Hecht + Friedemann

STEUERBERATUNGSGESELLSCHAFT

Notfallmappe fiir Ilhr Unternehmen

Betrieblicher Notfall

1.Folgende Personen sollen mit der unmittelbaren Weiterfiihrung des Unternehmens
betraut werden (Krisenstab)

Name:

Adresse:

Telefon:

Vollmacht erteilt: JA NEIN

Aufgaben und Befugnisse beschrieben: JA NEIN

Name:

Adresse:

Telefon:

Vollmacht erteilt: JA NEIN

Aufgaben und Befugnisse beschrieben: JA NEIN
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2.Personen die bei langerem Ausfall/Tod zu informieren sind:
Rechtsanwalt

Name:

Adresse:

Telefon:

Steuerberater

Name:

Adresse:

Telefon:

Notar

Name:

Adresse:

Telefon:

3.Abwicklung laufender Zahlungsverhaltnisse

Name:

Kontaktdaten:

Bankvollmacht erteilt: JA NEIN
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Unternehmensnachfolge bei Tod

1.Testament (notarielles Testament empfohlen)

Datum:

Aufbewahrungsort:

2.Konzept zur betrieblichen Unternehmensnachfolge

Datum:

Aufbewahrungsort:

3.Geschéaftskonten/SchlieBfacher/Wertpapiere

Bankkonto:

Ansprechpartner:

Telefon/ Mail:

Anschrift:

IBAN:

BIC:

Bestehende Kreditlinie:

Bevollmachtigter:

Aufbewahrungsort von Bankzugangsdaten:

Liegt Bankvollmacht vor? JA NEIN
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Bankkonto:

Ansprechpartner:

Telefon/ Mail:

Anschrift:

IBAN:

BIC:

Bestehende Kreditlinie:

Bevollmachtigter:

Aufbewahrungsort von Bankzugangsdaten:

Liegt Bankvollmacht vor? JA NEIN

Bankkonto:

Ansprechpartner:

Telefon/ Mail:

Anschrift:

IBAN:

BIC:

Bestehende Kreditlinie:

Bevollmachtigter:

Aufbewahrungsort von Bankzugangsdaten:

Liegt Bankvollmacht vor? JA NEIN

4.Burgschaften

Nimmt das Unternehmen Burgschaften in Anspruch? JA NEIN
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5.Finanzierungen

Finanzierungsgrund:

Kreditgebende Bank:

Anschrift:

Bankdaten:

Betrag:

Falligkeit:

Aufbewahrungsort Darlehensvertrag:

Finanzierungsgrund:

Kreditgebende Bank:

Anschrift:

Bankdaten:

Betrag:

Falligkeit:

Aufbewahrungsort Darlehensvertrag:

Finanzierungsgrund:

Kreditgebende Bank:

Anschrift:

Bankdaten:

Betrag:

Falligkeit:

Aufbewahrungsort Darlehensvertrag:

Finanzierungsgrund:

Kreditgebende Bank:

Anschrift:

Bankdaten:

Betrag:

Falligkeit:

Aufbewahrungsort Darlehensvertrag:
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6.Betriebliche Versicherungen

Gegenstand der Versicherung:
Versicherer:

Anschrift/ Ansprechpartner:
Telefon/ E-Mail:
Versicherungsnummer:

Falliger Betrag:

Falligkeitstermin:

Aufbewahrungsort Vertrag:

Zahlweise:

Zu zahlen an:

Gegenstand der Versicherung:
Versicherer:

Anschrift/ Ansprechpartner:
Telefon/ E-Mail:
Versicherungsnummer:

Falliger Betrag:

Falligkeitstermin:

Aufbewahrungsort Vertrag:

Zahlweise:

Zu zahlen an:

Gegenstand der Versicherung:
Versicherer:

Anschrift/ Ansprechpartner:
Telefon/ E-Mail:
Versicherungsnummer:

Falliger Betrag:

Falligkeitstermin:

Aufbewahrungsort Vertrag:

Zahlweise:

Zu zahlen an:
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7.Betriebliche Vertrage

Gesellschaftsvertrag

Gesellschaftsvertrag vom:

Aufbewahrungsort:

Geschaftsfihrungsvertrag
Geschaftsfuhrungsvertrag vom:

Aufbewahrungsort:

Vollmacht / Prokura

Name:

Anschrift:

Vollmacht/Prokura auf:

Aufbewahrungsort:

Name:

Anschrift:

Vollmacht/Prokura auf:

Aufbewahrungsort:

Name:

Anschrift:

Vollmacht/Prokura auf:

Aufbewahrungsort:

Name:

Anschrift:

Vollmacht/Prokura auf:

Aufbewahrungsort:
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8.Grundbuchausziige

Aufbewahrungsort:

Objekt:

9.Unternehmensbeteiligungen

Firma:

Adresse:

Beteiligung:

Vertrag:

10.Handelsregisterauszug/Gesellschafterliste

Firma/Name:

Anschrift:

Registernummer:

Registergericht:

Gesellschafter:

11.Gewerbliche Schutzrechte (Marke/Patent/Urheberrechte)

Bezeichnung:

Aufbewahrungsort:

12.Weitere Vertrage/Unterlagen

Bezeichnung:

Aufbewahrungsort:

13.Digitale Konten

Platform:

Zugangsdaten und Passwort bitte gesondert aufbewahren!!

Aufbewahrungsort:
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Zusammenfassende Checkliste - Teil 1

Ubersicht zu den Zugangsdaten (Logins fir E-Mail-Facher, Internetseiten, sonstige

Zugangsberechtigungen/ Passworter, PIN/ TAN-Verwaltung fir Konten).

Auflistung zu Schlisseln (Gebaude, Maschinen, PKWs).

Ist der Wiederanlauf der EDV fur den Fall eines Datenverlustes oder Stromaus- falls

sichergestellt?

Wurde das Testament mit dem Gesellschaftsvertrag abgestimmt?

Gibt es einen Ehevertrag? Welche Auswirkungen héatte eine Scheidung?

Gibt es ein Betriebshandbuch mit Beschreibung der wichtigsten Betriebsablaufe (EDV,

Produktionsablauf)?

Ubersicht zu Rezepturen, Patenten und Projekten?

Sind wesentliche Daten vor Veranderungen und Verlust geschutzt? Gibt es

Notfallldsungen fur den Fall, dass Daten manipuliert werden oder verloren gehen?

Gibt es Notfallldsungen fur Stromausfalle, Telefon/ Internetausfall?

Gibt es Spezialwissen (von Mitarbeitern), das fur den Fortbestand des Betriebs

unbedingt gesichert werden muss?
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Zusammenfassende Checkliste - Teil 2

Besteht eine Abhéangigkeit von einzelnen Lieferanten/ Dienstleistern?

Ubersicht zu Softwarelizenzen, Betriebsausstattung.

Ubersicht zum Firmenvermdgen (Bankverbindungen, Anlagevermégen, Darlehen,
Grundstucke, Jahresabschlusse etc.), Versicherungen und zu den wesentlichen
Vertragen (Gesellschaftsvertrage, Kaufvertrage, Leasing, Mietvertrage, Kunden/

Lieferantenvertrage).

Ubersicht zu Vollmachten (Handlungsvollmacht/ Kontovollmacht,

Vertretungsregelungen), Handelsregisterausziuge, GeschaftsfiUhrungsordnungen.

Ubersicht mit Adressdaten zu den Gesellschaftern/ Beiraten, Beratern, sonstige

Vertrauten.

Ubersicht mit Adressdaten der zentralen Ansprechpartner bei Kunden/ Lieferanten mit

detaillierter Beschreibung zur Kunden- / Lieferantenbeziehung.
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Was gehort in den Notfallkoffer?

vorhanden zu erledigen Aufbewahungsort
ja nein Termin Ul
J wortlich

Festlegung, wer im Notfall die
Geschaftsfuhrung tbernehmen kann
bzw. soll

Schaffung der Voraussetzungen
(Prokura, Handlungsvollmachten,
Bankvollmachten)

Aktueller Gesellschaftsvertrag mit
allen erganzenden Beschlissen

Geschaftsfuhrervertrag (z. B.
Regelungen zur Entgeltfortzahlung
oder Begunstigten)

Relevante Vertrage (Liefer-, Arbeits-,
Miet-, Leasing-, Kredit-,
Beratervertrage)

Unterlagen und Statusberichte
wichtiger Projekte

Arbeitsplatzbeschreibungen der
Mitarbeiter

Handlungsanweisungen fur den Notfall
(privat & geschatftlich)

Wichtige Adressen und
Telefonnummern (Berater, Bank,
Anwalt etc.)

Ubersicht Uiber Patente, Schutz- und
Markenrechte, Lizenzen

Zweitschlussel (Firma, Lager, Tresor,
Schliel3facher, Pkw)
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Was gehort in den Notfallkoffer?

vorhanden zu erledigen Aufbewahungsort
ja nein Termin Ul
J wortlich

Zweitschlussel (Firma, Lager, Tresor,
Schlie3facher, Pkw)

Passworter (EDV, Bank, Handy,
Schliel3facher)

Liste aller Bankverbindungen und
Konten

Jahresabschliisse der letzten zwei bis
drei Jahre

Steuerbescheide der letzten zwei bis
drei Jahre

Liste wichtiger Lieferanten, Kunden
und Geschaftspartner

Liste aller betrieblichen
Versicherungen

Testament

Patientenverfiigung /
Betreuungsverfigung /
Vorsorgevollmacht

Ehevertrag

Handelsregisterauszug




	text_2jof: 
	text_3qhq: 
	text_4nuik: 
	text_5goyi: 
	text_6eige: 
	text_7buir: 
	checkbox_8eisw: Off
	checkbox_9gxzy: Off
	checkbox_10wype: Off
	checkbox_11wfhy: Off
	checkbox_12fjpj: Off
	checkbox_13kbft: Off
	checkbox_14mlef: Off
	checkbox_15purm: Off
	text_16yygk: 
	text_17sgqy: 
	text_18ccup: 
	text_19tkkg: 
	text_20lxyc: 
	text_21uqev: 
	text_22khnz: 
	text_23ryhl: 
	text_24srkb: 
	text_25csbk: 
	text_26dhhi: 
	checkbox_27ittk: Off
	checkbox_28qtxl: Off
	text_29rgbz: 
	text_30nfgr: 
	text_31zaca: 
	text_32rkbt: 
	text_33vnzd: 
	text_34zcr: 
	text_35fumw: 
	text_36nqlk: 
	text_37sfix: 
	text_38sbem: 
	text_39vmfg: 
	text_40ctya: 
	text_41etge: 
	checkbox_42hbor: Off
	checkbox_43kwzf: Off
	text_66fef: 
	text_67apeb: 
	text_68dpkt: 
	text_69jvpa: 
	text_70alka: 
	text_71jdki: 
	text_72jtxv: 
	text_73ekix: 
	text_74dbrz: 
	text_75gmhe: 
	text_76juqk: 
	text_77vobe: 
	text_78frud: 
	text_79xrta: 
	text_80gpnl: 
	text_81ckjd: 
	text_82mhnc: 
	text_83bwqq: 
	checkbox_84ifzf: Off
	checkbox_85most: Off
	checkbox_86ywtn: Off
	checkbox_87aqoi: Off
	checkbox_88kqoy: Off
	checkbox_89avkz: Off
	text_90xkqb: 
	text_91fkjg: 
	text_92bcrs: 
	text_93xufd: 
	text_94rcdt: 
	text_95uzzz: 
	text_96fkim: 
	text_97poyi: 
	text_98nrih: 
	text_99mirz: 
	text_100oaej: 
	text_101xuai: 
	text_102duir: 
	text_103famb: 
	text_104xgjn: 
	text_105kusj: 
	text_106pmlq: 
	text_107vnam: 
	text_108xucy: 
	text_109wjgl: 
	text_110delw: 
	text_111hoel: 
	text_112snpk: 
	text_113ebkc: 
	text_114qkvn: 
	text_115nkht: 
	text_116fwvc: 
	text_117zji: 
	text_118vjoo: 
	text_119usyj: 
	text_120daqe: 
	text_121zkys: 
	text_122cfhy: 
	text_123tkbz: 
	text_124szed: 
	text_125ivzk: 
	text_126rqyx: 
	text_127xzb: 
	text_128ejcd: 
	text_129fqqg: 
	text_130qwal: 
	text_131iocs: 
	text_132atiw: 
	text_133qwjm: 
	text_134jgk: 
	text_135oekp: 
	text_136bcgk: 
	text_137cvip: 
	text_138mwrs: 
	text_139eiab: 
	text_140cehy: 
	text_141wdcu: 
	text_142bwui: 
	text_143zuvh: 
	text_144wlno: 
	text_145fqir: 
	text_146kprm: 
	text_147fdch: 
	text_148untc: 
	text_149snfd: 
	text_150pgux: 
	text_151ndau: 
	text_152fbsf: 
	text_153boqf: 
	text_154lfnp: 
	text_155rqsu: 
	text_156hvzc: 
	text_157jjcw: 
	text_158nhre: 
	text_159mvyb: 
	text_160qxti: 
	text_161dfdb: 
	text_162mhjf: 
	text_163escz: 
	text_164ggtd: 
	text_165azjh: 
	text_166ioky: 
	text_168fcs: 
	text_169ybbt: 
	text_170ijlh: 
	text_171bptf: 
	text_172ndt: 
	text_173maqu: 
	text_174ibp: 
	text_175rbbj: 
	text_176yvxq: 
	text_177rbjx: 
	text_178qy: 
	text_179qeyn: 
	text_180gafn: 
	text_181sqnm: 
	text_182jmwv: 
	text_183zxrv: 
	text_184kosd: 
	text_185itww: 
	text_186kfdk: 
	text_187wmfg: 
	text_188lcbs: 
	text_189ythp: 
	text_190nfux: 
	text_191tsdq: 
	text_192vnmi: 
	text_193zpxn: 
	text_194uffo: 
	text_195eojj: 
	text_196vjso: 
	text_197zuhn: 
	text_198yknc: 
	text_199bfxw: 
	text_200xivx: 
	text_201kycl: 
	checkbox_44qnsu: Off
	checkbox_45uqtq: Off
	checkbox_46aaza: Off
	checkbox_47snax: Off
	checkbox_48uiui: Off
	checkbox_49ccdg: Off
	checkbox_50rsll: Off
	checkbox_51nsqv: Off
	checkbox_52bzoc: Off
	checkbox_53nlvw: Off
	text_54kefz: 
	textarea_55ucbt: 
	textarea_56elkr: 
	textarea_57raxl: 
	textarea_58ttt: 
	textarea_59vaov: 
	textarea_60ympx: 
	textarea_61fezo: 
	textarea_62ueni: 
	textarea_63sirx: 
	textarea_64twpw: 
	checkbox_205ypwp: Off
	checkbox_206rjqg: Off
	checkbox_207rylu: Off
	checkbox_208zwqx: Off
	checkbox_209teyj: Off
	checkbox_210xnqa: Off
	checkbox_211uxpu: Off
	checkbox_212ivrq: Off
	checkbox_213yjzi: Off
	checkbox_214momj: Off
	checkbox_215djpo: Off
	checkbox_216ttgl: Off
	textarea_217mviy: 
	text_218qxam: 
	text_219wshp: 
	text_220uarj: 
	text_221fwnb: 
	text_222ifsa: 
	text_223fuml: 
	text_224wksv: 
	text_225cvjp: 
	text_226votr: 
	text_227vpbj: 
	textarea_228nzeo: 
	textarea_229sbvm: 
	textarea_230mtlx: 
	textarea_231gbhr: 
	textarea_232cbdl: 
	textarea_233ixzl: 
	textarea_234uiqn: 
	textarea_235hfwv: 
	textarea_236ffql: 
	textarea_237gimr: 
	textarea_238pacj: 
	checkbox_239vmsc: Off
	checkbox_240yvlu: Off
	checkbox_241kklk: Off
	checkbox_242kkmq: Off
	checkbox_243hejp: Off
	checkbox_244coxo: Off
	checkbox_245obdg: Off
	checkbox_246bhjy: Off
	checkbox_247ztfm: Off
	checkbox_248hter: Off
	checkbox_249wtzr: Off
	checkbox_250cywq: Off
	checkbox_251iwwh: Off
	checkbox_252oqkx: Off
	checkbox_253qjfe: Off
	checkbox_254ybgl: Off
	checkbox_255vikr: Off
	checkbox_256yswt: Off
	checkbox_257wzre: Off
	checkbox_258mudb: Off
	checkbox_259omoe: Off
	checkbox_260zfv: Off
	text_261jygj: 
	text_262zcsl: 
	text_263uere: 
	text_264bufa: 
	text_265iuvi: 
	text_266vasv: 
	text_267sxoo: 
	text_268cycw: 
	text_269lswu: 
	text_270pyac: 
	text_271tcww: 
	textarea_272pypp: 
	textarea_273wwkw: 
	textarea_274duhw: 
	textarea_275gljn: 
	textarea_276qygl: 
	textarea_277qgjs: 
	textarea_278zbzx: 
	textarea_279yfbj: 
	textarea_280ljou: 
	textarea_281xh: 
	textarea_282mvyz: 
	textarea_283szzu: 
	textarea_284euhr: 
	textarea_285oorj: 
	textarea_286hccr: 
	textarea_287vyka: 
	textarea_288yyqb: 
	textarea_289oftw: 
	textarea_290wnlq: 
	textarea_291luz: 
	textarea_292niel: 
	textarea_293zojv: 


