruckrufbitten ohne Grund

e Nur Notfélle werden durchgestellt
Nach der Pause: alles auf einmal

Notfalle gehen unter @) zusammenfassung zum Ende

Konzentration halt selten lange @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel In einer Stunde Abschlussarbeit reiRen Sandra Keller vier Anrufe Beispiel Die Stunde bleibt ungestoért. Danach sieht sie auf einen Blick, was kam
heraus — einer davon ist Werbung. und was schon erledigt ist.
\. J

750 100 % 2 Std.

Unterbrechungen im Fokus der Anrufe angenommen am Stick konzentriert

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 42



Workflow 14 - Mandantenakte und DATEV-Ubergabe Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Mandantenakte und DATEV-Ubergabe

Alles zu einem Mandanten an einem Ort: Uberblick, Verlauf, Dokumente, Bearbeitungsstand und
offene Rechnungen. Was DATEV braucht, geht als Ubergabedatei hinaus.

° Fachkraft e KanzleiVoice e Fachkraft o KanzleiVoice

Mandant aufrufen Akte zusammenstellen Stand pflegen, Ubergabe erstellen
markieren

Uber die Suche oder aus der Uberblick in drei Satzen, Bearbeitungsstand setzen, Datei fur DATEV mit Vorschau

Mandantenliste. Verlauf, Dokumente. Eintrage fur DATEV wahlen. und Download.

Beispiel Ergebnis

Vor dem Termin mit Herrn Yilmaz offnet Sandra Keller die Akte: letzte Anrufe, die Vor jedem Gesprach in einer
Prifungsanordnung, die Leasing-Kindigung und der Stand des Jahresabschlusses auf einen Minute im Bild.
Blick. Drei Eintrage markiert sie und ladt die Ubergabedatei fiir DATEV.

KanzleiVoice
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Workflow 14 - Mandantenakte und DATEV-Ubergabe Uberblick Vorher und nachher
Was genau passiert

Am Beispiel der Akte von Yilmaz Transporte — so sieht es im Cockpit aus.

a WaS gerade IOS iSt KanzleiVoice ‘ ’ ’ s TIE Q Stevertachand
Drei Satze zur Lage: Prifungsanordnung eingegangen, Herr Yilmaz Sethriaaie & Alle Mandanten

Weidenbach & Partner
anZioi-( xpA

ist beunruhigt, Einschatzung notig.

v 16 Mitarbeitend 9 sandra Keller  Mandant seit 2017 %, 0000724015 ‘;‘ DATEV Ubergeben (3)

. Yilmaz Transporte GmbH

Im Cockpit: Mandanten > Akte > ,,Was gerade los ist* (5 Mandanten

0D el

e Alles an einem Ort

Verlauf mit Mails, Anrufen samt ausgewerteter Notiz und Erledigtem,
dazu Dokumente und offene Punkte.

Verlauf Dokumente - Offene Punkte e o vl Was gerade los ist

Wachsende Spedition mit viel Leasing. Aktuell
. : : ist cine Priiffungsanordnung fiir 2022-2024
=) Prifungsanordnung vom Finanzamt - & i . ;
Das Finanzamt kiindiot eine Belriebsorifuna fir 2022-2024 an (Beann 02.11.2026). Heer Yilmaz cingegangen, Herr Yilmaz ist beunruhigt und
braucht zeitnah eine Einschitzung.

Offen ~ jotzt bearbeiten

& Prafungsanordnung
“ Bearbeitungsstand

= Von KanzleiVoice selbst erledigt

Im Cockpit: Akte » Verlauf, Dokumente, Offene Punkte

nat Zugeordned Betriebspriifung 2022~ e

2024

e Bearbeitungsstand pflegen

Stand je Vorgang mit einem Klick. Daraus beantwortet KanzleiVoice
die Frage ,Wie ist der Stand?*.

=) Lohnunterfagen kiinftig hochladen?

nir fragt, ob sie die Lohnunterfagen kunftig

Offen - jetzt bearbeiten

=) Lohnunterfagen dem Lohnmonat zugeordnet
Im Cockpit: Akte > Bearbeitungsstand

G Ruckruf zum Jahresabschluss

An DATEV ubergeben

Drei Eintrage markiert: Vorschau priifen und die Ubergabedatei fir
DATEV herunterladen.

Aut _Wie ist der Stand?* antwortet
KanzlesVoice

0 Kundigung Leasingvertrag Lkw

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

Im Cockpit: Akte > ,,An DATEV libergeben (3)*

KanzleiVoice 44



Workflow 14 - Mandantenakte und DATEV-Ubergabe Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute ist der Kontext Uber Postfach, DATEV und Notizen verteilt. Mit KanzleiVoice ist er in einer Akte.

4 N\
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice
Mails im Postfach nach dem Namen suchen 0 Mandant suchen oder auswahlen
Telefonnotizen zusammensuchen . _ _
e Uberblick, Verlauf und Dokumente bereit

Dokumente in Ordnern und Anhangen finden
e Stand pflegen, Eintrage markieren
Kollegen fragen, was zuletzt war

Wichtiges von Hand in DATEV Ubertragen @) Ubergabedatei fur DATEV erstellt

Stand aus dem Kopf erklaren @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Vor dem Termin mit Herrn Yilmaz sucht Sandra Keller zehn Minuten in Beispiel Die Akte zeigt alles auf einen Blick. Drei markierte Eintrage landen in
Postfach, Notizen und Ordnern. der Ubergabedatei fir DATEV.
\. J

10 -~ 1 Min. 1 Ort 1 Klick

bis zum vollstandigen Bild fur Mail, Telefon und Dokumente zur Ubergabedatei fir DATEV

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 45



Workflow 15 - Eskalation und Vertretung Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Eskalation und Vertretung

Kritische Nachrichten erkennt KanzleiVoice an der Stimmung. Die gesendete Antwort bekommt der
Inhaber zur Kenntnis. Bei Abwesenheit gehen Eingange an die gewahlte Vertretung.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e Inhaber o KanzleiVoice

Stimmung erkennen Zur Kenntnis vorlegen Personlich reagieren Vertretung regeln

Beschwerde, Arger, Die gesendete Antwort der Bei Bedarf selbst anrufen — Eingange gehen an die

KUndigungsandeutung. Fachkraft — nie den Entwurf. Chefsache bleibt Chefsache. Vertretung, die der Inhaber
wahlt.

Beispiel Ergebnis

Das Café Lindenblite beschwert sich zum zweiten Mal in vier Wochen — diesmal tber eine Nichts Kritisches bleibt liegen -

Mahnung des Finanzamts. Sandra Keller antwortet, Martin Weidenbach bekommt die gesendete

auch nicht im Urlaub.
Antwort zur Kenntnis und ruft Frau Vogt noch am selben Tag an.

KanzleiVoice
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Workflow 15 - Eskalation und Vertretung

Was genau passiert

Am Beispiel des Café Lindenbliite — so sieht es im Cockpit aus.

Eskalation erkannt

Zweite Beschwerde in vier Wochen, Stimmung kritisch — nach dem
Senden geht die Antwort an den Inhaber.

Im Cockpit: Heute des Inhabers > Karte ,,Café Lindenbliite*

Begriindung auf einen Blick

Warum es kritisch ist: Stimmung, wiederholte Beschwerde, fliinfmal so
viele Anfragen wie Ublich.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Warum so eingeordnet?“

Gesendete Antwort zur Kenntnis

Der Inhaber sieht, was Sandra Keller gesendet hat — mit Uhrzeit und
ob sie den Entwurf angepasst hat.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Antwort von Sandra Keller*

Personlich anrufen

Ein Klick, und der Inhaber ruft Frau Vogt an. Aus seiner Notiz macht
KanzleiVoice Aufgaben und Zusagen.

Im Cockpit: Seitenpanel > ,Frau Vogt anrufen*

KanzleiVoice

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Q Mandant, Mail oder Dokument suchen xK

4

5

1Ur Sie haute von Kanzleive

Ihre Liste

Autohaus Berger Prufer fordert Unterlagen bis Freitag

Der Batriebsprifer fordert finf Unterlagenpakete bis 02.

fragt, wie Sie vorgehen mochten, und bittet um ein kurzes .
Dringend  ol]is Antwort vorbereitet @@ 1 Ashang () Frist

Stimmung: angespannt

Café Lindenbliite Zur Kenntnis: Beschwerde beantwor

Frau Vogt hat sich uber eine Mahnung des Finanzamts be.
vier Wochen. Sandra Keller hat ihe geantwortet. Ein kurzer pers
Ihnen kdnnte die Beziehung stabilisieren.

Wichtig  + Antwort von Sandra gesendet

Praxis Dr. Wolff Mochte die Praxisabgabe besprechen
Frau Dr. Wolff plant, ihre Praxis im Ubernichsten Jahr an eine N{
ubergeben, und mochte die steverlichen Folgen besprechen.

Wichtly  © morgen Vormittag

Fotostudio Licht & Form

Zahlungsennnerung: nachster Schritt braucht Ihre Freigabe

Die Honorarrechnung an Fotostudio Licht & Form (1.260 €) ist s
offen. Zwei freundliche Erinnerungen blieben unbeantwortet. N3
wire ein Anruf durch KanzleiVoice.

Wichtig

i

v Nicht-Mandanten 8 - Neumandanten, Bewerbungen, p«ﬁnﬂj

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

A Café Lindenbliite GbR

verde beantwortet - heute 09:17

I Worum es geht: Frau Vogt hat sich Uber eine Mahnung des Finanzamts beschwert -
Zum zweiten Mal in vier Wochen. Sandra Keller hat ihr geantwortet. Ein kurzer
personlicher Anruf von Ihnen kénnte die Beziehung stabilisieren

7 Antwort von Sandra Keller  gesendet heute 00:17 vor dem Senden angepasst

Licbe Frau Vogt,

danke, dass Sie uns die Mahnung gleich geschickt haben = ich verstehe gut, dass 50 etwas

argerkch ist, gerade besm zweiten Mal

Nach unserer ersten Prufung haben Sie innerhalb der gesetziichen Schonfrist gezahit. Sehr
wahrscheinlich hat das Finanzamt thre Uberweisung nur nicht richtig zugeordnet. Den
Saumniszuschiag mussen Sie dann necht zahlen - bitte uberweisen Sie rchts zusatziich, sonst

Zahlen Sie doppeit

ich rufe heute noch besmn Finanzamt an und meide mich spatestens morgen Mittag bes Ihnen

Nina Vogt anzelgen

) Kontakte der letzten vier Wochen

0O Mandantenakte offnen

% Frau Vogt anrufen e

v Zur Kenntnis genommen
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Workflow 15 - Eskalation und Vertretung

Heute — und mit KanzleiVVoice

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

Heute erfahrt der Inhaber oft spat, wenn ein Mandant unzufrieden ist. Mit KanzleiVVoice weil3 er es am selben Tag.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice
Beschwerde liegt im Postfach der Fachkraft e Kritische Stimmung erkannt
Inhaber erfahrt davon spat oder gar nicht : :
> E e Gesendete Antwort zur Kenntnis beim Inhaber
Vorgeschichte muss erfragt werden
e Inhaber ruft personlich an
Urlaub: Mails bleiben liegen
Mandant fuhlt S|Ch n|Cht ernst genommen o Abwesenhelt E|ngange an gewahlte Vertl‘etung
Kindigung kommt Uberraschend @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Die Beschwerde des Café Lindenblite bleibt im Postfach der Fachkratft. Beispiel Martin Weidenbach bekommt Sandra Kellers gesendete Antwort zur
Der Inhaber erfahrt es zu spat. Kenntnis und ruft Frau Vogt am selben Tag an.
\. J
am selben Tag 0 1 Klick
beim Inhaber liegen gebliebene Eingange im Urlaub zum personlichen Anruf
48
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Workflow 16 - Kanzlei-Uberblick fiir den Inhaber
Kanzlei-Uberblick fuir den Inhaber

Was genau passiert Vorher und nachher

Der Inhaber sieht auf einen Blick, ob alles im Griff ist — und woraus sich neue Automatisierungen

lohnen. Belegt mit Zahlen statt Bauchgefthl.

° KanzleiVoice e KanzleiVoice e KanzleiVoice

Ampel in drei Satzen Vier Blickwinkel Vorschlage ableiten
Alles im Griff? Was auffallt, Team, Anfragen, Aus haufigen Anfragen

was zu tun ist. Automatisierung und Wirkung. werden Vorschlage.
Beispiel

Montagmorgen im Kanzlei-Uberblick: Die Ampel steht auf Gelb, das Café Lindenblite ist
verargert. Aul3erdem kamen in vier Wochen 37 Statusfragen. KanzleiVoice schlagt ,Status-Info
nach Abgabe* vor, Martin Weidenbach legt sie mit einem Klick an.

KanzleiVoice

° Inhaber

Mit einem Klick
umsetzen
Vorschlag als Automatisierung
anlegen.
Ergebnis
Steuern statt suchen — mit
belegbarer Wirkung.
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Workflow 16 - Kanzlei-Uberblick fiir den Inhaber

Was genau passiert

Am Beispiel des Kanzlei-Uberblicks — so sieht es im Cockpit aus.

Alles im Griff?

Ampel und drei Satze zur Lage: wo es hakt, wer ausgelastet ist und
was zu tun ist.

Im Cockpit: Kanzlei-Uberblick > Ampel

Vier Blickwinkel

Team mit Vertretung, Anfragen, Automatisierung und Wirkung mit
eingesparter Zeit — Zahlen statt Bauchgefuhl.

Im Cockpit: Kanzlei-Uberblick > Reiter

Vorschlage aus den Anfragen

37 Statusanfragen in vier Wochen, 21 davon ohne gepflegten Stand —
KanzleiVoice schlagt eine Regel vor.

Im Cockpit: Reiter ,,Automatisierung“ » Vorschlage

Mit einem Klick umsetzen

Vorschlag Ubernehmen, die Automatisierung ist vorausgefuilit.
Umgesetztes bleibt sichtbar markiert.

Im Cockpit: Vorschlag > ,,Automatisierung anlegen*

KanzleiVoice

Uberblick Was genau passiert Vorher und nachher

N — ; Martin Weidenbach
KanzleiVoice i 69 Fokuszet O @

Steuerkanziei s

Weidenbach & Partner Kanzlei_Uberblick

‘ Steuerkanziel Werdenbach & Partner - Alles, was bei Mail und Telefon passiert - und wo sich Ablaufe verbessern lassen
3 Heute

Weitgehend im Griff - eine Sache braucht Ihren Blick. o

- Mandanten

> Lauft automatisch 1

&l Kanzlei-Uberblick

e A,
v

B

£

Demo-Ansicht mit fiktiven Testdaten

37 Statusanfragen in vier Wochen - 21 davon zu Vorgangen ohne gepflegten Stand

1 der Stand bei Abgabe automatisch gesetzt wird und Mandanten eine Status-info bekommen, entfa
Café Lindenblite fragt funfmal so oft wie der Durchschnitt — meist nach Belegen

Montag 9 bis 11 Uhr kommen 31 % aller Anrufe der Woche

Im Team liegen heute 24 offene Punkte, KanzleiVoice hat 24 Anliegen selbst erledigt. Café Lindenbliite ist
verdrgert; ¢in kurzer Anruf von Thnen wiirde helfen. Julia Neumann ist zum Monatswechsel stark ausgelastet

(Lohn); Tom Brandt hat Luft,

Team Anfragen Automatisierung Wirkung e

vl Vorschlige von KanzleiVoice

& Automatisierung anlegen

& Automatisierung anlegen
eleg-Erinnerung mit festem Stichtag nimme Druck aus der Beziehung und spart rund drei Stunde

& Fokuszeit einrichten

Mot riittaa fiir
1agV 1&g fur ¢

Lohnanderungen kamen zu 60 nach dem 15, des Monats



Workflow 16 - Kanzlei-Uberblick fiir den Inhaber Uberblick Was genau passiert
Heute — und mit KanzleiVoice

Heute beruht der Uberblick auf Gesprachen und Geflihl. Mit KanzleiVoice gibt es Zahlen — und konkrete nachste Schritte.

4 )
Heute: ohne Automatisierung Mit KanzleiVoice

Nachfragen im Team, wie es lauft o Ampel ,Alles im Griff?“ in drei Satzen

Keine Zahlen zu Anrufen und Anfragen . :

J e Team, Anfragen, Automatisierung, Wirkung
Uberlastung fallt erst spat auf
e Vorschlage aus den Anfragen
Prozesse wachsen zuféllig

Bauchgefluhl statt Entscheidungsgrundlage @ automatisch @ Mensch entscheidet
Beispiel Dass 37 Statusfragen in vier Wochen das Team bremsen, weil3 Beispiel Der Uberblick zeigt die 37 Statusfragen. Die vorgeschlagene ,Status-
niemand — es fuhlt sich nur voll an. Info nach Abgabe“ ist ein Klick.
\. J

18 Std. 37 jeden Montag

eingesparte Zeit pro Woche (Beispiel) Statusfragen in vier Wochen (Beispiel) Wochenbericht per Malil

KanzleiVoice Richtwerte flr einen typischen Vorgang, je Kanzlei verschieden. 51



Vertrauen und Kontrolle

Die Kontrolle bleibt in der Kanzlei

Worauf sich Steuerberater verlassen kdnnen: klare Freigaben, Verschwiegenheit und

nachvollziehbare Entscheidungen.

@ Kanzlei @ Kanzlei

Freigabe Fristen

Nichts geht ohne Erkannte Fristen werden
Freigabe raus — aul3er tbergeben und weiter in
Ablaufen, die Sie DATEV gefihrt.
einschalten.

@ KanzleiVoice

Diskretion

Stand und Zahlen nennt
die K| nur nach einer
|dentitatsprifung.

@ KanzleiVoice

Transparenz

Klar als Kl erkennbarr,

durchgestellte
Gesprache ohne
Mitschnitt.

@ KanzleiVoice

Nachweis

Jede Einschatzung mit
Begrindung, jeder
Schritt im Verlauf der
Akte.

Routine automatisch, Verantwortung in der Kanzlei — nachvollziehbar in jedem Schritt.

KanzleiVoice
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