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Unternehmensberatung

EVENTUS - Checkliste Notfallhandbuch

Was gehort in das Notfallhandbuch vorhanden zu erledigen

ja nein Termin Wer

Festlegung, wer im Notfall die Geschaftsfiihrung tbernehmen kann bzw. soll.

Schaffung der Voraussetzungen, z. B. Prokura zum gegebenen Zeitpunkt,
Handlungsvollmachten, Bankvollmachten.

Aktuellen Gesellschaftervertrag mit allen erganzenden Beschliissen

Geschaftsfuhrervertrag mit Regelungen z. B. zur Entgeltfortzahlung oder
Begtinstigten

Relevante Vertrage, z.B. Liefer-, Arbeits-, Miet-, Leasing-, Kredit- und
Beratervertrage

Unterlagen und Statusberichte aller wichtige Projekte bzw. von Projekten, die
nur vom Geschaftsfiihrer entschieden werden kénnen.
Arbeitsplatzbeschreibungen mit den wichtigsten Téatigkeiten der Mitarbeiter
Handlungsanweisungen fir den Notfall: Was sollte privat und geschaftlich
geregelt werden?

Wichtige  Adressen und ggf. Telefonnummern, z.B. Berater,
Banksachbearbeiter, Anwalt, Gesellschafter, Beirat, Kooperationspartner
Ubersicht tiber Patente, Schutz- und Markenrechte, Lizenzen

Zweitschlissel, z. B. fur Firma, (Au3en-)Lager, Tresor, Schliel3facher, Pkw
Passworter, z. B. fir EDV, Bank, Handy, Schliel3facher

Liste aller Bankverbindungen und Konten

Abschliisse und Steuerbescheide der letzten zwei bis drei Jahre

Liste  wichtiger Lieferanten, Kunden und Geschéftspartner —mit
Konditionentbersichten

Liste aller betrieblichen Versicherungen

Testament

Patientenverfiigung, Betreuungsverfiigung, Vorsorgevollmacht

Ehevertrag

Handelsregisterauszug




