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EDITORIAL

Liebe Leserinnen und Leser,

in einer von mkg-online.de ausgerichte-
ten Umfrage zu wichtigen Themen in der 
Anwaltschaft gaben 45 Prozent der Teil-
nehmenden an, dass die Digitalisierung 
des Kanzleimanagements für sie von hoher 
Relevanz ist.1 Das zeigt nicht nur, dass der 
Wunsch für die Digitalisierung des Kanzlei-
managements unter Anwälten und Anwäl-
tinnen hoch ist. Es macht auch deutlich, 
dass viele Kanzleien noch nicht auf ein digi-
tales Kanzleimanagement umgestellt haben, 
obwohl sie es gerne möchten. Die Frage, 
vor der diese Kanzleien stehen, ist vor allem 
das „Wie?“

Genau hier soll diese Spezialausgabe des 
Legal Tech-Magazins anknüpfen. Praxisnah 
und mit vielen Empfehlungen und Tipps 
zeigt das Magazin, welche Vorteile digitales 
Kanzleimanagement im Arbeitsalltag hat und 

1 Umfrage mkg-online.de, 27. Mai 2021: Was 
beschäftigt die Anwaltschaft? 

wie bei der Umstellung einzelner Prozesse 
vorzugehen ist. Dabei gibt es keine Schritt-
für-Schritt Anleitung, die sämtliche Bereiche 
des digitalen Kanzleimanagements umfasst. 
Vielmehr bietet Ihnen diese Ausgabe einen 
bunten Strauß an Anregungen für Digitali-
sierungsmöglichkeiten und einen Einstieg in 
das Thema. Denn genauso unterschiedlich, 
wie sich die Arbeitsweisen in verschiedenen 
Kanzleien gestalten, gleicht auch das digitale 
Kanzleimanagement in keiner Kanzlei dem 
anderen. Jede Kanzlei hat andere Vorausset-
zungen und Wünsche für die Umsetzung.

Zunächst liefert Simon Ahammer eine Ein-
führung in das Thema „Digitales Kanzlei-
management“: Er geht auf die notwendigen 
Kanzleisoftware-Voraussetzungen ein und 
nennt verschiedene Anknüpfungspunkte für 
die Digitalisierung im Bereich der Fallbear-
beitung. Andreas Duckstein hat sich das 
Thema digitale Kommunikation und Zusam-
menarbeit vorgenommen: Wie gestalte ich 

diese in meiner Kanzlei effizient? Schritt 
für Schritt erklärt er, wie Sie zu der Kom-
munikationssoftware finden, die zu Ihrer 
Kanzlei passt. Im Interview mit Ulrike Smit 
aus der Kanzlei Seidler & Kollegen erfahren 
Sie, warum sich eine Kanzleimanagerin aus-
zahlt und wie die Kanzlei ihr komplettes 
Kanzleimanagement digitalisiert hat. Marcel 
Horndasch schildert, wie Dokumentenau-
tomatisierung in Kanzleien nicht nur Zeit 
spart, sondern auch neue Geschäftsmo-
delle erschließen kann. Und zu guter Letzt 
nicht nur interessant für Einzelanwält:in-
nen: Anwältin Anne Lachmund erzählt im 
Erfahrungsbericht, wie sie ihre Kanzlei Lach-
mundLAW von Beginn an digital aufgebaut 
hat und sich auch ohne Personal voll auf die 
Mandatsbearbeitung konzentrieren kann. 

Viel Spaß bei der Lektüre wünscht Ihnen  
Ihre legal-tech.de-Redaktion 

Wir nehmen Anrufe im Namen Ihrer 
Kanzlei entgegen – Sie haben alle 
Informationen auf einen Blick.

Jetzt einen Monat kostenlos testen!

Unsere SekretärInnen sind zuverlässig 
für Ihre potentiellen Mandanten 
erreichbar und fragen relevante 
Informationen genau nach Ihren 
Vorgaben ab. Sie erhalten alle 
Informationen präzise und strukturiert 
per App, E-Mail oder SMS.

Lukrative Mandate
leichter identifizieren.

 

https://mkg-online.de/2021/05/27/was-beschaeftigt-die-anwaltschaft-2021/
https://mkg-online.de/2021/05/27/was-beschaeftigt-die-anwaltschaft-2021/
https://www.anwaltssekretariat.de/lp2/legal-tech-2-2021.html#!/Telefonsekretariat
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Eine Einführung in das digitale 
Kanzleimanagement: 
Ansatzpunkte für die Digitalisierung
Simon Ahammer

Durch die Vielzahl von technologischen 
Angeboten und Möglichkeiten in nahezu 
allen privaten und beruflichen Lebensbe-
reichen ergeben sich auch für die Umset-
zung eines erfolgreichen Kanzleimanage-
ments neue digitale Ansätze. Was aber 
bedeutet „digitales Kanzleimanagement“ 
genau und worin liegen die Vorteile des 
Einsatzes moderner Softwarelösungen? 
Dieser Beitrag führt in das Thema ein 
und zeigt, wie Kanzleisoftware richtig für 
das digitale Kanzleimanagement genutzt 
werden kann sowie Beispiele für die Digi-
talisierung anhand der Fallbearbeitung. 

Welche Bereiche fallen unter den 
Begriff „Kanzleimanagement“?

Der Begriff „Kanzleimanagement“ umschreibt 
alle zur Organisation notwendigen Elemente 
einer Kanzlei. Neben den Standardthemen 
„Personal“ und „Strukturierung der internen 

Abläufe und Prozesse (Kanzleiorganisation)“ 
umfasst modernes Kanzleimanagement 
auch die Themen „Qualitätsmanagement“, 
„Controlling“ und „Marketing“. Somit kann 
Kanzleimanagement grob in folgende The-
menkomplexe untergliedert werden, welche 
miteinander verzahnt sind (Abb. 1).
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Abb. 1: Bereiche des Kanzleimanagements 
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Mögliche Einsatzszenarien von 
digitalen Angeboten im Rahmen des 
Kanzleimanagements

Eine wichtige Rolle im digitalen Kanzleima-
nagement spielt die Kanzleisoftware. Des-
wegen soll zunächst darauf eingegangen 
werden, welche Bereiche der Kanzleiorga-
nisation typischerweise von der Kanzleisoft-
ware abgedeckt werden und inwieweit neue 
Cloud-Lösungen die Kanzleisoftware ergän-
zen können.

Funktionen einer typischen 
Kanzleisoftware

Seit der Markttauglichkeit von Personal 
Computern in den 1980ern gibt es bran-
chenspezifische Software für Anwaltskanz-
leien, mit der insbesondere die Themen-
bereiche aus Abb. 2 abgedeckt werden.

Innerhalb einer Kanzlei werden diese Soft-
wareangebote bis heute hauptsächlich vom 
Sekretariatspersonal genutzt, da Schwer-
punkt all dieser Lösungen die „reine“ Orga-
nisation von Informationen zu laufenden 
Mandaten, insbesondere die Speicherung 
und Nutzung von fallbezogenen Daten, 
ist. Eine „proaktive“ Unterstützung der 
Berufsträgerin und des Berufsträgers bei 
der rechtlichen Fallbearbeitung und beim 
Durchlauf des Lebenszyklus eines Mandats 
war bis vor Kurzem meist nicht im Funk-
tionsumfang derartiger Softwarelösungen 
enthalten.

Funktionserweiterung der 
Kanzleisoftware durch cloudbasierte 
Softwareangebote 

Mit der zunehmenden Verbreitung von 
cloudbasierten Softwareangeboten auch 
im Rechtsmarkt (sogenannte „Software-as-
a-Service (SaaS)-Lösungen“) ergeben sich 
nun neue technologische Möglichkeiten, die 
den Funktionsumfang „klassischer“ Software 
zur Kanzleiorganisation erheblich erweitern 
können.

Insbesondere im Bereich des Mandats-
bearbeitungsmanagements sind zuletzt in 
den in Abb. 3 dargestellten Bereichen inte-
ressante neue Applikationen auf dem Markt 
erschienen.

Voraussetzung für die Einführung 
neuer Technologien zur Umsetzung 
eines digitalen Kanzleimanagements

Bevor auf die Einsatzmöglichkeiten der oben 
genannten neuen Angebote eingegangen 
wird, soll noch kurz erläutert werden, war-
um es für die Umsetzung eines digital aus-
gerichteten Kanzleimanagements zunächst 
häufig der Implementierung einer cloudba-
sierten Kanzleisoftware bedarf – entgegen 
der Ansicht mancher Softwareanbieter in 
diesem Bereich.

Kanzleisoftware in der Cloud statt auf 
dem Server 

Vielerorts läuft Kanzleisoftware noch lokal 
installiert auf den Servern der Kanzlei. Die-
se sogenannte On-Premises-Architektur ist 
grundsätzlich nicht darauf ausgelegt, einfach 
und sicher dauerhafte Verbindungen und 
Datenflüsse mit im Internet befindlichen 
Softwarelösungen von Drittanbietern zu 
unterstützen. 

Zudem sind viele Kanzleisoftware-Ange-
bote, welche für den lokalen Betrieb vor 
Ort konzeptioniert wurden, in sich selbst 
abgeschlossene Systeme, welche darauf 
ausgelegt sind, alle notwendigen Funktio-
nen innerhalb einer einzigen Applikation 

Kontaktmanagement / CRM 

Fristen- / Wiedervorlagenverwaltung 

Unterstützung bei 
Dokumentenerstellung und -verwaltung 

Fallspezifische Informationen 

Buchhaltung  
(kanzlei- /mandatsspezifisch) 

Kanzleisoftware 

Kontaktmanagement / CRM 

Fristen- / Wiedervorlagenverwaltung 

Unterstützung bei 
Dokumentenerstellung und -verwaltung 

Fallspezifische Informationen 

Buchhaltung  
(kanzlei- /mandatsspezifisch) 

Kanzleisoftware 

Intakeprozess 

Workflowmanagement 

Automatische 
Dokumentenerstellung 

Interne und externe 
Kommunikation 

Wissensmanagement 

Abb. 2: Funktionen einer typischen Kanzleisoftware 

Abb. 3: Erweiterungen des Funktionsumfangs „klassischer“ Kanzleisoftware
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zur Verfügung zu stellen („one-fits-all“-An-
satz). Die Anbindung derartiger Software 
an Drittsysteme von anderen Herstellern 
mittels Datenschnittstellen ist in der Archi-
tektur vieler vorhandener Kanzleiprogram-
me (manchmal absichtlich) überhaupt nicht 
vorgesehen. 

Da neue Softwareapplikationen fast aus-
schließlich cloudbasiert entwickelt und 
vermarket werden (d. h. diese werden im 
Internet zur Verfügung gestellt), können die-
se nur noch in Ausnahmefällen (zu erheblich 
höheren Kosten) lokal beim Lizenznehmer 
installiert werden. Für „abgeschottete“ Sys-
temlandschaften mit vor Ort installierter 
Kanzleisoftware bedeutet dies in Konse-
quenz, dass eine Nutzung der oben genann-
ten Angebote für ein digitales Fallmanage-
ment nicht oder nur nach Implementierung 
von komplexen Änderungen der bisherigen 
IT-Landschaft (eingeschränkt) möglich ist.

Kommunikation und Schnittstellen 
zwischen Applikationen 

Wie bei der folgenden detaillierten Betrach-
tung der neuen Lösungen deutlich werden 
wird, ergänzen diese die vorhandenen 
Funktionalitäten „reiner“ Kanzleisoftware. 
Sie „veredeln“ insbesondere bereits vor-
handene Daten der Kanzleisoftware, z. B. 
bei automatischer Dokumentenerstellung, 
oder ergänzen „intelligent“ die vorhande-
nen Informationen (z. B. Applikationen für 
die Falldatenerfassung). Führendes System 
bleibt aber weiterhin die Kanzleisoftware. 
Ohne eine Verbindung zwischen den Syste-
men zum Transfer von Daten geht deshalb 
ein Großteil des Potenzials der genannten 
Applikationen verloren. Denn ohne Daten-
schnittstelle werden viele manuelle Über-
tragungen von Informationen zwischen den 
Applikationen notwendig. 

Im Gegensatz zu den beschriebenen Ver-
bindungsproblemen bei lokal installierter 
Kanzleisoftware bieten die meisten cloud-
basierten Angebote standardisierte, doku-
mentierte Schnittstellen an, welche eine 

Anbindung der „Helferapplikationen“ im 
Rahmen einer digitalisierten Fallbearbeitung 
mit geringem Aufwand ermöglichen.

So gibt es zum Beispiel für die (von einem 
US-amerikanischen Anbieter verkaufte) 
Kanzlei-Softwarelösung Clio einen eigenen 
„App-Store“, in welchem derzeit mehr als 
200 unterschiedliche Erweiterungen von 
anderen Herstellern angeboten werden, 
die mit der Clio-Software verbunden wer-
den können. Hierdurch kann der Funkti-
onsumfang dieser Applikation für spezielle 
Bedürfnisse bei unterschiedlichen Tätigkeits-
schwerpunkten der Kanzleien angepasst 
und erweitert werden.

Beispiele für die Digitalisierung des 
Kanzleimanagements anhand der 
Fallbearbeitung

Lösungen für eine digitalisierte 
Datenerfassung (Intake)

Während in anderen Branchen schon seit 
Längerem mittels „Selfservices“ den Kunden 
und Kundinnen mehr und mehr „Eigenleis-
tungen“ auferlegt werden (z.  B. Online-
Check-In bei Flug- und Bahnreisen) erfolgt 
die (Erst-)Aufnahme von Falldaten in Kanz-
leien derzeit meist durch das Sekretariat der 
Kanzleien oder durch die Anwältin bzw. den 
Anwalt selbst. Benötigte Kontaktinformati-
onen und fallspezifische Daten werden von 
der potenziellen Mandantschaft mündlich 
oder per E-Mail abgefragt und dann hän-
disch in die vorhandene Kanzleisoftware 
übertragen. 

Sogenannte „Intake“-Lösungen ermöglichen 
es, diese zeitaufwendige und monotone 
Tätigkeit auf den Mandanten bzw. die Man-
dantin zu übertragen. Die entsprechenden 
elektronischen Formulare können individuell 
angepasst werden. Derartige Applikationen 
ermöglichen zudem bereits im Rahmen der 
Erfassung, erste automatische Validitätsprü-
fungen durchzuführen und der Kanzlei die 
Ergebnisse, verbunden mit den erfassten 
Daten, intern zur Verfügung zu stellen.

Die seitens der Mandantschaft selbst erfass-
ten Informationen können – nach einer 
internen Plausibilitätsprüfung – mit einem 
Klick in die Kanzleisoftware zur weiteren 
elektronischen Verwendung übertragen 
werden. Die Eingabeformulare derartiger 
Lösungen können entweder direkt in die 
Homepage der Kanzlei integriert oder  
– wenn eine größere Kontrolle über den 
Prozess erwünscht ist – per E-Mail als Link 
an den Mandanten oder die Mandantin 
übersandt werden.

Automatische Erstellung von 
Dokumenten

Bei den meisten auf dem Markt befindlichen 
Kanzleiorganisationsprogrammen besteht 
die Möglichkeit, im Rahmen der Erstellung 
von Texten, Daten aus der elektronischen 
Akte, z. B. Anschriften oder Aktenzeichen, 
automatisch in die Dokumente einfließen zu 
lassen. Der komplette Zusammenbau von 
Dokumenten aus modularen Textmodulen 
unter Nutzung von datengetriebenen Ent-
scheidungslogiken ist jedoch bei den meisten 
Lösungen von Kanzleisoftware nicht imple-
mentiert. Ebenso unterstützen viele derzeit 
auf dem Markt befindliche Softwarelösun-
gen die Verwaltung, Aktualisierung und Ver-
sionierung von Dokumentvorlagen in nur 
sehr rudimentären Umfang.

Die eben genannten Funktionalitäten sind 
Kernbestandteile sogenannter „Dokument- 
Assembly-Lösungen“, die diese benutzer-
freundlich mit einem stringenten Berechti-
gungskonzept umsetzen und im Rahmen des 
automatischen Dokumentenerstellungspro-
zesses via Schnittstelle auf die fallspezifischen 
Daten aus der Kanzleisoftware zugreifen kön-
nen. Mittels dieser Programme ist es möglich, 
den Erstellungsprozess vor allem (aber nicht 
nur) bei standardisierten Mandatstypen, z. B. 
bei der Schadensregulierung von Verkehrs-
unfällen, Mietangelegenheiten, arbeitsrechtli-
chen Kündigungsschutzverfahren, erheblich zu 
beschleunigen und dadurch die Effizienz der 
Bearbeitung zu steigern.
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Optimiertes Workflowmanagement

Die Organisation eines Wiedervorlagen- und Fristenmanage-
ments ist in jeder Kanzlei – schon aus berufs- und haftungs-
rechtlichen Gründen – zwingend notwendig. Fast alle auf dem 
Markt befindlichen Kanzleisoftwarelösungen bieten hierfür 
entsprechende Funktionalitäten an.

Bislang beschränken sich die Umsetzungen jedoch meist auf 
die Ausgabe von Hinweisen und Warnungen, verbunden mit 
einigen Reportfunktionalitäten (Beispiel: Übersichtsanzeige aller 
fälligen Fristen innerhalb der nächsten 14 Tage). Sogenannte 
„Workflow“-Anwendungen können dieses Wiedervorlagen- 
und Fristenmanagement erheblich effektiver und produktiver 
ausgestalten, in dem sie es Nutzern und Nutzerinnen ermögli-
chen, neben der Anzeige des Ablaufdatums einer Frist weitere 
Aktionen bei Fälligkeit automatisch ablaufen zu lassen. 

Beispielsweise können derartige Applikationen bei Fristende 
automatisch prüfen, ob ein Mandant oder eine Mandantin 
bereits alle notwendigen Informationen für einen Fall übersandt 
hat und gegebenenfalls, ohne weiteres Tätigwerden durch das 
Sekretariat, noch fehlende Daten mittels automatisch erstellter 
E-Mail bei der Mandantschaft anfordern. Zusätzlich könnte eine 
weitere Wiedervorlage mit einer neuen Fälligkeit im System 
hinterlegt werden. Sind hingegen alle Daten vorhanden, so kann 
in einer solchen Workflow-Lösung eingestellt werden, dass 
automatisch ein Schreiben mit den nun vorliegenden Infor-
mationen entworfen und dem Anwalt oder der Anwältin zur 
Sichtung und Unterzeichnung bereitgestellt wird.

Wie aus dem eben beschriebenen Beispiel ersichtlich, können 
durch den Einsatz entsprechender Applikationen erhebliche 
Optimierungen bei den Arbeitsabläufen einer Kanzlei umge-
setzt werden. Dabei ist die Nutzung derartiger Systeme jedoch 
nicht nur auf das Wiedervorlagen- und Fristenmanagement 
beschränkt: Vielmehr können eine Vielzahl kanzleiinterner Pro-
zesse im Rahmen des Lebenszyklus eines Mandats automatisiert 
werden.

Interne und externe Kommunikation

Bislang erfolgte die externe Kommunikation mit Mandanten 
und Mandantinnen meist über Telefon und E-Mail. Intern wird 
häufig für Arbeitsanweisungen ebenfalls auf diese Kommunika-
tionsmedien gesetzt. 

Die Verwendung von E-Mails hat unter anderem jedoch den 
Nachteil, dass im Rahmen eines Austausches schnell der Kon-
text verlorengeht. Dies gilt vor allem dann, wenn bei der Beant-

 

Mehr erfahren
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Ganz einfach Passwörter 
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ne cloudbasierte Lösungen, die vernetzt 
zusammenarbeiten, können die Arbeitspro-
zesse innerhalb der Kanzlei und die inter-
ne und externe Kommunikation erheblich 
„entschlackt“ und optimiert werden, was 
zu einem besseren Arbeitsumfeld (Redu-
zierung von stupiden, wiederkehrenden 
Tätigkeiten), besserer Wirtschaftlichkeit 
und dadurch größerer Wettbewerbsfä-
higkeit einer Kanzlei führt.

Während die Digitalisierung des Rechts-
markts lange im „Dornröschenschlaf“ ver-
harrt war, nimmt diese nun zunehmend an 
Fahrt auf. Jede Anwaltskanzlei sollte daher 
auch im Kanzleimanagement die Zeichen 
der Zeit erkennen und diese möglichst bald 
zukunftsfähig, d. h. zunehmend digitalisiert, 
ausrichten.

Simon Ahammer ist 
seit 1998 zugelassener 
Rechtsanwalt in Mün-
chen. Bereits während 
seines Studiums entwi-
ckelte er Software für 

den Rechtsmarkt. Im Rahmen seiner bis-
herigen beruflichen Laufbahn war Simon 
Ahammer unter anderem mit der Lei-
tung der internen Softwareentwicklung 
in einer deutschen Mittelstandskanzlei 
betraut, als Head of Legal Tech beim 
juristischen Fachverlag C.H. Beck und 
als Produktmanager bei Wolters Kluwer 
tätig sowie bei Startups mit Lösungen für 
den Rechtsmarkt beschäftigt. Er berät 
Kanzleien und Rechtsabteilungen zu Digi-
talisierungsstrategien und ist auch in der 
Anwendungsentwicklung aktiv. Unter der 
Adresse legal-tech-nerd.de bloggt er zu 
Legal Tech-Themen.

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de

wortung einer E-Mail nicht direkt auf die 
eingehende Nachricht geantwortet wird, 
sondern eine neue E-Mail erstellt und ver-
sandt wird. Das hat zur Folge, dass beim 
Empfänger bzw. der Empfängerin einer sol-
chen „losgelösten“ Antwort „die Recherche“ 
beginnt, was mit dieser Nachricht „eigentlich 
gemeint sei“. 

Der Einsatz von Kollaborationslösungen wie 
Microsoft Teams oder Slack haben demge-
genüber den Vorteil, dass immer die gesam-
te Kommunikation zu einem bestimmten 
Thema vollständig im Chatverlauf hinterlegt 
und damit dokumentiert ist.

Darüber hinaus bieten sich derartige Lösun-
gen für die interne Kommunikation – beson-
ders in Zeiten der Arbeit im Homeoffice 
– auch deshalb an, da diese eine offene Sys-
temarchitektur haben und zusehends Drit-
tanbieter von Softwarelösungen hiervon 
Gebrauch machen, um relevante Informa-
tionen aus deren Anwendungen im Rahmen 
einer Chat-Kommunikation anzuzeigen und 
bearbeitungsfähig zu machen. Das Chatpro-
gramm wird damit zur zentralen „Anlauf-
stelle“ für alle Interaktionen des Benutzers 
bzw. der Benutzerin. Es gibt bereits erste 
in Entwicklung befindliche Lösungen für 
den Rechtsmarkt, die ein Wiedervorlagen- 
und Fristenmanagement innerhalb eines 
Chat-Verlaufs ermöglichen. Auch die Erstel-
lung von Dokumenten kann innerhalb einer 
Chat-Kommunikation angestoßen werden. 

Für den User entfällt dadurch der Wechsel 
zwischen unterschiedlichen Programmen 
mit unterschiedlichen Bildschirmoberflä-
chen, der häufig als nervig und störend 
empfunden wird. 

Da viele Kollaborationslösungen es ermög-
lichen, externe Personen zu bestimmten 
Kommunikationskanälen einzuladen, kann 

zudem der Informationsaustausch mit 
externen Parteien erheblich vereinfacht und 
optimiert werden.

Effizientes Wissensmanagement

Große und mittelständische Kanzleien 
leisten sich „den Luxus“, dezidierte Teams 
einzusetzen, um Wissen für die Kanzlei aus 
erstellten Dokumenten und abgeschlosse-
nen Mandaten zu extrahieren und in auf-
bereiteter Form, zum Beispiel durch Ano-
nymisierung von Textvorlagen, wieder für 
zukünftige Fallbearbeitungen zur Verfügung 
zu stellen.

Kleineren Kanzleien fehlen hierfür meist die 
Zeit sowie die notwendigen Ressourcen, um 
einen entsprechenden Aufbau eines perso-
nenunabhängigen Wissenspools umzuset-
zen. Ein digitalisiertes Kanzleimanagement 
kann jedoch dazu beitragen, dass es auch für 
kleinere Einheiten möglich wird, wichtiges 
Know-how zu sammeln und wiederzuver-
wenden. Bei einem hauptsächlich digitalisiert 
umgesetzten Fallbearbeitungsmanagement 
unter Nutzung von Applikationen zur 
Workflowsteuerung, Dokumentenerstel-
lung und Fallldatenerfassung verbunden mit 
einer modernen Kanzleisoftware liegen sehr 
viele Informationen, die im Rahmen eines 
Mandats erhalten, erstellt und weiterverar-
beitet wurden, strukturiert in elektronischer 
Form vor. Diese lassen sich dadurch sehr viel 
einfacher als bisher suchen, auswerten und 
wiederverwenden.

Fazit: Digitales Kanzleimanagement 
führt zu mehr Kanzleierfolg 

Digitales Kanzleimanagement bedeutet 
erheblich mehr als die Nutzung einer Kanz-
leisoftware zur Verwaltung von Frist- und 
Wiedervorlagen und zur Speicherung von 
Mandatsinformationen. Durch moder-

https://legal-tech-nerd.de
mailto:info%40ffi-verlag.de?subject=
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Digitale Zusammenarbeit in der 
Anwaltskanzlei:  
So optimieren Sie Ihre Kommunikation 
Andreas Duckstein

„Ich will doch nur Bagger fahren.“ Mit 
diesem Satz wurde ein kleiner Junge vor 
einiger Zeit zum sympathischen YouTu-
be-Helden und das heimlich gedrehte 
Video seines Vaters ging viral. Im Kern 
geht es darum, dass der Junge nur seiner 
Lieblingsbeschäftigung (Bagger fahren) 
nachgehen möchte und die ungeliebten 
Dinge (Hausaufgaben machen) möglichst 
lange vor sich herschiebt. Was das mit 
digitaler Kommunikation und Zusammen-
arbeit zu tun hat und wie Sie diese The-
men in Ihrer Kanzlei angehen können, das 
erfahren Sie in diesem Beitrag. 

Die Anwaltschaft zwischen Fristen 
und Innovationsdruck

Ich muss oft an den kleinen Jungen aus dem 
Video denken, wenn ich mich mit Kollegen 
und Kolleginnen über Ihre (digitale) Kanz-
leiorganisation unterhalte. Und das ist gar 
nicht despektierlich gemeint. Die Erfahrung 
aus unseren Beratungsprojekten zeigt aber, 
dass viele Anwältinnen und Anwälte, die 
fachlich kompetent sind, hochwertige Leis-
tungen bieten und mit Herzblut ihrem Beruf 
nachgehen, oft wenig Ambitionen hegen, 
sich nach einem x-stündigen Kanzleitag auch 
noch darum zu kümmern, die eigene Kanz-
leiorganisation zu optimieren. 

Das ist nachvollziehbar. Es nützt aber nichts, 
denn eine datenschutzrechtlich und berufs-
rechtlich saubere Kommunikation intern mit 
den Mitarbeiter:innen und extern mit den 
Mandanten und Mandantinnen gehören 
heute ebenso dazu, wie die Möglichkeit 
der ortsunabhängigen Zusammenarbeit im 
Team und mit externen Dritten. Man muss 
das nicht immer alles gut finden. Aber wenn 
man nicht den Anschluss verlieren möchte, 
muss man sich damit auseinandersetzen. 

Homeoffice & die digitale Kanzlei

Nicht erst Corona hat uns gezeigt, dass eine 
ortsunabhängige Arbeitsweise viele Vorteile 
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bietet. Und die Zahl der Mitarbeitenden in 
Kanzleien, die sich auch für die Zeit nach 
Corona ganz oder teilweise Homeoffice 
wünschen, ist enorm gestiegen. Gute Mit-
arbeiter und Mitarbeiterinnen sind in Kanz-
leien gefragter denn je – und als attraktiver 
Arbeitgeber wird man sich den Themen 
Homeoffice und mobiles Arbeiten stellen 
müssen. 

Auch die Erwartungshaltung der Mandant-
schaft steigt permanent. Ob man B2C oder 
B2B arbeitet, ist dabei nicht wirklich relevant. 
Die Mandanten und Mandantinnen erwar-
ten Transparenz in der anwaltlichen Arbeit, 
Schnelligkeit und einen bequemen Ablauf – 
gerne auch optimiert für das Smartphone. 
Kanzleien können hier mit Lösungen punk-
ten, die in erster Linie der Mandantschaft 
das Handling erleichtern. Wenn es dazu 
noch den Kanzleien die Arbeit vereinfacht, 
ist es toll. 

Leider kommen nur wenige Software-
lösungen aufgrund der strengen daten-
schutzrechtlichen und berufsrechtlichen 
Anforderungen für den Einsatz in Anwalts-
kanzleien in Betracht. Wichtig ist, zu ver-
stehen, dass moderne Kanzleien oft einen 
modularen Ansatz verfolgen: Man versucht 
heute nicht mehr krampfhaft, alle Funktio-
nen in einem Programm zu vereinen. Tra-
ditionelle Anwaltsprogramme (RA-Micro, 
DATEV, AnNoText etc.) sind dafür auch 
nicht gemacht, da sie einen aktenbezoge-
nen Aufbau haben. Für die Arbeit im Team 
benötigt man jedoch prozessbezogenes 
Handling, dass sich eher an Kanzleiabläufen 
und Workflows orientiert. Daher nutzen 
moderne Kanzleien oft eine Handvoll an 
Tools, die ihnen die Arbeit in bestimmten 
Bereichen erleichtert (modularer Aufbau). 

Damit das alles gut funktionieren kann, 
bedarf es jedoch einiger Anpassungen in 
der Arbeitsweise – und klarer Regeln. 

Die Status-Quo-Analyse als erster 
Schritt 

Wir haben in unzähligen Projekten Kanz-
leien unterschiedlicher Größenordnung bei 
der digitalen Transformation begleitet und 
die nahtlose Implementierung von Tools und 
Software unterstützt. Die schlechte Nach-
richt ist: Abschauen beim Nachbarn oder 
der Nachbarin hilft nicht. 

Es hat sich immer wieder gezeigt, dass es 
nicht die eine Lösung gibt, die immer und 
überall für jede Kanzlei passt. Vielmehr 
sollten Sie sich als Kanzlei zuerst über Ihre 
konkreten Anforderungen an die Kommuni-
kation intern sowie extern klar werden und 
dann erst auf die Suche nach Tools gehen. 
Dazu ist es wichtig, dass Sie Anwält:innen 
und Mitarbeiter:innen zusammen an einen 
Tisch bringen und sich folgende Fragen 
stellen:

1. Wo stehen wir heute und welche Tech-
nik/Software nutzen wir bereits für die 
interne und externe Kommunikation?

2. Wo wollen wir hin? Welche Herausfor-
derungen wollen wir lösen und warum?

3. Was muss die neue Software/das Tool 
können, damit es unsere Herausforde-
rungen löst?

4. Wie viel Zeit geben wir uns für die 
Umsetzung?

5. Wie können wir das Ergebnis so gestal-
ten, dass wir unsere Mandantinnen und 
Mandanten glücklich machen?

Dabei ist es besonders wichtig, dass Sie Ihre 
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen auf die 
Reise mitnehmen. Nur so können Sie sicher-
stellen, dass die Kommunikationssoftware 
später im Alltag auch genutzt wird. Meine 
Empfehlung wäre daher, dass Sie allen Mitar-
beitern und Mitarbeiterinnen beim nächsten 
Jour Fixe das Projekt vorstellen und mittei-
len, dass jetzt in einem kleinen Team nach 
einer passenden Lösung gesucht wird. Wer 
Interesse hat und sich beteiligen möchte, 
darf sich einbringen. So können Sie ein Team 
zusammenstellen, das einerseits motiviert 

und andererseits klein genug ist, um agil zu 
bleiben und schnell voranzukommen. 

Mit diesem kleinen Team gehen Sie dann 
auf die Suche. Definieren Sie Ihre Anfor-
derungen, beantworten Sie die o. g. Fragen 
und verschaffen Sie sich einen Überblick 
über das Angebot auf dem Markt. Dann 
sollten Sie im Team die drei aus Ihrer Sicht 
erfolgversprechendsten Tools testen und 
bewerten. Eine mögliche Auswahl von Tools 
finden Sie in der Infobox zu diesem Beitrag. 

Perfektionismus ist fehl am Platz 

Bleiben Sie dabei bitte offen und neugierig. 
Das perfekte Tool gibt es nicht. Schauen Sie 
einfach, ob es Ihre Anforderungen überwie-
gend erfüllt oder eben nicht. Die digitale 
Kanzlei ist ein Weg mit vielen Schritten. 
Wichtig ist es, sich auf den Weg zu machen.

Nichts tun ist hingegen keine Lösung: Wenn 
Sie nichts verändern, wird sich Ihre Kanz-
lei trotzdem verändern. Denn der Markt 
verändert sich. Ihre digitale Kommunikation 
und Zusammenarbeit sinnvoll zu strukturie-
ren, ist ein guter Schritt die Veränderung 
positiv zu beeinflussen.

Am Ende werden Sie zufriedenere Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen haben, die mit 
Ihnen als Anwältin oder Anwalt und unter-
einander besser kommunizieren und ihre 
Aufgaben organisieren können. Das schafft 
auch mehr Freiraum für andere Dinge. 

Durch eine einfache und sichere Kommu-
nikation zu Ihrer Mandantschaft, z. B. durch 
eine Mandanten-App (siehe Infobox), ver-
bessern Sie zudem die Mandantenbindung 
und heben sich von anderen Kanzleien ab. 
Ein Projektmanagement-Tool (siehe Infobox) 
ermöglicht Ihnen, dass Sie z. B. mit dem 
Steuerberater der Mandantin gemeinsam 
ein Projekt begleiten können und der Man-
dantin dadurch einen deutlichen Mehrwert 
bieten. So haben alle Beteiligten einen besse-
ren Überblick über den Stand des Projekts, 
die nächsten Schritte und zu erledigende 
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Aufgaben. Damit können auch größere Pro-
jekte strukturiert und effizient umgesetzt 
werden. Nicht zuletzt dürfte sich das auch 
positiv auf Ihren Umsatz auswirken. 

Fazit: Vielfältige Angebote offen und 
neugierig testen

Im Ergebnis sprechen viele Gründe dafür, 
die Themen Kommunikation und Zusam-
menarbeit digital zu strukturieren und hier-
für geeignete Tools einzusetzen. Dabei muss 
man sich nicht auf traditionelle Aktensoft-
ware verweisen lassen, sondern sollte auch 
andere, spezialisierte Anbieter offen und 
neugierig testen. 

Grundsätzlich kann man Kommunikati-
on einerseits und Zusammenarbeit (z. B. 
durch Projektmanagement) andererseits in 

verschiedenen Tools abbilden. Einige Anbie-
ter haben aber auch Lösungen geschaffen, 
die beides sinnvoll miteinander kombinie-
ren (siehe Infobox). Das vermeidet unnötige 
Insellösungen. 

Um wieder auf das Video von dem klei-
nen Jungen, der immer nur Bagger fahren 
möchte, zurückzukommen: Schieben Sie die 
unliebsamen Aufgaben nicht länger auf. Am 
besten Sie gehen das Thema zeitnah an und 
nehmen es mit auf die Agenda der nächsten 
Partnerbesprechung in der Kanzlei. Hierbei 
wünsche ich Ihnen von Kollege zu Kollegin 
und Kollege viel Spaß und maximale Erfolge. 

Toolauswahl zum Testen: 
– LEGALEOS 
– WebAkte 
– Stackfield 

Rechtsanwalt Andreas 
Duckstein, LL.M. berät 
und unterstützt mit sei-
ner Innovationsagentur 
LAW APOYNT Solu-
tions seit Jahren Rechts-

anwält:innen und Steuerberater:innen 
beim Aufbau digitaler Strukturen und 
der Transformation zur papierlosen 
Kanzlei –  auch bei der Beantragung von 
Fördermitteln für Investitionen in die 
Digitalisierung. Er ist selbst Inhaber einer 
mittelständischen, volldigitalen Kanzlei 
und kennt die Herausforderungen der 
Anwält:innen und Steuerberater:innen 
daher aus erster Hand. 

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de

When you have to be right

Mit der Leistungsfähigkeit von AnNoText als allumfassende Platt-
form für das digitale Kanzlei- und Mandatsmanagement, verfügen 
Kanzleien jeder Größe und Ausrichtung über sämtliche Werkzeuge, 
ihr volles Potenzial auszuschöpfen.

Organisieren Sie Ihre gesamte Kanzlei an einem zentralen Ort und 
gewinnen Sie dank automatisierbarer Workfl ows mehr Freiräume für 
Mandantenberatung und Kanzleientwicklung. Zudem bietet AnNoText
smarte Tools und Integrationen für ein digitales, harmonisiertes und 
zeitgemäßes Mandatsmanagement mit zahlreichen LegalTech-
Anwendungen aus einer Hand.

Mehr in einer Online-Präsentation erfahren: annotext.de

AnNoText

Kanzleiorganisation und
digitales Mandatsmanage-
ment für Anwaltskanzleien 
– individuell auf Ihre
Wünsche zugeschnitten 
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Mit einer Kanzleimanagerin zu mehr 
Kanzleierfolg und -gewinn
Kanzleimanagerin Ulrike Smit im Interview

Was macht eigentlich eine Kanzleimana-
gerin? Viele Kanzleien zögern, einen eige-
nen Posten für 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-
telständische Kanzleien von der Position 
des Kanzleimanagers bzw. der Kanzleima-
nagerin profitieren können, erzählt sie im 
Interview. Sie verrät außerdem, wie die 
Kanzlei Seidler & Kollegen vorgegangen 
ist, um ihr Kanzleimanagement zu digita-
lisieren und welche Aufgabenbereiche sie 
in der Kanzlei betreut.

Liebe Frau Smit, Sie sind als Kanzlei-
managerin bei Seidler & Kollegen 
tätig. Dort arbeiten neben Ihnen acht 
Rechtsanwälte bzw. Rechtsanwältinnen. 
Gerade bei kleinen und mittelständi-
schen Kanzleien ist die Einstellung einer 
Kanzleimanagerin bzw. eines -mana-
gers nicht selbstverständlich. Was sind 
Ihre Aufgabenbereiche und inwiefern 
unterscheiden diese sich von denen der 
Rechtsanwälte und Rechtsanwältinnen 
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 für ihre eigentliche Aufgabe, die 
juristische Betreuung ihrer Referate ließen.

Es galt, eine Grundsatzentscheidung zu 
treffen: Soll die Kanzlei weiterhin „klassisch“ 
geführt 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 
zusammengeführt werden, damit die Kanz-
lei weiter wachsen kann? Die Sozien haben 
sich für Letzteres entschieden. Durch meine 
Position wurden bei den Sozien Kapazitäten 

©
 N

ut
ha

w
ut

 - 
st

oc
k.

ad
ob

e.
co

m



KANZLEIBERICHT

15 |  

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

Die Aufgaben einer Kanzleimanagerin

Es gehört 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 hierfür waren 
die Digitalisierung sämtlicher Kanzleiabläufe 
oder auch die Umsetzung der DSGVO.

Eine weitere Aufgabe ist es, die gesamten 
Abläufe der Kanzlei zu organisieren und 
immer wieder auf Aktualität zu überprüfen. 
Gerade in Zeiten der Digitalisierung müs-
sen Arbeitsprozesse regelmäßig auf den 
Prüfstand, um festzustellen, ob sie noch 
zu den Programmen und Abläufen passen. 
Neue Programme müssen umgekehrt in die 
Arbeitsprozesse eingepasst werden. Das ist 
spannend, herausfordernd und immer wie-
der neu für mich und das Team. 

Digital und erfolgreich durch die 
Pandemie

Während 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 ermöglicht es uns, 
von den unterschiedlichsten Orten aus zu 
arbeiten, selbst im Sekretariat. Die Program-
me und die Telefonie sind bei den Anwäl-
ten und Anwältinnen und mir nicht nur auf 
unsere Rechner, sondern auch auf die iPads 
und iPhones eingestellt. Die Anwälte und 
Anwältinnen nehmen ihre Akten auf dem 
iPad oder dem Notebook mit zum Gericht, 
Unterschriften werden, wenn zulässig, über 
das iPad digital geleistet und vieles mehr.

Während der Corona-Pandemie konnten 
wir bis auf eine Notbesetzung alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter im Homeoffice 
arbeiten lassen. Das schloss auch die Sekre-

tariate mit ein. Es war in Präsenz lediglich 
eine Mitarbeiterin notwendig, die die Post 
digitalisierte und wiederum digital in die 
Sekretariate weiterleitete, und ein Anwalt, 
der natürlich vor Ort sein musste. Alle ande-
ren haben ihre Termine per Telefonkonfe-
renz oder Video-Call durchgeführt. Unse-
re Mandanten und Mandantinnen haben 
mit dieser Vorgehensweise kein Problem 
gehabt, sondern waren im Gegenteil ange-
nehm überrascht, wie schnell und unprob-
lematisch wir weiterarbeiten konnten.

Wieso ist es Ihrer Ansicht nach auch für 
kleine und mittelständische Kanzleien 
sinnvoll, einen Kanzleimanager oder eine 
Kanzleimanagerin zu beschäftigen?

Weil sie mit einem guten Kanzleimanage-
ment viel mehr Umsatz generieren können, 
den Gewinn steigern und Ihre Kanzleiab-
läufe dauerhaft unter Kontrolle bekommen. 
Leider entscheiden sich aber viel zu wenige 
Kanzleien für die Position eine:r Kanzlei-
manager:in. Viele Sozien, die sich um das 
Management kümmern müssen, verlieren 
viel zu viel Zeit und können 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 zunächst 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 
Anwälte und Anwältinnen arbeiten in ihren 
Fachgebieten, während ich mich um Organi-
sation, Controlling, Kanzleiabschlüsse, die IT 
oder um die Umsetzung von Projekten küm-
mere, nur um ein paar Beispiele zu nennen.

Somit bin ich doch auf eine gewisse Art am 
Erfolg der Sozietät beteiligt und freue mich 
bei einem erfolgreichen Abschluss eines 
Geschäftsjahres ebenso wie die Sozien.

Ein:e Kanzleimanager:in hat zudem den Über-
blick zum gesamten Kanzleigeschehen: Er oder 
sie ist die Verbindung zwischen dem Personal 
und der Geschäftsführung, präsentiert im 
Personalwesen Bewerbungsunterlagen und 
ist erste Anlaufstelle für die Mitarbeitenden, 
fasst zusammen und hält die Geschäftsführung 
durch regelmäßige Updates im Management 
auf dem Laufenden. Ein:e Kanzleimanager:in 
hat einfach den gesamten Überblick.

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

Erste Voraussetzung für die Umstellung auf 
digitale Akten, Kanzleiprozesse und ortsun-
abhängiges Arbeiten ist eine Geschäftsfüh-
rung, die keine Angst vor der Digitalisierung 
hat. Sie muss neugierig und offen für neue 
Wege sein. Natürlich muss auch die Bereit-
schaft vorhanden sein, ein bisschen Geld in 
die Hand zu nehmen für die passende Soft- 
und auch Hardware, die das mobile Arbei-
ten ermöglicht. Die Umstellung kostet aber 
keineswegs so viel, wie man häufig 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 können. 

Als Zweites braucht man natürlich einen 
guten IT-Lösungspartner, der einen durch 
den Prozess begleitet. Auch die gibt es nicht 
überall, aber wir haben das große Glück, 
hier sehr gut aufgestellt zu sein.

Der dritte und für die Umsetzung wichtigs-
te Punkt ist die Bereitschaft des gesamten 
Kanzleiteams, Anwälte und Anwältinnen wie 
Sekretariate, jeden einzelnen Arbeitsprozess 
auf den Prüfstand zu stellen und der Digitali-
sierung anzupassen. Dazu haben wir Arbeits-
gruppen gebildet, die die einzelnen Workflows 
entwickelt und definiert haben, die dann kanz-
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leiweit eingehalten werden. Übrigens eine gute 
Gelegenheit, festzustellen, wie gut eine Kanzlei 
überhaupt gerade aufgestellt ist und wie die 
einzelnen Referate zusammenarbeiten.

Egal, wie klein oder wie groß eine Kanzlei 
ist, die Arbeitsprozesse müssen definiert 
und schriftlich fixiert werden, am besten in 
einem Kanzleihandbuch. Selbstverständlich ist 
auch dieses Kanzleihandbuch digital in einer 
Akte angelegt und muss in regelmäßigen 
Abständen den sich ändernden 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 
für absolut notwendig und für Kanzleien 
jedenfalls mittelfristig für überlebenswichtig.

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

Alle von Ihnen aufgezählten Begriffe sind 
zusammengefasst das Kanzleimanagement! 
Sie werden nicht von eine:r Kanzleimanager:in 
allein geführt, entscheidend ist vor allen Din-
gen das enge Vertrauensverhältnis zwischen 
den Sozien und dem Kanzleimanagement.

Das Controlling benötigen Sie, um zu wis-
sen, was Sie investieren können, ob Ihre 

Kanzlei richtig wirtschaftet, ob sie Rückla-
gen bilden können – für Projekte und Ent-
wicklungen, die Kanzleien genauso mitgehen 
müssen wie jedes klassische Unternehmen. 
Ein Prozess, der in der freien Wirtschaft 
durchaus üblich ist, gerade in kleinen und 
mittelständischen Anwaltskanzleien aber oft 
vernachlässigt wird.

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

Eine Kanzleiführung bedeutet für mich den 
engen Kontakt mit allen „operativen“ Mit-

Machen Sie Ihre Kanzlei 
Effizient.

Kanzleisoftware Advolux

beA voll integrie�t

LegalTech-fähig

Auch als Cloud-Lösung

P�oNotar-Schnittstelle

advolux.de
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arbeitenden, also Sekretariat und Anwälten 
und Anwältinnen, um deren Input aufzuneh-
men, die regelmäßige Rücksprache mit den 
Sozien, Meetings zu aktuellen Themen und 
möglichen neuen Wegen, klare gemeinsame 
Entscheidungsfindungen und anschließend 
gute, transparente Kommunikation ans 
Team. Kanzleiführung obliegt dabei in der 
letzten Instanz den Sozien, der Geschäfts-
führung – als Kanzleimanagerin kann ich hier 
aber vieles bei vielem unterstützen.

Die Kunst des Kanzleimanagements liegt 
also überall darin, der Geschäftsführung 
so viel Managementaufgaben wie mög-
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 ermöglicht 
unserer Kanzlei, schneller und effizienter zu 
arbeiten. Sie bietet dem Personal und auch 
den Sozien ein familienfreundliches Arbeiten 
unter voller Berücksichtigung der Betreu-
ung der Mandantschaft. Damit tun wir auch 
etwas für das Thema Work-Life-Balance. 
Das wird von allen sehr geschätzt.

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

Eine gute Kanzleiorganisation bietet zudem 
die Möglichkeit, kostengünstig einen zweiten 
Standort zu betreuen (der keine Aktenschrän-
ke mehr als Möbelstücke in den Büroräumen 
hat), technische Probleme über Fernwartun-
gen selber lösen zu können, Arbeitsplätze 
physisch einzusparen, da sich jeder an jedem 
Platz einloggen kann, um zu arbeiten. 

Und schließlich zeigt sich der Nutzen auch 
im rein operativen Bereich der Anwälte und 
Anwältinnen: kein langwieriges Heraussu-

chen von Akten mehr, kein „Moment, das 
Sekretariat sucht gerade noch den Vorgang“, 
sondern direkter Zugriff auf alle notwen-
digen Informationen jederzeit, wenn sie 
benötigt werden, in Sekundenschnelle. 
Das beeindruckt auch die Mandanten und 
Mandantinnen.

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

Das sind die Voraussetzungen, die ich für 
wichtig erachte:
• Erfahrung in unternehmerischen Füh-

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 
können. 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 ergänzen.

Haben Sie noch Ergänzungen? 

Meine Erfahrungen aus den vielen Jahren 
der Kanzleiführungen, der Kanzleiberatun-
gen und während meiner Zeit der Betreu-
ung eines führenden 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-

talen Arbeitswelt unterstützt, den Umsatz 
und Gewinn der Kanzlei steigert, Personal 
bindet, Hierarchiedenken abbaut und das 
Betriebsklima positiv fördert.

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

Vielen Dank für das Interview! 

Ulrike Smits Tipps für die Digitalisie-
rung Ihres Kanzleimanagements: 

•  Stellen Sie sicher, dass Geschäftsfüh-
rung und Mitarbeitende in Ihrer Kanz-
lei offen für neue Wege und Möglich-
keiten sind.

•  Legen Sie Wert auf die Auswahl eines 
guten IT-Lösungspartners, der Sie 
durch den Prozess begleitet. 

•  Stellen Sie jeden einzelnen Arbeitspro-
zess auf den Prüfstand! Dazu können 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 
Ihre Prozesse eventuell anzupassen.

Ulrike Smit ist geprüf-
te Kanzleimanagerin 
und nach einigen Jah-
ren Beratertätigkeit im 
Bereich Kanzleimanage-
ment seit 2012 Leiterin 

des Kanzleimanagements in der Rechts-
anwaltskanzlei Seidler & Kollegen. Sie 
ist u. a. verantwortlich für die Berei-
che Controlling, IT-Infrastruktur, Mar-
keting und Optimierung von digitalen 
Kanzleiabläufen.

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de

https://seidler-und-kollegen.sjslex.com/
mailto:info%40ffi-verlag.de?subject=
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Dokumentenautomatisierung – 
wie Kanzleien mit Dokumentengeneratoren 
und modernen Geschäftsmodellen 
Zeitfresser beseitigen 
Marcel Horndasch

Zeit ist Geld. Gerade in der Rechtsbe-
ratung ist dieser Grundsatz maßgebend, 
jedoch nicht mehr nur im Rahmen der 
stundenbasierten Abrechnung des Rechts-
anwalts oder der Rechtsanwältin. Man-
dant:innen von heute wollen nicht mehr 
Tage und Wochen auf juristische Bürokra-
tie warten. Durch Legal Tech-Anbieter 
gewöhnen sie sich mehr und mehr daran, 
innerhalb von Minuten den gewünschten 
rechtlichen Rat zu erhalten. 

Mit der Smartlaw-Entscheidung1 vom 
9.9.2021 hat der Bundesgerichtshof nun 

1 BGH, Ent. v. 9.9.2021 – I ZR 113/20.

auch einem Unternehmen ohne Erlaubnis 
zur Erbringung von Rechtsdienstleistun-
gen im Sinne der §§ 2 Abs. 1, 3 Rechts-
dienstleistungsgesetz (RDG) sowie ohne 
Inkassolizenz nach den §§  2 Abs.  2, 10 
RDG erlaubt, einen digitalen Rechtsdoku-
mentengenerator zu betreiben, mit dem 
anhand eines Frage-Antwort-Systems und 
einer Sammlung abgespeicherter Textbau-
steine Vertragsdokumente erzeugt werden. 
Daneben dürfen Inkassodienstleister Provi-
sionen oder Erfolgshonorare vereinbaren 
und sogar als Prozessfinanzierer auftreten.2 
Dies ist besonders bedenklich für die klassi-

2 BGH, Urt. v. 13.7.2021 – Az. II ZR 84/20.

sche Rechtsberatung, wenn solche Anbieter 
mithilfe von Dokumentenautomatisierung 
Ansprüche in Sammelklagen bündeln und 
finanzieren oder Rechtsdokumente massen-
haft zum Niedrigpreis anbieten.

Anwaltskanzleien werden daher gezwun-
gen, nachzuziehen, um dauerhaft konkur-
renzfähig zu bleiben. Genau hier setzt eine 
Software zur Dokumentenautomatisie-
rung an und hilft Kanzleien dabei, moderne 
Geschäftskonzepte unter eigener Flagge 
anzubieten.
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Dokumentenautomatisierung – die Lösung der 
Herausforderungen im Kanzleialltag

Unter Dokumentenautomatisierung im engeren Sinne versteht 
die Allgemeinheit den Vorgang einer schnellen Erstellung von 
standardisierten Dokumenten und Verträgen. Dokumentenau-
tomatisierung im weiteren Sinne erfasst darüber hinaus auch 
eine zumindest teilweise Automatisierung der Organisation und 
Aktualisierung rechtlicher Dokumente sowie der dokumenten-
basierten Mandantenkommunikation. Mit diesem ganzheitlichen 
Ansatz lassen sich eine Vielzahl von Herausforderungen der 
täglichen rechtlichen Arbeit lösen und echte Mehrwerte für 
Kanzleien generieren.

Effektivitäts- und Produktivitäts steigerung – mehr Zeit für 
individuelle Beratung

Was in Wirtschaftsunternehmen bereits gang und gäbe ist, fällt 
in der klassischen Rechtsberatung meist vom Tisch – Wissens-
management. Einige Vertragsarten, (gerichtliche) Schriftsätze 
und Gutachten beinhalten immer wieder dieselben oder nur 
leicht abgewandelte Textbausteine. Diese sind jedoch über viele 
verschiedene Word-Dokumente verteilt, die Rechtsanwält:in-
nen einzeln suchen und aktualisieren müssen. Sie sind außerdem 
gezwungen, Gesetzesnovellen, Rechtsprechung und aufsichts-
behördliche Regulatorik manuell zu sammeln, auszuwerten, 
verschiedenen Klauseln zuzuordnen und in eine Vielzahl von 
Einzeldokumenten einzupflegen. Administrative Tätigkeiten sind 
so die wahren Zeitfresser der täglichen Arbeit.

Mithilfe von sogenannten Dokumentengeneratoren entwi-
ckeln deren Nutzer:innen auf der Basis ihrer bestehenden 
Rechtstexte standardisierte und automatisierte Formulare für 
die gesamte Kanzlei. Rechtsanwält:innen sammeln ein einziges 
Mal verschiedene Textbausteine einer Dokumentenart und 
verbinden sie mit einem Fragenkatalog. Anschließend können 
sämtliche Anwält:innen und bei Bedarf sogar Assistenzkräf-
te, Referendar:innen oder wissenschaftliche Mitarbeiter:innen 
fortlaufend per Mausklick innerhalb weniger Minuten perfekt 
formatierte Dokumente entwerfen. In Klauseldatenbanken 
können dann alle genutzten Klauseln an einem zentralen Ort 
aktualisiert werden. Die Software verteilt die Aktualisierung 
dann automatisiert über alle Formulare an Kolleg:innen und 
Mandant:innen (sog. Streamlining). Im besten Fall weist eine 
künstliche Intelligenz sogar auf neue Rechtsprechung hin und 
ordnet sie automatisiert einzelnen Klauseln zu. 

Doch was ist der Mehrwert einer Effizienzsteigerung in einer 
Branche, die von Stundenabrechnungen lebt? Kanzleien, die 
nicht um Mandate kämpfen müssen, können weitere Mandate 
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akquirieren und so noch mehr Marktantei-
le gegenüber der Konkurrenz gewinnen. 
Für kleine und mittelständische Kanzleien 
macht Dokumentenautomatisierung es 
erstmals möglich, Mandate zu bearbeiten, 
die klassischerweise eine Vielzahl von Mit-
arbeitern und Mitarbeiterinnen einspannen 
würde. Viele Anwält:innen nutzen die frei-
gewordene Arbeitszeit schließlich zur indi-
viduellen und persönlichen Betreuung ihrer 
Mandantschaft.

Mandantenzufriedenheit und Schutz vor 
Marktanteilsverlusten

Nicht selten übt auch die Mandantschaft selbst 
Druck aus. Während die Unternehmerschaft 
immer mehr automatisierte Prozesse etabliert, 
bleibt die Juristerei oft in der altbewährten 
Arbeitsweise und in klassischen Geschäfts-
modellen stecken. Gerade jüngere Unter-
nehmen und digitale Branchen nehmen die 
Kommunikation über endlose E-Mail-Ketten, 
hunderte Kommentierungen, die Bearbeitung 
von Word-Dokumenten im Markup-Modus 
und im Umlaufverfahren sowie eine stun-
denbasierte Abrechnung dieser ineffizienten 
Prozesse als innovationsresistent, langsam und 
unverhältnismäßig teuer wahr.

Das ist der Grund, warum der prognosti-
zierte Marktanteil alternativer Rechtsdienst-
leister:innen (Legal Tech-Plattformen) bis 
2025 auf mehr als 20 Prozent ansteigen 
wird3. Moderne Software macht es außer-
dem möglich, automatisierte Dokumenten-
generatoren in die eigene Kanzlei-Websi-
te einzubinden, sodass Mandant:innen on 
demand auf digitale Rechtsdienstleistungen 
unter dem Qualitätssiegel einer Rechtsan-
waltskanzlei zugreifen können. Dokumen-
tenautomatisierung schützt Kanzleien also 
vor Marktanteilsverlusten und ermöglicht es, 

3 Vgl. INDUSTRY REPORT Alternative 
legal service providers Understanding the 
growth and benefits of these new legal 
providers (2017) Thomson Reuters;  
Legal Industry Outlook (2018) 
Greentarget.

sich gegenüber konkurrierenden Kanzleien 
noch besser zu platzieren.

Neue Geschäftsmodelle und passives 
Einkommen

Die Rechtsbranche stellt ferner fest, dass 
Mandant:innen immer öfter Pauschalpreise 
einfordern. Um diese in wirtschaftlich sinn-
voller Art und Weise anbieten zu können, 
benötigt eine Kanzlei die Möglichkeit, inter-
ne Prozesse effizienter zu gestalten. Auf die-
ser Basis entwickeln verschiedene Kanzlei-
en sehr unterschiedliche Business-Modelle. 
Hier darf man sehr gespannt sein, wie sich 
der Rechtsmarkt durch Dokumentenauto-
matisierung ändern wird. Drei Gemeinsam-
keiten zeichnen sich jedoch jetzt schon ab:

1. Dokumentengeneratoren und automa-
tisierte Legal Workflows müssen nur 
ein einziges Mal aufgesetzt werden und 
können anschließend mit wenig Aktua-
lisierungsaufwand dauerhaft vertrieben 
werden. Das eröffnet Anwaltskanzleien 
Geschäftsmodelle für ein bisher kaum 
profitables Kundensegment. Start-ups 
können ohne größeren Aufwand mit 
einfachen Dokumentengeneratoren zu 
gestandenen Mandanten und Mandan-
tinnen herangezogen werden.

2. Indem Kanzleien Dokumentengene-
ratoren auf der eigenen Website im 
Look & Feel der eigenen Marke einem 
unbestimmten Personenkreis zum Kauf 
anbieten oder spezifischen Mandant:in-
nen zu deren einmaliger bzw. dauer-
haften Nutzung zur Verfügung stellen, 
haben sie erstmalig die Möglichkeit, 
passives Einkommen zu erzielen. Man 
stelle sich vor, Rechtsanwält:innen sitzen 
in einem Meeting oder besuchen eine 
Konferenz und eine Software generiert 
im Hintergrund ohne Aufwand der 
Kanzlei Umsätze.

3. Daneben ermöglicht die Kombination 
aus Dokumenten- und Prozessauto-
matisierung ein Geschäftskonzept, das 
als „Legal as a Service“ bekannt wur-
de. Darunter versteht der Rechtsmarkt 

ein vollständiges Outsourcing rechtli-
cher Prozesse. Ähnlich einer internen 
Rechtsabteilung können Anwaltskanzlei-
en rechtliche Vorgänge in Unternehmen 
von außen steuern.

Die Bewältigung des Initialaufwands 
und andere Voraussetzungen

Der initiale Aufwand zur Erstellung und 
Aktualisierung solcher automatisierten 
Dokumentenprozesse ist jedoch meist sehr 
komplex und zeitaufwendig. Dieser Initial-
aufwand stellt gerade für Jurist:innen eine 
Hürde dar, die sie nur sehr selten selbst 
bewältigen können und wollen. 

Die Folge daraus ist, dass viele „Legal 
Tech-Lösungen“ von Kanzleien getestet 
werden, jedoch von den eigenen Mitarbei-
tern und Mitarbeiterinnen kaum genutzt und 
letztlich wieder gekündigt werden. Der klassi-
sche Kanzleisoftwaremarkt hat bis dato ledig-
lich die Lösung hervorgebracht, die gesamte 
Einrichtung und Individualisierung der Soft-
ware für den Kunden oder die Kundin zu 
übernehmen. Die Kanzlei muss dann jedoch 
oft Wochen oder Monate auf die Einrichtung 
und im Nachgang auch auf die Aktualisierun-
gen der Dokumentenprozesse warten.

Die modernsten Softwareanbieter greifen 
mittlerweile auf disruptive Technologien wie 
Künstliche Intelligenz und Blockchain-Tech-
nologie zurück. Damit automatisieren sie 
im Hintergrund einige der zeitraubendsten 
Prozesse der Einrichtung und Einbindung 
der Dokumente für die Kund:innen. Je 
mehr diese Prozesse durch Technik gelöst 
werden können und je weniger menschliche 
manuelle Arbeit in die Software einfließen 
muss, desto eher sind sie wirklich profitable 
Hilfsmittel der täglichen Arbeit in Kanzleien.

Dennoch hilft es jeder Kanzlei, den Initialauf-
wand zu minimieren, wenn vor dem Einsatz 
von Legal Tech-Lösungen eine organisierte 
Dokumentenstruktur aufgebaut wird. Im 
Bestfall werden Dokumente mit Format-
vorlagen aufbereitet und verschiedene 

https://legal.thomsonreuters.com/en/insights/reports/alternative-legal-service-provider-study-2017?cid=70113000000w4IC&chl=pr
https://legal.thomsonreuters.com/en/insights/reports/alternative-legal-service-provider-study-2017?cid=70113000000w4IC&chl=pr
https://legal.thomsonreuters.com/en/insights/reports/alternative-legal-service-provider-study-2017?cid=70113000000w4IC&chl=pr
https://legal.thomsonreuters.com/en/insights/reports/alternative-legal-service-provider-study-2017?cid=70113000000w4IC&chl=pr
https://greentarget.com/wp-content/uploads/2018/01/2018-Legal-Industry-Outlook_Final.pdf
https://greentarget.com/wp-content/uploads/2018/01/2018-Legal-Industry-Outlook_Final.pdf
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Dokumente einer Vertragsart oder Klasse 
in Ordnern gesammelt. Eine moderne und 
intuitive Software kann so schon viele Pro-
zesse selbst vornehmen. 

Fazit: Für die Zukunft aufstellen mit 
Dokumentenautomatisierung

Die Dokumentenautomatisierung im weite-
ren Sinne kann die Erstellung, Organisation, 
Freigabe, Verhandlung, Signatur und Aktua-
lisierung von rechtlichen Inhalten betreffen. 
Diese Prozesse haben das Potenzial, den 
Rechtsmarkt auf den Kopf zu stellen. Groß-
kanzleien haben das bereits erkannt und 
bauen eigene Legal Tech-Abteilungen auf. 
Um den Anschluss nicht zu verlieren, sollten 
sich kleine und mittelständische Kanzleien 
mit den Lösungen auf dem Markt auseinan-
dersetzen. Denn die Konkurrenz schläft nie. 

Fünf wichtige Punkte, die den Einstieg 
erleichtern:
1.  Analysieren Sie Ihre aktuellen Prozesse 

und Dokumente, bevor Sie eine neue 
Software einführen. Suchen Sie nach 
sich wiederholenden Mustern und 
Textbausteinen. Diese sind für eine 
Automatisierung geeignet. Die meisten 
Anwältinnen und Anwälte finden hier 
mehr Textbausteine, als sie zunächst 

dachten, wenn sie darauf achten, dass 
auch einzelne Satzteile oder Wörter 
per Mausklick geändert werden kön-
nen. Freilich gibt es aber auch einige 
Dokumentenarten, die überwiegend 
sehr individuell für die Mandantschaft 
geschrieben werden müssen. Hier kann 
eine Software höchstens die Struktur 
vorgeben, sodass definitiv keine wich-
tigen Absätze vergessen werden (z. B. 
Patentanspruch).

2.  Sammeln Sie alle Textbausteine einer 
jeden geeigneten Dokumentenart in 
einem Word-Dokument und mar-
kieren Sie sich Alternativen, Varian-
ten und solche Textbausteine, die 
nur unter gewissen Voraussetzungen 
eingefügt werden sollen. Eine gute 
Software kann solche Dokumente mit 
allen Formatierungen, Querverweisen 
und Formatvorlagen auslesen.

3.  Dokumentenautomatisierung schafft 
neben der internen Nutzung auch neue 
Business Cases für eine Nutzung durch 
die Mandantschaft. Entsprechend soll-
ten Sie die eigenen unternehmerischen 
Möglichkeiten definieren.

4.  Mit diesem Wissen beginnt eine 
Markt- und Konkurrenzanalyse. Beant-
worten Sie für sich, was Ihre direkten 
Konkurrenten und Konkurrentinnen 

18 November 2021
09:30 - 13:30 Uhr
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Top vorbereitet mit dem 4-stündigen Intensiv-Webinar 
mit beA-Expertin Ilona Cosack.

Fit für die aktive 
Nutzungspflicht?

anbieten und welche Lösungen bereits 
von neuen alternativen Rechtsdienst-
leistern geschaffen wurden. Wahr-
scheinlich hat sich insofern bereits 
mehr getan, als Sie vermuten.

5.  Machen Sie sich bewusst, dass Sie den 
Weg nicht alleine bestreiten müssen. 
Eine enge Zusammenarbeit zwischen 
Softwareanbieter und Ihnen ermög-
licht es, Ihre Visionen umzusetzen.

Marcel Horndasch hat 
bereits während seines 
Jurastudiums eine stu-
dentische Rechtsbera-
tung für studentische 
Start-ups und ein Social- 

Event-Start-up gegründet. Er ist Voll jurist 
sowie Gründer und Geschäftsführer 
bei PACTA. PACTA ist eine Plattform 
für intuitives Legal Operations Manage-
ment und wird von der BlockAxs GmbH 
betrieben. Mit PACTA können Unterneh-
men, Anwaltskanzleien und Finanzinstitute 
Dokumente kollaborativ erstellen, ver-
handeln, digital signieren und analysieren. 
PACTA ermöglicht es, rechtliche Prozes-
se zu automatisieren und eine intelligente 
rechtliche Kommunikation zu schaffen.

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de

https://www.legal-tech.de/dokumentenerstellung/
https://www.anwaltswebinare.de/w/397228
https://pacta-cloud.com/
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Wie funktioniert moderne Rechtsberatung 
als Einzelanwältin? Ein Praxisbeispiel 
von der digitalen Kanzlei LACHMUNDlaw
Anne Lachmund

Wie gehe ich als Einzelanwältin oder Ein-
zelanwalt bei der Digitalisierung meines 
Kanzleimanagements vor? Anne Lach-
mund ist als Einzelanwältin für Arbeits-
recht tätig. Im Erfahrungsbericht erzählt 
sie, wie sie eine digitale Strategie für ihre 
Kanzlei LACHMUNDlaw entwickelt hat 
und wieso von den digitalen Prozessen 
nicht nur sie, sondern insbesondere ihre 
Mandanten und Mandantinnen profitieren. 
Außerdem gibt sie Tipps für die gelungene 
Digitalisierung von Kanzleiprozessen und 
verrät, wieso man keine Angst vor Feh-
lern haben sollte. 

Als ich meine eigene digitale Kanzlei für 
Arbeitsrecht und bAV, LACHMUNDlaw 
gegründet habe, konnte ich glücklicherweise 
bereits auf eine breite Erfahrungspalette im 
Bereich des Arbeitsrechts zurückgreifen. Ich 
habe zunächst länger als angestellte Anwäl-
tin in einer renommierten Wirtschafts-
kanzlei gearbeitet und war anschließend als 
Inhouse-Anwältin für einen Großkonzern 
tätig. Dabei haben mich schon immer The-
men abseits des rein Juristischen interessiert: 
Ich schätze durchdachte und effiziente Pro-
zesse sowie moderne Kommunikationsmög-
lichkeiten sehr.

Im Mittelpunkt stehen die 
Mandant:innen

Im Vordergrund meiner digitalen Kanzleis-
trategie stand für mich immer der Service-
gedanke, d. h. wie würden Menschen mei-
ne Rechtsdienstleistung gerne in Anspruch 
nehmen? Was kann ich tun, um Menschen 
ein möglichst niedrigschwelliges Angebot 
zu bieten? Ein weiterer wichtiger Aspekt 
bei meiner Planung waren natürlich meine 
internen Kanzleiprozesse. Fragen, die ich mir 
dabei gestellt habe, waren beispielsweise: 
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• Wie sollen meine internen Kanzleipro-
zesse aussehen?

• Welche Standardabläufe lassen sich 
durch Automatisierung ersetzen bzw. 
erleichtern? 

• Welche Lösungen bietet der Legal Tech-
Markt für Einzelanwältinnen wie mich?

Anwälte und Anwältinnen sind in den Augen 
vieler Nichtjurist:innen auch deshalb nicht 
sonderlich beliebt, weil sie sich unnötig 
kompliziert ausdrücken bzw. kommuni-
zieren, und zusätzlich schlecht erreichbar 
sind. Das wollte ich anders machen: Meine 
Mandant:innen können auf verschiedens-
ten Wegen zu mir Kontakt aufnehmen. Die 
einfachste Möglichkeit ist es, mich mobil 
anzurufen oder sich über mein Online-Bu-
chungstool – auch kurzfristig – direkt einen 
Beratungstermin zu buchen. Für die Bera-
tungsgespräche müssen meine Mandant:in-

nen keine extra Zeit einplanen oder durch 
die halbe Stadt fahren: Erstgespräche führe 
ich entweder telefonisch oder am liebsten 
per Video-Call, um schnell eine Vertrauens-
basis aufzubauen. 

Durchdachte interne Kanzleiprozesse

Sofern sich die Mandant:innen nach der 
Erstberatung entscheiden, aktiv zu wer-
den, bekommen sie im Anschluss eine 
automatisch generierte E-Mail mit Links 
zur Dateneingabe (Webformular) und 
Online-Vollmacht. Aus den im Webformu-
lar eingegebenen Daten und hochgeladenen 
Dokumenten meiner neuen Mandant:innen 
wird dann automatisch eine Akte in mei-
ner Anwaltssoftware angelegt. In solchen 
Fällen, die sich gut standardisieren lassen, 
werden zudem direkt relevante Schriftstü-
cke wie eine Kündigungsschutzklage erstellt. 

Durch automatisierte Prozesse und den Ein-
satz moderner Kommunikationsmittel spare 
ich viel Zeit bzw. reduziere meine Kanzlei-
ausgaben, da mir diese sog. Workflow-Au-
tomatisierung im Prinzip eine Schreibkraft 
ersetzt. 

Der große Vorteil der Workflow-Automa-
tisierung liegt für mich auch in der Flexibili-
tät, die sie mir bei meiner täglichen Arbeit 
bietet. Ich kann völlig unabhängig von der 
Unterstützung Dritter und zudem örtlich 
und zeitlich weitestgehend flexibel arbeiten, 
so dass sich meine Anwaltstätigkeit sehr gut 
in den manchmal recht stressigen Familien-
alltag integrieren lässt. In diesem Sommer 
habe ich beispielsweise während der Schul-
ferien fünf Wochen aus Italien gearbeitet, 
ohne dass es für meine Mandant:innen einen 
Unterschied gemacht hätte.

When you have to be right
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Mehr Zeit für persönliche Betreuung

Die Zeit, die ich durch den Einsatz der 
Workflow-Automatisierung gewinne, 
kommt in erster Linie meinen Mandant:in-
nen zugute. Ich möchte, dass sich meine 
Mandant:innen bei mir gut aufgehoben füh-
len, und zwar nicht nur mit ihren arbeits-
rechtlichen Themen. Eine arbeitsrechtliche 
Auseinandersetzung ist für die Betroffenen 
oftmals eine sehr persönliche und emotio-
nale Angelegenheit. Im Rahmen der Bera-
tung kommen dabei natürlich auch private 
Dinge zur Sprache.

Eine Vertrauensbeziehung zu neuen Man-
dant:innen aufzubauen, gelingt sehr gut über 
Telefonate oder im Rahmen eines Video-
Calls. Dafür braucht es meines Erachtens 
nicht zwangsläufig ein persönliches Treffen. 
Viel wichtiger ist es doch, ein offenes Ohr für 
die Bedürfnisse der Mandant:innen zu haben 
und ihnen eine entsprechende Rückmel-
dung zu geben. Vor einem Gerichtstermin 
sind viele Mandant:innen sehr angespannt. 
Meist treffen wir uns deshalb vorher auf 
einen Kaffee und gehen zur Beruhigung ein 
paar Schritte. Während viele Anwältinnen 
von Termin zu Termin hetzten, verfüge ich 
dank Workflow-Automatisierung und man-
gels zeitfressender Präsenztermine über die 
notwendigen Kapazitäten.

Für mich funktioniert die digitale Kanzleist-
rategie mit Fokus auf persönlicher Betreu-
ung sehr gut. Vieles war und ist auch für 
mich sicherlich Learning by Doing, allerdings 
gibt es einige wichtige Punkte, die ich ande-
ren mit auf den Weg geben kann, die gerade 
mit ihrer eigenen Kanzlei durchstarten oder 
auf eine digitale Kanzleistrategie umstellen 
wollen:

1. Am besten einfach loslegen

Jurist:innen sind nicht gerade dafür bekannt, 
sich aus ihrer Komfortzone zu bewegen und 
Dinge einfach einmal auszuprobieren. Die 
moderne Softwareentwicklung funktioniert 
jedoch genau nach dem Prinzip des trial and 

error. Statt lange an einem bestimmten Kon-
zept zu arbeiten und dieses zu perfektio-
nieren, wird auf die schnelle Fertigstellung 
eines Prototypen und die Testung an End-
kund:innen gesetzt. 

Um sich auf das Thema Legal Tech einzu-
lassen, braucht es daher – insbesondere für 
die vorsichtigen Jurist:innen unter uns – eine 
gewisse Portion Mut, Dinge einmal anders 
anzugehen und sich von dem sonst oft an 
den Tag gelegten Perfektionismus zu verab-
schieden. Nicht leicht für viele Jurist:innen, 
aber notwendig, denn nicht immer läuft von 
Anfang an alles optimal und fehlerfrei.

2.  Eine gewisse Technikaffinität ist 
hilfreich

Bevor ich auf den „Startknopf“ für LACH-
MUNDlaw gedrückt habe, habe ich relativ 
viel Zeit mit Gedankenspielen und der kon-
zeptionellen Planung meiner digitalen Kanz-
lei für Arbeitsrecht verbracht. Das lag nicht 
(nur) an der typischen Herangehensweise 
einer Juristin, sondern vor allem daran, dass 
das Thema Legal Tech für mich absolutes 
Neuland war und ich mich noch nie zuvor 
damit beschäftigt hatte.

Ich habe keine spezielle Legal Tech-Bera-
tung genutzt, um das passende Konzept an 
Software und Tools für meine Kanzleior-
ganisation zu finden, sondern mir das ent-
sprechende Wissen selbst angeeignet. Lange 
habe ich deswegen recht planlos und teils 
überfordert im Internet recherchiert, um 
herauszufinden, was ich eigentlich brauche 
und was der Markt dafür hergibt. Schließlich 
bin ich auf die hilfreiche Seite legal-tech.de 
gestoßen, auf der man sich einen wunder-
baren Überblick über alle Themen der digi-
talen Kanzleiorganisation verschaffen kann. 
Für Einsteiger:innen wie mich war das wirk-
lich Gold wert. Nachdem ich wusste, was 
ich für meine digitale Kanzlei grundsätzlich 
benötige, habe ich mir im Legal Tech-Ver-
zeichnis die passenden Produktanbieter 
herausgesucht und angeschrieben. 

3.  Hilfreiche Legal Tech-Software und 
Tools

Bei meiner eigenen digitalen Kanzleiorgani-
sation habe ich mich für eine Kombination 
aus etablierter Anwaltssoftware (advoware) 
und Schnittstelle zu einer Workflow-Platt-
form (ShakeSpeare® Software) entschie-
den. Hierzu hatte ich kürzlich bereits in 
einem Beitrag zur Workflow-Automatisie-
rung für Einzelanwält:innen auf legal-tech.de 
berichtet, der sich für eine vertiefte Beschäf-
tigung mit dem Thema gut eignet. 

Außerdem nutze ich für eine effiziente 
Terminplanung das Buchungstool Calendly. 
Mein iCalendar ist mit Calendly synchroni-
siert, so dass sich potenzielle Mandant:innen 
selbst Termine für verfügbare Zeitfenster 
buchen können. Das erspart viele unnötige 
E-Mails zur Findung eines geeigneten Ter-
mins und gibt mir mehr Zeit für die wirk-
lich wichtigen Dinge wie die Mandatsarbeit. 
Statt eines beA-Kartenlesegeräts benutze 
ich das beA-Softwarezertifikat, so dass ich 
gerichtliche Schreiben im Prinzip von überall 
versenden kann, ohne dass ich ein sperriges 
und umständlich zu bedienendes Kartenle-
segerät mit mir transportieren muss.

4. Offen für Veränderungen bleiben

Wer Legal Tech einsetzt, steht natürlich 
nie still, sondern schaut kontinuierlich nach 
Optimierungen der eigenen Prozesse. So 
ist es auch bei mir: Kaum ist ein Prozess 
fertiggestellt, schaue ich schon nach Mög-
lichkeiten, wie sich dieser weiter optimieren 
lässt. Manchmal stellt sich im Rahmen der 
Anwendung heraus, dass ein ursprünglich 
angedachter Ablauf in der Praxis doch nicht 
so gut funktioniert – da ist eine gewisse 
Beweglichkeit wichtig. 

Bei mir war das beispielsweise in Bezug 
auf den Einsatz eines Kontaktformulars 
auf meiner Webseite als primäre Kontakt-
möglichkeit der Fall. Nicht wenige schie-
nen dies als kostengünstige Möglichkeit zu 
sehen, um mir den Fall in allen Details zu 

http://legal-tech.de
https://www.legal-tech.de/kanzleisoftware/
https://www.legal-tech.de/kanzleisoftware/
https://www.legal-tech.de/workflow-automatisierung-fuer-einzelanwaeltinnen/
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schildern, ohne mich jedoch hinterher zu 
beauftragen. Zudem gab es eine recht hohe 
Zahl derjenigen, die trotz ausdrücklichem 
Kontaktwunsch plötzlich nicht erreichbar 
waren. Diesen für mich recht ineffizienten 
und zeitfressenden Prozess habe ich mitt-
lerweile weitgehend durch den Einsatz eines 
Terminbuchungstools mit anschließender 
automatischer Nachbereitung ersetzt.

Fazit: Digitale Kanzleiorganisation 
schafft Zeit für Kernaufgaben

Digitale Kanzleiorganisation erleichtert mir 
nicht nur meinen Arbeitsalltag durch effizi-
entere Prozesse, sondern spart auch Geld 
und Zeit. Die gewonnene Zeit kann ich wie-
derum in die Betreuung meiner Mandanten 
und Mandantinnen investieren.

Momentan setze ich ausschließlich auf die 
am Markt angebotenen Legal Tech-Pro-
dukte. Mein Wunsch ist es, eines Tages 
unabhängiger von den Produktanbietern 
zu agieren. Ich möchte in der Lage sein, 
mir meine eigenen kleinen Tools zu bauen. 
Dafür möchte ich im nächsten Jahr selbst 
programmieren lernen, um dann beispiels-

weise einen eigenen Arbeitsvertragsge-
nerator oder Dokumentenautomation zu 
entwickeln.

Meine Tipps für die Digitalisierung des 
Kanzleimanagements als Einzelanwält:in: 

1.  Überleg dir, welche Aspekte bei dei-
ner digitalen Kanzleistrategie im Vor-
dergrund stehen sollten und richte 
diese danach aus. Das können zum 
Beispiel der Servicegedanke und die 
Mandanten und Mandantinnen sein.

2.  Analysiere deine wichtigsten inter-
nen Kanzleiprozesse und stelle dir 
die folgenden Fragen: Welche Stan-
dardabläufe lassen sich durch Auto-
matisierung ersetzen bzw. erleichtern? 
Welche Lösungen bietet der Legal 
Tech-Markt für meine Kanzlei?

3.  Einfach loslegen! Die moderne Soft-
wareentwicklung funktioniert nach 
dem Prinzip des „trial and error“. 
Perfektionismus ist hier fehl am Platz. 

4.  Eine gewissene Technikaffinität ist 
hilfreich – du musst aber kein Tech-
nikprofi sein. Überlege dir, ob du z. B. 
eine Legal Tech-Beratung um Hilfe 

bitten möchtest. Auch Verzeichnisse 
wie legal-tech.de sind hilfreich für die 
Digitalisierung, da hier übersichtlich 
Tools aufgelistet sind, die für dich in 
Frage kommen könnten. 

5.  Bleib offen für Veränderungen! Es 
kann sich herausstellen, dass ein digita-
ler Prozess doch nicht so gut funktio-
niert wie erhofft, oder dass es bereits 
neue Entwicklungen am Markt gibt. 
Eine gewisse Beweglichkeit ist wichtig, 
Digitalisierung ist nie abgeschlossen.

Vor der Gründung von 
Lachmund Law hat 
Rechtsanwältin Anne 
Lachmund lange Jah-
re in der Praxisgruppe 
Arbeitsrecht/Pensions 

in einer großen Wirtschaftskanzlei 
gearbeitet. Anschließend war sie als 
Inhouse-Anwältin im Headquarter eines 
Großkonzerns für den Bereich Pensions 
verantwortlich. Dort hat sie ihre Liebe zu 
Digitalisierungsthemen entdeckt. 

Leserreaktion an info@ffi-verlag.de
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