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Symbols
3F’s  111,  197
30- Sekunden- Regel  173

A
Abgrenzungsmerkmale der 

Freiberuflichkeit  55
Abhängigkeit  286
Abmahnung  163
Abschlagszahlungen  210
Abschreibung  245
Absicherung  84
Akquise  94
Aktiva  226
Alleinstellungsmerkmal  116, 

129
Altersvorsorge  257
Anlagevermögen  226
Anrufbeantworter  186–187
Arbeitgeberpflichten  214
Arbeitnehmer  68

fest angestellter  129
sozialversicherungspflichtig  

105, 119
Arbeitsamt  160
Arbeitslosenversicherung  

118
Arbeitsorganisation  119
Arbeitsplatz

Ausstattung  185
Arbeitsqualität  276
Arbeitsrecht  297
Arbeitsvertrag  58
Arbeitszimmer  182

absetzen  244
Architektenkammer  161
Ärztekammer  161
Aufwand  149
Ausgaben  147

private  229
überflüssige  239

Ausgabenkontrolle  200
Aushilfen  213
Auslastungsgrad  106

B
Bank  84
Bedarf

Ermittlung  105
Beispielmahnung  236
Beitragsbemessungsgrenze  

258
Beitragshöchstgrenze  259
Belohnungen  93
Bequemlichkeit  287
Berufe

freie Kulturberufe  48
heilkundliche  48
kammerfähige freie  60
technische und naturwis-

senschaftliche  49
Berufsgenossenschaft  269

Pflichtmitgliedschaft  269
Berufskammer  60
Berufsordnung der 

Landesärztekammer  169
berufsständische Werbever-

bote  63
Berufsunfähigkeit  62, 261
Berufsverbände  191
Beschaffungsmanagement  

210
Betriebliche Altersvorsorge  

62
Betriebsausgaben  242, 247
Betriebseinnahmen  246
Betriebshaftpflichtversiche-

rung  62
Betriebsnummer  160, 215
Betriebsrente  105
Betriebsvergleichszahlen  147
Betriebswirtschaftliche  

Auswertung (BWA)  31
betriebswirtschaftlichen 

Zahlen  146
Bewirtungsausgaben  244
Bilanz  226

Beispiel  226
Branche

Analyse  140

Entwicklung  100
Veränderungen  100

Briefpapier  166
Buchhaltung  176

regelmäßige  252
Budget

Check  289
Budgetermittlung  222
Bundesagentur für Arbeit  

101
Bundesrechtsanwaltsordnung  

169
Büro

Miete  184
Untermiete  184

Business Angels  197
Business- Lunch  191
Businessplan  35, 135, 238
Businessplan light  150
Businessplan  145

Kontrolle  145
Korrekturen  153

C
Cashflow Rechnung  227
Charakterzüge erforderliche  

80
Chef Anforderungen  203
Co- Working- Zentren  185

D
Delegieren  175
Dienstleister externe  43
Dienstvertrag  58
Dienstwagen  252
digitale Bohème  79, 90
Diplomand  70
Dispokredit  85
Disziplin  80–81
Disziplinlosigkeit  289
Dumpingpreise  130

E
Eigenkapital  197, 226
Eigenverantwortlichkeit  80
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Einkommensteuer  242
Vorauszahlung  247

Einnahmen  105, 146
Einnahmen- Überschuss- 

Rechnung  246
Einsparpotenzial  239
Einsparungen  239
Eintragungsausschuss  61
Einzelunternehmer  157
E- Lancer  59
Elektronische Steuererklärung  

252
Elster  252
Empfehler  114
Empfehlungen  113
Entscheidungsfaktoren  30
Erfolgskontrolle  222
Erlös  149
Erreichbarkeit  185
Ertrag  149
Erwerbsminderungsrente  261
Existenzgründung  74
Existenzgründungsberatung  

294

F
Facebook  131
Fahrtenbuch  243
Family, Friends and Fools   

85
Festnetzanschluss  186
Finanzamt  159
finanzieller Engpass  238
Finanzierung  84, 194
Firmenbroschüre  167
Firmenname  157, 160
Flyer  167
Förderprogramme  295
Forderungen  226
Forderungsmanagement  236
Freelancer  53, 59
Freie Berufe  47

Bundesverband  293
Institut  294

freier Mitarbeiter  55–56

G
Gebühr  130
Gebührenordnung

Ärzte  102
Geburtstagsgrüße  190

Gehalt
jährlich  105

Gelassenheit  94
Genossenschaft  212
Geringfügigkeitsgrenze  267
Geschäftsführer  158
Geschäftsidee  74–75, 97
Geschäftsmodell  73, 75, 152

importieren  74
Gesellschaft bürgerlichen 

Rechts (GbR)  212
Gesellschaft mit beschränkter 

Haftung (GmbH)  157
Gesundheitsprüfung  258
Gewerbeamt  159
Gewerbeschein  159
Gewerbetreibender  53
Gewinn  149, 289
Gewinnermittlung  294
Gewinnplan  149

Beispiel  149
Gewinnschätzung  160
Gewinn- und Verlustrech-

nung  220

H
Haftungsfragen  297
Handelsregister  158
Headhunter  202
Heilmittelwerbegesetz  169
Herausforderungen  282
Homeoffice  181
Honorar  46, 77, 101, 130

Ermittlung  105
marktüblich  101

Honorarordnung
Architekten und Ingenieure  

98, 101–102

I
Ignoranz  288
Industrie-  und Handelskam-

mer  159
Innungen  192
Integration  117
Internet  44
Internetadressen wichtige  

293
Internetauftritt  162
Internetseiten nützliche  165
Ist- Zustand  100

J
Jobbörsen  101, 202

K
Kalkulation  146
Kammerberuf  47
Kammerberufe  60
Kapital  294
Kapitalgesellschaft  158
Kapitallebensversicherung  

264
Karriere  68

Entwicklung  71
Katalogberuf  50
Katalogberufen ähnliche 

Berufe  50
Kleinstunternehmer  246, 248
Kommunikation  83
Kommunikationsfähigkeit  80
Kommunikationsmanage-

ment  210
Konkurrenz  75, 123, 141, 287

definieren  34
Konkurrenzkampf  128
Kontrolle  91
Kontrollinstrumente  199, 226
Kooperationsvertrag  211
Kosten

fixe  147
kalkulatorische  147
potenzielle  238
variable  147

Kostenmanagement  210
Kraftfahrtversicherung  63
Krankenkasse gesetzlich   

257
Krankentagegeld  259
Krankentagegeldversicherung  

259
Krankenversicherung  118

privat  259
Kredit

Kriterien  198
Kritik  291
Kunde  73

Akquise  286
Gewohnheiten  98
Struktur  98

Kunden
alte  111
Analyse  108
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Definition  107
Erwartungen  107
gute  114
schlechte  109
Wünsche  109, 289

Kundenbindung  114
Kundenkontakt  278
Kundenportfolio  277
Künstlersozialkasse  266
Künstlersozialversiche-

rungsgesetz (KSVG)  266

L
Landesapothekerkammern  

169
Lernen lebenslang  288
Liquiditätsplan  150, 221
Liquiditätsplanung  150, 221
Lohnfortzahlung  259
Lohnnebenkosten  69

M
Mahnbescheid  237
Markt  73, 97–98

Beobachtung  280
definieren  135
Kenner  99
Veränderungen  100
Volumen  98

Marktanalyse  97
Markte

Potenzial  101
Marktforschung

primäre  33
sekundäre  33

Materialkosten  220
Mehrverdienst  89
Mindestumsatz  147
Misserfolge  80
Mitarbeiter  199

freier  69, 129
Führung  193
Motivation  203
Regeln  204
Suche  202

Mittel
flüssige  223

Mund- zu- Mund- Propaganda  
111, 116

Musteringenieurkammerge-
setz  169

N
Namenswahl  155
Negieren  175
Netzwerk  78, 113, 131, 297

lokal  114
sozial  114

Netzwerke
gesellschaftliche  192
soziale  162, 188
virtuelle  188

Nischen  73

O
offene Handelsgesellschaft   

54
Online- Auftritt  131
Outsourcing  176

P
Partnergesellschaft  54
Partnerschaften  211
Partnerschaftsgesellschaft  

158, 212
Partnerschaftsgesellschafts-

gesetz 48
Partnerschaftsregister  54
Passiva  226
Passivität  288
Pauschalist  56, 125
Pausen

schöpferische  281
Personalmanagement  210
Pfändung  238
Pflegeversicherung  118
Plan

Änderungen  290
Planung  91
Porträtfoto  163
Präsenz  278
Preise  130
Preiskampf  130
Preisstrategie  143
Private Krankenversicherung  

62
Private Unfallversicherung  63
Progressionstabelle  242
Projektmanagement  209–210

Phasen  210
Programme  207
Zeitplanung  207

Puffer

finanzieller  222
zeitliche  174, 206

Q
Qualitätsmanagement  210

R
Recherche  102
Rechnung

Bestandteile  244
Rechnungsformular  167
Rechnungslegung kaufmän-

nische  228
Rechtsanwaltskammer  161
Rechtsanwaltsvergütungsge-

setz  104
Rechtspersönlichkeit  158
Rechtsschutzversicherung  63
Referenzen  129
Reichensteuer  242
Reinvermögen  226
Rentabilität  104
Rentenlücke  264
Rentenversicherung  118

private  264
Rentenversicherungspflicht  

118
Reserven  94
Risiken absichern  37
Risikobereitschaft  80
Risikobewusstsein  83
Risikolebensversicherung  266
Risikomanagement  210

S
Scheinselbstständigkeit  119, 

286
Sekundärmarktforschung  98
Sekundärquellen  98
Selbstdisziplin  182
Selbstzufriedenheit  285
Skonto  235
SMART- Formel  93
Smartphone  187
Solidaritätszuschlag  242
Soll- Ist- Vergleich  220, 222
Sorglosigkeit  289
Sozialversicherung  105
Springer

freiberuflicher  75
Stammkapital  158
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Standesorganisationen  161
Standort  181
Standortwahl  143
Startkapital  197
Statistisches Bundesamt  98
Stellenanzeigen  202
Steuerberater  253
Steuerberaterkammer  161
Steuererklärung  246, 297

Tabellenkalkulation  253
Steuerformular  246
Steuern  223
Steuernummer  163, 250
Steuerpflicht  159
Steuerprogramm

Beispiel  254
Steuerprogramme  252
Steuersatz persönlicher  242
Strategie  128
Streitigkeiten juristische  298
Stundensatz  106

T
Tabellenkalkulation  207
Tagesplanung  172
Talent  73
Tätigkeit weisungsgebunden  

119
Teamarbeit  208
Terminmanagement  209

U
Überheblichkeit  287
Umlaufvermögen  226
Umsatz  146, 149, 289

Chancen  101
Umsatzchancen  147
Umsatzsteuer  248

Voranmeldung  250, 296
Umsatzsteuer- ID  250
Umsatzsteuer- 

Identifikationsnummer   
160

Unabhängigkeit beruflich   
70

Unique Selling Proposition  
34, 116, 142

Unsicherheit  94
Unternehmensbeteiligung  

197
Urlaubsplanung  178
Urlaubsvertretung  178
USP  142
USt- ID  160

V
Venture Capital  197
Verbindlichkeiten  226
Verbrauchssteuer  249
Versicherungen  220

Pflichtversicherungen   
298

Versorgungswerk  62, 270
Versorgungswerke  269
Visitenkarten  166
Vorsteuer Abzug  250

W
Webdesigner  166
Website eigene  162
Weihnachtskarte  190
Weiterbildung Angebote   

285
Werbefreiheit  63
Werbeverbot  63, 168
Werbung  63, 131

Werkvertrag  58
Wettbewerber

reale  123
Strategien  126

Wettbewerber  93 97
Wettbewerber potenzielle  

123
Wettbewerbsverbot  111
Wirtschaftliches Verständnis  

80
Wirtschaftsgüter  

geringwertige  245
Wirtschaftsprüferkammer  

161
Wochenplanung  173

ABC- Analyse  173
Work- Life- Balance  177

X
Xing  131

Z
Zeiteinteilung freie  90
Zeitfresser  173, 175, 189
Zeitmanagement  173
Zeit Management  286
Zeitmanagementsysteme  

elektronische  172
Ziele  87, 91, 137

Kontrolle  281
Zielgruppe  107
Zielvereinbarung  91
Zinsen  220
Zusammenarbeit formalisiert  

114
informell  113

Zusatzversicherungen private  
260
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