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Vorwort

Sehr geehrte Unternehmerin, sehr geehrter Unternehmer!

Im Jahr 2000 startete ich in der Steuerberatungs- und Unter-
nehmungsberatungsbranche, 2005 habe ich mich auf die Be-
treuung von Neugriundern und Start-ups spezialisiert. Im Laufe
der Jahre habe ich zahlreiche Fragen von Klienten immer wie-
der beantwortet und mich im Zuge dessen dazu entschlossen,
die Antworten auch in Fachbuchern zusammenzufassen.

Meine ersten beiden Bucher befassen sich mit der Unter-
nehmensgrindung und der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.
Das dritte Buch, das Sie gerade in den Handen halten, fokus-
siert sich auf einen weiteren wichtigenTeil Ihres Business — auf
die Organisation lhres Unternehmens.

lch mochte Ihnen Tipps und Tricks an die Hand geben, die
lhren Blroalltag erleichtern, und ich mochte lhnen viele Muster
zeigen, die Sie leicht und schnell in lhrem Unternehmen an-
wenden konnen. Ich habe mich auf die Informationen konzent-
riert, die meiner Erfahrung nach am dringendsten notwendig
sind und oft vergessen werden. Die Ausfuhrungen erheben
keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

Im Sinne der besseren Lesbarkeit habe ich mich dazu ent-
schlossen, die mannliche Form zu wahlen. Ich mochte aber be-
tonen, dass ich Unternehmerinnen gleich wertschatze wie mei-

ne mannlichen Unternehmerkollegen.

Abschliel3end mochte ich lhnen viel Erfolg bei der Organisa-

tion lhres Unternehmens wunschen!

Ihre Autorin,
Mag. Barbara Huber
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terstutzt.
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wissen aus jahrelanger Unternehmens- und Grinderberatung,
Schwerpunkt Dienstleistungsmarketing, kostenlos weitergibt.
Die nutzlichen Tipps zum Thema Preiskalkulation durfte ich
dankenswerterweise in dieses Buch einarbeiten.

Christopher Dietz, Barbara Kashofer - www.manz.at

Lieben Dank auch an das Manz-Lektorenteam, das mir meine
Arbeit jedes Mal aufs Neue erleichtert und mich professionell
unterstutzt.
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EINLEITUNG

Einleitung

Als Unternehmer mussen Sie im Laufe |hrer Tatigkeit in viele
Rollen schlupfen. Sie sind Auftraggeber und -nehmer, Ver-
triebsmitarbeiter, Buchhalter, Geldeintreiber, Sekretar, Vorge-
setzter u.v.m. Manche Positionen kennt man meist schon von
der vorherigen Tatigkeit, manche Rollen muss man komplett
neu lernen. Damit lhnen der Einstieg in die unbekannten Auf-
gaben leichter fallt, mochte ich Ihnen ans Herz legen, |hr Unter-
nehmen von Anfang an entsprechend zu organisieren.

Eine gute Organisation kann lhnen helfen,

die lhnen zur Verfugung stehende Zeit zu optimieren,
} |hre Arbeitsprozesse klarer zu definieren und dadurch Fehler

zu vermeiden,
)} wichtige Termine leichter im Kopf zu behalten,

gesetzliche Vorschriften nicht zu vergessen,
} ein Corporate Design aufzubauen und lhre Kundenbetreu-

ung zu optimieren,

wichtige Dokumente schneller wiederzufinden und

die eigenen betriebswirtschaftlichen Daten im Blick zu haben.

lch werde Ihnen in den folgenden Kapiteln Tipps und Tricks
zur Organisation lhres Unternehmens geben und habe diese in
mehrere grol3e Blocke eingeteilt. Wir beginnen mit der Organi-
sation der eigenen Arbeitszeit und wenden uns dann den Kun-
den zu. Ich zeige Ihnen, welche Tools Sie im schriftlichen und
mundlichen Kontakt mit Ihren Geschaftspartnern nutzen kon-
nen. Danach uberprufen wir lhre Dokumentenverwaltung auf
Optimierungsbedarf. Mit einem betriebswirtschaftlichen Blick

auf lhr Unternehmen schliel2en wir.
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Viele traumen davon, Unternehmer zu sein, haben gute Ideen — und scheitern
trotzdem. Grund dafur ist haufig die Unkenntnis der organisatorischen Ablaufe
eines Unternehmens, so klein es auch sein mag.

Fachbuchautorin und Beraterin Barbara Huber, selbst Unternehmerin, gibt in
ihrem neuen Buch kompetente Antworten auf die entscheidenden Fragen:

Warum ist Organisation wichtig? Wozu dient sie?

Wie kann ich meine Zeit strukturieren?

Welche regelmalSigen Termine gibt es im Unternehmen und wie
organisiere ich diese?

Wie optimiere ich meinen Schriftverkehr und welche Inhalte sind
empfehlenswert/verpflichtend?

Wie organisiere ich Kundengesprache?

Wie dokumentiere ich meine Geschaftsablaufe?

Welche Daten sind fur mein Unternehmen wichtig?

Mit vielen Mustern, Software-Empfehlungen etc.

MANZ &

Mag. Barbara Huber ist Steuerberaterin, Coach und Mediatorin.
AulSerdem ist sie Vortragende bei verschiedenen Bildungsinstituten
in den Bereichen Buchhaltung und Rechnungswesen.

ISBN 978-3-214-00746-1




