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Der Notfallordner

— Checkliste —

Am besten ist es, wenn klar geregelt und allen bekannt ist, wer die Verantwortung Uber-
nimmt, wenn der Chef kurz- oder langfristig ausfallt. Aber selbst dann ist es hilfreich, alle
wichtigen Informationen und Anweisungen fir den Fall der Falle an einer Stelle zu
sammeln, zum Beispiel in einem Notfallordner.

Doch was gehort in einen derartigen Notfallordner?
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Ein Vertretungsplan mit entsprechenden Vollmachten (Notprokura).
Eine Liste bereits erteilter Vollmachten.

Kopien wichtiger Vertrage — insbesondere des Gesellschaftsvertrags — oder eine
Liste mit Vertragen mit Angabe des Aufbewahrungsortes.

Die Namen und Adressen wichtiger Ansprechpartner (Steuerberater, Finanzberater,
Versicherungsmakler, Rechtsanwalt etc.).

Eine Liste aller Kreditinstitute, mit denen das Unternehmen zusammen arbeitet
sowie die entsprechenden Kontonummern.

Eine Auflistung aller Bankvollmachten.

Informationen Uber Grundbesitz und Kopien der Grundbuchausztige.
Informationen Uber alle Kapitalanlagen und Darlehensvertrage.
Lebensversicherungspolicen.

Policen von Berufsunfahigkeits- und &hnlichen Versicherungen (falls vorhanden).

Eine Liste der geleasten Objekte und eine Notiz, wo die entsprechenden Vertrage
zu finden sind.

Eine Liste verliehener und geliehener Gegenstande.
Die Auflistung aller Gesellschaftsbeteiligungen und Mitgliedschaften.
Ein Schlisselverzeichnis.

Eine Zusammenstellung aller Zugangsdaten und Kennwoérter (Bank, Computer etc.).



O Kerninformationen Uber die wichtigsten Kunden und Zulieferer, u. U. Hinweise und
Ratschlage fiir den Nachfolger/Vertreter.

0 Wichtige Vertrage und Anweisungen fiir Projekte (z.B. Zugang zu Rezepturen etc.).

OO0 Bilanzen der letzten drei Jahre.

O Aktuelle BWA,

O Unternehmensnachfolge und Vollmachten fir den Todesfall.

[0 Bei der Betriebsfortfihrung muss dies auch handwerksrechtlich abgesichert werden,
d.h. der potentielle Ubernehmer muss die Voraussetzungen erfiillen. (z.B. Meister-
ausbildung etc.) Beraten Sie sich hierzu mit Ihrer zustandigen Handwerkskammer.

Hinweis:

Diesen Ordner sollten Sie entweder bei Ihrem Rechtsanwalt oder Steuerberater oder an
einem anderen sicheren Ort im Unternehmen hinterlegen — allerdings nicht im Safe, zu
dem nur Sie einen Schlissel haben. Wichtig ist natlrlich, dass eine Person lhres Ver-
trauens Uber die Existenz und den Aufbewahrungsort eines derartigen Ordners informiert
ist. Und selbstverstandlich muss der Ordner regelmalig (mindestens einmal im Jahr)
aktualisiert werden.

Wir unterstitzen Sie gerne bei der Zusammenstellung bzw. Erstellung einer entsprechen-
den Notfall-Planung.
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