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CONSTRUA
UMA ROTINA
OTIMIZADA NO
SEU ESCRITORIO

A rotina contabil em um escritorio pode ser extremamente
desafiadora. Hoje, mais do que nunca, os contadores precisam ser
altamente adaptaveis e capazes de gerenciar uma vasta gama de
informagdes. Um pequeno deslize pode levar a sérios problemas na
gestao contabil, destacando aimportancia de um controle minucioso
e preciso.

Portanto, é crucial que os escritérios encontrem métodos eficazes
para otimizar a gestao contabil, eliminando erros e garantindo
maxima produtividade e eficiéncia. Embora

possa parecer uma tarefa ardua,

otimizar o trabalho

contabil pode ser

mais simples do

qgue vocé imagina.

DESEJAMOS A

VOCE UMA BOA
LEITURA!
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O QUE E PRO-
DUTIVIDADE?

Antes de aprimorar e
organizar sua rotina de
trabalho, é essencial
entender o conceito

de produtividade.

Em termos simples,
produtividade ¢é a
capacidade de realizar

0 maior numero de tarefas
possivel dentro de um periodo
de tempo determinado, sem procrastinar.

A produtividade esta diretamente ligada a otimizacao, equilibrando a quantidade
e a qualidade do trabalho realizado com os recursos utilizados. O principal
recurso analisado para medir a produtividade é o tempo.

Para ser produtivo, € necessario organizar suas responsabilidades e ter
disciplina para seguir o planejamento. Além disso, € fundamental aprender
a criar uma rotina de trabalho eficiente se vocé busca alcangar melhores
resultados. Isso facilita a identificagdo das atividades prioritarias e aprimora
sua gestao do tempo.
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IMPORTANCIA
DA ROTINA DE
TRABALHO?

A rotina de trabalho é muito mais do que uma lista de tarefas
didrias; ela representa a sequéncia de procedimentos
e habitos que moldam o dia a dia profissional. Essa

organizagdo vai além de simplesmente cumprir
obrigagc6es—ela define a maneira como essas tarefas
sdo executadas.

Manter uma rotina de trabalho bem estruturada
evita o acumulo de atividades, elimina atrasos e
minimiza contratempos, garantindo que as tarefas
sejam realizadas de forma eficiente e dentro dos
prazos. Organizar essa rotina &, portanto, essencial
para alcangar seus objetivos profissionais e manter um
ambiente de trabalho produtivo e harmonioso.

OTIMIZAR A ROTINA
DO ESCRITORIO

A rotina dos contadores é repleta de desafios. Gerenciar

documentoseobrigagdesdosclientes,implementarestratégias
de prospeccao e realizar atendimentos, tudo isso enquanto
administra o proprio negdcio, pode ser bastante exaustivo.

Nesse cenario, otimizar a rotina € fundamental para alcangar um
desempenho excelente. Essa pratica oferece varios beneficios,
como facilitar o controle das atividades e agilizar tarefas. Além disso,
otimizar a rotina pode melhorar significativamente o atendimento ao
cliente e aumentar a produtividade.

Esses ganhos se traduzem em um grande beneficio: um diferencial
competitivo que atrai e fideliza clientes. Portanto, é crucial adotar as
melhores praticas para criar uma rotina mais eficiente no escritério.
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10....

DE ORGANIZACAO
E PRODUTIVIDADE
PARA CONTADORES

Preparamos um conteudo repleto de dicas,
ferramentas e estratégias de organizagdo pessoal
para vocé implementar no seu escritorio contabil.
Nosso objetivo € ajuda-lo a aumentar sua eficiéncia de
maneira imediata e mensuravel, independentemente
do método que vocé esteja utilizando atualmente.

1. Assuma o controle do seu dia
_—Il Transforme sua mentalidade. Como contador, vocé pode realizar muito
’ mais do que imagina, basta aprender a desacelerar estrategicamente.
Como assim? Exatamente isso: produtividade é sobre fazer mais com
menos esfor¢o, ndo sobre trabalhar até a exaustdo. Portanto, seja
disciplinado e entenda que ha um tempo e um lugar para tudo. Siga as
dicas abaixo e assuma o controle do seu dia de forma eficaz.

_I 2. Defina suas metas

_l Para gerenciar melhor seu tempo, é crucial definir objetivos claros para

’ alcangar o que vocé deseja ou necessita. Quer expandir sua carteira
de clientes? Estabeleca metas comerciais. Quer manter os clientes
atuais e aumentar a produtividade? Invista em inovagdes tecnoldgicas.
Almeja se tornar um consultor de negodcios? Amplie seus servigos,
fornecendo relatdrios detalhados e feedbacks constantes, fortalecendo
o relacionamento com seus clientes.

Onde vocé se vé daqui a cinco anos? Vocé pode alcangar sucesso em
qualquer uma das trés areas mencionadas, desde que defina metas
claras e mantenha seu foco. Seja disciplinado, lembre-se disso!

_I 3. Adote uma mentalidade realista

il Nem tudo sao flores, e é crucial encarar a realidade com pragmatismo,
reconhecendo a possibilidade de contratempos. Ter um plano B é sempre
uma jogada inteligente.

Segundo o renomado especialista em gestao de tempo e produtividade
Ken Zeigler, autor do livro “Como se tornar mais organizado e produtivo”,
uma das principais razées pelas quais as empresas falham em alcancgar
seus objetivos é a recusa em aceitar erros, interrupgdes e imprevistos.
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Se possivel, antecipe problemas com base em sua experiéncia. Para os
recém-chegados a contabilidade, aconselhamos que, se cometerem
erros, que seja cedo no processo, para evitar complicacdes futuras.

de publicidade direcionada, permitindo que vocé alcance seu publico-
alvo com eficiéncia e controle de custos.

4.Programe seu trabalho

Vocé ja ouviu a maxima “A jornada mais longa
comega com um unico passo”? Isso também
se aplica ao mundo dos negdcios. Depois de
definir suas metas, € fundamental detalhar
cada etapa do seu plano de forma minuciosa, o
que facilita a execucado de cada uma.

Além disso, compartilhe seus planos com sua
equipe. Seja para investir em inovagdes ou
fortalecer o relacionamento com os clientes.
E essencial que todos estejam alinhados com
seus objetivos, para que possam trabalhar
juntos rumo ao sucesso.

5. Vencga a procrastinacao

O emaranhado de processos burocraticos
em um escritério de contabilidade pode, por
vezes, desmotivar, levando a procrastinagao e
a postergacao de tarefas. Para evitar esse ciclo
vicioso, é fundamental dividir as tarefas em
partes menores, permitindo que vocé avance
gradualmente. Um sistema eficaz de gestao
de tarefas pode ser um aliado poderoso nessa
empreitada.

6. Utilize uma agenda

Uma vez que seus objetivos estejam estabelecidos, priorize suas tarefas
por ordem de importancia, utilizando uma agenda como aliada nesse
processo. Seja ela fisica ou digital, o importante é distribuir suas atividades
diarias de forma equilibrada, reduzindo ou eliminando a probabilidade de
esquecimentos ou atrasos.
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Se agendas nao sao sua preferéncia, um sistema de gestao de
tarefas pode ser a solugao para manter sua organizacao em dia.
Se possivel, antecipe problemas com base em sua experiéncia.
Para os recém-chegados a contabilidade, aconselhamos que,
se cometerem erros, que seja cedo no processo, para evitar
complicagodes futuras.

de publicidade direcionada, permitindo que vocé alcance seu
publico-alvo com eficiéncia e controle de custos.

7. Defina suas prioridades

Para determinar suas prioridades, é crucial identificar todas
as tarefas e processos que competem pela sua atencgao diaria.
Geralmente,essasdemandassedividememadoisgruposdistintos:
as essenciais e as secundarias. Dentro delas, encontramos ainda
duas categorias: as urgentes e as que podem ser postergadas.

Vamos simplificar essa abordagem usando uma ferramenta
poderosa: a Matriz de Decisao, originalmente concebida
pelo presidente norte-americano Dwight D. Eisenhower e
popularizada por Stephen Covey em seu best-seller “Os Sete
Habitos das Pessoas Altamente Eficazes”.

PARA HOJE PARA MAIS TARDE
MALS tarefas tarefas
A B
IMPORTANTE
tarefas tarefas
MENOS C D
IMPORTANTE

As tarefas que ocupam a coluna a esquerda exigem atencgao imediata:
ao priorizar de forma inteligente, vocé estara se concentrando nas
atividades do quadrante superior direito antes que elas se tornem
urgentes.
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8. Concentrei-se: uma tarefa de cada vez

A tentacao de abracar multiplas tarefas de uma vez assola muitos
profissionais. Contudo, direcionar sua atencdo para uma Uunica
atividade de cada vez promove maior concentragao, agilidade na
execugao das demandas diarias e redugéao de erros.

Entendemos que imprevistos podem surgir, tentando roubar sua
atencao e forcando uma mudancga de planos. Como driblar essa
armadilha? Avalie a importancia e urgéncia da nova demanda. Se for
prioridade, abrace-a. Caso contrario, registre-a em sua agenda, crie
uma nova entrada em seu sistema de gestado de tarefas e/ou tente
integra-la a sua Matriz de Decisdo, mantendo o foco na atividade
atual.

9. Delegue tarefas

A delegacao inteligente € uma ferramenta poderosa para
gerenciamento de tempo e desenvolvimento de equipes.
Além disso, € uma oportunidade valiosa para cultivar as
habilidades dos colaboradores, aumentando sua motivagao
e engajamento.

Antes de atribuir tarefas, € essencial definir claramente
0s objetivos e resultados desejados, assim como as
expectativas. Fornegca orientagcées detalhadas e exemplos
claros do que é esperado. No entanto, € importante evitar
transferirresponsabilidades sem o devido suporte. Demonstre
confianga, conceda autonomia, mas mantenha-se envolvido
no acompanhamento do progresso das atividades.

~

COMO DELEGAR
DE MODO EFICIENTE

Definasuas  -..
tarefas = ...
) Decida para
Chequesevocé = . ...--"""""" quem delegar
tem as habilidades, ...
materiaiseetc .~ ""-..
T Explique
Estabelega = ...-+*°""" " a tarefa
os resultados ...
esperados .~ .. .
el Alinhe
Ajudeese _...e00" prazos
comunique durante ~ ~
otrabalho ..
---- Feedback na

conclusao
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10. Planeje reunioes de maneira eficaz

O estigma de reunides longas e improdutivas pode ser
facilmente quebrado com um planejamento cuidadoso.
Antes de convocar um encontro, questione sua real
necessidade e estabeleca claramente seus objetivos.
Além disso, é crucial calcular o custo envolvido.

A chave para uma reuniao eficaz reside na objetividade.
Os pontos de discussao devem ser claros, concisos
e compreensiveis, sem a necessidade de explicagbes
elaboradas. Mantenha a disciplina: comece e termine no
horario previsto, evitando atrasos que podem desmotivar
os participantes. E importante manter o foco na pauta
estabelecida, evitando desvios que comprometam a
eficacia do encontro.

Dica extra: utilize a tecnologia para otimizar sua rotina!

As ferramentas tecnoldgicas representam o diferencial
entre uma gestao contabil eficiente e umaverdadeiramente
moderna e inovadora. Os softwares de gestao contabil
avancados oferecem recursos de automacgao para uma
variedade de tarefas, desde conciliacdo bancaria até
geracgao de relatoérios e auditorias.

Adotar uma ferramenta moderna e robusta é a maneira
mais eficaz de otimizar a gestao contabil, impulsionar a
produtividade e economizar recursos.
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Contmatic + Acessorias:
integrando tecnologia e automacao

Acessorias € uma solugao tecnoldgica que oferece controle,
gestao, planejamento e automacao de rotinas para empresas
contabeis, promovendo a otimizagdo de processos e a
reducdo de custos operacionais. Integrada ao Contmatic
Folha Phoenix, ela proporciona diversas facilidades para o
dia a dia contabil, melhorando a eficiéncia e a precisdo dos
processos.

Funcionalidades e Beneficios da
Integracdo Contmatic + Acessoérias

1. Automacao de Admissoes:

Facilidade de Cadastro: Com o Acessdrias, os clientes podem
realizar o cadastro de admissdes diretamente na plataforma,
eliminando a necessidade de multiplos e-mails e a falta de
informacades.

Sincronizagdo Imediata: As informagdes sdo sincronizadas
automaticamente com o Contmatic Folha Phoenix, garantindo
que os dados estejam sempre atualizados no sistema contabil.

2. Exportacao e Gestao de Cadastros:

Exportacdo de Dados: A plataforma permite a exportagao
dos cadastros de cargos, horarios e instituicdes de ensino,
facilitando a gestao dessas informagdes.

AreaVIP para Clientes: Os clientes podem acessar uma area VIP
onde visualizam os cadastros preliminares, complementam os
dados e devolvem as informagdes atualizadas a contabilidade
com poucos cliques.

3. Folha de Pagamento:

Envio de Guias e Relatdrios: A solugao possibilita o envio de guias e
relatorios que contenham apenas o CNPJ do cliente, assegurando
a personalizagao e a precisdao dos documentos enviados.

Notificagdo em Tempo Real: As notificagdes de leitura ocorrem em
tempo real, permitindo que a contabilidade saiba imediatamente
quando o cliente recebe e visualiza os documentos.
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4. Integragao Simplificada:

Exportacao e Importagcao Rapida: Apds a gravagao das informacgdes pelos
clientes, os dados sao rapidamente integrados ao sistema Folha Phoenix,
garantindo que todos os registros estejam atualizados com poucos cliques.

Vantagens da Solucgao
Contmatic + Acessorias

Eficiéncia Operacional: A
integracao de processos
elimina tarefas repetitivas
e manuais, permitindo
que a equipe contabil se
concentre em atividades
estratégicas.

Reducao de Erros:

Com a automacao e a
sincronizagao de dados,
minimizam-se 0s erros
humanos na entrada de
informacdes.

Transparéncia e Controle:
Clientes e contabilidade
tém acesso a informacdes
atualizadas e precisas,
melhorando a transparéncia
e o controle sobre os
processos.

Agilidade na Comunicagao:
O envio de documentos e a
notificagdo em tempo real
agilizam a comunicagao
entre a contabilidade e os
clientes.

Aintegragcadodo Contmatic Acessorias como Folha Phoenix
representa um avango significativo na gestao contabil,
trazendo beneficios claros tanto para os escritorios de
contabilidade quanto para seus clientes. Esta solugao
nao s6 melhora a eficiéncia operacional como também
contribui para a satisfagcao e fidelizagao dos clientes.
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Analise de produtividade e
lucratividade é com o Acessorias!

O Acessorias é a solugdo de gestdo contabil mais completa do mercado
e conta com o método APLA - Analise de Produtividade e Lucratividade.
Esse método inovador mostra as demandas da sua equipe, otimiza a gestao
e permite aumentar significativamente a produtividade do seu escritorio
contabil.

O método APLA analisa detalhadamente o desempenho e as atividades de
cada membro da equipe, identificando pontos fortes e areas que precisam
de melhorias. Ele fornece dados concretos e insights valiosos sobre como
melhor alocar recursos, ajustar processos e implementar praticas mais
eficientes. Com essas informagdes, vocé pode tomar decisdes mais
informadas e estratégicas, garantindo que sua equipe esteja sempre
trabalhando no seu maximo potencial.

Além do método APLA, o Acessoérias também oferece o
painel de Insights, uma ferramenta de apoio as decisdes
que funciona como um dashboard flexivel. Esse
painel permite criar multiplos painéis personalizados
conforme suas necessidades especificas. Vocé pode
selecionar quais indicadores deseja exibir, como
produtividade individual, prazos de entrega

e desempenho de projetos, entre outros.

A flexibilidade do painel de Insights € um

grande diferencial, pois permite estabelecer

prazos e aplicar filtros para analises mais
direcionadas. Por exemplo, se vocé deseja entender

melhor as demandas de um colaborador especifico
durante um periodo de alta carga de trabalho, pode
ajustar os filtros para ver exatamente essa informacao.
Isso facilita a visualizagcdo de dados importantes e ajuda

a identificar tendéncias ou problemas antes que se tornem
criticos.

‘Com essas funcionalidades, o Acessorias ndo so simplifica a gestao do seu
escritério contabil, mas também promove um ambiente de trabalho mais
eficiente e produtivo. A capacidade de personalizar painéis de acordo com
suas necessidades especificas significa que vocé sempre tera os dados
mais relevantes ao seu alcance, permitindo uma gestao mais agil e eficaz.

Com o Acessorias e o0 método APLA, aumentar a produtividade e a
lucratividade do seu escritério contabil nunca foi tado acessivel. Essas
ferramentas podem transformar a forma como vocé gerencia sua equipe e
suas operacgoes, levando seu negdcio a novos patamares.
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Rumo a uma Rotina
Contabil Mais Produtiva

Ao longo deste ebook, exploramos diversas
estratégias, ferramentas e dicas para
otimizar a sua rotina contabil e impulsionar

a sua produtividade. Entendemos que o
trabalho contabil é desafiador, mas com
as técnicas certas, € possivel alcangar
resultados extraordinarios.

A partir da reflexdo sobre a importancia do controle do
tempo, estabelecimento de metas, priorizagcdao de tarefas,
planejamento eficaz, foco na realizagdo de uma tarefa por
vez, delegacao de responsabilidades e condugao eficiente de
reuniodes, vocé esta preparado para transformar a sua rotina
profissional.

Além disso, destacamos arelevancia da adogao de ferramentas

tecnolégicas modernas para automatizar processos e

aumentar a eficiéncia do escritorio contabil.

A tecnologia ndao apenas simplifica

tarefas, mas também permite

uma gestao mais inteligente e
estratégica do negdcio.

Portanto, agora é o
momento de colocar
em pratica tudo o que
aprendeu. Aplique

essas estratégias
e adapte-as a
sua realidade
profissional. Lembre-
sede que abuscapela
produtividade é uma
jornada continua e que
pequenas  mudangas
podem gerar grandes
resultados ao longo do
tempo.
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ESTE CONTEUDO FAZ
SENTIDO PARA VOCE?

Vocé pode acessar informacdes complementares sobre o tema e muito
mais em trés espacos que criamos recentemente: a Comunidade Contabil
Brasil, a Contmatic Academy e o Carreira Contabil.

A Comunidade Contabil Brasil ¢ umambiente feito paraconectar
profissionais que estdo buscando melhorar a performance dos
seus negacios. Ele é online e totalmente gratuito e nem precisa
ser cliente da Contmatic!

Enquanto que a Contmatic Academy é uma plataforma de
educacdo para avangar na Jornada Contabil, com cursos
de especializagdo e treinamentos técnicos para dominar
contabilidade, negdcios e tecnologia.

Ja o Carreira_Contabil € uma ponte especializada, onde
profissionais experientes e emascensao encontramas melhores
posicées nas empresas que procuram essas qualificagcoes
especificas.

Aproveite para compartilhar este contetido com outros
contadores também e, nao deixe de nos seguir nas
nossas redes sociais e acompanhar o nosso blog.
Divulgamos atualizagdes, dicas e contetidos
sobre a area contabil que podem lhe

interessar.

B%G

Quero automatizar minha gestao! -4»
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