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Niemand denkt gerne an den eigenen Tod, mogliche Unfdlle oder Krankheiten. Leider gibt es
sie und es kann jeden treffen. Die Gefahr von schweren Arbeitsunfallen ist zudem in Lohnun-
ternehmen hoch. Viele heutige Betriebsleiter haben selbst die Erfahrung gemacht den elter-
lichen Betrieb kurzfristig ibernehmen zu missen, nachdem ein Schicksalsschlag zu einem
Ausfall des Betriebsleiters geflihrt hat.

»Nach Hochrechnungen des Instituts fiir Mittelstandsforschung in Bonn (IFM) erfolgte im
Zeitraum 2005 bis 2009 (iber ein Viertel der Ubertragungen in mittelstdndischen Unterneh-
men unvorhergesehen. !

In den meisten Lohnunternehmen lbernimmt der Chef selbst alle Flihrungs- und Manage-
mentaufgaben sowie zusatzlich einen Teil der Reparatur- und Dienstleistungsarbeiten. Ein
Ausfall des Chefs hat daher weitreichende Folgen und kann bereits innerhalb weniger Wo-
chen zu einer Gefahrdung des Betriebs fiihren. Auch Lebenspartner und mitarbeitende Kin-
der sind oftmals nicht ausreichend in die Unternehmensfiihrung eingebunden, um kurzfristig
den Betrieb zu (ibernehmen. Nur wenige Betriebe verfiigen lGber eine zweite Flihrungsebe-
ne, die ausreichend in die anfallenden Leitungsaufgaben eingearbeitet ist und diese somit
komplett Gbernehmen kann. Haufig scheut man sich davor das Problem , Chefausfall” anzu-
gehen. Gerne wird ein solches Problem auch einfach auf die nachste Generation geschoben,
da einen das Problem selbst vermeintlich nicht mehr betrifft.

Ob der Betrieb weiter besteht oder nicht, ist aber nicht zwangslaufig das Problem der nachs-
ten Generation. Stellen Sie sich vor, Sie fallen mit Mitte Vierzig unverhofft fiir 4-6 Wochen
krankheitsbedingt komplett aus. In dieser Zeit muss der Betrieb entsprechend erfolgreich
weitergeflihrt werden, um weiterhin ihren Lebensunterhalt zu sichern. In diesem Alter sind
Riicklagen noch knapp und ein Nachfolger meist noch nicht eingeplant. Reichen Ihre Vorkeh-
rungen im Betrieb aus um ein solches Szenario unbeschadet zu (iberstehen? Kénnen Gehal-
ter und Rechnungen reibungslos gezahlt werden? Kénnen die Arbeiten wie gewohnt fir den
Kunden weitergefiihrt werden? Oder droht Ihrem Unternehmen nach einem solchen Szena-

rio bereits eine Insolvenz?

1 HIRSCHAUER, Norbert; MURHOFF, Oliver: Risikomanagement in der Landwirtschaft. 1. Aufl.: Agrimedia Verlag,
2012,S.176
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Die Auseinandersetzung mit diesem Thema macht keinen Spal® und erfordert auch einiges
an Zeit und Arbeit. Der Aufwand steht jedoch in keinem Verhaltnis zum groBen Nutzen eines
Notfallplanes.

Die Vorbereitung auf den Ernstfall hilft nicht nur den Betrieb im Notfall weiterzufiihren oder
flr einige Wochen aufrecht zu erhalten, sondern bringt weitere positive Effekte mit sich:

1. Nachfolgeregelung: Eine Regelung der Nachfolge ist nicht nur fiir den Notfall rele-
vant. Auch eine planmaRige Unternehmensiibergabe bendtigt friihzeitige Regelun-
gen. Diese kdnnen im Notfallplan direkt mit bericksichtig werden.

2. Kreditgeber: Fur Kreditgeber bildet der Ausfall des Betriebsleiters eines kleinen oder
mittelstandischen Unternehmens ein besonderes Risiko. Durch eine sorgfiltige Not-
fallplanung kdénnen Sie auch gegeniiber von Kreditinstituten Ihre Verhandlungspositi-
on verbessern.

3. Strukturverbesserung: Wenn sie eine Dokumentenstruktur aufbauen, die es im Not-
fall einem fremden erlaubt Ihre Geschafte zu libernehmen, werden Sie auch im Alltag
alle wichtigen Vertrage und Versicherungsunterlagen schneller finden. Eine derartige
Blrostruktur erlaubt es einen zusatzlicher Bliromitarbeiter oder eine zweite Fiih-
rungskraft in kurzer Zeit in den Betrieb zu integrieren.

4. Urlaub: Wenn Sie Ihr Unternehmen so gestaltet haben, dass es einen mehrwdchigen
Ausfall des Betriebsleiters Ubersteht, sollte auch einem Familienurlaub nichts mehr
im Wege stehen.

Die Auseinandersetzung mit einem Notfallplan hilft somit die Existenz des eigenen Lebens-
werkes in einer Krisensituation zu sichern und bringt zusatzliche Vorteile fiir den Unterneh-

mensalltag.
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In vielen Betrieben hat sich als Notfallpravention die Erstellung eines Notfallordners be-
wahrt. Ziel eines solchen Ordners ist es im Notfall einem Familienmitglied, Mitarbeiter oder
einem Dritten Zugang zu allen wesentlichen Dokumenten zu sichern, eine Vertretung zu legi-
timieren, aber auch die praktische Unternehmensfortfiihrung zu gewahrleisten. Der Notfall-
ordner muss von jedem Betrieb individuell erstellt werden, denn je nach Betrieb, Familiensi-
tuation und Mitarbeitern kénnen sich ganz unterschiedliche Bedirfnisse der Notfallabsiche-
rung ergeben. So sind bei einem Pralinenhersteller sicherlich die Rezepturen Bestandteil
eines Notfallordners, wahrend im Lohnunternehmen der schnelle Zugriff auf Fahrzeugbriefe
und Finanzierungen von groRer Bedeutung sind. Im Folgenden werden wichtige Inhalte eines
Notfallordners aufgefiihrt, die nach den eigenen Bediirfnissen erganzt oder angepasst wer-

den konnen.

1. Vertretungsplan: Wer soll welche Aufgaben tGbernehmen? Wer vertritt den Chef gegen-
Uber Dritten?
2. Vollmachten: Ist der Vertreter rechtlich befugt?

3. Bankverbindungen: Welche Konten und Kredite bestehen? Wo befinden sich die Unter-

lagen?

Versicherungen: Welche Versicherungen bestehen? Wo befinden sich die Unterlagen?

Passworter, Pins, Lizenzen & Software: Ist der Zugriff im Notfall gesichert?

Schliissel: Wer hat welche Schlissel? Wo befinden sich vertrauliche Schliissel?

Kunden, Lieferanten: Welche Vertrage bestehen und wer ist mein Ansprechpartner?

Preise und Kalkulationsdaten: Wie wurden welche Arbeitspreise festgelegt?

© 0 N o U s

Anlagevermogen: Welche Vermogenswerte bestehen im Unternehmen?

10. Unternehmensnachfolge: Wie ist die Nachfolge geregelt?

11. Sonstiges
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1. Vertretungsplan:

Bestimmen Sie friihzeitig einen Vertreter oder erstellen Sie einen Vertretungsplan. Nur sel-
ten kann der Chef durch nur eine Person vertreten werden. Teilen Sie daher die Aufgaben
bereits vorher auf. Werkstattleitung und Disposition kdnnen im Notfall von Mitarbeitern
Ubernommen werden, wahrend Buchhaltung und Unternehmensfiihrung eher von der Fami-
lie fortgefiihrt werden. Haben Sie eine zweite Flihrungsebene im Betrieb, teilen Sie die Fiih-
rungsaufgaben bereits vorher auf. Es muss klar sein wer im Notfall welche Aufgaben lber-

nimmt, wer weisungsbefugt ist und wer zeichnungsberechtigt ist.

Sprechen Sie dies auch mit den verantwortlichen Mitarbeitern durch und informieren Sie

diese regelmaRig tGber alles Notwendige, damit
der Betrieb bei Bedarf von den betroffenen Personen fortgefiihrt werden kann.

Die Adresse von Steuerberater und Rechtsanwalt sollte im Vertretungsplan ebenfalls bertick-

sichtigt werden, um schnelle Hilfe von AulRen zu organisieren.

Erscheinen Ehepartner bzw. Kinder oder/und Mitarbeiter fur lhre dauerhafte Stellvertretung
(noch) nicht geeignet? Dann konnen Sie z.B. fiir den Fall Ihrer Berufsunfahigkeit einen Fir-

menbeirat bestimmen und u.U. mit Entscheidungsbefugnissen ausstatten.

2. Vollmachten:

Um den Betrieb fortzufiihren, muss Ihr Vertreter mit entsprechenden Vollmachten ausge-
stattet sein! Bei Kapitalgesellschaften muss bei Ausfall des Geschaftsfiihrers dessen Nachfol-
ge geregelt sein. Die Bereiche ,,Privat” und ,Betrieb” konnen Sie in den Vollmachten zusam-

menfihren.

Merke:
Wegen der weitreichenden Bedeutung sollten alle Vollmachten grundsatzlich beim

Notar abgeschlossen werden, auch wenn es rechtlich nicht immer vorgeschrieben ist.
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2.1.

Generalvollmachten fiir betriebliche Belange

Sie kdnnen eine sog. Generalvollmacht ausstellen, die den Bevollmachtigten ermachtigt, in

lhrem Namen in allen Angelegenheiten, insbesondere Vermdgensangelegenheiten, zu han-

deln. Genau definiert sein sollten:

Der Geltungsbereich einer Generalvollmacht

Ihre Giltigkeit: widerruflich, nur zu Lebzeiten — generell oder etwa fiir den Fall dau-

erhafter Entscheidungsfahigkeit — oder Gber den Tod hinaus.

Auch private Vollmachten im Bereich der Betreuung und medizinischen Versorgung kénnen

Auswirkungen auf den Betrieb haben; zum Beispiel:

2.2.

Betreuungsverfligung: Mit einer Betreuungsverfiigung legen Sie fest, wen Sie bei
Handlungsunfahigkeit als Betreuer wiinschen. Ohne ausreichende private Regelung

wird vom Vormundschaftsgericht ein Betreuer eingestellt.

Patientenverfligung: Die Verfligung, dass bei dauerhafter Bewusstlosigkeit oder bei
unheilbarer Krankheit eine Verzogerung des Leidens mithilfe der ,Apparatemedizin®

zu unterbleiben hat, muss immer wieder aktualisiert werden.

Bankvollmachten

Sichern Sie die Handlungsfahigkeit lhrer Vertreter/Nachfolger: Ubertragen Sie einer
Person lhres Vertrauens Bank- und Konto- bzw. sonstige Handlungsvollmachten, die

das Vermogen betreffen. Verwenden Sie hierzu die Formulare lhrer Sparkasse.

Kontovollmacht im Unternehmen: Sie konnen festlegen, dass die Person, die die Kon-
tovollmacht im Privatbereich erhalt, Auch die finanziellen Dinge des Betriebes regeln
soll. Wenn eine Vollmacht (iber den Tod hinaus gilt, kdnnen die Hinterbliebenen nach
dem Tod ohne Hemmnisse (Erbscheinverfahren) die Vermdgensangelegenheiten re-

geln.

Hinweis: Wichtig ist die Bestellung eines Vermodgenssorgebevollmachtigten nicht zu-

letzt deshalb, weil nur dieser —im Gegensatz zu einem Prokuristen — z.B. vom Kredit-
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institut etwa geforderte Bestellung einer Grundschuld zur Besicherung eines Be-

triebsdarlehens vornehmen konnte.

e Kontovollmacht im Privatbereich: Uberlegen Sie, inwieweit Nichtfamilienmitglieder
aus dem Betrieb Teilvollmachten erhalten, soweit nicht schon Prokura vorliegt. Fir

eine Kontenauflosung im Todesfall muss der Erbschein vorliegen.

3. Bankverbindungen:

Notieren Sie die Namen und Kontaktinformationen lhrer Ansprechpartner bei den Kreditin-
stituten.

Ihre Finanzierungsvertrage sollten nicht im Notfallordner abgeheftet werden, sondern an
separater Stelle. Wichtig fur alle Dokumente, ist ein durchgangiges Abheftungssystem, Ord-
nerregister in den Ordnern, korrekte Ordnerbeschriftungen und ein fester Aufbewahrungs-
ort.

In den Notfallordner hinein gehort auf jeden Fall der Verweis wo die genannten Dokumente
zu finden sind und eine Ubersicht (ber die bestehenden Konten und Kreditvertrige. Diese
gilt es regelmaRig zu Uberarbeiten. Falls Ubersichten und Tilgungsplane auf dem Computer
gefuhrt werden sollte auch da ein entsprechender Verweis auf den Dateipfad im Notfallord-
ner vorliegen. Fiir Dokumente auf dem Computer gilt das gleiche wie fir Papierordner.

Struktur und Bezeichnung miissen eindeutig und auch fiir fremde Nachvollziehbar sein.

4. Versicherungen:

Fiir Versicherungen gilt im Wesentlichen das gleiche wie fiir das Thema Bankverbindungen.
Alle Unterlagen zum Thema Versicherungen missen sorgfaltig dokumentiert, abgeheftet
und beschriftet sein. Eine Ubersicht der bestehenden Versicherungen und der Verweis wo
die vollstandigen Dokumente abgeheftet sind sollte dem Ordner beigefligt werden.

Bei der Erstellung eines Notfallordners sollte zusatzlich eine Beratung hinsichtlich Absiche-

rung im Notfall in Anspruch genommen werden. Eine Kopie von Notfallrelevanten Versiche-
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rungsunterlagen wie Risiko-Lebensversicherung, Arbeitsunfahigkeitsversicherung und Kran-

kenversicherung sollten direkt im Notfallordner zu finden sein.

5. Passworter, Pins, Lizenzen & Software:

Zugang und Umgang mit der EDV miussen bei Ausfall des Zustandigen gewahrleistet sein.
Legen Sie fest, wer hierflr verantwortlich sein soll. Dokumentieren Sie auRerdem Program-
me bzw. deren Lizenzen und Computer-Passworter, sowie Zugangsdaten fir das Online-
Banking oder andere wichtige Passworter, Codes und Pins.

Flgen Sie ebenfalls die Kontaktdaten lhres Betreuers der eingesetzten Firmensoftware hin-
zu. Bei Schwierigkeiten mit der Lohnunternehmersoftware kann so direkt Hilfe hinzugezogen

werden.

6. Schliissel:

Notieren Sie, welche Schlissel vorhanden sind und an welche Personen sie vergeben wurden
(mit Schliisselnummern und Datum der Ubergabe).
Sichern sie den Zugang zu vertraulichen Schlisseln (Biro, Safe, SchlieRfach...) fur lhre Vertre-

ter.

7. Kunden, Lieferanten:

Um den reibungslosen Ablauf des Geschaftsbetriebes zu garantieren, notieren Sie hier Kon-
taktdaten zu wichtigen Kunden und Lieferanten, mit den jeweiligen Ansprechpartnern.
Notieren Sie einen Verweis wo sich Informationen zu Auftragsbestand, Auftragsabwicklung,
und AuBenstande befinden.

Legen Sie Kopien von Liefer-, Abnahme- und sonstigen Vertragen mit Kunden und Lieferan-

ten dem Notfallordner bei.
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8. Preise und Kalkulationsdaten:

Der Notfallordner sollte eine aktuell giiltige Preisliste lhrer Dienstleistungen enthalten. Auch
dauerhafte Sondervereinbarungen mit Kunden und Lieferanten sollten in einem solchen
Ordner dokumentiert werden. Fligen Sie die Kalkulationsdaten der einzelnen Dienstleistun-
gen / Projekte dem Notfallordner zu oder verweisen Sie auf die entsprechende Stelle. Zu-
satzlich kann eine CD Rom oder ein USB-Stick mit allen wesentlichen Kalkulationsdaten dem
Notfallordner beigefligt werden. Dies hilft Ihnen zudem bei der Wiederherstellung lhrer Da-

ten nach einem EDV-Ausfall.

9. Anlagevermogen:

Gerade fir den Fall, dass eine Betriebsaufgabe bzw. -libergabe nétig wird, missen die Ver-
mogensgegenstande des Betriebes ersichtlich sein. Dazu zdhlen in Lohnunternehmen neben
dem Immobilienverzeichnis, mit allen Gebduden und Flachen mit den entsprechenden
Nachweisen des Katasteramtes, eine Ubersicht des Maschinenbestandes mit einem zusatzli-
chen Hinweis auf geleaste sowie gemietete??? Maschinen. Liegen Schatzungen der Ver-
kehrswerte von Grundstiicken, Gebduden und Maschinen vor, sollte eine Ubersicht ebenfalls
dem Notfallordner beigefligt werden. Gerade bei der Aufldsung des Betriebes kann dies die

Arbeit der Hinterbliebenen enorm vereinfachen.

10. Unternehmensnachfolge:
Wenn Sie keine Erbregelung festlegen, tritt die gesetzliche Erbfolge durch die Erbengemein-

schaft ein. Wird eine Auseinandersetzung durch die Erben erzwungen, kann dies zur Auflo-

sung des Betriebes flhren.

Legen Sie fest, was bei Ihrem Tod zu tun ist und wo wichtige Unterlagen hinterlegt sind:
a) Testament: Das Testament und die Regelung der Testamentsvollstreckung.
b) Erbvertrag: Er muss laufend der jeweiligen Familien- und Vermogenssituation ange-
passt werden. Soll mit der Schenkung ein Erb- oder Pflichtteilsverzicht verbunden

werden, muss dieser notariell beglaubigt werden.
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Achten Sie darauf, dass die Regelungen in Testament oder Erbvertrag einem bestehenden

Gesellschaftsvertrag nicht widersprechen.

Notieren Sie Informationen Uber:

e Erbregelung und Betriebsnachfolge: Sie I6sen auch steuerliche Konsequenzen aus.
Die Nachfolge muss erbrechtlich abgesichert und regelmaRig aktualisiert werden.

e Absicherung der Betriebsfiihrung hinsichtlich rechtlicher Eignung (GUKG, Ausbilder-
eignung usw.)

e Erb- und Pflichtteilsverzichtserklarungen vermeiden Auszahlungen bzw. Pflichteils-
anspriiche, die der Ubernehmer zu tragen hat

e Ggf. Vorstellungen zu einem Verkauf

Auch im Falle einer geplanten Unternehmensiibergabe sollte diese Punkte friihzeitig gere-

gelt werden.

11. Sonstiges

Hier kdnnen Sie weitere Unterlagen abheften oder festhalten, wo sich zusatzliches Datenma-

terial befindet, das bei Ihrer Abwesenheit zur Fortflihrung des Betriebes benétigt wird.

Privater Notfallordner

Auch fiir den privaten Bereich sollte eine Notfallplanung mit den entsprechenden Unterla-
gen bereitgestellt werden. Diese Planung kann in den Betriebsordner integriert oder als se-
parater Ordner geflihrt werden. Viele Dokumente betreffen sowohl betriebliche als auch
private Belange. Beispiele dafir sind u.a.:

e Patientenverfiigung

e Testament

e Krankenversicherung

e Lebensversicherung

e Unfallversicherung
Zusatzlich sollten die Unterlagen fir Privatvermoégen, Hausfinanzierung und -versicherungen

dem Ordner als Kopie beigefligt werden.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ist fUr die Ersatzfrau / den Ersatzmann der Zugang zu allen Raumlichkeiten im Betrieb

durch Zweitschlissel gewahrleistet und wo befinden sich diese Zweitschlissel?

Ist eine Generalvollmacht fir die Ersatzfrau / den Ersatzmann fir alle Angelegenhei-
ten vorhanden, die nicht anderswo geregelt wurden? Wurde diese notariell beglau-

bigt?

. Wie soll ggf. die Nachfolgeregelung aussehen? Ist ein regelmallig angepasstes Testa-

ment angefertigt und notariell hinterlegt worden?
Existieren Kopien aller wichtigen Unterlagen und Vertrage?

Welche Passworter braucht die Ersatzfrau / der Ersatzmann fiir den Zugang zu diver-

sen Datenbanken / Informationen und Konten?

Wer iibernimmt die Uberwachung des Zahlungsverkehrs? Wer ist fiir die Abwicklung

der laufenden Transaktionen inkl. Gehaltszahlungen verantwortlich?
Wer tGbernimmt die Kreditangelegenheiten? Ist eine Vollmacht dafiir vorhanden?

Ist ein Adressverzeichnis mit den dazugehoérigen Telefonnummern und E-Mail-
Adressen wichtiger Ansprechpartner (z.B. Steuerberater, Rechtsanwalt etc.) ange-

legt?
Wer ist Ansprechpartner flr das Finanzamt?

Wer ist fur die Materialbeschaffung, Lagerhaltung und insbesondere die rechtzeitige

Bestellung produktionsrelevanter Betriebsmittel verantwortlich?

Wer ist fir die laufende Instandhaltung und tagliche Bereitstellung der Maschinen

verantwortlich?
Wer ist flir die Ablaufe in den verschiedenen Betriebszweigen zustandig?

Wer ist fur wichtige Personalangelegenheiten (Urlaubsgewdhrung, Krisengesprache,

Einstellungen, Aushilfskrafte etc.) zustandig?

Wer ist Ansprechpartner fir die Kunden?
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Jahrliche Uberpriifung

Natirlich kénnen Anderungen sofort in den Notfallordner iibertragen werden. Wichtige An-
derungen wie ein neues Testament oder eine gednderte Nachfolgeregelung wird man direkt
dem Ordner hinzufiigen. Einmal jahrlich sollte der Betriebsleiter jedoch gedanklich ,Probe
Sterben”, das heil3t sich der Frage stellen: “Was passiert wenn...“ und dabei den Notfallord-

ner grindlich Uberarbeiten. Die folgenden Fragen kénnen dabei helfen:

e Gibt es Anderungen im Vertretungsplan?

e Missen Vollmachten gedndert, erganzt oder erneuert werden?

e Ist die Ubersicht der Bankverbindungen noch aktuell?

e Stimmen die Ansprechpartner von Rechtsanwalt, Steuerberater und Bankberater

noch?

e Gibt es neue Versicherungen oder wurde andere gekiindigt?

e Reicht der aktuelle Versicherungsschutz?

e Haben sich Passworter oder Pins gedandert?

e Gibt es zusatzliche Passworter und Pins?

e Stimmt das Schliisselverzeichnis noch?

e Gibt es Anderungen im Bereich Kunden und Lieferanten?

e Haben sich Ansprechpartner verandert?

e Gibt es neue Liefervertrage oder Preisverhandlungen?

e Stimmen die eigenen hinterlegten Preislisten und Kalkulationen?

e Hat sich das Anlagevermogen geandert?

e Gibt es eine neue Schatzung der Verkehrswerte?

e Gibt es Anderungen in der Unternehmensnachfolge?

e Gibt es Anderungen im Testament?

e Wie konnte der Notfallplan/ der Notfallordner verbessert oder erganzt werden? Was
wurde bisher noch nicht bedacht?

e Wissen die Vertrauenspersonen noch den Aufbewahrungsort des Ordners?
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Aufbewahrung

Ein weiterer wichtiger Punkt bei einer Notfallplanung ist die Aufbewahrung des Notfallord-
ners. Der Ordner muss zum einen gut erreichbar sein, um nicht in Vergessenheit zu gera-
ten, die Aktualisierung zu erleichtern und im Notfall direkt zur Verfligung zu stehen. Ande-
rerseits sollte beim Thema Notfallplanung auch ein Brand im Biiro oder ein Einbruch einkal-
kuliert werden.

Ein Ordner mit allen Pins und Bankverbindungen sollte daher nicht zu , griffbereit” im Biro
stehen. Auch im Falle eines Brandes kénnte mit den im Ordner vorhandenen Ubersichten
die Wiederaufnahme des Betriebes und die Anforderungen bzw. Wiederbeschaffung der
Ersatzdokumente wesentlich erleichtert werden.

Eine Moglichkeit ist die Flihrung eines doppelten Notfallordners mit unterschiedlichen Auf-
bewahrungsorten. Voraussetzung ist natlirlich, dass beide Ordner immer auf dem gleichen
Stand sind um Unstimmigkeiten zu vermeiden. Wer einen Notfallordner sicherheitshalber
in einem Safe oder einem SchliefRfach aufbewahren moéchte, sollte daran denken, den Zu-
gang fur die Vertretungspersonen zu gewahrleisten.

Eine weitere Moglichkeit ware die Erstellung eines digitalen Notfallordners. Dieser kdnnte
auf zusatzlichen USB Sticks abgesichert werden, welche den Vertrauenspersonen zugang-
lich sind. Auch die Abspeicherung des Notfallordners in einer externen ,Daten-Cloud” ist
denkbar. Natiirlich muss auch hier der Zugriff durch die Vertrauenspersonen gewahrleistet
sein. Aktualisierungen waren so zeitnah und flexibel méglich und der Notfallplan ist vor

Einbruch und Feuer geschiitzt.
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Vertretungsplan

Vollmachten

Bankverbindungen

Versicherungen und Sonstiges

Passworter, Pins, Lizenzen & Software

Schliissel

Kunden, Lieferanten

Preise und Kalkulationsdaten

Anlagevermogen

Unternehmensnachfolge

10

Sonstiges
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Vertretungsplan |
Betrieblicher Vertretungsplan
Fir den ldngeren Ausfall oder Tod der nachfolgenden Person:

Name, Vorname

Geburtstag, Geburtsort

Betroffenes Unternehmen
Firmenbezeichnung

Firmenadresse

Position im Unternehmen

Privatadresse
Strale

PLZ/Ort

Ist folgende Person als Vertreter bestimmt und ist Zeichnungsberechtigt ge-
geniiber Dritten

Name, Vorname

Geburtstag, Geburtsort

Privatadresse
StralRe

PLZ / Ort

O Der Vertreter ibernimmt alle Aufgaben des Betriebsleiters

O Die Aufgaben des Betriebsleiters werden gemafR Vertretungsplan aufgeteilt



Aufgabenverteilung
Bevollméachtigter

Biroleitung

Disposition

Werkstattleitung

Personalfiihrung

Arbeitseinteilung

Preisverhandlung

Materialbestellung

Forderungswesen

Ansprechpartner Kunden

1
A\ )

Abbildung 1: mégliches Organigramm der Unternehmensstruktur



Vertretungsplan Il
Betrieblicher Vertretungsplan
Fur den langeren Ausfall oder Tod der nachfolgenden Person:

Name, Vorname

Geburtstag, Geburtsort

Betroffenes Unternehmen
Firmenbezeichnung

Firmenadresse

Position im Unternehmen

Privatadresse
StralRe

PLZ / Ort

soll ein Krisenstab eingesetzt werden, dem folgende Personen angehéren:

Name/Anschrift/Tel.

Name/Anschrift/Tel.

Name/Anschrift/Tel.

Aufgaben/Befugnisse des Krisenstabes:

Notprokura erhélt bis auf Weiteres:

Name/Anschrift/Tel.




Wichtige Ansprechpartner

Steuerberater
Name

Adresse

Telefon

Rechtsanwalt
Name

Adresse

Telefon

Unternehmensberater
Name

Adresse

Telefon

Versicherung
Ansprechpartner

Adresse

Telefon

Hausbank
Ansprechpartner

Adresse

Telefon

(evtl. weitere)

Ansprechpartner

Adresse

Telefon
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10

Sonstiges

11

Bundesverband Lohnunternehmen e.V.



Vollmachten
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Sonstiges
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Bankverbindungen betrieblich
Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollmachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollmachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:




Wertpapiere, Bankdepot betrieblich
Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollmachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollméachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:




SchliefRfach / Safe

Bank/Ansprechpartner

Adresse Bank

Nummer

Vollmacht erteilt an

Vollmacht befindet sich O im Notfallordner

O anderer Ort

O beim Bevollméchtigten

Aufbewahrungsort Schlissel

SchlieRfach / Safe

Bank/Ansprechpartner

Adresse Bank

Nummer

Vollmacht erteilt an

Vollmacht befindet sich O im Notfallordner

O anderer Ort

O beim Bevolimachtigten

Aufbewahrungsort Schliissel

SchlieRfach / Safe

Bank/Ansprechpartner

Adresse Bank

Nummer

Vollmacht erteilt an

Vollmacht befindet sich O im Notfallordner

O anderer Ort

O beim Bevolimachtigten

Aufbewahrungsort Schliissel




Darlehen und Kredite

Aufbewahrungso

rt

Ordnerkennzeichnung

Tilgungsiibersicht monatlich

2013

Kreditinstitut |Finanzierungs-
objekt

Filligkeit

Auszahlung

Jan Feb

Mrz

Apr

Jun

Jul

Aug

Sep

Okt

Restschuld

Kapitaldienst

Tilgung

Zins 0,00 %

Restschuld

Kapitaldienst

Tilgung

Zins 0,00 %

Restschuld

Kapitaldienst

Tilgung

Zins 0,00 %

Restschuld

Kapitaldienst

Tilgung

Zins 0,00 %

Restschuld

Kapi

Tilgung

Zins 0,00 %

Restschuld

Kapitaldienst

Tilgung

Zins 0,00 %

-€

€

- €

-€

-€

€

-€

-€

-€

-€

Summe Restschuld Lohnbetrieb

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Kapitaldienst

-€

-€

-€

-€

-€

-€

=€

-€

-€

-€

Summe Tilgung Lohnbetrieb

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Summe Zinsen Lohnbetrieb

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

-€




Kreditinstitut | Finanzierungs- [Falligkeit
objekt

2012

Tilgungsplan LU
2015

2014

2016

2017

2018

2019

2020

Restschuld

-€

-€

-€

i)

=€

-€

-€

Kapitaldienst

=€

€

-€

-€

-€

-€

-€

Tilgung

=€

-€

-€

-€

€

=€

=€

Zins 0,00 %

-€

-€

-€

-€

-€

=€

T

Restschuld

-€

-€

-€

-€

-

-€

-€

Kapitaldienst

-€

-&

-€

-€

-€

-€

Tilgung

-€

-€

-€

-€

=

-€

~€

Zins 0,00 %

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Restschuld

-€

-€

S

1€

-€

=€

-€

Kapitaldienst

=€

-€

=€

-€

-€

7€

=€

Tilgung

-€

€

-€

-€

- €

-€

-€

Zins 0,00 %

-€

-€

7€

- €

-€

<€

-€

Restschuld

€

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Kapitaldienst

-€

48

-€

-€

-€

-€

-€

Tilgung

&

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Zins 0,00 %

-€

-€

=i

-€

-€

-€

Restschuld

-€

-€

€

-€

-€

-€

&

Kapitaldienst

-€

- €

i

-€

-€

-€

-€

Tilgung

-€

-€

€

=€

-€

- €

-€

Zins 0,00 %

-€

e

-€

3

€

€

-€

Restschuld

-€

-€

~€

-€

-€

-€

-€

Kapitaldienst

-€

-€

-€

<

-€

-€

-€

Tilgung

-

-€

-€

-€

-€

-€

“€

Zins 0,00 %

-€

-€

=€

-€

-€

-€

Restschuld

-€

-€

-€

1€

~€

=€

-€

Kapitaldienst

-€

-€

-€

€

-€

-€

-€

Tilgung

-€

-€

€

-€

-€

-€

Zins 0,00 %

-€

=€

-€

-€

€

-€

-€

Restschuld

-€

=&

&

-€

€

-€

4

Kapitaldienst

-€

-€

-€

-€

-€

-€

Tilgung

-€

-€

-

-€

-€

-€

E

Zins 0,00 %

-€

-€

-€

-€

-€

e

-

Restschuld

€

=€

-€

-€

=€

-€

-€

Kapitaldienst

€

-€

-€

-€

S

€

-€

Tilgung

-€

-€

-€

-€

-€

=€

-€

Zins 0,00 %

~ €

-€

-€

5.5

€

=€

=€

Summe Restschuld Lohnbetrieb

-€

=

-€

-€

=i

=€

-£

Kapitaldienst

=€

-€

=iE

-€

=€

-£

=3

Summe Tilgung Lohnbetrieb

=2

-£

-€

-€

=6

=€

=€

Summe Zinsen Lohnbetrieb

-€

=i

-€

ot

=

ok

-€




Leasing/Miete

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Leasing Ubersicht 2013
Kreditinstitut | Finanzierungs- Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez
objekt
Rate
Sonderzahlung
Rate
Sonderzahlung
Rate
Sonderzahlung
Rate
Sonderzahlung
Summe Leasingraten -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€
Summe Sonderzahlungen -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€
Summe Gesamt -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€ -€
Leasingplan LU
Kreditinstitut | Finanzierungs- [Filligkeit WJ 2008 WJ 2009 WJ 2010 WJ 2011 wJ 2012 WJ 2013 wJ 2014 WJ 2015 WJ 2016
objekt
Rate -€ -£ -€ - -€ -€ -€ -€ -£€
Sonderzahlung -€ -€ -€ -£ -€ -€ -£ -£ -€
Rate -€ -€ -€ -€ -€ -€ -£ -€ -£
Sonderzahlung £ -£€ -£€ -£€ -€ -£ -£ -€ -£
Rate -£ -£ -£ -€ -£ -€ -£ -£ -£
Sonderzahlung -€ -£€ -€ -€ -£ -€ -€ -€ -£€
Rate - € - £ -€ -€ S E -€ - € -€ =€
Sonderzahlung -€ -£ -€ -£ -€ -£ -€ -£ -€
Summe Leasingraten -€ -£€ -£ -£ -£€ -£ -£ -€ -€
Summe Sonderzahlungen -€ -€ -£ -£€ -€ -€ -£€ -£€ -£
Summe Gesamt - € -€ - £ =i -£€ -€ - € -€ €




Laufende Zahlungsverpflichtungen

Miete

Objekt

Ansprechpartner

Falligkeit:

Auf Konto / Bank

Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

Miete

Objekt

Ansprechpartner

Falligkeit:

Auf Konto / Bank

Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

Miete

Objekt

Ansprechpartner

Falligkeit:

Auf Konto / Bank

Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen




Bankverbindungen privat
Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevolimachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollméachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:




Wertpapiere, Bankdepot privat
Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

o beim Bevollmachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:

Bank/Ansprechpartner

Konto-Nr. / BLZ

Verwendungszweck

Vollmacht erteilt an

Datum:

Vollmacht befindet sich o im Notfallordner

o anderer Ort

0 beim Bevolimachtigten

Kennwort/Tan/Pin
Befindet sich:

sonstiges:




Hypotheken privat

Objekt
Ansprechpartner
Falligkeit:

Auf Konto / Bank
Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

Objekt
Ansprechpartner
Falligkeit:

Auf Konto / Bank
Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

Objekt
Ansprechpartner
Falligkeit:

Auf Konto / Bank
Glaubiger

Aufbewahrungsort
der Unterlagen




Vertretungsplan )i
Vollmachten 2
Bankverbindungen 3

Versicherungen und Sonstige

Passworter, Pins, Lizenzen & Software

Schliissel

Kunden, Lieferanten

Preise und Kalkulationsdaten

Anlagevermogen

Unternehmensnachfolge

10

Sonstiges

11

Bundesverband Lohnunternehmen e.V.



Versicherungen des Betriebes

Haftpflicht
Versicherer

Ansprechpartner

Vertragsnummer

Betrag / Falligkeit

Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

Einbruch
Versicherer

Ansprechpartner

Vertragsnummer

Betrag / Falligkeit

Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

KFZ-Haftpflicht
Versicherer

Ansprechpartner

Vertragsnummer

Betrag / Falligkeit

Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen




Rechtsschutz
Versicherer

Ansprechpartner
Vertragsnummer
Betrag / Falligkeit
Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

weitere
Versicherer

Ansprechpartner
Vertragsnummer
Betrag / Falligkeit
Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen

weitere
Versicherer

Ansprechpartner
Vertragsnummer
Betrag / Félligkeit
Auf Konto / Bank

Aufbewahrungsort
der Unterlagen




Maschinenversicherungen

Aufbewahrungsort
Ordnerkennzeichnung

Versicherer

Versicherungsart

Versicherungs-Nr.

Betrag

Féllig

I?ahrzgg




Mitgliedschaften (Vereine, Berufsverbdnde etc.)

Name

Anschrift

Falligkeit Beitrag /
Hohe

Name

Anschrift

Falligkeit Beitrag /
Héhe

Name

Anschrift

Falligkeit Beitrag /
Hoéhe

Name

Anschrift

Falligkeit Beitrag /
Hdéhe

Name

Anschrift

Falligkeit Beitrag /
Hohe




Geschaftliche Urkunden

Gesellschaftsvertrag

Vertragspartner

Aufbewahrungsort

Kopien bei

weitere

Vertragspartner

Aufbewahrungsort

Kopien bei

weitere

Vertragspartner

Aufbewahrungsort

Kopien bei

weitere

Vertragspartner

Aufbewahrungsort

Kopien bei




Aufbewahrungsort der folgenden Unterlagen:

Mietvertrage, Pachtvertrage

Arbeitsvertrage

KFZ-Briefe

Kaufvertrage, Leasingvertréage

Bilanzen, Steuererklarungen

Kreditvertrage

Sonstige Urkunden

(Biirgschaften, Grundbuchausziige)



Vertretungsplan 1
Vollmachten 2
Bankverbindungen 3

Versicherungen und Sonstige

Passworter, Pins, Lizenzen & Software

Schliissel

Kunden, Lieferanten

Preise und Kalkulationsdaten

Anlagevermogen

Unternehmensnachfolge

10

Sonstiges

11
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Passwérter, Pins, Lizenzen Software

Kennworter/Pins/Tans fiir Konten und Banken

Sind bei folgender Person hinterlegt

Sind an folgendem Ort zu finden

Passworter

EDV-Passwort

EDV-Passwort

EDV-Passwort

EDV-Passwort

EDV-Passwort

EDV-Passwort

Codes und Pins

Codes / Pins

Codes / Pins

Codes / Pins

Codes / Pins

Codes / Pins




Software und Lizenzen

Software

Programm

Ansprechpartner

Tel.

Aufbewahrungsort
Software

Aufbewahrungsort
Lizenz

Software

Programm

Ansprechpartner

Tel.

Aufbewahrungsort
Software

Aufbewahrungsort
Lizenz

Software

Programm

Ansprechpartner

Tel.

Aufbewahrungsort
Software

Aufbewahrungsort
Lizenz
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Vertrauliche Schlissel
Verwendung

Hinterlegt bei

Deponiert (Ort)

Vertrauliche Schliissel
Verwendung

Hinterlegt bei

Deponiert (Ort)

Vertrauliche Schliissel
Verwendung

Hinterlegt bei

Deponiert (Ort)

Vertrauliche Schliissel
Verwendung

Hinterlegt bei

Deponiert (Ort)

Vertrauliche Schliissel
Verwendung

Hinterlegt bei

Deponiert (Ort)




Schlissel

Schiiissel
(Nummer)

wofiir ist der Schliissel

Aufbewahrungsort /
Person, die iiber den Schliissel verfiigt

Telefon

Ubergabe-
Datum

Riickgahe-
Datum
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Wichtigste Kunden

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrdge

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen




Wichtigste Lieferanten

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage

Anmerkungen

Firma

Ansprechpartner

Anschrift

Telefon

Vertrage
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Preise und Kalkulationsdaten

Preislisten O im Notfallordner
d CD-Rom
a Datei/Pfad im PC
O anderer Ort:
Kalkulationsdaten O im Notfallordner
O CD-Rom
O Datei/Pfad im PC
a anderer Ort:




Anmerkungen

Aufbewahrungsort Auftragsbestand, Kalkulationsdaten...

Vertrage mit Kunden O im Notfallordner
O anderer Ort:
O Datei/Pfad im PC
Vertrage mit Lieferanten O im Notfallordner
O anderer Ort:
O Datei/Pfad im PC
Auftragsbestand O im Notfallordner
O anderer Ort:
O Datei/Pfad im PC
Auftragsabwicklung O im Notfallordner
O anderer Ort:
O Datei/Pfad im PC
Kalkulationsdaten O im Notfallordner
O anderer Ort:
O Datei/Pfad im PC




Weitere Vertrage und Anweisungen fiir Projekte

Geschaftliche Urkunden

Héndlervertrag

Vertragspartner

Aufbewahrungsort:

Servicevertrag, Werkstattsystemvertrag

Vertragspartner

Aufbewahrungsort:

Weitere

Bezeichnung:

Vertragspartner

Aufbewahrungsort:

Weitere

Bezeichnung:

Vertragspartner

Aufbewahrungsort:

Weitere

Bezeichnung:

Vertragspartner

Aufbewahrungsort:
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Anlagevermdgen

Maschinenverzeichnis
Buchwert Restfinanzierung Sicherheitsiibere  Verkehrswert

|I\_’£aschinefGerHt Baujahr hgangsdatum Kaufpreis 31.12.2012 31.12.2012 ignet bei (geschitzt)

z. B. Schlepper 2009 01.03.2010 100.000 € 50.000 € 38.000 € Spk. Riehe 65.000 €
Summe 100.000 € 50.000 € 38.000 € 65.000 €
|Buchwerte abzgl. Restfinanzierung 24.500 €

Verkeh rte abzg. Buch 15.000 €

Fahrzeugbriefe

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Weiterflihrende Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung




Immobilienverzeichnis

Restfinanzie

Baujahr/ Buchwert rung Verkehrswert
Flache/Gebdude Kaufdatum Kaufpreis  GroRe (gm) 31.12.2012 31.12.2012 (geschatzt)
z.B. Maschinenhalle 2009 100.000 € 500 50.000 € 38.000 € 65.000 €
Summe 100.000 € 500 € 50.000 € 38.000 € 65.000 €|
Buchwerte abzgl. Restfinanzierung -37.500 €
Verkehrswerte abzg. Buchwerte 15.000 €

Ausziige Katasteramt

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung

Weiterfiihrende Unterlagen

Aufbewahrungsort

Ordnerkennzeichnung
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Unternehmensnachfolge

Im Falle meines Todes ist nachstehend benannte Person zum Testamentsvoll-
strecker bestimmt und zu benachrichtigen:

Name

Adresse

Telefon

Testament

Aufbewahrungsort

Kopie liegt bei

Bei Tod des Unternehmers (ohne Nachfolger)

Das Unternehmen soll verkauft werden

Potenzielle Kaufer
(wenn bereits bekannt)

Eine Unternehmensbewertung wurde bereits am durchgefuhrt.

Die Unterlagen hierzu befinden sich

Ort/Datum Unterschrift
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BL Bundesverband
Lohnunternehmen e.V.

[G

eschéftsstelle

Seewiese 1
31555 Suthfeld-Riehe

Telefon 057 23/74 97-0
Telefax 057 23/74 97-11

E-Mail info@lohnunternehmen.de
Internet www.lohnunternehmen.de

Notfallordner aktuell
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