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Vorbemerkung

Die nachstehende Verlautbarung ersetzt die ,Verlautbarung der Bundessteuerberaterkammer
zur Qualitatssicherung in der Steuerberaterkanzlei“ vom 26. und 27. Marz 2012. Bei ihrer
Tatigkeit sollten Angehdrige des steuerberatenden Berufsstandes (im Folgenden Steuerbe-
rater genannt) zuklinftig diese Empfehlungen anwenden und motivieren, die Kanzleiorgani-
sation und Arbeitsablaufe unter den verschiedenen Aspekten der Qualitatssicherung zu pri-
fen und zu verbessern.

Eine Uberarbeitung der Verlautbarung war insbesondere aufgrund der Weiterentwicklung der
rechtlichen und technischen Rahmenbedingungen und der damit verbundenen Arbeitspro-
zesse in der Steuerberatung erforderlich.

Die Verlautbarung ist von der Bundessteuerberaterkammer (BStBK) unter Mitwirkung der
Steuerberaterkammern gemeinsam mit dem Deutschen Steuerberaterverband e. V. (DStV)
erarbeitet worden.

1 Grundsatze der Qualitatssicherung in der Steuerberaterkanzlei

Mandanten beauftragen Steuerberater, um sich zu allen Themen der optimalen Steuer-
gestaltung beraten zu lassen. Sie erhalten Ratschlage bei allen Fragen zu privaten oder
betrieblichen Rechtsverhaltnissen unter Berlicksichtigung steuerlicher Aspekte und las-
sen von Steuerberatern die eigenen Steuerangelegenheiten bearbeiten. Grundlage die-
ser Dienstleistung ist ein enges Vertrauensverhaltnis zwischen Mandant und Steuerbe-
rater.

Zur Wahrung dieser Vertrauensstellung haben Steuerberater nach § 57 Abs. 1 StBerG
ihren Beruf unabhangig, eigenverantwortlich, gewissenhaft, verschwiegen und unter
Verzicht auf berufswidrige Werbung auszutiben. Diese Berufsgrundsatze stellen gleich-
zeitig unverzichtbare Qualitatskriterien fur die Berufsaustbung dar.

Im Innenverhaltnis kann der Steuerberater dieses Vertrauensverhaltnis durch eine gute
Organisationsstruktur der Kanzlei, stets aktuell geschulte und engagierte Mitarbeiter, die
Sicherung der verwendeten EDV-Systeme gewahrleisten. Im Auldenverhaltnis wird das
Verhaltnis zwischen Mandant und Steuerberater durch die Berufsaufsicht der Steuerbe-
raterkammern geschitzt, die neben berufsrechtlichen VerstéRen beispielsweise auch
die Einschleusung von illegal erworbenen Vermégenswerten in den legalen Finanz- und
Wirtschaftskreislauf (Geldwasche) Uberwachen.

Fur die tagliche Kanzleiarbeit bedirfen diese Rahmenbedingungen einer tiefen und vor
allem praktischen Ausgestaltung, damit Steuerberater und Kanzleimitarbeiter die Man-
dantenverhaltnisse gut und sicher betreuen kénnen. Das kann insbesondere durch Qua-
litatssicherungsmaRnahmen und Zertifizierungen wie beispielsweise nach DIN ISO
9001 oder dem DStV-Qualitatssiegel sichergestellt werden.

Qualitatssicherung umfasst alle Manahmen, um die geforderte bzw. angestrebte Qua-
litdt in der Steuerberatung zu erhalten und zu verbessern. Der Steuerberater soll im
Hinblick auf seine beruflichen Tatigkeiten die strategischen Kanzleigrundsatze, die
Kanzlei- und Auftragsorganisation sowie die Bearbeitung von Vorbehaltsaufgaben und
vereinbaren Tatigkeiten des Steuerberaters Uberprufen, um dadurch den Nutzen fur den
Mandanten und die Produktivitat der Kanzlei zu steigern. Es bedeutet auch, die Arbeits-
ablaufe nachvollziehbar zu dokumentieren, zu optimieren und Fehler bei der Leistungs-
erstellung zu vermeiden. SchlieRlich soll durch Kontrolle und Nachschau der Qualitats-
sicherungsmafnahmen ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess erreicht und ferner
Haftungsrisiken minimiert werden.



Qualitdtsmanagement umfasst die Konzeption, Durchfiihrung und Kontrolle dieser Maf-
nahmen zur Qualitatssicherung von Prozessen in der Steuerberaterkanzlei. Damit wird
auch eine Effizienzsteigerung der Geschéaftsprozesse erreicht. Das Qualitdtsmanage-
ment ist somit selbst ein Prozess, der durch standiges Dazulernen sich selbst, die origi-
nar betrachteten Prozesse und in der Folge auch das Dienstleistungsangebot, immer
weiter verbessert.

Folge einer entsprechenden Kanzleioptimierung sind verbesserte Arbeitsablaufe, Feh-
lerminimierung bei der Leistungserstellung und ein stérungsfreies Mandatsverhaltnis.
Dadurch erhéhen sich Produktivitat und Ertragskraft der Kanzlei. Die Mandatsverhalt-
nisse werden gesichert.

Qualitatssicherung und Qualitatsmanagement sind Fuhrungsaufgaben, weil der Steuer-
berater als Kanzleiinhaber und Chef Qualitatssicherungsmafnahmen fur den Mitarbei-
terkreis vorgeben und vorleben muss. In gréf3eren Kanzleien mit unterschiedlichen Fuh-
rungsebenen kénnen diese Aufgaben auf angestellte Mitarbeiter Ubertragen werden.

Qualitatssicherungsmaflnahmen bieten zahlreiche Vorteile. Mitarbeiter werden durch
die Standardisierung und Strukturierung von Prozessablaufen motiviert. Klar definierte
Arbeitsanforderungen schaffen fir die Mitarbeiter Sicherheit in den Arbeitsablaufen und
starken gleichzeitig ihre Fahigkeit zum selbststandigen Arbeiten.

Letztlich profitiert insbesondere der Mandant, weil seine Erwartungen durch die beauf-
tragte Steuerberaterkanzlei erkannt und auf seine Vorstellungen durch den Steuerbera-
ter und die Mitarbeiter besser eingegangen werden kann.

Die Erwartungen der Mandanten an die Beratung des Steuerberaters sind fur ein langes
und gutes Mandantenverhaltnis entscheidend. Die Mandantenvorstellungen und -erwar-
tungen zu erkennen und im Rahmen des Méglichen darauf einzugehen, macht das Ver-
trauensverhaltnis zwischen Mandant und Steuerberater aus. Empirische Untersuchun-
gen zeigen auf, welche Mandantenforderungen relevant und wichtig sind:

- Verlasslichkeit, - Branchenkenntnis,

- Preis-Leistung, - Wissensaktualitat,

- Datenschutzsorgfalt, - Mittelstandsspezialisierung,
- Flexibilitat, - Fachliche Qualitat,

- Gesprachskompetenz, - Fuhrungsberatung,

- Belastbarkeit, - Informationsverhalten,

- Engagement, - Zukunftsorientierung,

- Praxisnahe, - Kreativitat,

- Honorarklarheit, - EDV-Kompetenz.

Die Mandantenbeziehung kann auch Leistungen umfassen, die AuRenwirkungen ge-
genuber Dritten entfaltet. Dazu zéhlen beispielsweise Angestellte des Mandanten, de-
ren Lohnabrechnungen durch den Steuerberater Gbernommen oder der Kontakt zu Ban-
ken, sofern Kredite beantragt werden.
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2.2

Hauptelemente der Qualitdatssicherung in der Steuerberater-
kanzlei

Qualitatssicherung und Qualitatsmanagement setzen sich aus verschiedenen Elemen-
ten zusammen. Die Grundlage dafur bildet die Festlegung der strategischen Kanzlei-
grundsatze. Darauf bauen die Auftragsbearbeitung fir die Mandanten und die Organi-
sation der Kanzlei auf. Vorbehaltsaufgaben und vereinbare Tatigkeiten des Steuerbera-
ters bilden die Leistungsprozesse der Steuerberaterkanzlei. AbschlieRend werden die
festgelegten QualitatssicherungsmafRnahmen im Rahmen einer internen Kontrolle tber-
wacht. Durch eine Zertifizierung kann dies auch nach aul3en sichtbar dokumentiert wer-
den.

Festlegung strategischer Kanzleigrundsitze (Strategieprozesse)

Jede Steuerberaterkanzlei sollte — wie jedes wirtschaftliche Unternehmen auch — be-
stimmte Ziele festlegen, die Ausdruck des eigenen Selbstverstandnisses und des
unternehmerischen Anspruchs sind. Diese Kanzleiziele sind Grundlage fur ein zu-
kunfts- und erfolgsorientiertes Handeln. QualitatssicherungsmaRRnahmen sollten Teil
dieser Zielsetzungen sein, durch die Kanzlei, Mitarbeitern und Mandanten stets hoch-
wertige Beratungsleistungen bieten.

Kanzleiinhaber, die eine neue Kanzlei grinden, eine bestehende Kanzlei Uberneh-
men oder ihre vorhandene Kanzlei neu strukturieren mochten, sollten ihre Unterneh-
mensziele schriftlich festlegen. Dazu gehéren die Festlegung von Beratungsschwer-
punkten, der Erhalt von Auftragen und Mandaten sowie die Einplanung von entspre-
chend qualifizierten Mitarbeitern. Ferner sind die risikobehafteten Tatigkeiten einzu-
schéatzen und Regeln fir die Honorarabrechnung und -durchsetzung festzulegen.
Letztlich runden passende Strategien fur die Akquise von Auftrégen und die Bildung
von Netzwerken mit Kollegen und anderen Angehérigen der Freien Berufe eine
durchdachte Kanzleistrategie ab.

Es wird empfohlen, sich intensiv mit der Festlegung der strategischen Kanzleigrund-
satze zu befassen, sie regelmafig zu Uberprifen und gegebenenfalls neu zu definie-
ren. Dies erlaubt ein schnelles Reagieren auf sich verdndernde wirtschaftliche und
organisatorische Rahmenbedingungen und bietet bessere Entscheidungsgrundla-
gen.

Die grundlegende Bedeutung wird zudem sichtbar, in dem sich aus den Strategie-
prozessen die Kanzlei- und Auftragsorganisation, die Vorbehaltsaufgaben und ver-
einbaren Tatigkeiten, die als Beratungsleistung angeboten werden sollen, definieren.

Auftragsorganisation (Mandatsbezogene Bearbeitungsprozesse)

Grundlage einer erfolgreichen und zukunftsfahigen Kanzlei ist die Anbahnung und
der Abschluss von Auftragen, insbesondere mit den im Rahmen der Strategiepla-
nung zuvor definierten Mandantengruppen. Ziel jeder Auftragsorganisation ist, einen
maoglichst reibungslosen und Giberschaubaren Ablauf von der Auftragsannahme tber
die Leistungsprozesse bis zur Auftragsabrechnung und Nachkalkulation zu
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erreichen. Diese auftragsbezogenen Prozesse und die damit verbundene Kanzleior-
ganisation beeinflussen sich gegenseitig.

Das Eingangsgesprach ist der erste wichtige Kontakt. Dabei sollte die Seriositat des
Auftraggebers, das Risiko des Auftrages sowie die Ubereinstimmung mit den strate-
gischen Kanzleizielen Uberprift werden. In diesem Zusammenhang sind insbeson-
dere die berufsrechtlichen Vorschriften des Steuerberatungsgesetzes (StBerG), der
Berufsordnung (BOStB) sowie die Verlautbarungen und Hinweise der Bundessteu-
erberaterkammer zu beachten. Dazu ist beispielsweise auch das Geldwaschegesetz
mit der Pflicht zur Identifizierung des Mandanten und der Risikoanalyse oder die An-
forderungen an die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und das Bundesdaten-
schutzgesetz (BDSG) zu berucksichtigen. Durch eine ordnungsgeméafRe Kanzleior-
ganisation ist ferner sicherzustellen, dass gesetzliche oder behérdliche Fristen be-
achtet, geplant und letztlich gewahrt werden.

Unabhangig vom Inhalt des Auftrags hat der Steuerberater den zugrunde zu legen-
den Sachverhalt sorgfaltig zu ermitteln und die Rechtslage anhand der Gesetze, der
einschlagigen Verordnungen und der Rechtsprechung gewissenhaft zu prifen.

RegelmaRige Gesprache mit dem Mandanten bilden die Grundlage eines vertrau-
ensvollen Mandatsverhéltnisses und zeigen ihm, dass seine Interessen vertreten
werden. Dabei kann der Bedarf beispielsweise an betriebswirtwirtschaftlichen Bera-
tungsleistungen oder zusatzlichem Auftragspotenzial ermittelt werden.

Fur eine leistungsfahige Auftragsorganisation stehen auf dem Markt unterschiedliche
digitale Lésungen zur Verfigung, mit denen Auftrdge und Mandanten nachhaltig ver-
waltet und rechtssicher organisiert werden kénnen.

Bei der Auftragsplanung und -bearbeitung sind zeitliche und personelle Kapazitaten
festzulegen. Dabei sind geeignete Methoden in Form der Digitalisierung und Stan-
dardisierung der Arbeitsabldufe zu verwenden, um Prozesse effizienter zu gestalten
und auf Veranderungen kurzfristig reagieren zu kénnen. Ein gleichmaiger Qualitats-
standard und ein hoher Grad der Fehlervermeidung sind zudem positive Effekte einer
digitalen Steuerberaterkanzlei. Dies dient der Sicherung und Steigerung der Wirt-
schaftlichkeit der Kanzlei.

Es ist zweckmaRig, vertragliche Vereinbarungen fur den Fall der Mandatsaufkindi-
gung zu treffen. Bei Kiindigung des Vertrages sind noch diejenigen Handlungen vor-
zunehmen, die zumutbar sind und keinen Aufschub dulden, um Rechtsverluste fir
den Mandanten zu vermeiden. Der Steuerberater ist verpflichtet, dem Mandanten alle
Unterlagen herauszugeben, die er zur Ausfiihrung des Auftrages von ihm oder von
Dritten erhalten hat. Will der Steuerberater Zuriickbehaltungsrechte wahrnehmen,
muss er vorher die rechtlichen Grundlagen prifen und sich darauf berufen. Gleiches
gilt fur Daten in elektronischer Form. Umgekehrt ist auch der Mandant verpflichtet,
alle Hilfsmittel (z. B. EDV-Programme), die er vom Steuerberater erhalten hat, zu-
rickzugeben. Im Interesse des Steuerberaters kann es geboten sein, unter Wahrung
der Verschwiegenheitspflicht Dritte von der Auftragsbeendigung zu informieren.

Vorbehaltsaufgaben des Steuerberaters (Leistungsprozesse Steuerberatung)

Kern der beruflichen Tatigkeit des Steuerberaters ist die geschaftsmaRige und unbe-
schrankte Hilfeleistung in Steuersachen. Steuerberater, Steuerbevollmachtigte und
Steuerberatungsgesellschaften haben nach § 33 StBerG die Aufgabe, im Rahmen
ihres Auftrags ihre Mandanten in Steuersachen zu beraten, sie zu vertreten und ihnen

5



2.4

bei der Bearbeitung ihrer Steuerangelegenheiten sowie bei der Erfullung ihrer steu-
erlichen Pflichten Hilfe zu leisten. Dazu gehéren auch die Hilfeleistung in Steuerstraf-
und BuRRgeldsachen wegen Steuerordnungswidrigkeiten sowie die Hilfeleistung bei
der Erfillung von Buchflhrungspflichten, die aufgrund von Steuergesetzen bestehen,
insbesondere die Aufstellung von Steuerbilanzen und deren steuerrechtliche Beur-
teilung.

Mandanten sehen in ihrem Steuerberater aufgrund seiner Fachkenntnisse und der
damit verbundenen Befugnisse einen kompetenten Ansprechpartner fir ihre steuer-
lichen und wirtschaftlichen Fragen und Probleme. Steuerberater schulden ihren Man-
danten eine kompetente und fachgerechte Beratung auf allen Beratungsgebieten.
Aufgabe der Qualitatssicherung ist es daher, auf die sich stets &ndernden Rahmen-
bedingungen bei der Wahrnehmung der Vorbehaltsaufgaben zu reagieren. Steuer-
berater missen sowohl die rasante Entwicklung der Steuergesetzgebung mit ihrer
Flut von Gesetzen und deren Anderungen als auch die aktuelle Finanzrechtspre-
chung verfolgen. Aber auch geanderte Mandantenanspriche, technische Entwick-
lungen und eine stetige Internationalisierung erfordern eine sténdige Fortbildung.
Eine permanente Aktualisierung der Fachkenntnisse ist unabdingbar. Dies gilt fir Be-
rufsanfanger ebenso wie fur langjéhrig erfahrene Berufsangehdérige.

Die in § 57 Abs. 2a StBerG gesetzlich verankerte Fortbildungspflicht gehért zu den
wesentlichen Grundpflichten des Steuerberaters und bildet im Bereich der Vorbe-
haltsaufgaben das wichtigste Element zur Qualitatssicherung. Entsprechenden Aus-
druck findet dieser Aspekt auch in der besonderen Fortbildungspflicht der Fachbera-

ter fur Vorbehaltsaufgaben nach der Fachberaterordnung der Bundessteuerberater-
kammer.

Vereinbare Tétigkeiten des Steuerberaters (Leistungsprozesse vereinbare Ta-
tigkeiten)

Die Expertise des Steuerberaters ist auch bei Unternehmen und Unternehmern, In-
stitutionen und Privatpersonen nicht nur im Bereich der Vorbehaltsaufgaben, son-
dern auch auf weiteren Beratungsfeldern gefragt. Dazu gehéren die mit dem Beruf
eines Steuerberaters vereinbaren Tatigkeiten im Sinne von § 57 Abs. 3 Nr. 2 und 3
StBerG, zu denen die nachfolgenden Bereiche gehoren:

- Tatigkeit der Mediation,

- Verwaltung fremden Vermégens,

- Halten von Gesellschaftsanteilen fur Dritte,

- Wahrnehmung von Gesellschafterrechten,

- Tatigkeit als Beirat und Aufsichtsrat,

- Tatigkeit als Schiedsgutachter und Schiedsrichter,

- Wahrnehmung des Amts als Testamentsvollstrecker, Nachlasspfleger, Nach-
lassverwalter, Vormund, Betreuer, Pfleger, Beistand,

- Sanierungsmoderator und Restrukturierungsbeauftragter,
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- Tatigkeit als Insolvenzverwalter, Zwangsverwalter, Sachwalter, Liquidator, Not-
geschaftsfuhrer aufgrund gerichtlicher Bestellung, Mitglied in Glaubigeraus-
schiissen und

- Tatigkeit als Wohnimmobilienverwalter.

Die Qualitat auf diesen zahlreichen Beratungsgebieten kann — wie die Beratung im
Bereich der Vorbehaltsaufgaben auch — nur durch eine regelmagige Fortbildung ge-
sichert werden. Auch bei der Ausiibung von vereinbaren Tatigkeiten gelten die Be-
rufsgrundsatze des § 57 Abs. 1 StBerG. Entsprechenden Ausdruck findet dieser As-
pekt auch in der besonderen Fortbildungspflicht der Fachberater fiir vereinbare Ta-
tigkeiten (DStV e.V.) nach den DStV-Fachberaterrichtlinien.

Kanzleiorganisation (Unterstiitzungsprozesse und kanzleibezogene Bearbei-
tungsprozesse)

Eine gute Organisation der Steuerberaterkanzlei gehért zu den wichtigsten Arbeits-
grundlagen eines jeden Steuerberaters. Diese ist eng mit der Organisation der Auf-
trdge der Mandanten verbunden, indem sich die Kanzleiorganisation nach den zu
bearbeitenden Mandantenanliegen richtet. Beispielsweise erfordert die Beratung
von grof3en und vielseitigen Mandaten eine andere Mitarbeiter- und Organisations-
struktur als die Betreuung kleiner Mandantengruppen.

Die derzeit wichtigste Herausforderung fur Kanzleiinhaber ist die stets fortschrei-
tende Automatisierung und Digitalisierung und die Notwendigkeit, die Organisa-
tion und technische Ausstattung der Kanzlei daran anzupassen. Unabhangig von
der KanzleigroRe mussen fur alle Mitarbeiter die Aufgabenbereiche, die Zusténdig-
keiten und die Kompetenzen zweifelsfrei geregelt sein, um alle Mandantenauftrage
zeitnah, sorgfaltig und effizient zu bearbeiten. Dazu zahlt die Verwendung eines
Content-Management-Systems (kurz CMS, deutsch Inhaltsverwaltungssystem), die
Einhaltung rechtlicher Datenschutzregelungen (DSGVO, BDSG) und technischer
Datensicherheitsanforderungen. Unterstitzung bei der Umsetzung dieser Themen
kénnen neben den Informationen der berufsstandischen Organisationen auch die
zustédndigen Behorden sowie die verschiedenen IT-Dienstleister bieten.

Die zweite Herausforderung stellt der wachsende Fachkraftemangel dar, der ein
Umdenken im Personalmanagement erfordert. Auch in Zukunft wird in den Steuer-
beraterkanzleien trotz oder gerade aufgrund zunehmender Digitalisierung weiterhin
Bedarf an einer Beschaftigung von Steuerfachangestellten und anderen Mitarbeitern
bestehen. Lediglich der Tatigkeitsbereich wird sich verandern. Tatigkeiten im Be-
reich der BuchfUhrung und im Rahmen der Steuerdeklaration werden automatisier-
ter ablaufen und weitere Tatigkeiten werden spezialisierter und verantwortungsrei-
cher. Dies kristallisiert sich aus den bisherigen Digitalisierungsprozessen der ver-
gangenen Jahre heraus. Klinftig wird der Arbeitsmarkt vermehrt Spezialisten verlan-
gen. Dieser Trend wird sich durch den Fachkraftemangel voraussichtlich verstarken.
Die berufsstandischen Organisationen engagieren sich im Rahmen ihrer berufspoli-
tischen Arbeit durch verschiedene Initiativen, um diesem Trend aktiv entgegenzu-
wirken.

Kanzleiinhaber mussen sich der neuen Situation am Arbeits- und Ausbildungsmarkt
stellen und in ihre Uberlegungen einbeziehen, dass sich immer haufiger mehrere
Arbeitgeber um ein und denselben potenziellen neuen Mitarbeiter bewerben, da die-
ser unter verschiedenen Stellenangeboten auswahlen kann. Kunftig heillt es, sich
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nicht nur gegenliber potenziellen Mandanten als organisatorisch und fachlich gut
aufgestellte Steuerberaterkanzlei darzustellen, sondern auch ein positives Image als
attraktiver Arbeitgeber gegenlber potentiellen Mitarbeitern und Bewerbern auszu-
strahlen.

Die Attraktivitat des Steuerberaters bzw. einer Kanzlei als Arbeitgeber wirkt von in-
nen nach auf’en. Im Verhéltnis Kanzlei zum Mandantenkreis zahlen Engagement,
Wissensaktualitat, Informationsaktivitat und Gesprachsbereitschaft als die wichtigs-
ten Imagefaktoren einer Steuerberaterkanzlei. Diese Imagefaktoren sind aber im
gleichen Mal fur potenzielle und auch bestehende Mitarbeiter interessant und be-
ziehen sich nicht nur auf den Inhaber bzw. Geschaftsfuhrer einer Kanzlei. Die An-
forderungen werden von allen Mitarbeitern einer Kanzlei erwartet. Sie sind sowohl
quantitative als auch qualitative Beurteilungskriterien fur die Ergebnis-Qualitat der
erbrachten Kanzleileistungen. Potenzielle Bewerber als auch bestehende Mitarbei-
ter finden diese Aspekte beim Arbeitgeber wichtig. Hinzu kommen jedoch weitere
Faktoren wie:

- Gleichbehandlung der Mitarbeiter,

- Wertschatzung und Anerkennung im Team,

- Klare Arbeitsvorgaben,

- Gesprachsbereite Vorgesetzte,

- Feedback zur geleisteten Arbeit,

- Funktionierende interne Kommunikation,

- Klare Informationen tber Verédnderungen,

- Bereitstellung von Fortbildungsangeboten,

- RegelmaRige Mitarbeitergesprache,

- Professionelles Zeitmanagement und Mitarbeitereinsatzplanung.

Diese Aspekte der Mitarbeiterbindung stellen sicher, dass Mitarbeiter eher abge-
neigt sind, die Kanzlei wieder zu verlassen, sobald sich ihnen ein anderer attraktive-
rer Arbeitsplatz bietet. Sie bleiben ihrem Arbeitgeber sogar in schwierigen Zeiten
treu. Eine starke Bindung auf Seiten der Mitarbeiter fihrt auch zu einem héheren
Engagement und macht ein loyaleres Auftreten und Arbeiten wahrscheinlich und
wirkt sich positiv auf die Beziehung zum Mandanten aus. Die gesamte Kanzlei wird
durch Mitarbeiter, die sich mit der Kanzlei verbunden filhlen und sich mit dieser iden-
tifizieren, vorteilhaft wahrgenommen. Im Gegensatz dazu wirkt eine kritische, dis-
tanzierte Haltung von Mitarbeitern gegentber den Mandanten nicht vertrauensstif-
tend.

Ein strategisches Personalmanagement in einer Kanzlei spielt daher eine wichtige
Rolle. Es bildet fur den Kanzleiinhaber die Basis fur alle MaRnahmen zur Mitarbei-
terfindung und -bindung. Ziel des Personalmanagements sollten unternehmerisch
denkende Mitarbeiter sein, die im Kanzleialltag im Sinne eines Arbeitgebers handeln

und denken.

Unternehmerisches Denken und Handeln setzen Verantwortung, Kompetenzen und
Entscheidungsspielrdume voraus. Es fordert von der Kanzleifihrung beispielsweise
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die Bereitschaft zur offenen Kommunikation Uber die Eckdaten der Kanzlei (z. B.
Umsatz, Deckungsbeitrdge). Die Vorteile unternehmerischen Denkens entstehen
sowohl aus Kosten- und Qualitdtsbewusstsein als auch Ertrags- und Mandantenori-
entierung. Fur den Kanzleiinhaber bedeutet dies — im Rahmen der berufsrechtlichen
Vorgaben — eine Delegation von unternehmerischer Freiheit. Inwieweit dies gelingt,
hangt vom persénlichen Fuhrungsstil ab und erfordert auf beiden Seiten Engage-
ment und Vertrauen.

Ein sinnvolles Personalmanagement sollte sich daher aus verschiedenen Teilele-
menten zusammensetzen:

- Die Personalstrategie definiert den aktuellen und kinftigen Personalbedarf.
- Im Rahmen der Personalplanung wird dieser kontrolliert.

- Daraus ergeben sich Handlungsnotwendigkeiten fir die Personal- bzw. Mitar-
beiterbeschaffung.

- Kunftige und vorhandene Mitarbeiter mussen gefihrt und motiviert werden.

- Dazu gehéren insbesondere die Nutzung von Entwicklungspotenzialen und
eine ausreichende Betreuung der Mitarbeiter.

Personalmanagement kann in unterschiedlicher Tiefe und Breite betrieben werden
und an der GréRRe der Kanzlei ausgerichtet sein. Fir grofe Kanzleien oder Steuer-
beratungsgesellschaften, die ggf. verschiedene Standorte haben, ist eher ein um-
fangreicher gestaltetes Personalmanagement erforderlich als in einer kleinen mittel-
standischen Kanzlei. Je nach Bedarf kénnen weitere Aspekte wie Konfliktmanage-
ment oder eine umfassende Personalverwaltung berlcksichtigt werden. Weitere
umfangreiche Themenkomplexe im Rahmen des Personalmanagements bildet die
sachgerechte Freisetzung von Mitarbeitern, Verhaltensregeln fiir den Fall einer Kiin-
digung durch den Mitarbeiter, die Beschaftigung von Berufstrdgern (angestellte
Steuerberater) und die Einsetzung besonderer Beauftragter (Datenschutz, Sicher-
heit, Geldwéasche, Qualitatssicherung). Unterstltzung bei der Umsetzung dieser
Themen kénnen unter anderem die Informationen der berufssténdischen Organisa-
tionen bieten.

Kontrolle der QualititssicherungsmaBnahmen (Uberwachungsprozesse)

QualitatssicherungsmafBnahmen bediirfen einer standigen Uberpriifung und Kon-
trolle. Diese kdnnen aus einer prozessbegleitenden oder in einer direkten Nachkon-
trolle bestehen und sollten durch den Kanzleiinhaber selbst oder einem Kanzleimit-
arbeiter mit Fihrungsverantwortung erfolgen. Andere Mdéglichkeiten der Qualitats-
kontrolle sind die Durchfuhrung und Einhaltung einer Zertifizierung, bei der unbe-
dingt berufliche Verschwiegenheitspflichten zu beachten sind.

Wichtigstes Element der Qualitatskontrolle ist die Dokumentation des durchgefihr-
ten Uberprifungsprozesses, um festgestellte Fehler und Méngel fur Nachkontrollen
festzuhalten und zu beseitigen. Ein funktionierendes Qualitatssicherungssystem ist
durch das Streben nach standiger Verbesserung der Kanzleiorganisation gekenn-
zeichnet. Der kontinuierliche Verbesserungsprozess macht das Qualitatssiche-
rungssystem zu einem dynamischen Prozess. Dies kann z. B. bedeuten, dass das
Vorschlagswesen zur Einreichung von Kanzleioptimierungen intensiviert wird, die
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Fortbildung gezielter und durch Kanzleischulungen erfolgt, Qualitatszirkel regelma-
Riger stattfinden oder Qualitatssicherungsbeauftragte effektiver eingesetzt werden.

Praktische Umsetzung von Qualitatssicherung

Die Verlautbarung zur Qualitatssicherung in der Steuerberaterkanzlei dient als Hand-
lungsempfehlung und Einleitung in die sehr umfangreiche und vielschichtige Thematik
der Qualitatssicherung.

Um im zukilnftigen Wettbewerb als Steuerberater standzuhalten, empfehlen die Bun-
dessteuerberaterkammer und der Deutsche Steuerberaterverband e. V. (DStV) allen
Kanzleiinhabern, sich mit den verschiedenen Aspekten des Qualitdtsmanagements na-
her auseinanderzusetzen. Durch eine Zertifizierung kann dies auch nach auf3en sichtbar
dokumentiert werden. Die berufsstandischen Organisationen haben dazu verschiedene
Publikationen veréffentlicht, bieten Seminare sowie spezielle Informationsangebote an.
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