Qualitadtsmanagementhandbuch (AUSZUGE)

-Rechtsanwaltskanzlei Stephan Haspel-
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I. Allgemeines (Kanzleistruktur)

1. Historie der Kanzlei

Die Rechtsanwaltskanzlei Stephan Haspel wurde im Jahre 2001 von Rechtsanwalt Stephan
Haspel gegriindet. Der Geschéaftssitz befand sich zunachst in der Friedrich-Ebert-Str. 7 in
76829 Landau und wurde sodann im Jahre 2008 in die Xylanderstr. 3, 76829 Landau
(ehemalige Landeszentralbank Rheinland-Pfalz/Saarland), verlegt. Von Beginn an lagen die
Interessenschwerpunkte der Kanzlei in den Bereichen des Wirtschaftsrechtes, insbesondere
in der Insolvenz-/Zwangsverwaltung, des Steuerrechtes und des Handels- und
Gesellschaftsrechtes.

Insoweit wurde Herrn Rechtsanwalt Stephan Haspel im Jahre 2006 von der
Rechtsanwaltskammer in Zweibriicken das Fuhren des Titels

Fachanwalt fiir Insolvenzrecht
und sodann im Jahre 2008 das Fihren des Titels
Fachanwalt fiir Steuerrecht

gestattet.

2. Anwalte/Berufstrager

Die Leistungsfahigkeit unserer Kanzlei wird durch die Kompetenz zweier Berufstrager
gepragt:

Rechtsanwalt Stephan Haspel
Rechtanwalt Oliver Schindeldecker

Thomas Griesbeck

3. Mitarbeiter

Sechs fest angestellte Mitarbeiter unterstitzen die tagliche Arbeit unserer Rechtsanwalte mit
ihrer Kompetenz und Tatkraft. Es handelt sich hierbei um Rechtsanwaltsfachangestellte,
Buro- und Industriekauffrauen und zertifizierte Insolvenzassistentinnen. Samtliche Mitarbeiter

haben sich der Bestimmung; Berufsgrundsatze VID § 8 Kontrahierungs-, Erwerbs- und
Nutzungsverbote arbeitsvertraglich unterworfen.

4, Kompetenznetzwerk

Darlber hinaus bestehen mit Steuerberatern/Wirtschaftspriifern/Rechtsanwalten folgende
langjahrige Kooperationen:

o Steuerberater/Wirtschaftspriifer ALEGIS GmbH, Merzig, Disseldorf, Hamburg

e Steuerberater /vereidigter Buchprifer Wolfgang Schmidt, Kandel



o Rechtsanwalte/Steuerberater/Wirtschaftsprifer WTC, Bad Kreuznach
e TH Insolvenzverwaltung GdbR, Frankfurt/Main

Darlber hinaus wird im Rahmen der Insolvenzverfahren mit folgenden Dienstleistern und
Banken zusammengearbeitet:

o Tertan GmbH, Ettlingen (Industrieverwerter/Insolvenzgeldvorfinanzierungen)

o HD Schmittecker, Philippsburg (Industrieverwerter)

e Deutsche Privat- und Geschéaftskunden AG, Landau/Pfalz (Treuhandkonten)

e Frankfurter Sparkasse, Frankfurt/Main (Treuhandkonten)

e HSBC Trinkhaus & Burkhardt AG; Dusseldorf (Insolvenzgeldvorfinanzierung)
Es werden ggf. in den einzelnen Verfahren je nach Bedarf und Branchen weitere
Dienstleister konsultiert.
5. Kanzleiraume
Die Kanzleirdume befinden sich in der Xylanderstr. 3 in 76829 Landau. Daneben sind
hochmoderne Raumlichkeiten am Westhafenplatz 1, in 60327 Frankfurt/Main, verfligbar. Es
werden reprasentative Bilroraume von mehr als 500 gm mit ausreichenden Parkplatzen

unterhalten. Es wird auf eine angenehme Arbeitsatmosphare geachtet. Mithin genlgen
samtliche Arbeitsplatze den Anforderungen der modernen Arbeitswelt.

6. Mitgliedschaften

Die Berufstrager unserer Kanzlei sind in zahlreichen Vereinigungen mitgliedschaftlich
vertreten.

Es bestehen Mitgliedschaften in folgenden Vereinigungen:
e Deutscher Anwaltsverein e. V.
e Landauer Anwaltsverein e. V.
e Ausschuss des Deutschen Anwaltsvereins flir Insolvenz- und Sanierung
e Ausschuss des Deutschen Anwaltsvereins fur Zwangsverwaltung
e Verband junger Insolvenzverwalter Deutschland e. V.

e Verband Insolvenzverwalter Deutschland e. V.



. Qualitatsmanagementsystem

3. Grund fur die Einfiihrung eines Qualititsmanagementsystems (nachf.
QMS)

Als kontinuierlich wachsende Insolvenz- und Wirtschaftskanzlei beschaftigen wir uns nicht
nur mit den gestiegenen Anforderungen unserer Kunden, auch sind hierdurch mit den Jahren
unsere internen Qualitatsmalstabe erheblich gestiegen.

Um nun auch in Zukunft Qualitdtsanforderungen unserer Kunden und vor allem auch
unseren eigenen Qualitdtsansprichen gerecht zu werden, haben wir uns mit der
Dokumentation und hiernach standigen Uberarbeitung unserer langjéhrigen Arbeitsprozesse
fur die Einfuhrung eines transparenten Qualitatssystems entschieden und uns der stéandigen
Weiterentwicklung und Verbesserung der Arbeitsprozesse verschrieben.

Motiviert durch die an Umfang und Komplexitat zunehmenden Auftrage, haben wir uns, mit
dem Ziel unser Know-how stetig zu verbessern, um eine standardisierte, einheitliche
Auftragsabwicklung auf hdéchstem Niveau zu garantieren, zur Einfihrung eines QMS
entschlossen. Dies soll insbesondere die nachhaltige Kundenbindung garantieren.
Insbesondere sollen durch eindeutige Prozessvorgaben unkontrollierte Individuallésungen
und somit Qualitatsverluste vermieden werden.

Auch kann durch die Implementierung genauere Arbeitsschritte erheblicher
Verwaltungs-/Zeitaufwand zur Behebung immer wieder auftretender Fehler vermieden
werden und somit die Effizienz und damit die Produktivitat der Kanzlei gesteigert werden.
Insbesondere kénnen durch die damit eingehende Zeitersparnis mehr Auftrage in kiirzester
Zeit abgewickelt und auch mehr Zeit fur die Akquise von neuen Mandaten aufgewendet
werden.

Ferner soll durch die Einfuhrung expliziter Instrumente der Qualitatssicherung die
beschriebenen Arbeitsprozesse stetig verbessert werden.

Das Qualitdtsmanagement wurde ohne Hilfe eines externen Dienstleisters unter
Einbeziehung aller Mitarbeiter in die Prozessbeschreibung entwickelt.

Darlber hinaus soll durch die Einfihrung expliziter Instrumente der Qualitatssicherung die
beschriebenen Arbeitsprozesse stetig verbessert werden.

8. Kundenorientierung

a) Kundenzufriedenheit

In unserem Bestreben, die Kundenzufriedenheit kontinuierlich zu erhéhen, soll moglichst
jeder Kundenkontakt zur Ermittlung der Kundenanforderungen genutzt werden.
Insbesondere im Rahmen der Berichts- und Priftermine nutzt die Kanzleileitung das
persdnliche Gesprach mit Richtern und Rechtspflegern, um Unzufriedenheiten mit der
Bearbeitung oder konkrete Anderungswiinsche in Erfahrung zu bringen. Anderungswiinsche
kénnen sich unter anderem durch die Anderung gesetzlicher, organisatorischer und



verfahrensbezogener Gegebenheiten ergeben. Derartige Vorkommnisse sollen daher stets
zum Anlass konkreter Nachfragen zu den Kundenwilinschen herangezogen werden.

Auf diese Weise ermittelte Unzufriedenheiten oder Anderungswiinsche, nehmen
unmittelbaren Einfluss auf die Verfahrensablaufe in der Kanzlei. Die Ausrichtung unserer
Tatigkeit soll stets mit den Kundenanforderungen konform gehen.

Mithin sind die ermittelten Ergebnisse zwingend in den Mitarbeiterbesprechungen zu
behandeln.

b) Kundenkommunikation

Reibungslose Kommunikationsabflisse sind fir uns das wesentliche Element erfolgreicher
und vertrauensvoller Dienstleistung.

Bei der Unterzeichnung der Post treten nach aulien grundsatzlich nur Berufstrager in ihrer
Eigenschaft als gerichtlich  bestellter Verwalter auf. In Insolvenz- und
Zwangsverwaltungsverfahren wird insbesondere die Gerichtspost von dem bestellten
Amtsinhaber unterzeichnet. Bei Abwesenheit des Amtsinhabers zeichnet ein anderer
Berufstrager fir den Insolvenzverwalter/Zwangsverwalter.

Bei Allgemeinkanzleimandaten unterzeichnet stets der beauftragte Berufstrdger. Im Falle
krankheits- oder urlaubsbedingter Abwesenheit, unterzeichnet ein zur Vertretung bestimmter
Berufstrager.

Externe Telefonkommunikation zu Richtern und Rechtspflegern wird ausschlief3lich von
Berufstragern durchgefihrt.

Externe Anrufer werden stets mit dem gewlinschten Gesprachspartner verbunden. Richter
und Rechtspfleger sollen nach Mdéglichkeit jedoch mit einem Berufstrager verbunden werden.

Die Erreichbarkeit der Kanzleileitung ist durch den Einsatz moderner Kommunikationsmittel
jederzeit gewahrleistet. Die Nutzung von Mobilfunk und E-Mail erméglicht die Weitergabe
externer Kommunikation auch bei Ortsabwesenheit.

c) Glaubigerinformation (GIS)

Den am Insolvenzverfahren beteiligten Glaubigern wird Uber ein elektronisches,
passwortgeschiitztes Glaubigerinformationssystem kurzfristig konkrete Informationen zu
Ansprechpartnern und zur Erreichbarkeit des Insolvenzverwalters sowie der Sachbearbeiter
zur Verflgung gestellt. Es werden die Bereitstellung aktueller Informationen zu den
Ergebnissen der Forderungsprufung, zur voraussichtlichen Verfahrensdauer und Quote
gewahrleistet. Koénnen Anfragen von Glaubigern nicht unter Hinweise auf das
Glaubigerinformationssystem beantwortet werden, wird der Insolvenzverwalter bestrebt sein,
eine gleichwertige sachgerechte Beantwortung herbeizufihren.



Landau, den 23.05.2012

gez. Stephan Haspel

Stephan Haspel, Rechtsanwalt (QMB)
-Fachanwalt fir Insolvenzrecht-
-Fachanwalt fiir Steuerrecht-

Anlage
-Prozessitibersicht
-Aufgabengebiete

Aktuelle Fassung vom 01.08.2014
gez. Stephan Haspel
Stephan Haspel, Rechtsanwalt (QMB)

-Fachanwalt fir Insolvenzrecht-
-Fachanwalt fir Steuerrecht-

Aktuelle Fassung vom 17.08.2015

Stephan Haspel, Rechtsanwalt (QMB)
-Fachanwalt fur Insolvenzrecht-
-Fachanwalt fir Steuerrecht-



