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[bookmark: _Toc62043322]Notfallkoffer
	Thema/Sachverhalt
	Mögliche Inhalte
	Kommentierungen/
Anmerkungen
Mandant

	[bookmark: _Toc62043323]Notfalladressen
(Fokus Ausfall Unternehmer ohne Nachfolge)
	Informationen über Vorfälle [Krankheit, Ausfall, Tod] an Angehörige, Anwalt, Steuerberater, Mitarbeiter, Krankenkasse, Unfallversicherung, bei Tod ggf. Bestatter, Adressen möglichst mit Telefon, E-Mail und ggf. anderen Kontaktdaten. Es sollte auch geregelt werden, in welcher Reihenfolge die Personen informiert werden.
	

	[bookmark: _Toc62043324]Verfügungen
(Fokus Ausfall Unternehmer ohne Nachfolge)
	Ua. Testament, Vorsorgevollmacht, Patienten- und Betreuungsverfügungen, ggf. Gesellschafter-, Ehe- und Erbvertrag.
	

	[bookmark: _Toc62043325]Notfallanweisungen
(Fokus Ausfall Unternehmer, aber bereits mit Bezug zur möglichen Nachfolge)
	Wer soll was in welchem Fall tun, zB. bei vorübergehendem Ausfall oder im Todesfall? Wer sollte Zugang zu welchen Dokumenten, Informationen und Vollmachten haben bzw. bekommen, zB. Angehörige, Mitarbeiter, andere Dritte (Wer genau? Mit Namen benennen)?
	

	[bookmark: _Toc62043326]Unternehmensplanungen
	Welche Umsätze und Kosten sind geplant? Welcher Gewinn wird erwartet? Welche Investitionen und sonstigen großen Auszahlungen stehen an? Wichtig ist, dass es sich um eine Planung handelt, die den Namen auch verdient. Das bedeutet, dass man nicht einfach Zahlen fortschreibt, sondern sich mit Inhalten befasst und sich zB.  fragt, mit welchen Produkten und Kunden und zu welchen Preisen die Umsätze erreicht werden sollen. Gleiches gilt für die Kosten und Investitionen. Auch hier werden Preis- und Mengenangaben benötigt.  Außerdem sollte die Planung einen Zeitraum von mindestens drei Jahren umfassen, um dem Käufer Perspektiven aufzuzeigen. Die Planungen können dann auch die Grundlage für die Berechnung des Unternehmenswerts und damit des Kaufpreises sein.
	

	[bookmark: _Toc62043327]Aufgaben-/Arbeitsplatzbeschreibungen Mitarbeiter
(ab hier Fokus Nachfolge)
	Übersicht wesentlicher Aufgaben und Arbeitsinhalte sowie ggf. Berechtigungen und Vollmachten mindestens von Führungskräften und Mitarbeitern in Schlüsselpositionen.
	

	[bookmark: _Toc62043328]Qualifikationsbedarf Mitarbeiter
	Welche Mitarbeiter sind aktuell schon in der Lage. zentrale Aufgaben des Inhabers zu erfüllen? Welche noch nicht, sollen dies aber in der Zukunft können? Wie kann sichergestellt werden, dass die Betroffenen qualifiziert sind bzw. in die Lage versetzt werden, die Aufgaben künftig zu erfüllen? Was muss getan werden, damit die bisherigen Arbeiten der Mitarbeiter von anderen Personen übernommen werden können (Organisationsanpassungen/-änderungen)?
	

	[bookmark: _Toc62043329]Vertretungsplan
	Übersicht von Personen, die den Mandanten im Notfall vertreten sollen/können. Wenn mehrere Personen in Betracht kommen, sollten die Aufgaben jeder Person individuell zugewiesen werden. Der Plan kann als Basis für die Aufgabenverteilung im Fall der Nachfolge verwendet werden.
	

	[bookmark: _Toc62043330]Aufgabenverteilung im Notfall
	Übersicht mit Namen der Mitarbeiter, Funktion Einkauf, Vertrieb, Produktion, Aufgabenschwerpunkten, sowie ggf. Übertragung notwendiger Vollmachten, um die Aufgaben tatsächlich erfüllen zu können.
	

	[bookmark: _Toc62043331]Vollmachten
	Wer hat aktuell welche Vollmachten? Wer soll was ab wann in welchem Fall dürfen? Übersicht mit Namen und Arten der Voll- machten, Inhalten, Umfang und ggf. Begrenzungen oder Ausschlüssen. Speziell dieser Punkt ist bei einer Übergabe wichtig, um den möglichen Nachfolger gut in den Betrieb einführen zu können
	

	[bookmark: _Toc62043332]Passwörter uÄ.
	Passwörter. PINs, Schlüssel zB. für Bankschließfächer, Safe, Online-Dienste oder für den Zugriff auf verschlüsselte E-Mails.
	

	[bookmark: _Toc62043333]Kontoübersicht und -zugänge
	Übersicht bestehender Konten und Institute, ggf. mit Ansprechpartnern bei der Bank.
	

	[bookmark: _Toc62043334]Vertragsübersicht
	zB. Gesellschaftsvertrag, Geschäftsführung, Lieferanten-, Leasing-, Kredit-, Beratungs-, Kauf-, Miet- und Pacht-, Versicherungsverträge (Versicherungen ggf. mit gesonderter Aufstellung außerhalb dieses Punktes] mit Ansprechpartnern, Vertragsnummern, Inhalten (in Stichworten bzw. Verweis auf Aufbewahrungsorte der Originale).
	

	[bookmark: _Toc62043335]Übersicht wichtiger Geschäftspartner
	zB. Kunden, Lieferanten, Forschungspartner mit Kontaktpersonen und -daten.
	

	[bookmark: _Toc62043336]Projekt- und Aufgabenübersicht
	Wichtig, wenn es Projekte mit hohem Volumen oder großer Bedeutung gibt, zB. F&E, Reorganisations- oder IT-Projekte, ggf. mit Nummern und Fundstellen.
	

	[bookmark: _Toc62043337]Patent- und Schutzübersicht
	zB. Patente, Lizenzen, Marken- oder Designschutz mit Inhalten, Laufzeiten sowie ggf. Fundstellen.
	

	[bookmark: _Toc62043338]Vermögensaufstellung (Firma und privat)
	Privat: zB. Bar- und Aktienvermögen, private Immobilien, Fahrzeuge. 
Geschäftlich: Hier genügt ggf. der Verweis auf den aktuellen Jahresabschluss.
	

	[bookmark: _Toc62043339]Sonstiges
	zB. Steuer- und Sozialversicherungsnummern, Handelsregisterauszüge, Mitgliedschaften, Beteiligungen, Kooperationen.
	

	[bookmark: _Toc62043340]Wiedervorlage-/Überarbeitungsübersicht
	Festlegung, wann welcher Themenblock überarbeitet bzw. auf Aktualität geprüft werden soll, wenn es hier Unterschiede je Sachverhalt gibt. Alternativ Überprüfung, Aktualisierung und Ergänzung des gesamten Notfallkoffers zu einem festen Termin, zB. zum Jahresende.
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