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1. Einfiihrung

Haben Sie das Gefiihl, dass Sie in lhrer Firma von der Verwaltungsarbeit erdriickt werden? Haben Sie
Schwierigkeiten, Ihre Arbeitsabldufe zu optimieren und sich auf das Wesentliche zu konzentrieren?
Dann sind Sie nicht allein. Viele mittelstandische Handwerksbetriebe stehen vor dhnlichen Herausfor-
derungen.

In Zeiten der Digitalisierung bieten sich jedoch auch fir Handwerksbetriebs viele Chancen. Wenn Sie
die Vorteile der Digitalisierung nutzen, kdnnen Sie die Effizienz Ihrer Verwaltung verbessern und Ihre
Arbeitsablaufe optimieren. Doch wie genau kénnen Sie dies erreichen?

Dieses Ebook bietet Ihnen eine praxisorientierte Anleitung, wie Sie die Verwaltung lhres Betriebs
durch die Digitalisierung effizienter gestalten kdnnen. Wir zeigen lhnen, welche Vorteile die Digita-
lisierung bietet und wie Sie sie erfolgreich umsetzen kénnen. Dabei haben wir uns insbesondere an
mittelstandige Handwerksbetriebe gerichtet, die oft iberlastet sind, wenn es um die Verwaltung ihres
Unternehmens geht.

Sie werden in diesem Ebook lernen, wie Sie die richtigen digitalen Tools und Systeme auswahlen, lhre
Mitarbeiter entsprechend schulen und die Umsetzung des Digitalisierungsprojekts erfolgreich gestal-
ten kdnnen. Wir werden |hnen auch zeigen, wie Sie vorhandene Programme effizienter nutzen kon-
nen, um Zeit und Geld zu sparen.

Um lhnen die Vorteile der Digitalisierung noch ndherzubringen, werden wir in diesem Ebook auch
praktische Beispiele aus der Praxis vorstellen. Sie werden erfahren, wie andere Handwerksbetriebe
die Digitalisierung bereits erfolgreich umgesetzt haben und wie auch Sie davon profitieren konnen.
Die Digitalisierung der Verwaltung lhres Handwerksbetriebs ist keine einfache Aufgabe, aber sie ist es
wert. Das sollten Sie mitbringen: Sie sollten offen fir Neues sein und sich flexibel auf neue Herausfor-
derungen einstellen kénnen. In diesem Ebook finden Sie konkrete Tipps, um lhre Verwaltung effizien-
ter zu gestalten und damit den Erfolg Ihres Handwerksbetriebs zu steigern.

Als Unternehmer und Unternehmensberater habe ich selbst die Erfahrung gemacht, dass die Digita-
lisierung der Verwaltung ein wesentlicher Faktor fir den Erfolg eines Handwerksbetriebs sein kann.
Diese Erfahrung beruht aus der erfolgreichen Umsetzung vieler Digitalisierungsprojekte bei unseren
Kunden. Wir erméglichen ausgewdahlten Unternehmern ihr Unternehmen fitt fir die Zukunft zu ma-
chen.

1.1 Warum Digitalisierung im Handwerk wichtig ist

Die Digitalisierung bietet viele Vorteile fir die Verwaltung lhres Handwerksbetriebs. Zum einen kon-
nen Sie Zeit und Kosten sparen, indem Sie manuelle und zeitaufwandige Arbeitsabldufe automati-
sieren. Zum Beispiel konnen Sie Kunden- und Auftragsdaten digital erfassen und verwalten, was die
manuelle Dateneingabe und -pflege Uberflissig macht und somit Zeit spart.
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Zum anderen ermaoglicht die Digitalisierung eine héhere Transparenz und Effizienz in der Verwaltung.
Durch digitale Systeme haben Sie jederzeit Zugriff auf alle relevanten Informationen und kénnen so
schneller und effektiver Entscheidungen treffen. Auch die Zusammenarbeit mit Ihren Mitarbeitern
und Geschéftspartnern wird durch digitale Kommunikationssysteme wie E-Mail oder Cloud-Dienste
vereinfacht. Damit wird auch die Einfihrung von Home-Office-Platzen moglich.

Ein weiterer wichtiger Vorteil der Digitalisierung ist die Verbesserung der Datensicherheit. Digitale
Systeme bieten oft héhere Sicherheitsstandards als herkdmmliche Papierakten, da sie durch Passwor-
ter oder Verschlisselungen geschitzt werden kénnen. Dadurch minimieren Sie das Risiko von Daten-
verlust oder -missbrauch und gewahrleisten ein hoheres Mal3 an Datenschutz.

Zusammenfassend konnen wir sagen, dass die Digitalisierung viele Vorteile bietet, die dazu beitragen
kénnen, Ihren Betrieb effizienter und erfolgreicher zu machen. In den folgenden Kapiteln werden wir
lhnen zeigen, wie Sie diese Vorteile konkret umsetzen kénnen und welche Tools und Systeme Ihnen
dabei helfen kénnen.

1.2. Ziele und Nutzen der Digitalisierung

Die Digitalisierung stellt fir Unternehmen, insbesondere fir kleine und mittelstdndische Handwerks-
betriebe, eine Chance dar, ihre Arbeitsprozesse effizienter zu gestalten und somit wettbewerbsfahig
zu bleiben. Doch welche Ziele verfolgen Betriebe mit der Digitalisierung und welchen Nutzen kénnen
sie daraus ziehen?

Ein Ziel der Digitalisierung ist die Verbesserung der betrieblichen Abldufe. Durch die Digitalisierung
kdnnen Prozesse automatisiert und somit schneller und effizienter abgewickelt werden. Ein weiteres
Ziel ist die Optimierung der Kommunikation und Zusammenarbeit im Unternehmen sowie mit Kunden
und Lieferanten. Hierdurch kénnen Fehler minimiert und eine hohere Produktivitat erreicht werden.
Zudem ermoglicht die Digitalisierung eine verbesserte Datenanalyse und Auswertung, was wiederum
zu fundierteren Entscheidungen fihrt.

Der Nutzen der Digitalisierung fir Handwerksbetriebe ist vielfiltig. Zum einen kénnen Kosten gespart
werden, indem Prozesse automatisiert und dadurch effizienter gestaltet werden. Hierdurch kénnen
auch Ressourcen eingespart werden, was wiederum zu einer héheren Rentabilitdt fiihrt. Zum anderen
kénnen durch die Digitalisierung auch neue Geschéftsfelder erschlossen werden, beispielsweise durch
den Verkauf von Produkten oder Dienstleistungen Gber das Internet. Zudem ermdglicht die Digitali-
sierung eine hohere Flexibilitdt und Mobilitdt, da viele Prozesse auch von unterwegs oder aus dem
Homeoffice gesteuert werden kénnen.

Ein wichtiger Aspekt der Digitalisierung ist die Erhohung der Kundenorientierung. Durch die digitale
Verarbeitung von Kundenanfragen oder -auftrdgen kénnen diese schneller und transparenter abge-
wickelt werden. Zudem kénnen Kunden auch durch digitale Tools wie beispielsweise Online-Termin-
vergabe oder Kundenportale einfacher und schneller mit dem Unternehmen interagieren. Hierdurch
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wird nicht nur die Zufriedenheit der Kunden gesteigert, sondern auch das Image des Unternehmens
verbessert.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass die Digitalisierung viele Vorteile bietet, angefangen von einer
Effizienzsteigerung und Kostenoptimierung bis hin zur ErschlieRung neuer Geschaftsfelder und einer
hoheren Kundenorientierung. Wer diese Chancen nutzt und seine Arbeitsprozesse digitalisiert, kann
wettbewerbsfahig bleiben und den Herausforderungen der Zukunft erfolgreich begegnen.

2. Vorteile bei der Digitalisierung im Handwerk

Wir werden lhnen aufzeigen, wie die Digitalisierung Ihre Unternehmensprozesse optimieren und lhre
Arbeitsablaufe effizienter gestalten kann. Durch die Umstellung auf digitale Verwaltungssysteme kon-
nen Sie Zeit und Kosten sparen, Ihre Arbeitsprozesse verbessern und letztendlich Ihr Unternehmen
wettbewerbsfdhiger machen. Lassen Sie uns nun einen genaueren Blick darauf werfen, welche Vor-
teile die Digitalisierung fir Ihr Unternehmen bieten kann.

Einer der grofsten Vorteile der Digitalisierung der Verwaltung ist die Zeitersparnis. Durch die Umstel-
lung auf digitale Systeme kdonnen Sie manuelle und zeitaufwandige Prozesse automatisieren und so
wertvolle Zeit sparen. Zum Beispiel kdnnen Sie mit Hilfe von digitalen Buchhaltungssystemen, wie
DATEV oder Lexware, Rechnungen und Belege einfach und schnell erfassen und verwalten. Sie mis-
sen keine Papierbelege mehr sortieren oder manuell in Excel-Tabellen eintragen. Das spart nicht nur
Zeit, sondern minimiert auch die Gefahr von Fehlern.

Ein weiteres Beispiel ist die elektronische Archivierung von Dokumenten. Statt Papierakten zu durch-
suchen, konnen Sie in digitalen Archiven Dokumente mit wenigen Klicks finden und abrufen. Das er-
leichtert nicht nur die tagliche Arbeit, sondern spart auch Zeit bei der Suche nach wichtigen Informa-
tionen.

Durch die Automatisierung von Arbeitsprozessen konnen Sie aulerdem manuelle Fehler reduzieren
und lhre Effizienz steigern. So kénnen Sie beispielsweise mit Hilfe von Workflow-Tools, wie Asana oder
Trello, Aufgaben automatisch an die richtigen Mitarbeiter delegieren und so sicherstellen, dass Auf-
gaben punktlich und korrekt erledigt werden.

Insgesamt kdnnen Sie durch die Digitalisierung der Verwaltung viel Zeit sparen und Ihre Arbeitsprozes-
se optimieren. Mit der gewonnenen Zeit kdnnen Sie sich auf andere wichtige Aufgaben konzentrieren
und Ihr Unternehmen erfolgreich vorantreiben.

Ein weiteres Beispiel fUr ein digitales System, das Ihnen Zeit sparen kann, ist ecoDMS. Mit diesem Pro-
gramm kdnnen Sie Dokumente digital erfassen, archivieren und verwalten. Sie knnen Dateien einfach
per Drag & Drop in das System ziehen und so in Sekundenschnelle archivieren. Durch die intelligente
Volltextsuche kénnen Sie Dokumente schnell finden und abrufen. Auch die Zusammenarbeit mit Kol-
legen wird durch ecoDMS erleichtert, da Sie Dokumente einfach teilen und gemeinsam bearbeiten
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kdnnen. Mit ecoDMS kdnnen Sie nicht nur Zeit sparen, sondern auch lhre Abldufe optimieren und auf
eine umweltfreundliche, papierlose Verwaltung umsteigen.

Eine weitere Moglichkeit, Ihre Verwaltung zu digitalisieren, ist die Implementierung von Online-Tools
und -Systemen. Es gibt eine Vielzahl von Webanwendungen und Online-Systemen, die Ihnen helfen
kdénnen, Ihre Geschaftsprozesse zu optimieren und lhre Verwaltung zu digitalisieren.

Beispielsweise konnen Sie Online-Tools wie Trello, Asana oder Monday.com nutzen, um lhre Projekte
und Aufgaben zu organisieren und zu verwalten. Diese Tools bieten Ihnen eine einfache und Ubersicht-
liche Oberflache, um Aufgaben und Deadlines zu planen und zu verfolgen.

Eine weitere Moglichkeit ist die Nutzung von Cloud-Speicher wie Dropbox oder Google Drive, um Ihre
Dokumente und Dateien zentral zu speichern und von Uberall darauf zugreifen zu kénnen. Durch die
Nutzung von Cloud-Speicher miissen Sie sich keine Gedanken mehr Gber die Sicherung und den Aus-
tausch von Dateien machen. Sie kdnnen auch Online-Zahlungssysteme wie PayPal oder Stripe in lhre
Geschaftsprozesse integrieren, um Zahlungen einfacher und schneller abwickeln zu kénnen.

Die Mdglichkeiten sind vielfaltig und es gibt fir fast jeden Geschéaftsprozess ein passendes Online-Tool
oder System. Nutzen Sie die Vorteile der Digitalisierung und verbessern Sie lhre Geschéaftsablaufe und
die Effizienz Ihres Unternehmens.

2.1 Kulturelle und organisatorische Herausforderungen

Die Einfihrung neuer Software kann aufgrund kultureller und organisatorischer Herausforderungen
in einem Unternehmen problematisch sein. Die Mitarbeiter sind moglicherweise skeptisch gegeniber
Verdnderungen oder fiihlen sich Uberfordert, wenn sie sich mit neuen Programmen und Prozessen
auseinandersetzen mussen. Es ist wichtig, diese Bedenken ernst zu nehmen und eine Strategie zu ent-
wickeln, um die Einfihrung reibungslos zu gestalten.

Zundchst massen die Fihrungskrafte sicherstellen, dass alle Mitarbeiter in den Verdnderungsprozess
einbezogen werden und dass ihre Bedenken und Anregungen gehort werden. Eine offene Kommu-
nikation kann dazu beitragen, Angste abzubauen und ein Gefiihl der Zusammenarbeit zu schaffen.
Schulungen und Schulungsmaterialien kénnen auch dazu beitragen, die Mitarbeiter auf die Einfihrung
vorzubereiten und ihnen die erforderlichen Fahigkeiten zu vermitteln.

Organisatorische Herausforderungen kdnnen sich aus der Integration der neuen Software in bestehen-
de Prozesse ergeben. Es ist wichtig, sicherzustellen, dass alle Arbeitsabldufe aufeinander abgestimmt
sind und dass die Software nahtlos in das Unternehmen integriert wird. Auch hier kdnnen Schulungen
und Schulungsmaterialien dazu beitragen, die Mitarbeiter auf die Veranderungen vorzubereiten und
sicherzustellen, dass die Software effektiv genutzt wird.

Die Uberwindung kultureller und organisatorischer Herausforderungen erfordert Geduld und eine kla-
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re Strategie. Wenn die Einfihrung sorgfaltig geplant wird und alle Mitarbeiter angemessen geschult
und eingebunden werden, kann die Effizienz des Unternehmens gesteigert werden. Es ist wichtig, dar-
auf zu achten, dass die Mitarbeiter nicht iberfordert werden und dass Veranderungen schrittweise er-
folgen, um sicherzustellen, dass alle Anforderungen erfiillt sind und das Unternehmen auf Kurs bleibt.

2.2 Technische Herausforderungen

Neben den kulturellen und organisatorischen Herausforderungen gibt es auch technische Herausfor-
derungen bei der effizienten Nutzung von vorhandenen Programmen. Eine der grofdten technischen
Herausforderungen ist die Integration von verschiedenen Systemen und Programmen. Oftmals arbei-
ten Unternehmen mit mehreren unabhangigen Systemen, die nicht miteinander verbunden sind. Das
fahrt zu ineffizienten Arbeitsabldufen und einem hohen manuellen Aufwand bei der Dateneingabe
und -Ubertragung.

Eine weitere Herausforderung ist die Kompatibilitdt von Programmen mit verschiedenen Betriebssys-
temen und Plattformen. Gerade bei dlteren Programmen kann es vorkommen, dass sie nicht mit den
neuesten Betriebssystemen und Plattformen kompatibel sind. In diesem Fall missen Unternehmen
entweder auf eine altere Betriebssystemversion zurlickgreifen oder sich nach einer Alternative um-
sehen.

Des Weiteren kdnnen hohe Anforderungen an die IT-Infrastruktur eine technische Herausforderung
darstellen. Nicht alle vorhandenen Programme kénnen auf den vorhandenen IT-Ressourcen betrieben
werden. Es kann notwendig sein, die IT-Infrastruktur entsprechend zu erweitern oder anzupassen, um
die Programme effizient nutzen zu kdnnen.

Um diese technischen Herausforderungen zu bewadltigen, missen Unternehmen zundchst eine griind-
liche Bestandsaufnahme durchfihren, um herauszufinden, welche Programme vorhanden sind und
wie sie miteinander verbunden sind. Anschlief3end kdnnen sie geeignete Tools und Technologien zur
Integration und Kompatibilitdt der Programme einsetzen. Auch die Anpassung der IT-Infrastruktur
sollte sorgfaltig geplant und umgesetzt werden.

Eine mdgliche Lésung zur Bewaltigung der technischen Herausforderungen ist der Einsatz von Soft-
warelésungen wie Middleware oder Integrationsplattformen. Diese Losungen kdnnen die Integration
von verschiedenen Systemen und Programmen erleichtern und eine nahtlose Kommunikation zwi-
schen ihnen ermaoglichen. Auch die Virtualisierung von Systemen kann eine Méglichkeit sein, um Pro-
gramme auf verschiedenen Betriebssystemen und Plattformen laufen zu lassen.

Insgesamt sind technische Herausforderungen bei der effizienten Nutzung von vorhandenen Pro-
grammen nicht zu unterschatzen. Sie erfordern ein fundiertes Verstandnis der IT-Infrastruktur und
eine sorgfaltige Planung und Umsetzung von Lésungen zur Integration, Kompatibilitdt und Skalierbar-
keit von Programmen.
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2.3 Datenschutz und Sicherheitsaspekte

In diesem Punkt geht es um die wichtigen Themen Datenschutz und Sicherheit bei der Nutzung von
Software-Tools. Insbesondere im geschéftlichen Umfeld, wo vertrauliche Informationen verarbeitet
werden, ist es unerlasslich, dass Datenschutz und Datensicherheit gewahrleistet sind. Bei der Auswahl
von Software-Tools sollten deshalb stets die Datenschutzbestimmungen des Anbieters gepriift und
die notwendigen Sicherheitsvorkehrungen beachtet werden.

Zu den wichtigsten Sicherheitsmalinahmen zdhlen unter anderem die Verwendung von starken Pass-
wortern, die regelmaldige Aktualisierung der Software und die Implementierung von Verschlisse-
lungstechnologien. Auch sollte darauf geachtet werden, dass nur autorisierte Personen Zugriff auf
vertrauliche Daten haben und dass diese Daten auf sicheren Servern gespeichert werden.

Um den Datenschutz und die Datensicherheit in Ihrem Unternehmen zu gewahrleisten, empfiehlt es
sich, ein Datenschutz- und Sicherheitskonzept zu erstellen und die Mitarbeiter entsprechend zu schu-
len. Dabei sollten nicht nur die rechtlichen Vorschriften beachtet, sondern auch die individuellen Be-
dirfnisse des Unternehmens bertcksichtigt werden.

Neben der Umsetzung von technischen MaRnahmen ist es auch wichtig, ein Bewusstsein fir Daten-
schutz und Datensicherheit in Ihrem Unternehmen zu schaffen. Nur so kdnnen Mitarbeiter sensibili-
siert werden und dazu beitragen, dass sensible Daten nicht in falsche Hande geraten.

3. Automatisierung von Geschaftsprozessen — Schritt fiir Schritt

In Kapitel 3 geht es um die Automatisierung von Geschéftsprozessen. Durch die Digitalisierung kénnen
nicht nur Dokumente effizienter verwaltet werden, sondern auch Geschaftsprozesse automatisiert
werden. Dabei geht es darum, manuelle Arbeitsschritte zu reduzieren und Prozesse zu optimieren. In
diesem Kapitel werden verschiedene Ansatze und Moglichkeiten der Automatisierung vorgestellt und
erldutert, wie diese in lhrem Unternehmen eingesetzt werden kénnen. Mit der digitalen Optimierung
von Geschéaftsprozessen konnen Sie Zeit und Kosten sparen und lhre Arbeit effizienter gestalten.

3.1 Analyse des Status quo und Bedarfs

Bevor Sie Geschaftsprozesse automatisieren kénnen, missen Sie diese zunachst identifizieren und
analysieren. Dabei geht es darum, zu verstehen, welche Prozesse in Ihrem Unternehmen vorhanden
sind, welche Schritte zur Umsetzung notwendig sind und wer dafir verantwortlich ist. Auch sollten Sie
herausfinden, welche Prozesse besonders zeitintensiv sind und wo es Engpasse gibt.

Eine Moglichkeit, Geschaftsprozesse zu identifizieren, ist das Erstellen eines Prozessdiagramms. Hier-
bei werden die einzelnen Schritte eines Prozesses dargestellt und visualisiert, was oft hilfreich ist, um
eine Ubersicht zu erhalten und mégliche Schwachstellen aufzudecken.

Eva Wagner 3. Automatisierung von Geschaftsprozessen — Schritt fir Schritt | Seite 8




Effiziente Verwaltung im Handwerk

das-unternehmer & wissen.de
Digitalisierung als Erfolgsfaktor

In Bezug auf die Digitalisierung der Verwaltung sollten Sie auch die Datenschutz- und Sicherheitsas-
pekte im Blick behalten. Bei der Automatisierung von Geschaftsprozessen sollten Sie sicherstellen,
dass personenbezogene Daten geschitzt sind und nur befugte Personen darauf zugreifen kénnen.
Hierbei kdnnen spezielle Programme wie ecoDMS helfen, die Dokumente vor unbefugtem Zugriff zu
schiitzen und somit die Sicherheit erhdhen.

Wenn Sie die Geschaftsprozesse identifiziert und analysiert haben, kdnnen Sie nun entscheiden, wel-
che Prozesse automatisiert werden konnen und wie dies am besten umgesetzt werden kann.

3.2 Auswahl der geeigneten digitalen Tools und Systeme

Die Digitalisierung bietet viele Vorteile und Chancen fir Unternehmen, die sie nutzen mdchten. Um
diese Vorteile zu nutzen, missen Unternehmen die geeigneten digitalen Tools und Systeme auswah-
len, die ihren Bedlrfnissen und Anforderungen entsprechen. Die Auswahl des richtigen Tools und Sys-
tems ist ein wichtiger Schritt bei der Umsetzung einer erfolgreichen Digitalisierungsstrategie.

* Identifizierung von Anforderungen und Bediirfnissen
Der erste Schritt bei der Auswahl der richtigen digitalen Tools und Systeme ist die Identifizierung
der Anforderungen und Beddirfnisse des Unternehmens. Unternehmen mussen sich fragen,
welche Prozesse und Ablaufe digitalisiert werden sollen und welche Funktionalitdten und Eigen-
schaften das Tool oder System haben muss, um diese Prozesse und Abldufe zu unterstitzen.

» Marktforschung und Vergleich von Tools und Systemen
Nach der Identifizierung der Anforderungen und BedUrfnisse sollte das Unternehmen eine
Marktforschung durchfiihren, um die verfiigbaren Tools und Systeme zu identifizieren, die die-
sen Anforderungen und Bedurfnissen entsprechen. Eine griindliche Marktforschung kann dem
Unternehmen helfen, eine Liste potenzieller Kandidaten zu erstellen, die in der engeren Aus-
wahl stehen. Danach kénnen diese Kandidaten auf Basis der spezifischen Anforderungen und
Bedirfnisse des Unternehmens verglichen werden.

« Evaluierung von Tools und Systemen
Nach der Auswahl einer engeren Liste von potenziellen Kandidaten missen diese Tools und
Systeme sorgfaltig evaluiert werden, um sicherzustellen, dass sie den Anforderungen und Be-
dlrfnissen des Unternehmens entsprechen. Dies kann durch die Durchfiihrung von Tests, Demos
und Gesprachen mit Anbietern erreicht werden. Ein wichtiger Faktor bei der Evaluierung von
Tools und Systemen ist auch ihre Benutzerfreundlichkeit und ihre Kompatibilitat mit den bereits
bestehenden Systemen im Unternehmen.

e Entscheidung und Implementierung
Nach der Evaluierung sollte das Unternehmen eine fundierte Entscheidung treffen und das
ausgewadhlte Tool oder System implementieren. Ein wichtiger Aspekt bei der Implementierung
ist die Schulung der Mitarbeiter und die Sicherstellung, dass sie das Tool oder System effektiv
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nutzen kénnen. Unternehmen sollten auch sicherstellen, dass sie (ber ausreichende Ressourcen
und Unterstitzung verfiigen, um eine reibungslose Implementierung und Integration zu ge-
wahrleisten.

Die Auswahl der geeigneten digitalen Tools und Systeme kann eine Herausforderung sein, aber es
ist ein wichtiger Schritt, um die Vorteile der Digitalisierung voll auszuschépfen. Unternehmen sollten
sich Zeit nehmen, um ihre Anforderungen und BedUrfnisse zu verstehen, die verfigbaren Optionen
zu untersuchen und eine fundierte Entscheidung zu treffen, um sicherzustellen, dass sie die besten
digitalen Tools und Systeme auswahlen, die ihren Bedlrfnissen entsprechen.

3.3 Einfiihrung und Schulung der Mitarbeiter

Um neue Programme und Tools erfolgreich in Ihrem Handwerksbetrieb einzufiihren, ist es wichtig,
ein paar Schritte zu befolgen. Zundchst sollten Sie Ihre Mitarbeiter (ber das Programm informieren
und sie auf die Verdnderungen vorbereiten. Stellen Sie sicher, dass sie das neue System verstehen und
wissen, wie es funktioniert.

Dann sollten Sie das Programm in Ihrem Betrieb implementieren. Stellen Sie sicher, dass es reibungslos
funktioniert und die gewiinschten Ergebnisse liefert. Testen Sie das Programm grindlich, bevor Sie es
im reguldren Betrieb einsetzen.

SchlieRlich ist es wichtig, Ihre Mitarbeiter zu schulen und sie in der Verwendung des neuen Systems zu
unterweisen. Bieten Sie Schulungen und Schulungsmaterialien an, um sicherzustellen, dass jeder Mit-
arbeiter das System effektiv nutzen kann.

Durch diese Schritte kdnnen Sie sicherstellen, dass die Einfihrung reibungslos verlduft und dass lhre
Mitarbeiter in der Lage sind, das neue System effektiv zu nutzen.

3.4 Kontinuierliche Verbesserung

Ein wichtiger Aspekt bei der Einflihrung digitaler Verwaltungssysteme ist die kontinuierliche Verbesse-
rung. Sobald das System implementiert und in Betrieb genommen wurde, sollten regelmaRige Uber-
prafungen stattfinden, um zu prifen, ob es noch Verbesserungspotential gibt. Hierbei kdnnen zum
Beispiel ein konstruktives Feedback der Mitarbeiter, Kunden oder Lieferanten hilfreich sein.

Basierend auf diesen Informationen kdnnen dann weitere Anpassungen und Verbesserungen vorge-
nommen werden, um das System optimal an die Bedirfnisse des Unternehmens anzupassen. Es kdn-
nen auch neue Funktionen hinzugefligt oder ungenutzte Funktionen entfernt werden, um das System
noch effektiver zu gestalten.

Um eine erfolgreiche kontinuierliche Verbesserung sicherzustellen, ist es wichtig, dass die Mitarbeiter
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regelméaRig geschult werden. Sie sollten (iber neue Funktionen und Anderungen informiert werden
und darin geschult werden, wie sie das System am besten nutzen kénnen.

Durch eine kontinuierliche Verbesserung kann das digitale Verwaltungssystem immer besser auf die
Bedirfnisse des Unternehmens zugeschnitten werden und dadurch einen noch gréReren Mehrwert
bieten.

4. Vorhandene Programme effizienter nutzen

In Kapitel 4 unseres E-Books geht es darum, wie mittelstandische Handwerksbetriebe vorhandene
Programme effizienter nutzen kénnen. Oftmals haben diese Unternehmen bereits verschiedene Soft-
ware-Programme im Einsatz, die jedoch nicht optimal genutzt werden. Dabei kann eine effiziente Nut-
zung von Programmen Zeit und Kosten sparen sowie Prozesse optimieren und verbessern. In diesem
Kapitel zeigen wir Ihnen auf, wie Sie Ihre vorhandenen Programme analysieren und bewerten kénnen,
um deren Nutzung zu optimieren. Mit den richtigen MalRnahmen und einer klugen Auswahl der pas-
senden Programme kénnen Sie die Effizienz und Produktivitat Ihres Unternehmens deutlich steigern.

4.1 Analyse und Bewertung der vorhandenen Programme

In diesem Abschnitt geht es darum, die bereits vorhandenen Programme im Unternehmen zu analysie-
ren und zu bewerten. Hierbei sollten zunachst alle Programme aufgelistet und kategorisiert werden.
Anschliel3end sollte geprift werden, welche Programme fir die Verwaltungsaufgaben genutzt wer-
den kénnen und welche nicht. Hierbei sollten auch mdgliche Schnittstellen zwischen den Programmen
geprift werden.

Bei der Bewertung der Programme sollten verschiedene Kriterien herangezogen werden, wie bei-
spielsweise Benutzerfreundlichkeit, Funktionsumfang, Flexibilitdt und Kosten. Es empfiehlt sich, eine

Punktebewertung fir jedes Kriterium festzulegen und die Programme entsprechend zu bewerten.

Ein Beispiel fir eine solche Bewertungsmatrix kdnnte wie folgt aussehen:

8 6 7 3

Programm A

Programm C 7 7 8 4
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Nach der Bewertung kann eine Entscheidung getroffen werden, welche Programme weiterhin ge-
nutzt werden sollen und welche durch effizientere Alternativen ersetzt werden kdnnen. Es empfiehlt
sich hierbei, auch die Meinungen der Mitarbeiter und deren Erfahrungen bei der Nutzung der Pro-
gramme mit einzubeziehen.

Es ist wichtig zu betonen, dass die Analyse und Bewertung der vorhandenen Programme ein kontinu-
ierlicher Prozess sein sollte, da sich die Anforderungen und Bedirfnisse des Unternehmens sowie die
verfligbaren Programme stdndig dndern konnen.

4.2 Optimierung der Nutzung vorhandener Programme

Viele Unternehmen haben bereits verschiedene Softwareprogramme im Einsatz, um ihre Geschafts-
prozesse zu unterstitzen. Oftmals werden jedoch nicht alle Funktionen dieser Programme vollstandig
genutzt, was zu ineffizienten Arbeitsabldufen und unnétigen Kosten fihren kann. In diesem Abschnitt
geht es darum, wie Unternehmen die Nutzung ihrer vorhandenen Programme optimieren kénnen, um
effizienter und kosteneffektiver zu arbeiten.

Zundchst ist es wichtig, eine Analyse der bereits vorhandenen Programme durchzufihren, um fest-
zustellen, welche Funktionen und Features nicht genutzt werden oder nicht effizient genug genutzt
werden. Anhand dieser Analyse kann das Unternehmen gezielt MalBnahmen ergreifen, um die Nut-
zung zu optimieren und somit die Effizienz zu steigern.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Schulung der Mitarbeiter. Oftmals sind den Mitarbeitern nicht alle
Funktionen und Features der vorhandenen Programme bekannt, was zu ineffizienten Arbeitsabldufen
fihrt. Durch gezielte Schulungen kénnen die Mitarbeiter lernen, wie sie die vorhandenen Programme
effizient nutzen konnen und somit ihre Arbeit schneller und kosteneffektiver erledigen.

Insgesamt kann die Optimierung der Nutzung vorhandener Programme zu einer erheblichen Steige-
rung der Effizienz und einer Reduzierung der Kosten fiihren. Unternehmen sollten daher regelmalf3ig
ihre Programme analysieren und gezielt Malsnahmen ergreifen, um die Nutzung zu optimieren und
somit wettbewerbsfdhig zu bleiben.

4.3 Einsatz von Zusatzprogrammen und Tools zur Verbesserung der Effizienz

Neben der Optimierung der Nutzung vorhandener Programme gibt es eine Vielzahl von Zusatzpro-
grammen und Tools, die eingesetzt werden kénnen, um die Effizienz im Unternehmen zu steigern.
Dabei handelt es sich in der Regel um Software-Losungen, die auf bestimmte Aufgaben oder Prozesse
spezialisiert sind und diese automatisieren oder erleichtern.

Ein Beispiel dafir sind Workflow-Management-Tools, die die Automatisierung von Arbeitsabldufen
und die Uberwachung von Arbeitsprozessen ermdglichen. Mit solchen Tools kénnen Unternehmen
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Zeit und Kosten sparen und gleichzeitig die Qualitat der Arbeitsergebnisse verbessern.

Eine weitere Moglichkeit, die Effizienz zu steigern, ist der Einsatz von Collaboration-Tools, mit denen
Teams gemeinsam an Projekten arbeiten kdnnen. Hierbei kdnnen beispielsweise Online-Plattformen
zur Projektmanagement oder virtuelle Meeting-Rdume eingesetzt werden, um die Zusammenarbeit
zu erleichtern und zu verbessern.

Um den Einsatz von Zusatzprogrammen und Tools erfolgreich umzusetzen, ist eine sorgfaltige Pla-
nung und Schulung der Mitarbeiter notwendig. Nur so kann gewdhrleistet werden, dass die Software-
Losungen effektiv genutzt werden und ihr volles Potenzial entfalten kénnen.

5. Praxisbeispiele: Digitalisierung von Handwerksbetrieben

In Kapitel 5 werden konkrete Praxisbeispiele vorgestellt, wie die Digitalisierung in Handwerksbetrie-
ben erfolgreich umgesetzt wurde. Es werden verschiedene Aspekte beleuchtet, wie beispielsweise
die Wahl der richtigen Software, die Organisation und Strukturierung der digitalen Dokumente, die
Automatisierung von Prozessen und die Schulung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Anhand von
konkreten Fallbeispielen sollen die Erfolgsfaktoren und Herausforderungen aufgezeigt werden. Dabei
wird besonders auf die Bedirfnisse und Anforderungen von Handwerksbetrieben eingegangen, die
sich oftmals von anderen Branchen unterscheiden. Ziel ist es, praxisnahe Tipps und Anregungen zu
geben, wie die Digitalisierung auch in kleinen und mittelstandischen Handwerksbetrieben erfolgreich
umgesetzt werden kann.

5.1 Beispiel 1: Digitalisierung von Angebots- und Rechnungserstellung

Im Rahmen der Digitalisierung kénnen auch Angebots- und Rechnungserstellung automatisiert und
optimiert werden. In diesem Beispiel wird gezeigt, wie ein Handwerksbetrieb diese Prozesse mithilfe
digitaler Tools vereinfachen und beschleunigen konnte.

Zundchst wurden die bestehenden Angebots- und Rechnungsvorlagen des Unternehmens digitali-
siert. Dazu wurden die Dokumente in ein elektronisches Format Gberfihrt und mithilfe von speziellen
Software-Tools angepasst und optimiert. Die digitalen Vorlagen wurden anschlieRend in ein speziel-
les Programm zur Angebotserstellung und Rechnungsstellung, wie beispielsweise Lexoffice oder sev-
Desk, importiert.

Durch den Einsatz dieser Programme war es moglich, Angebote und Rechnungen in wenigen Schritten
zu erstellen und zu versenden. Dabei konnten auch weitere Funktionen wie die automatische Verwal-
tung von Kundenkontakten, die Verwaltung von offenen Posten und die automatische Erstellung von
Mahnungen genutzt werden. Durch die Digitalisierung der Angebots- und Rechnungserstellung konn-
te der Handwerksbetrieb nicht nur Zeit sparen, sondern auch die Fehlerquote reduzieren und eine
hohere Transparenz und Nachvollziehbarkeit der Prozesse erreichen. Weiter konnte durch Einflihrung
eines funktionalen Mahnwesens die Liquiditdt des Unternehmens deutlich verbessert werden.
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Dieses Beispiel zeigt, dass die Digitalisierung von Angebots- und Rechnungserstellung eine einfache
und effektive Moglichkeit ist, die Verwaltungsprozesse in Handwerksbetrieben zu optimieren und zu
beschleunigen.

5.2 Beispiel 2: Digitale Terminplanung und Arbeitszeiterfassung

Ein Beispiel fir die Anwendung der Digitalisierung bei der Terminplanung und Arbeitszeiterfassung
in einem Handwerksbetrieb ware die Einfiihrung einer entsprechenden Softwarelésung. Durch diese
kdnnen die Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten Uber eine digitale Plattform erfassen und verwalten. Auch
die Planung von Terminen und Projekten kann digitalisiert werden, sodass alle Beteiligten auf dem
gleichen Stand sind und es zu keiner Doppelbelegung von Terminen kommt.

Eine solche Softwarelésung kann beispielsweise eine Cloud-basierte Anwendung sein, die von allen
Mitarbeitern Gber das Internet genutzt werden kann. Dadurch wird der Einsatz im Home-Office ohne
zusatzlichen Verwaltungsaufwand maoglich. Hier kénnen Aufgaben und Termine zentral erfasst und
verwaltet werden. Auch die Einteilung von Arbeitskraften auf bestimmte Projekte oder Aufgaben
kann Uber die Plattform erfolgen. Durch die Verwendung einer solchen Losung wird die Planung und
Verwaltung von Terminen und Arbeitszeiten erleichtert und die Kommunikation zwischen den Mit-
arbeitern verbessert.

Zusétzlich kénnen in der Softwarelésung auch Funktionen zur Erfassung von Arbeitszeiten integriert
werden. Hier konnen die Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten entweder manuell eingeben oder per Zeit-
erfassungsautomatik aufzeichnen. Durch die automatisierte Erfassung der Arbeitszeiten konnen diese
spater einfach in die Lohnbuchhaltung Gbernommen werden. Dies spart Zeit und vermeidet Fehler bei
der Ubertragung der Daten.

Insgesamt kann die Digitalisierung bei der Terminplanung und Arbeitszeiterfassung zu einer effizien-
teren Organisation des Handwerksbetriebs beitragen und die Abldufe optimieren.

5.3 Beispiel 3: Einsatz von digitalen Bestell- und Lieferprozessen

Ein Beispiel fir die Digitalisierung von Bestell- und Lieferprozessen in einem Handwerksbetrieb kdnn-
te wie folgt aussehen:

Ein Tischlermeister hat bisher seine Bestellungen bei verschiedenen Lieferanten per Telefon oder Fax
aufgegeben und musste die Bestellungen anschliel3end manuell in sein Warenwirtschaftssystem ein-
geben. Auch die Lieferavisierung erfolgte telefonisch oder per Fax. Dadurch kam es haufig zu Fehlern
bei der Ubertragung der Daten und es war zeitintensiv, die Bestellungen und Lieferungen zu koordi-
nieren.

Durch die Digitalisierung des Bestell- und Lieferprozesses kann der Tischlermeister nun Gber eine On-
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line-Plattform direkt bei seinen Lieferanten bestellen. Die Bestellungen werden automatisch in sein
Warenwirtschaftssystem Ubertragen und konnen dort weiterverarbeitet werden. Auch die Lieferavi-
sierung erfolgt automatisch Uber die Plattform und der Tischlermeister kann den Lieferstatus jeder-
zeit einsehen. Durch die Automatisierung des Prozesses kommt es weniger zu Fehlern und die Zeit fir
die Koordination der Bestellungen und Lieferungen wird deutlich reduziert.

Zusatzlich kann der Tischlermeister die Bestellhistorie einsehen und somit seine Bestellungen besser
planen und optimieren. Auch das Einrichten von automatischen Bestellvorschldgen und die Nutzung
von Lieferantenbewertungen kann den Bestellprozess weiter verbessern. Durch die Digitalisierung
der Bestell- und Lieferprozesse kann er Zeit und Kosten sparen und gleichzeitig die Qualitdt und EFffi-
zienz seines Betriebs verbessern.

6. Erfolgsfaktoren und Best Practices

Kapitel 6 befasst sich mit der Einflihrung von digitalen Prozessen im Betriebsalltag von Handwerksun-
ternehmen. Im Fokus stehen hierbei konkrete MaBnahmen und Instrumente, die zur Verbesserung von
Effizienz und Produktivitdt beitragen konnen. Dabei werden nicht nur einzelne Anwendungsbeispiele
betrachtet, sondern auch die grundlegenden Voraussetzungen fir eine erfolgreiche Digitalisierung in
Handwerksbetrieben erdrtert. Kapitel 6 soll somit als Leitfaden fir Unternehmer und Entscheidungs-
trager dienen, die ihre Betriebsabldufe optimieren und zeitgemalRer gestalten mdchten.

6.1 Erfolgsfaktoren bei der Digitalisierung im Handwerk

Die Digitalisierung im Handwerk kann viele Vorteile mit sich bringen, wie eine gesteigerte Effizienz,
eine schnellere Abwicklung von Prozessen und eine hdhere Transparenz. Doch der Weg zur erfolg-
reichen Umsetzung ist nicht immer einfach und es gibt einige Faktoren zu bertcksichtigen. In diesem
Kapitel sollen daher die Erfolgsfaktoren betrachtet werden.

Es wird aufgezeigt, welche Schritte notwendig sind, um eine erfolgreiche Digitalisierung umzusetzen,
welche Aspekte bei der Planung berlcksichtigt werden sollten und welche MaRnahmen zur Unterstit-
zung ergriffen werden konnen. AuRerdem werden konkrete Beispiele aus der Praxis vorgestellt, um zu
zeigen, wie dies erfolgreich gelingen kann.

Die erfolgreiche Umsetzung der Digitalisierung erfordert das Durchlaufen bestimmter Schritte:
- Bestandsaufnahme

Es muss eine umfassende Analyse des Status quo durchgefihrt werden, um die digitalen Defizi-
te und Starken zu identifizieren.
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— Zielsetzung
Es missen klare Ziele fur die Digitalisierung definiert werden, um eine effektive Planung und
Umsetzung zu ermdglichen.

— Auswahl der Losungen
Es missen geeignete digitale Losungen ausgewahlt werden, die den BedUrfnissen des Hand-
werksbetriebs entsprechen und deren Anforderungen erfllen.

— Implementierung
Die ausgewahlten digitalen Lésungen missen in die Verwaltungsprozesse des Handwerks-
betriebs integriert werden. Dies erfordert in der Regel eine Anpassung und Umgestaltung der
Arbeitsabldufe.

— Schulung der Mitarbeiter
Die Mitarbeiter missen in den Umgang mit den neuen digitalen Losungen geschult werden, um
eine erfolgreiche Integration und Nutzung sicherzustellen.

— Uberwachung und Anpassung
Die Einfihrung von digitalen Losungen ist ein fortlaufender Prozess. Es ist wichtig, die Effektivi-
tat der neuen Losungen zu Uberwachen und gegebenenfalls Anpassungen vorzunehmen, um die
Effizienz weiter zu steigern.

6.2 Best Practices und Empfehlungen

In diesem Abschnitt werden einige bewahrte Verfahren und Empfehlungen aufgefihrt, die bei der
digitalen Transformation von Handwerksbetrieben hilfreich sein konnen.

— Definieren Sie klare Ziele
Bevor Sie mit der Digitalisierung beginnen, sollten Sie klare Ziele definieren, die Sie erreichen
mochten. Dies kann beispielsweise die Reduzierung von Kosten, die Verbesserung der Effizienz
oder die Steigerung der Kundenzufriedenheit umfassen. Die Ziele sollten messbar und realis-
tisch sein.

— Machen Sie eine Bestandsaufnahme
Machen Sie eine Bestandsaufnahme Ihrer aktuellen Prozesse und identifizieren Sie Schwachstel-
len und Verbesserungsmaoglichkeiten. Dies kann beispielsweise durch die Analyse von Arbeitsab-
ldufen, Interviews mit Mitarbeitern und Kundenfeedback erfolgen.

— Wahlen Sie die richtigen Werkzeuge
Wahlen Sie Werkzeuge und Systeme aus, die zu lhren Zielen und Bedirfnissen passen. Es ist
wichtig, dass Sie sich fir Systeme entscheiden, die leicht zu bedienen sind und die Zusammen-
arbeit und Integration von Prozessen ermoglichen.
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— Implementieren Sie schrittweise
Beginnen Sie mit kleinen Schritten und implementieren Sie die Softwareldésung schrittweise in
Ihrem Betrieb. Dies kann beispielsweise die Implementierung von Cloud-Software fir die Buch-
haltung oder die Verwendung von digitalen Planungstools fiir den Einsatz von Ressourcen und
Personal umfassen.

— Schulen Sie lhre Mitarbeiter
Es ist wichtig, dass Ihre Mitarbeiter in der Lage sind, mit den neuen Werkzeugen und Systemen
umzugehen. Stellen Sie sicher, dass Ihre Mitarbeiter die notwendigen Schulungen erhalten und
unterstitzen Sie sie bei der Anwendung.

— Veranderungskultur etablieren
Eine erfolgreiche digitale Transformation erfordert eine Verdnderungskultur im Unternehmen.
Stellen Sie sicher, dass Sie die Vorteile der Digitalisierung kommunizieren und Ihre Mitarbeiter in
den Prozess einbeziehen.

— Uberpriifen Sie lhre Ergebnisse
Uberpriifen Sie regelméaRig Ihre Ergebnisse und messen Sie den Erfolg Ihrer digitalen Transfor-
mation. Es ist wichtig, dass Sie Ihre Ziele im Auge behalten und gegebenenfalls Anpassungen
vornehmen, um sicherzustellen, dass Sie auf dem richtigen Weg sind.

Durch die Anwendung dieser Best Practices und Empfehlungen konnen Handwerksbetriebe die digita-
le Transformation erfolgreich umsetzen und ihre Geschaftsprozesse optimieren.

7. Fazit und Ausblick

7.1 Zusammenfassung der wichtigsten Erkenntnisse

Die Digitalisierung im Handwerk kann zu einer deutlichen Effizienzsteigerung flhren. Allerdings gibt
es verschiedene kulturelle, organisatorische und technische Herausforderungen zu bewaltigen, um
dies zu erreichen.

Um eine erfolgreiche Digitalisierung durchzufihren, sollten zundchst die vorhandenen Prozesse ana-
lysiert und bewertet werden. AnschlieRend kdnnen vorhandene Programme effizienter genutzt oder
zusdtzliche Tools eingesetzt werden. Dabei ist es wichtig, die Mitarbeiter zu schulen und auf die Ver-
anderungen vorzubereiten.

Praxisbeispiele zeigen, wie digitale Angebots- und Rechnungserstellung, digitale Terminplanung und
Arbeitszeiterfassung sowie die Digitalisierung von Bestell- und Lieferprozessen im Handwerk umge-
setzt werden kénnen.
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Erfolgsfaktoren bei der Digitalisierung sind eine klare Strategie, die Einbindung der Mitarbeiter, eine
gute Kommunikation und eine stetige Uberpriifung der Prozesse. Best Practices und Empfehlungen
betreffen unter anderem die Auswahl der richtigen Software, die Berlcksichtigung von Datenschutz
und Sicherheitsaspekten sowie die Nutzung von Cloud-Losungen.

Insgesamt bietet die Digitalisierung der Verwaltung im Handwerk grof3es Potenzial, um Zeit und Res-
sourcen zu sparen und die Effizienz zu steigern.

7.2 Ausblick auf die zukiinftige Entwicklung

Die Digitalisierung hat auch im Handwerk Einzug gehalten und bietet zahlreiche Chancen zur Stei-
gerung der Effizienz und Wettbewerbsfahigkeit. Doch trotz des Potenzials gibt es immer noch viele
Betriebe, die in diesem Bereich Nachholbedarf haben. Es ist daher notwendig, die Bedeutung der Di-
gitalisierung zu erkennen und mit der Zeit zu gehen.

Eine zukunftsfahige Digitalisierungsstrategie sollte darauf abzielen, die Effizienz zu steigern, die Kun-
denbindung zu erhéhen und neue Geschaftsmoglichkeiten zu schaffen. Dies kann durch die Einfih-
rung neuer Technologien, Anwendungen und Tools sowie durch die Optimierung bestehender Prozes-
se und Programme erreicht werden.

Insbesondere die Integration von cloudbasierten Lésungen und die Nutzung von mobilen Anwendun-
gen bieten grolde Potenziale fir die Effizienzsteigerung. Eine enge Zusammenarbeit mit IT-Experten
und Anbietern von Softwarelésungen kann hierbei von Vorteil sein. Es ist jedoch auch wichtig, die
Bedenken in Bezug auf Datenschutz und Datensicherheit zu beriicksichtigen und entsprechende Mal3-
nahmen zu ergreifen, um sensible Informationen zu schiitzen.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Schulung der Mitarbeiter. Die Einfiihrung neuer Technologien
und Anwendungen erfordert oft eine Veranderung der Arbeitsweise und eine hohe Akzeptanz der
Mitarbeiter. Eine umfassende Schulung und Schulungen in regelmaldigen Abstdanden kénnen helfen,
Angste abzubauen und die Akzeptanz zu férdern.

Insgesamt wird die Digitalisierung auch in Zukunft eine wichtige Rolle im Handwerk spielen und die-
jenigen Betriebe, die diese Chancen nutzen und sich den Herausforderungen stellen, werden wettbe-
werbsfahig bleiben und erfolgreich sein.

Ich méchte mich bei Ihnen fir das Interesse an diesem Leitfaden bedanken und hoffe, dass er Ihnen
bei der Umsetzung lhrer digitalen Vorhaben helfen konnte. Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg und gutes

Gelingen bei der Optimierung lhrer Geschaftsprozesse durch die Nutzung der digitalen Mdglichkeiten!

Sollten Sie Unterstiitzung bei der Umsetzung lhres Vorhabens bendtigen, sprechen Sie uns an.
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