Notfall-Handbuch fir Unternehmen

Wichtige Informationen bei Ausfall der Unternehmensleitung




Warum ein Notfall-Handbuch?

Sich mit personlichen Krisen, schweren Krankheiten, einem Unfall oder gar noch Schlimmerem auseinander-
zusetzen, noch bevor Uberhaupt irgendwas passiert ist, Liegt nicht in der Natur des Menschen. Kaum jemand
denkt im Tagesgeschaft daran, dass es plotzlich vorbei sein kann - einfach so, aus heiterem Himmel.

Trotzdem sollte sich jede Unternehmerin und jeder Unternehmer rechtzeitig die Frage stellen: Was wirde mit
meinem Unternehmen passieren, wenn es mich plétzlich nicht mehr gabe? Wer kiimmert sich bei einem solchen
Schicksalsschlag um den Betrieb? Es besteht die Gefahr, dass ohne entsprechende Vorbereitungen von heute auf
morgen alle Rader stillstehen.

Viel zu oft werden diese Gedanken verdrangt. Viele Unternehmen haben genau deshalb keine ausreichende Not-
fallvorsorge getroffen. Dabei kann das Unternehmen mit der richtigen Strategie und einigen praktischen Schritten
wirksam abgesichert werden. Um den Betrieb vor unnétigem Schaden zu bewahren, sollte es einen aktuellen
Notfallplan geben.

Das Notfall-Handbuch soll Anregung, Orientierung und Werkzeug zugleich sein, um die wichtigsten Regelungen
konkret umzusetzen.

|hre Industrie- und Handelskammer
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VORBEREITUNG UND ERSTE SCHRITTE

Vorbereitung und erste Schritte

Wer friihzeitig Vorkehrungen trifft, sorgt im Notfall fir den Fortbestand seines Unternehmens. Um eine ausrei-
chende Vorsorge zu treffen, sollte Klarheit iiber grundsdtzliche Uberlegungen bestehen: Wie soll die Zukunft des
Unternehmens aussehen? Welche Interessen sollen verfolgt werden? Welche familidren und unternehmerischen
Ziele sollen erreicht werden?

Daran ankniipfend stellen sich weitere Fragen: Spiegeln sich diese Vorstellungen in den vertraglichen Regelun-
gen, wie zum Beispiel Ehevertrag, Erbvertrag, Testament oder Gesellschaftsvertrag, eindeutig wider? Oder gibt es
Anpassungsbedarf? Und welche Regelungen wirden im Notfall greifen, wenn diese Vertrage noch nicht existieren?
Zur Prifung, Beratung und Ausgestaltung sind anwaltliche und notarielle Unterstiitzung sehr zu empfehlen.

Bei der Ausgestaltung des Regelwerks sollten folgende Uberlegungen auf jeden Fall auf den Priifstand gestellt
werden:

= Wer konnte im Notfall voribergehend oder dauerhaft das Unternehmen weiterflihren?

= Gibt es Familienangehdrige, Mitarbeitende oder Externe, die diese Funktion allein oder verteilt auf mehrere Per-
sonen vertrauensvoll wahrnehmen konnten?

= Wer hat einen Uberblick iiber die aktuellen Auftrage, kennt die Kundschaft und Lieferunternehmen und ist mit
den wichtigsten Projekten vertraut?

= |st der Zahlungsverkehr durch Bankvollmachten und den Zugang zu wichtigen Informationen (z. B. KontenUlber-
sicht, Passworter fir Onlinebanking) gesichert? Wie ist im Bedarfsfall die Verfligbarkeit von IT-Passwortern,
Codes und Schlusseln geregelt?

= Gibt es bereits eine potenzielle Nachfolgerin oder einen Nachfolger? Ist diese Person bereits hinreichend einge-
arbeitet oder besteht hier noch Handlungsbedarf? Oder gibt es fiir eine Ubergangszeit noch eine andere Option
fur die Unternehmensleitung?

= Wurde fir das Unternehmen bereits ein Beirat gegrindet? Falls nein: Kénnte durch die Einrichtung eines solchen
Gremiums eine Begleitung gewonnen werden?

= |st ausreichende Vorsorge fur die Familie getroffen worden?

= Gibt es aktuelle Regelungen, die den Fortbestand des Unternehmens auch flr den Erbfall absichern? Sind die
eigenen Uberlegungen bereits mit den Erbberechtigten besprochen worden?

Dartber hinaus sind weitere Punkte individuell zu klaren. Dabei ist es sinnvoll, Familienangehdrige und Mitarbei-
tende, die in den Notfallplan eingebunden werden sollen, bei der Ausgestaltung einzubeziehen, zumindest aber
diese Personen Uber die Existenz des Notfall-Handbuchs zu informieren.



VORBEREITUNG UND ERSTE SCHRITTE

Weisungen und Vollmachten

Fur den Fall, dass Sie Uber einen kirzeren Zeitraum oder dauerhaft nicht handlungsfahig sind, sollten geeignete
Vertrauenspersonen, die die Geschafte weiterfiihren, benannt werden. Sie werden die Geschaftsflihrung tberneh-
men, bis Sie wieder an Bord sind oder eine Nachfolgerin beziehungsweise ein Nachfolger eingearbeitet ist. Diese
Vertrauenspersonen sollten mit den notwendigen Vollmachten ausgestattet sein. Dies kann durch die zeitlich
befristete Erteilung von Vollmachten geschehen oder mit der Erteilung von Prokura.

Bei einer Gesellschaft mit beschrankter Haftung ist es notwendig, eine Vertrauensperson zu benennen, die die
Gesellschafterrechte in der Gesellschafterversammlung austibt. Damit die Person handlungsfahig ist, muss sie mit
den notwendigen Stimmrechtsvollmachten ausgestattet sein.

Da bei Erteilung der Prokura oder von Vollmachten eine Reihe gesetzlicher Bestimmungen gelten, sollten Sie auch
eine Rechtsanwaltin oder einen Rechtsanwalt zur Beratung hinzuziehen.

Sofern (derzeit) keine Prokura oder Handlungsvollmacht erteilt wird, sollte die notwendige Generalvollmacht im
Notfall-Handbuch oder an einem anderen sicheren Ort hinterlegt werden.

Das betrifft selbstverstandlich auch die private Ebene, denn solange eine Erbin oder ein Erbe (auch die Ehepart-
nerin oder der Ehepartner) keinen Erbschein oder kein Testament vorlegen kann, gibt es keine Berechtigung zu
handeln. Bei einer GmbH kénnen sich somit die Erbberechtigten auch nicht als Geschaftsfihrende bestellen.

Verfligungen im privaten Bereich

Auch im privaten Bereich ist Vorsorge zu treffen. Es ist die Handlungsfahigkeit der Familie zu sichern. Das gilt nicht
nur fur den Todesfall, sondern auch flr schwere Krankheiten oder Unfadlle, die zur Geschaftsunfahigkeit fihren.
Hier konnen Betreuungsverfiigungen und eine Vorsorgevollmacht nutzliche Hilfen fir die Angehdrigen darstellen.

Achten Sie darauf, dass diese Verfugungen und Vollmachten nicht nur in einem Testament Bertcksichtigung fin-
den. Werden die Angaben nur dort gemacht, werden sie auch erst bei der Testamentseréffnung bekannt. Das kann
in vielen Fallen zu spat sein. Es empfiehlt sich, auch hier den Rat einer Rechtsanwadltin oder eines Rechtsanwalts
sowie einer Notarin oder eines Notars einzuholen.



VORBEREITUNG UND ERSTE SCHRITTE

Erlauterung wichtiger Begriffe

VORSORGEVOLLMACHT

Mit der Vorsorgevollmacht kann man einer anderen Person die Wahrnehmung einzelner oder aller Angelegenhei-
ten fur den Fall Ubertragen, dass man die Fahigkeit, selbst zu entscheiden, einbdfst. Die oder der Bevollmachtigte
kann dann handeln, ohne dass es weiterer Malinahmen bedarf. Das Gericht wird nur eingeschaltet, wenn es zur
Kontrolle der oder des Bevollmdchtigten erforderlich ist. Die Vorsorgevollmacht ermdéglicht so ein hohes Mafs an
Eigenverantwortlichkeit.

BETREUUNGSVERFUGUNG

Mit der Betreuungsverfligung kann jeder schon im Voraus festlegen, wen das Gericht als Betreuerin oder Betreuer
bestellen soll, wenn es ohne rechtliche Betreuung nicht mehr weitergeht. Genauso kann bestimmt werden, wer auf
keinen Fall hierflr in Frage kommt. Méglich sind auch inhaltliche Vorgaben, etwa welche Wiinsche und Gewohn-
heiten respektiert werden sollen oder ob im Pflegefall Betreuung zu Hause oder im Pflegeheim gewtnscht wird.

PATIENTENVERFUGUNG

In der Patientenverfligung kann man vorab tber das Ob und Wie medizinischer Malinahmen entscheiden.

Wer nicht mdchte, dass andere Uber die medizinische Behandlung entscheiden, wenn man selbst dazu nicht
mehr in der Lage ist, kann festlegen, ob bei konkret beschriebenen Krankheitszustanden bestimmte medizinische
Malinahmen gewtnscht oder nicht gewdnscht sind.

Weitere Informationen halt die Internetseite des Bundesministeriums der Justiz (www.bmj.de) bereit. Hier konnen
Sie auch Broschiiren zu diesem Thema herunterladen oder anfordern.



VORBEREITUNG UND ERSTE SCHRITTE

Umgang mit dem Notfall-Handbuch

Alle Malinahmen und Hinweise eines Notfallplans sind schriftlich festzuhalten. Das Notfall-Handbuch kann dabei
als roter Faden genutzt werden.

In der Onlineversion kdnnen Sie die einzelnen Seiten direkt im PDF ausfillen und speichern. Wir empfehlen Ihnen,
die Seiten auszudrucken und zusammen mit allen notwendigen dazugehorigen Unterlagen abzuheften. Alternativ
konnen Sie im Notfall-Handbuch auch vermerken, wo sich die erganzenden Unterlagen befinden.

Es ist sinnvoll, die Unterlagen laufend zu aktualisieren. Das gilt insbesondere fur alle Adressen, Passworter, Stell-
vertretungsregelungen, Vordrucke und Ahnliches.

Das Handbuch umfasst eine Vielzahl von Themen und ist daher recht umfangreich. Es eréffnet Ihnen damit die
Mdglichkeit, Ihr eigenes individuelles Notfall-Handbuch zusammenzustellen.

Nehmen Sie sich bitte die erforderliche Zeit fur die Erstellung und Pflege des Notfall-Handbuchs. Sprechen Sie
auch die einzelnen Positionen mit den verantwortlichen Mitarbeitenden und der Familie durch. Es ist wichtig, dass
Ihre Vertrauenspersonen wissen, wo sich Ihr Notfall-Handbuch befindet. Da hier sensible Daten gebulndelt sind,
empfiehlt es sich, das Notfall-Handbuch an einem sicheren Ort zu verwahren.

ANMERKUNG

Diese Ausarbeitung, insbesondere die Checklisten, wurde mit grofSter Sorgfalt erstellt. Sie kann aber nicht ab-
schlieSend sein, sondern muss stets der individuellen betrieblichen und privaten Situation angepasst werden.
Wir bitten um Verstandnis, dass wir keine Gewdhr flr die Richtigkeit und Vollstdndigkeit des Inhalts tbernehmen
konnen.



GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Name | Vorname

Name des Unternehmens

Name | Vorname

Stralle

PLZ | Ort

Telefon

Name | Vorname

Stralke

PLZ|Ort

Telefon

Name | Vorname

Stralle

PLZ | Ort

Telefon




GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Name | Vorname

Strale

PLZ|Ort

Telefon

Name | Vorname

Strale

PLZ | Ort

Telefon

Name | Vorname

Strale

PLZ|Ort

Telefon

Name | Vorname

Strale

PLZ | Ort

Telefon

Anmerkungen




GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Name | Vorname

StralRe

PLZ | Ort

Name | Vorname

Strale

PLZ|Ort

Name | Vorname

PLZ | Ort

Name | Vorname

PLZ | Ort

Weitere Personen und Aufbewahrungsort der Beiratssatzung




GRUNDLEGENDE REGELUNGEN zum Inhaltsverzeichnis

Krisenstab

Es soll ein Krisenstab eingesetzt werden, dem folgende Personen angehéren:

Name | Vorname
StraRe
PLZ | Ort

Telefon E-Mail

Name | Vorname
StraRe
PLZ | Ort

Telefon E-Mail

_ Name | Vorname
Strae
PLZ | Ort

Telefon E-Mail

Name | Vorname
StralBe
PLZ | Ort

Telefon E-Mail

Weitere Personen und Aufbewahrungsort fr Vollmachten des Krisenstabs

Weiterfiihrende
Informationen 12



GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Kontaktpersonen fur wichtige
betriebliche Funktionsbereiche

(z. B. Einkauf, Finanzen, Medien, Personal, Produktion, Vertrieb)

Funktionsbereich

Wird tbernommen von:

Name | Vorname

StraRe

PLZ | Ort

Telefon

Funktionsbereich

Wird Gibernommen von:

Name | Vorname

StrafRe

PLZ | Ort

Telefon

Funktionsbereich

Wird tbernommen von:

Name | Vorname

StraRe

PLZ | Ort

Telefon

E-Mail

E-Mail

E-Mail

zum Inhaltsverzeichnis

R
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GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Kontaktpersonen fur wichtige
betriebliche Funktionsbereiche

(z. B. Einkauf, Finanzen, Medien, Personal, Produktion, Vertrieb)

Funktionsbereich

Wird tbernommen von:

Name | Vorname

StraRe

PLZ | Ort

Telefon

Funktionsbereich

Wird Gibernommen von:

Name | Vorname

StrafRe

PLZ | Ort

Telefon

Funktionsbereich

Wird tbernommen von:

Name | Vorname

StraRe

PLZ | Ort

Telefon

E-Mail

E-Mail

E-Mail

zum Inhaltsverzeichnis

R
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zum Inhaltsverzeichnis

GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Unternehmensnachfolge
mit oder ohne Erbregelung

D Testament D notariell beglaubigtes Testament D Erbvertrag

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Pflichtteilverzichtserkldarung

Aufbewahrungsort der Unterlagen

D Unternehmen soll verkauft werden

Konzept zur betrieblichen Unternehmensnachfolge

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weiterfiihrende
Informationen

15



GRUNDLEGENDE REGELUNGEN

Anmerkungen (bspw. aktueller Verhandlungsstand, Vorvertrage, Unternehmenswert, potentielle Kaufinteressierte, ...)




SICHERHEIT zum Inhaltsverzeichnis

Zugangsdaten fir Endgerate und Anwendungen

Tragen Sie hier die Zugangsdaten der von lhnen betrieblich genutzten Endgerdte ein.

Endgerate entsperren/Login-Daten

Endgerdte (Rechner, Handy, Tablet etc.) Benutzername (wenn bendtigt) Passwort/PIN

Login-Daten Lokaler Programme/Apps und Onlineanwendungen

Onlinedienste (z. B. Amazon-Businesskonto) Benutzername (wenn benétigt) Passwort/PIN

Anmerkungen

17



SICHERHEIT

Zentralschlussel

Kontakt Sicherheitsdienst

Telefon

Anmerkungen

Wenn Sie ein digitales SchlieBsystem mit Transponder oder Codes nutzen, tragen Sie hier Ihre wichtigsten Anweisungen fiir den Notfall ein.




BETRIEBLICHE DATEN

Kontaktperson

[]

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? D ja

Aufbewahrungsort

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? D ja

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort de

D nein

D nein




BETRIEBLICHE DATEN

Kontaktperson

[]

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? D ja

Aufbewahrungsort

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? D ja

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort de

D nein

D nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen weiterer Kundinnen und Kunden




BETRIEBLICHE DATEN

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? j D

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

=
>
@,
=

Rahmenvertrag liegt vor? D ja D nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Rahmenvertrag liegt vor? D ja D nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

D‘

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort der Un

v
<)
©
=1




BETRIEBLICHE DATEN

Kontaktperson

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor? j D

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

=
>
@,
=

Rahmenvertrag liegt vor? D ja D nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Rahmenvertrag liegt vor? D ja D nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Kontaktperson

Telefon

D‘

Rahmenvertrag liegt vor?

Aufbewahrungsort der Un

v
<)
©
=1

Aufbewahrungsort der Unterlagen weiterer Lieferantinnen und Lieferanten




BETRIEBLICHE DATEN

Aufbewahrungsort/Speicherort

Zugangsdaten

Aufbewahrungsort/Speicherort

Zugangsdaten




BETRIEBLICHE DATEN

Gericht

Aktenzeichen

Kontakt Rechtsbeistand

Streitgegenstand/Anmerkungen

Gericht

Aktenzeichen

Kontakt Rechtsbeistand

Streitgegenstand/Anmerkungen




BETRIEBLICHE DATEN

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Hohe der Gewdhrleistung/Garantie

Gewdhrleistungs-/Garantienehmende

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Hohe der Gewéhrleistung/Garantie

Gewadhrleistungs-/Garantienehmende

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Héhe der Gewahrleistung/Garantie

Gewdhrleistungs-/Garantienehmende

Aufbewahrungsort weiterer Unterlagen




BETRIEBLICHE DATEN

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Hohe der Gewdhrleistung/Garantie

Gewdhrleistungs-/Garantiegebende

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Hohe der Gewéhrleistung/Garantie

Gewdhrleistungs-/Garantiegebende

Fristende der Gewahrleistung/Garantie Héhe der Gewahrleistung/Garantie

Gewdhrleistungs-/Garantiegebende

Aufbewahrungsort weiterer Unterlagen




BETRIEBLICHE DATEN

Erteilende Behorde
Aufbewahrungsort der Erlaubnis

Im Notfall: Werden die Voraussetzungen sachlich und personell (im Unternehmen) noch erfillt?

D ja D nein

Erteilende Behorde
Aufbewahrungsort der Erlaubnis

Im Notfall: Werden die Voraussetzungen sachlich und personell (im Unternehmen) noch erfillt?

D ja D nein

Erteilende Behorde
Aufbewahrungsort der Erlaubnis

Im Notfall: Werden die Voraussetzungen sachlich und personell (im Unterneh

D D nein




FINANZEN

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort

Aufbewahrungsort




FINANZEN

Kontaktperson

Telefon

Anschrift

Bestehende Kreditlinie

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Aufbewahrungsort der Zugangsdaten

Anmerkungen

Kontaktperson

Telefon

Anschrift

Bestehende Kreditlinie

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Aufbewahrungsort der Zugangsdaten

Anmerkungen




FINANZEN

Kontaktperson

Anschrift

oder Aufbewahrungsort der Nummer

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Aufbewahrungsort Schlissel/Code

Anmerkungen

Kontaktperson

Anschrift

oder Aufbewahrungsort der Nummer

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Aufbewahrungsort Schlissel/Code

Anmerkungen




FINANZEN

Anlass der Burgschaft

Biirgschaftsgebende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen

Anlass der Burgschaft

Burgschaftsgebende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen

Anlass der Burgschaft

Birgschaftsgebende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen




FINANZEN

Anlass der Burgschaft

Blirgschaftsnehmende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen

Anlass der Burgschaft

Burgschaftsnehmende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen

Anlass der Burgschaft

Burgschaftsnehmende

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Anmerkungen




FINANZEN

Kontaktperson

Anschrift

Depotnummer Aufbewahrungsort der Zugangsdaten

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Anmerkungen

Kontaktperson

Anschrift

Depotnummer Aufbewahrungsort der Zugangsdaten

Bevollmadchtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Anmerkungen

Kontaktperson

Anschrift

Depotnummer Aufbewahrungsort der Zugangsdaten

Bevollmachtigte Person

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Anmerkungen



FINANZEN

Anschrift

Name Vertragspartei

Kontaktperson

Betrag Miete, Pacht Falligkeit (z.B. monatlich)

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen

Anschrift

Name Vertragspartei

Kontaktperson

Betrag Miete, Pacht Falligkeit (z.B. monatlich)

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen

Anschrift

Name Vertragspartei

Kontaktperson

Betrag Miete, Pacht Falligkeit (z.B. monatlich)

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen



FINANZEN

Anschrift

Finanzierungsbetrag

Finanzierungsinstitut

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen

Anschrift

Finanzierungsbetrag

Finanzierungsinstitut

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen

Falligkeit (z.B. monatlich)

Falligkeit (z.B. monatlich)




FINANZEN

Finanzierungsbetrag

Falligkeit (z.B. monatlich)

Finanzierungsinstitut

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen

Finanzierungsbetrag

Falligkeit (z.B. monatli

Finanzierungsinstitut

Aufbewahrungsort Vertrag

Anmerkungen




FINANZEN

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen




FINANZEN

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen



FINANZEN

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen

Anschrift

Aufbewahrungsort des Beteiligungsvertrags

Anmerkungen




Weiterfiihrende
Informationen

Betriebliche Versicherungen

Betriebshaftpflichtversicherung

Versicherungsunternehmen

Anschrift

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon E-Mail

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Betriebsunterbrechungsversicherung

Versicherungsunternehmen

Anschrift

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon E-Mail

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Fahrzeugversicherung

Versicherungsunternehmen

Anschrift

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon E-Mail

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

zum Inhaltsverzeichnis
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FINANZEN

Versicherungsunternehmen
Anschrift
Versicherungsnummer
Kontakt Versicherung/Agentur
Telefon

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Versicherungsunternehmen
Anschrift
Versicherungsnummer
Kontakt Versicherung/Agentur

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Versicherungsunternehmen
Anschrift

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice




FINANZEN

Versicherungsunternehmen

Anschrift

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Versicherungsunternehmen
Anschrift
Versicherungsnummer
Kontakt Versicherung/Agentur

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Versicherungsunternehmen
Anschrift
Versicherungsnummer
Kontakt Versicherung/Agentur
Telefon

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice




FINANZEN

Versicherungsunternehmen

Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Telefon

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Versicherungsunternehmen
Anschrift
Versicherungsnummer

Kontakt Versicherung/Agentur

Aufbewahrungsort der Versicherungspolice

Anmerkungen




Weiterfiihrende
Informationen

VERTRAGE UND URKUNDEN

Gesellschaftsvertrage und
Geschaftsfiihrungsvertrage

Gesellschaft

Anschrift
Geschaftsfihrung
Aufbewahrungsort des Gesellschaftsvertrags und ggf. Geschaftsfuhrungsvertrags

Anmerkungen

Gesellschaft

Anschrift
Geschaftsfiihrung
Aufbewahrungsort des Gesellschaftsvertrags und ggf. Geschaftsfuhrungsvertrags

Anmerkungen

Gesellschaft

Anschrift
Geschéftsfiihrung
Aufbewahrungsort des Gesellschaftsvertrags und ggf. Geschaftsfuhrungsvertrags

Anmerkungen

zum Inhaltsverzeichnis
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VERTRAGE UND URKUNDEN zum Inhaltsverzeichnis

Prokuren und Vertretungsvollmachten

Name | Vorname
Geburtsdatum
Aufbewahrungsort der Prokura/Vollmacht

Anmerkungen

Name | Vorname
Geburtsdatum
Aufbewahrungsort der Prokura/Vollmacht

Anmerkungen

Name | Vorname
Geburtsdatum
Aufbewahrungsort der Prokura/Vollmacht

Anmerkungen

Aufbewahrungsort weiterer Prokuren und Vollmachten

Weiterfiihrende
Informationen 45



VERTRAGE UND URKUNDEN

Aufbewahrungsort

Registernummer

Zustandiges Registergericht

Aufbewahrungsort
Registernummer

Zustandiges Registergericht

Aufbewahrungsort

Registernummer

Zustandiges Registergericht

Aufbewahrungsort

Registernummer

Zustdndiges Registergericht




VERTRAGE UND URKUNDEN

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Aufbewahrungsort dazugehdriger Vertragsunterlagen

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Aufbewahrungsort dazugehériger Vertragsunterlagen

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Aufbewahrungsort dazugehériger Vertragsunterlagen

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Aufbewahrungsort dazugehériger Vertragsunterlagen




VERTRAGE UND URKUNDEN

Weitere Vertrage/Unterlagen

z.B. Arbeitsvertrage, Dienstleistungsvertrage fiir Alarm- und Sicherheitsdienste, Energieversorgungsunter-
nehmen, IT-Dienstleistungsvertrage, Konformitatsbescheinigungen, Sponsoringvertrage, Zertifizierungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

zum Inhaltsverzeichnis
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VERTRAGE UND URKUNDEN

Weitere Vertrage/Unterlagen

z.B. Arbeitsvertrage, Dienstleistungsvertrage fiir Alarm- und Sicherheitsdienste, Energieversorgungsunter-
nehmen, IT-Dienstleistungsvertrage, Konformitatsbescheinigungen, Sponsoringvertrage, Zertifizierungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartei

Aufbewahrungsort der Vertragsunterlagen

Anmerkungen

zum Inhaltsverzeichnis
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VERTRAGE UND URKUNDEN

Gewerbliche Schutzrechte

z.B. Design, Marken, Patente, Gebrauchsmuster, Urheberrechte und weitere Rechte

Art des Schutzrechts/konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Veréffentlichungsnummer
Publikationstag (Datum)

Inhaberin/Inhaber des Schutzrechts

Schutzrecht gilt von (Datum) bis (Datum)

Ist eine jdahrliche Aufrechterhaltungsgebihr notwendig? D ja D nein

Hohe der Gebihr Falligkeit der Gebthr
EUR

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Patentanwaltin/Patentanwalt:
Name | Vorname

Kontaktdaten

Anmerkungen

zum Inhaltsverzeichnis
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VERTRAGE UND URKUNDEN zum Inhaltsverzeichnis

Gewerbliche Schutzrechte

z.B. Design, Marken, Patente, Gebrauchsmuster, Urheberrechte und weitere Rechte

Art des Schutzrechts/ konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Veréffentlichungsnummer
Publikationstag (Datum)

Inhaberin/Inhaber des Schutzrechts

Schutzrecht gilt von (Datum) bis (Datum)

Ist eine jdahrliche Aufrechterhaltungsgebihr notwendig? D ja D nein

Hohe der Gebihr Falligkeit der Gebthr
EUR

Unterlagen der Schutzrechte liegen bei

Patentanwaltin/Patentanwalt:
Name | Vorname

Kontaktdaten

Anmerkungen
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Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort der Schliissel

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort der Schlissel

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort der Schliissel

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort der Schlissel

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort der Schliissel

Anmerkungen




VERTRAGE UND URKUNDEN

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Telefon

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Telefon

Anmerkungen




VERTRAGE UND URKUNDEN

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Telefon

Anschrift

Mitgliedsnummer

Kontaktperson

Telefon

Anmerkungen




VERTRAGE UND URKUNDEN
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