KANZLEIBERICHT

Mit einer Kanzleimanagerin zu mehr
Kanzleierfolg und -gewinn

Kanzleimanagerin Ulrike Smit im Interview

Was macht eigentlich eine Kanzleimana-
gerin? Viele Kanzleien z6gern, einen eige-
nen Posten fiir das Kanzleimanagement
zu schaffen, denn auf den ersten Blick
bringt eine Kanzleimanagerin oder ein
Kanzleimanager keinen direkten Umsatz.
Kanzleimanagerin Ulrike Smit kann das
widerlegen: Wieso auch kleine und mit-
telstandische Kanzleien von der Position
des Kanzleimanagers bzw. der Kanzleima-
nagerin profitieren kénnen, erzahlt sie im
Interview. Sie verrdt auBerdem, wie die
Kanzlei Seidler & Kollegen vorgegangen
ist, um ihr Kanzleimanagement zu digita-
lisieren und welche Aufgabenbereiche sie
in der Kanzlei betreut.
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Liebe Frau Smit, Sie sind als Kanzlei-
managerin bei Seidler & Kollegen
tatig. Dort arbeiten neben lhnen acht
Rechtsanwilte bzw. Rechtsanwaltinnen.
Gerade bei kleinen und mittelstandi-
schen Kanzleien ist die Einstellung einer
Kanzleimanagerin bzw. eines -mana-
gers nicht selbstverstandlich. Was sind
Ihre Aufgabenbereiche und inwiefern
unterscheiden diese sich von denen der
Rechtsanwilte und Rechtsanwiltinnen
und des Sekretariats?

Die Partner der Kanzlei haben mich vor fast
zehn Jahren in ihr Team geholt, da aufgrund
des geplanten Aufbaus eines zweiten Kanz-
leistandorts viele Kanzleimanagementauf-

gaben anstanden, die den Partnern immer
weniger Zeit fur ihre eigentliche Aufgabe, die
juristische Betreuung ihrer Referate lief3en.

Es galt, eine Grundsatzentscheidung zu
treffen: Soll die Kanzlei weiterhin ,klassisch”
gefUhrt werden in dem Sinne, dass die Part-
ner alles selbst planen, entscheiden und die
Umsetzung kontrollieren? Oder alternativ:
Soll das Management mit einem Kanzlei-
manager oder einer Kanzleimanagerin
zusammengeflhrt werden, damit die Kanz-
lei weiter wachsen kann? Die Sozien haben
sich fUr Letzteres entschieden. Durch meine
Position wurden bei den Sozien Kapazitdten



in den Referaten frei, die sich umsatz- und
damit auch gewinnbringend auszahlen.

Die Aufgaben einer Kanzleimanagerin

Es gehort zu meinen wesentlichen Aufga-
ben, die Kanzlei in Wachstumsphasen, aber
auch durch bestimmte Entwicklungsprozesse,
zusammen mit den Partnern zu begleiten,
das Team und die Prozesse zusammen zu
halten und immer wieder zu optimieren. Ein
besonders plastisches Beispiel hierfur waren
die Digitalisierung samtlicher Kanzleiablaufe
oder auch die Umsetzung der DSGVO.

Eine weitere Aufgabe ist es, die gesamten
Ablaufe der Kanzlei zu organisieren und
immer wieder auf Aktualitat zu Uberprifen.
Gerade in Zeiten der Digitalisierung mus-
sen Arbeitsprozesse regelmafig auf den
Prifstand, um festzustellen, ob sie noch
zu den Programmen und Abldufen passen.
Neue Programme mussen umgekehrt in die
Arbeitsprozesse eingepasst werden. Das ist
spannend, herausfordernd und immer wie-
der neu fur mich und das Team.

Digital und erfolgreich durch die
Pandemie

Wahrend der Pandemie waren die digi-
talen Arbeitsprozesse einfach Gold wert!
Wir haben bereits vor sechs Jahren auf die
digitale Akte umgestellt und arbeiten auf
externen Servern. Dies ermdglicht es uns,
von den unterschiedlichsten Orten aus zu
arbeiten, selbst im Sekretariat. Die Program-
me und die Telefonie sind bei den Anwal-
ten und Anwiltinnen und mir nicht nur auf
unsere Rechner, sondern auch auf die iPads
und iPhones eingestellt. Die Anwalte und
Anwiltinnen nehmen ihre Akten auf dem
iPad oder dem Notebook mit zum Gericht,
Unterschriften werden, wenn zuldssig, Uber
das iPad digital geleistet und vieles mehr.

Waihrend der Corona-Pandemie konnten
wir bis auf eine Notbesetzung alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter im Homeoffice
arbeiten lassen. Das schloss auch die Sekre-
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tariate mit ein. Es war in Prasenz lediglich
eine Mitarbeiterin notwendig, die die Post
digitalisierte und wiederum digital in die
Sekretariate weiterleitete, und ein Anwalt,
der naturlich vor Ort sein musste. Alle ande-
ren haben ihre Termine per Telefonkonfe-
renz oder Video-Call durchgefthrt. Unse-
re Mandanten und Mandantinnen haben
mit dieser Vorgehensweise kein Problem
gehabt, sondern waren im Gegenteil ange-
nehm Uberrascht, wie schnell und unprob-
lematisch wir weiterarbeiten konnten.

Wieso ist es Ihrer Ansicht nach auch far
kleine und mittelstandische Kanzleien
sinnvoll, einen Kanzleimanager oder eine
Kanzleimanagerin zu beschaftigen?

Weil sie mit einem guten Kanzleimanage-
ment viel mehr Umsatz generieren kénnen,
den Gewinn steigern und lhre Kanzleiab-
ldufe dauerhaft unter Kontrolle bekommen.
Leider entscheiden sich aber viel zu wenige
Kanzleien fur die Position einerr Kanzlei-
manager:in. Viele Sozien, die sich um das
Management kimmern mdussen, verlieren
viel zu viel Zeit und kénnen sich ihrer eigent-
lichen Passion, der juristischen Arbeit, nicht
mehr intensiv genug widmen.

Warum das so ist, kann ich nur erahnen. Ver-
mutlich, weil ein Kanzleimanager bzw. eine
Kanzleimanagerin zundchst einmal keinen
direkten Umsatz generiert. Daher glauben
viele, dass diese Position zu teuer sei. Die
Kanzlei Seidler & Kollegen sieht das anders.
Durch meine Arbeit haben die Partner sehr
viel mehr Zeit, Umsatz zu generieren. Die
Anwidlte und Anwaéltinnen arbeiten in ihren
Fachgebieten, wéahrend ich mich um Organi-
sation, Controlling, Kanzleiabschlisse, die IT
oder um die Umsetzung von Projekten kim-
mere, nur um ein paar Beispiele zu nennen.

Somit bin ich doch auf eine gewisse Art am
Erfolg der Sozietdt beteiligt und freue mich
bei einem erfolgreichen Abschluss eines
Geschéftsjahres ebenso wie die Sozien.
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Einie Kanzleimanager:in hat zudem den Uber-
blick zum gesamten Kanzleigeschehen: Er oder
sie ist die Verbindung zwischen dem Personal
und der Geschéftsfihrung, prasentiert im
Personalwesen Bewerbungsunterlagen und
ist erste Anlaufstelle fiir die Mitarbeitenden,
fasst zusammen und halt die Geschaftsfuhrung
durch regelmaBige Updates im Management
auf dem Laufenden. Einie Kanzleimanager:in
hat einfach den gesamten Uberblick.

Die Arbeit bei Seidler & Kollegen
gestaltet sich rein digital: Es gibt keine
Papierakte mehr und ortsunabhdngiges
Arbeiten wird erméglicht. Wie haben
Sie in der Kanzlei diese Voraussetzun-
gen geschaffen und die entsprechende
[T-Infrastruktur aufgebaut?

Erste Voraussetzung fur die Umstellung auf
digitale Akten, Kanzleiprozesse und ortsun-
abhdngiges Arbeiten ist eine Geschaftsfih-
rung, die keine Angst vor der Digitalisierung
hat. Sie muss neugierig und offen fur neue
Wege sein. Naturlich muss auch die Bereit-
schaft vorhanden sein, ein bisschen Geld in
die Hand zu nehmen fur die passende Soft-
und auch Hardware, die das mobile Arbei-
ten ermdglicht. Die Umstellung kostet aber
keineswegs so viel, wie man haufig denkt.
Zudem amortisiert sich die Investition schnell.
Die Kanzlei Seidler & Kollegen war seit jeher
sehr ,digital-neugierig”. Auch erkannten die
Partner schnell, dass durch die Digitalisierung
Material- und Raumkosten und mittelfristig
einfach sehr viel Zeit gespart werden kénnen.

Als Zweites braucht man natdrlich einen
guten |T-Lésungspartner, der einen durch
den Prozess begleitet. Auch die gibt es nicht
Uberall, aber wir haben das grof3e Gliick,
hier sehr gut aufgestellt zu sein.

Der dritte und fur die Umsetzung wichtigs-
te Punkt ist die Bereitschaft des gesamten
Kanzleiteams, Anwadlte und Anwadltinnen wie
Sekretariate, jeden einzelnen Arbeitsprozess
auf den Prifstand zu stellen und der Digjtali-
sierung anzupassen. Dazu haben wir Arbeits-
gruppen gebildet, die die einzelnen VWorkflows
entwickelt und definiert haben, die dann kanz-



leiweit eingehalten werden. Ubrigens eine gute
Gelegenhett, festzustellen, wie gut eine Kanzlei
Uberhaupt gerade aufgestellt ist und wie die
einzelnen Referate zusammenarbeiten.

Egal, wie klein oder wie grof3 eine Kanzlei
ist, die Arbeitsprozesse mussen definiert
und schriftlich fixiert werden, am besten in
einem Kanzleihandbuch. Selbstverstandlich ist
auch dieses Kanzleihandbuch digital in einer
Akte angelegt und muss in regelmafBigen
Abstanden den sich andernden Arbeitspro-
zessen angepasst und aktualisiert werden.

Bei Seidler & Kollegen gilt noch eine sehr
wichtige weitere Faustregel: Die Digitalisie-
rung ist niemals abgeschlossen. Sie entwi-
ckelt sich mit Legal Tech, mit Programmen
wie dem beA, der IP-Telefonie, Anwen-
dungsprogrammen in der juristischen
Recherche und anderen Arbeitstools ste-
tig weiter. Auf all das muss schnell reagiert

werden, wenn man am Ball bleiben will. Es
ist ein spannender, immer weiterlaufender
Prozess. Ich halte ihn in der heutigen Zeit
fur absolut notwendig und fur Kanzleien
jedenfalls mittelfristig fir Uberlebenswichtig.

(Digitales) Kanzleimanagement ist ein
weiter Begriff und kann Bereiche des
Controllings, der Kanzleiorganisation
oder auch der Kanzleiftihrung umfassen.
Was bedeutet gutes, digitales Kanzlei-
management flr Sie?

Alle von lhnen aufgezéhlten Begriffe sind
zusammengefasst das Kanzleimanagement!
Sie werden nicht von einexr Kanzleimanager:in
allein geftihrt, entscheidend ist vor allen Din-
gen das enge Vertrauensverhaltnis zwischen
den Sozien und dem Kanzleimanagement.

Das Controlling bendtigen Sie, um zu wis-
sen, was Sie investieren koénnen, ob lhre
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Kanzlei richtig wirtschaftet, ob sie Rickla-
gen bilden kénnen — flr Projekte und Ent-
wicklungen, die Kanzleien genauso mitgehen
mussen wie jedes klassische Unternehmen.
Ein Prozess, der in der freien Wirtschaft
durchaus Ublich ist, gerade in kleinen und
mittelstandischen Anwaltskanzleien aber oft
vernachldssigt wird.

Die Kanzleiorganisation garantiert der
Kanzlei reibungslose Ablaufe: Optimierte
und damit kostenglinstige Arbeitsprozesse,
intelligente und familienfreundliche Arbeits-
modelle fir das Personal und dadurch deren
Bindung an die Kanzlei. Eine gute Organisati-
on erleichtert der Kanzlei auBerdem, schnell
auf neue Entwicklungen zu reagieren. Sie
sollte immer auf einem aktuellen Stand sein
und regelmaBig kontrolliert werden.

Eine Kanzleifihrung bedeutet fir mich den
engen Kontakt mit allen ,operativen” Mit-

MACHEN SIE IHRE KANZLEI
EFFIZIENT.
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arbeitenden, also Sekretariat und Anwalten
und Anwdltinnen, um deren Input aufzuneh-
men, die regelmafige Rucksprache mit den
Sozien, Meetings zu aktuellen Themen und
moglichen neuen Wegen, klare gemeinsame
Entscheidungsfindungen und anschliefend
gute, transparente Kommunikation ans
Team. Kanzleifihrung obliegt dabei in der
letzten Instanz den Sozien, der Geschéfts-
fuhrung — als Kanzleimanagerin kann ich hier
aber vieles bei vielem unterstitzen.

Die Kunst des Kanzleimanagements liegt
also Uberall darin, der Geschaftsfiihrung
so viel Managementaufgaben wie mog-
lich abzunehmen, Entscheidungsfindungen
durch gute Vorbereitung zu erleichtern und
die Umsetzung durch transparente Kommu-
nikation sicherzustellen.

Welche Vorteile bringt die digitale
Kanzleiorganisation bei Ihnen konkret
in der Kanzlei?

Digitale Kanzleiorganisation ermoglicht
unserer Kanzlei, schneller und effizienter zu
arbeiten. Sie bietet dem Personal und auch
den Sozien ein familienfreundliches Arbeiten
unter voller Bertcksichtigung der Betreu-
ung der Mandantschaft. Damit tun wir auch
etwas fur das Thema Work-Life-Balance.
Das wird von allen sehr geschatzt.

Eine gute Kanzleiorganisation garantiert
Homeoffice in Pandemiezeiten fir alle,
sowohl im Bereich der Anwaltschaft als
auch fur die Sekretariate.

Eine gute Kanzleiorganisation bietet zudem
die Moglichkeit, kostenglnstig einen zweiten
Standort zu betreuen (der keine Aktenschran-
ke mehr als Mé&belstlicke in den Blrordumen
hat), technische Probleme Uber Fernwartun-
gen selber |6sen zu kénnen, Arbeitsplatze
physisch einzusparen, da sich jeder an jedem
Platz einloggen kann, um zu arbeiten.

Und schlieB3lich zeigt sich der Nutzen auch
im rein operativen Bereich der Anwiélte und
Anwdltinnen: kein langwieriges Heraussu-
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chen von Akten mehr, kein ,Moment, das
Sekretariat sucht gerade noch den Vorgang®,
sondern direkter Zugriff auf alle notwen-
digen Informationen jederzeit, wenn sie
bendtigt werden, in Sekundenschnelle.
Das beeindruckt auch die Mandanten und
Mandantinnen.

Zum Abschluss noch eine Frage fiir
Kanzleien, die jetzt mit dem Gedanken
spielen, selbst einen Kanzleimanager
oder eine Kanzleimanagerin einzustel-
len: Was sollte ein guter Kanzleimanager
bzw. eine gute Kanzleimanagerin lhrer
Meinung nach unbedingt an Vorausset-
zungen mitbringen?

Das sind die Voraussetzungen, die ich fur

wichtig erachte:

+ Erfahrung in unternehmerischen Fih-
rungsprozessen,

* unternehmerisches Denken,

+  Organisationstalent,

» Bereitschaft, sich in neue Arbeitswelten
reinzudenken und

+ die enge Zusammenarbeit und Bereit-
schaft, diskussionsfreudige Auseinander-
setzungen mit den Sozien nicht zu scheuen.

Vor allen Dingen sollte er oder sie sich
immer wieder auf neue Themen einlassen
kénnen. Kein Tag gleicht dem anderem im
Arbeitsalltag eines Kanzleimanagers oder
einer Kanzleimanagerin. Der Erfolg gelingt
dann, wenn Kanzleiinhaber:in und Kanzlei-
manager:in einander Freiraum und Vertrau-
en schenken und sich in der Entscheidungs-
findung positiv erganzen.

Haben Sie noch Ergianzungen?

Meine Erfahrungen aus den vielen Jahren
der Kanzleifuhrungen, der Kanzleiberatun-
gen und wahrend meiner Zeit der Betreu-
ung eines fihrenden Anwaltsprogrammes
in der IT-Branche lassen mich eindeutig zu
dem Schluss kommen, dass die Position
eines Kanzleimanagers bzw. einer Kanzlei-
managerin die Kanzlei entlastet, die Entwick-
lung und das Fortbestehen von Kanzleien
in einer immer schneller werdenden digi-
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talen Arbeitswelt unterstitzt, den Umsatz
und Gewinn der Kanzlei steigert, Personal
bindet, Hierarchiedenken abbaut und das
Betriebsklima positiv fordert.

FUr die Zusammenarbeit zwischen der Kanzlei
Seidler & Kollegen und mir trifft das auf jeden
Fall zu und es macht unglaublich viel Spal3.

Vielen Dank fur das Interview!

Ulrike Smits Tipps fur die Digitalisie-
rung lhres Kanzleimanagements:

+ Stellen Sie sicher, dass Geschéftsfuh-
rung und Mitarbeitende in lhrer Kanz-
lei offen fir neue Wege und Moglich-
keiten sind.

* Legen Sie Wert auf die Auswahl eines
guten |T-Lésungspartners, der Sie
durch den Prozess begleitet.

+ Stellen Sie jeden einzelnen Arbeitspro-
zess auf den Prifstand! Dazu konnen Sie
z.B. Arbeitsgruppen bilden, die einzelne
Workflows definieren und entwickeln.

+ Halten Sie die definierten Workflows
schriftlich fest, z. B. in einem digitalen
Kanzleihandbuch. Das Kanzleihand-
buch sollte immer auf dem aktuellen
Stand gehalten werden.

+ Last but not least: Die Digitalisierung
ist niemals abgeschlossen. Behalten Sie
aktuelle Entwicklungen, z. B. aus dem
Bereich Legal Tech, immer im Blick, um
lhre Prozesse eventuell anzupassen.

Ulrike Smit ist geprif-
te Kanzleimanagerin
und nach einigen Jah-
ren Beratertatigkeit im
Bereich Kanzleimanage-
ment seit 2012 Leiterin
des Kanzleimanagements in der Rechts-

anwaltskanzlei Seidler & Kollegen. Sie
ist u. a. verantwortlich fur die Berei-
che Controlling, IT-Infrastruktur, Mar-
keting und Optimierung von digitalen
Kanzleiablaufen.

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de



