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Buchhalter

nicht durchzudrehen

Das lustige Geschenkbuch mit Uberlebenstipps
fur den taglichen Wahnsinn zwischen Zahlenchaos,
Belegbergen und Jahresabschluss

" J 6

SOLL - HABEN - HUMOR




ZUM GELEIT

Bevor du loslegst

Dieses Buch liegt vermutlich nicht zufallig in deinen Handen.
Entweder hat dir jemand damit sagen wollen: Ich sehe, was du
leistest. Oder du hast es dir selbst gekauft, irgendwo zwischen
Umsatzsteuervoranmeldung und der dritten Riuckfrage zum selben
Beleg. Beides sind gute Griinde.

Buchhaltung ist ein Beruf mit eingebautem Widerspruch. Nach
aullen wirkt er ruhig, geordnet, fast meditativ. Von innen fuhlt er
sich oft an wie Jonglieren mit Aktenordnern auf einem Hochseil,
wahrend unten jemand ruft, ob das nicht schneller geht.

Die 101 Wege auf den folgenden Seiten sind keine Wundermittel und
keine Vorschriften. Es sind Beobachtungen, Tricks und Gedanken
aus dem echten Alltag, mal augenzwinkernd, mal ganz ernst
gemeint. Manche kennst du langst und nickst. Andere probierst du
vielleicht morgen aus. Ein paar wirst du belacheln, und genau dafir
sind sie da.

Am Ende jedes Weges findest du einen kleinen Praxis-Kasten mit
Tipps zum direkten Anwenden. Klein gehalten, absichtlich. Grofse
Plane scheitern in diesem Beruf an der nachsten Frist. Kleine
Gewohnheiten iiberleben sie.



ZUM GELEIT

Wie du dieses Buch benutzt

Du kannst es von vorn nach hinten lesen, klar. Du kannst es aber
auch behandeln wie deinen Kontenrahmen: gezielt aufschlagen, was
du gerade brauchst. Belegarger? Teil 2. Der Chef will mal wieder nur
kurz eine Auswertung? Teil 3. Der Jahresabschluss naht und mit ihm
das Augenzucken? Teil 5 und danach direkt Teil 9.

Eine Bitte: Lies es nicht in einem Rutsch durch und leg es dann ins
Regal zu den Fachbiichern, die du seit der Priiffung nicht mehr
angefasst hast. Lass es auf dem Schreibtisch liegen. Schlag an zahen
Tagen eine zufallige Seite auf. Dafur ist es gebaut.

Noch ein Wort zur Anrede: Hier steht durchgehend Du, ob du nun
Buchhalterin, Buchhalter, Bilanzbuchhalter, Steuerfachangestellte
oder der einzige Mensch im Betrieb bist, der weils, wo die
Eingangsrechnungen wohnen. Gemeint bist du in jedem Fall.

Und jetzt: Kaffee holen, zuricklehnen, umblattern. Der Stapel wartet
sowieso. Er ist geduldig. Geduldiger als du, und das darf er auch
bleiben.



UBERSICHT

Neun Teile, ein Ziel: Nerven

behaiten

1 Der Morgen entscheidet
Wie du den Tag beginnst, bevor er dich beginnt
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4 Technik, Excel und andere Launen
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TEIL

Der Morgen entscheidet

Wie du den Tag beginnst, bevor er dich beginnt

Wege 1 bis 11



WEG NR. 1
TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Begriulle deinen Schreibtisch
wie einen alten Bekannten

Der Stapel von gestern liegt noch da. Natirlich liegt er noch da.
Papier hat keine Beine, und die Putzkolonne nimmt grundsatzlich
nichts mit, was nach Arbeit aussieht.

Statt zu seufzen: Nicke ihm kurz zu. Thr kennt euch. IThr werdet
heute wieder miteinander auskommen miissen. Wer den Stapel als
Gegner sieht, verliert schon vor dem ersten Kaffee.

PRAXIS-TIPP

® Raume jeden Morgen genau eine Sache vom Tisch, bevor du den
Rechner startest. Eine reicht.

® Lege das Hasslichste nach oben. Was du zuerst siehst, erledigst du eher.




WEG NR. 2
TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Trink den ersten Kaffee ohne
Bildschirm

Die Mails laufen nicht weg. Sie vermehren sich zwar, aber sie
laufen nicht weg. Die ersten zehn Minuten gehoren dir, nicht dem
Posteingang.

Wer mit dem Becher in der Hand direkt ins Postfach springt, gibt
die Tagesplanung an wildfremde Absender ab. Das hat noch nie
geendet, wie es sollte.

PRAXIS-TIPP
® Handy bleibt in der Tasche, bis der Becher leer ist.

® Notiere in der Kaffeezeit die drei Dinge, die heute wirklich zahlen.




WEG NR. 3
TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Plane den Tag, bevor der Tag
dich plant

Ohne Plan wirst du zur Anlaufstelle fur alles, was anderen gerade
einfallt. Mit Plan kannst du wenigstens sagen, was liegen bleibt,
wenn etwas dazwischenkommt.

Drei Punkte auf einem Zettel schlagen jede ausgekligelte App, die
du nach zwei Wochen nicht mehr 6ffnest.

PRAXIS-TIPP

® Maximal drei Hauptaufgaben pro Tag. Alles darliber ist Wunschdenken.

® Plane bewusst eine Stunde Puffer ein. Sie wird gebraucht. Immer.




WEG NR. 4
TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Akzeptiere: Heute kommt etwas
dazwischen

Irgendwer findet einen Beleg von vor acht Monaten. Irgendein
Konto geht nicht auf. Irgendeine Software braucht genau jetzt ein
Update. Das ist kein Pech, das ist Dienstag.

Wer Storungen einkalkuliert, regt sich seltener auf. Wer sie
ignoriert, kampft taglich gegen die Realitat. Die Realitat gewinnt
ubrigens jedes Mal.

PRAXIS-TIPP
©® Blocke dir taglich ein Zeitfenster nur fir Unvorhergesehenes.

® Bleibt das Fenster frei: Glickwunsch, geschenkte Zeit fiir den Stapel.




WEG NR. 5

TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Sortiere nach Schmerz, nicht
nach Datum

Was tut am meisten weh, wenn es liegen bleibt? Genau das kommt
zuerst. Die Mahnung vom Finanzamt schlagt die
Reisekostenabrechnung vom Praktikanten. Jedes Mal.

Chronologisch abzuarbeiten fiihlt sich ordentlich an, ist aber oft
nur eine elegante Form der Verdrangung.

PRAXIS-TIPP

® Frag dich bei jedem Vorgang: Was kostet es, wenn das eine Woche
liegt?

® Fristen mit Sanktionen schlagen alles andere. Ohne Ausnahme.




WEG NR. 6
TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Eine ruhige Stunde ist mehr
wert als drei laute

Morgens um sieben buchst du in sechzig Minuten mehr weg als
nachmittags in einem halben Tag. Nicht weil du dann schlauer
bist, sondern weil noch niemand etwas von dir will.

Falls du keine Fruhaufsteherin bist: Auch nach Feierabend der
anderen kehrt diese Ruhe ein. Such dir dein Fenster und
verteidige es.

PRAXIS-TIPP
® Reserviere deine ungestorteste Stunde fur die kniffligste Arbeit.

® Mails und Telefon bleiben in dieser Stunde aus. Die Welt Uberlebt das.
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WEG NR. 7

TEIL 1 - DER MORGEN ENTSCHEIDET

Der Posteingang ist kein
Aufgabenmanager

Eine Mail ist erstmal nur eine Mail. Sie wird zur Aufgabe, wenn du
das entscheidest, und nicht, weil jemand auf Senden gedriickt hat.

Wer den Tag im Postfach verbringt, arbeitet die Prioritaten
anderer Leute ab. Deine eigenen warten derweil geduldig und
werden dabei langsam zu Notfallen.

PRAXIS-TIPP
® Feste Mailzeiten: morgens, mittags, vor Feierabend. Dazwischen: zu.

® Was langer als zwei Minuten dauert, wandert auf die Liste, nicht in die
sofortige Bearbeitung.
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