
FORUM AKADEMIE PARALEGAL SEMINAR

FO®TBILDUNG

14. September 2010 

Bundesverband
Deutscher Patentanwälte

MODUL I I

Kanzleiorganisation

FAX-Anmeldung
0 81 51/91 68 39

PAVIS-Mitglied:  ❑ ja   ❑ nein / PAVIS-Kundennr.: ___________

Name, Vorname

Position

Firma/Kanzlei

Straße

PLZ/Ort

Telefon

Fax

E-Mail

Ansprechpartner/in im Sekretariat

Datum, Unterschrift

Nach Eingang Ihrer Anmeldung erhalten Sie von PAVIS eine verbindliche
Seminar-Bestätigung per Fax.

❑ Ja, ich melde mich verbindlich zur PAVIS 
Akademie „MMOODDUULL  II II – Kanzleiorganisation”, 
am 14. September 2010, an.



Referenten Dipl.-Kfm. A. Katrina Hansen – Steuerberater (München) 

Dipl.-Ing. Matthias W. Schäfer – Patentanwalt (München)

10. Finanzierung

• Rücklagen, Entnahmen

• Firmenwagen

• Umsatzsteuer

11. Belege – Organisation

12. Reisekostenabrechnung

13. Besondere Fallstricke:
Betriebseröffnungsbogen,
Bauabzugssteuer,
Scheinselbständigkeit

14. Sonstiges

Kanzleiorganisation
14. September 2010

Termin 14. September 2010, Uhrzeit: 09.00 bis 17.00 Uhr

Ort Seerestaurant UNDOSA 
Seepromenade 1, 82319 Starnberg

Teilnahmebeitrag Für Mitglieder der PAVIS/ 
Patentanwaltsbewerber: EUR 250,00
Für Nichtmitglieder: EUR 300,00

Teilnahmebeitrag zuzüglich MwSt., Getränke und Mittagsimbis inklusive.

Letzter Anmeldetermin 03. September 2010

Fragen Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an die PAVIS eG,
Frau Susanne Schneider-Bertagnoll Telefon 0 81 51/91 68 51
Herr Hans Nitsch Telefon 0 81 51/91 68 44

Der bekannte Spruch „Ordnung ist das halbe Leben” gilt auch für die Kanzleiorganisation nach

einer Kanzleigründung. Dieses ganztägige Seminar vermittelt die wichtigsten Aspekte von

einem „ordentlichen” Erscheinungsbild nach Außen bis hin zu einer „ordentlichen” Buchhaltung. 

7. Versicherungen und Beiträge

• Berufshaftpflichtversicherung

• Berufsgenossenschaft

• Kammerbeitrag

• epi Beitrag

8. Sonstiges

• Fachliteratur

• Entscheidungssammlungen

• Sonstige Kanzleiausstattung

9. Rechnungen

• Rechnungsposten

• Umsatzsteuer: Inland, EU-Ausland,
Nicht-EU-Ausland, Amtsgebühren
(In- und Ausland)

• Zeitpunkt der Liefe-
rung oder sonstigen
Leistungen

MODUL I I

1. Auftritt nach Außen

• Name, Rechtsform

• Kanzleisitz

• Briefkopf, Internetauftritt

2. Büroorganisation

• Posteingang/Postausgang

• Fristnotierung

• Tax

3. Aktenverwaltung

• Aktenführung/Aktenaufbau

• Aktenzeichen

• Aufbewahrungsfristen

4. Mitarbeiter

• Fachkräfte

• Auszubildende/Kandidaten

• Externe Dienstleister

• Familienangehörige

5. Kanzlei IT

• Hardware

• Software

• Online Dienste

6. Honorare und Amtsgebühren

• Fakturierung

• Entrichtung von Amtsgebühren

• Buchhaltung

www.pavis.de www.bundesverband-patentanwaelte.de

Bundesverband
Deutscher Patentanwälte

Wie 

organisierst du 

deine Kanzlei?

Sag ich dir 

nach dem PAVIS

Seminar.


