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• 聯絡人設定及整理

• 為何要學Google及Dropbox

• 從客戶管理到行程管理

• 從客戶管理到案件管理

• 從客戶管理到帳務管理



律師的工作型態 律師秘書工作特性

律師

• 不在法院，就是去法院

• 開會、開庭才有錢賺

• 外部會議較多

• 電腦技能….

• 認識人越多，案件越多

經理人

• 在辦公室的時間較長

• 次數較少

• 內部會議較多

• 電腦技能較佳



有客戶才有事務所

客戶管理是事務所的基礎

客戶管
理

案件管
理

行程管
理

帳務管
理



律師的工作型態的客戶管理

律師

• 不在法院，就是去法院

• 開會、開庭才有錢賺

• 外部會議較多

• 電腦技能….

• 雲端聯絡人

• 會議通知

• 名片管理及輸入

• 秘書要多才多藝



聯絡人

• 有內部網路：學好Outlook
–代理人

• 沒有內部網路：學好Google
–事務所的Google帳號
–律師的公用帳號



聯絡人整理
– 姓氏用代號

– 公司用代號



聯絡人整理
Outlook



聯絡人整理
Ｍac、Google



還有哪些聯絡人欄位？

• 專線電話

• 助理（秘書）電話

• 生日

• 配偶姓名

• 子女姓名

• 緊急聯絡人（刑案）

• 分機號碼



聯絡人整理

善用附註

– 個性

– 忌諱

– 抱怨

– 送往迎來

– 關係人姓名、電話

– 秘書姓名

– 案號＋書記官電話善用附註



公會會員名錄

• 幫律師找回密碼

• 登入公會官網（http://www.tba.org.tw）

• 下載會員名錄



工商時間 公會官網（http://www.tba.org.tw）

• 會員名錄

• 委任狀

• 申請表格

• 報名在職進修



工商時間 公會FB專頁https://www.facebook.com/TaipeiBar



公會會員名錄



公會會員名錄



法院聯絡人
• 案件管理？

• 如何快速找到書記官電話？

– 姓名、股別

– 案號、當事人

• 如何快速送狀（地址/信封）？

– 法院

– 對造

– 對造律師

– 客戶



客戶管理與利益衝突查詢
律師法第 26 條
• 律師對於左列事件，不得執行其職務：

1. 本人或同一律師事務所之律師曾受委託人之相對人之委任，或曾與商議而予以贊助者。

律師倫理規範第30條
• 律師不得受任下列事件：

1. 依信賴關係或法律顧問關係接受諮詢，與該諮詢事件利害相衝突之同一或有實質關連之事件。
2. 與受任之事件利害相衝突之同一或有實質關連之事件。關於現在受任事件，其與原委任人終止委任者

，亦同。
3. 以現在受任事件之委任人為對造之其他事件。
4. 由現在受任事件之對造所委任之其他事件。
5. 曾任公務員或仲裁人，其職務上所處理之同一或有實質關連之事件。
6. 與律師之財產、業務或個人利益有關，可能影響其獨立專業判斷之事件。
7. 相對人所委任之律師，與其有配偶或二親等內之血親或姻親關係之同一或有實質關連之事件。
8. 委任人有數人，而其間利害關係相衝突之事件。
9. 其他與律師對其他委任人、前委任人或第三人之現存義務有衝突之事件。

• 前項除第五款情形外，律師於告知受影響之委任人與前委任人並得其書面
同意後，仍得受任之。



客戶管理與利益衝突查詢

• 擴張的代價

• 建立案件總檔

• 詳盡客戶資料

• 開案前先檢索



聯絡人

開庭

開會

• 律師單一登入系統
• http://portal.ezlawyer.com.tw/Login.do



聯絡人

開庭

開會

• 律師單一登入系統
• http://portal.ezlawyer.com.tw/Login.do

• 學好會議通知
• 教會律師使用會議通知



會議通知
開庭通知
期限（整日通知）
-上訴期限
-法顧期限



律師要學（買）哪些？
要律師學（買）哪些？

• 名片掃描

• 文件辨識

https://www.facebook.com/notes/%E5%90%B3%E8%87%B3%E6%A0%BC/%E7%AC%AC%E4%B8%80%E6%AC%A1%E7%95%B6%E5%B0%8F%E5%BE%8B%E5%B8%AB%E5%B0%B1%E4%B8%8A%E6%89%8B3-%E8%88%87word%E7%95%B6%E5%A5%BD%E6%9C%8B%E5%8F%8B/10150635520210813
https://www.facebook.com/notes/%E5%90%B3%E8%87%B3%E6%A0%BC/%E7%AC%AC%E4%B8%80%E6%AC%A1%E7%95%B6%E5%B0%8F%E5%BE%8B%E5%B8%AB%E5%B0%B1%E4%B8%8A%E6%89%8B3-%E8%88%87word%E7%95%B6%E5%A5%BD%E6%9C%8B%E5%8F%8B/10150635520210813


乾脆自己來算了



檔案架構（及雲端硬碟）

2015

當事人Ａ
甲案

乙案
當事人Ｂ

當事人Ｃ

2016

當事人Ｂ

當事人Ｃ

當事人Ｄ

2017

當事人Ｅ

當事人Ｆ

當事人Ｇ

李登輝
甲案

乙案

陳水扁
Ａ案

Ｂ案
馬英九

蔡英文

上課講義

國是會議

律師公會

帳單



ＡＢＣＤ 當事人Ａ001

ＥＦＧＨ

當事人Ｅ

當事人Ｆ

甲案

草稿

帳務

其他

乙案

草稿

帳務

收文

發文

其他

當事人Ｆ2

當事人Ｆ3

HIJK

當事人H

當事人I

當事人J

檔案架構（及雲端硬碟）



損害賠償案

草稿 帳務

委任（法顧）
契約

帳單 收據

收文

當事人提供
資料

發文

委任狀 閱卷聲請 當事人聯絡

E-mail 信封

其他

檔案架構（及雲端硬碟）

• 越急的檔案越找不到

• 越重要的檔案越找不到

• 訂好規則，才不用翻箱倒櫃



檔案整理&命名（及雲端硬碟）

• 聯絡E-mail

–一封信一Word檔

–一案件一Word檔



從客戶管理到帳務管理



從客戶管理到帳務管理
• 聯絡人與客戶（公司）

– 另設獨立聯絡人

– 客戶清單總表

• 客戶（公司）的特別欄位
– 案件聯絡人（可能不只一位）

– 帳單聯絡人

– 帳單地址

– 開帳注意事項（最容易被K的）

• 特殊帳單格式

• 特殊開帳期間



法律顧問/按時計費
• 聯絡人與客戶（公司）

– 另設獨立聯絡人

– 客戶清單總表

• 客戶（公司）的特別欄位
– 案件聯絡人（可能不只一位）

– 帳單聯絡人

– 帳單地址

– 開帳注意事項（最容易被K的）

• 特殊帳單格式

• 特殊開帳期間



案件收費/按時收費
一位年輕律師在地獄門口抗議他英年早逝
。
地獄判官冷冷地說：「依照你的工時記錄
，你現在是103歲」



台北律師公會章程第廿九條

• 台北律師公會章程第第廿九條

• 會員受當事人之委託，辦理訴訟案件及其他法律事件
，收受酬金得參考下列三種方式及標準，以契約定之
。

– 分收酬金

– 總收酬金

– 按時計算酬金



按時計酬 按件計酬

型態 依實際處理事務之時間計算
且通常依業務範圍、年資與
經歷之不同，定有不同費率

我國實務上常見
非訟案件依委任事務性質由雙方
事前決定

收費方式 定期開帳 事前收取

適用範圍 國際商務法律事務所 區域個人法律事務所

費用控制 可以控制費用、成本 費用固定

費用標準 反應案件性質與利益 可能無標準，依客戶經濟能力

控制時期 長期、定期控制成本與費用 事前已決定成本與費用

監督時期 由定期帳單監督 委任後，可能無法長期監督

案件品質 案件品質高
可以長期維持案件品質

依事前決定之費用高低決定案件
品質
可能無法長期維持案件品質

配合度 配合度較高 配合度可能較低

諮詢功能 長期諮詢功能 可能流於形式



上帝給律師最大的懲罰
律師暴肝的原因

收費太多

客戶K你

收費太少

事務所K你



連上廁所可收錢？

付費工時

• 研析案情

• 審閱資料

• 撰擬與備置文件

• 電話聯繫

• 開會討論

• 出外洽辦事務

• 參加法院程序之時間及其

交通時間

不收費工時

• 自我學習

• 事務工作

• 更正校稿

• 個人熟悉

• 案件交接與行政協調



• 休息時間可否計費？

• 等庭

• 用餐

• 利用交通、休息時間處理其他

案件，如何計費？

• 拿以前文件修改，如何計費？



• 客戶應對（通知勝敗）
• 客戶抱怨
• 送往迎來



一個律師笑話

• 一個律師助理興奮的給律師發LINE，報告判決

結果「正義勝利了！」

• 一分鐘以後收到律師回的簡訊



如何一句話惹惱律師（及秘書）？

• 這個官司贏定了，為何會輸？

• 這個案子很簡單，算便宜點啦

• 只要有錢賺，你們還不都接？

• 律師只要開庭說幾句話、隨便寫幾個字，就可賺錢！

• 你跟這個案子的法官很熟吧？

• 你們律師只會耍嘴皮子。

• 律師不都很會說謊？

• 你們律師都反對死刑（贊成同性戀）

• 你們律師都想要從政。

• 陳水扁、馬英九都是律師，都是你們害了台灣。



Q＆A
理律法律事務所
吳至格律師



謝謝指教
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