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Warum ein Notfall-Handbuch?

Viele Unternehmer wissen langst, wie wichtig es sein kann, Vorkehrungen fir den eigenen Ausfall zu
treffen. Dennoch ist die Bereitschaft, sich mit diesem Thema intensiv auseinanderzusetzen, oftmals nur
gering.

Der Grund hierfiir liegt auf der Hand: Ausgangspunkt aller Uberlegungen sind unangenehme
Gedankenspiele, die die eigene Person betreffen. Was wiirde passieren, wenn ich als Chef” plétzlich
durch Krankheit oder Unfall fir Iangere Zeit ausfalle? Was wiirde jetzt geschehen, wenn ich als
Firmenlenker vor zwei Wochen gestorben ware? Kénnte das Unternehmen ohne mich fortbestehen und
die Arbeitsplatze erhalten bleiben? Ware meine Familie wirtschaftlich ausreichend abgesichert?

Viel zu oft werden diese Gedanken verdrangt. Wer rechnet schon gern mit dem Schlimmsten? Viele
Unternehmen haben genau deshalb keine ausreichende Notfallvorsorge. Doch Ungliicke passieren —
naturgemaf — unvorbereitet und aus heiterem Himmel. Unfalle oder Krankheiten lassen sich in aller
Regel nicht vorhersagen. Wer kann und soll sich bei einem solchen Schicksalsschlag um das
Unternehmen kiimmern? Wer nimmt voriibergehend oder dauerhaft die wichtigsten Aufgaben wahr? Es
besteht die Gefahr, dass ohne entsprechende Vorbereitungen alle Rader stillstehen.

Dabei kann das Unternehmen mit der richtigen Strategie und einigen praktischen Schritten wirksam
abgesichert werden. Um den Betrieb also vor unnétigem Schaden zu bewahren, sollte es einen
Notfallplan geben.

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

lhre Industrie- und Handelskammer

*

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit und zur Vermeidung komplizierter Formulierungen wird in der Broschre nur die
mannliche Anredeform verwendet.
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Vorbereitung - erste Schritte zum Notfall-Handbuch

Wer nicht friihzeitig zu Lebzeiten vorsorgt, gefahrdet im Notfall das Uberleben des Unternehmens. Um
eine ausreichende Vorsorge zu treffen, sollte Klarheit Giber grundsatzliche Uberlegungen bestehen: Wie
soll die Zukunft des Unternehmens aussehen? Welche Interessen verfolgt der Unternehmer? Welche
familidren und unternehmerischen Ziele sollen erreicht werden?

Daran anknupfend stellt sich die Frage, ob sich diese Vorstellungen in vertraglichen Regelungen, wie
zum Beispiel Ehevertrag, Erbvertrag, Testament oder Gesellschaftsvertrag eindeutig widerspiegeln?
Oder gibt es Anpassungsbedarf? Und welche Regelungen wiirden im Notfall eintreten, wenn die fur die
individuelle Lebenssituation des Unternehmers relevanten Vertrage noch nicht existieren? Zur Prifung,
Beratung und Ausgestaltung empfiehlt es sich dringend, den Rat eines Anwalts und/oder Notars
einzuholen.

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

»  Wer kdnnte im Notfall voriibergehend oder dauerhaft das Unternehmen weiterfiihren?

* Gibt es einen Familienangehdrigen, einen Mitarbeiter oder einen Externen, der diese Funktion
vertrauensvoll wahrnehmen kdénnte?

*  Muss eventuell die Unternehmensfiihrung auf mehrere Personen verteilt werden?

*  Wer weil} Uber aktuell anstehende Auftrage Bescheid? Wer kennt die Kunden? Wer die
Lieferanten? Wer ist mit den wichtigsten Projekten vertraut?

»  Wer hat Bankvollmachten? Gibt es Personen, die schon einen Uberblick tiber die Konten
haben? Wer kennt die entsprechenden Passworter vom PC oder Codes? Wer kommt an
Schlissel heran?

»  Steht ein Unternehmensnachfolger bereit? Muss er eingearbeitet werden?
Oder kann in der Ubergangszeit auch ein anderer das Unternehmen fiihren?

* Gibt es im Unternehmen einen Beirat? Soll ein solches Gremium eingerichtet werden?
» Ist ausreichende Vorsorge fiir den Lebenspartner und fir die Kinder getroffen worden?
*  Gibt es mehrere Erben und musste das Unternehmen auf sie aufgeteilt werden?

» Ist ausreichendes Vermogen vorhanden, um Pflichtteilsanspriiche der Erben zu befriedigen?
Gibt es schon Regelungen, wie das Vermogen aufgeteilt wird? Sollten Pflichtteilsverzichte mit
moglichen Erben besprochen werden?

*  Wie hoch kann die anfallende Erbschaftsteuer sein? Entzieht sie dem Unternehmen wichtige
Liquiditat? Wie kann vorgesorgt werden?

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

Weisungen und Vollmachten

Far den Fall, dass Sie Uber einen klrzeren Zeitraum oder dauerhaft nicht handlungsfahig sind, sollten
geeignete Vertrauenspersonen, die die Geschafte weiterfiihren, benannt werden. Sie werden die
Geschéftsfuhrung Ubernehmen, bis Sie wieder ,an Bord* sind oder 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 ausubt. Damit die Person handlungsfahig
ist, muss sie mit den notwendigen Stimmrechtsvollimachten ausgestattet sein.

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

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

Das betrifft selbstverstandlich auch die private Ebene, denn solange ein Erbe (auch der Ehepartner)
einen Erbschein oder ein Testament nicht vorlegen kann, ist er auch nicht berechtigt, zu handeln. Bei
einer GmbH kénnen sich somit die Erben auch nicht als Geschaftsfuhrer bestellen.

Verfiigungen im privaten Bereich

Auch im privaten Bereich ist Vorsorge zu treffen. Es ist die Handlungsfahigkeit der Familie zu sichern.
Das gilt nicht nur fir einen Todesfall, sondern auch fur schwere Krankheiten oder Unfalle, die zur
Geschaftsunfahigkeit fihren. Hier kdnnen Patientenverfiigungen und Betreuungsvollmachten eine
nitzliche Hilfe fur die Angehorigen darstellen.

Achten Sie darauf, dass diese Verfiigungen und Vollmachten nicht nur in einem Testament
Berlcksichtigung finden. Werden die Angaben nur dort gemacht, werden sie auch erst bei der
Testamentser6ffnung bekannt. Das kann in vielen Fallen zu spat sein. Es empfiehlt sich, auch hier den
Rat eines Rechtsanwalts/Notars einzuholen.

Erlauterung wichtiger Begriffe (www.bmj.de)

* Mit der Vorsorgevollmacht kann man einer anderen Person die Wahrnehmung einzelner oder
aller Angelegenheiten fir den Fall Gbertragen, dass man die Fahigkeit, selbst zu entscheiden,
einblRt. Der Bevollmachtigte kann dann handeln, ohne dass es weiterer Malinahmen bedarf.
Das Gericht wird nur eingeschaltet, wenn es zur Kontrolle des Bevollmachtigten erforderlich ist.
Die Vorsorgevollmacht ermdglicht so ein hohes Maf} an Eigenverantwortlichkeit.

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

* In der Patientenverfiigung kann man vorab Uber das Ob und Wie medizinischer MalRnahmen
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
Krankheitszustadnden bestimmte medizinische MaRhahmen gewlnscht oder nicht gewtnscht
sind.

Weitere interessante Informationen halt die Internetseite des Bundesministeriums der Justiz
(www.bmj.de) bereit. Hier kdnnen auch Broschiren zu diesem Thema angefordert werden.
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Umgang mit dem Notfall-Handbuch

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

Sie kdnnen die einzelnen perforierten Seiten ausflllen, heraustrennen und zusammen mit allen
notwendigen jeweils dazugehdrigen Unterlagen abheften. Oder Sie kdnnen auf den ausgefullten Seiten
des Notfall-Handbuchs vermerken, wo sich die erganzenden Unterlagen befinden.

Es ist sinnvoll, die Unterlagen laufend zu aktualisieren und mindestens jahrlich zu []bell_'prijfen. Das qilt
insbesondere fiir alle Adressen, Passwoérter, Stellvertreterregelungen, Vordrucke und Ahnliches.

Das Handbuch umfasst eine Vielzahl von Themen und ist daher recht umfangreich. Dies eroffnet Ihnen
aber die Moglichkeit, Ihr eigenes individuelles Notfall-Handbuch zusammenzustellen.

Nehmen Sie sich bitte die erforderliche Zeit fir die Erstellung und Pflege des Notfall-Handbuchs.
Sprechen Sie bitte die einzelnen Positionen mit den verantwortlichen Mitarbeitern und der Familie durch.
Es ist wichtig, dass Ihre Vertrauenspersonen wissen, wo sich lhr Notfall-Ordner befindet.

Da hier sensible Daten gebundelt sind, emphielt sich ein sicherer Ort wie ein BankschlieRfach oder die
Ubergabe des Ordners an lhren Rechtsanwalt oder Notar.

QR-Code

Im Notfall-Handbuch finden Sie an einigen Stellen einen QR-Code. Wenn Sie diesen mit einem
Smartphone abscannen, erhalten Sie weitere nitzliche Hinweise bzw. Informationen zu einem
bestimmten Thema. Dazu werden Sie auf die Webseite www.ihk-notfallhandbuch.de geleitet.

Anmerkung

Diese Ausarbeitung, insbesondere die Checklisten, wurde mit grof3ter Sorgfalt erstellt. Sie kann aber
nicht abschlieRend sein, sondern muss immer auch der individuellen betrieblichen und privaten Situation
angepasst werden. Wir bitten um Verstandnis, dass wir keine Gewahr fiir die Richtigkeit und
Vollstandigkeit des Inhalts Ubernehmen kénnen.
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Betriebliches Notfall-Handbuch

Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch

Grundlegende Regelungen

Zu informierende Personen

MalRnahmen fur die kontinuierliche Weiterflihrung des Unternehmens
Weitere zu informierende Personen

Verantwortlichkeiten fur wichtige betriebliche Ablaufe
Unternehmensnachfolge

Finanzen

Geschaftskonten

Bankschlie3facher

Burgschaften

Wertpapiere des Unternehmens

Betriebliche Zahlungsverpflichtungen (Miete)
Immobilienfinanzierungen

Weitere Darlehen / Kredite fur Investitionen oder Betriebsmittel
Unternehmensbeteiligungen

Betriebliche Versicherungen

Mitgliedschaften

Betriebliche Mitgliedschaften

Vertrage und Urkunden

Gesellschaftsvertrage und Vertretungsvollmachten
Handelsregisterausziige

Grundbuchauszige

Weitere wichtige Vertrage / Unterlagen
Gewerbliche Schutzrechte

Sonstige wichtige Unterlagen

Betriebliche Daten

Wichtige Kunden

Wichtige Lieferanten

Auftrége und Kalkulationen

Verzeichnis anhangiger Rechtsstreitigkeiten
Verzeichnis gegebener / erhaltener Gewahrleistungen

Sonstiges

Passworter
Schlisselverzeichnis
Sonstige Zugangsdaten

Persoénliche Wiinsche und Vorstellungen

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch
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Vorname

Geburtsdatum

Privatadresse

Stralle

PLZ / Ort

Telefon

Verhaltnis zum Unternehmen

StralRe

PLZ / Ort

Telefon

Verhaltnis zum Unternehmen

Strale

PLZ / Ort

Telefon

Verhaltnis zum Unternehmen



PLZ / Ort

Telefon

Stralle

PLZ / Ort

Telefon

Stralle

PLZ / Ort

PLZ / Ort

Telefon

StralRe

PLZ / Ort

Telefon




MaRnahmen fur die kontinuierliche b
Weiterflihrung des Unternehmens d

Es soll ein Krisenstab eingesetzt werden, dem folgende Personen angehdren:
Name

Stralle

PLZ / Ort

Weiterflihrende
Informationen Telefon

Name
StralRe
PLZ / Ort

Telefon

Name
StralRe
PLZ / Ort

Telefon

Name
StralRe
PLZ / Ort

Telefon

[] Aufgaben und Befugnisse des Krisenstabes sind in der beiliegenden Vollmacht beschrieben.

Aufbewahrungsort fir Vollmachten Krisenstab bzw. einzelne Personen
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Strale

PLZ / Ort

Telefon

Stralle

PLZ / Ort

Telefon

Stralle

PLZ / Ort

Telefon

Strale

PLZ / Ort

Telefon

Weitere personliche Anmerkungen




Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Bankvollmacht hinterlegt bei folgender/-n Person(en)

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Weitere personliche Anmerkungen




Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Name / Vorname

Geburtsdatum

Funktion im Unternehmen

Weitere personliche Anmerkungen




Unternehmensnachfolge abc

Vorgehen bei Tod des Unternehmers (mit Erbregelung)

Testament oder Erbvertrag
Datum

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weiterflihrende
Informationen
Pflichtteilverzichtserklarung
Datum
Aufbewahrungsort der Unterlagen
Konzept zur betrieblichen Unternehmensnachfolge
[] Konzept gilt auch bei Berufsunfahigkeit
Datum
Aufbewahrungsort der Unterlagen
Weiterflihrende
Informationen

Weitere personliche Anmerkungen
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Testament oder Erbvertrag

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Geburtsdatum

Anschrift Telefon

Mindestkaufpreis [ ohne Betriebsgrundstiick
[ mit Betriebsgrundstiick

Eine Unternehmensbewertung wurde am

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Bewertung wurde durchgefiihrt von

Weitere personliche Anmerkungen




Adresse

Telefon

Adresse

Telefon

Adresse

Telefon

Adresse

Telefon

Adresse

Telefon

Weitere personliche Anmerkungen



Filiale

Ansprechpartner

Telefon

Fax

E-Mail

Anschrift

BIC

Bestehende Kreditlinie

Zinssatz

Bevollméachtigter

Vollmacht befindet sich
[] im Notfall-Handbuch  [] beim o. g. Bevollméchtigten

[] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Zugangsdaten

Weitere personliche Anmerkungen

Ansprechpartner

Telefon

Fax

E-Mail

Anschrift

BIC

Bestehende Kreditlinie

Zinssatz

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[] im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten

[] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Zugangsdaten

Weitere personliche Anmerkungen




Filiale

Ansprechpartner

Telefon

Fax

E-Mail

Anschrift

BIC

Bestehende Kreditlinie

Zinssatz

Bevollméachtigter

Vollmacht befindet sich
[] im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten

[] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Zugangsdaten

Weitere personliche Anmerkungen

Ansprechpartner

Telefon

Fax

E-Mail

Anschrift

BIC

Bestehende Kreditlinie

Zinssatz

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[] im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten

[] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Zugangsdaten

Weitere personliche Anmerkungen




Ansprechpartner

Anschrift

Nummer oder Aufbewahrungsort der Nummer

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[ beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Schlissel / Code

Weitere personliche Anmerkungen

Ansprechpartner

Anschrift

Nummer oder Aufbewahrungsort der Nummer

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[ im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Aufbewahrungsort Schlissel / Code

Weitere personliche Anmerkungen




Nimmt das Unternehmen Birgschaften in Anspruch (bspw. in Zusammenhang mit einer Finanzierung)?

QOja QO nein

Falls ja, Hohe der Blrgschaft Hohe des Kreditbetrags

Kreditinstitut Laufzeit der Blirgschaft

Biirgschaftsgeber

Anschrift Blirgschaftsgeber

Ansprechpartner Telefon

Weitere personliche Anmerkungen

Nimmt das Unternehmen Birgschaften in Anspruch (bspw. in Zusammenhang mit einer Finanzierung)?

QOja QO nein

Falls ja, Hohe der Birgschaft Hohe des Kreditbetrags

Kreditinstitut Laufzeit der Burgschaft

Burgschaftsgeber
Anschrift Blirgschaftsgeber
Ansprechpartner Telefon

Weitere personliche Anmerkungen




Anschrift

Ansprechpartner

Depotnummer

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[ im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Weitere personliche Anmerkungen

Bank

Anschrift

Ansprechpartner

Depotnummer

Bevollmachtigter

Vollmacht befindet sich
[ im Notfall-Handbuch ~ [] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Weitere personliche Anmerkungen




Objekt

Adresse

Ansprechpartner

Betrag Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN BIC

Bankinstitut Vermieter Anschrift

Name Vermieter

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Objekt

Adresse

Ansprechpartner

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN BIC

Bankinstitut Vermieter Anschrift

Name Vermieter

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen




Objekt

Anschrift des Objekts

Ansprechpartner

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN

BIC

Kreditgebendes Institut / Bank

Anschrift kreditgebendes Institut

Aufbewahrungsort Vertrag

Biirgschaft fur Finanzierung aufgenommen? (siehe Blatt 21)

QOja QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Objekt

Anschrift des Objekts

Ansprechpartner

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN

BIC

Kreditgebendes Institut / Bank

Anschrift kreditgebendes Institut

Aufbewahrungsort Vertrag

Burgschaft fir Finanzierung aufgenommen? (siehe Blatt 21)

QOja QO nein

Weitere personliche Anmerkungen




Objekt / Investition

Anschrift

Ansprechpartner

Betrag Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN BIC

Bankinstitut Anschrift

Glaubiger des Darlehens (Bank oder anderer Investor)

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Objekt / Investition

Anschrift

Ansprechpartner

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

IBAN BIC

Bankinstitut Anschrift

Glaubiger des Darlehens (Bank oder anderer Investor)

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen




Anschrift

Beteiligung in Prozent

Beteiligung

Ansprechpartner

Telefon

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Anschrift

Beteiligung in Prozent

Beteiligung

Ansprechpartner

Telefon

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Anschrift

Beteiligung in Prozent

Beteiligung

Ansprechpartner

Telefon

E-Mail

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen




Name / Firma

Anschrift

Beteiligung in Prozent

Beteiligung

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Name / Firma

Anschrift

Telefon

Beteiligung in Prozent

Beteiligung

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen

Name / Firma

Anschrift

Beteiligung in Prozent

%

Beteiligung

Aufbewahrungsort Vertrag

Weitere personliche Anmerkungen




Gegenstand der Versicherung

Gebaude

Inventar

Lager / Vorrate

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise

O monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
Q jahrlich

O monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
Q jahrlich

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
Q jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Gegenstand der Versicherung

Betriebshaftpflicht

Fahrzeuge

Betriebsausfall

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise

O monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
Q jahrlich

O monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
Q jahrlich

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
Q jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Gegenstand der Versicherung

Versicherungstyp

Versicherungstyp

Versicherungstyp

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise

O monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahrlich

QO monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

O monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Betriebliche Mitgliedschaften

Name der Organisation

Anschrift

Telefon

Fax

E-Mail

Mitgliedsnummer

Ansprechpartner

falliger Mitgliedsbeitrag in

EUR

Falligkeitstermin

Zahlungsart

Bankinstitut der Organisation

IBAN der Organisation

BIC der Organisation

Mitgliedschaft endet bei
Ableben

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch

Organisation

O monatlich

O quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
O Sonstiges

Oija QO nein

Organisation

O monatlich

O quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Oija QO nein

Organisation

QO monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QOija QO nein
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Betriebliche Mitgliedschaften

Name der Organisation

Anschrift

Telefon

Fax

E-Mail

Mitgliedsnummer

Ansprechpartner

falliger Mitgliedsbeitrag in

EUR

Falligkeitstermin

Zahlungsart

Bankinstitut der Organisation

IBAN der Organisation

BIC der Organisation

Mitgliedschaft endet bei
Ableben

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch

Organisation

O monatlich

O quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
O Sonstiges

Oija QO nein

Organisation

O monatlich

O quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Oija QO nein

Organisation

QO monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

QOija QO nein
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Gesellschaft

Anschrift

Aufbewahrungsort des Gesellschaftsvertrags

Weitere personliche Anmerkungen

Gesellschaft

Anschrift

Aufbewahrungsort des Gesellschaftsvertrags

Weitere personliche Anmerkungen

Name

Geburtsdatum

Stellung im Unternehmen

Aufbewahrungsort der Prokura / Vollmacht

Weitere personliche Anmerkungen

Geburtsdatum

Stellung im Unternehmen

Aufbewahrungsort der Prokura / Vollmacht

Weitere personliche Anmerkungen




Adresse

Aufbewahrungsort

Handelsregister-Nummer

Zustandiges Registergericht

Adresse

Aufbewahrungsort

Handelsregister-Nummer

Zustandiges Registergericht

Adresse

Aufbewahrungsort

Handelsregister-Nummer

Zustandiges Registergericht

Adresse

Aufbewahrungsort

Handelsregister-Nummer

Zustandiges Registergericht




Anschrift des Objekts
Aufbewahrungsort der dazugehdrigen Vertragsunterlagen

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Weitere personliche Anmerkungen

Anschrift des Objekts
Aufbewahrungsort der dazugehdrigen Vertragsunterlagen
Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Weitere personliche Anmerkungen

Anschrift des Objekts
Aufbewahrungsort der dazugehdrigen Vertragsunterlagen
Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Weitere personliche Anmerkungen

Anschrift des Objekts
Aufbewahrungsort der dazugehdrigen Vertragsunterlagen
Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Weitere personliche Anmerkungen




Weitere wichtige Vertrage / Unterlagen

Dazu gehoren z. B.: e | easingvertrage
e Pachtvertrage
e Arbeitsvertrage

e Sponsoringvertrage etc.

Bezeichnung

Vertragspartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weitere personliche Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weitere persoénliche Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weitere personliche Anmerkungen

Bezeichnung

Vertragspartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Weitere personliche Anmerkungen

e Konzessionen
e Genehmigungen

e Zertifizierungen

e Konformitatsbescheinigungen

e Warenkreditvertrage

e Factoringvertrage

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch
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Gewerbliche Schutzrechte

Dazu gehoren z. B.: e Designschutz e Patente und Gebrauchsmuster

e Marken e Urheberrecht und weitere Rechte

Konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Verdffentlichungsnummer
Ist eine jahrliche Aufrechterhaltungsgebuihr / Jahresgebiihr notwendig?

Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Verdéffentlichungsnummer
Ist eine jahrliche Aufrechterhaltungsgebiihr / Jahresgebiihr notwendig?

Oija QO nein

Weitere persoénliche Anmerkungen

Konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Verdffentlichungsnummer
Ist eine jahrliche Aufrechterhaltungsgebiihr / Jahresgebiihr notwendig?

Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Konkrete Bezeichnung
Publikations- oder Veroffentlichungsnummer
Ist eine jahrliche Aufrechterhaltungsgebunhr / Jahresgebihr notwendig?

Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Konkrete Bezeichnung

Publikations- oder Veroffentlichungsnummer

Ist eine jahrliche Aufrechterhaltungsgebiihr / Jahresgebiihr notwendig?

Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch
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Kennzeichen

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort des Zweitschllssels

Kennzeichen

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort des Zweitschllssels

Kennzeichen

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort des Zweitschlissels

Kennzeichen

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Aufbewahrungsort des Zweitschllssels

Steuererklarung

Jahresabschluss

Urkunden

Sonstiges

Sonstiges



Zustandiges Amtsgericht

Aktenzeichen des Gerichts

Das Unternehmen ist

QO Klager QO Beklagter

Prozessbevollméachtigter Rechtsanwalt

Telefon Rechtsanwalt

Name der Gegenseite

Streitwert

Streitgegenstand

Weitere personliche Anmerkungen

Zustandiges Amtsgericht

Aktenzeichen des Gerichts

Das Unternehmen ist:

QO Kilager QO Beklagter

Prozessbevollmachtigter Rechtsanwalt

Telefon Rechtsanwalt

Name der Gegenseite

Streitwert

Streitgegenstand

Weitere personliche Anmerkungen




Sonstige wichtige Unterlagen

Verzeichnis von Gewahr- / Garantieleistungen, die Dritten eingeraumt wurden

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantienehmer

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hoéhe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantienehmer

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewabhrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantienehmer

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantienehmer

Weitere personliche Anmerkungen
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Sonstige wichtige Unterlagen

Verzeichnis von Gewahr- / Garantieleistungen, die seitens Dritter

Ihnen gegentber eingeraumt wurden

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hoéhe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantiegeber

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantiegeber

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewabhrleistungs- / Garantiegeber

Weitere personliche Anmerkungen

Gegenstand, der von der Gewahrleistung betroffen ist (bei Objekten bitte Anschrift angeben)
Fristende der Gewahrleistung / Garantie

Hohe der Gewahrleistung / Garantie

Gewahrleistungs- / Garantiegeber

Weitere personliche Anmerkungen

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste betriebliches Notfall-Handbuch
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Ansprechpartner

Rahmenvertrag liegt vor

Oija QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Oja QO nein

E-Mail

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Qija QO nein

E-Mail

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

QOja QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Firma

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Oija QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen




Ansprechpartner

Rahmenvertrag liegt vor

Oija QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Oja QO nein

E-Mail

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Qija QO nein

E-Mail

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

QOja QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Firma

Ansprechpartner

Telefon

Rahmenvertrag liegt vor

Oija QO nein

Aufbewahrungsort der Unterlagen




Aufbewahrungsort flir Auftrage
e in elektronischer Form (Datei) vorhanden? Falls ja, Speicherort
O ja QO nein

mit Passwort Aufbewahrungsort Passwort
Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Aufbewahrungsort fir Auftrage

rage in elektronlscher Form (Datei) vorhanden? Falls ja, Speicherort
mit Passwort Aufbewahrungsort Passwort
Qija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen

Aufbewahrungsort flr Auftrage
Auftrage in elektronischer Form (Datei) vorhanden? Falls ja, Speicherort
QOja QO nein
mit Passwort Aufbewahrungsort Passwort
Oija QO nein

Weitere personliche Anmerkungen




PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

Aufbewahrungsort der Passworter

Telefon

Telefon

Telefon

D



Schlisselnummer

Raum / Objekt

Aufbewahrungsort

Originalschlissel liegt bei

Telefon

Zweitschlissel hat

Telefon

Ubergabe

Riickgabe

Weitere personliche Anmerkungen

Schllisselnummer

Raum / Objekt

Aufbewahrungsort

Originalschlissel liegt bei

Telefon

Zweitschlissel hat

Telefon

Ubergabe

Riickgabe

Weitere personliche Anmerkungen







Privates Notfall-Handbuch

Checkliste privates Notfall-Handbuch

Grundlegende Regelungen

m Zu informierende Personen

Finanzen

Private Bankverbindungen
Private Wertpapiere

Private Vermdgenswerte

Privates Schlie}fach / Safe
Persdnliche Zahlungsverpflichtungen
Darlehen flr private Investitionen

Private Versicherungen

Mitgliedschaften

Private Mitgliedschaften

Vertrage und Urkunden

Private Urkunden, Vertrage, Vollmachten

Sonstiges

Private Passworter
Privates Schlisselverzeichnis

Sonstige Zugangsdaten

Personliche Wiinsche

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste privates Notfall-Handbuch
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Stralle

PLZ / Ort

Telefon E-Mail

] (Ehe-)Partner O
[] Angehériger

Weitere personliche Anmerkungen

Name

StralRe

PLZ / Ort

Telefon E-Mail

] (Ehe-)Partner O
[] Angehériger

Weitere personliche Anmerkungen

StralRe

PLZ / Ort

Telefon

[ (Ehe-)Partner O
[] Angehériger

Weitere personliche Anmerkungen




Filiale

Ansprechpartner Telefon

Fax

Anschrift

Weitere personliche Anmerkungen

Ansprechpartner Telefon

Fax

Anschrift

Weitere personliche Anmerkungen

Vollmacht befindet sich
[] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Kennwort

Anmerkung



Bank

Anschrift

Ansprechpartner

Depotnummer

Vollmacht hat

Vollmacht befindet sich

[] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Anmerkungen

Anschrift

Ansprechpartner

Depotnummer

Vollmacht hat

Vollmacht befindet sich
[] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

Anmerkungen




Objektanschrift

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Personliche Anmerkungen

Objektanschrift

Aufbewahrungsort Grundbuchauszug

Personliche Anmerkungen

Bausparkasse

Bausparvertrags-Nr.

Ansprechpartner

Telefon

Personliche Anmerkungen

Bezeichnung

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Ansprechpartner

Telefon

Personliche Anmerkungen



Standort

Anschrift

Ansprechpartner

Aufbewahrungsort Passwort / Code

Vollmacht befindet sich

[] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

SchlUssel liegt

Anmerkungen

Standort

Anschrift

Ansprechpartner

Nummer

Aufbewahrungsort Passwort / Code

Vollmacht befindet sich
[] beim o. g. Bevollmachtigten ~ [] an einem anderen Ort:

SchlUssel liegt

Anmerkungen




Zahlungsempfanger

Anschrift

Anlass bzw. Grund fiir die Zahlungsverpflichtung

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

Bankverbindung des Zahlungsempfangers Anschrift

IBAN

Ansprechpartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Zahlungsempfanger

Anschrift

Anlass bzw. Grund fiir die Zahlungsverpflichtung

Betrag

Falligkeit (z. B. monatlich)

Bankverbindung des Zahlungsempfangers Anschrift

BIC

IBAN

Ansprechpartner

Aufbewahrungsort der Unterlagen



Objekt / Investition

ggf. Anschrift

Ansprechpartner

Hohe des Darlehens- / Kreditbetrag

IBAN

Kreditinstitut (Bank)

Glaubiger

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Objekt / Investition

ggf. Anschrift

Ansprechpartner

Hohe des Darlehens- / Kreditbetrag

IBAN

Kreditinstitut (Bank)

Glaubiger

Aufbewahrungsort der Unterlagen



Gegenstand der Versicherung Gebaude Haftpflicht Hausrat

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

E-Mail

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise O monatlich O monatlich QO monatlich

QO quartalsweise QO quartalsweise QO quartalsweise
QO halbjahrlich QO halbjahrlich QO halbjahrlich
O jahriich O jahrlich O jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart QO Uberweisung QO Uberweisung QO Uberweisung

QO Dauerauftrag QO Dauerauftrag QO Dauerauftrag
QO Einzugserméchtigung QO Einzugserméchtigung QO Einzugserméchtigung
QO Sonstiges QO Sonstiges QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Gegenstand der Versicherung

Rechtsschutz

Versicherungstyp

Versicherungstyp

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

E-Mail

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise

O monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
Q jahrlich

O monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahrlich

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Gegenstand der Versicherung

Versicherungstyp

Versicherungstyp

Versicherungstyp

Versicherer

Anschrift Versicherer

Ansprechpartner bei der
Versicherung (falls vorhanden)

Telefon

E-Mail

Versicherungsnummer

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise

O monatlich

QO quartalsweise
QO halbjahrlich
Q jahrlich

O monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahrlich

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

QO Einzugserméchtigung

QO Sonstiges

Bankinstitut der Versicherung

IBAN des
Versicherungsinstituts

BIC des Versicherungsinstituts

Aufbewahrungsort der Police




Private Mitgliedschaften

Mitgliedschaft bei Sportverein

Name

Anschrift

Telefon

Fax

E-Mail
Mitgliedsnummer
Ansprechpartner

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise O monatlich
QO quartalsweise
O halbjahrlich
QO jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung

QO Sonstiges
Bankinstitut der Organisation
IBAN der Organisation
BIC der Organisation
Mitgliedschaft endet bei O a O nein

Ableben

Schutzenverein

O monatlich

O quartalsweise
O halbjihrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Oija QO nein

Notfall-Handbuch fiir Unternehmen | Checkliste privates Notfall-Handbuch

Organisation

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahriich

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung

Q Sonstiges

QOija QO nein
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Private Mitgliedschaften

Mitgliedschaft bei Organisation

Name

Anschrift

Telefon

Fax

E-Mail
Mitgliedsnummer
Ansprechpartner

Falliger Beitrag in EUR /

Zahlungsweise O monatlich
QO quartalsweise
O halbjahrlich
QO jahrlich

Falligkeitstermin

Zahlungsart QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung

QO Sonstiges
Bankinstitut der Organisation
IBAN der Organisation
BIC der Organisation
Mitgliedschaft endet bei O a O nein

Ableben

Organisation

O monatlich

O quartalsweise
O halbjihrlich
O jahrlich

QO Uberweisung

QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung
QO Sonstiges

Oija QO nein
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Organisation

QO monatlich

QO quartalsweise
O halbjahrlich
O jahriich

QO Uberweisung
QO Dauerauftrag

O Einzugserméchtigung

Q Sonstiges

QOija QO nein
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Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen



Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen

Aufbewahrungsort

Anmerkungen




Vertrage / Urkunden / Unterlagen

kurze Beschreibung

Aufbewahrungsort

Mietvertrage und Pacht

Kauf- und Leasingvertrage

Arbeitsvertrage

Urkunden

Steuererklarung

Kfz-Briefe




PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

PC / Programm | Passwort

Aufbewahrungsort der Passworter

Telefon

Telefon

Telefon

D



Schlisselnummer

Raum / Objekt

Aufbewahrungsort

Originalschlissel liegt bei

Telefon

Zweitschlissel hat

Telefon

Ubergabe

Riickgabe

Weitere personliche Anmerkungen

Schllisselnummer

Raum / Objekt

Aufbewahrungsort

Originalschlissel liegt bei

Telefon

Zweitschlissel hat

Telefon

Ubergabe

Riickgabe

Weitere personliche Anmerkungen









