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Vorbemerkung 
 
Die nachstehende Verlautbarung ersetzt die Verlautbarung der Bundessteuerberaterkammer 

 
teuerbe-

fen und zu verbessern. 
 

re 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  
 

Mandanten beauftragen Steuerberater, um sich zu allen Themen der optimalen Steuer-

sen von Steuerberatern die eigenen Steuerangelegenheiten bearbeiten. Grundlage die-

rater. 
 

zeitig un  
 

Organisationsstruktur der Kanzlei, stets aktuell geschulte und engagierte Mitarbeiter, die 
Sicherung der verwendeten EDV-

die Einschleusung von illeg - und 
 

 

allem praktischen Ausgestaltung, damit Steuerberater und Kanzleimitarbeiter die Man-

und Zertifizierungen wie beispielsweise nach DIN ISO 
9001 oder dem DStV- sichergestellt werden.  
 

 

Kanzlei- und Auftragsorganisation sowie die Bearbeitung von Vorbehaltsaufgaben und 

 dokumentieren, zu optimieren und Fehler bei der Leistungs-

Haftungsrisiken minimiert werden. 
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ment i
, immer 

weiter verbessert. 
 
Folge einer entsprechenden Kanzleioptimierung sind verbesserte Arbeitsab

nisse werden gesichert.  
 

ungsaufgaben, weil der Steuer-

 
 

 
 

 
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.  
 

-erwar-
tungen zu erkennen und im Rahm , macht das Ver-

gen zeigen auf, welche Mandantenforderungen relevant und wichtig sind: 
 
-  
 
- Preis-Leistung, 
 
- Datenschutzsorgfalt, 
 
-  
 
-  
 
- Belastbarkeit, 
 
- Engagement, 
 
-  
 
- Honorarklarheit, 

- Branchenkenntnis, 
 
-  
 
- Mittelstandsspezialisierung, 
 
-  
 
-  
 
- Informationsverhalten, 
 
- Zukunftsorientierung, 
 
-  
 
- EDV-Kompetenz. 

 

ren Lohnabrechnungen 
ken, sofern Kredite beantragt werden. 
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2 -
kanzlei 

 
denen Elemen-

ten zusa

ters bilden die Le

wacht. 
den. 
 
 
 

2.1 Festlegung  
 
 
Jede Steuerberaterkanzlei sollte  wie jedes wirtschaftliche Unternehmen auch  be-

unternehmerischen Anspruchs sind. Diese K
kunfts- 
dieser Zielsetzungen sein, durch die Kanzlei, Mitarbeitern und Mandanten stets hoch-
wertige Beratungsleistungen bieten. 
 
Kanzleiinhaber, 

n und Mandaten sowie die Einplanung von entspre-

-durchsetzung festzulegen. 

durchdachte Kanzleistrategie ab. 
 
Es wird empfohlen, sich intensiv mit der Festlegung der strategischen Kanzleigrund-

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-

 
 
 
 

2.2 Auftragsorganisation (Mandatsbezogene Bearbeitungsprozesse) 
 
 

nung zuvor definierten Mandantengruppen. Ziel jeder Auftragsorganisation ist, einen 

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. 

dere die berufsrechtlichen Vorschriften des Steuerberatungsgesetzes (StBerG), der 
Berufsordnung (BOStB) sowie die Verlautbarungen und Hinweise der Bundessteu-

mit der Pflicht zur Identifizierung des Mandanten und der Risikoanalyse oder die An-
forderungen an die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und das Bundesdaten-

ganisation ist ferner sicherzustellen, dass gese
achtet, geplant und letztlich gewahrt werden. 
 

den Sachverhalt 
 

 

en ihm, dass seine Interessen vertreten 
werden. Dabei kann der Bedarf beispielsweise an betriebswirtwirtschaftlichen Bera-

m Auftragspotenzial ermittelt werden. 
 

kt unterschiedliche 

 
 
Bei der Auftragsplanung und -
festzulegen. Dabei sind geeignete Methoden in Form der Digitalisierung und Stan-

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.  
 

gung zu treffen. 

den Mandanten zu vermeiden. Der Steuerberater ist verpflichtet, dem Mandanten alle 
Unterlagen herauszugeben, die er 

rt ist auch der Mandant verpflichtet, 
alle Hilfsmittel (z. B. EDV-Programme), die er vom Steuerberater erhalten hat, zu-

der Verschwiegenheitspflicht Dritte von der Auftragsbeendigung zu informieren. 
 
 
 

2.3 Vorbehaltsaufgaben des Steuerberaters (Leistungsprozesse Steuerberatung) 
 
 

ihres Auftrags ihre Mandanten in Steuersachen zu beraten, sie zu vertreten und ihnen 
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- 
n wegen Steuerordnungswidrigkeiten sowie die Hilfeleistung bei 

insbesondere die Aufstellung von Steuerbilanzen und deren steuerrechtliche Beur-
teilung. 
 
Mandanten sehen in ihrem Steuerberater aufgrund seiner Fachkenntnisse und der 

lichen und wirtschaftlichen Fragen und Probleme. Steuerberater schulden ihren Man-
danten eine kompetente und fachgerechte Beratung auf allen Beratungsgebieten. 

bedingungen bei der Wahrnehmung der Vorbehaltsaufgaben zu reagieren. Steuer-
ebung mit ihrer 

Eine p
 

 

wesentlichen Grundpflichten des Steuerberaters und bildet im Bereich der Vorbe-
Entsprechenden Aus-

druck findet dieser Aspekt auch in der besonderen Fortbildungspflicht der Fachbera-
ter  nach der Fachberaterordnung der Bundessteuerberater-
kammer. 
 
 
 

2.4 
tigkeiten) 
 
 
Die Expertise des Steuerberaters ist auch bei Unternehmen und Unternehmern, In-
stitutionen und Privatpersonen nicht nur im Bereich der Vorbehaltsaufgaben, son-

eines Steuerberater
 

 
-  
 
-  
 
-  
 
- Wahrnehmung von Gesellschafterrechten, 
 
-  
 
-  
 
- Wahrnehmung des Amts als Testamentsvollstrecker, Nachlasspfleger, Nach-

lassverwalter, Vormund, Betreuer, Pfleger, Beistand, 
 
- Sanierungsmoderator und Restrukturierungsbeauftragter, 
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- 

 
 
-  
 
Die Qua  wie die Beratung im 
Bereich der Vorbehaltsaufgaben auch  

Abs. 1 StBerG. Entsprechenden Ausdruck findet dieser As-

tigkeiten (DStV e.V.) nach den DStV-Fachberaterrichtlinien. 
 
 
 

2.5 kanzleibezogene Bearbei-
tungsprozesse) 
 
 

grundlagen eines jeden Steuerberaters. Diese ist eng mit der Organisation der Auf-
ganisation nach den zu 

bearbeitenden Mandantenanliegen richtet. Beispielsweise erfordert die Beratung 
- und Organisations-

struktur als die Betreuung kleiner Mandantengruppen. 
 

tende Automatisierung und Digitalisierung und die Notwendigkeit, die Organisa-

Content-Management-Systems (kurz CMS, deutsch Inhaltsverwaltungssystem), die 
Einhaltung rechtlicher Datenschutzregelungen (DSGVO, BDSG) und technischer 
Datensicherheitsanforderungen. bei der Umsetzung dieser Themen 

 Organisationen auch die 
-Dienstleister bieten. 

 
Die zweite Herausforderung stellt der wachsende  dar, der ein 
Umdenken im Personalmanagement erfordert. Auch in Zukunft wird in den Steuer-
beraterkanzleien trotz oder gerade aufgrund zunehmender Digitalisierung weiterhin 

ng und im Rahmen der Steuerdeklaration werden automatisier-

cher. Dies kristallisiert sich aus den bisherigen Digitalisierungsprozessen der ver-
d der Arbeitsmarkt vermehrt Spezialisten verlan-

 

tischen Arbeit durch verschiedene Initiativen, um diesem Trend aktiv entgegenzu-
wirken. 
 

- und Ausbildungsmarkt 
stellen und in ihre 
Arbeitgeber um ein und denselben potenziellen neuen Mitarbeiter bewerben, da die-
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organisatorisch und fachlich gut 
aufgestellte Steuerberaterkanzlei darzustellen, sondern auch ein positives Image als 

strahlen. 
 

ement, 

ten Imagefaktoren einer Steuerberaterkanzlei. Diese Imagefaktoren sind aber im 

ziehen s
forderungen werden von allen Mitarbeitern einer Kanzlei erwartet. Sie sind sowohl 

-
erbrachten Kanzleileistungen. Potenzielle Bewerber als auch bestehende Mitarbei-
ter finden diese Aspekte beim Arbeitgeber wichtig. Hinzu kommen jedoch weitere 
Faktoren wie: 
 
- Gleichbehandlung der Mitarbeiter, 
 
-  
 
- Klare Arbeitsvorgaben, 
 
-  
 
- Feedback zur geleisteten Arbeit, 
 
- Funktionierende interne Kommunikation, 
 
-  
 
- Bereitstellung von Fortbildungsangeboten, 
 
- R  
 
- 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 

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 
tifizieren, vorteilhaft wahrgenommen. Im Gegensatz dazu wirkt eine kritische, dis-

anten nicht vertrauensstif-
tend. 
 
Ein strategisches Personalmanagement in einer Kanzlei spielt daher eine wichtige 

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 

beispielsweise 
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sowohl aus Kosten- - und Mandantenori-
entieru  im Rahmen der berufsrechtlichen 
Vorgaben  eine Delegation von unternehmerischer Freiheit. Inwieweit dies gelingt, 

ment und Vertrauen. 
 
Ein sinnvolles Personalmanagement sollte sich daher aus verschiedenen Teilele-
menten zusammensetzen: 
 
-  
 
- Im Rahmen der Personalplanung wird dieser kontrolliert. 
 
- Daraus ergeben - bzw. Mitar-

beiterbeschaffung. 
 
-  
 
- 

eine ausreichende Betreuung der Mitarbeiter. 
 
Personalmanagement kann in unterschiedlicher Tiefe und Breite betrieben werden 

beratungsgesellschaften, die ggf. verschiedene Standorte haben, ist eher ein um-
fangreicher gestaltetes Personalmanagement erforderlich als in einer kleinen mittel-

umfangreiche Themenkomplexe im Rahmen des Personalmanagements bildet die 

Steuerberater) und die Einsetzung besonderer Beauftragter (Datenschutz, Sicher-
 

unter anderem die 
tionen bieten. 
 
 

2.6  
 
 

trolle bestehen und sollten durch den Kanzleiinhaber selbst oder einem Kanzleimit-

dingt berufliche Verschwiegenheitspflichten zu beachten sind. 
 
Wichtigstes Element der Quali

rung der Kanzleiorganisation gekenn-

rungssystem zu einem dynamischen Prozess. Dies kann z. B. bedeuten, dass das 
Vorschlagswesen zur Einreichung von Kanzleioptimierungen intensiviert wird, die 
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3  
 

ssicherung in der Steuerberaterkanzlei dient als Hand-
lungsempfehlung und Einleitung in die sehr umfangreiche und vielschichtige Thematik 

 
 

Bun-
dessteuerberaterkammer und der Deutsche Steuerberaterverband e. V. (DStV) allen 

her auseinanderzusetzen. 
dokumentiert werden. 

, bieten Seminare sowie spezielle Informationsangebote an. 


