Notfallplanung ' Handwerkskammer
Was tun wenn der Chef ausfallt? Reuﬂingen

Unternehmensberatung
Betriebswirtschaft - GB 5
Checkliste Notfallkoffer

Fiir den Ernstfall geriistet — Der Notfallkoffer fiir lhr Unternehmer

Schicksalsschlage wie ein Unfall, eine schwere Erkrankung oder sogar der Tod kénnen jeden
Unternehmer treffen. Wussten Sie, dass bereits ein 14-tagiger Ausfall des Chefs ausreicht, um den
Betrieb in eine existenzielle Notlage zu bringen?

Wer als Unternehmer fiir einen derartigen Notfall gerlstet sein will, braucht nicht nur einen guten
Notfallplan, sondern sollte auch einen Notfallkoffer gepackt haben. Er darf nur beim Ausfall des
Unternehmers geocffnet werden und soll sicherstellen, dass der Betrieb erst einmal weitergefiihrt
werden kann.

Diese Dinge gehoren unbedingt in den Notfallkoffer:

lhre Anweisungen fiir eine geregelte Stellvertretung

¢ Die Benennung eines geeigneten kompetenten Stellvertreters unter Angabe seiner Kontaktdaten
(eventuell auch einen 2. Stellvertreter benennen)

e Die wichtigsten Vollmachten (betrieblich und gegebenenfalls privat)
Um ihrem Vertreter auch im Todesfall Handlungsfahigkeit zu sichern, sollten Sie die Vollmachten lber
den Tod hinaus erteilen.

® Vollmacht zur Fiihrung der Geschiafte (eventuell Einschrankungen vornehmen)
e Bankvollmachten

e Postvollmacht

e Patientenverfiigung

e Regelungen fiir den Todesfall
e Unternehmertestament oder Erbvertrag
e Angaben zum Giterstand (z.B. Ehevertrag/Vertrag liber modifizierte Zugewinngemeinschaft ...)
e Vermogensaufstellung

e Risikovorsorge
e Zusammenstellung der wichtigsten Versicherungsvertrage des Unternehmers
e Krankenversicherung
e lebensversicherungen
e Unfallversicherungen
e Berufsunfihigkeitsversicherungen
o etc

o Uberblick iiber die bestehenden Vertrige des Unternehmens

e Gesellschaftervertrage
e Handelsregisterausziige
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e Grundbuchausziige

* Mietvertrage

* Leasingvertrage

e Kredit- und Darlehensvertrage

e Schliissel und Zugangscodes fiir EDV, Onlinebanking etc.

e Passworter
e PINs
e Codes

e Betriebsinformationen

e Ablageorte fiir die wichtigsten Unterlagen und Schliissel des Unternehmens

e Anweisungen fiir die wichtigsten Projekte

e Aufstellung der wichtigsten Kunden und Lieferanten

e Liste der bestehenden Bankverbindungen

e Liste der wichtigsten Partner des Unternehmens (Steuerberater, Anwalt, Unternehmensberater etc.
e Jahresabschliisse der letzten drei Jahre

e Bestehende Verpflichtungen des Unternehmens (z.B. Pensionszusagen, Zahlung von Leibrenten, etc.)

Tipps fiir den Umgang mit dem Notfallkoffer

e Aktualisieren Sie den Notfallkoffer regelmaRig, nur so kann er im Ernstfall seinen Zweck erfiillen.

e Deponieren Sie den Notfallkoffer an einem sicheren Ort bzw. bei einer Person Ihres Vertrauens.

e Geben Sie klare Anweisungen, an wen er in welchen Fillen ausgehandigt werden darf.

e informieren Sie Ihren Vertreter / Handlungsbevollmachtigten liber die Existenz des Notfallkoffers und
wo er zu finden ist.

Folgende Personen und Institutionen konnen lhnen weiterhelfen

e Handwerkskammer (Betriebs- und Rechtsberater)
e Innung bzw. Kreishandwerkerschaft

e Steuerberater

e Rechtsanwalt/Notar

e Versicherungsexperte

e Bank

e etc

Diese Checkliste wurde mit grofter Sorgfalt und nach bestem Wissen und Gewissen erstellt. Sie erhebt keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit.

Handwerkskammer Reutlingen - HindenburgstraBe 58 - 72762 Reutlingen Seite 2von 2



