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Vorwort zur 6. Auflage

Der Charakter offenbart sich nicht an großen Taten; 

an Kleinigkeiten zeigt sich die Natur des Menschen.

[Jean-Jacques Rousseau]

Über die große Resonanz zur ersten und den beiden weiteren Auf-
lagen des Kanzlei-Knigge habe ich mich sehr gefreut. Dieser Erfolg 
unterstreicht die elementare Bedeutung von sozialer Kompetenz und 
Umgangsformen im Kanzlei-Alltag. 

Steuerberater, Wirtschaftsprüfer, Anwälte, Unternehmensberater 
befinden sich zunehmend auf einem hart umkämpften Markt. Hinzu 
kommt, dass für diese und für Berufsträger verwandter Berufszwei-
ge das Vertrauensverhältnis das Fundament jeglicher geschäftlicher 
Beziehung ist. Selbstverständlich steht die fachliche Kompetenz an 
erster Stelle, dennoch wird das Vertrauen durch weitere Faktoren be-
einflusst, die vom Fachwissen völlig losgelöst sind. Es gilt, sich diese 
Faktoren bewusst zu machen und die Grundlage für stabile geschäft-
liche Beziehungen zu schaffen. Denn speziell im Rahmen von bera-
tenden Berufen spielt sich vieles auf einer unbewussten Ebene ab. So-
zialkompetenz wird hier zum Qualitätsmerkmal, das die Spreu vom 
Weizen trennt. Es kommt darauf an sein Wissen zu vermarkten, sich 
zu positionieren und Integrität und Authentizität zu vermitteln.

Diese sogenannten Soft Skills unterliegen einem steten Wandel: 
was gestern noch als höflich und souverän galt, kann heute ein (ver-
meidbares) Fettnäpfchen bedeuten. Zudem verlangen die sich rapide 
ändernde Kommunikationsformen eine adäquate Anpassung. Verlas-
sen Sie sich also nicht allein auf Ihre Fachexpertise, sondern arbeiten 
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Sie auch an Ihrer persönlichen Wirkung auf Mandanten, Mitarbeiter 
und andere Personen. Das vorliegende Buch bietet Ihnen dazu wert-
volle Anregungen und konkrete Unterstützung.

Mit besten Wünschen für Ihren Erfolg

Bonn, im Sommer 2021 Horst Hanisch
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Vorwort

Höflichkeit ist Klugheit,  

folglich ist Unhöflichkeit Dummheit.

[Arthur Schopenhauer]

Steuerberater, Anwälte, Wirtschaftsprüfer und ganz allgemein Ge-
schäftspartner, die sich fachlich kompetent und menschlich feinfüh-
lig verhalten, gelten als angenehme Gesprächspartner und gewinnen 
schnell Sympathien und Vertrauen.

Dass die praktizierenden Steuerberater, Wirtschaftsprüfer, Anwäl-
te, Unternehmensberater und Berufsträger verwandter Berufsgrup-
pen sowie deren Mitarbeiter fachlich fit sind, setzt dieses Buch vor-
aus. Auf den folgenden Seiten geht es um die menschliche, die soziale 
Stärke. Seit einigen Jahren unter dem Begriff Soft Skills in den Fokus 
der Aufmerksamkeit gerückt, nehmen die vermeintlich „weichen“ Fä-
higkeiten im beruflichen und gesellschaftlichen Leben entscheidende 
Schlüsselfunktionen ein.

„Recht bekommt nicht, wer Recht hat“, sondern bekanntlich der, 
der authentisch vermitteln, überzeugen, ja „verkaufen“ kann. Sozi-
ale Kompetenz schafft Sympathie, vermittelt Integrität, befördert 
die eigenen Imagewerte, stärkt das Vertrauen von Mandanten und 
Geschäftspartnern und steigert nachhaltig den geschäftlichen Er-
folg. Zwar kann gute Sozialkompetenz Rechtschaffenheit nur sig-
nalisieren, nicht ersetzen. Doch dass diese Signalwirkung bestens 
funktioniert, wird nicht zuletzt durch ihren Missbrauch belegt, wie 
beispielsweise in den bekannt gewordenen Fällen langjähriger und er-
folgreicher Hochstapelei. Gerade wer seine Mandanten Tag für Tag ge-
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wissenhaft berät, sollte sich dieser Mechanismen, der  Signale und ih-
rer Wirkung bewusst sein und mit diesem Buch die Chance nutzen, 
die eigene Kompetenz im zwischenmenschlichen Umgang bestmög-
lich heranzubilden.

Die aufgeführten Beispiele beziehen sich – sofern nicht explizit an-
gegeben – auf den deutschsprachigen Kulturkreis.

Sie, liebe Leserin, lieber Leser, sind eingeladen, dem Autor konst-
ruktive Kritik, weiterführende Beispiele oder ergänzende Themen zu 
übermitteln.

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf das geschlechtsneu-
trale Differenzieren, zum Beispiel „Berater/Beraterin“, weitgehend 
verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehand-
lung für beide Geschlechter.

Ebenso werden die Berufsbezeichnungen Steuerberater, Wirt-
schaftsprüfer, Anwalt usw. vielfach mit „Berater“ zusammengefasst. 
Für den Kunden, den Klienten, den Rechtssuchenden, den zu Beraten-
den wird vorwiegend die Bezeichnung Mandant gewählt.

Nun wünsche ich Ihnen viel Freude und Gewinn bei der Lektüre 
dieses Buches.

Bonn, im Spätsommer 2010 
Horst Hanisch
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§ 1 Grundsätzliches 
zur Etikette

Noblesse oblige – Adel verpflichtet!

[Pierre Marc Gaston Duc de Lévis]

A. „Adel verpflichtet!“

Die Redensart „Adel verpflichtet!“ bedeutet, dass eine angesehene 
gesellschaftliche Position zu entsprechenden Verhaltensweisen ver-
pflichtet und ist die wörtliche Übersetzung der französischen Maxi-
me „noblesse oblige“ aus dem 1808 erschienenem Buch von Pierre 
Marc Gaston Duc de Lévis, Maximes et réflexions sur différents sujets 
de morale et de politique. Auch wenn der Adelsstand heute nicht mehr 
dieselbe Rolle spielt wie noch vor 150 Jahren, hat das Prinzip nichts 
von seiner Gültigkeit verloren und wird heute auf angesehene Perso-
nen und Berufsgruppen übertragen. Zu den angesehensten zeitgenös-
sischen Berufsständen in Recht und Wirtschaft gehören insbesonde-
re Steuerberater, Wirtschaftsprüfer und Anwälte.

Abgesehen davon pflegen die meisten Menschen von Natur aus lie-
ber Umgang mit freundlichen und vertrauenswürdigen Anwälten, Be-
ratern, Prüfern, Geschäftspartnern – und natürlich auch Mandanten. 
Dabei ist hier nicht von aufgesetzter Höflichkeit und einer masken-
haften Freundlichkeit die Rede, sondern es geht um souveränes, über-

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von Springer Nature 2021
H. Hanisch, Kanzlei-Knigge, https://doi.org/10.1007/978-3-658-35020-8_1
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zeugendes und authentisches Auftreten. Authentizität steht dabei für 
ein gesundes Selbstbewusstsein – das keineswegs mit einer egoisti-
schen Ellenbogen-Mentalität zu verwechseln ist –, dazu die Fähigkeit, 
freundlich und empathisch auf den jeweiligen Gesprächspartner ein-
zugehen. Dabei es ist unerheblich, in welcher Rolle (Berater oder Man-
dant) der Einzelne sich befindet, immer sind gegenseitiger Respekt 
und gegenseitige Wertschätzung die Basis für ein zeitgemäßes und 
Erfolg versprechendes Zusammenarbeiten.

B. Pünktlichkeit –  
die Königsdisziplin

Pünktlichkeit ist die erste Königsdisziplin. Das gilt für alle Lebens-
bereiche, insbesondere jedoch in einer Arbeitswelt, in der Terminver-
einbarungen eine zentrale Rolle spielen und es häufig um einzuhal-
tende Fristen geht.

Es ist nicht nur schlechter Stil, einen anderen warten zu lassen, 
sondern wird auch als Unzuverlässigkeit oder gar Missachtung aus-
gelegt und ist damit kein Vertrauen bildendes Verhalten. Denn letzt-
lich signalisiert der Unpünktliche, dass er den Wartenden und sein 
Anliegen nicht gerade wichtig nimmt – gar kein guter Start für eine 
geschäftliche Beziehung. Im Ausnahmefall können zwar fünf bis zehn 
Minuten entschuldigt werden, doch insbesondere beim ersten Tref-
fen wird von beiden Seiten erwartet, dass der vereinbarte Zeitpunkt 
auch eingehalten wird. Sollten Sie sich dennoch umständehalber ver-
späten, greifen Sie unbedingt zum Telefon: Informieren Sie Ihren Ge-
sprächspartner, sobald die Verspätung absehbar wird.

Allerdings ist es ebenso ungünstig, bei Besuchen bereits deutlich 
vor dem angegebenen Zeitpunkt zu erscheinen, da der Gesprächspart-
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ner mit Sicherheit beschäftigt ist und anderen Verpflichtungen nach-
geht. Immer ein paar Minuten vor der Zeit einzutreffen ist jedoch 
ratsam, damit Sie sich orientieren oder noch kurz den Reisestaub ab-
schütteln können.

I. Andere Länder, andere Sitten

Diese Termingebundenheit gilt nicht nur ganz besonders in 
Deutschland, in der Schweiz und in Österreich, sondern auch in den 
angrenzenden nördlichen Ländern.

Hingegen herrschen an anderen Orten der Welt teilweise extrem 
von den europäischen Gepflogenheiten abweichende Zeitvorstellun-
gen. So ist es beispielsweise in einigen afrikanischen und südame-
rikanischen Ländern üblich und auch korrekt, erst eine volle Stun-
de oder noch später nach dem angegebenen Zeitpunkt zu erscheinen. 
Wenn alle Teilnehmer um dieses andere Zeitgefühl wissen, lässt sich 
ebenso gut damit leben. 9 Uhr entspricht dann beispielsweise einfach 
11 Uhr.

II. Das „akademische Viertel“

Das „akademische Viertel“ stammt aus vergangenen Zeiten, als die 
einzige Uhr in der Stadt noch am Kirchturm hing. Beim Schlag der vol-
len Stunde hieß es: Auf zum Unterricht bzw. zur Universität! Im Zeit-
alter der digitalen Armbanduhren darf man es getrost als überholt be-
trachten. 

Bei geschäftlichen Terminen und Einladungen mit überschauba-
rer Gästezahl gilt die angegebene Uhrzeit als verbindlich. Ist 19:00 
Uhr vereinbart, bedeutet das auch 19:00 Uhr. Es gilt als unhöflich, 
später einzutreffen – es sei denn, es liegen triftige Gründe vor und Sie 
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haben den Gastgeber darüber informiert. Bei größerer Gästezahl wird 
eine gewisse Zeitspanne – die dann auch als Aperitif-Zeit genutzt wer-
den kann – eingeplant. Auf der Einladung könnte dann zum Beispiel 
stehen: Aperitif von 19:00 Uhr bis 19:30 Uhr. Dann gilt 19:30 Uhr als 
spätester Zeitpunkt des Eintreffens.

Sollten Sie folgende Abkürzungen vorfinden, stehen diese für:

 Y c.t.	=	cum	tempore  
„mit Zeit“: Sie können 15 Minuten später eintreffen, also bei der 
Zeitangabe 19:00 Uhr erst um 19:15 Uhr.

 Y s.t.	sine	tempore 
„ohne Zeit“: Bei der Zeitangabe 19:00 Uhr beginnt die Veranstal-
tung auch pünktlich um 19:00 Uhr.

C. Grüßen und Begrüßen

Menschen grüßen einander beim Betreten und Verlassen eines 
Zugabteils oder eines Wartezimmers, beim Platznehmen und Aufste-
hen in einer Gaststätte, falls bereits Fremde am selben Tisch sitzen. 
Auch im Theater oder Konzertsaal werden die Nachbarn links und 
rechts gegrüßt.

Ein Begrüßen liegt vor, wenn einer der Geschäftspartner eine Art 
Hausrecht besitzt. Wenn Sie als Anwalt einen Mandanten in Ihrer 
Kanzlei empfangen, begrüßen Sie ihn.

Bitten Sie, sofern der Erstkontakt nicht von den Beschäftigten 
am Empfang übernommen wird, Ihren Mandanten zuerst in die Ge-
schäftsräume, um ihn anschließend freundlich willkommen zu hei-
ßen. Vergessen Sie nicht, sich dafür zu bedanken (!), dass der Mandant 
Ihrer Einladung Folge leisten konnte: 


