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Vortragsgliederun

Einstieg & Identifilgion

Warum digitale Ordnung wichtig ist
Ordnung & Struktur im digitalen Biroalltag
Routinen & digitale Helfer

Unternehmer:innen-Mindset & Umsetzung
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WER BIN ICH ?

* Nina Siebinger, 39, Bio-Landwirtin aus
Coburg

 Betriebsleiterin eines 150 ha
Ackerbaubetriebs

« Mama von drei Kindern

 gelernte Industriekauffrau mit 10 Jahren
Berufserfahrung

» mehr als 10 Jahre Berufserfahrung im
Agrarburo

« Heute: selbststandig als Mentorin fur
Agrarburos

wﬁl: NERGER
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5o sah mein Biroalltag aus:

Belege unsortiert und tberall Chaos
Keine digitale Ablagestruktur, standig auf
der Suche nach Dokumenten

Standige Mahnungen & |eere Konten

Verpasste Fristen

Dauerhafte Uberforderung
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« Blro stressfrei gestalten

WBS WirSt dU hBUtE FUF » Digitalisierung ohne Technikfrust
« Alltagsnahe Losungen

diCh mitnehmeﬂ kOﬂﬂEﬂ ? - Kleine Schritte, groBe Wirkung
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Wie héaufig machst du Blroarbeit?

0% 0% 0%

0%

taglich 2-3 x Wocha weann's passt

Fiur b Metfall



« Ordnung & Wiederauffindbarkeit

« Mahnungen vermeiden

 Fristen einhalten

« Konto im Blick, Finanzen im Griff

« E-Mails & Aufgaben strukturieren

« Zahlen & Vertrage griffbereit

« Routinen etablieren, To-dos im Griff
« Zugriff von Uberall




® Nach Themen oder \_"‘h—-

Betriebszweigen Q\/

® Klare Dateinamen

Einheitliche Logik k@ | \
\ s
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Digitale
Ablagestruktur

Ordnung beginnt bei der
Ablage - digital wie analog.

Starte mit 3-5
Hauptordnern. Und wenn
es notig ist, erganze
langsam.

Achtung: Auch das E-Mail-
Postfach verdient
Ordnung.



NUTZUNG VON CLOUD
LOSUNGEN

Automatische Zugriffsrechte
Sicherung steuerbar

z. B. OneDrive, Zugriff tberall,

Google Drive, Dropbox auch mobil

a
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Wie gut findest du deine digitalen Dokumente?

0% 0% 0% 0%

chhake kein Syster Izh Fnde weles, szt o les Ik horos el qutes Seztem das fir - chkin e oenklert unal cigha
mich funkHariert mhErwRgs
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E-MAIL-ORGANISATION
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Zentrale Email App nutzen (z.B. Outlook)

Ordner & Filter sowie Regeln

Feste Bearbeitungszeiten




Ubersichten
FUhren

Bereiche: Vertrage, Maschinen, Versicherungen etc.
Excel-Tabellen (Einfach zu pflegen, immer griffbereit)
RegelmaBig pflegen (z.B. 1x Monat)

hilft bei Planungen, Entscheidungen, Ruckfragen, Einhaltung von
Fristen
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Mein -M.-F,,',"é;ker

Digitale S kﬁtﬁl + Dokumentenablage +
Rechnungs

Dokumentation von Dunge- & PflanzenschutzmaBnahmen
Digitale Ablage fur Belege & Vertrage
Schnittstellen zu Steuerberatung und Maschinenring

Ziel: weniger Buroaufwand, rechtssicher dokumentieren
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Routinen im
Agrarbiro

@ Feste Biirozeiten

@ Wochenstart mit To-do-Liste
@ RegelmiaBige Belegpflege

@ Buchhaltungstage

@ kleine Einheiten statt
Monatsblock
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PROJEKTMANAGMENT,
AUFGABENPLANUNG, BELEGE &
DOKUMENTE ERFASSEN - HILFREICHE

TOOLS

Trello, Notion, To-do-Apps
Kalender & Erinnerungen “

Scanner-Apps am Handy

Beleg-Scanner im Buro
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0% 0% 0% 0% 0%

kolender odes To-da-Liste aul Papler Trallo f Naticn f App SCanrer-App keine
Erinnarungean



- Buchhaltungssoftware nutzen

(z. B. Lexware, Andova+, Datev Unternehmen Onlineg, etc.)
- Rechnungen direkt nach Leistungserbringung schreiben
- Rechnungen digital per Email empfangen

- Lastschriften und Dauerauftage einrichten

- Zahlungsverkehr direkt aus der Software

- Liquiditatsplan




UNTERNEHMER:INNEN-MINDSET
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DAS BURO ALS
STEUERZENTRALE

-=__'—_‘1.

Uberblick = Handlungsfahigkeit

Struktur bringt Ruhe und
Kontrolle

Digitalisierung = Werkzeug -
Klarheit statt Perfektion
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WAS WILLST DU 7




Was ware dein nGchster Schritt?




20
25

Lt T TP -
sl - i
= Ertoloreig) o Ayrarhin
T (R
r.lllll:..'-'..l:“ i”.h:#l

Workbook

® Zur Nachbereitung

Tz farm r.:.-:rin W S
R H
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Notizen

Mein Mentoring-Angebot

® Individuelle 1:1 Begleitung

® Tools & Routinen, die zu dir
passen
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Nina Siebinger

01514 6327178

info@siebinger.net
www.siebinger.net

@siebinger_nina

Schmiedeweg 2, 96484 Meeder
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