WIRTSCHAFTLICHKEIT

FINANZPLANUNG

Finanzmanagement der Kanzlei - so sichern
Sie die Liquiditat und gewinnen neue Auftrage

von llona Cosack, ABC AnwaltsBeratung Cosack, Mainz

| .Ein Mandant, der offene Rechnungen bei Ihnen ausstehen hat, wird Sie
nicht erneut beauftragen” (Cosack, AK 13, 97). Diese Erkenntnis ist ein
Grund, warum das Finanzmanagement tragende Saule lhrer Kanzlei ist.
Der Mandant steht an oberster Stelle. Fur ihn werden alle Fristen eingehal-
ten. Als Gegenleistung soll er piinktlich seine Rechnung bezahlen. Dies ist
in der Praxis oft anders. Verbesserung verschafft nur die optimale Gestal-
tung lhres Finanzmanagements. Beachten Sie das in jeder Mandatsphase. |

1. Beginnen Sie im Erstgesprach

Klaren Sie im Erstgesprach, welche Probleme des Mandanten zu l6sen sind
und zeigen Sie ihm die Moglichkeiten auf, die in seiner Sache sinnvoll sind.
Nicht alles, was machbar ist, entspricht auch dem Wunsch des Mandanten.
Fragen Sie lhren Mandanten, was ihm wichtig ist.

PRAXISHINWEIS | Legen Sie Ihr Ziel fest. Enden lhre Erstgespréche haufig
ohne Auftrag oder méchten Sie aus jedem Erstgesprach einen Auftrag gewinnen?
Nutzen Sie das Erstgesprach, um zu sondieren, ob Sie eine Zusammenarbeit mit
diesem Mandanten wiinschen.

2. Mandant erteilt keinen Auftrag nach Erstgesprach

Wenn der Mandant keinen Auftrag erteilt, geben Sie ihm im Idealfall die
Beratungsrechnung direkt mit und bieten Sie ihm auch die Mdglichkeit, sofort
zu bezahlen - entweder in bar oder mit EC- oder Kreditkarte. So vermeiden
Sie Mahnungen und halten Ihren Aufwand gering. Entscheiden Sie, ob Sie den
Mandanten mit einer Anrechnung ..kddern” mdchten und vorschlagen, einen
Folgeauftrag ganz oder teilweise anzurechnen. Einerseits ist es verlockend,
andererseits wird ohne Not das verdiente Honorar wieder ausgeschiittet.

PRAXISHINWEIS | Wenn Sie die Anrechnung als Anreiz fir eine Beauftragung
nutzen, genugt es, einen Teilbetrag anzurechnen. Wichtiger als der Betrag ist das
Geflihl des Mandanten, dass er einen Vorteil durch die Weiterbeauftragung hat.

3. Idealfall: Im Erstgesprach wird ein Auftrag erteilt

Fihren Sie den Mandanten und erkldren Sie ihm den Verlauf des Mandats
oder Verfahrens und als wichtigen Aspekt den Zeitablauf. So vermeiden Sie,
dass der Mandant ungeduldig wird und mit unnétigen Riickfragen den Auf-
wand in dieser Sache erhdht.

11-2014 ANWALT
UND KANZLEI

Klaren Sie die Ziele
des Mandanten ab

Mochten Sie das
Mandat annehmen?

Klaren Sie die

Zahlungsmodalitaten
und ermaglichen Sie
eine direkte Zahlung

Kodern mit Gebiih-
renanrechnung?

185



WIRTSCHAFTLICHKEIT

Mit einer BegriiBungsmappe kdonnen Sie den Mandanten willkommen heifien
und darin nochmals schriftlich die fiir sein Sachgebiet wichtigen Stationen
und Zeitablaufe im auflergerichtlichen und gerichtlichen Stadium auf einem
Merkblatt festhalten. So hat |hr Mandant das Gefiihl, dass er rundum ver-
sorgt wird. Dazu gehort auch die Frage, wie und wann Ihr Honorar gezahlt
werden soll. Legen Sie fest, wann Vorschisse gezahlt werden, sodass der
Restbetrag, der am Ende des Mandats noch gezahlt werden muss, fiir den
Mandanten berschaubar ist.

Stellen Sie lIhr Honorar Ubersichtlich dar, z.B. zehn Stunden zum Satz von
... EUR, Kosten des Gerichtsverfahrens: 2,5-Geblihren aus dem Gegenstands-
wert oder Pauschalhonorar von ... EUR. Definieren Sie die Zahlungsweise:
... EUR zahlbar bis zum ... Uberwachen Sie fristgerecht das Verzugsdatum.

PRAXISHINWEIS | Stellen Sie fiir Ihre Kanzlei Regeln auf. Dies hat den Vorteil,
dass Sie nicht in die Verlegenheit kommen, dass ber Ihr Honorar diskutiert wird.

4. Im laufenden Mandat

Prifen Sie bei jeder Akte, z.B. im Rahmen der Wiedervorlage, ob in Ihrem
Mandantenkonto der tatsachliche Aufwand im Verhaltnis zum gesetzlichen
oder vereinbarten Honorar steht. Immer wieder laufen Akten, die am Anfang
noch tbersichtlich und kalkulierbar waren, ,aus dem Ruder”.

Wichtig | Aus berufsrechtlicher Sicht ist die Niederlegung des Mandats zur

Unzeit kein Ausweg. Zwangslaufig fuhrt eine solche Akte ins Defizit, wenn Sie
nicht gegensteuern.

M Beispiel - Mandat lauft ,,aus dem Ruder”

Ein Autokauf soll rickabgewickelt werden. Der Streitwert betragt 20.000 EUR.
Sie kalkulieren die Gebuhren und verzichten auf den Abschluss einer Vergu-
tungsvereinbarung. Der Mandant ist rechtsschutzversichert. Die Sache ist im
aufBlergerichtlichen Stadium. Der Gebihrenrahmen bewegt sich zwischen
964,60 EUR (1,3-Gebiihr) und 1.855 EUR (2,5-Gebliihr). Es entwickelt sich umfang-
reicher Schriftverkehr mit Autohandler, Hersteller, Gutachter und Mandant. Der
Mandant schickt jeden Tag E-Mails und erwartet zeitnah Rickmeldung. Da diese
nicht erfolgt, ruft er mehrfach an. Der Anwalt ist nicht erreichbar. Das Mandat
beginnt, sich zu drehen. Aus einem vermeintlich interessanten Mandat wird eine
Akte, deren Zeitaufwand und Ertrag in keinem gesunden Nutzen mehr stehen.

Steuern Sie rechtzeitig dagegen und fihren Sie auch im laufenden Mandat
das Honorargesprach (Cosack, AK 14, 96), wenn es erforderlich ist. Machen
Sie dem Mandanten klar, dass die Rechtsschutzversicherung nur die gesetz-
lichen Basisgebuhren zahlt. Aufgrund seines intensiven Kontakts zur Kanzlei
sind entweder Zusatzhonorare (machen Sie aus einem Basismandanten
einen Premiummandanten) oder die Einhaltung der Kanzleiregeln (siehe
BegriiBungsmappe) ein Weg, der aus dieser Sackgasse fiihrt.
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PRAXISHINWEIS | Erfassen Sie fiir jede Akte die benotigte Zeit. Gerade Akten,
die nach dem RVG abgerechnet werden, konnen auch bei attraktiven Streitwerten
zu defizitaren Akten werden, wenn der Zeitaufwand unverhaltnismafig hoch wird.

5. Nach Mandatsbeendigung

Das Berufsrecht stellt strenge Regeln auf:

M § 23 BORA (Stand 1.9.14)

Spatestens mit Beendigung des Mandats hat der Rechtsanwalt gegeniiber dem
Mandanten und/oder Gebiihrenschuldner Uber Honorarvorschiisse unverziglich
abzurechnen und ein von ihm errechnetes Guthaben auszuzahlen.

Haufig bleiben Akten, gerade wenn sie umfangreich und lber lange Zeit
gefiihrt wurden, liegen, weil nicht sofort ersichtlich ist, was abgerechnet
werden kann. Beugen Sie vor, indem Sie wahrend des Mandats eine kontinu-
ierliche Erfassung aller Geblhren und Auslagen vornehmen. Rechnen Sie
z.B.im gerichtlichen Verfahren ab, wenn das Urteil zugestellt wird. So kdnnen
Sie im gegebenen Fall auch den Auftrag fur das Berufungsverfahren erlan-
gen, wenn es in der Sache sinnvollist. Nach § 611 BGB ist der Anwaltsvertrag
ein Dienstvertrag, der den Mandanten zur Gewahrung der vereinbarten Ver-
gutung verpflichtet. Ein Erfolg wird nicht geschuldet.

PRAXISHINWEIS | Stellen Sie die Weichen fir die Weiterempfehlung des Man-
danten. Auch wenn in der Sache der Erfolg ausgeblieben ist, wird der Mandant
Sie weiterempfehlen, wenn er von Ihrer Kanzlei begeistert ist.

6. Phase der grofiten Zahlungsbereitschaft nutzen

Mandanten zahlen in der Regel dann schnell, wenn sie eine Gegenleistung
erwarten oder der Anwalt die Dienstleistung von der Zahlung abhangig
macht. Das bedeutet, dass zu Beginn des Mandats die Zahlungsbereitschaft
am grofiten ist. Legen Sie deshalb zu Beginn des Mandats fest, wann und in
welcher Hohe Zahlungen vom Mandanten zu leisten sind. § 9 RVG gibt Ihnen
die Moglichkeit, einen angemessenen Vorschuss fiir die entstandenen und
die voraussichtlich entstehenden Gebiihren und Auslagen zu fordern. Wenn
Sie auf die Vorschussleistung verzichten, gewahren Sie lhrem Mandanten
einen kostenlosen Kredit und tragen das Ausfallrisiko, z.B. bei seiner Insolvenz.

Nach Beendigung des Mandats ist die Abschlussrechnung sofort zu erstellen.
Je langer es dauert, bis die Abschlussrechnung erstellt wird, desto geringer
wird die Bereitschaft zur Zahlung. Denn der Mandant hat dann den ,Gipfel
der Dankbarkeit” schon wieder verlassen. Die Zahlungsbereitschaft tendiert
zu haufig durch weitere Zeitverzogerung letztlich gegen Null.
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Verzogern Sie die Abrechnung, ergibt sich ein weiterer Nachteil: Sollte der
Mandant zwischenzeitlich ein weiteres Problem haben, wird er vermeiden,
Sie anzusprechen, da er befiirchten muss, dass Sie sich dann an die alte,
noch nicht abgerechnete Sache, erinnern.

PRAXISHINWEIS | Eine Anwaltskanzlei ist keine Bank! Nehmen Sie Vorschiisse.
Verweisen Sie bei Ratenzahlungsgesuchen auf die Mdglichkeit des Mandanten,
einen Kredit bei seiner Bank aufzunehmen und diesen in ihm genehmen Raten
zuriickzuzahlen.

7. Stellen Sie eigene Mahnregeln auf

In vielen Kanzleien wird das eigene Mahnwesen stiefmitterlich behandelt.
Jeder Anwalt hat hier sein eigenes Rezept. Oftmals ist es Zufall, ob und wie
gemahnt wird. Ein Blick in viele ,Offene-Posten-Listen” offenbart eine
erschreckend hohe Zahl an Auflenstanden im sechsstelligen Bereich.

Verringern Sie diese Zahl durch konsequente Bearbeitung aller Akten, die
dort aufgefiihrt sind. So erkennen Sie auch, in welchen Akten durch Fehlbu-
chungen oder doppelte Rechnungen das Aktenkonto auf den richtigen Stand
gebracht werden muss. Diese Sisyphusarbeit ist unumganglich, um danach
mit einer korrekten und aktuellen ,Offene-Posten-Liste” arbeiten zu konnen.

Wenn Sie mit einer Anwaltssoftware arbeiten, priifen Sie die Statistik aller
Akten, in denen keine Umsatze vorhanden sind. So geht keine Akte verloren.
Die folgenden zehn Grundsatze helfen Ihnen, das eigene Finanzmanagement
zu optimieren:

CHECKLISTE /10 Punkte zur Optimierung lhres Finanzmanagements

Grundsatz 1 Legen Sie in Ihrer Kanzlei fur alle verbindliche Mahnregeln
fest.

Grundsatz 2 Setzen Sie einheitliche Zahlungsfristen, z.B. zehn Tage nach
Rechnungsdatum.

Grundsatz 3 Priufen Sie nach 20 Tagen, ob die Rechnung bezahlt ist.

Grundsatz 4 Kennzeichnen Sie Akten, die aus bestimmten Griinden aufler-

halb der Regeln laufen.

Grundsatz b Nutzen Sie fir alle anderen Akten einen automatischen Mahn-
lauf fur eine erste, freundliche Erinnerung mit Fristsetzung.

Grundsatz 6 Fur Akten, die auf3erhalb der Regeln laufen, muss festgelegt
werden, wie und wann gemahnt werden soll.
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Grundsatz 7 Oft ist ein Telefonat wirkungsvoller als eine Mahnung. Kenn- Telefonat wirksamer
zeichnen Sie Akten, in denen diese Vorgehensweise sinnvoll als Mahnung?

ist. So erfahren Sie auch, ob und welche Einwande gegen lhre ’
Rechnung erhoben werden.

Grundsatz 8 Handeln Sie, wenn nach der ersten Mahnung nicht gezahlt
wird. Legen Sie fest, ob und wie die eigene Forderung tituliert
werden soll.

Grundsatz 9 Legen Sie dazu eine neue Akte ,Eigene ./. Mandant” an. Zum In eigenen Sachen
einen sind die Umsatze, die aus diesem Mandat erwirtschaftet entfillt die Umsatz-
werden, ohne Umsatzsteuer zu behandeln (BGH 25.11.04, | ZB ! steuer

16/04, Abruf-Nr. 043320). Zum anderen erhalten Sie so schnell
den Uberblick, wie viele Mandanten zu Gegnern werden.

Grundsatz 10 Prifen Sie die , Offene-Posten-Liste” kontinuierlich, damit Sie
den Uberblick behalten.

8. Externe Dienstleister als Alternative

Im Jahr 2007 wurde auch fir Anwalte das Gebuhreninkasso durch externe
Dienstleister, vergleichbar mit den arztlichen Verrechnungsstellen, durch
den Gesetzgeber ermdglicht (AK 14, 77: Kanzleimanagement - Gesetz erlaubt
Outsourcing). Diese Form des Factorings verspricht dem Anwalt, alle not-
wendigen MaBnahmen gegen Zahlung einer Gebihr von mehreren Prozent
im Rahmen eines stillen oder offenen Verfahrens zu lbernehmen. Beim
stillen Verfahren versendet die Verrechnungsstelle die Mahnung auf dem
Briefkopf der Kanzlei. Beim offenen Verfahren muss der Mandant vorab in
diese Art der Bearbeitung einwilligen und erhalt die Rechnung direkt von der
Verrechnungsstelle. Das entbindet die Kanzlei allerdings nicht von der
Erstellung der Rechnung. Ob eine solche Auslagerung fiir das Vertrauens-
verhaltnis zwischen Anwalt und Mandant eine gute Wahl ist, bleibt Ansichts-
sache. Fir Anwaltskanzleien gehort - im Gegensatz zu Arztpraxen - das
Mahnwesen zum Handwerk, sodass neben dem hohen Kostenfaktor des
Factorings auch das Vertrauen des Mandanten Schaden nehmen kdnnte.
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FAZIT | Das eigene Finanzmanagement sichert die Liquiditat |hrer Kanzlei. Konsequenzin
Gleichzeitig wird eine Auflenwirkung erzielt. Denn die Konsequenz in eigener eigener Sache
Sache spricht fur eine gut organisierte Kanzlei, die neben den Rechten der Man- spricht fiir gute

danten auch ihre eigenen Rechte mit Entschlossenheit durchsetzt. Nehmen Sie
ein Mahntelefonat auch zum Anlass, beim Mandanten neuen Beratungsbedarf zu
wecken, beispielsweise auf aktuelle Rechtsprechung, die fiir den Mandanten
relevant ist, hinzuweisen. Darliber hinaus konnen Sie diesen Anlass nutzen und
Ihren Mandanten fir Weiterempfehlungen sensibilisieren. Es lohnt sich in vieler-
lei Hinsicht, das eigene Finanzmanagement auf Vordermann zu bringen.

Kanzleiorganisation

N WEITERFUHRENDER HINWEIS
e Cosack, AK 14, 96 und 110 zum Preisgesprach in der Kanzlei
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