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DAS BURO IM GRIFF?

Wenn Qualitat und Preis
stimmen, steht dem Erfolg
eigentlich nichts im Weg.
Trotzdem haben gerade klei-
nere Betriebe zu kampfen.
Sie sind zwar gut ausgelastet,
tun sich aber mit «dem Biiro»
schwer. Offerten bearbeiten,
Rechnungen schreiben, die
Finanzen iiberblicken — das
gehort nicht zum Kernge-
schéft eines Handwerkers, ist
aber von grosster Wichtig-
keit.

andwerkerinnen und Hand-
H werker entfalten ihr wahres

Konnen in der handwerkli-
chen Tatigkeit und nicht am Schreib-
tisch. Tatsache ist aber: Ein Hand-
werksbetrieb, der langfristig erfolg-
reich sein will, darf die administrati-
ve Seite nicht vernachldssigen. Gut
organisierte Abldufe im Biro sind
das O, das dafiir sorgt, dass die
Maschine nicht pldtzlich ins Stottern
kommt.

Offerte: der erste Eindruck

Was ein potenzieller Kunde Uber Ihr
fachliches Konnen denkt, entscheidet
sich, bevor Sie fir ihn ein Werkzeug
in die Hand nehmen. Wenn ein Inter-
essent erlebt, dass sich ein Handwer-
ker schon in der Offertphase professi-
onell verhalt, schafft das eine Grund-
lage, um Vertrauen aufzubauen. Dazu
folgende Tipps:

* Reagieren Sie rasch auf Anfragen.
Informieren Sie von Anfang an, bis
wann Sie die Offerte liefern.
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Erkundigen Sie sich Uber die zeitli-
chen Vorstellungen des Kunden und
wdgen Sie ab, ob diese zu lhrer Aus-
lastung passen.

o Informieren Sie den Kunden auch
dann aktiv, wenn Sie nicht interes-
siert sind bzw. keine Kapazitat ha-
ben. Es trdgt zu lhrem guten Ruf
bei.

e Packen Sie die Offerte nicht auf
den letzten Driicker an. Das gibt
Ihnen unter anderem die Chance,
mit einem Anruf beim Kunden of-
fene Fragen oder Details zu be-
sprechen. Es schafft Vertrauen,
wenn der Kunde spiirt, dass Sie
vorausdenken und auf die Details
achten.

In der Offertphase haben Sie die
Chance, einem Kunden zu vermitteln,
wie Sie es mit Zuverldssigkeit, Sorg-
falt und Qualitat halten. Diese Krite-
rien sind fiir viele Kunden wichtiger
als der Preis.

Rechtzeitig Rechnung stellen
Es tont banal, aber viele Handwerks-
betriebe versdumen es in der Hektik
des Tagesgeschafts schlicht, Rech-
nungen zu schreiben. Das kann zu
Engpéssen fihren und hat schon
manchen Betrieb in den Konkurs ge-
trieben. Beachten Sie:

e 76gern Sie lhre Rechnung nicht hi-
naus, wenn die Arbeit abgeschlos-
sen ist.

o Stellen Sie eine Zwischenrechnung,
wenn Sie an einem grossen Projekt
arbeiten, das sich Uber einen lan-
gen Zeitraum erstreckt.

¢ Verlangen Sie eine Anzahlung oder
stellen Sie eine Akonto-Rechnung,
wenn Sie vorab zum Beispiel
grossere  Mengen Material be-
schaffen missen.

® Halten Sie schon in der Offerte fest,
wie Sie Rechnung stellen und wie
lhre  Zahlungsbedingungen sind.
Das schafft Klarheit und erspart
spatere Unannehmlichkeiten.

Uberdies lohnt es sich, auch die Zah-
lungsfristen respektive die Zahlungs-
eingdnge im Auge zu behalten.
Tendenziell wirkt es sympathischer,
wenn Sie sich nach Verstreichen einer
ersten Zahlungsfrist zuerst personlich
erkundigen, statt sofort Mahnbriefe
zu verschicken. Wenn Ihre telefoni-
sche Nachfrage nichts bewirkt, tun
Sie aber gut daran, schriftlich zu
mahnen. Sollte es im dussersten Fall
zu einem Betreibungsverfahren kom-
men, sollten Sie ein geregeltes Vor-
gehen mit mehreren schriftlichen
Mahnungen vorweisen kénnen.

Geldfluss im Auge behalten
Einnahmen und Ausgaben voraus-
schauend zu tberblicken, kann ber-
lebenswichtig sein. Es geht darum,
finanzielle Engpasse rechtzeitig zu
erkennen und nétigenfalls Gegen-
steuer zu geben. Ein einfaches Instru-
ment hilft: der Liquiditatsplan. Dafir
reicht eine einfache Excel-Tabelle, in
der man den Geldfluss fiir die kom-
menden, drei, sechs, zwolf Monate
auflistet. Auf der einen Seite setzt
man die kommenden Ausgaben und
ihr Falligkeitsdatum ein, auf der an-
deren Seite die geschatzten Einnah-
men in einem bestimmten Zeitraum.
Bei den Ausgaben werden einerseits
die laufenden Kosten erfasst (Werk-
stattmiete, Autokosten, Lohn u.a.),
andrerseits alle weiteren Forderun-
gen, mit denen im Jahresverlauf zu
rechnen ist: Anschaffungen, Steuern,
AHV-Beitrage, Mehrwertsteuer, Versi-
cherungspramien, Einzahlungen in
die 3. Sdule und dergleichen. Die
Differenz zwischen den zwei Spalten
zu einem bestimmten Zeitpunkt (En-
de Quartal, Mitte oder Ende Jahr)
zeigt, wie es um die flissigen Mittel
steht und wo allenfalls ein Engpass
droht. Suchen Sie online oder erkun-
digen Sie sich bei lhrem Treuhand-
biiro nach einer Excel-Vorlage.

Effiziente Buchhaltung

Wie gut Sie den finanziellen Uber-
blick bewahren, hat auch mit der
Frage zu tun, wie Sie die Dokumen-
te handhaben, die in die Buchhal-
tung einfliessen miissen: Kassen-
zettel, eingehende Rechnungen
(Kreditoren), Ihre Rechnungen an
Kunden (Debitoren) usw. Die Me-
thode, sie ungeordnet in einer Kar-
tonschachtel abzulegen und diese
Ende Jahr an den Treuhdnder wei-
terzugeben, hat gerade in Zeiten
von Corona viele kleine Betriebe auf
dem falschen Fuss erwischt: Um
Unterstiitzungsgelder zu beantra-
gen, war eine aktuelle Buchhaltung
notig. Es empfiehlt sich, lhre Unter-
lagen fortlaufend und zeitlich ge-
ordnet in einem Ordner abzulegen.
Oder noch besser: Klaren Sie mit
Ilhrem Treuhander ab, ob er Ihnen
ein Buchhaltungsportal zur Verfu-
gung stellen kann. Dort erfassen Sie
Ihre Belege einfach elektronisch
iber lhr Smartphone und das Treu-
handbiiro erstellt damit den Jahres-
abschluss (oder bei Bedarf einen
Zwischenabschluss).

Das Rad nicht neu erfinden

Die Fragen, mit denen sich ein Hand-
werksbetrieb im Biiro befassen muss,
sehen sich (iberall dhnlich. Prifen Sie
also, ob es in Ihrem Beruf eine Bran-
chenorganisation gibt, die mit Infor-
mationen und praktischen Arbeitsins-
trumenten weiterhilft. Vielleicht fin-
den Sie dort sogar ein Weiterbil-
dungsangebot, dass Ihnen mit einem
Kompaktkurs Hhilft, Thre Biiroaufga-
ben leichter zu bewdltigen. Oder
konsultieren Sie Ihren IT-Support
oder Ihr Treuhandbiiro. Das sind
Fachleute, die in viele Unternehmen
hineinsehen, wissen, was sich be-
wahrt hat, und Sie entsprechend be-
raten konnen.

Wenn Sie Unterstiitzung suchen, finden Sie in der Online-Mitglieder-
datenbank des Schweizerischen Treuhanderverbands TREUHANDI|SUISSE
ausgewiesene Fachleute in lhrer Nahe: www.treuhandsuisse-zh.ch.
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