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Was Sie heute erwartet
Kanzleistrategie

Ein Erstgespräch mit einem Neumandat
•Erstkontakt über Telefon, Mail, Homepage oder Interessentenverwaltung
•Simulation eines Mandantengespräches
•Angebotserstellung

Aufnahme des Mandanten
•Anlage im Arbeitsplatz
•Vollmachten
•Honorarvereinbarung, Steuerberatungsvertrag, Lastschrift
•RZ-Bankinfo

Mandatenübertrag
•DATEV Logistikauftrag Online 
•Manuell - Schnittstellen

Blick über den Tellerrand der DATEV
•Tools für Mandatsaufnahme



Wie sieht meine Wunsch-Kanzlei aus?

Ø Welche Mandate möchte ich haben?

Ø Branchen

Ø Geschlecht

Ø Reine Einkommensteuermandate

Ø Wie möchte ich mit meinen Mandanten 
zusammenarbeiten?

Ø nur Digital

Ø nur Analog

Ø Hybrid

Kanzleistrategie
Motto: Mein 
Sandkasten –
Meine 
Spielregeln



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Telefonischer Erstkontakt

Ø Name

Ø Adresse

Ø Branche

Ø Anliegen

Ø E-Mail-Adresse

Ø Telefonnummer



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt über die Homepage - früher



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt über die Homepage – Heute



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt per Mail

Ø telefonische Kontaktaufnahme

Ø Adresse

Ø Branche

Ø Anliegen

Ø Telefonnummer



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Erstkontakt über die Interessentenverwaltung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten
Erstkontakt über die Interessentenverwaltung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten
Erstkontakt über die Interessentenverwaltung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten
Kommunikation mit Bestandsmandanten – My DATEV Kommunikation



Erstgespräch 
mit einem 
Neumandat
Erstkontakt mit 
dem 
Mandanten

Terminbestätigung senden - Vorlage

Sehr geehrte…

vielen Dank für das freundliche Telefonat und das damit verbundene 
Interesse an meiner Kanzlei.

Gerne bestätige ich Ihnen den Termin am  um Uhr. 

Zum Termin bringen Sie bitte folgende Unterlagen mit:

Unterlagen für das aktuell zu erstellende Jahr (siehe beigefügte Checkliste)

§ Letzte Einkommensteuererklärung

§ Letzter Einkommensteuerbescheid

§ Letzter Jahresabschluss bzw. Gewinnermittlung

§ Der Umfang der Monatlichen Buchhaltung (Anzahl Kunden- und 
Lieferantenrechnungen, Barbelege, Kassenbuch, 
Kontobewegungen)

§ Personalausweis

Das kostenlose Erstgespräch dient zum Kennenlernen und dazu Ihre 
Erwartungen und meine Leistungen in Einklang zu bringen. Wir ermitteln 
Ihren Bedarf, danach kann ich Ihnen ein individuelles Angebot für meine 
Leistungen erstellen.

Sollte das Erstgespräch in ein Beratungsgespräch münden, wird die Beratung 
mit meinem Stundensatz von 120,00 €/netto pro Stunde berechnet, wobei 
die erste Stunde immer voll abgerechnet wird und danach pro angefangen 
halbe Stunde

Gerne begrüße ich Sie in meiner Kanzlei in der Lauchertstrasse 11 in 
Burladingen-Melchingen.

Sie können rechts neben dem Gebäude auf den ausgeschilderten 
Kundenparkplätze parken. Der Kanzleieingang ist oben, hinter dem Gebäude.



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten

Checkliste für Einkommensteuerunterlagen - Vorschlag



Erstgespräch mit einem Neumandat
Erstkontakt mit dem Mandanten
Termin Erstgespräch – Organisation / Vorbereitung

Ø Organisation des Erstgespräches

Ø Termin im Kalender eintragen

Ø Dauer (ca. 1 Stunde)

Ø Name des Besuchers 

Ø Anlasse

Ø Ort (wenn nicht in der Kanzlei)

Ø Besprechungszimmer vorbereiten

Ø Getränke

Ø Bildschirm anschalten und Folie „Herzlich Willkommen … „ aufrufen

Ø Erstberatungsmappe 

Ø Tasche



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches
Das Unternehmens- Mandat

Ø Allgemeines 

Ø GmbH, EFA, GmbH & CoKG etc.

Ø Gegenstand des Unternehmens

Ø Bankverbindung

Ø aktueller Handelsregisterauszug 

Ø Gesellschaftsvertrag, aktuelle Änderungen / Ergänzungen

Ø Zulassungsnummer für KiSTAM-Abruf

Ø Ziele des Unternehmers 

Ø Gibt es Aktuelle Beratungsanlässe

Ø Grund für den Wechsel des Steuerberaters

Ø Wer ist der aktuelle Steuerberater

Ø Datenübernahme vom bisherigen Steuerberater

Ø DATEV-Kanzlei?



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Das Unternehmens- Mandat

Ø Bei Neugründung

Ø Fragebogen steuerliche Erfassung 

Ø Regelbesteuerung oder Kleinunternehmerregelung

Ø Anbieten Gründungsberatung

Ø Businessplan

Ø Finanzierung der ersten Monate des Startups

Ø Ausgaben Unternehmen

Ø Private Lebenshaltungskosten



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Das Unternehmens- Mandat

Ø Für die Buchhaltung:
Ø Belegumfang

Ø Wie kommen die Daten in die Kanzlei
Ø RZ-Bankinfo

Ø Mit welchen Banken arbeitet der Mandant
Ø Geht über all RZ-Bankinfo (Onlinebanken bieten dies oft nicht / Deutsche Bank - Preis)

Ø Paypal
Ø Amazon-Händler
Ø Schnittstellen zur ERP-Software
Ø Unternehmen online bereits im Einsatz
Ø Abgabezeitraum USt-VA
Ø Kleinunternehmerregelung § 19 UStG
Ø Gewinnermittlungsart
Ø Selbstbucher



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Das Unternehmens- Mandat

Ø Für den Lohn

Ø Anzahl der Arbeitnehmer

Ø Gehälter oder Stundenlöhner

Ø Besonderheiten:

Ø BAV

Ø KFZ-Überlassung 

Ø VWL

Ø Betriebsnummer

Ø Berufsgenossenschaft



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Das Einkommensteuer-Mandat

Ø Allgemeines 

Ø Bankverbindung

Ø Ziele des Mandanten

Ø Berufliche Ziele

Ø Persönliche Ziele

Ø Fortbildungen (Meister, Techniker etc.) 

Ø Gibt es Aktuelle Beratungsanlässe

Ø Grund für den Wechsel des Steuerberaters

Ø Wer ist der aktuelle Steuerberater bzw. gibt es überhaupt einen



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Das Einkommensteuer-Mandat

Ø Welche Einkunftsarten gibt es?

Ø Verheiratet, geschieden, getrennt lebend

Ø Lebensgefährte

Ø Kinder

Ø Besonderheiten:

Ø Behinderungen

Ø Pflege von Angehörigen

Ø PV-Anlage

Ø Meine Steuern

Ø Möchte der Mandant es nutzen?

Ø Aufwandspauschale für analoges Mandat



Erstgespräch mit einem Neumandat
Simulation des Gespräches

Dokumentation
Ø Medium der Dokumentation

Ø Block und Stift
Ø Tablett

Ø One Note
Ø Good Notes

Ø Was wird dokumentiert
Ø Auftragsinhalt
Ø Auftragsbeginn
Ø Ansprechpartner beim Mandanten
Ø Stammdaten – Ergänzungen zu den Notizen aus dem Erstkontakt
Ø notwendige Unterlagen, die der Mandanten noch einreichen muss



Erstgespräch mit einem Neumandat
Entscheidung über Mandatsannahme

Folgende Punkte sind zu beachten:
Ø Berufsrechtliche bedenken

Ø Passt der Mandant zu unserer 
Kanzleistrategie

Ø Wirtschaftlichkeit des Auftrages

Ø Fachliche Kompetenz in der Kanzlei für 
das Mandat vorhanden

Ø Kapazitäten für den Umfang des Mandats 
vorhanden

Ø Keine Interessenkollisionen mit anderen 
Mandanten

Ø Bonität und Ruf des Mandanten

Ø Risiken der Branche des Mandanten



Erstgespräch mit einem Neumandat
Angebotserstellung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Angebotserstellung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Angebotserstellung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Angebotserstellung



Erstgespräch mit einem Neumandat
Angebotserstellung



Aufnahme des Mandanten
Anlage im Arbeitsplatz
Mit Interessentenverwaltung

u Über Interesentenverwaltung Mandant



Aufnahme des Mandanten
Anlage im Arbeitsplatz
Händische Eingabe

Ø Mandantentyp

Ø Unternehmen (Gesellschaften)

Ø Natürliche Person

Ø Mandantennummernkreise

Ø Unternehmensmandate

Ø reine Einkommensteuermandate

Ø Einmalberatungen



Aufnahme des Mandanten
Anlage im Arbeitsplatz
Tipps und Tricks

Ø Mandantentyp Unternehmer (der Einzelunternehmer ist)

Ø Erst die Natürliche Person anlegen

Ø In der Mandantennummer des Unternehmens die natürliche Person als 
„Betriebsinhaber“ verknüpfen.

Ø Möglichst keine Adressat-Doubletten anlegen

Ø Angaben zum Ehepaar pflegen für Adressat in der Vorlagenverwaltung

Ø Debitorendaten prüfen

Ø Zuständigkeiten pflegen, auch wenn wir alleine sind

Ø Leistungen anlegen, nur wenn kein DATEV-Übertrag erfolgt

Ø Geldwäschegesetzt

Ø Pflegen

Ø Bestand kann Mandatsübergreifend geändert werden über den Arbeitsplatz





Aufnahme des Mandanten
Vollmachten



Aufnahme des Mandanten
Lastschrift

SEPA-Mandat anlegen

Ø Stammdaten / Bank

Ø Kanzleimandate vergeben

Ø SEPA-Mandatsreferenz über „Nr. Vorschlagen“ 
anlegen

Ø Basislastschrift

Ø Folgelastschrift

Ø Unterschriftsdatum - Heute

Ø Mandat gültig ab - Heute



Aufnahme des Mandanten
Honorarvereinbarung, Steuerberatungsvertrag
Ø Honorarvereinbarung

Ø Keine Honorardiskussion im Nachgang mit dem Mandant

Ø Der Mandant weis was die Leistung kostet

Ø Ich kenne den Jahresumsatz am 02.01. des Jahres (theoretisch)

Ø Spielregeln klar vereinbart

Ø Wer macht was, bis wann

Ø Steuerberatungsvertrag

Ø Klare Auftragsvereinbarung

Ø Digitale Rechnung 

Ø Kündigungsfrist



Aufnahme des 
Mandanten
RZ-Bankinfo

Ø Stammdaten Bank / Zusatzangaben 
Rechnungswesen

Ø Einstellung Bankkontoumsätze

Ø Quelle Kontoumsätze: DATEV 
Zahlungsverkehr einstellen

Ø Umsätze werden täglich 
automatisch für alle Mandate 
geholt

Ø Zahlungsverkehr Online 
Betrieb – Autostart einrichten

Ø Im Zahlungsverkehr Abholtermin 
einrichten

Ø Bankverbindungen / 
Stammdaten

Ø Eigenschaften / Abholtermin



Mandantenübertrag
DATEV Logistikauftrag Online



Mandantenübertrag
DATEV Logistikauftrag Online



Mandantenübertrag
DATEV Logistikauftrag Online

Ø Stammdaten von Kanzlei-Rewe in die 
Mandantendaten über den 
Stammdatenabgleich zurückschreiben

Ø Restliche Daten manuell ergänzen



Mandantenübertrag
Manuell - Schnittstellen
Ø Bestandsdienste Rechnungswesen

Ø Datensicherung alle Jahre

Ø Haken für Anlagevermögen setzen

Ø Piloten: niedrigere Version auswählen

Ø Fremdbuchhaltungsprogramme

Ø CSV-Datei der einzelnen Buchungsvorläufe

Ø Einspielen über Stapelverarbeitung im Kanzlei-Rewe

Ø Fremdlohnprogramme

Ø Vom Unternehmens- und Mitarbeiterstamblatt manuell erfassen

Ø Mandantenstamdaten

Ø Aus den Unterlagen manuell erfassen



Blick über den Tellerrand der DATEV
Tools für die Mandatsaufnahme

• Fastdocs Staff – Mitarbeiterstammdaten
• Fastdocs Client – Mandantenstammdaten
• Fastdocs Crewe – HR-Software mit Bewegungsdaten https://www.fastdocs-crew.de/

Fastdocs GmbH - https://fastdocs.de/

• Honorar-Software
• Erstellung Angebote, Honorarvereinbarung, SteuerberatervertragKanzleipilot - https://www.kanzleipilot.de/

• FP Sign - https://www.fp-sign.com/de/
• Signotec - https://www.signotec.com/portal/startseite.htmlDigitale Unterschrift

• Erstellen einer Verfahrensdokumentation
• Prozessberatung mit dem Mandanten

Verfahrensdokumentation pro -
https://verfahrensdokumentation.pro/

https://www.fastdocs-crew.de/
https://fastdocs.de/
https://www.kanzleipilot.de/
https://www.fp-sign.com/de/
https://www.signotec.com/portal/startseite.html
https://verfahrensdokumentation.pro/


uSonja Höppner

uSteuerberaterin

uLauchertstrasse 11

u72393 Burladingen

usonja.hoeppner@steuerkanzlei-hoeppner.de

Vielen Dank für 
Ihre 
Aufmerksamkeit

mailto:sonja.hoeppner@steuerkanzlei-hoeppner.de

