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Mit der ersten COVID-19-Pandemie-Welle wurde ab 01.03.2020 das
COVID-19-Insolvenzaussetzungsgesetz (CovinsAG) geschaffen.

Zielsetzung war, Unternehmen, die durch die Pandemie in
Schwierigkeiten gerieten, befristet bis zum 30.09.2020 vor der In-
solvenz zu schiitzen.

Voraussetzung war, die Unternehmen durften nicht bereits am
31.12.2019 insolvent sein. AufRerdem durfte nicht bereits ein Insol-
venzantrag gestellt worden sein in der Zeit vom 01.01.2020 bis zum
28.03.2020. Waren diese Voraussetzungen erfillt, ging damit eine
positive Fortfithrungsprognose einher.

Das Gesetz war urspriinglich befristet bis 30.09.2020. Es wurde dann
erwartungsgeman bis 31.12.2020 verlangert.

Zur Erinnerung, die drei Insolvenzantragsgriinde waren bis dahin:
«  Zahlungsunfahigkeit,

+  drohende Zahlungsunfahigkeit und

«  Uberschuldung.

Mit der vorgenannten Fristverlingerung wurde die ,Uberschul-
dung” rausgenommen. Betroffene Unternehmen sollten bis Ende
des Jahres geniligend Zeit bekommen, um Sanierungs- und Refi-
nanzierungsmaoglichkeiten auszuschopfen. Unternehmen, die am
30.09.2020 akut zahlungsunfahig waren, wurden somit wieder
insolvenzantragspflichtig.

Unternehmen, die zahlungsunfahig sind, kdnnen ihre félligen Ver-
bindlichkeiten bereits nicht mehr bezahlen. Das bedeutet, dass es
diesen Unternehmen nicht in ausreichendem Mafe gelungen ist,
ihre Finanzlage Uber die Nutzung der staatlichen Hilfsangebote zu
stabilisieren. Um das erforderliche Vertrauen in den Wirtschaftsver-
kehr zu erhalten, sollten diese Unternehmen nach Ansicht des Ge-
setzgebers nicht mehr in die Verldangerung einbezogen werden.

Im Januar 2021 wurde die Insolvenzantragspflicht fiir Unternehmen
ausgenommen, die einen Anspruch auf die Gewahrung finanzieller
Hilfen im Rahmen staatlicher Hilfen (sog. November- und Dezember-
Hilfen) haben.

Voraussetzung war ein entsprechender Antrag in der Zeit vom
01.11.2020 bis zum 31.12.2020. War eine Antragstellung aus recht-
lichen oder tatsdchlichen Griinden in diesem Zeitraum nicht moég-
lich, dann wurde die Insolvenzantragspflicht ebenfalls ausgesetzt.
Die Insolvenzantragspflicht ist jedoch nicht ausgesetzt, wenn offen-
sichtlich keine Aussicht auf die Erlangung der Hilfeleistung besteht
oder die erlangbare Hilfeleistung fiir die Beseitigung der Insolvenz-
reife unzureichend ist.

Die letzten Regelungen werden durch zahlreiche MaBhahmen flan-
kiert, die den Unternehmer und dessen Geschaftspartner schiitzen
sollen.

Kurz vor Ablauf dieser letzten Frist Ende Januar 2021 wurde das Ge-
setz zur Fortentwicklung des Sanierungs- und Insolvenzrechts (Sa-
nierungs- und Insolvenzrechtsfortentwicklungsgesetz — SaninsFoGQ)
beschlossen.

Damit wird die Insolvenzantragspflicht erneut ausgesetzt bis
30.04.2021.

Die Insolvenzaussetzungsregeln sind fiir Nichtfachleute kaum noch
nachvollziehbar.

Es kommt an einigen Stellen die Vermutung auf, dass inzwischen
viele Unternehmen am Markt agieren, die das nicht mehr sollten oder
dirften. Der starke Riickgang der Insolvenzverfahren in den letzten
zwolf Monaten unterstreicht dies. Die Fachwelt spricht hierbei von
Zombie-Unternehmen, die anderen, gesunden Unternehmen scha-
den kénnen, weil sie zahlungsunféhig sind, weiterhin Geschfte tati-
gen und so eine Kettenreaktion bei anderen, bisher gesunden Unter-
nehmen auslésen konnten.

Wie es 2021 mit den Zombie-Unternehmen weitergeht, bleibt abzu-
warten. Viele Experten rechnen jedoch - wie in Horrorfilmen auch
— mit dem Schlimmsten: Creditreform geht zum Beispiel fir 2020
von 550.000 {iberschuldeten Unternehmen aus, die zu Zombie-Un-
ternehmen werden kdnnten, 2021 sogar mit bis zu 800.000, heif3t es
im IW-Kurzbericht.

Wie kénnen Sie sich schiitzen?

+ laufende Bonitatspriifung, um die finanzielle Stabilitdt der Kun-
den und Partner zu priifen und zu Gberwachen

- aktives Forderungsmanagement in der Buchhaltung: Uber-
wachung von Zahlungsverziigen und weiteren Warnsignalen;
Mahnwesen

«  Forderungseinzug: professionelles Inkasso

+  Absichern: Warenkreditversicherung als Schutz gegen Forde-
rungsausfall

Die Unsicherheiten werden offensichtlich vom Gesetzgeber in Kauf
genommen. An der Insolvenzgesetzgebung wird derzeit heftig ge-
werkelt unter Berticksichtigung der Entwicklung in der EU. Bése Zun-
gen behaupten, bis zur Wahl im September 2021 wiirde aus nach-
vollziehbaren Griinden alles bleiben, wie es ist.

Wir bleiben dran.

Was gilt jetzt (Stand 28.02.2021) aktuell fiir die

Aussetzung des Antrags bis zum 30.04.2021?

Das Unternehmen war am 31.12.2019 gesund.

Das Unternehmen ist durch Corona in Schwierigkeiten
geraten.

Das Unternehmen ist zwar zahlungsunfahig, hat aber An-
trage auf November- und Dezember-Hilfe bzw. Uberbrii-
ckungshilfe bis 28.02.2021 gestellt.



Es war einmal vor langer Zeit, da lebte in einem fernen Land ein
Handwerksmeister. Er war ein redlicher Mann, der ehrlich seiner Ar-
beit nachging, zu allen Leuten freundlich war und pinktlich die ge-
forderten Steuern zahlte. Er vertraute darauf, dass er alles richtig ma-
chen wirde, denn schlieBlich hatte er auch einen Spezialisten damit
beauftragt, im Rahmen der Gesetze und Erlasse die fiir ihn zutreffen-
de, aber dennoch niedrigste Steuer zu ermitteln.

Den gierigen Landesfiirsten war das aber nicht genug. Sie beauftrag-
ten ihrerseits Priifer, die nachsehen sollten, ob sie nicht doch noch
etwas mehr Steuern herauspressen konnten.

So kamen Priifer und nahmen Einsicht in alle Belege, Kontoausziige
und Buchhaltungsunterlagen. Ein groBes Vergniligen bereitete ihnen,
direkt bei dem Handwerker zu priifen, denn in scheinbar unverfang-
lichen Gesprachen gab der Handwerksmeister meist fahrlassig preis,
was er besser nicht hatte erwahnen sollen. Nicht dass er etwas Unge-
setzliches getan hatte. Nein, der Priifer nutzte dies, um dem Sachver-
halt einen privaten Beigeschmack zu geben und ihn dann nicht als
Betriebsausgaben zuzulassen.

Im Laufe der Zeit verdanderten sich die Prifungsmethoden zuse-
hends. Die Priifer wurden immer gieriger und riisteten sich technolo-
gisch auf. Im Zeitalter der Computer begannen sie, mit der Software
IDEA alle Buchungen automatisch zu durchforsten, sodass ihnen
nichts verborgen blieb.

Eines Tages herrschte weltweit eine groe Pandemie. Die Priifer, de-
nen ihr Beruf Spal machte, stellten geknickt den Prifungsbetrieb
ein, denn die Ansteckungsgefahr und die Gefahr um Leib und Leben
waren zu groB. Nach kurzer Zeit allerdings konnten sie freudig wie-
der beginnen, denn sie priiften nun digital, von zu Hause oder vom
Amt aus.

Man hétte meinen kénnen, nun waren die Prifungsbedingungen
erschwert, und die Zeit der groBen Nachzahlungen ware vorerst vor-
bei. Weit gefehlt. Im Gegensatz zu den Schulen, die nach wie vor im
digitalen Dornréschenschlaf liegen, konnten sich die Finanzbeamten
und die Priifer sehr schnell in ein neues Zeitalter aufmachen und wa-
ren hier sehr lebendig. Fiir die vielen gepriiften Betriebe hatte das
zur Folge, dass die Priifung unpersonlicher wurde. Der Mensch mit
all seinen Starken und Schwachen hinter dem Unternehmen wurde
immer weniger wahrgenommen. Wurde frither der Betrieb besichti-
gt, um Hintergrundwissen zum Betrieb und zum Unternehmer zu be-
kommen, so wird nun ein Fragebogen mit sehr pauschalen Fragen
rausgeschickt. Die Beantwortung erfolgte sehr emotional und einsil-
big, sodass manche Priifer mit einer Schatzung wegen Verletzung der
Mitwirkungspflicht drohten, was die Stimmung nicht gerade positiv
beeinflusste. Auch wurden von den Priifern voreilige Schliisse gezo-
gen, natdrlich in aller Regel zum Nachteil der Unternehmen.

Wenn die Anordnung einer Priifung einmal zugegangen ist, dann
ist es zu spat fir Korrekturen oder reumiitige Selbstanzeigen. Zwar
wird in der modernen Zeit nicht mehr gekdpft, aber die Strafen kon-
nen dennoch drakonisch sein.

Viele Betriebe recherchieren deshalb im Vorfeld zusammen mit ih-
ren Beratern, wo Steuerrisiken liegen, und berichtigen dies zeitnah,
wenn es so schwerwiegend ist, dass dadurch ein Steuerstrafverfah-
ren drohen kdnnte. Oftmals sind es unbeabsichtigte Fehler, die hier
Ausloser sein kénnen.

Die Prifer organisierten sich schon lange. So gab es Absprachen,
nicht nur, wie zu priifen sei, sondern auch, wo Schwerpunkte gesetzt
werden sollten.

Die zwolf Priifungsschwerpunkte

Zwolf dieser Schwerpunkte der modernen Zeit wollen wir nachfol-
gend nennen:

1. Bargeschifte: Haufen sich hier Fehler, oder fehlen gar Bu-
chungen, dann stellt dies einen sehr schwerwiegenden Verstol3
dar. Der Prifer wird freudig hinzuschéatzen, und das nicht zu
knapp. Jeder ist daher gut beraten, in diesem Bereich sehr ge-
nau und penibel zu sein.

2. Kfz-Nutzung - der Dauerbrenner: Wird die Droschke auch pri-
vat genutzt und, wenn ja, in welchem Umfang? Ist das Fahrten-
buch ordnungsgemaf? Stimmt der Bruttolistenpreis?

3. Privatausgaben: Wurden private Ausgaben als betriebliche de-
klariert? Wurde das sauber abgegrenzt? Beispiele sind hier die
Reisespesen, die Bewirtungsaufwendungen oder die Kosten fir
Instandhaltung oder Modernisierung.

4. Beratervertrage: Ist ein Geschéft zustande gekommen, weil es
hierzu einen ,Berater” gab? War es eine ehrliche Vermittlungs-
tatigkeit, oder doch Schmiergeld? Hier muss der Unternehmer
nachweisen, dass der Berater sein Geld auch tatséchlich verdient
hatte.

5. Schenkungsteuer: Vermdgensiibertragungen zwischen Ehe-
gatten werden genau untersucht. Im Steuerrecht sind die Ehe-
leute nicht eins, wie uns die Kirche sagt, sondern getrennte
Personen. Vermdgensumschichtungen koénnen hier schnell
Schenkungen sein. Auch bei verbilligten Leistungen an oder
von einer Kapitalgesellschaft kdnnen Schenkungen vorliegen.

6. Erlose: Wurden alle Erlose verbucht? Ist die Abgrenzung zwi-
schen den Jahren richtig erfolgt?

7. Warenbestand: Gibt es Inventurbestdnde? Stimmen diese, oder
sind sie zu nachlassig erstellt worden?

8. unfertige/fertige Arbeiten: Sind diese vollstandig und richtig
erfasst?

9. Riickstellungen: Wurden die zu beriicksichtigenden Aufwen-
dungen richtig bewertet?

10. Anlagevermdgen: Wurden alle zu aktivierenden Gegenstande
richtig erfasst, oder sind diese sofort bei den Betriebsausgaben
abgezogen worden? Stimmt die Nutzungsdauer?

11. Verbindlichkeiten: Waren diese tatséchlich betrieblich verurs-
acht?

12. GoBD: Wurden die Grundsétze ordnungsméRBiger Buchfiihrung
eingehalten? Diese Liste wére zu lang, um sie hier aufzufiihren.

Alles ein Marchen? Leider nein. Die Vergangenheit zeigt, dass sich
die Priifungsmethoden und die Priifungsgegenstande rasant weiter-
entwickeln. Denn schlieBlich geht es beim Staat um das Wichtigste:
die Steuern. Deshalb sind die Priifer nicht gestorben, und sie leben
auch noch heute, gieriger denn je. Aber auch wir Berater halten
Schritt und schiitzen Sie vor unberechtigten Forderungen.

Kommen Sie auf uns zu!




DER KLEINE KNIGGE FUR DIE ONLINE-KOMMUNIKATION

SO BLEIBEN SIE IN VERBINDUNG

Gut und effizient mit dem Team und den Kollegen zu kommunizie-
ren war schon immer eine Herkulesaufgabe. Wenn nun ein Teil des
Teams personlich anwesend ist, wahrend der andere Teil der Kolle-
gen vom Homeoffice aus tétig wird, scheint eine gute und effiziente
Kommunikation auf den ersten Blick nicht méglich.

Ein schon vor Corona beliebter Kommunikationsweg sind E-Mails.
Der Vorteil liegt klar auf der Hand: Die E-Mail ist schnell, unabhan-
gig von der unmittelbaren Erreichbarkeit des Kommunikationspart-
ners, und sie dokumentiert die Inhalte der Kommunikation. Der
groBe Nachteil dieser Art der Kommunikation liegt darin, dass Sie
»zugemiillt” werden, da zig E-Mails mit gegenseitigen Antworten
ausgetauscht und Sie gerne in ,Cc” gesetzt werden. Da kann man
schon mal schnell den Uberblick verlieren! Besonders heikel wird
es, wenn E-Mails mit kritischen oder missversténdlichen Inhalten
versendet werden. Die Gefahr, dass durch eine solche E-Mail die Be-
ziehung nachhaltig gestort wird, ist hier besonders groR3.

Wenn es E-Mails schon vor dem Telefon gegeben hatte, wiirden viele
sagen:,Wow, mit der Erfindung des Telefons kann ich mit dem ande-
ren sogar reden!” Wird es kritisch, greifen Sie zum Telefonhorer, um
mit dem Mitarbeiter personlich die Angelegenheit zu besprechen.

Was ist kritisch? Mehr, als man auf den ersten Blick vermutet.
Beispielsweise:

«  Kritik an den Ergebnissen bzw. dem Verhalten des Gegentibers
«  personliche Einschdtzungen lhrerseits zu Situationen

«  Vermutungen liber Vorkommnisse

+  wenn gegensatzliche Interessen bestehen

Am nachsten kommen Sie einer persénlichen Besprechung mit einer
Videokonferenz. Die Auswahl an dafiir notwendiger Software ist
hier riesig, wie z.B. MS Teams, Zoom, Go-to-Meeting, Blizz. Egal, wel-
che Software Sie einsetzen. Vor der Nutzung sollten Sie und auch
Ihre Mitarbeiter folgende Fragen klaren:

+  Wie platziere ich sinnvoll die Kamera, damit ich nicht unvorteil-
haft im Bild bin?

+  Welchen Hintergrund sehen meine Gesprachspartner? Wie
kann mittels der Software der Hintergrund gestaltet werden?

+  Wie versende ich Einladungen/Termine, damit mein Ge-
sprachspartner mit ein/zwei Klicks an der Videokonferenz teil-
nehmen kann?

+  Welche Einstellungen kann ich vornehmen, damit die Video-
konferenz die passende Lautstarke hat?

+  Wie teile ich Dokumente?

«  Wie kann ich - falls erlaubt und gewinscht - die Videokonfe-
renz aufzeichnen?

Es ist also notwendig, vorab alle Beteiligten mit den Grundlagen ver-
traut zu machen, um die Akzeptanz firr die Technik zu gewéhrleisten.

Sind die Grundlagen gelegt, kann die Videokonferenz starten. Neh-
men mehr als zwei Teilnehmer an der Konferenz teil, ist es sinnvoll,
einen Moderator festzulegen. Dieser steuert den Ablauf der Be-
sprechung, wie z.B. die Reihenfolge der Beitrdge der Teilnehmer,
Vorgangsweise bei der Prasentation von Ergebnissen (Fragen dazwi-
schen oder am Ende gesammelt) etc.

Und ganz wichtig: ausreden lassen. Durcheinanderreden ist bereits
in personlichen Meetings stérend, in Videokonferenzen ist dies ein
echtes,No-Go"!

Ganz gleich, ob lhr Teammeeting per Video oder in Prasenz stattfin-
det. Die Einhaltung einiger Regeln fiihrt zu einem Mehrwert lhrer
Besprechungen. Diese sind:

1. Besprechungen durchfiihren, wenn diese notwendig sind (und
nicht, weil es im Terminkalender steht).

2. Machen Sie nur Betroffene auch zu Beteiligten.

3. Zeitdisziplin: Besprechungen starten und enden immer plnkt-
lich.

4. Inhaltsdisziplin: Jede Besprechung hat eine Agenda, und diese
kennen die Teilnehmenden bereits im Vorfeld.

5. Prozessdisziplin: Der Moderator tragt die Verantwortung fir
den Ablauf, aber jeder Einzelne ist fir das Ergebnis und fir die
Atmosphare mitverantwortlich.

6. Storungen haben Vorrang, doch Nebenthemen werden ver-
schoben. Jeder einzelne ist flir das Ergebnis und fir die Atmo-
sphare mitverantwortlich.

7. Ergebnisdisziplin: Nach einer Besprechung gibt es ein Proto-
koll, auf das alle zugreifen kénnen.

8. Umsetzungsdisziplin: Eine To-do-Liste halt fest: Wer macht
was bis wann?

Auch wenn der virtuelle Kontakt mit hoher Frequenz und ausge-
pragter Professionalitdt gelebt wird: Der personliche Kontakt ist
fiir ein ,Wir”- und ,Team“-Gefiihl unersetzbar. Planen Sie daher
regelmaBige Teamevents als Ausgleich zum wenigen personlichen
Kontakt. Gemeinsame kleine Aktivitaten wie ,After-Work-Absacker,
Frihsttick, Mittagessen oder auch der Jahreszeit angepasste sport-
liche Minievents wie Bowling, Spaziergdange, Radtouren etc. sind nur
einige der Optionen.




KURZCHECK - ARBEITSZIMMER: JA ODER NEIN?

Die Kosten fiir ein Arbeitszimmer im Home-Office diirfen Sie absetzen, wenn es Mittelpunkt lhrer beruflichen Tatigkeit ist oder
Sie am Arbeitsplatz lhres Arbeitgebers nicht alle Arbeiten erledigen kénnten. Anhand des Kurzchecks kdnnen Sie priifen, ob
Ihre Kosten voll zdhlen, das Finanzamt lhnen nur 1.250 € gewahrt oder keine Werbungskosten absetzbar sind.

> JA

» NEIN

Steht lhnen fir alle Tatigkeiten

Haben Sie einen von |hrem
Wohnbereich abgetrennten
Raum als Biiro eingerichtet?

Nutzen Sie das Zimmer zu mehr
als 90 Prozent, um berufliche
Aufgaben zu erledigen?

Liegt der qualitative
(inhaltliche) Schwerpunkt Ihrer
’ beruflichen Tatigkeit hier? Wenn _}

Sie mehrere Berufe ausliben,
also etwa angestellt und
freiberuflich arbeiten, muss der
Mittelpunkt Ihrer gesamten

Sie kdnnen Ausgaben fiir das
Arbeitszimmer unbegrenzt
als Werbungskosten geltend
machen.

kein anderer Arbeitsplatz zur _’ Arbeit hier liegen.

Verfligung, auch nicht bei
lhrem Arbeitgeber?

Sie duirfen fir das
Arbeitszimmer keine
Werbungskosten

abrechnen

Nutzen Sie das hausliche
Arbeitszimmer, weil lhnen fir
bestimmte Tatigkeiten kein
anderer Arbeitsplatz zur
Verfligung steht?

Sie diirfen lhre Ausgaben

_’ bis 1250 Euro im Jahr als

Werbungskosten
abrechnen.

‘_

Ausgaben fiir das Arbeitszimmer sind zum Beispiel:

+  Miete und Nebenkosten nach Anteil an der Gesamtwohnflache oder bei Eigentum anteilige Abschreibung, Finanzierungskosten, Grund-
steuer, Reparatur- und Nebenkosten,

«  anteilige Stromkosten und anteilige Beitrage zur Hausratversicherung,

. Renovierungskosten fiir das Arbeitszimmer in voller Hohe, Ausstattung wie Lampen, Teppich, Gardinen, aber kein Luxus. Kosten fiir Bu-
romdbel und beruflich genutzte Computer zdhlen immer. Dazu gibt es jetzt sogar eine besondere Erleichterung:

Steuererleichterung fiirs Homeoffice

Wer 2021 Hard- und / oder Software kauft, um sein Homeoffice ,aufzuriisten” bzw. nutzbar zu machen, kann den Kauf-
preis jetzt in voller Hohe von der Steuer absetzen.

Fur Arbeitgeber, die ihren Mitarbeitern diese Mittel zur Verfligung stellen, sind das dann direkt in diesem Jahr abzugs-

fahige Betriebskosten. Arbeitnehmer, die sich selbst etwas kaufen, setzen den Kaufpreis als Werbungskosten in der
Einkommensteuererklarung an.

Warum Steuererleichterung? Anschaffungen, die mehr als € 800 (netto) bzw. € 952 (brutto) kosten, mussten bisher auf
3 Jahre verteilt (abgeschrieben) werden. Jetzt mindert der Kauf eines PCs, Druckers und anderer Hard- und Software in
voller Hohe die Steuerlast.




WEGEN GUTER FUHRUNG LANGJAHRIG GEBLIEBEN ...

Der Fachkraftemangel ist in vielen Unternehmen inzwischen spirbar
angekommen. Umso wichtiger ist es, die bestehenden Mitarbeiter
langfristig zu binden und ein attraktives Arbeitsumfeld zu schaf-
fen. Die Hohe des Gehalts spielt dabei nattirlich eine Rolle, doch gilt
gerade fiir kleine und mittelstandische Betriebe, dass sie mit Gehal-
tern aus der Industrie nicht mithalten kdnnen und andere Vorziige in
den Vordergrund stellen missen.

Flexible Arbeitsplatzgestaltung, familidres Miteinander, abwechs-
lungsreiche Tatigkeiten gehoren dabei zu den gro3en Pluspunkten,
mit denen Sie sich vom Wettbewerber abheben kénnen.

Doch es gibt noch einen weiteren Punkt, dem manchmal zu wenig
Aufmerksamkeit geschenkt wird: die Art und Weise, wie Sie als Firme-
ninhaber mit lhren Mitarbeitern umgehen.

In einer Universum-Umfrage bei kaufménnischen Berufen landeten
unter den Top-10-Merkmalen, die einen guten Arbeitgeber auszeich-
nen:

+  Anerkennung
. Respekt
. die eigene Entwicklung wird gefordert

Und da sind Sie gefragt. Was tun Sie konkret, um als guter Chef/gute
Chefin wahrgenommen zu werden? Stellen Sie sich einfach einmal
vor, Sie wdren bei sich selbst angestellt. Wie wiirden Sie sich als Chef
beschreiben? Wie gut sind lhre Kommunikationsfahigkeiten im stres-
sigen Alltag? Wann und wie gehen Sie auf die Interessen und Wiin-
sche lhrer Mitarbeiter ein?

Ihre Fihrungsqualitdten haben dabei nicht nur Auswirkungen auf
die Stimmung im Betrieb, sondern auch auf das Engagement und
die Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter. Wenn Sie sich iber man-
gelndes Verantwortungsbewusstsein und fehlendes Mitdenken Ihrer
Mitarbeiter beklagen, kann es auch daran liegen, dass die Mitarbeiter
das Gefiihl haben, dass das gar nicht erwiinscht ist.

Wie hei3t es so schon: Jeder hat die Mitarbeiter, die er verdient!

Wenn Sie sich also das nachste Mal tber einen Mitarbeiter drgern,
der Aufgaben an Sie zuriickdelegiert, oder die Stimmung im Betrieb
schlecht ist, packen Sie sich zuerst an der eigenen Nase und stellen
Sie sich folgende Fragen:

»  Binich ein MILS-Typ?

MILS ist die Abkiirzung fiir Mach Ich Lieber Selber und befallt
Chefs und Chefinnen meistens, kurz bevor sie etwas delegieren
wollen. Denn sie glauben, es geht schneller, wenn sie es selbst
erledigen. Doch das ist nur kurzfristig gedacht. Wer mittelfristig
entlastet werden will, muss kurzfristig mehr Zeit investieren.
Wenn Sie Aufgaben und Verantwortung delegieren, geben Sie
den Mitarbeitern auch die Méglichkeit, sich zu entwickeln. Ma-
chen Sie sich dabei klar, dass der Mitarbeiter zu Beginn minde-
stens 25 % langer braucht und einen anderen Ansatz oder Weg
geht als Sie. Das ist okay, denn anders bedeutet nicht zwangs-
laufig schlechter. Loslassen kdnnen heif3t die Devise.

«  Geheich jeden Tag aufs Neue hoch motiviert ins Unternehmen
und strahle Freude aus?

Wenn Sie haufig gestresst wirken, sich keine Zeit nehmen, um
ein paar nette Worte mit den Mitarbeitern zu wechseln, Tele-
fonate mit lastigen” Kunden abwimmeln lassen, brauchen Sie
sich nicht wundern, wenn die Stimmung im Keller ist. lhre Per-
sonlichkeit strahlt durch den ganzen Betrieb - und je kleiner die
Firma, desto hoher ist die Strahlkraft.

Und ja, es gibt Tage, an denen man mal nicht so gut drauf ist.
Doch daflir kénnen (in den meisten Féllen) Ihre Mitarbeiter
nichts. Also lassen Sie es nicht an ihnen aus. Tipp: Bevor Sie die
Firma betreten, eine Minute Dauergrinsen - also die Mund-
winkel zu einem extremen Lacheln nach oben ziehen. Dadurch
werden von den Nerven Signale ans Gehirn gesendet: ,lhm/Ihr
geht es gut, also entspannen und gut drauf sein” Und die An-
spannung verfliegt.

+  WeiBich, was meine Mitarbeiter gerade bewegt, und - vor allem
- interessiert es mich auch?

Wenn Sie sich nicht fiir Ihre Mitarbeiter interessieren, tun diese
es umgekehrt auch nicht. Dann beschranken sich der Einsatz auf
die vereinbarte Arbeitszeit und das Engagement auf das Not-
wendige. Denn warum sollte sich ein Mitarbeiter fiir jemanden
anstrengen, der ihn nicht wertschatzt.

Mitarbeiterfiihrung ist eine Dienstleistung fiir Menschen und
ein Vollzeitjob. Wenn sich Unternehmer beklagen, dass sie gar
nicht zum Arbeiten kommen, weil sie sich dauernd um die Mit-
arbeiter kimmern missen, haben sie ihre Verantwortung als
Fuhrungskraft nicht verstanden. Nehmen Sie diese Verantwor-
tung bewusst an.

+  Seheich meine Mitarbeiter als wertvolles Kapital oder als not-
wendige Kosten?

Kapital wird vermehrt, Kosten will man senken. Die Einstellung
macht einen riesigen Unterschied, wie Sie lhre Mitarbeiter be-
handeln.

Tipp, um die Wahrnehmung zu verandern: Benennen Sie das
Konto Personalkosten um in Mitarbeitereinkommen.

. Was lernen meine Mitarbeiter von mir fachlich und menschlich?

Und zwar jeden Tag. Wissen so weiterzugeben, dass es andere
verstehen und annehmen kdnnen, ist eine Kunst. Mitarbeiter
zu beschéftigen kann jeder, Mitarbeiter fiihren die wenigsten.
Dabei ist das Fachliche genauso wichtig wie die Worte Bitte,
Danke und Gern.

+  Wann habe ich zuletzt ein Lob ausgesprochen?

Wenn Chefs oder Chefinnen einen Mitarbeiter ins Biro rufen,
dann meistens, wenn sie einen Fehler entdeckt haben. Uber
Fehler wird ausfiihrlich gesprochen, das Gute bleibt als Selbst-
verstandlichkeit unkommentiert. Oft geht es bei Mitarbeiter-
fuhrung gar nicht um Motivation, sondern darum, Demotiva-
tion zu vermeiden.

Dabei geht es nicht darum, Gbertrieben auf Selbstverstandlich-
keiten zu reagieren: ,Hach Frau Miiller, diese Aufgabe ist Ihnen
ja groBartig gelungen!” Mitarbeiter splren sehr wohl, ob und
was Sie ernst meinen. Es geht vielmehr darum, das Besondere
(auch wenn es eine Kleinigkeit ist) wahrzunehmen und auszu-
sprechen und so zu zeigen, dass Sie die Arbeit Ihrer Mitarbeiter
wertschatzen.

Wenn Sie diese Punkte beherzigen, werden es die Mitarbeiter Ihnen
mit langjahriger Zugehérigkeit danken und gern den Betrieb ande-

ren potenziellen Mitarbeitern empfehlen.

Es liegt im wahrsten Sinne des Wortes an lhnen.
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(FAST) ALLES MUSS RAUS - FRUHJAHRSPUTZ IM BURO

Viele von uns sind ja noch Jager und Sammler - blof3 nichts weg-
werfen, man kdnnte es ja noch einmal brauchen.

Haufig ergeht es uns dann aber wie mit dem Werkzeugkeller: Da lie-
gen bestimmt noch ein paar dieser Spezialschrauben vom letzten
Mal - aber wo? Also doch zum Baumarkt und neue kaufen ...

Und egal, wie gut Sie Ihr Biiro aufradumen - eher friiher als spater bil-
den sich wieder Papierstapel, oder in der Dateiablage sammeln sich
immer mehr Dokumente an, und das Suchen und Finden wird immer
aufwendiger.

Mindestens einmal im Jahr sollten Sie wirklich ein ,GroBreinema-
chen” veranstalten.

Kurt Tucholsky hat es sehr treffend ausgedriickt:
.Die Basis jeder gesunden Ordnung ist ein groBer Papierkorb.”
Hier unsere Checkliste fuir Inren Friihjahrsputz im Biiro:

1. Vorsortierung
Bilden Sie drei,Haufen":

« kann weg - wird sofort entsorgt - Unser Tipp: Nehmen Sie
bei der Altpapierkiste/dem Entsorgungscontainer ruhig eine
Nummer gréRer. Das motiviert Sie beim Ausmisten.

«  kann wahrscheinlich weg - kommt in eine Kiste, und nach
6 Monaten (Datum auf dem Karton nicht vergessen!) kommt
alles in der Kiste weg, was Sie in dieser Zeit nicht gebraucht

haben
« muss bleiben - hier iberlegen Sie sich klare Kategorien fiir
die Aufbewahrung

Bleiben muss alles, was gesetzlich vorgeschrieben ist und was Sie
nicht ohne Weiteres wiederbeschaffen kdnnen, wie zum Beispiel lhre
Geburtsurkunde.

Egal, ob Sie sich per Papier oder elektronisch organisiert haben - je-
des Ihrer Systeme sollten Sie so entschlacken. Meist finden sich ja
auch noch die Werbegeschenke und/oder die Messemitbringsel
vom letzten Jahr in einer Ecke.

Und lhr Mailpostfach und lhre Dokumentenablage verschlanken Sie
nach demselben Muster.

2. Aufgabenorganisation

Um die Ordnung zu erhalten, empfiehlt sich eine,,Posteingangskorb-
organisation” nach der AHA-Methode.

Dabei werden die eingehenden Dokumente/Mails nach drei Krite-
rien geordnet:

A = Ablage/Scannen
Diese Dokumente miissen Sie lediglich gut ablegen und vielleicht
vorher scannen. Dann doch sofort.

H = Handeln

Diese Dokumente/Mails erfordern ein Handeln lhrerseits. Eine
bloBRe Weiterleitung an den richtigen Empfanger — zum Beispiel
an einen lhrer Mitarbeiter - machen Sie sofort.

Beinhaltet das Dokument fiir Sie selbst eine Aufgabe, Gberfihren
Sie es direkt in lhre To-do-Liste und legen einen Termin und eine
Erinnerung fest.

A = Abfall
Alles andere kommt weg - und zwar sofort ...

Das Gute an der AHA-Methode: Sie funktioniert sowohl fiir Papier als
auch fir lhr Mailpostfach oder Ihr Dokumentenablagesystem.

Wenn Sie kein gro3es Aufgabenmanagement haben oder brauchen,
kdnnen Sie einfach vier entsprechende DIN-A4-Korbe auf lhrem
Schreibtisch stapeln - vier, weil Sie zusatzlich zu den drei AHA-Kor-
ben einen Korb als zunédchst ungeordneten ,,Posteingang” brauchen.

Unser Tipp: Dokumente entspannt managen per DMS

Ordnung hat ja weniger mit Suchen als mit Finden zu tun. Organi-
sieren Sie |hr berufliches und privates Leben noch weitgehend mit
Papier, muss die Ordnung besonders groB sein.

Sind Sie schon sehr digital unterwegs, kann ein gutes Suchsystem
auch eine gewisse ,Unordnung” ausgleichen. Uberlegen Sie die An-
schaffung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS). Durch
eine gute Wiederauffindbarkeit (Volltextsuche!) und die Mdglichkeit,
Workflows abzubilden — zum Beispiel die Freigabe von Rechnungen
vor der Bezahlung.
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FAQ: UNTERNEHMER FRAGEN - WIR ANTWORTEN

Immer wieder fragen uns Mandanten nach Organisationstipps rund
um Buchhaltung und Co. Die haufigsten Fragen greifen wir hier auf.

Frage: Ich bekomme immer mehr Rechnungen per Mail. Was muss
ich beachten?

Antwort: Ausdrucken und gut? Nicht wirklich.

Natirlich kdnnten Sie die Rechnung ausdrucken - aber warum ei-
gentlich? Ausdrucken, lochen, abheften — nicht nur ziemlich unmo-
dern, sondern auch aufwendig. Irgendwann muss der Beleg ja auch
zum Steuerberater (und zuriick). Oder eine andere Abteilung braucht
ihn. Oder Sie sind unterwegs ...

Besser: Speichern Sie die Rechnung auf lhrem Rechner. So haben Sie
die Rechnung immer schnell zur Hand bzw. kénnen sie an den wei-

terleiten, der sie gerade braucht.

Unser Tipp: Flr eine bessere Wiederauffindbarkeit empfehlen wir Ih-
nen folgendes Namenssystem:

Datum_Lieferant_Zweck

Beispiel: 210315_Mediamarkt_iPad

Der Vorteil: Sie finden jede Rechnung sehr schnell. Wenn Sie zum
Beispiel bei einem Lieferanten all Ihr Biromaterial kaufen, konnen

Niederlassung Geislingen

Sie den Zweck sogar weglassen. Dieses System empfehlen wir Ihnen
auch fir die von Ihnen eingescannten Rechnungen.

Das Datum konnen Sie in der Regel in lhrem Scanprogramm vorein-
stellen — so missen Sie noch weniger Handarbeit leisten.

Achtung:

Die Aufbewahrungspflicht fiir Rechnungen betrifft immer das Origi-
nalformat. Ist die Rechnung also in digitaler Form gekommen, ms-
sen Sie diese digitale Rechnung aufbewahren. Ein Ausdruck per Pa-
pier erfillt hier die gesetzlichen Vorschriften nicht!

Wenn in der Begleitmail der Rechnung mehr steht als: ,Hier ist lhre
Rechnung’, muss auch der Mailtext aufbewahrt werden. Im Zweifel
zehn Jahre.

BLOGPUNKT UNTERNEHMER - Blog des delfi-net Netzwerks

Unternehmen - Steuern - Gestalten

Unter diesem Motto geben wir in diesem Blog engagier-
ten Unternehmern Informationen, Tipps und Gestaltungs-
hinweise, wie sie ihren Unternehmeralltag besser gestal-
ten kénnen.

www.blogpunkt-unternehmer.de
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