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Zwischen Bulldog und Biiro

Das moderne Bauernhofbiiro: Auf die richtige Arbeitsmethode kommt es an

Biiroarbeit wird von vielen Landwirten als zusdtzliche Belastung empfunden.
Das muss nicht sein! Ein gut ausgestatteter Arbeitsplatz und eine systematische
Arbeitsweise verhindern stundenlanges Suchen nach wichtigen Dokumenten.

ie meisten Bauernhofe sind
D heute moderne Betriebe mit

allem, was dazu gehort — und
das ist leider auch jede Menge Pa-
pierkram. Wihrend die Minner
mit dem Bulldog unterwegs sind,
sitzen die Frauen oft hinter dem
Schreibtisch. Wenn die ,,Papier-
arbeit richtig organisiert ist, kann
sie jedoch durchaus auch Mannern
Spall machen.

Biiro

Der Idealfall ist ein separates
Agrarbiiro. Es sollte innerhalb des
Betriebes gut zugénglich sein, aus-
reichend grof3, hell und beheizbar.
Zur Not kann man auch nur eine
Biiroecke in einem anderen Raum
einrichten. Wichtig ist, dass Sie dort
ungestort arbeiten konnen. Haufig
wird die Biiroarbeit auf einen zwei-
ten Standort verteilt. Im Stall be-
finden sich das , Zweitbiiro®“ mit
Fitterungscomputer, Arzneimit-
telbuch und weiteren Unterlagen,
die vor Ort gebraucht werden.

Ausstattung

Um effizient arbeiten zu kon-
nen, muss der Arbeitsplatz richtig

ausgestattet sein. Richten Sie sich
den Raum so ein, dass Sie sich dar-
in wohlfiihlen. Priifen Sie die vor-
handenen Mobel genau. Sind die
Regale stabil? Kann man alle Abla-
geplétze gut erreichen? Ist die Be-
leuchtung ausreichend?

Schreibtisch

Der Schreibtisch ist das Herz-
stiick Ihres Biiros. Um Ihnen genii-
gend Arbeitsfliche zu bieten, sollte
er mindestens 1,60 m x 0,80 m grof3
sein. Hinzukommt der PC-Arbeits-
platz, am besten als Winkelkombi-
nation. Achten Sie auf die richtige
Hohe (verstellbare Tischbeine) und
ausreichende Beinfreiheit.

Ist die Tischoberfliache sehr hell
und eventuell noch glanzlackiert,
kann es zur Spiegelblendung kom-
men. Eine dunkle Schreibtischfli-
che schluckt das Licht und strengt
die Augen an. Am besten sind na-
tiirliche, matte Holzfarben oder
grau und beige.

Biirostuhl

Bequem, beweglich und flexibel
—das sind die wichtigsten Kriterien
fiir einen Biirostuhl. Bei der rich-

Chaos im Biiro verursacht oft stundenlanges Suchen.
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tigen Einstellung der Sitzfliche bil-
den die Ober- und Unterschenkel
einen 90°-Winkel. Die Riickenleh-
ne soll flexibel sein und ein dyna-
misches Sitzen ermoglichen. Die
Rollen miissen stabil sein. Ob Sie
ein Modell mit oder ohne Armleh-
nen wihlen, ist Geschmacksache.
Die Lehnen diirfen aber nicht an
die Tischkante stoen und Sie bei
der Arbeit behindern.

Regale

Die Vorteile von offenen Rega-
len sind der schnelle Zugriff und
ein guter Uberblick. In den meis-
ten Féllen lassen sich Regalsyste-
me einfach erweitern. Auch sind sie
preiswerter als Biiroschrdnke und
nehmen weniger Platz weg. Aller-
dings verstauben Akten in offenen
Regalen schneller. Achten Sie dar-
auf, dass die Regale stabil und die
Regalboden verstellbar sind.

Schranke

Verschlossene Schrénke las-
sen den Raum ordentlicher wir-
ken. Die Akten sind darin gegen
Staub und vor neugierigen Blicken
geschiitzt. Das kann wichtig sein,

wenn das Biiro gleichzeitig als Be-
sprechungsraum genutzt wird. Sie
konnen auch éltere Kleiderschrén-
ke zu Biiroschranken umfunktio-
nieren. Nachteilig ist ihre Tiefe von
meistens 60 cm, denn dadurch be-
notigen sie mehr Platz. Fiir Akten-
ordner ist die Schranktiefe von 40
cm optimal. Priifen Sie, ob Sie auch
bei offenen Schranktiiren noch vor-
beigehen konnen. Alternativ kon-
nen Sie auf Schiebetiiren- oder
Rollladenschridnke zuriickgreifen.

Tresor

Die wichtigsten personlichen
und betrieblichen Unterlagen ge-
horen in einen feuerfesten Tresor.
Tragen Sie vor dem Kauf alles zu-
sammen, was hinein kommen soll.
Messen Sie das Volumen aus und
rechnen noch ca. 30% dazu. So ver-
hindern Sie, dass der Tresor bald
zu klein ist.

Ordner

Achten Sie auch bei Akten-
ordnern auf die Qualitit. Ist ein
Ordnerdeckel beschiddigt oder
funktioniert die Mechanik nicht
einwandfrei, wird er ersetzt. Be-
sonders wichtig ist die Beschrif-
tung. Je konkreter die Inhaltsanga-
ben, desto schneller finden Sie alle
Dokumente. Vermeiden Sie nichts-
sagende Begriffe wie ,,Diverses®,
»Sonstiges*, ,,Wichtig® oder zu
allgemeine Angaben wie ,,Privat®.
Die Ordner mit der Hand zu be-
schriften ist unkompliziert, schnell
und giinstig. Vor allem wenn sie
tiber eine durchsichtige Riicken-
schildtasche mit ausziechbarem
Etikett verfiigen. Gedruckt sehen

Ordnung in den Unterlagen erleichtert den schnellen Zugriff.
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die Etiketten natiirlich am besten
aus und sind leserlicher. Damit Sie
nicht jedes Mal aufs Neue tiberle-
gen miissen, wie nun der Bogen in
den Drucker einzulegen ist, notie-
ren Sie es deutlich auf dem Etiket-
tenumschlag. Nutzen Sie verschie-
dene Ordnerfarben, um einzelne
Sachbereiche zu kennzeichnen. So
gewinnt die ganze Ablage an Uber-
sicht. Haben Sie gerade eine GroB3-
packung an schwarzen Ordnern ge-
kauft? Macht nichts. Besorgen Sie
sich farbige Etiketten und wechseln
Sie die weiflen aus. Zur Not kon-
nen Sie auch bunte Klebepunkte
verwenden.

Biiromaterial

Uberprtifen Sie, ob auch die
kleinen Biiroutensilien einwand-
frei funktionieren. Ein stumpfer
Locher mit angebrochenem Griff,
ein klemmender Hefter oder feh-
lende Biiroklammern kénnen Th-
nen die ganze Lust an der Biiroar-
beit nehmen. Besorgen Sie sich ein
Schreibgerit, das Sie gerne in die
Hand nehmen und dazu einen scho-
nen Block. Mit professionellen Ar-
beitsmaterialien macht die Arbeit
viel mehr Spaf3!

Technik

Computer gewinnen auch im
Agrarbiiro immer mehr an Be-
deutung. Kommunikation mit-
tels E-Mail und Bestellungen per
Internet stehen auch hier an der
Tagesordnung.

Doch vor allem in diesem Be-
reich scheiden sich die Geister.
Die einen schiatzen am PC die Ar-
beitserleichterung, fiir die anderen
bedeutet die Technik einen zusétz-
lichen Aufwand. Dabei sind die
Ursachen fiir eine negative Ein-
stellung zum PC hiufig nur man-
gelnde Kenntnisse im Umgang
mit Programmen und dem Inter-
net. Das Arbeiten mit dem Com-
puter ist aber gar nicht so schwer.
Wie wire es mit einem Compu-
terkurs oder einem gut verstand-
lichen Buch?

Arbeitsmethode

Mit einem schonen Biiro ist die
Arbeit noch nicht getan. Um die
ganze Verwaltung des Agrarbe-
triebs erfolgreich zu bewiltigen,
miissen Sie die Biiroarbeit in Thren
Tagesablauf integrieren. Finden
Sie heraus, wann Sie ungestort ar-
beiten kénnen — vormittags, wenn
die Kinder in der Schule sind, oder
nach dem Mittagessen, wenn die
Kleinen schlafen? Machen Sie sich
(und auch den anderen Familien-
mitgliedern) klar, welchen Stellen-
wert der administrative Teil Ihrer
Arbeit hat. Denn die Fordermittel
stellen einen immer wichtigeren
Teil des Einkommens dar, ohne
Biiro kann heute kein Bauernhof
existieren.
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Ligier

Werkzeug fiirs Biiro: Locher, Hefter, Schreibstifte und Biiroklammern.

Erledigen Sie die Routinearbeit
regelmiBig. Eine halbe Stunde am
Tag ist wichtiger als ab und zu eine
grof3e Biiroaktion.

Die eingegangene Post, Faxe und
E-Mails miissen tdglich bearbeitet
werden. Was schnell erledigt wer-
den kann (eine kurze Antwort per
Fax oder E-Mail, ein Telefonat
oder das Abheften in die Ablage),
machen Sie am besten sofort. Was
mehr Zeit benotigt, oder erst spéter
bearbeitet werden kann, kommt in
die Wiedervorlage. Terminsachen
tragen Sie unbedingt in Terminka-
lender ein!

Sehen Sie jede Woche mindes-
tens einmal Ihre Wiedervorla-
ge durch. Nur so konnen Sie si-
cher sein, dass Sie keine Antrige,
offenen Rechnungen und sonsti-
gen Aufgaben vergessen. Unan-
genehmes erledigen Sie am besten
gleich. Durch Aufschieben wird die
Sache nicht leichter und solche of-
fene Posten rauben Thnen Tag fiir
Tag wertvolle Energie. Ist dagegen
»der grole Brocken® erst einmal

Stimmen

aus der Praxis

Eigenes Biiro?

Christian Giithlein, Langensen-
delbach: ,, Da die Landwirtschaft
immer mehr in Biirokratie ausar-
tet, ist ein eigens Biiro fiir jeden
Landwirt Pflicht. Ich verbringe
fast ein Drittel meiner Arbeitszeit
im Biiro. Zu meinen tédglichen Bii-
roarbeiten gehoren vor allem das
Fiithren der HIT-Datenbank sowie
das Dokumentieren der Schlag-
kartei. Ich diskutiere auch aktiv
in landwirtschaftlichen Foren im
Internet. Ein landwirtschaftliches
Biiro ist wichtig als Datensam-
melpunkt aller Aufzeichnungen
im Betrieb. Bei Kontrollen ist so-
mit immer alles schnell griffbereit.
Wir betreiben mehrere Betriebs-
zweige und verschiedene Gewer-
be. Deren Verwaltung wire ohne
Biiro nicht zu bewiltigen und man
wiirde sehr schnell den Uberblick
verlieren.®

geschafft, geht die restliche Arbeit
viel schneller von der Hand.

Jahrlich aussortieren

Einmal im Jahr fithren Sie die
,,GroBe Aussortier-Aktion“ durch.
Da Sie manche Dokumente, wie
Steuerunterlagen, Aufzeichnungen
usw., fiir eine bestimmte Zeit auf-
heben miissen, informieren Sie sich
im Voraus iiber die Aufbewah-
rungspflichten und -fristen.

Dann schauen Sie sich alle Un-
terlagen an und stellen folgende
Fragen:
® ,Brauche ich es iiberhaupt?
Lautet die Antwort ,,nein“ — weg
damit!
® ,Wann habe ich es das letzte Mal
in der Hand gehabt?* Was nicht so
oft gebraucht wird, kann auch au-
Berhalb des Biiros gelagert werden
(zum Beispiel in einer Plastikbox
auf dem Dachboden).

e ,Ist die Ablage noch sinnvoll?*
Manches édndert sich im Laufe

der Zeit. Wenn sich Thre Arbeits-

s Privat(l), Funke(2)

Christian Giithlein Helmut GoB
Helmut Go68, Berndorf: ,,Das
Biiro ist die wichtigste Zentrale
des Betriebes. Die durchschnitt-
liche tégliche Arbeitszeit im
Biiro ist mit etwa 1,5 Stunden fiir
die Landwirtschaft und mit einer
Stunde fiir Nebengeschéfte anzu-
setzen. Seit meiner Anfangszeit
hat der Wust an biirokratischen
Tétigkeiten extrem zugenommen,
zum Beispiel fiir die Dokumenta-
tion des Arzneimitteleinsatzes,
Sozialversicherungstridger oder
FordermaBnahmen. Zudem spielt
das Biiro fiir Ersatzteil- und Fut-
termittelbestellungen eine wich-
tige Rolle. Auch die Aufgaben im
Ehrenamt werden von hier aus ge-

schwerpunkte verdndert haben, ist
es wichtig, auch die Ablage neu zu
strukturieren.

o ,Stimmtdie Beschriftungnoch?*
Achten Sie darauf, dass die Ordner
immer korrekt beschriftet sind. Es
reicht nicht, wenn allein Sie intui-
tiv alles finden. Auch eine etwaige
Vertretung muss sich bei Bedarf in
Ihren Unterlagen auskennen.

Dauerhafte Ordnung

Achten Sie auf eine saubere,
ordentliche und angenehme Ar-
beitsumgebung. Bringen Sie die
angefangen Arbeiten zu Ende und
raumen Sie alles wieder auf seinen
Platz zuriick. Auf diese Art und
Weise bleibt Thr Biiro klar und
iibersichtlich. Ordnung verschafft
Ihnen Sicherheit und das Arbeiten
wird effizienter und entspannter.

Und wer weil3 —vielleicht werden
die Minner dann oOfter tauschen
wollen: Bulldog gegen Biirostuhl.

Katharina Auerswald
Kempten

Rudolf Goppel

steuert. Als Jagdvorstand muss ich
mich um Wegeunterhalt und Gra-
benarbeiten kiimmern. E-Mail ist
inzwischen mein wichtigstes Kom-
munikationsmittel, mit Fax muss
Papier verwaltet werden.*

Rudolf Goppel, Waldstetten:
,»Wir haben unsere Biogasanla-
ge erweitert, die auch mit viel Pa-
pierkram verbunden ist. Ich finde,
die Biiroarbeit kostet uns zu viel
Zeit. Bei einem Familienbetrieb
waire es gut, wenn es einen Dienst-
leister gibe, der auf den Betrieb
kommt und von der Buchfiihrung
bis zum Nihrstoffvergleich ohne
viel Vorbereitung alles erledigen
konnte.“
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