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KANZLEI & PERSONLICHES

Mandantenveranstaltungen

(Gaste willkommen

Kanzleimanagement

Viele Kanzleien nutzen Mandantenveranstaltungen als Marketing- und Serviceinstrument. Welche Vorbereitungen Kanzleichefs
fiir ein perfektes Event treffen sollten, damit die Veranstaltung bei den Gésten gut ankommt.

Der Abend war ein voller Erfolg: Im Herbst
2013 informierte die Kanzlei Lehleiter +
Partner Treuhand AG im brandenburgischen
Gorlitz ihre Mandanten iiber aktuelle steu-
erliche Anderungen. »Mehr als 100 Géste
nahmen teil“, sagt Christiane Neuburger,
Marketingverantwortliche der Kanzlei mit
zwolf weiteren Standorten in Sachsen und
Baden-Wiirttemberg.

Rund eine halbe Stunde lang referierte ein
Steuerberater zu den neuen Regeln. ,Wir
achten bei diesen steuerrechtlichen Themen
immer darauf, dass die Inhalte der Vortréige
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in lockerer Atmosphére vermittelt werden®,
so Neuburger. Die Mandanten sollen keines-
falls den Eindruck haben, einer Lehrveran-
staltung fiir Steuerrecht zu lauschen.

Referenten sollen schwierige Inhalte
verstandlich prisentieren

Die Referenten sollen die schwierigen Inhalte
leicht verstandlich, teilweise sogar mit wit-
zigen Randbemerkungen vermitteln. ,So
bleibt die neue Information nachhaltig im
Kopf“, sagt Neuburger. Auf den bildenden
Part folgt regelméBig eine Zusammenkunft

mit Aperitif, Buffet und Musik. ,Es geht uns
auch darum, den Mandanten persénlich zu
treffen, mit ihm ein gutes Gespréch zu fithren
und unseren Gésten einen schénen Abend
zu ermoglichen®, so die Marketingexpertin.
Rund dreimal im Jahr finden solche Mandan-
tenveranstaltungen statt.

Auch andere Steuerberatungsgesellschaften
organisieren derartige Informationsveran-
staltungen, haufig mit Eventcharakter, und
verfolgen damit mehrere Ziele: Sie wollen
die Bindung und die Zufriedenheit der Man-
danten erhohen, neue Kunden gewinnen
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sowie zum informellen Austausch der Teil-
nehmer anregen. Das Gelingen der Termine
héngt allerdings von einer detaillierten Vor-
bereitung ab (siehe ,Tipps fiir den Erfolg*
S. 44).

Im ersten Schritt definiert der Kanzleichef am
besten, welche Ziele er mit der Veranstaltung
erreichen will. VBP/StB Helmut Friederici hat
hier klare Vorstellungen: ,In erster Linie wol-
len wir informieren und Wissen vermitteln.*
Friederici fithrt eine Kanzlei mit Standorten
in Essen und Dortmund. ,Wir setzen diese
Termine nicht dafiir ein, neue Mandate zu
gewinnen®, so Friederici. Seine Klienten
sollen die Qualitdt der Leistung der Kanzlei
erkennen konnen.

Mandanten wiinschen sich
tiefergehende Infomationen

Damit liegt die Praxis im Trend. Das bestétigt
Richard Luthardt, Consultant der Datev eG
in Niirnberg. Die Genossenschaft unterstiitzt
Steuerberater dabei, eine Mandantenveran-
staltung vorzubereiten, und fithrt regelmé-
Big professionelle Mandantenbefragungen
fiir Kanzleien durch. ,Haufig stellen wir
fest, dass die Teilnehmer sich tiefergehende
Informationen zu fachlichen Fragen wie etwa
Reisekosten wiinschen und einen engen Kon-
takt mit dem Berater suchen”, so Luthardt.
Zwei Vorgehensweisen fiir die Themen-
auswahl bieten sich daher an: Zum einen
konnen Kanzleichefs gezielt Gesprache mit
ausgewdhlten Mandanten fiihren, um deren
thematische Interessen herauszufinden. Zum
anderen aber erweisen sich neue gesetzliche
Regelungen regelméBig als gute Quelle der
Inspiration. Beispiel: Friederici nahm zuletzt
das Thema Sepa auf und kooperierte dabei
mit der Industrie- und Handelskammer Diis-
seldorf sowie mit einem Kreditinstitut. Frie-
derici regte die Informationsveranstaltung
bei den Institutionen selbst an.

Wichtig: Bei Veranstaltungen im Verbund ist
darauf zu achten, dass bei den Teilnehmern
nicht der Eindruck einer Verkaufsveranstal-
tung fiir Bank- oder Versicherungsprodukte
entsteht. Drei Vortrage sollten maximal auf
dem Programm stehen, denn die Konzentra-
tion der Zuhorer ldsst erfahrungsgemaf nach
spatestens 90 Minuten deutlich nach.

Die Kanzlei Lehleiter hilt diese Zeitvorga-
be bei ihrer Planung auch konsequent ein,
unabhangig vom Thema. Beispiel: 2013 enga-
gierte die Gesellschaft fiir ihre Veranstaltung
einen namhaften Trainer zum Thema Mitar-
beitermotivation als Referenten. Er sprach
im Anschluss an die steuerlichen Themen
rund eine Stunde. ,Selbst bei weichen The-
men beachten wir diese Faustregel”, so Neu-
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Interview

,,Oft ein weiches Thema zum Abschluss“

Christian Friese, Vorstandsmitglied innerhalb der ETL-Gruppe, zur perfekten

Organisation einer Mandantenveranstaltung.

SteuerConsultant: Welche Ziele ver-
folgt die ETL-Gruppe mit Seminaren,
Vortragen oder Events fiir die Man-
danten?

Christian Friese: Wir wissen, dass vor
allem Unternehmer sehr daran inte-
ressiert sind, frihzeitig und detailliert
uber Steuerdanderungen informiert zu
sein. Daflir nutzen wir mehrere Instru-
mente, zum einen unseren Newsletter,
unsere Broschiiren und Flyer sowie zum
anderen die regelmaRig stattfindenden
Mandantenveranstaltungen. In erster
Linie geht es uns darum, die Bindung
der Mandanten an unsere Kanzleien
zu starken. AuRerdem wissen wir, dass
rund 75 Prozent der neuen Mandate
aus Empfehlungen resultieren. Deshalb
mochten wir, dass unsere Mandanten
positiv uber die Veranstaltungen berich-
ten. Wir weisen in der Einladung aus-
dricklich darauf hin, dass auch Freunde
und Bekannte willkommen sind.

SteuerConsultant: Zu welchen The-
men finden die Veranstaltungen in der
Regel statt?

Friese: Aktuell kommen Fragestel-
lungen zu Betriebsprifungen, Alters-
sicherung sowie zum Mindestlohn

sehr gut bei den Unternehmern an.
Wir halten derzeit auch vermehrt Vor-
trage zur Nettolohnoptimierung, also
zu steuerfreien Extras. Dartber hinaus
informieren wir Uber neue Gesetze und
geplante Rechtsanderungen. Die Refe-
rate laufen jeweils etwa 20 bis 30 Minu-
ten, wobei wirimmer nur zwei Vortrage
zu steuerlichen Themen einplanen. Zum
Abschluss kommt oft noch ein soge-
nanntes weiches Thema, beispielsweise
die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

SteuerConsultant: Welche Tipps
geben Sie, um mit den Teilnehmern
ins Gesprach zu kommen?

Friese: Bei unseren ETL-Veranstal-
tungen nehmen prinzipiell alle Mitar-
beiter an den Veranstaltungen teil. Sie
tragen gut sichtbare Namensschilder
und haufig auch eine farblich einheit-
liche Oberbekleidung. Es ist sowohl fur
die Mitarbeiter der Kanzleien als auch
fiir die Mandanten positiv, sich person-
lich kennenzulernen. Aukerdem haben
wir festgestellt, dass viele Teilneh-
mer spezielle Fragen an ihren Berater
haben. Falls dieser den ganzen Abend
in Gesprache vertieft ist, nehmen die
ETL-Mitarbeiter die Fragen auf, damit
er am nachsten Tag zurlickrufen kann.
SchlieRlich wollen wir mit den Veran-
staltungen auch den Beratungsbedarf
wecken.

SteuerConsultant: In welcher Form
erfolgt eine Nachbereitung der Veran-
staltung?

Friese: Die Gaste erhalten ein Handout
zur Veranstaltung, damit sie wahrend
der Vortrage nicht mitschreiben mus-
sen. Wir legen keine Fragebogen aus.
Fur ein personliches Feedback fragen
wir anschlieRend telefonisch nach, so
erkennen wir den Beratungsbedarf.
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Tipps fiir den Erfolg

Mandantenveranstaltungen vorzubereiten, ist ein zeitintensives

Projekt. Tipps, wie Sie dabei am besten vorgehen.

Ziele festlegen: In der Regel haben Mandantenveranstaltungen zum Ziel, die Bindung
derKlienten an die Kanzlei zu stirken, die Reputation der Kanzlei zu verbessern und
sich damit einen Vorteil im Wettbewerb zu verschaffen. Viele Steuerberater setzen
sie aber auch dafir ein, sich neue Umsatzchancen zu sichern. Die Mandantenver-
anstaltung wird nur eine von mehreren Maglichkeiten sein, das Ziel zu erreichen.
Ermitteln Sie deshalb im ersten Schritt auch die Alternativen — und entscheiden Sie
dann, ob die Mandantenveranstaltung das Mittel der ersten Wahl ist. Denn: Vielfach
belaufen sich die Kosten auf mehrere Tausend Euro. Inwiefern sich der Aufwand am
Ende rentiert, wird sich vielfach nicht in Zahlen nachhalten lassen.

Zielgruppe definieren: Wichtig ist es, die richtigen Teilnehmer einzuladen — jenach
Zielrichtung. Wer also soll angesprochen werden, wie ist die Zielgruppe am besten
zuerreichen? Entsprechend gilt es, das Thema zu bestimmen, und entsprechend gilt
es, den Rahmen der Veranstaltung festzulegen.

Thema:Je breiterderTitelderVeranstaltungangelegt ist, desto mehr Teilnehmer sind
erfahrungsgemaR zu erwarten. Zum Beispiel erreichen Themen wie Altersvorsorge,
Erben und Testament oder Immobilien einen gréReren Interessentenkreis als etwa
die Einzelheiten zur E-Bilanz.

Wichtig: Wer neue Mandanten gewinnen will, versendet die Einladungen nicht
wahllos an alle Unternehmen in der Region. Im Idealfall wird eine gezielte Auswahl
getroffen - beispielsweise nach GroRe und der Zahl der Mitarbeiter oder Branche.
Tipp: Rufen Sie vorher bei den Adressaten an, um die Einladung zu avisieren. Das
steigert erfahrungsgemaR den Riicklauf. Stellen Sie in der Einladung den Nutzen der
Veranstaltung heraus. Wihlen Sie einen ansprechenden Titel. Informieren Sie auch im
Newsletter der Kanzlei sowie auf der eigenen Internetseite iiber die Veranstaltung.

Réumlichkeiten: Die erwartete Anzahl der Teilnehmer bestimmt die Wahlder Raum-
lichkeiten. Wichtig sind ausreichend Parkplatze, perfekte Akustik und Lichtverhlt-
nisse sowie ausreichend Platz.

Empfang der Gaste: Die Mitarbeiter der Kanzlei sollten alle Namensschilder tragen,
im Optimalfall sind sie durch eine einheitliche Kleidung erkennbar. Die Gste sollten
gefragt werden, ob sie ein Namensschild haben wollen.

BegriiBung: Die Giste werden persénlich am Eingang begriiRt. Der Kanzleichef sollte
in jedem Fall anwesend sein —selbst wenn er keinen Vortrag hdlt. Am besten eréffnet
erden Abend.

Vortrage und Moderation: Die Rhetorik ist genauso wichtig wie der Inhalt. Nehmen
Sie sich Zeit fiir die Vorbereitung, tiben Sie den Vortrag und nutzen Sie die moderne
Technik — etwa die Prisentationssoftware Powerpoint.

Zusammenkunft: Besser nur Snacks und Getréinke bieten als ein schlechtes Buffet.
Keinesfalls sollten Mitarbeiter bei der Veranstaltung kellnern, hier geht es um den
guten Stil. Die Mitarbeiter sollten sich als Gastgeber verstehen und entsprechend
auf die Teilnehmer zugehen.

10 Gebiihren: Fiir Seminare diirfen Steuerberater eine Gebiihr verlangen, bei mehrti-

tigen Veranstaltungen auch mehrere Hundert Euro. Bei Informationsveranstaltungen
besser darauf verzichten, selbst wenn der Referent viel Geld kostet.
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burger. Das Interesse war enorm, fast 100
Unternehmer nahmen teil. Zumeist finden
die Termine mit vielen Gésten in einem Hotel
statt. Seminare im kleineren Kreis kénnen
aber genauso gut in der Kanzlei stattfinden,
vorausgesetzt, sie verfiigt iber einen Raum,
der technisch gut ausgeriistet ist. Parkplétze
diirfen auch nicht fehlen.

Besprechung aktueller Themen bei
monatlichem Kanzleifriihstiick
,Einige Steuerberater organisieren auch
einmal im Monat ein Kanzleifriihstiick, bei
dem aktuelle Themen besprochen werden®,
weiB Luthardt. Vorteil: Die Mandanten kin-
nen die Termine perfekt einplanen, weil sie
langfristig angelegt sind. ,Im Idealfall finden
derartige Veranstaltungen morgens oder ab
dem spdten Nachmittag statt, keinesfalls mit-
tags®, rdt Luthardt. Als Wochentage eignen
sich insbesondere Mittwoch oder Donnerstag,
das Wochenende sollte tabu bleiben. LAUS-
nahme kénnen allenfalls Jubildumsveranstal-
tungen sein, die als groBes Fest organisiert
werden“, so Luthardt.

In jedem Fall sollte rund drei Monate vorher
schriftlich eine Einladung an die Géste ver-
schickt werden - ein Schreiben per Mail oder
Fax reicht nicht aus.

Zudem darf eine persénliche Ansprache nicht
fehlen. ,Zum Beispiel schreiben wir oft, dass
wir speziell fiir den Mandanten das Thema
aufbereitet haben. Wichtig ist eine spannende
Formulierung, wie etwa: ,Mindestlohn: Wie
Sie jetzt richtig reagieren®, so Christian Frie-
se, Vorstandsmitglied der ETL-Gruppe (siehe
Interview S. 43), die in Deutschland mit iiber
700 Kanzleien und weltweit in iiber 30 Lin-
dern vertreten ist. In Deutschland zahlt sie
zu den Top 5 der Wirtschaftspriifungs- und
Steuerberatungsgesellschaften.

Am besten liegt der personlichen Einladung
eine Antwortkarte fiir die Anmeldung bei.
~Kommt keine Reaktion, konnen Mitarbei-
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ter bei der Kanzlei telefonisch nochmals
nachhaken, wenn es eine Veranstaltung fiir
eine kleinere Zielgruppe ist“, rat Luthardt.
Die ETL-Gruppe fragt bei Absagen auf der
Antwortkarte nach den Griinden. Zum Bei-
spiel kénnen die Mandanten ankreuzen, ob

Das zeigt, mit welchem hohen Zeitaufwand
die Organisation verbunden ist. ,Viele Steuer-
berater unterschitzen das®, warnt Luthardt.
,Es kommen schnell hundert oder mehr Stun-
den zusammen.“ Das gilt vor allem, wenn der
Kanzleichef oder ein Mitarbeiter die Vortrage

,Wir achten bei diesen steuerrechtlichen Themen immer
darauf, dass die Inhalte der Vortrage in lockerer Atmosphare

vermittelt werden.”

Christiane Neuburger, Kanzlei Lehleiter + Partner Treuhand AG,

eventuell das Thema, Datum und Zeitpunkt
nicht passen. Die Mitarbeiter der ETL neh-
men zudem vor dem Termin per Mail oder
telefonisch nochmals Kontakt mit den Gésten
auf. ,Wir haben in der Vergangenheit die
Erfahrung gemacht, dass Teilnehmer nicht
erschienen sind, weil sie sich schlichtweg den
Termin nicht eingetragen haben®, so Friese.

Gorlitz (Brandenburg)

halten wollen. ,Wer rhetorisch nicht geiibt
ist, sollte besser einen externen Referenten
buchen, so Luthardt. Die Datev selbst leistet
seinen Worten zufolge Unterstiitzung.

Kardinalfehler vieler Redner sei der, dass sie
ihren Vortrag erst in letzter Minute vor dem
Stichtag vorbereiten. ,Das konnen sich nur
Profis leisten“, warnt Luthardt. Denn héufig

sind die Referate dann zu kurz oder zu lang,
zeigen Schwiachen im Aufbau oder in der
Darstellung. Der Erfolg der Veranstaltung
héngt aber wesentlich davon ab, dass kom-
plizierte fachliche Zusammenhénge anspre-
chend und versténdlich dargestellt werden.
Nichts ist schlimmer, als wenn Mandanten
den Saal mit dem Eindruck verlassen, wenig
verstanden zu haben. ,Ganz entscheidend ist
auch die Nachbereitung®, so Luthardt. Viele
Steuerberater verschenkten hier Chancen.
Zum Beispiel biete es sich an, einen Frage-
bogen auf der Veranstaltung auszulegen, um
Verbesserungspotenziale zu ermitteln. Eine
Einschétzung erhalten Kanzleichefs auch,
wenn sie ihre Mandanten im Anschluss an
die Vortrédge direkt befragen.

Im Idealfall erhalten die Teilnehmer auch
ein Skript des Referats. Die Kanzlei Lehlei-
ter versendet dieses haufig an interessierte
Teilnehmer spéter per Post oder auf
elektronischem Wege. Eine gute Moglich-
keit, um nachhaltig die Mandantenbindung

zu starken. e

Weniger Steuer,
mehr Beratung.
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