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Vorwort zur 5. Auflage

Wir freuen uns, lhnen die flinfte Uberarbeitete und erweiterte Fassung des er-
folgreichsten Bandes aus dem BDU Fachverlag vorzulegen. Dieser Leitfaden,
mit dem die verbandseigene Schriftenreihe vor vielen Jahren begriindet wur-
de, hat sich im Laufe der Zeit zu einem umfassenden Ratgeber gemausert.

Der vorliegende Band deckt alle relevanten Bereiche der Existenzgrindung
und der ersten Phase der freiberuflichen Berufsausiibung ab, von Rechts-
grundlagen und Finanzen Uber die Entwicklung eines Tatigkeitsprofils und
Maéglichkeiten der Kundenakquise bis hin zur konkreten Abwicklung eines
Auftrags vom ersten Telefonat bis zur Rechnungsstellung. Dartber hinaus in-
formiert er Uber spezielle Formen der Berufsausiibung wie Softwarelokalisie-
rung, Projektmanagement, Konferenzdolmetschen und Gerichtsdolmetschen,
aber auch Uber Fragen der Qualitatssicherung und der beruflichen Haftung,
was hoffentlich viele junge Kolleginnen und Kollegen vor dem einen oder
anderen juristischen Stolperstein bewahren wird. Das Kapitel zur Preiskalkula-
tion ist mit praxisnahen Rechenbeispielen versehen und hilft Neulingen, sich
auf dem freien Markt angemessen positionieren zu konnen. Der Anhang bie-
tet weitere Information in Form wichtiger Adressen sowie Literaturhinweise
und Musterrechnungen/-mahnungen.

Daneben beschaftigt sich der Band inhaltlich auch mit sogenannten ,wei-
chen” Faktoren, wie das Zeit- und Selbstmanagement, ein Aspekt, den viele
Existenzgrinder in seiner Bedeutung stark unterschatzen.

Der Beruf des Ubersetzers und Dolmetschers hat auch im 21. Jahrhundert
nichts von seiner Bedeutung verloren. Die Globalisierung der Wirtschaft
bringt neue Herausforderungen fir den Berufsstand, er ist heutzutage unver-
zichtbarer denn je zuvor.

Als Verband winschen wir uns, dass unsere jungen Kolleginnen und Kolle-
gen so gut ausgebildet und professionell wie mdglich ins Berufsleben starten
und hoffen, dass dieses Buch ihnen dabei nitzliche Ratschlage geben kann.

André Lindemann“
Prdsident des BDU, September 2015
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Hinweis zur 5. Auflage

Wir bitten alle Leserinnen, Ubersetzerinnen und Dolmetscherinnen um Ver-
standnis, dass in dem vorliegenden Band aus Grunden der besseren Lesbar-
keit nur die mannliche Form der personenbezogenen Substantive verwendet
wird. Selbstverstandlich sind alle gleichermafsen angesprochen.

Das Autorenteam



Inhalt 11

Inhalt

Vorwort zur 5. Auflage.......ccciiiinini 9

Hinweis zur 5. Auflage. ... 10
1 Uberlegungen VOrab ............oeeeureereeeessssnessessesssssssssesssesssssssssssssssssessns 15
1.1 Personliche Voraussetzungen fiir die Selbststandigkeit ..........c.ccoovreriinnnn, 17
1.2 Griindungsmodell: allein oder mit Partner(n)?.......ccoocvererernrenieeeresseees 19
1.3 Geschaftsmodell: Was will ich anbieten?..........cccovriirininniececeens 22
1.4 Auftraggeber: Wem will/soll/kann ich etwas anbieten? ............cccovvininiininis 23
2 Grundsatzliches.........coccviinni s —————— 28
2.1 ReChtSGrUNAIAgEN ... 28
2.2 GrUNAAUSSTATEUNG oottt
2.2.1 WOHErDUCNET .o
2.2.2  Nachschlagewerke, Fachzeitschriften und Standardwerke... .
2.2.3 ArDBITSZIMME ..o
2.2.4 BUIOQUSSEATIUNG ....vvceerieecic e
2.2.5 Computerausstattung.......
2.2.6 Kommunikationsmittel .
2.2.7  BEtHEDSIMILIEL ...
2.3 FINANZEN ... 37
2.3.1  Finanzplan und Ausgaben-CheckliSte ..o 37
2.3.2 FINANZIErUNG.....ccovvveeeviicrcerieine .
2.3.3  Steuern und Finanzamt
2.4 VErSICNRIUNGEN .....ceiiieeici et 43
2.4.1  Berufsunfahigkeitsversicherung..... e 43
2.4.2  Krankenversicherung...........c........ .45
2.4.3  KrankentagegeldVersiCherung ..........cccoeeiriiniesneeee e .47
2.4.4  Berufs-Haftpflichtversicherung, Vermagensschaden-Haftpflichtversicherung...... .49
2.4.5  Privat-Haftpflichtversicherung ..., .50
2.4.6  Altersvorsorge ........ccooeorreniense .50
2.4.7 Unfallversicherung................ .51
2.4.8  ReChtSSChULZVEISICNEIUNG .....c.ucviiiieicii e 52
2.5 Fort- und Weiterbildung .........covvviiiiriiicccc e 53
2.5.1  Sprachliche Fortbildung

2.5.2  Unternehmerische Fortbildung .............................. 54
2.5.3  Fachliche FOrthilAUNG ........ovieiic e 55



12 BDU (Hrsg.): Erfolgreich selbststandig als Dolmetscher und Ubersetzer
2.6 Zeit- und SelbStmanagement .........ooveuriiiiriieic e 56
3 Aufbau des Kundenstamms, Werbung und Akquisition ............cccecevvurunenee 60
3.1 Personlichkeits- und TatigkeitSprofil.........ovoiriiicecce s 60
3.2 Potenzielle AUTAGGEDET ........oooorviiiiiii s
3.2.1  Ubersetzungsbedarf und Marktanalyse

3.3 Mdglichkeiten der Kontaktaufnahme ..........cccocviiiriniiisccccs 64
3.3.1  Werbeschreiben — Brief oder E-Mail ............. ....65
3.3.2 Telefon ..o ....66
3.3.3  Messen, KONgresse, TAQUNGEN ....c.cvvvieieieiicieieiiii et 68
3.3.4  Personliche Kontakte und Netzwerke ... 69
3.3.5 Inserate, Internetportale, PIattfOrmen...........ccoiiiiiiiiiie e 69
3.4 Kundendatei und Kontaktpflege ........ccovrieieririinieriieiesccesee s 70
4 Auftragshearbeitung..........ccceeeeeerrererereresrerrrere s 73
A1 SBIVICR oottt 73
4.2 AUFtragSabWiCkIUNG .....couiceec e 74
4.2.1 Anfrage
4.2.2 ANGEDOT ..o 76
4.2.3  Auftragserteilung oder AuftragsShestatiguNQ....... ..o 77
4.2.4  Auftragsdurchfihrung .......cooooovininninnnes .78
4.2.5 Kapazitatsplanung...... .79
4.2.6 Lieferung......... .19
4.2.7 Nachbereitung........ ....80
4.2.8 Rechnungsstellung . ...80
4.2.9  UMSAIZSIEULT ... 81
4.2.10 Formvorschriften fiir Rechnungen (§ 14 AbS. 4 USEG) ......cvuvvveeeeereeseneneeseee e 83
4.2.11 Zahlungsiberwachung .........cccoceveirnienieeicsnens ...84
4.2.12 Mahnwesen................

4.2.13 Nachkalkulation.....

4.3  Preiskalkulation .........

43.1 Berechnungsgrundlage...

43.2 Anschaffungskosten .......
4.3.3  Laufende BUIOKOSTEN.........cvuiiieircriieicic ettt
4.3.4  BenOtigter JANTESUMSALZ.........cvuivieiiriieiece s
4.3.5 Berechnung der produktiven Tage..........cccocoruurreenee

4.3.6 Berechnung des Stundensatzes und Zeilenpreises
4.3.7 Besonderheiten bei der Preiskalkulation fiir Konferenzdolmetscher/Dolmetscher.................. 92
4.3.8  Steigerung des EINKOMMENS.........coiiiiriiiiiiec s
4.3.9 Berechnung von Zusatzdiensten ....
4.3.10 Anpassung der AITErSVOISOTGE .........cuuuiuuimiiriiirie e



Inhalt 13
4.4 Qualitat und QUAlit3tSSICNEIUNG .....vuvviiieciiece e 95
441 WaS ISt QUAITEAL? ....oveieiece ettt 95
4.4.2  Wie setze ich Anforderungen des Auftraggebers um?.. ....96
4.4.3  Warum Qualitatssicherung?.........cccoceevverrenenrereenes .96
4.4.4  Normen zur QUalIAtSSICNEIUNG ....cvuceieiici e 97
4.5  Fragen zur Haftung und zur Haftungsvermeidung.. ... 100
451 BINIRIUNG ...t 100
4.5.2  Die vertragliche Haftung des Sprachmittlers ..o 100
4.5.3 Die Haftung nach dem ProdukthaftungSgesetz..........ccovviuiiriiiiiniciiccecce s 108
4.5.4  Die HaftuNG fUI DIIEE.......cveuieciciicee e 109
4.5.5 Haftungsumfang und vertragliche Haftungsbeschrankungen ..o, MM
A.5.6 VEIANIUNG ..ot 113
A.5.7  FAZIT o 13
5 Berufsausiibungsformen und Spezialisierungen ...........cccoovcevnrvicnnnnncns 115
5.1 FAChUDEISEIZEN ..o 115
5.1.1  Software- und WebsitelokaliSIErung ..........cccoreiiriiriiiiriicese e 116
5.1.2 ProjektmanagemMeNt ........c.ccvierriiiriieieiireiee et 17
5.2 Literaturlbersetzer. ... 118
5.3 KONfErenzUberSetzer........cviiiriiicercesre e 119
5.4 VerhandlungsdoImetSCher ... 120
5.5 KonferenzdoIMetSCher .......couiuiiiiiiriic s 120
551 DEFAINITION L.ttt 120
5.5.2  Grundvoraussetzungen fir Konferenzdolmetscher ... 121
5.5.3  Wo und wie arbeiten KonferenzdoImetScher?...........covirerniieeiincsesesecseeseneiees 122
5.5.4  Beratender DOIMELSCRET .......c..cuiiiiiieicie s 124
5.5.5  VideOKONTEIENZEN ......ooiiiiiii st 125
5.6 Gerichtsdolmetscher und Urkundeniibersetzer.... ... 126
5.6.1 Definition, Tatigkeitsmerkmale und Einsatzbereiche ..o 126
5.6.2 Bestellung/Beeidigung/ Vereidigung/Ermachtigung ..........ccovvveviininiernnninecseceein 127
5.6.3  VRIGULIUNG ..o 128
5.6.4  (LANACI-)PIODIEMATIK ...ttt 130
5.7  Einstufungen (2014) angestellter Ubersetzer und Dolmetscher ......................... 134
5.7.1  Uberpriferinnen und Uberpriifer, Ubersetzerinnen und Ubersetzer, Terminologinnen

und Terminologen sowie Lexikografinnen und Lexikografen im 6ffentlichen Dienst............ 135
5.7.2  Dolmetscher im Gffentlichen DIENSt.........covivrriiiiee e 142




14

BDU (Hrsg.): Erfolgreich selbststandig als Dolmetscher und Ubersetzer

6.1
6.2
6.3
6.4

6.5
6.5.1
6.5.2
6.5.3
6.6

6.7
6.8

Personliche VOrauSSetZUNGEN . ......c.cuovu i

Muster einer Rechnung (Ubersetzer)
Muster einer Rechnung (DoIMetSCREN) ........c.vuvvevriiriirieeee e 148
Muster einer MahnUNG ..o, 149

Wichtige Adressen (AUSWahI)........cooiiiriiec e 150
Berufsverbande
Berufsnahe OrganiSationen ...........ccocoieiiiiriricieee e 155
Behdrden, andere deutsche und europaische Organisationen und Verbande ............cc....... 157

LIteratur (AUSWENI) ... ettt ettt 164
AKQUISE/NETWOTKING ... 164
Arbeitsorganisation/Zeitmanagement ..o

Existenzgrindung........cccceevricinennnas
JVEG/Gerichtsdolmetschen..

SOFtWArElOKAIISIEIUNG ...
SteUeM ..o
Technical Writing/Textproduktion ..
TEMMINOIOGIE ...
Translation-MemOry-SYSTEME. .........c.ruiiuiiricieiie ettt
Ubersetzen und Dolmetschen in Theorie und Praxis.
VEISICNEIUNGEN ...

FAChZEItSCNIITIEN ...t

Niitzliche INternetadreSSEN .......ooruiiriieericire s
EXISEENZGIUNAUNG ..ot
Forderprogramme...........c.cooveeenee
Informationen zum Businessplan...
Informationen (ber FAChMESSEN...........oiiiiiii s
Informationen flr SelbStStANAIG........cvuevriieeic e
Kontaktforen ........ccccocvvvevcninnnne
LiteraturlibersetZer .......ccoviueurieereice e

Rechnungsstellung, Basiszinssatz, Umsatzsteuervoranmeldung...........cc.ocooeeviericnininincines
SeMiNAre/FOrtDIIAUNG ... 172
Seiten der EUrOPAISChEN UNION .......ciuiiiiriiciecieietesse e 173
Technische DOKUMENTATION..........cciiirriieicce e 173



Uberlegungen vorab 15

1 Uberlegungen vorab

Bereits wahrend der Ausbildung, spatestens aber unmittelbar im Anschluss
daran, stellt sich fast jeder die Frage: ,Was kommt danach?”

Ubersetzen und Dolmetschen sind zwei Tatigkeiten, die sowohl als freier Be-
ruf als auch in einem Angestelltenverhaltnis ausgelibt werden kdnnen. Beide
unterscheiden sich grundlegend, wobei die vorliegende Schrift im Wesentli-
chen nur auf die Unterschiede aus Sicht der Selbststandigkeit eingeht. Wer
also die Maglichkeit in Betracht zieht, auf eigenen Fifsen zu stehen, erhalt im
Folgenden einen Einblick in die Welt der Selbststandigen.

Freiberufler Giben ihre Tatigkeit teils allein, teils in Form von Zusammenschlus-
sen wie Arbeitsgemeinschaften, Genossenschaften, Sozietaten oder Gesell-
schaften aus. Eine lose Zusammenarbeit findet sich bei Arbeitsgemeinschaf-
ten, bei denen zwei oder mehr Ubersetzer Absprachen getroffen haben, dass
sie Texte, die sie nicht selbst bearbeiten wollen oder kénnen, untereinander
weitergeben. Unter einer Ubersetzersozietat versteht man, dhnlich wie bei
Rechtsanwalten, eine Gesellschaft blrgerlichen Rechts, bei der mehrere
Ubersetzer — meist verschiedener Sprachen oder Fachgebiete — ein gemeinsa-
mes Buro unterhalten und sich die Kosten und Einnahmen in einem vertrag-
lich vereinbarten Verhaltnis teilen.

SchlieRlich wird der Beruf des Ubersetzers und/oder Dolmetschers auch im
Rahmen von Ubersetzungsbiiros ausgeiibt. Hier ist zu unterscheiden zwi-
schen Buros mit fest angestellten Ubersetzern, deren Leiter selbst Ubersetzer
oder Dolmetscher sind, wobei diese Biros auch mit freiberuflich tatigen Kol-
legen zusammenarbeiten, und anderen gewerblichen Buros, deren Leiter
nicht selbst Ubersetzer oder Dolmetscher sind und die Auftrage zumeist an
einen Stamm freier Mitarbeiter vergeben. Mischformen sind aber nicht
grundsatzlich ausgeschlossen und durchaus zu finden. In den letzten Jahren
erschienen auf dem Markt auch ,virtuelle” bzw. webbasierte Anbieter, die
sowohl ihre Kunden als auch ihre freien Mitarbeiter Uber das Internet finden.

Sieht man einmal von der gesetzlich geschutzten gerichtlichen Be- oder Verei-
digung, Ermachtigung und &ffentlichen Bestellung sowie vom Schutz geistigen
Eigentums durch das Urheberrecht ab, so ist in Deutschland weder die Berufs-
bezeichnung , Ubersetzer” oder , Dolmetscher” noch die Austibung des Uber-
setzer- und Dolmetscherberufs durch eine gesetzliche Regelung geschlitzt. Das
bedeutet, dass jeder als Ubersetzer oder Dolmetscher tatig werden kann. Ge-
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schutzt sind lediglich die akademischen Grade bzw. Berufsbezeichnungen
,,DipIom-Ubersetzer", .Diplom-Dolmetscher”, ,Diplom-Sprachmittler”, ,Akade-
misch geprufter Ubersetzer”, ,Staatlich geprifter Ubersetzer” (bzw. Dolmet-
scher) und ,mit staatlicher Anerkennung geprufter Ubersetzer” (bzw. Dolmet-
scher). Im Zuge des Bologna-Prozesses wurden die Diplom- und Magister-
studiengange an den Hochschulen durch Bachelor- und Masterstudiengange
abgeldst, die im Sinne eines einheitlichen europdischen Hochschulwesens zu
den Abschlissen , Bachelor” oder ,Master” fuhren.

Die Zulassung als allgemein be- oder vereidigter Dolmetscher und/oder er-
méachtigter Ubersetzer (ggf. mit offentlicher Bestellung) betrifft die Tatigkeit
fur Gerichte, Notare und Behorden. Sie wird in der Regel von bestimmten
Voraussetzungen abhangig gemacht (s. Kap. 5.5.2 ,Grundvoraussetzungen
fur Konferenzdolmetscher”). Gelegentlich wird die Beeidigung etc. als Dol-
metscher und/oder Ubersetzer in einigen Bundeslandern auch vom Bedarf
abhangig gemacht, was sich allerdings rechtlich nicht halten lasst. Mit Aus-
nahme von Bremen gibt es in allen Bundeslandern jetzt Gesetze zur Beeidi-
gung von Dolmetschern und Ubersetzern.

Die Tatigkeit fir Auftraggeber der Wirtschaft und anderer Bereiche des freien
Marktes ist wegen fehlender gesetzlicher Berufszugangs- und -austibungsre-
gelungen an keinerlei berufsqualifizierende Voraussetzungen gebunden. Der
angehende Unternehmer hat lediglich die Pflicht, seine freiberufliche Ta-
tigkeit beim zustandigen Finanzamt anzumelden.

Wer in Erwagung zieht, sich selbststandig zu machen, sollte sich einige grund-
legende Fragen stellen:

* M0chte ich Gber meinen beruflichen und finanziellen Erfolg selbst bestimmen?
e Kann ich auf andere Menschen zugehen?

* Bin ich kreativ? Habe ich Ausdauer?

» Kann ich mich schnell an sich verandernde Bedingungen anpassen?

* Bin ich der Uberzeugung, dass ich eine Dienstleistung anzubieten habe, die
fur andere Menschen interessant sein konnte?

* Habe ich entsprechende Qualifikationen vorzuweisen, die mir eine fachliche
Eignung verleihen?
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Wenn Sie alle Fragen mit einem herzhaften ,Ja!” beantworten kénnen, dirfte
es lhnen nicht schwerfallen, sich als Unternehmer zu sehen und auf dem
freien Markt Ihr Glick zu suchen.

Eines muss jedem angehenden Unternehmer klar sein: der vor ihm liegende
Weg kann durchaus steil und steinig sein. Da es im Geschaftsleben immer
auch um Geld geht und dabei bekanntlich die Freundschaft aufhort, sollte
man fur Konflikte und schmerzliche Uberraschungen in den Beziehungen mit
anderen Geschaftspartnern gewappnet sein.

Je genauer man sich im Vorfeld mit diesen Fragen an die eigene Personlich-
keit beschaftigt, umso besser gelingt der Schritt in die Selbststandigkeit. Der
Markt bietet dafir hilfreiche Literatur, das Internet ist eine wahre Fundgrube
und auch das Gesprach (personlich oder im Netzwerk) mit erfahrenen Kolle-
gen zeigt Méglichkeiten auf. In einigen Mitgliedsverbanden des BDU gibt es
Mentoringprogramme, bei denen ein erfahrener Kollege (Mentor) einem Be-
rufsanfanger (Mentee) als eine Art Pate zur Seite steht. Der Mentee tauscht
sich dabei regelmafSig mit seinem Mentor aus und fragt ihn um Rat in berufli-
chen Dingen. Ein Besuch von Existenzgriinderseminaren oder -gruppen kann
ebenfalls sehr hilfreich sein.

1.1 Personliche Voraussetzungen fir
die Selbststandigkeit

Fur welche Form der Berufsaustibung (allein oder in einem Zusammenschluss)
Sie sich auch immer entscheiden mdgen, Sie mussen sich dartber im Klaren
sein, dass Sie Unternehmer werden wollen und mit einer Existenzgrindung
insbesondere finanziell betrachtliche Risiken eingehen; dies soll nicht ver-
schwiegen, sondern im Gegenteil als mahnender Fingerzeig an den Anfang
gestellt werden. Prifen Sie daher, ob Sie neben einer realistischen Idee und
einer hoffentlich akzeptablen finanziellen Basis Uber die notwendigen Ma-
nagementqualitaten verflgen.

Freiberuflich Tatige, also Unternehmer, missen damit rechnen, dass sie er-
heblich mehr beansprucht werden als Angestellte. So kénnen Sie sicherlich
nicht von einem 8-Stunden-Tag ausgehen. Nach einer Untersuchung des Sta-
tistischen Bundesamtes arbeiten Selbststandige im Schnitt etwa 53 Stunden
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