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1 Einladung

1.1 Gemeinsame Veranstaltungsreihe der KH Pforzheim-
Enzkreis und der IN-Software GmbH:

> Das digitale Biiro 2021

Die Kreishandwerkerschaft Pforzheim-Enzkreis und die IN-Software GmbH laden zur Veranstaltungs-
reihe ,Das digitale Biiro 2021 ein. In neun Online-Seminaren kdnnen Sie Grundlagen zum digitalen
Arbeiten erlernen, ausbauen und spater in Detailthemen lhr Wissen vertiefen. Sie sind zufrieden mit
Ihrer aktuellen digitalen Buroinfrastruktur und brauchen nur hier und da noch Hilfe? Kein Problem, Sie
kdnnen auch an einzelnen Workshops teilnehmen und Ihr Wissen gezielt ausbauen. Bis Ende 2021
mochten wir so alle teilnehmenden Betriebe der Kreishandwerkerschaft bei der Digitalisierung lhres
Buros Schritt fir Schritt unterstitzen. Bei Teilnahme an der Eréffnungsveranstaltung (18.3.) und
rechtzeitiger Anmeldung (kostenfrei) erwartet Sie ein besonderes Begrii3ungsgeschenk!

Do, 18.03.21: Start ins digitale Buro (Auftaktveranstaltung kostenlos)

Mo, 19.04.21: Warenwirtschaftssystem firs (digitale) Handwerk

Do, 27.05.21: Das richtige ERP-Programm fur meinen Betrieb

Do, 17.06.21: Vom Angebot bis zur Rechnung

Do, 15.07.21: Die digitale Arbeitszeiterfassung

Do, 16.09.21: Smart zwischen Biro und Baustelle

Do, 21.10.21: Papierarmes Buro / automatisierte Erfassung am Beispiel von ZUGFeRD
Do, 18.11.21: Mobil, flexibel und technisch unabhéngig

Do, 16.12.21: Abschlussveranstaltung / Ausblick 2022 (kostenlos und optional)
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1.1.1 Startins digitale Buro — 18.03.2021 (kostenlos)

Sie haben sich bisher bei der Teilnahme an digitalen Meetings nicht wohl gefiihlt oder wissen bisher
noch nicht genau, wie die Teilnahme eigentlich klappt? Kein Problem, im ersten Schritt reichen:

o Der Einladungslink

o Ein PC, Laptop (Empfohlen)

o Handy oder Tablet (Alternative)
Sie benétigen also weder Mikrofon, noch Kamera oder sonstiges Equipment. Wir legen beim ersten
Seminar die Grundlagen fir digitale Seminare und Termine, die auch in Zukunft in bestimmten
Themen fir Sie Sinn machen kénnen. Neben Vorteilen und Praxisbeispielen fur digitale Termine
stellen wir uns und die Themenreihe vor. Und bei rechtzeitiger Anmeldung erwartet Sie eine
besondere ,Begriflung®.

1.1.2 Warenwirtschaftssystem furs Handwerk — 19.04.2021

Die Grundlagen sind geschaffen, wir kbnnen nun auch digital interagieren und die Workshops
durchfiihren. Doch wie digitalisiere ich meine eigentlichen Biroprozesse und welche Prozesse kénnen
das sein? An welchen Stellen erlange ich durch das digitale Biro zeitlich groRe Vorteile und wann ist
es rechtlich sowieso notwendig?

Wir gehen Uber Praxisbeispiele auf diese Fragestellungen ein und binden auch gerne direkte Fragen
der Betriebe ein. AbschlieBend gibt es eine Einleitung in den Begriff ERP, denn das ist die Grundlage
des digitalen Buros — und deutlich weniger kompliziert als es Enterprise-Ressource-Planning (kurz:
ERP) vermuten lasst.
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1.1.3 Das richtige ERP-Programm fir meinen Betrieb — 27.05.2021

Zu Beginn wird der Begriff ERP kurz wiederholt und die verschiedenen Grundfunktionen, die jeder
Betrieb nutzen kann, besprochen:
- Welche Prozesse habe ich und welche sollten digitalisiert werden?
- Welche Prozesse muss das Programm definitiv abbilden?
- Was muss ich zeitlich und finanziell investieren, um eine solide Basis zu schaffen und die fir
mich wichtigsten Prozesse zu digitalisieren?
- Wie kann ich vorgehen, um nicht von Anfang an vom Programmumfang ,erschlagen zu
werden?

1.1.4 Vom Angebot bis zur Rechnung — 17.06.2021

Nachdem wir nun Begrifflichkeiten geklart haben und wissen, welches ERP-Programm fiir mich das
Passende ist, starten wir ins Programm und den wichtigsten Bereich: vom digitalen Angebot bis zur
Rechnung.

Wir stellen in der Praxis den digitalisierten Prozess von der Kundenanfrage uber die

Angebotserstellung und —erteilung bis hin zur (digitalisierten) Abrechnung.
Die Vortragsreihe bietet aber auch Ihnen Platz Fragen zu bestimmten Ablaufen zu stellen — Sie haben
bereits digitalisierte Prozesse und stof3en auf Probleme?

1.1.5 Die digitale Arbeitszeiterfassung und der Nutzen fir den nachsten
Auftrag — 15.07.2021

,Mit digitalen Zeiterfassungssystemen kénnen Betriebe nicht nur die Transparenz erhéhen, sondern
auch Zeit und Nerven sparen. Doch worauf sollte man bei der Einfuhrung eines digitalen Systems
achten?“ (Handelsblatt, Februar 2019)

Bei der herkdmmlichen Zeiterfassung mit ,Zettel und Stift* gibt es viele Zeitpunkte, in denen sich
Fehler einschleichen kénnen — die Zeiten missen handisch gepflegt, im Blro gesammelt und
anschlieBend im System eingetragen werden.

Die digitale Arbeitszeiterfassung erhoht nicht nur die Genauigkeit und Transparenz, sondern sie spart
auf beiden Seiten auch Zeit und Nerven. Und wie einfach das inzwischen umzusetzen ist zeigen wir in
diesem Workshop.

1.1.6 Smart zwischen Biiro und Baustelle — 16.09.2021

Digitalisierung im Handwerk heif3t auch Biro und Baustelle miteinander zu vernetzen. Wie kénnen
wichtige Informationen und Unterlagen auf der Baustelle stets griffbereit sein? Und wie kénnen
Dokumente auf der Baustelle, wie Fotos, Notizen, Lieferscheine oder Ahnliches direkt digital an der
richtigen Stelle abgelegt werden?

Auch in diesem Workshop mdchten wir rechtliche Themen der Kunden-Dokumentation erwédhnen und
anschlieend in die Praxis gehen — wie kdnnen uns digitale Prozesse Zeit sparen und Fehler
minimieren?

1.1.7 Papierarmes Biro und automatisierte Erfassung der Rechnungen am
Beispiel von ZUGFeRD - 21.10.2021

Sie haben schon mal eine elektronische Rechnung erhalten? Sie haben schon einmal etwas von
XRechnungen oder vom ZUGFeRD-Format gehdort und fragen sich, was sich dahinter verbirgt?

Das Online-Seminar zeigt, welche Anforderungen von gesetzlicher Seite (GoBD-konform) an
elektronische Rechnungen bestehen und wie elektronische Rechnungen digital verarbeitet werden
kénnen - mit Blick auf die Prozessoptimierung. Der Rechnungsprozess wird mit Praxisbeispielen an
Hand des elektronischen Rechnungsformats ZUGFeRD erlautert.
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1.1.8 Mobil, flexibel und technisch unabhéngig — 18.11.2021

Von zuhause und unterwegs arbeiten? Sténdig Datensicherung machen, sich um neue
Serverhardware kimmern und dafir sorgen, dass Updates fur die vorhandene Software zur
Verfiigung stehen und auch eingespielt werden? Welche Lésungen gibt es und was ist zu beachten?
Wo liegen die Chancen und Herausforderungen beim Einsatz von Cloud-Computing? Mit diesen
Fragen beschéftigt sich der Vortrag.

Im Rahmen der Veranstaltung werden lhnen die Grundlagen des Cloud-Computings und der Weg in
die Cloud an einem Praxisbeispiel vorgestellt.

1.1.9 Abschlussveranstaltung / Ausblick 2022 (kostenlos) — 16.12.2021

Inzwischen haben Sie das Werkzeug fiir den Start ins digitale Biiro in der Hand. Vielleicht sind Sie
auch wahrend des Jahres in das digitale Biro gewechselt und die ersten Prozesse laufen
automatisiert? Wir bieten in der letzten Vortragsreihe Platz fur aktuelle Themen der Digitalisierung,
einen Ausblick ins neue Jahr und individuellen Raum fur Ilhre Themen.

1.2 Details zur Teilnahme

9 Online-Seminare ab Mérz 2021

Dauer: jeweils ca. 60 Minuten

Beginn: 17:00 Uhr

Jeder Seminarteil kann auch einzeln gebucht und besucht werden

Tool: Zoom (gestellt von IN-Software, der Link an die Teilnehmer wird bei Zusage zum
Event von der KH Pforzheim verschickt) — Eintritt ab 10 Minuten vor Veranstaltungsbeginn
moglich

Veranstalter ist die Kreishandwerkerschaft Pforzheim-Enzkreis, Kdrperschaft des 6ffentlichen Rechts,
Wilferdinger Str. 6 in 75179 Pforzheim

Ihr dortiger Ansprechpartner ist: Matthias Morlock, Geschaftsflihrer — 07231-313140

Bei Buchung aller 9 Teile, wobei der erste und der letzte Teil grundsatzlich kostenlos sind, wird eine
Teilnahmegebihr von 180 EUR pro teilnehmendem Betrieb berechnet.

Werden nur einzelne Teile (Termine) gebucht, wird fir jeden Teil eine Gebuhr von 30 EUR pro
teilnehmendem Betrieb berechnet — wobei der erste und der letzte Teil kostenlos sind.

Die Gebuhr wird nach Anmeldung jedem teilnehmenden Betrieb von der Kreishandwerkerschaft in
Rechnung gestellt.

Zur Anmeldung verwenden Sie bitte beiliegendes Formular.

Anmeldungen zu einzelnen Themen sind jeweils noch bis einen Tag vor
der Veranstaltung mdglich.

Bei einer Anmeldung zum ersten, kostenfreien Teil bis zum 8. Marz
2021 erhalten Sie ein kostenloses Willkommenspaket!
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