IDENTICA NOTFALLPLAN

; iDENTICA




MAX MUSTERMANN GMBH

> Firmenname:

> Stral3e & Hausnummer:

> PLZ & Ort:

> Geschaftsfiihrer/in:

> Stellvertreter/in:

> Sicherheitsbeauftragte/r:

> Stellvertreter/in:

> Notfallbeauftragte/r:

> Stellvertreter/in:

> Erstellung des Notfallplans:

Aktualitat des Notfallplans tiberpriift, hergestellt und an alle betroffenen Stellen
(s. Verteiler) kommuniziert:

Jahr 2016 2017 2018 2019 2020
verantwortlich
Datum

Unterschrift
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1. GRUNDLAGEN

1.1. Grinde fir einen Notfallplan

Zum Weitblick und Verantwortungsbereich eines Unternehmers gehort es, Vorsorge zu treffen, was im Falle
einer Erkrankung oder im Falle des Todes in seinem Interesse, jedoch aber auch bezliglich der Verantwor-
tung den Arbeitnehmern gegenliber, zu beachten ist. Oftmals sind diese Szenarien von den Unternehmern
schon durchdacht und gedanklich festgelegt. Die Problematik liegt nur vielfach darin, dass die Unternehmer
aus gutem Grunde das geplante Vorgehen nicht im Vorfeld bekannt geben méchten und darauf hoffen, im
Fall der Falle selbst diese Schritte in die Wege leiten zu kdnnen. Im Falle des Ablebens des Unternehmers
ware diese Vorgehensweise existenzgefahrdend fiir ein Unternehmen. Die Moglichkeit, die wichtigsten Eck-
punkte im Testament festzulegen, ist eine viel praktizierte Moglichkeit, jedoch hilft dies nicht, wenn der
Unternehmer aufgrund eines Unfalls z. B. im Koma liegt.

Das lhnen hiermit vorliegende Notfallbuch soll diese Schwachstelle ausschlielRen und gewahrleisten, dass
die von Ihnen gewunschten Personen in der Lage sind, lhr Unternehmen fortzufuhren.

Das Notfallbuch umfasst die zwei Hauptbereiche:
> Betrieblicher Notfallplan bei kurzfristigem Unternehmerausfall
> Betrieblicher Notfallplan bei Tod oder langfristigem Unternehmerausfall

Wichtig ist, dass dieses Notfallbuch stets den aktuellen Stand widerspiegelt und jahrlich, oder bei Ausfall
einer im Notfallbuch eingebundenen Person, Giberarbeitet wird.

1.2. Vorbereitung

Der wichtigste und erste Schritt dieses Notfallhandbuches ist, sich Gber die Ist-Situation und die Ziele be-
wusst zu werden. Je starker der Unternehmensalltag auf den Unternehmer allein gepréagt ist, umso wich-
tiger ist die Erstellung dieses Handbuches, auch wenn die Thematik naturgemald unangenehm ist.

Es sind folgende Punkte der betrieblichen Ausrichtung zu beachten:

> Wer ist fur die Fiilhrungsnachfolge geeignet?

> Wem soll das Vermdgen Gbertragen werden?

> Welche Freibetrage und Moglichkeiten zur Minimierung der Erbschaftssteuer sind zu berticksichtigen?
> Alle Regelungen sind rechtlich und steuerrechtlich zu prifen!
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1. GRUNDLAGEN

1.3. MaBRnahmen

1. Vollmachten

Mogliche Varianten und notwendige Vollmachten kdnnen sein:

> Zeitlich begrenzte Vollmacht

> Notprokura

> Auslbung der Gesellschafterrechte mittels Stimmrechtsvollmacht, damit die Gesellschafter-
versammlung handlungsfahig bleibt.

> Fir den privaten Bereich eine Patienten- und Betreuungsverfiigung, sowie eine Vorsorgevollmacht.

Es sind die jeweiligen rechtlichen Formvorschriften fiir diese Vollmachten einzuhalten.

2. Verfiigung im Todesfall
Moglich ist ein Erbvertrag oder ein Unternehmertestament. Elementar wichtig ist hierbei auch
die Berlicksichtigung der

2.1. Vorsorge bei minderjahrigen Kindern

Wenn neben dem Ehegatten auch oder alleine minderjahrige Kinder Gesellschafter werden, wird oft die
Bestellung eines Erganzungspflegers notwendig. Das Gleiche gilt, wenn der Testamentsvollstrecker auch
als gesetzlicher Vertreter oder Vormund der Kinder eingesetzt wurde. Sinnvoll kann es daher sein, dass
mehrere Testamentsvollstrecker benannt werden und die Aufgaben jeweils zugeordnet werden, damit ein
eventueller Interessenskonflikt und somit die verpflichtende Bestellung eines Erganzungspflegers nicht zum
Zuge kommt. Wahlweise kann auch tber eine Vormundschaft nachgedacht werden,

sowie uber das
2.2. Anpassen der Gesellschaftsvertrage
Das Testament oder der Erbvertrag stellen nur einen Bestandteil der Nachfolgeregelung dar. Wichtig sind

ebenfalls die Abstimmung der Geschaftsordnung, der Satzungen und der Gesellschaftsvertrage mit den
festgelegten Nachfolgeregelungen und den erteilten Vollmachten.
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2. LAGEPLAN

Der Betriebslageplan kann mit dem Feuerwehreinsatzplan abgeglichen bzw. erstellt werden.
Der Zusammenhang mit den Brandschutzbedingungen sollte regelmalig Gberprift werden.

10m

_ G
]
|

Muster |

10m

Aktualitat des Lageplans tiberpruft:

Datum

Unterschrift
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3. FLUCHT- UND RETTUNGSPLAN

Achten Sie darauf, dass Sie alle Rettungswegplane gesammelt aufbewahren und diese an
einem Ort verwahren, der fiir alle schnell erreichbar ist.

Muster

Aktualitat des Lageplans uberprift:

Jahr 2016 2017 2018 2019 2020
Datum

Unterschrift
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4. ABLAUFPLAN

Schritt

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Schritt 6

Schritt 7

Im Notfall

Feststellung/Abschatzung des Notfalls

Alarmierung: Feuerwehr (112), Polizei (110),
Storungsdienste von Versorgungsunternehmen
(01234/ 56879)

Anfordern von Hilfe
> Notfallgruppe

> Notfallverbund

> Weitere Krafte

Einweisung der Unterstltzungskréafte

Wenn maoglich: Dokumentation des Schadens

Wenn maglich: Ermittlung von Umfang und
Art des Schadens

Bereitstellung von Material und Geraten

Anmerkung

Wahrend der Dienstzeit
> Notfallbeauftragter

AuRerhalb der Dienstzeit
> Ggf. Wachdienst
> Mitarbeiter/innen nach Alarmierungsplan

Weisungen der Feuerwehr/Einsatzleitung beachten!
Personenschutz geht vor Sachschutz

Notfallbeauftragter

Notfallbeauftragter

Bereitstellung von Material und Geraten

Notfallbeauftragter, Notfallgruppe, Unterstliitzungskrafte

Notfallbeauftragter
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5. ALARMIERUNGSPLAN

5.1. Notfallgruppe des Betriebs

Die Notfallgruppe (Einsatzgruppe) umfasst diejenigen Mitarbeiter(innen), die im Alarmfall unter Leitung des
Notfallbeauftragten zur Verfliigung stehen. Die in der nachstehenden Tabelle genannten Funktionen missen
nicht zwangslaufig in der Notfallgruppe vertreten sein, waren aber in jedem Fall in die Erarbeitung der Not-
fallplanung vor Ort einzubeziehen. Ggf. fallen verschiedene Funktionen in einer Person zusammen. Zentral
ist — neben der verlasslichen Erreichbarkeit der Mitglieder einer Notfallgruppe (hierfir ist die Erreichbarkeit
auch aulBBerhalb der Dienstzeiten zu gewahrleisten; aus der Mitarbeit in einer Notfallgruppe ergibt sich damit
die Notwendigkeit, auch private Kontaktdaten wie die private Telefon- und Handynummer weiterzugeben!
Hierliber misste friihzeitig zwischen Verwaltung und Personalvertretung ein Ubereinkommen geschaffen
werden.) — die eindeutige Kldrung der Kompetenzen fiir die Betriebsrettung im Alarmfall. Die Leitung liegt
beim Notfallbeauftragten, der (ggf. mit weiteren Mitgliedern der Notfallgruppe) durch einschlagige Aus-
und Fortbildungen, z.B. zu MaRnahmen der Schadensbegrenzung, SofortmalBnahmen zur Sicherung des
Betriebes oder MalRnahmen der Arbeitssicherheit flr diese Aufgabe geschult ist/wird.

Funktion Name, Vorname Telefon dienstlich Telefon privat Handynummer Privatanschrift

Geschaftsfihrer/in,

Betriebsleiter/in

Stellvertreter/in

Sicherheitsbeauftragte/r

Hausmeister/in

Haustechniker/in

Zustandige Bau-/

Liegenschaftsverwaltung
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5. ALARMIERUNGSPLAN

5.2. Koordination der Hilfskrafte
Besondere Bedeutung kommt der Koordinierung des Hilfskrafteeinsatzes zu. Gerade bei einem spektaku-

laren Schadensfall missen die eingehenden Hilfsangebote zeitnah gesammelt und darauf reagiert wer-
den, um die Hilfsbereitschaft nicht ,,aufs Spiel zu setzen”. Daher sollte im Notfallplan auch eine Person mit
Stellvertreter(inne)n vorgesehen werden, die den Helfereinsatz koordiniert.

Aktualitat der Personen, Adressen und Erreichbarkeiten tiberpriift:

Jahr 2016 2017 2018 2019 2020

verantwortlich
Datum

Unterschrift
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6. UBERSICHT UBER DIE PERSONALBESETZUNG

Ziel dieser Aufstellung ist, im Ungliicksfall einen schnellen Uberblick dariiber zu gewinnen, ob sich die An-
wesenden bzw. das Personal vollstandig aus dem Gebaude haben retten kénnen, bzw. bei einer Personen-
suche Anhaltspunkte fiir wahrscheinliche Aufenthaltsorte zu gewinnen. Ein solches Instrument allein wird
im Alarmfall nicht ausreichen, kann aber die Klarung strukturieren und beschleunigen. Zugleich kann die
Liste eine Grundlage flr die Planung des Einsatzes der Mitarbeiter(innen) in einem ,Notbetrieb” nach dem
Schadensfall bilden.

6.1. Offnungszeiten

Offnungszeiten der Gebaude: ##— ## Uhr
Montag: ##— ## Uhr

Dienstag: ##— ## Uhr

Mittwoch: ##— ## Uhr

Donnerstag: ##- ## Uhr

Freitag: ##— ## Uhr
Samstag: ##— ## Uhr
Sonntag: geschlossen

6.2. Aufenthaltsorte

Jahr 2016

Biro

Reparaturannahme

Vorbereitung

Lackierkabine

Karosseriebereich

Mechanikbereich

Finish

Lager

Lacklager

etc.
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7. ADRESSUBERSICHT

Institutionen/Firmen/Hilfsorganisationen

7.1. Servicedienste zur Haustechnik

Gas (Versorger)

Elektroinstallation

Klimatechnik

Wachdienst
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7. ADRESSUBERSICHT

7.2. Lieferanten fir Material

Notstromaggregat

Zelt mit Waschstation,
mobile Toiletten

Verpflegung

Adressen und Erreichbarkeiten tiberprift, Kapazitaten aktualisiert:

Datum
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8. UNTERWEISUNG ALLER MITARBEITER(INNEN)

Alle Mitarbeiter(innen) des Betriebes sollten regelmaflig (einmal im Jahr) Gber Gefahrenpotentiale, Grund-
regeln im Notfall, Inhalte des Notfallplans einschlieBlich Rettungswegen und Sammelpunkt, Verhalten im
Alarmfall usw. unterwiesen werden.

Denkbar ware dies etwa begleitet von einem Kurzvortrag, der insbesondere neuere Entwicklungen/Veran-
derungen in den Mittelpunkt stellt oder Uber einschlagige Fortbildungsveranstaltungen informiert. Diese
Unterweisung konnte an eine (unangekindigte) Alarmiibung anknlpfen, die ohnehin regelmaRig stattfin-
den soll/muss oder an eine andere Veranstaltung, an der der grof3te Teil der Belegschaft teilnimmt. So
kénnte man z. B. Uberlegen, ob man mit der Personalvertretung Gibereinkommen kann, im Anschluss an
Personalversammlungen diese Unterweisung durchzufihren.

Unterweisung der Mitarbeiter/innen durchgefiihrt:

Jahr 2016 2017 2018 2019 2020
verantwortlich
Datum

Unterschrift
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9. NOTFALLUBUNGEN (DOKUMENTATION)

Nach Erarbeitung des Notfallplans sollten, unabhangig von Fortbildungen des/der Notfallbeauftragten und
Mitgliedern der Notfallgruppe, gelegentlich auch Notfallibungen (ggf. in Verbindung mit der Feuerwehr)
durchgefiihrt werden, die sich im Wesentlichen an den realistischen Schadensrisiken (Feuer, Wasser) orien-
tieren sollten. Es ist zu erwarten, dass aus diesen Ubungen neue Impulse fiir die Fortschreibung und Eva-
luation der Notfallplanung entstehen. Daher sollten die Notfalliibungen und zusatzlich eine kritische Bilanz

dokumentiert werden.
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Notfallmanagement und Notfallpriavention (zur regelmaRigen Uberpriifung)

Die nachstehende Liste ist in Abhangigkeit von der Grol3e des Betriebes zu modifizieren.

Sicherheitsaspekte Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Gebaudestandort und -umgebung

Extreme Lage mit spezifischen Risiken, z. B.
Hang-, Tal- oder Hohenlage?

Gewasser jedweder Grofse (Fluss, Bach, See, Teich) in
der Nahe? Hochwassergefahr? Hohes oder
schwankendes Grundwasser?

Verkehrsreiche StraRe, Einflugschneise von Flughéafen,
Eisenbahndamm, gewerbliche Betriebe (Umgang mit
Explosivstoffen, z. B. Tankstellen)? Gebaude mit
besonderen Sicherheitsrisiken? Militarische Anlagen?
Welche Gefahren und vorbeugenden MaRnahmen sind
denkbar?

Tief- und hochbauliche Veranderungen in der Nachbarbe-
bauung zum Betrieb zu erwarten oder zu beflirchten?

(StraBenflhrung, Kanalisation, U-Bahnbau, Fiihrung von

Versorgungsleitungen in der Strafse usw.)

Risiken durch Bepflanzung/Bdume? z. B. erhohte Brand-
gefahr durch vertrocknete, hoch gewachsene Blsche/
Baume, die bei Sturm auf das Gebaude stiirzen kénnen
oder deren Wurzeln Hausanschllisse schadigen
(Leitungs-/Rohrbruch) usw.

Ungehinderte Zufahrt flr Rettungsfahrzeuge zum
Gebaude gewahrleistet?

Sammelpunkt nach Evakuierung vorhanden, gekennzeich-
net und allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bekannt?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Wasserschutz Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Ist der Haupt-Absperrhahn/-schieber allen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern bekannt und zugédnglich?
Sind sie mit der Handhabung vertraut?

Befinden sich Wasser- und Abwasserleitungen, Waschbe-
cken in den Hallen? Sofern vorhanden, sind sie gesichert
(z.B. durch Wannen, etc.)?

Sind Heizungsstrange und Heizkorper im Raum?
Welche Heizungsart?

Ist eine Rickstau-Sperre gegen Kanalisationswasser
vorhanden?

Gewahrleistet der Abstand zwischen Fufboden und un-
terstem Regalboden den nétigen Schutz vor (Losch-)
Wasser?

Sind Wassermelder in wassergefahrdeten Raumen
(Dachboden, Kellerraumen etc.) und in Aufzugunterfahrten
vorhanden?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Brandschutz Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Sind die Standorte von Hydranten bekannt und sind
diese hinreichend gekennzeichnet?

Ist eine Rauch-/Brandmeldeanlage vorhanden?

Sind Brandabschnitte vorhanden?

Sind Brandschutztliren vorhanden? Ist gewahrleistet,
dass sie regelmaRig geschlossen sind?

Ist ein System von Handfeuerléschern vorhanden?
Womit sind sie geflllt? Ist eine regelméaRige Wartung
gewahrleistet?

Sind die Standorte der Feuerloscher hinreichend
gekennzeichnet?

Ist eine Feuerldschanlage vorhanden? Wenn ja, welche
(z. B. Halon, Sauerstoffreduktion)? Wird sie regelmaRig
gewartet?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Uberwachung elektrischer Anlagen Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Ist der Hauptschalter allen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern bekannt und zugénglich? Sind sie mit der
Handhabung vertraut?

Werden Leitungen, Verbindungen und elektrische Geréate
regelmafig kontrolliert?

Werden (private) elektrische Geréte in Rdumen benutzt
(z. B. Kaffeemaschinen, Wasserkocher), von denen
Brandrisiken ausgehen kénnen?

Ist eine Blitzschutz-Anlage / Blitzableiter vorhanden?

Sind Standorte von Gefahrstoffen (z. B. Chemikalien und
brennbare Flissigkeiten) besonders ausgewiesen?

Befinden sich (unndtige) brennbare Materialien in Rdumen
(z. B. Gardinen oder Rollos aus entflammbarem Material)?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Zugange, Flucht- und Evakuierungswege Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Sind Notschlissel-Kasten flr den Zugang zum Gebaude
und zu besonders geschitzten Rdumen vorhanden und
zugénglich?

Ist fir Rettungskréfte ein ungehinderter Zugang zu allen
Raumen gewahrleistet?

Sind Rettungs-/Fluchtwege im Gebédude ausreichend
markiert und frei (keine Abstellflache)?

Sind Feuerwehrlaufkarten und Fluchtwegeplane aktuell?

Sind die Treppen fir eine Evakuierung von Menschen
geeignet? Breite, Starke, Anzahl pro Etage?

Existieren auRer den Treppen weitere Evakuierungs- und
Fluchtwege? Lastenaufziige, Durchgang zu Nachbar-
gebauden etc.?

Ist ein Evakuierungsplan fir Beschéftigte und Besucher
vorhanden und aktuell?

Ist die Alarmierung der Mitarbeiter/innen wahrend
der Dienst-/Offnungszeiten sichergestellt (telefonische
Alarmierung/Sirenen)?

Ist ein Alarmierungsplan fir den Notfall (vor allem auf3er-
halb der Dienstzeiten) vorhanden? Sind die Kontaktdaten
aktuell?

Ist ein Evakuierungsstuhl flir Gehbehinderte erforderlich/
vorhanden? Sind genlgend Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter mit der Handhabung vertraut?

Entspricht die Raumnutzung noch den Voraussetzungen
der statischen Berechnungen? (Regallast/Deckenlast?)

Werden vorhandene Sicherungs- oder Schutzfilme in
einem anderen Gebaude gelagert?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Verantwortliche fiir Notfallvorsorge Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Sind Evakuierungsbeauftragte fir einzelne Etagen/
Bereiche (Werkstatten, Empfangsbereich, Biiros)
bestimmt und eingewiesen?

Gibt es einen Brandschutz-, Notfall-Verantwortlichen flr
den Betrieb?

Gibt es ein Notfall-Team?

Wer gehort ihm an?

Werden alle Mitarbeiter/innen des Betriebs in Sachen
Gebaudesicherheit und Notfallvorsorge regelmaig
geschult? Ist insbesondere eine entsprechende Unter-
weisung neuer oder zeitlich befristeter Mitarbeiter/innen
gewahrleistet?

Schutz von Firmendaten Ist-Stand Handlungsbedarf Bis wann?

Sind Dubletten der Firmenblcher vorhanden?
Werden diese aufderhalb des Betriebs gelagert?

Sind andere wichtige Datenbanken und elektronische
Unterlagen redundant und havariesicher gespeichert?

Werden oben genannte Plane bzw. Listen regelmaRig
aktualisiert?
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10. CHECKLISTE VNOTFALLMANAGEMENT

Werden regelmaf3ig Notfallschulungen durchgefiihrt?

Werden regelmafig Notfallibungen durchgefiihrt?

Von wem wurden welche Notfall-Vorsorge-
Veranstaltungen besucht?

Wird der Betrieb regelmaRig von der ortlichen Feuerwehr
und ggf. der Polizei auf Sicherheit und Einhaltung von
Notfall-Bestimmungen Uberprift?

Checkliste abgearbeitet/uberpruft:

verantwortlich
Datum

Unterschrift
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11. BETRIEBLICHER VOTFALLPLAN BEI
KURZFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

> Vorname:

> Nachname:

> Geburtsdatum:

11.1 Wer ist zu informieren?

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:
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11. BETRIEBLICHER VOTFALLPLAN BEI
KURZFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

11.2 Wichtige Kontaktpersonen/Stellvertreter
11.2.1 Steuerberater

> Name:

> Stral3e:

> PLZ/Ort:

> Telefonnummer:

11.2.2 Rechtsanwalt

> Name:

> Stral3e:

> PLZ/Ort:

> Telefonnummer:

11.2.3 Notar

> Name:

> Stral3e:

> PLZ/Ort:

> Telefonnummer:
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11. BETRIEBLICHER VOTFALLPLAN BEI
KURZFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

11.2.4 Versicherungsvertreter

> Name:

> Stral3e:

> PLZ/Ort:

> Telefonnummer:

11.2.5 Stellvertreter

> Name:

> Stral3e:

> PLZ/Ort:

> Telefonnummer:
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I12.BETRIEBLICHER NOTFALLPILAN BEI TOD ODER
LANGFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

> Vorname:

> Nachname:

> Geburtsdatum:

12.1 Wer ist zu informieren?

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:

> Name:

> Adresse:

> Telefonnummer:

> Stellung:
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12.BETRIEBLICHER NOTFALLPLAN BEI TOD ODER
LANGFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

12.2 Nachfolgeregelung (Wer soll die betriebliche Nachfolge antreten?)

> Vorname:

> Nachname:

> Bisherige Funktion:

> Vorname:

> Nachname:

> Bisherige Funktion:

12.3 MaBnahmen zur langfristigen Betriebsfortfilhrung

> Name:

> Anschrift:

> Name:

> Anschrift:

> Name:

> Anschrift:
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12.BETRIEBLICHER NOTFALLPLAN BEI TOD ODER

LANGFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

12.4 Vorlaufige Ubernahme der Betriebsleitung

> Name:

> Anschrift:

12.5 Notprokura erhalt bis auf weiteres

> Name:

> Anschrift:

12.6 Testament oder Erbvertrag

> Datum:

> Aufbewahrungsort:

12.7 Erb-/Pflichtteilsverzichtserklarung

> Datum:

> Aufbewahrungsort:

12.8 Ehevertrag

> Datum:

> Guterregister:

Seite 30



I12.BETRIEBLICHER NOTFALLPILAN BEI TOD ODER
LANGFRISTIGEM UNTERNEHMERAUSFALL

12.9 Todesfall des Unternehmers (ohne Nachfolger) — Das Unternehmen wird verkauft an:

> Potenzieller Kaufer:

> Mindestverkaufspreis:

> Unternehmensbewertung wurde bereits durchgefiihrt am:

> Aufbewahrungsort:

> Ansprechpartner:

12.10 Private Vollmacht

Bei Bedarf kdnnen Sie eine Vollmacht-Vorlage fiir den Privatbereich im IDENTICA Service-Center abrufen.
Far die Richtigkeit, Vollstandigkeit und die Aktualitdat konnen weder IDENTICA noch Dritte die Haftung Gber-
nehmen.
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13. ALLGEMEINE BETRIEBLICHE INFORMATIONEN

13.1 Handelsregisterausziige

> Firma:

> Aufbewahrungsort:

> Firma:

> Aufbewahrungsort:

13.2 Gewerbeanmeldungen

> Firma:

> Aufbewahrungsort:

13.3 Handwerkskarte

> Firma:

> Aufbewahrungsort:

13.4 Grundbuchauszug

> Objekt:

> Aufbewahrungsort:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.1 Bankkonten

Bankkonto 1

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Bevollmachtigter:

> Kennworter:

> Sonstiges:

Bankkonto 2

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Bevollmachtigter:

> Kennworter:

> Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

Bankkonto 3

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Bevollmachtigter:

> Kennworter:

> Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.2 Laufende Verbindlichkeiten
Miete 1

> Objekt:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

v

Glaubiger:

Miete 2

> Objekt:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

v

Glaubiger:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.3 Weitere laufende Verbindlichkeit
Weitere laufende Verbindlichkeit 1

> Far:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Sonstiges:

Weitere laufende Verbindlichkeit 2

> Far:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

v

Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

Weitere laufende Verbindlichkeit 3

> Far:

v

Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.4 Darlehen
Darlehen 1

> Objekt:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

v

Glaubiger:

Darlehen 2

> Objekt:

> Ansprechpartner:

v

Betrag in Euro:

v

Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

v

Glaubiger:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

Darlehen 3

> Objekt:

> Ansprechpartner:

> Betrag in Euro:

> Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Glaubiger:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.5 Wertpapiere & SchlieRfacher

Betriebliche Wertpapiere 1

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Depotnummer:

> Bevollmachtigte:

> Sonstiges:

Betriebliche Wertpapiere 2

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Depotnummer:

> Bevollmachtigte:

> Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

SchlieRfach/Safe

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Ansprechpartner:

> Schlief3fach-Nr.:

> Bevollmachtigte:

Wer kennt den Aufbewahrungsort des Schliissels?

> Name:

> Sonstiges:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.6 Steuern

> Art:

> SEPA-Lastschrift:

> Betrag in Euro:

> Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:

> Art:

> Einzugsermachtigung:

> Betrag in Euro:

> Falligkeit:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:
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14. BETRIEBLICHE BANKINFORMATION

14.6.1 Steuertermine

Die laufenden Steuertermine: Uber die steuerlich einzuhaltenden Termine ist der auf Seite 9 benannte Steuer-
berater informiert. Hier kdnnen die Termine abgefragt werden. Sinnvoll ist es auch, fiir den eigenen Uberblick
einen separaten Ordner hierfiir anzulegen, damit im Bedarfsfall nur diese Daten zugénglich sind und nicht alle
Unterlagen preisgegeben werden.

Ordner mit steuerlichen Terminen und Veranlagungen:

> Wo steht der Ordner:

> Beschriftungstext:
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15. VERSICHERUNGSUBERSICHT

15.1 Haftpflicht

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:

15.2 Einbruch

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:
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15. VERSICHERUNGSUBERSICHT

15.3 Fahrzeuge

Fahrzeug 1

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Fahrzeug 2

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:
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15. VERSICHERUNGSUBERSICHT

15.4 Rechtsschutz

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:

15.5 Weitere

> Versicherer:

> Ansprechpartner:

> Anschrift:

> Vertragsnummer:

> Betrag in Euro:

> Bank:

> IBAN:

> SWIFT-BIC:

> Aufbewahrungsort der Unterlagen:
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16. MITGLIEDSCHAFTEN

> Name:

> Anschrift:

> Name:

> Anschrift:

Seite 47




17. BETRIEBILICHE URKUNDEN/DOKUMENTE

Gesellschaftsvertrag 1

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Gesellschaftsvertrag 2

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Immobilien

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Prokura/Vollmachten 1

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Prokura/Vollmachten 2

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:
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17. BETRIEBILICHE URKUNDEN/DOKUMENTE

Kunden- und Liefervertrage 1

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Kunden- und Liefervertrage 2

> Gesellschaft:

> Aufbewahrungsort:

Mietvertrage

> Bezeichnung:

> Vertragspartner:

> Aufbewahrungsort:

Pachtvertrage

> Bezeichnung:

> Vertragspartner:

> Aufbewahrungsort:

Leasingvertrage

> Bezeichnung:

> Vertragspartner:

> Aufbewahrungsort:
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18. WICHTIGE VETRAGE

Kaufvertrage

> Bezeichnung:

> Vertragspartner:

> Aufbewahrungsort:

Arbeitsvertrage

> Bezeichnung:

> Vertragspartner:

> Aufbewahrungsort:

Bilanzen

> Aufbewahrungsort:

Kreditvertrage 1

> Aufbewahrungsort:

Kreditvertrage 2

> Aufbewahrung

Steuervertrage

> Aufbewahrung

Urkunden/Patente/etc.

> Aufbewahrung
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19. PASSWORTER

> EDV-Passworter:

> EDV-Passworter:

> EDV-Passworter:

> EDV-Passworter:
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20. WICHTIGE SCHLUSSEL

> Aufbewahrungsort:

> Schlissel:

> Schlissel:

> Schlissel:

> Schlissel:
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