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Kapitel 1 — Einstieg

Plan B - Ihr Ordner fiir den Notfall

Die Ausgangssituation

Viele Unternehmen, insbesondere inhabergefiihrte (Familien-)Betriebe, sind in zahlreichen
Belangen auf die Person ihres Chefs zugeschnitten und oft auch von dessen Prasenz abhéangig.
Der ordentliche Betriebsablauf mag zwar fir eine gewisse Zeit (z.B. im Urlaubsfall) gewahrleis-
tet sein, aber schon eine langere Krankheit, ein langerer unfreiwilliger Aufenthalt im Urlaub
oder gar der plétzliche (Unfall-)Tod des Unternehmers kann diesen massiv beeintrachtigen,
wenn nicht sogar unmaéglich machen.

Wer ein Unternehmen betreibt oder fuhrt, tragt die Verantwortung auch dafur, dass sein Betrieb
selbst dann seine Geschaftstatigkeit aufrechterhalten kann, wenn er (der Unternehmer) pl6tz-
lich fur langere Zeit ausfallt. Ohne entsprechende VorsorgemaBBnahmen ergeben sich in einem
solchen Fall — neben dem Ausfall der Arbeitskraft — Probleme und viele Fragen. Erforderlich
sind organisatorische und finanzielle Vorkehrungen ebenso wie vertragliche Regelungen und
dokumentierte Willenserklarungen. Anspruch auf Flrsorge des Unternehmers haben die Mit-
arbeiter seines Betriebes und im Privatbereich seine Familienangehdérigen. Letzteres ist umso
bedeutsamer, wenn die gesamte wirtschaftliche Existenz vom Erfolg des Unternehmens abhéan-

gig ist.

Fihrt nun beispielsweise eine fehlende Bankvollmacht dazu, dass im Todesfall bis zur Vor-
lage eines Erbscheins keine VerflUgungen mehr Uber das Konto getroffen werden kénnen,
sind Zahlungsschwierigkeiten unabwendbar. Oder ist niemand auBer dem Chef befugt, Zugriff
auf Unterlagen oder Dateien mit wichtigen betrieblichen Informationen zu haben, so ist auch
niemand im Notfall in der Lage, fundierte Entscheidungen im Betriebsinteresse zu treffen.
Und wenn die finanzielle Absicherung der Familie wesentlich vom wirtschaftlichen Erfolg des
Unternehmens abhéangt, so stellt sich die Frage, ob dies bei Berufsunfahigkeit oder Tod des
Unternehmers auch noch ausreichend gewahrleistet ist.

Far viele Risiken werden freiwillig oder gesetzlich vorgeschriebene VorsorgemaBnahmen
getroffen — an organisatorische Regelungen oder die Minderung der finanziellen Konsequen-
zen fur die Angehérigen im Notfall wird weit weniger gedacht.
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Zehn provokante Fragen zur Sensibilisierung

1.

10.

Weif3 ich genau, welche Konsequenzen ein langerer voribergehender Ausfall meiner Per-
son fur den Betriebsablauf hat?

Bin ich mir voll im Klaren, welche Konsequenzen ein tédlicher Unfall fur den Fortbestand
des Unternehmens hat?

Ware meine Familie ausreichend finanziell abgesichert? Wenn ja, ist die Vorsorgeplanung
innerhalb der letzten zwo6lf Monate aktualisiert worden?

Liegt ein Testament oder Erbvertrag vor? Wenn ja, habe ich den Inhalt wahrend der letz-
ten zwei Jahre auf meine derzeitigen Vorstellungen und Wiinsche hin geprift und ggf.
angepasst?

Sind die fur den Todesfall vorgesehenen Regelungen im Privaten eindeutig und vermeiden
sie Erbstreitereien? Wenn ja, habe ich mich diesbeztglich durch den Rat von Fachexperten
abgesichert?

Sind zur Schonung des Vermdgens steuerliche Aspekte berlcksichtigt worden?

Habe ich organisatorische Vorkehrungen im Unternehmen fir den Vertretungsfall getrof-
fen? Wenn ja, haben die Verantwortlichen im Notfall auch die entsprechenden Vollmach-
ten?

Besteht bereits eine Regelung oder zumindest eine konkrete Vorstellung zur dauerhaften
Nachfolge fur mich im Betrieb? Wenn ja, wurde dies ausreichend im Testament und ggf.
im Gesellschaftsvertrag berticksichtigt?

. Wissen die mir Nahestehenden, was bei einem schweren Unfall oder gar im Todesfall zu

tun ist? Wenn ja, haben sie von mir Unterstitzung z.B. durch eine vorbereitete Checkliste
erhalten?

Ist sichergestellt, dass die Familie oder die Personen meines Vertrauens bei Bedarf die
benoétigten Unterlagen finden bzw. kurzfristig Zugang zu den wichtigsten Informationen
usw. erhalten? Wenn ja, ist ihnen im Notfall auch der Zugang maoglich (z.B. Safeschlissel,
Passworter, Codes)?

Ergebnis

Wenn Sie alle Fragen mit Ja beantwortet haben, beglickwinschen wir Sie zu Ihrer Voraus-
sicht und empfehlen Ihnen, sich weiterhin in regelmaBigen Abstanden mit der Thematik zu
beschaftigen. Wenn Sie eine oder mehrere Fragen mit Nein beantwortet haben, bietet Ihnen
«Plan B — Ihr Ordner far den Notfall” ein nitzliches Instrument, mit dem Sie Ubersichtlich und
leicht zuganglich wichtige Informationen und Regelungen fir Ihre Vertretung im Betrieb und
Ihre Familie festhalten kénnen.
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Zum Aufbau des Ordners

Die Inhalte des Werkzeugkastens

Der Notfallordner enthalt generelle Informationen und Hinweise zur Thematik und zur Anwen-
dung fur den Unternehmer/Adressaten. Ausgehend von Fragen zum Status quo zur Ermitt-
lung des individuellen Handlungsbedarfs, kdnnen neun Kapitel mit einzelnen Bausteinen zur
Lésung bzw. Minderung von organisatorischen und finanziellen Problemstellungen im betrieb-
lichen und/oder privaten Bereich bearbeitet werden. Unterstitzt wird der Nutzer dabei durch
Anleitungen und Tipps fur die Erstellung und anschlieBende Nutzung des Notfallordners sowie
anwenderfreundliche Tools.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Einstieg

Organisationshilfen
far den Adressaten

Wiedervorlage

Vertretungsplan

Vollmachten

Vermaogensstatus . Vorsorgeplan

Personengesellschaft .2 Verfugungen

Wichtige betriebliche

Kapitalgesellschaft Informationen

Risikoanalyse/
UnternehmensExposé
[optional]

10 Weitere Unterlagen

7.1.1 privat

7.1.2 betrieblich

Die folgenden Seiten geben lhnen einen kompletten methodischen Uberblick Uber die zu
bearbeitenden Kapitel. Sie haben die Méglichkeit, diese komplett auszudrucken und lhrem
Notfallordner beizuflgen. Sollten Sie dies nicht winschen, besteht auch die Mdglichkeit, die
jeweiligen Bearbeitungshinweise den einzelnen Kapiteln zuzuordnen.
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Welche MaBnahmen sind generell zur Umsetzung der Vorsorge
fir den Notfall erforderlich?

1. Sie kdnnen sich eigenstandig Ihren ganz individuellen Notfallordner erstellen. Dazu kénnen
Sie die folgenden Anleitungen, Tipps und Hinweise sowie Vordrucke und Tabellen nutzen.

2. Holen Sie unbedingt fachkundigen Rat von Experten insbesondere zu rechtlichen und
steuerlichen Fragen ein.

3. Setzen Sie die erforderlichen MaBnahmen konsequent um und aktualisieren Sie Ihren Not-
fallplanordner regelmaBig — damit sichern Sie brauchbare Vorsorgeregelungen und gewahr-
leisten, dass stets lhr jingster Wille zur Geltung kommt.

4. Bewahren Sie lhre Ergebnisse und Unterlagen so auf, dass der Adressat sie findet und damit
zurechtkommen kann. Da es sich in vielen Belangen um sehr persdnliche und vertrauliche
Informationen handelt, mussen Sie abwéagen, wen Sie ins Vertrauen ziehen und Uber die
Existenz dieser Notfallregelungen in Kenntnis setzen.

Wichtig:

Umfang und Inhalt des Notfallordners bestimmen Sie!

Bevor Sie beginnen, die einzelnen Kapitel des Notfallordners zu bearbeiten, lesen Sie bitte
die folgenden Anwendungshinweise.
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Anwendungshinweise

Das Programm richtet sich primar an Unternehmer von kleinen und mittelstandischen Betrie-
ben, die sich haufig in Familienbesitz befinden. Insofern ist im Notfall unmittelbar auch die
Privatsphare betroffen und wird hier entsprechend bertcksichtigt (z.B. Versorgung der Fami-
lienangehdrigen).

Far Personengesellschaften umfasst der Notfallordner die folgenden Kapitel:
B 2. Organisationshilfen fur den Adressaten

B 3. Wiedervorlage

B 4. Vertretungsplan

B 5. Vollmachten

B 6. Vermdgensstatus

m 7.1 Vorsorgeplan

m 7.2 Verfiagungen

B 9. Risikoanalyse/UnternehmensExposé [optional]

m 10. Weitere Unterlagen

Far Kapitalgesellschaften sind folgende Kapitel von Bedeutung:
B 2. Organisationshilfen fur den Adressaten

B 3. Wiedervorlage

m 4. Vertretungsplan

m 5. Vollmachten

m 6. Vermodgensstatus

m 8. Wichtige betriebliche Informationen

B 9. Risikoanalyse/UnternehmensExposé [optional]

m 10. Weitere Unterlagen
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Wie geht man grundsatzlich am besten vor?

B Unterlagen und Daten sammeln (und anschlieBend systematisch ablegen)

B Erforderliche Informationen erfassen

B Planungen durchfihren und abstimmen (mit Betroffenen und Experten)

m Erforderliche MaBnahmen durchfihren (z.B. Vollmachten anpassen, Testament erstellen)

B Ergebnis dokumentieren, hinterlegen und in geeigneter Weise publik machen

Im Einzelnen kénnte die grundsatzliche Vorgehensweise wie folgt aussehen:

Phase | Erstellung des Pflege des Notfallordners | Einsatz des Notfallordners
Notfallordners
Beteiligte
Unternehmer | m gem. Leitfaden m Wiedervorlage
in regelmaBigen
m ggf. Rucksprache Abstanden zur
mit Betroffenen und Uberprifung
Experten
B bei besonderen Anlassen
®m Dokumentation der sofortige Uberarbeitung
Notfallregelungen und
Aufbewahrung der m Austausch der
Unterlagen an einem veranderten Dokumente
sicheren Ort
Person des m erhalt Info und m erhalt Info Uber ® Ingangsetzung und
Vertrauens Einweisung zur (wesentliche) ggf. Steuerung
Thematik Veranderungen der vorgesehenen
MaBnahmen im Notfall
m verwahrt die
Unterlagen bzw. erhalt
Mitteilung Uber deren
Aufbewahrungsort
Adressdaten m erhalt Einweisung
und fahrt die ihm
Ubertragenen Aufgaben
aus

Sinnvoll ist in diesem Zusammenhang die Nutzung der vorbereiteten Checklisten, die zur Doku-
mentation und als Wiedervorlagesystem dienen kénnen.

der Aktualitit der Daten ab!

I Denn: Der Wert des Notfallordners hangt in vielen Belangen von der Vollstandigkeit und

TR ld
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Ziele und Nutzen

Ziele

Der Notfallordner ist ein Instrument zur Unterstitzung der Risikovorsorge fir den plotzli-
chen Ausfall des Unternehmers z.B. durch Krankheit, Unfall oder Tod. Die folgenden Erlau-
terungen sollen Sie dabei unterstitzen, in Ihrem Notfallplan B Ordner alle relevanten Infor-
mationen und Regelungen festzuhalten.

Der ,Adressat” (z.B. Stellvertreter, Hinterbliebene) erhalt eine praktische Hilfe, die ihm
schnell einen Uberblick zu den zentralen Ausgangsbedingungen im privaten und/oder
betrieblichen Bereich verschafft und ihm die benétigten Informationen vermittelt, die zur
Wahrnehmung der wichtigsten Aufgaben erforderlich sind (insbesondere fur die Aufrecht-
erhaltung des Geschaftsbetriebes).

Nutzen

Die Beschaftigung mit dem Thema , Vorsorge fir den Notfall” dient nicht nur der Abwehr oder
Minderung von Risiken im operativen Tagesgeschaft, sondern kann auch als Chance genutzt
werden, um MaBnahmen zu ergreifen, die von strategischer Bedeutung fur das Unternehmen
sind:

Durch die Gestaltung bestimmen Sie, wer bei voribergehender Abwesenheit Uber welche
Informationen und welche Befugnisse bzw. Vollmachten verfiigt. Das heiB3t, mit gezielter
Planung und Steuerung geben Sie nur Informationen preis, die Sie fur zweckméaBig und aus-
reichend erachten, und Sie erteilen nur Kompetenzen, die erforderlich sind.

Mit der Beschaftigung zur Thematik Stellvertretung oder Nachfolge kénnen Sie rechtzeitig
Weichenstellungen vornehmen, damit in der ,auBerplanmaBigen” Situation des Notfalls
auch tatsachlich der von Ihnen gewilnschte Kandidat ,das Ruder Gbernimmt”.

Durch die Ausgestaltung einer Notfallregelung beeinflussen Sie lhr Ratingergebnis und
schaffen gleichzeitig gute Zukunftsperspektiven. Das Ratingergebnis und somit lhre Bonitat
wirken sich direkt auf die Finanzierungskonditionen aus. Rating allerdings nur mit Kredit-
zinsen in Verbindung zu bringen, ist zu kurz gegriffen. Vielmehr bietet die aktive Gestal-
tung des Ratings auch die Chance, die Ergebnisse fir das eigene Unternehmen nutzbar
zu machen, Handlungsméglichkeiten zu bewerten und das Unternehmen einem standigen
Check zu unterziehen.

Nur eine eindeutige und zukunftstaugliche Nachlassregelung vermeidet in Familienbetrie-
ben von vornherein Erbstreitigkeiten.
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m Sofern relevant, lassen sich durch aktives , Erbschaftsmanagement” mit fachkundiger Bera-
tung Steuern sparen, was zur Schonung der Vermoégenssubstanz fluhrt.

Das Instrumentarium Notfallordner soll nicht nur zur Risikovorsorge genutzt werden,
sondern ist ein aktives Gestaltungsinstrument, mit dem Sie die langfristig erfolgreiche
Zukunft lhres Unternehmens sichern kdonnen.

Bearbeitungsfeld , Organisationshilfen fiir den Adressaten”

Dieses Kapitel soll es Ihnen erméglichen, denjenigen eine praktische Hilfe zu geben, die sich
im Notfall um die wichtigsten geschaftlichen und ggf. privaten Angelegenheiten zu kiimmern
haben. Es dient zur Orientierung hinsichtlich der zu treffenden MaBnahmen und erleichtert
den Uberblick Uber benétigte Informationen. Diese Hilfe setzt sich zusammen aus erfassten
Basisdaten und -informationen sowie dem Ergebnis lhrer Planungen und persénlichen Ent-
scheidungen, die Sie in den vorangegangenen Kapiteln getroffen haben. Dem , Adressaten”
sollten an Organisationshilfen stets aktualisiert zur Verfiigung stehen:

B Checkliste der MaBnahmen bei voribergehendem Ausfall des Unternehmers
B Checkliste fur MaBnahmen im Todesfall des Unternehmers

B Adressverzeichnis

m Codeverzeichnis

m Kalendarium

Bearbeitungsfeld , Vertretungsplan”

Bei einem durch schwere Krankheit oder Tod bedingten Ausfall des Unternehmers gilt es in
geschaftlicher Hinsicht, die Handlungsfahigkeit des Betriebes sicherzustellen und zu wahren.
Es gilt, organisatorische und personelle Vorkehrungen zu treffen, damit die Existenz des Unter-
nehmens nicht durch Stillstand des Geschaftsbetriebes gefahrdet wird. Auch im Todesfall sollte
- sofern die Nachfolgefrage nicht bereits abschlieBend geklart ist — fur die Ubergangsphase bis
zur Klarung der Erbfolgeregelungen ein geordneter Betriebsablauf moéglich sein.

Sollten Sie sich im Rahmen der Unternehmensnachfolge bereits in der Ubergabephase befin-
den und der Nachfolger ist bereits im Wesentlichen eingearbeitet, kommt diesem Kapitel eher
eine geringe Bedeutung zu. Es kann gleichwohl zur Uberprifung der bereits getroffenen Ver-
einbarungen dienen.

Ist Inre Belegschaft hingegen in die Leitung des Unternehmens in keiner Weise eingebunden, so
sollten Sie sich intensiv mit den Fragen beschaftigen: Wer fuhrt verantwortlich die Geschafte?
Wer Gbernimmt im Notfall welche Aufgabe?
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Relevante Fragen:

Wie gehe ich vor, wenn ich weder einen Nachfolger noch einen Stellvertreter habe?

Sie bendtigen eine Person lhres Vertrauens, die auch tber die erforderliche Eignung und Quali-
fikation verfugt. Dabei ist — in der hier vorgeschlagenen Reihenfolge - zu denken an:

1. Familienmitglieder

2. Mitarbeiter/Fihrungskrafte

3. Freunde

4. Rechtsanwalt, Geschaftspartner, Steuerberater
5. Kammern, Verbande usw.

Wenn Sie sich nicht auf eine Einzelperson beschranken méchten, kommt auch alternativ die
Aktivierung eines , Krisenstabes” oder generell ein Beirat als L6sung in Betracht.

Was sollte man hinsichtlich der organisatorischen Konsequenzen bedenken?

In der Regel kénnen nicht alle von lhnen wahrgenommenen Aufgaben durch einen Verantwort-
lichen (Vertretungsperson) alleine in gleicher routinierter Weise erfullt werden. Er/sie braucht
die Unterstlitzung aller Nachstverantwortlichen! Daher einen Organisationsplan erstellen, der
die Antworten liefert auf die Frage: Wer Ubernimmt welche Aufgaben und welche Verant-
wortlichkeiten?

Was wird neben der eindeutigen Zuordnung von Aufgaben und Verantwortlichkeiten auf alle
Falle noch benétigt?

Zur Erhaltung der Handlungsfahigkeit benétigen die Verantwortlichen entsprechende Kom-
petenzen. Diese konnen zum Teil innerbetrieblich vereinbart werden, erfordern zum Teil aber
auch nach auBen hin wirksame Vollmachten (siehe & ,Kapitel 5 — Vollmachten” auf Seite 45).

Sollten Sie den Vertretungsplan fiir den Notfall publik machen?

Es ist unbedingt zu empfehlen, mit dem Hauptverantwortlichen tGber den méglichen Notfall
zu sprechen. Sie mussen klaren, ob diese Person bereit ist, diese Funktion zu Glbernehmen, und
Sie sollten die ersten MaBnahmen (nach Prioritaten) besprechen. Die konkreten Unterlagen
und Daten, die Sie noch nicht preisgeben wollen, kénnen z.B. beim Rechtsanwalt oder Notar
hinterlegt werden.
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Bearbeitungsfeld ,,Vollmachten”

In diesem Kapitel erhalten Sie die Mdglichkeit, samtliche erteilten Vollmachten Ubersichtlich
darzustellen, um lhnen eine regelméBige Uberprifung und im Notfall einem berechtigten Drit-
ten den sofortigen Uberblick zu erméglichen. Berlicksichtigt wird hier sowohl der geschéftliche
als auch der Privatbereich. Sofern Letzterer nicht relevant sein sollte, sind die entsprechenden
Passagen im Programm zu Uberspringen. Grundsatzlich ist dringend zu empfehlen, dahinge-
hend ausreichend Vorsorge fir den Notfall zu treffen, dass die Handlungsfahigkeit im Betrieb
(wie im Privaten) jederzeit gewahrleistet ist. Um Rechtssicherheit zu erlangen, empfiehlt es
sich, die Dienste eines Rechtsberaters in Anspruch zu nehmen.

Relevante Fragen:

Welche Konsequenzen haben fehlende Vollimachten im Notfall?

Die Auswirkungen fehlender Vollmachten kénnen gravierend sein. Insbesondere in allen
extern kommunizierten oder fest vereinbarten Alleinentscheidungsbefugnissen werden sich
die Geschaftspartner auf die fehlende Vollmacht berufen und notwendige Handlungen verhin-
dern. Zum Beispiel kdnnen keine Verfiigungen tGber Bankkonten mehr getroffen werden, nicht
einmal sind Informationen Uber Kontobewegungen und Kontostand erhaltlich. Im Todesfall
kann das Konto bis zur Vorlage eines Erbscheines gesperrt sein. Kurzum: Die Familie oder der
Betrieb werden voribergehend finanziell véllig handlungsunfahig.

Wie sind die Gestaltungsméglichkeiten?

Inhalt, Umfang und Dauer von Vollmachten sind grundsatzlich frei gestaltbar. Eine Reihe von
Vorschriften und das Bedurfnis des Rechtsverkehrs nach Beweissicherung haben jedoch zur
Folge, dass formlose Vollmachten in der Praxis eher die Ausnahme darstellen. Vollmachten
kénnen jederzeit widerrufen werden. Im Widerrufsfall ist es jedoch erforderlich, sich das Origi-
nal einer privatschriftlichen bzw. die Ausfertigung einer beurkundeten Vollmacht zurtickgeben
zu lassen. Andernfalls besttiinde die Gefahr, dass der Bevollméachtigte mit der schriftlichen Voll-
macht fur Sie weiter handelt und Sie sich gegentber Dritten nicht auf die entzogene Vollmacht
berufen kénnen.

Welche Arten von Vollmachten gibt es?

Bei Vollmachten unterscheidet der Rechtsverkehr Spezialvollmachten (fir bestimmte Rechtsge-
schafte), Gattungsvollmachten (far bestimmte Arten von Geschaften) und Generalvollmachten
(far alle der Vertretung zuganglichen Rechtsgeschafte). Der Umfang einer Vollmacht richtet
sich nach ihrem Zweck. Vorsorgevollmacht und Betreuungsverfigung kénnen regeln, wer in
welchem Umfang und unter welchen Voraussetzungen die Vertretung fir Rechtsgeschafte
gewabhrleitet. Zudem kénnen Uber sogenannte Patientenverfiigungen Festlegungen im Hin-
blick auf noch nicht unmittelbar bevorstehende Untersuchungen des Gesundheitszustandes,
Heilbehandlungen oder arztliche Eingriffe getroffen werden. Sofern Sie eine Vollmacht far
den Todesfall erteilen wollen, ist es sinnvoll, bei Ihrem Kreditinstitut eine derartige Bevoll-
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machtigung zu hinterlegen. Andernfalls besteht die Gefahr, dass das Kreditinstitut eine all-
gemeine Vollmacht nicht oder nicht sofort gegentiber dem Bevollmachtigten anerkennt. Hier-
durch kénnte wertvolle Zeit verstreichen.

Gibt es die Moglichkeit, eine Vollmacht erst in einem Notfall wirksam werden zu lassen?

Ja, so sind z.B. spezielle Vollmachten fir den Todesfall oder eine Vorsorgevollmacht und
Betreuungs-/Patientenverfiigung maoglich, um sich im Fall der dauerhaften Verhinderung von
einer Person des Vertrauens vertreten zu lassen und nicht von einer 6ffentlich bestellten. Aller-
dings ist empfehlenswert, dass die Regelungen so konkret getroffen werden, dass im Fall der
entsprechenden Notwendigkeit der Bevollmachtigte auch tatsachlich handeln kann. Bei der
Gestaltung ist rechtlicher Rat einzuholen.

Welche Formvorschriften sind zu beachten?

Grundsatzlich sind Vollmachten formfrei. Eine zu Lebzeiten erteilte zeitlich unbefristete Voll-
macht gilt Gber den Tod hinaus; soll dagegen die Vollmacht mit dem Tod enden, so muss diese
Vollmacht bis zum Tod befristet sein. Die Unterschrift der Vollmacht sollte zumindest durch
das Ortsgericht oder einen Notar beglaubigt werden. Weiterhin kann es auch sinnvoll sein,
Vollmachten von einem Notar erstellen zu lassen. Zudem gibt es eine Reihe von gesetzlichen
Vorschriften, die eine bestimmte Form der Bevollmachtigung vorschreiben, insbesondere in
Zusammenhang mit Patientenverfligungen, Vorsorgevollmachten, insbesondere bei Vollmach-
ten zur Vertretung im GmbH-Recht, im Aktienrecht, im Erbrecht und im Grundstlcksrecht. Hier
ist bei der Umsetzung rechtlicher Rat notwendig.

Wie bewertet man Kapitallebensversicherungen vor dem Vertragsende?

Die Kapitallebensversicherung stellt eine Mischung aus Risikovorsorge und Vermdgensaufbau
dar. Im Todesfall wird die vereinbarte Versicherungssumme gezahlt (= Absicherung der Hinter-
bliebenen) und im Erlebensfall erhalten Sie nach Vertragsablauf die Versicherungssumme sowie
die Uberschussanteile (= dient z.B. der Altersvorsorge). Vor Vertragsablauf kann dagegen die
Versicherung gekindigt werden, um z.B. in einer finanziellen Notlage Uber dringend bené-
tigte Mittel zu verfugen. In einem solchen Fall stellt der Ruckkaufswert den aktuellen Vermo-
genswert dar und sollte daher mit diesem Wertansatz in lhrem Status bertcksichtigt werden.

Zusatzhinweis:

Prifen Sie regelmaBig, ob die im Versicherungsvertrag vorgesehene Begiinstigtenregelung
noch lhren Wiinschen entspricht, und beriicksichtigen Sie bei der Wahl des Verwahrortes
lhrer Versicherungsunterlagen, dass der/die Begiinstigte in lhrem Todesfall schnell die
Unterlagen bzw. Informationen dariiber benétigen.

Stellen Sie sicher, dass der Begiinstigte die Verfligung zu Lebzeiten annimmt, da andern-
falls die Gefahr besteht, dass die Erben die Begiinstigung im Todesfall widerrufen.
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Bearbeitungsfeld ,,Vorsorgeplan (privat)”

Dieses Kapitel ist primar far Familienbetriebe von Interesse und soll lhnen ermdéglichen, recht
unkompliziert in regelmaBigen Abstanden zu prifen, ob Ihre Familie im Notfall finanziell aus-
reichend abgesichert ist. Dabei sind insbesondere Uberlegungen fiir den Todesfall anzustellen.

Aber auch eine lange Krankheit oder die dauernde Berufsunfahigkeit sollten auf ihre finanziel-
len Auswirkungen hin durchdacht werden.

Relevante Fragen:

Wie kann ich feststellen, ob meine Angehérigen ausreichend abgesichert sind?

Mit einer einfachen Gegenulberstellung von Einnahmen und Ausgaben fuar den Notfall las-
sen sich sehr schnell Versorgungslicken aufdecken. Eine Berechnungstabelle ist in diesem Pro-
gramm vorhanden (Versorgungsubersicht). Bei (gréBeren) Unterdeckungen ist Eile geboten.
Nutzen Sie die Beratungsangebote der Volksbanken Raiffeisenbanken und deren Verbund-
partner (z.B. R+V Versicherung und Union Investment).

Was ist fir den Fall eines voriibergehenden, aber langeren Ausfalls (z.B. durch einen Unfall
bedingt) finanziell zu bericksichtigen?

Entscheidend ist eine Risikovorsorge gerade in jingeren Jahren. Wenn der Unternehmer in
seinem Betrieb aufgrund seiner Fahigkeiten und seines Wissens eine quasi unersetzliche Person
ist, kbnnen schwerwiegende wirtschaftliche Konsequenzen die Folge sein und damit u. U. auch
das geregelte Einkommen des Unternehmers und seiner Familie gefahrdet sein. Vorsorge fur
Unfalle und Berufsunfahigkeit ist dringend zu empfehlen.

Welche Zahlungen werden unmittelbar durch einen Todesfall ausgel6st?

Auf die Angehoérigen kommen im Todesfall nicht unerhebliche Kosten in Zusammenhang mit
dem Begrabnis oder der Nachlassregelung zu. Durch den Tod findet auch ein Vermoégenstber-
gang statt, der der Erbschaftsteuer unterliegen kann. Erbschaftsteuer ist in der Regel die gréBte
finanzielle Belastung, die durch den Tod ausgelést wird. Auf der anderen Seite bestehen mit-
unter Anspriche an Lebensversicherungen und Hinterbliebenenrenten. Eine Berechnungsta-
belle ist in diesem Programm vorhanden (Zahlungen, die von Todes wegen fallig werden).

Bearbeitungsfeld ,Vorsorgeplan (betrieblich)”

Auch dieses Kapitel ist primar fur Familienbetriebe von Interesse. Im Notfall muss Ihr Unterneh-
men bzw. lhr Stellvertreter/Nachfolger finanziell handlungsfahig bleiben bzw. schnellstmoglich
wieder werden. Da die Liquiditat in einem Betrieb meist starken kurzfristigen Schwankungen
unterliegt, ist es nicht sinnvoll, in einem Notfallordner aktuelle Zahlen zu hinterlegen. Wohl
aber kann der Unternehmer wertvolle Hinweise zum Umgang mit diesem Thema geben. Die
formalen Voraussetzungen, um z.B. Verfigungen Uber das Bankkonto zu treffen, werden in
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einem separaten Kapitel behandelt (siehe & ,,Kapitel 5 — Vollmachten” auf Seite 45). Ein wei-
terer Baustein betrieblicher Risikovorsorge sind Versicherungen. Der Unternehmer kann hier
die wesentlichen Daten und Fakten zu diesem Thema dokumentieren.

Relevante Fragen:

Was ist fiir den Fall eines voriibergehenden oder dauernden Ausfalls des Unternehmers grund-
satzlich zu beachten, wenn auBer ihm sich niemand um die ,Finanzen” gekiimmert hat?

Entscheidend ist fir den Verantwortlichen neben dem Zugang zu Bankkonten eine Information
Uber wesentliche Eckpunkte, wie das Liquiditatsmanagement bisher funktioniert hat. Was sind
geeignete ,Sensoren”, um frihzeitig Engpasse erkennen zu kénnen? Welche vorbeugenden
MaBnahmen werden getroffen, um Risiken eines Zahlungsausfalls zu mindern bzw. Anreize
fur eine frihere Zahlung seitens der Kunden zu geben? Und: Wie funktioniert die Zusammen-
arbeit mit der Hausbank in Fragen der Kontoflihrung? Es ist ggf. empfehlenswert, wenn der
Unternehmer dartber einige Informationen (und sei es nur stichwortartig) dokumentiert oder
—noch besser — eine Einweisung fur seinen moéglichen Stellvertreter in Sachen ,,Finanzen” gibt.

Wie kann ich feststellen, ob mein Unternehmen ausreichend gegeniiber betrieblichen Risiken
abgesichert ist?

Jeder Unternehmer sollte regelmalig seine betrieblichen Versicherungen Uberprifen lassen,
damit jederzeit die wesentlichen Risiken und vor allem auch der Umfang der Risiken abgedeckt
sind. Nutzen Sie die Beratungsangebote der Volksbanken Raiffeisenbanken und der Verbund-
partner (z.B. R+V Versicherung).

Bearbeitungsfeld , Verfiigungen”

Auch dieses Kapitel ist primar fr Familienbetriebe von Interesse. Zu den Verfligungen zahlen
im engeren Sinne nur solche fur den Todesfall (Testament oder Erbvertrag). Dieses Kapitel ent-
halt neben Informationen dazu eine Ubersicht, die um weitere grundlegende Vereinbarungen
und Vertrage mit besonderer Bedeutung fir den Todesfall erganzt werden sollte: z.B. Ehever-
trag, Gesellschaftsvertrag/Satzung, personliche Erklarung. Damit wird ein Gesamtuberblick der
Regelungen, welche im Todesfall von grundlegender Bedeutung sind, ermdéglicht. Vorteil: Bei
Veranderungen in einem Dokument kann sofort die Prifung eines etwaigen Anpassungsbe-
darfes bei den anderen Dokumenten erfolgen.

Unter bestimmten Konstellationen kann es sinnvoll sein, einen Testamentsvollstrecker mit der
Umsetzung des letzten Willens des verstorbenen Unternehmers durch das Nachlassgericht ein-
setzen zu lassen. Dies kann insbesondere bei minderjahrigen Erben angezeigt sein.
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Relevante Fragen:

Was passiert, wenn weder ein Testament noch ein Erbvertrag vorhanden sind?

Ohne Verfliigung des Verstorbenen kommt die gesetzliche Erbfolge zur Anwendung. Inwieweit
damit eine vorteilhafte Regelung fir den dauerhaften Fortbestand des Unternehmens in Kraft
tritt, hangt vom Einzelfall ab.

Grundsatzlich zu empfehlen ist eine eindeutige Klarung der Eigentumsverhaltnisse am Unter-
nehmen. Daher ist die Verfassung eines Unternehmertestamentes oder der Abschluss eines
Erbvertrages dringend geboten.

Ein Unternehmertestament kann handschriftlich privat oder durch einen Notar erstellt wer-
den; dagegen ein Erbvertrag ausschlieBlich notariell. Dabei sollte unbedingt steuerlicher und
rechtlicher Rat von Experten eingeholt werden. Notare beraten Sie bei der Gestaltung und der
Abfassung von Klauseln im Testament oder Erbvertrag.

Wo sollte ein Testament aufbewahrt werden?

Notariell verfasste Testamente oder geschlossene Erbvertrage werden (zusatzlich) beim Amts-
gericht aufbewahrt. Ansonsten obliegt es dem Erblasser, je nach beabsichtigter Vertraulich-
keit eine sichere Verwahrung vorzunehmen. Dabei ist jedoch zu beachten, dass im Todesfall
gewahrleistet ist, dass das Testament auch gefunden wird. Daher sollte eine Person des Ver-
trauens Uber die Existenz und den Aufbewahrungsort Bescheid wissen.

Welche Alternativen bieten sich zur ,Vermégensiibertragung im Todesfall” an?

Zum Beispiel kann es aus steuerlichen Grinden sinnvoll sein, im Rahmen der vorweggenom-
menen Erbfolge durch eine anteilige Vermdgenslbertragung (Schenkung) bereits zu Lebzeiten
Erbschaftsteuer zu sparen, indem die gewahrten Freibetrage ausgeschépft werden.

Bearbeitungsfeld ,,Wichtige betriebliche Informationen”

Dieses Kapitel richtet sich vor allem an GeschaftsfiUhrer von Kapitalgesellschaften. Mit der
Bearbeitung dieses Kapitels soll ein Uberblick Uber die verbleibenden bedeutenden Verein-
barungen, Vertrage und Informationen geschaffen werden. Das heiBt, hier sind nicht die
bereits in den Kapiteln Vermogen (4 . Kapitel 6 — Vermégensstatus” auf Seite 51), Vorsorge
(@ .Kapitel 7.1.1. — Vorsorgeplan (privat)” auf Seite 77 und & ,Kapitel 7.1.2 — Vorsorgeplan
(betrieblich)” auf Seite 83), Vertretungsplan Betrieb (d .Kapitel 4 — Vertretungsplan” auf
Seite 39), Vollmachten (&' ,.Kapitel 5 — Vollmachten” auf Seite 45) und Verfligungen (& ,.Kapi-
tel 7.2 — Verfiugungen” auf Seite 91) verzeichneten Daten und Informationen enthalten.

Beispielsweise kénnen private Vertrage und Abmachungen (gerade auch die mindlichen!)
erfasst, ebenso wie betriebliche Planungen und Erfolgswissen des Unternehmers dokumentiert
werden.
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Relevante Fragen:

Wie kénnen Sie noch Hilfestellung fiir eine gute Notfallorganisation geben?

Indem Sie einige Ihrer persdnlichen Erfolgsgeheimnisse vermitteln, z.B. wie oft Sie Kontakt zu
wichtigen Geschaftspartnern pflegen, Besprechungen zur Planung und Umsetzung von Unter-
nehmenszielen mit Fihrungskraften im eigenen Hause durchfthren oder bei welchen Anlassen
Sie ein personliches Gesprach mit dem einzelnen Mitarbeiter fihren. Die Weitergabe dieser
.Gepflogenheiten” kann einen Baustein fur den zuklnftigen Unternehmenserfolg darstellen.

Bearbeitungsfeld ,Risikoanalyse/UnternehmensExposé
[optional]”

Hier haben Sie die Méglichkeit, eine durch die Bank angefertigte Risikoanalyse oder ein Unter-
nehmensExposé, die lhre persdnliche Risikosituation darstellen, abzulegen. Sollten Sie Interesse
an einer entsprechenden Analyse haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Kundenberater in der
Bank.

Anwendungshinweise Kapitel 10 (Weitere Unterlagen)

Hier haben Sie die Méglichkeit, Unterlagen abzulegen, die in den vorangegangenen Kapiteln
noch nicht abgefragt worden sind, die aus lhrer Sicht allerdings im Notfall von Bedeutung sind.
Ein Sachverhalt sei exemplarisch dargestellt:

Viele Unternehmer pflegen auch ihr Netzwerk an persénlichen Beziehungen und Kontakten
Uber das engere Geschaftsfeld hinaus. Zur Versorgung von Informationen bestehen Abonne-
ments bei Verlagen und anderen Informationsdienstleistern, wortber nur sie (die Unterneh-
mer) persénlich Bescheid wissen.

Es macht daher durchaus Sinn, sich und dem Adressaten des Notfallordners dartiber einen Uber-
blick zu verschaffen. Bei Bedarf kénnen Sie zwei separate Dateien fur ,privat” und ,geschaft-
lich” fuhren.

AbschlieBender Hinweis

Das komplexe Thema der Notfallvorsorge ist nur unter Zuhilfenahme von Experten angemes-
sen zu beurteilen. Daher empfiehlt es sich, zusatzlich externe Unterstitzung durch einen spe-
zialisierten Steuerberater, Rechtsanwalt bzw. Unternehmensberater in Anspruch zu nehmen.
Diese Vorgehensweise hilft bei der vollstandigen Vorbereitung auf den Notfall.

Bitte beachten Sie, dass die vorliegenden Hinweise und Checklisten aufgrund der vielfalti-
gen Ausgangssituationen nur einen ersten Einblick in die Thematik liefern kénnen. Wir tber-
nehmen keine Gewahr fur die Aktualitat, Korrektheit und Vollstandigkeit der bereitgestell-
ten Informationen. Haftungsanspriche gegen den Verlag oder den Herausgeber, die sich auf
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Schaden materieller oder ideeller Art beziehen, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der
dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter oder unvollstandiger Infor-
mationen verursacht werden, sind grundsatzlich ausgeschlossen, sofern kein nachweislich vor-
satzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt. Wir behalten uns ausdrucklich vor, Teile
der Aussagen zu verandern, zu erganzen oder nachzubearbeiten. Insofern ist insbesondere
kein Anspruch auf Aktualitat geboten.
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Kapitel 2 — Organisationshilfen
fur den Adressaten

Anwendungshinweise

Zu bearbeiten sind folgende Punkte:
bearbeitet am
Checklisten
Adressverzeichnis
Code-Verzeichnis

Kalendarium

O O0OO0O

Einleitung/Erlduterung fur den Adressaten O

Die fur den Adressaten (nach lhrer Auswahl) bestimmten Dateien sind per Ausdruck oder
Speicherung auf geeigneten Medien zu dokumentieren und sicher zu verwahren.

Wichtig:

Vergessen Sie nicht, lhrer Vertrauensperson den Verwahrort (z.B. im Safe oder beim
Steuerberater) und ggf. die Zugangsvoraussetzung mitzuteilen!

Aktualisieren Sie nach Verdnderungen unbedingt die hinterlegten Informationen in
regelmaBigen Absténden!
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Checklisten

Dieses Programm enthalt bereits vorstrukturierte Checklisten:
a) Checkliste fur MaBnahmen bei voribergehendem Ausfall des Unternehmers

siehe [4:_,Checkliste A: fur MaBnahmen bei voribergehendem
Ausfall des Unternehmers” auf Seite 26

b) Checkliste fir MaBnahmen im Todesfall des Unternehmers

siehe :,,Checkliste B: fiur MaBnahmen im Todesfall des Unternehmers” auf Seite 28

Sie sollten einen ersten Uberblick fur die — je nach Situation — erforderlichen MaBnahmen
geben.

Diese Checklisten sollten von Ihnen ggf. angepasst und erganzt werden, um den individuellen
Verhaltnissen Rechnung zu tragen.

Wichtig:
Uberpriifen Sie mindestens alle zwei Jahre die Checklisten!

Adressverzeichnis

Wichtig ist, dass die aktuellen Adressen von wichtigen Kontaktpersonen (privat und geschaft-
lich) verfigbar sind. Damit soll die Information im Notfall erleichtert und beschleunigt werden.

Dieses Programm erméglicht lhnen die Anlage einer Adressdatei, die auch die Erfassung not-
fallrelevanter und personenbezogener Informationen sowie eine Markierung der in einem
Notfall unverziglich zu unterrichtenden Personen ermdéglicht.

siehe @ ,Wichtige Kontaktpersonen” auf Seite 30

Sie haben bereits ein vollstdndiges und aktuelles Adressverzeichnis?

Damit Sie nicht zwei vollstandige Datenbestande pflegen missen, kénnen Sie auch auf ein
bereits bestehendes Adressverzeichnis hinweisen. Empfehlenswert ist es dennoch, zumindest
die wichtigsten Kontaktpersonen in lhrem Notfallordner mit ihrem Namen zu erfassen, um im
Notfall eine leichtere Orientierung zu ermdéglichen.

Wichtig:
Pflegen Sie fortlaufend das Verzeichnis und (iberpriifen Sie dieses jahrlich!

Nicht vergessen: Banken, Versicherungen, Steuerberater, Rechtsanwalt, 6ffentliche Stellen,
wichtige Kunden, wichtige Lieferanten, sonstige Vertrauenspersonen ...
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Code-Verzeichnis

Diese Datei ist vorgesehen fur sehr vertrauliche, persénliche Daten und Informationen, die
Ubersichtlich und an einem Ort erfasst werden. Dies sind beispielsweise

m Kennworter,

m Codes,

B Geheimzahlen,

m Chipkarten und

B extern gespeicherte Dateien.

Wagen Sie ab, wer in welcher Situation Uber welche Daten verfligen kénnen sollte, und erstel-
len Sie bei Bedarf diesbeziglich verschiedene Dateien.

Bedenken Sie dabei jedoch stets, welche Folgen eine fehlende Zugangsberechtigung oder
Information im Falle Ihrer Handlungsunfahigkeit nach sich zieht. Dagegen gilt es, den Schutz
der Vertraulichkeit dieser Daten in ausreichendem Umfang zu wahren.

siehe @: ,Ubersicht von Kennwortern, Codes, Geheimzahlen,
Chip-Karten, vertrauliche Dateien oder Ahnlichem” auf Seite 32

Erganzend kann far die privaten und/oder geschaftlichen Schllssel eine SchlUsselordnung
erstellt werden.

siehe & ,,Schlisselordnung” auf Seite 33

Wichtig:
Pflegen Sie fortlaufend die Dateien und lberpriifen Sie diese jahrlich!

Kalendarium

Im Kalendarium sollten auf einen Blick die wichtigsten (langfristigen) Termine sowie unbedingt
zu beachtende Fristen zusammengetragen werden. Damit werden Handlungsbedarf bzw. die
Dringlichkeit von MaBnahmen sofort erkennbar gemacht (z.B. Anzeigepflichten gegentber
Versicherungen, Vertragstermine, mindliche Vereinbarungen). Erganzend weisen Sie bitte in
der Datei auf Ihren aktuellen persénlichen Kalender hin, damit auch alle kurzfristig vorhande-
nen Termine Beachtung finden.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Wichtig:
Pflegen Sie fortlaufend die Datei und liberpriifen Sie diese jahrlich!
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Checkliste A: fiir MaBnahmen bei voriibergehendem
Ausfall des Unternehmers

Stand per:

1. Information Gber den Ausfall
B Angehorige und persénlich Nahestehende
[J Adressen
B (Leitende) Mitarbeiter im Unternehmen
[J Adressen
B Wichtige externe Ansprechpartner
[J Adressen
2. Bei Unfall: Anzeigen an
B Krankenversicherung
®m Unfallversicherung
[0 Vorsorge privat
3. Ubersicht zu wichtigen Terminen verschaffen
[J Fristen + Termine
4. Besprechung mit den Mitarbeitern (ggf. im Fihrungskreis) des Unternehmens durchfihren
m Uberblick Gber die aktuelle Lage verschaffen
®m Vorlaufige Regelung fur den Betriebsfortgang treffen (Ablaufplanung)

B Organisation unter Berlicksichtigung der erteilten Vollmachten regeln und bekannt
geben

[ Vertretungsplan Betrieb
[J Vollmachten
B bedarfsweise sich weitere Informationen zum Unternehmen verschaffen
] Vorsorge betrieblich
[0 Vermdgen & Schulden
[ sonstige Vertrage

[] Betriebliche Informationen
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[J TOP-20-Kunden
[J TOP-20-Lieferanten
[J Codes
] SchlUsselordnung
5. Private Finanzen (bei langerem Ausfall):
m Uberblick Gber die finanzielle Lage verschaffen
[J Vorsorge privat

[J Vermogen & Schulden
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Checkliste B: fiir MaBnahmen im Todesfall des Unternehmers

Stand per:

1. Information Gber den Tod an
B Angehorige und persénlich Nahestehende
[0 Adressen
B (Leitende) Mitarbeiter im Unternehmen
[0 Adressen
B Wichtige externe Ansprechpartner
[0 Adressen
B Dringend: Lebensversicherungs- und Unfallversicherungsgesellschaft benachrichtigen

[ Adressen

2. Bestattung organisieren

B Bestattungsunternehmen beauftragen, Trauerfeier organisieren, Bekanntmachungen

(Anzeigen, Einladungen usw.), Danksagungen, Regelung der Grabpflege

3. Ubersicht zu wichtigen Terminen verschaffen

B Fristen + Termine

4. Besprechung mit den Mitarbeitern (ggf. im Fihrungskreis) des Unternehmens durchfihren
m Uberblick tber die aktuelle Lage verschaffen

B Vorlaufige Regelung fur den Betriebsfortgang treffen (Ablaufplanung)

B Organisation unter Berlcksichtigung der erteilten Vollmachten regeln und bekannt

geben
[ Vertretungsplan Betrieb
[0 Vollmachten
B sich Informationen zum Unternehmen verschaffen
[ Vorsorge betrieblich
[0 Vermodgen & Schulden

[ sonstige Vertrage
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[J Betriebliche Informationen
[J TOP-20-Kunden

[J TOP-20-Lieferanten

[J Codes

[J SchlUsselordnung

] Mitgliedschaften

5. Nachlassregelung

® Hausanwalt und Steuerberater kontaktieren (VerfiUgungen wie z.B. das Testament oder
aktuelle Einkommensteuererklarung besprechen)

[J Verfigungen
B Finanzielle Angelegenheiten mit Banken und Versicherungen regeln
[0 Vermdgen & Schulden
[J Vollmachten
B Vertragliche Vereinbarungen verandern oder kiindigen
[0 z.B. Mietvertrag, Versorgungsvertrage, Mitgliedschaften (und Abonnements)

[0 ggf. Dauerauftrage/Einzugsermachtigungen stornieren

6. Far die Angehoérigen
m Uberblick Gber die finanzielle Lage verschaffen
[0 Vorsorge privat

[0 Vermdgen & Schulden

|< 4 > N Kapitel 2 — Seite 29



Wichtige Kontaktpersonen

Stand per:

Name VVorname

O privat () geschaftlich () im Notfall unverzuglich informieren

Telefon Mobil
Funktion E-Mail
StraBe Ort

Art der Geschaftsbeziehung

Anmerkung:

[alternativ: allgemeiner Hinweis auf anderes Adressverzeichnis]
O Mein ausfuhrliches Adressverzeichnis liegt vor als (Datei, Buch ...)

Gewodhnlicher Verwahrort:
Zugangsvoraussetzung:

In den Unterlagen des Notfallordners sind daher nur die Namen (und einige relevante Informa-
tionen) wiedergegeben. Wegen der aktuellen Anschrift und Telefonnummern usw. verweise
ich auf das o.g. Adressverzeichnis.

Unter diesem Punkt sind die wichtigsten Ansprechpartner aus dem Privat- und Firmenbereich
sowie dem externen Umfeld verzeichnet. Neben den Personalien sind ggf. auch Anmerkungen
Uber die Art und Besonderheiten der Beziehung zur jeweiligen Person genannt.

Die Datei kann selektiert werden nach den Kriterien
1. Private Kontaktpersonen (Angehdorige und persénlich Nahestehende)

2. Geschaftliche Kontaktpersonen [leitende] Mitarbeiter im Unternehmen und externe
Ansprechpartner, wie z.B. bei Banken, Versicherungen, Steuerberatern, Rechtsanwalten,
offentlichen Stellen, wichtigen Kunden, wichtigen Lieferanten, sonstigen Vertrauensperso-
nen)
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3. Alle Personen, die in einem Notfall unverziiglich benachrichtigt werden sollten.
[Muster:]

Name VVorname

(O privat () geschaftlich () im Notfall unverzuglich informieren

Telefon Mobil
Funktion E-Mail
StralBe Ort

Art der Geschaftsbeziehung

Anmerkung:
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Ubersicht von Kennwértern, Codes, Geheimzahlen,
Chip-Karten, vertrauliche Dateien oder Ahnlichem

[ggf. ankreuzen] Stand per:

(O Die Informationen hierzu wurden erfasst, sind aber aus Griinden der Geheimhaltung zur-
zeit hinterlegt bei:

Was? Wofiir? Wo?

(ggf. auch Funktionsweise
beschreiben)
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Schliisselordnung

Stand per:

(O Die Informationen hierzu wurden erfasst, sind aber aus Griinden der Geheimhaltung zur-

zeit hinterlegt bei:

Was? Wer? Wo?
Art des Schlissels Schldsseltréger/ (ggf. auch Funktionsweise
-verantwortlicher beschreiben)
Aufbewahrungsort
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Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen

Stand per:

Fristen und Termine

Aus verschiedenen, insbesondere langfristigen Vertragen und Absprachen ergeben sich
wichtige Fristen und Termine. Gemeint sind hier nicht regelmaBige Routinetermine, die sich
im Unternehmensgeschehen im Laufe eines Jahres einstellen (Daflr ggf. den persénlichen und/
oder geschaftlichen Kalender nutzen).

In dieser Datei findet sich die Auflistung der wichtigsten langfristig gultigen Termine und Fris-
ten

B mit Kunden,

B mit Lieferanten,

B mit Banken und anderen Finanzdienstleistern (wie z.B. Versicherungen),
B aus Vertragen mit Kooperationspartnern,

B mit sonstigen Geschaftspartnern,

m far innerbetriebliche Projekte und Veranstaltungen,

m des Personalbereichs.

Der beste Ansprechpartner fur weitere Fragen:
Name

Funktion

Telefon

Mobil

E-Mail
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a) Termine

Wann? Was? Wer?

b) Fristdauer

Innerhalb welcher Frist? Was? Wer?

[alternativ/erganzend, insbesondere fir laufende Termine: Hinweis auf anderes Terminver-
zeichnis:]

B Mein persoénlicher Terminkalender fir das laufende Jahr liegt vor als
(Datei, Buch...)

Gewohnlicher Verwahrort:

Zugangsvoraussetzung:

B Mein geschaftlicher Terminkalender fur das laufende Jahr liegt vor als
(Datei, Buch...)

Gewohnlicher Verwahrort:

Zugangsvoraussetzung:
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Allgemein giltige wichtige Fristen im Todesfall

1. Lebensversicherungen und Unfallversicherungen
Wichtig:
Anzeigen missen unverziiglich erfolgen!

2. Anfall und Ausschlagung des Erbes

Das Erbe fallt nach dem Grundsatz der Gesamtrechtsnachfolge zum Zeitpunkt des Todes des
Erblassers mit allen Rechten und Pflichten unmittelbar, ohne jegliche Mitwirkung des Erben
(..Von-Selbst-Erwerb”) an und geht auf den Erben Uber.

Bei hohen Schulden des Erblassers muss sorgfaltig gepruft werden, ob das Ausschlagen des
Erbes sinnvoll sein kann. Auch Fragen bezuglich der Vorteilhaftigkeit von Pflichtteil oder Erb-
teil sind zu kléren. Steuerberater und/oder Rechtsanwalt einschalten.

Die Frist zur Ausschlagung des Erbes betragt sechs Wochen. Die Frist beginnt grundsatzlich mit
dem Zeitpunkt, in welchem der Erbe von dem Anfall und dem Grund der Berufung Kenntnis
erlangt.

3. Gesetzliche Krankenversicherung

Sind der Ehegatte oder Kinder bisher (kostenfrei) mitversichert gewesen, so muss — sofern die
Versicherung bei der gesetzlichen Krankenkasse bestehen bleiben soll — innerhalb von drei
Monaten ein Antrag auf eine freiwillige Krankenversicherung gestellt werden. Danach ist eine
Aufnahme nicht mehr méglich.

4. Mietvertrdage

Im Todesfall des Mieters besteht ein Sonderklindigungsrecht — auch bei befristeten Mietver-
tragen. Frist: drei Monate.

Zu berucksichtigen ist aber, dass auch der Vermieter den Mietvertrag auBerordentlich mit einer
Frist von drei Monaten kindigen kann. Fir die Erben kénnten sich hierdurch erhebliche Pro-
bleme ergeben, in dieser Zeit neue Geschaftsraume zu finden. Sie sollten daher in Erwdagung
ziehen, durch eine vertragliche Klausel das Sonderkindigungsrecht des Vermieters flr den
Todesfall des Mieters vertraglich auszuschlieBen.

I Auch bei Leasingvertragen konnen auBBerordentliche Kiindigungen méglich sein.
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Kapitel 3 - Wiedervorlage

Wiedervorlage Notfallordner

Stand per:

Wann? Was? Ggf. mit wem oder durch wen?
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Wann? Was? Ggf. mit wem oder durch wen?
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Kapitel 4 — Vertretungsplan

Anwendungshinweise

1. Suchen Sie lhren Vertreter fr den Notfall. Bilden Sie ggf. zusatzlich einen , Krisenstab” oder
richten Sie einen Beirat ein.

2. Erstellen Sie einen Organisationsplan fir den Vertretungsfall.

3. Erstellen Sie bei Bedarf Checklisten, die Auskunft Uber die wichtigsten zu beachtenden
Dinge und Verfahren geben und eine Arbeitshilfe darstellen.

4. Besprechen Sie mit dem Vertreter und ggf. weiteren Personen die Vorgehensweisen in Not-
fallsituationen und fertigen Sie ein Protokoll dartber an.

siehe : ,Betrieblicher Vertretungsplan fur den Notfall” auf Seite 40

5. Stellen Sie sicher, dass die benétigten vertraulichen Unterlagen und Informationen zur Ver-
flgung stehen. (Bearbeitung im Kapitel , Sonstige Vereinbarungen, Vertrage und wichtige
Informationen™)

6. Erteilen Sie die erforderlichen Vollmachten. (Bearbeitung im Kapitel , Vollmachten”)

In Zusammenhang mit dem betrieblichen Vertretungsplan stehende Fristen und Termine sind
in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen aller Beteiligten vorhanden sind.

siehe : ,,Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Uberpriifen Sie regelmiBig (mindestens alle zwei Jahre) lhren betrieblichen
Vertretungsplan!

siehe : ,,Wiedervorlage Notfallordner” auf Seite 37
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Betrieblicher Vertretungsplan fiir den Notfall

Mein Vertreter im Notfall ist:

Far den Notfall

(O wurde ein Mitarbeiter im Betrieb eingewiesen

(O wurde ein Krisenstab gebildet

O steht ein Beirat fUr die Unterstitzung zur Verfiigung

O steht ein Mitglied der Familie fur Fragen zur Verfligung

Ansprechpartner:
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Allgemeine Organisationsstruktur

Stand per:

Im Notfall sollten die Aufgaben im Unternehmen wie folgt verteilt werden:

Spezielle
Vollmacht
erforderlich?

ja/nein

Funktion

(z.B. Verkauf,
Finanzen)

Name

Aufgabe

(kurze Um-
schreibung)

Aufbewahrungsort des
Kompetenztragers

(Betrag, Inhalt)

< 4> P
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Checkliste fiir wichtige Einzeltatigkeiten

Stand per:

Im Notfall sollten die Aufgaben im Unternehmen wie folgt verteilt werden:

Was? Wer? Wann oder Wem verant- Anmerkungen
wie oft? wortlich?
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Gesprachsprotokoll:
Datum:

Ort:

Teilnehmer:

Inhalt:

[Protokolle zu den Besprechungen mit dem Vertreter/Beirat/...]
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Kapitel 5 - Volimachten

Anwendungshinweise

1. Stellen Sie séamtliche bereits erteilten Vollmachten zusammen und prifen Sie den Inhalt und
die Aktualitat.

2. Erteilen Sie, soweit erforderlich und gewdinscht, neue Vollmachten fir den Privat- und
Geschaftsbereich und eventuell speziell fur den Todesfall. Berlcksichtigen Sie insbesondere
solche fir Bankkonten, BankschlieBfacher, den Abschluss von (Standard-) Vertragen im all-
taglichen Geschaftsleben und alle sonstigen privaten und geschaftlichen Angelegenheiten,
die im Notfall keinen Aufschub dulden.

3. Tragen Sie die Vollmachten in die vorbereiteten Tabellenvordrucke ein, damit jederzeit ein
GesamtUberblick besteht (ggf. legen Sie samtliche Vollmachtkopien in einem zentralen Ord-
ner ab).

siehe &: ,,Ubersicht der Vollmachten im Unternehmen_fir den Normalbetrieb” auf Seite 46

In Zusammenhang mit den Vollmachten stehende Fristen und Termine sind in einer separaten
Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen aller Beteiligten vorhanden sind.

siehe : ,,Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Uberpriifen Sie regelmiBig (mindestens alle zwei Jahre) lhren betrieblichen
Vertretungsplan!

siehe : ,,Wiedervorlage Notfallordner” auf Seite 37
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Ubersicht der Vollmachten im Unternehmen
tir den Normalbetrieb

[Personengesellschaft + Kapitalgesellschaft]

Stand per:

Spezielle Vollmachten nur fir den Todesfall sind in einer separaten Tabelle erfasst.

Name des
Bevollmachtigten

Art der Volimacht

Inhalt/Umfang/
Befristung

Aufbewahrungs-
ort des Original-
Dokuments

< 4> P
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Ubersicht der Vollmachten im Privatbereich

Stand per:

Spezielle Vollmachten nur fir den Todesfall sind in einer separaten Tabelle erfasst.

Name des Art der Vollmacht Inhalt/Umfang/ Aufbewahrungs-
Bevollmachtigten Befristung ort des Original-
Dokuments
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Ubersicht der Vollmachten im Unternehmen,
die nur im Todesfall gelten

[Personengesellschaft + Kapitalgesellschaft] Stand per:
Name des Art der Vollmacht Inhalt/Umfang/ Aufbewahrungsort
Bevollmachtigten Befristung des Original-
Dokuments

< 4> P
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Ubersicht der Vollmachten im Privatbereich,
die nur im Todesfall gelten

Stand per:
Name des Art der Vollmacht Inhalt/Umfang/ Aufbewahrungsort
Bevollmachtigten Befristung des Original-
Dokuments

< 4> P
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Kapitel 6 — Vermégensstatus

Anwendungshinweise

Far die Bearbeitung dieses Kapitels wird Ihnen folgende Vorgehensweise vorgeschlagen:

1. Ermitteln Sie in den folgenden Tabellen die verschiedenen Vermdgens- und Schuldenposi-
tionen und bewerten Sie diese.

2. Beantworten Sie sich die Frage, ob Vermdgenswerte in angemessenem Umfang zur Absiche-
rung des Lebensunterhalts im Notfall (sei es ein voribergehender Ausfall oder im Todesfall)
vorhanden sind. Lassen Sie sich ggf. beraten und ergreifen Sie bei Bedarf entsprechende
VorsorgemaBnahmen. Insbesondere Personengesellschaften sollten sich intensiver mit die-
ser Fragestellung auseinandersetzen. Eine Bearbeitung dieser Thematik kann im Kapitel
.Vorsorgeplan” erfolgen.

3. Nutzen Sie die Vermdgensubersicht zur Regelung des Nachlasses. Insbesondere Perso-
nengesellschaften sollten sich intensiver mit dieser Fragestellung auseinandersetzen.
Eine Bearbeitung dieser Thematik kann im Kapitel 7.2 ,Verfigungen” erfolgen.

4. Prufen Sie, ob zu Lebzeiten oder auch im Todesfall die von Ihnen gewUlinschten Verfligungs-
moglichkeiten Gber Bankkonten, Depots usw. fur Ihre Angehérigen bzw. die Personen lhres
Vertrauens bestehen. Eine Bearbeitung dieser Thematik erméglicht Ihnen das Kapitel 5
,Vollmachten”.

In Zusammenhang mit den einzelnen Vermdgenspositionen stehende Fristen und Termine sind
in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen der wichtigsten Ansprechpartner in Vermdgens-
fragen vorhanden sind.

siehe : ,,Adressverzeichnis” auf Seite 24
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Wichtig:

Aktualisieren Sie fortlaufend die Daten und liberpriifen Sie regelmaBig lhren
Vermdgensstatus (Wiedervorlage vermerken)!

Bearbeiten Sie dieses Kapitel auf jeden Fall! Zumindest sollten alle Banken, Konten usw.
vollsténdig erfasst werden!

Gesamtiibersicht der Vermégenspositionen und der

dazugehorigen Unterlagen

Hinweis:

In diesem Programm wird zwischen dem unmittelbaren Privatvermégen und dem
Betriebsvermégen unterschieden, auch wenn sich Letzteres vollsténdig im Privatbesitz
befinden sollte.

1. Ubersicht zur privaten Vermégenslage

Mit einer Vermdgens- und Schuldentbersicht kénnen Sie einen Status ermitteln. Dabei kénnen
Sie alle Werte eintragen, die Ihnen vorliegen. Sollten lhnen bestimmte Werte nicht vorliegen,
kénnen Sie diese Felder einfach freilassen (dies betrifft vor allem die Verkehrswerte, die sepa-
rat durch Gutachten ermittelt werden mussen).

2. Ubersicht zur betrieblichen Vermégenslage

Detaillierte Angaben zu Vermégen und Schulden des Betriebes enthalt die jahrlich zu erstel-
lende Bilanz. Darauf kénnen und sollten Sie hinweisen.

Das Programm bietet Ihnen die Méglichkeit, auf besondere Positionen des Betriebsvermégens
einzugehen, um dieses z.B. zusatzlich mit dem aktuellen Verkaufswert zu bewerten.

Erganzt werden kann diese Datei um Ubersichten mit Informationen zu Leasing-, Miet- und
Vermietungsvereinbarungen.
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Ubersicht zur privaten Vermdgenslage

vorhanden?

ja

Grundstucke

Kapitalanlagen

gewadhrte Kredite

Versicherungen

Urheberrechte

sonstiges Vermogen

Schulden

Biirgschaften

Leasingobjekte

Mietobjekte

00000000000
O0O00000OOOO| &

Vermietungen

Ansprechpartner fur das private Vermégensmanagement:
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Ubersicht zur betrieblichen Vermégenslage

vorhanden?

ja

Grundstucke

Kapitalanlagen

gewadhrte Kredite

Versicherungen

Urheberrechte

sonstiges Vermogen

Schulden

Biirgschaften

Leasingobjekte

Mietobjekte

00000000000
00000000000

Vermietungen

Ansprechpartner im Betrieb:
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9 |audey)

GG des

Aufstellung aller Grundstiicke (privat)

Stand per:
Grundstiicks- Lage Gemarkung gm Verkehrswert Eigen- Miteigentiimer Reallasten, Dienstbar-
bezeichnung (EUR) tums- keiten, NieBbrauch,
(falls bekannt) anteil Mieten, Pachten usw.
Gesamtsumme 0,00

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

2R ld




9 |audey)

9 91195

Aufstellung aller Grundstiicke (betrieblich)

Stand per:
Grundstiicks- Lage Gemarkung gm Verkehrswert Eigen- Miteigentiimer Reallasten, Dienstbar-
bezeichnung (EUR) tums- keiten, NieBbrauch,
(falls bekannt) anteil Mieten, Pachten usw.
Gesamtsumme 0,00

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

2R ld




9 |audey)

LS 31195

Aufstellung zum Kapitalvermégen (privat)

Bsp.: Bankkonten, Wertpapiere, Bausparguthaben, Fonds, Unternehmensbeteiligungen

Stand per:

Bargeld befindet sich (Betrag und Ort):

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Banken und Ansprechpartner befinden sich hier [:

2R ld

Anlageart Anlage bei Ansprech- Konto-Nr. Nennwert Bilanzwert | Kurswert bzw. | Kreditsicher- Aufbewah-
(Name der partner Vertrags-Nr. (EUR) (EUR) Verkehrswert heit fiir? rungsort der
Bank usw.) (EUR) Urkunden und
Dokumente
Gesamtsumme 0,00 0,00 0,00

Adressverzeichnis” auf Seite 24




9 |audey)

85 9113S

Aufstellung zum Kapitalvermégen (betrieblich)

Bsp.: Bankkonten, Wertpapiere, Unternehmensbeteiligungen

Stand per:

Bargeld befindet sich (Betrag und Ort):

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Banken und Ansprechpartner befinden sich hier [:

2R ld

Anlageart Anlage bei Ansprech- Konto-Nr. Nennwert Bilanzwert | Kurswert bzw. | Kreditsicher- Aufbewah-
(Name der partner Vertrags-Nr. (EUR) (EUR) Verkehrswert heit fiir? rungsort der
Bank usw.) (EUR) Urkunden und
Dokumente
Gesamtsumme 0,00 0,00 0,00

Adressverzeichnis” auf Seite 24




9 |audey)

6G 91195

Aufstellung der gewdhrten Kredite (private Geldforderungen)

Stand per:
Kreditnehmer Ursprungsdarlehen Vertragsdatum aktueller Saldo realisierbarer Aufbewahrungsort | Anmerkungen: z.B.
(EUR) (EUR) Betrag (EUR) der Vertragsunter- | zu Sicherheiten,
lagen Titel, Grund der
Kreditvergabe
Gesamtsumme 0,00

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. des Kreditnehmers befinden sich hier

2R ld

: JAdressverzeichnis” auf Seite 24




9 |audey)

09 313s

Aufstellung der gewdhrten Kredite (betriebliche Geldforderungen)

Stand per:

Empfehlung: Nur vertraglich vereinbarte Kredite erfassen, nicht z.B. gewéhnliche Kundenforderungen.

Als Bilanzwert ist der aktuelle Saldo zu erfassen, sollte die Forderung unsicher sein, ist ein davon abweichender realisierbarer Betrag zu

ermitteln.
Kreditnehmer Ursprungsdarlehen Vertragsdatum aktueller Saldo realisierbarer Aufbewahrungsort | Anmerkungen: z.B.
(EUR) (EUR) Betrag (EUR) der Vertragsunter- zu Sicherheiten,
lagen Titel, Grund der
Kreditvergabe
Gesamtsumme 0,00

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. des Kreditnehmers befinden sich hier [: ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld




19 9195 — 9 |3ydey)

Aufstellung der Kapitallebensversicherungen (privat)

Weitere Vertragsinformationen zu den Lebensversicherungen siehe [4: ,Kapitel 7.1.1. — Vorsorgeplan (privat)” auf Seite 77

2R ld

Stand per:
Versicherer Riickkaufswert (EUR) per (Datum) Versicherungsleistung im
Todesfall (EUR)
Gesamtsumme 0,00 0,00




9 |audey)

9 38s

Aufstellung der Kapitallebensversicherungen (betrieblich, z. B. Altersvorsorge)

Stand per:

Vermdgensposition nur erfassen, falls der Betrieb noch Anrecht darauf hat; Versicherungsleistung im Todesfall ggf. im Privatvermégen

berucksichtigen

Versicherer

Riickkaufswert (EUR)

per (Datum)

versicherte Person

Aufbewahrungsort der
Dokumente

Gesamtsumme

0,00

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Versicherung befinden sich hier [: ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld




9 |audey)

€9 {ues

Urheberrechte (privat)

Stand per:

Bsp.: Patente, Gebrauchsmuster, Geschmacksmuster, Warenzeichen, Dienstleistungsmarken, sonst. Urheberrechte

2R ld

Gegenstand Bedarf fiir das Urkunden-Nr. Frist Verkehrswert (EUR) | Aufbewahrungsort
Unternehmen (falls bekannt) der Unterlagen
Gesamtsumme 0,00




9 |audey)

9 2195

Urheberrechte (betrieblich)

Stand per:

Bsp.: Patente, Gebrauchsmuster, Geschmacksmuster, Warenzeichen, Dienstleistungsmarken, sonst. Urheberrechte

2R ld

Gegenstand Bedarf fiir das Urkunden-Nr. Frist Bilanzwert (EUR) | Verkehrswert (EUR) | Aufbewahrungsort
Unternehmen (falls bekannt) der Unterlagen
Gesamtsumme 0,00 0,00




9 |audey)

G9 318s

Aufstellung des sonstigen Vermoégens (privat)

Stand per:

z.B. Sammlungen, Edelmetalle, Schmuck, Kunstgegenstande, wertvolle Mébel, Fahrzeuge und sonstige Wertgegenstande

Gegenstand

Verkehrswert (EUR)
(falls bekannt)

Eigentumsanteil

Miteigentiimer

Aufbewahrungsort des
Gegenstandes

Gesamtsumme

0,00

Aufbewahrungsort der Unterlagen (Rechnungen, Zertifikate etc.):

2R ld




9 |audey)

99 31I8s

Aufstellung des sonstigen Vermogens (betrieblich)

Stand per:

Weitere betriebliche Vermégenswerte mit besonderem Wert und ggf. hohen stillen Reserven

Gegenstand

Bilanzwert (EUR)

Verkehrswert (EUR)
(falls bekannt)

Miteigentiimer

Aufbewahrungsort der
Unterlagen

Gesamtsumme

0,00

0,00

2R ld




9 |audey)

L9 3118S

Aufstellung der Schulden (privat)

Stand per:

z.B. Bankdarlehen, Bauspardarlehen, Steuerschulden, Verbindlichkeiten aus Kaufvertragen, Verbindlichkeiten gegentber Privaten

Kreditart

Kreditgeber

Ansprechpartner

Konto-Nr./
Vertrags-Nr.

Kreditsaldo (EUR)

vom (Datum)

Kreditzweck,
Sicherheiten und
Mithaftende

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Gesamtsumme

0,00

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Kreditgeber befinden sich hier [: ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld
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Aufstellung der Schulden (betrieblich)

Stand per:
Kreditart Kreditgeber Ansprechpartner Konto-Nr./ Kreditsaldo (EUR) vom (Datum) Kreditzweck,
Vertrags-Nr. Sicherheiten und
Mithaftende
Gesamtsumme 0,00

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Kreditgeber befinden sich hier

2R ld

: LAdressverzeichnis” auf Seite 24




9 |audey)

69 91195

Aufstellung der Biirgschaften (privat)

Persdnlich Gbernommene Burgschaften

Stand per:

Biirgschaft fiir

Biirgschafts-
glaubiger

Ansprechpartner

Biirgschaftszweck

Betrag (EUR)

vom (Datum)

erganzende Infor-
mationen, Fristen

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Beteiligten befinden sich hier

2R ld

Gesamtsumme

0,00

4. .Adressverzeichnis” auf Seite 24
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Aufstellung der Biirgschaften (betrieblich)

Burgschaften, die der Betrieb Ubernommen hat

Stand per:

Biirgschaft fiir

Biirgschafts-
glaubiger

Ansprechpartner

Biirgschaftszweck

Betrag (EUR)

vom (Datum)

erganzende Infor-
mationen, Fristen

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Beteiligten befinden sich hier

2R ld

Gesamtsumme

0,00

4. .Adressverzeichnis” auf Seite 24
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Aufstellung der Leasingobjekte (privat)

Stand per:

Objekt

Leasinggeber

Ansprechpartner

Laufzeit bis

Raten (EUR) Restkaufpreis (EUR)

Verlangerungs-
optionen

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Leasinggeber befinden sich hier (-

2R ld

Adressverzeichnis” auf Seite 24
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Aufstellung der Leasingobjekte (betrieblich)

Stand per:

Objekt

Leasinggeber

Ansprechpartner

Laufzeit bis

Raten (EUR) Restkaufpreis (EUR)

Verlangerungs-
optionen

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Leasinggeber befinden sich hier (-

2R ld

Adressverzeichnis” auf Seite 24




9 |audey)

€L 39S

Aufstellung der gemieteten Objekte (privat)

Diese Tabelle dient nur der detaillierten Information tGber die Vermietungsvereinbarungen. Ggf. diese Tabelle auch fur Pachtvereinbarun-

gen nutzen.

Stand per:

Gegenstand

Vermieter

Laufzeit bis oder
Kundigungsfrist

Mietpreis ohne
Nebenkosten (EUR)

Verwendungszweck

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Vermieter befinden sich hier : ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld
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Aufstellung der gemieteten Objekte (betrieblich)

Diese Tabelle dient nur der detaillierten Information tGber die Vermietungsvereinbarungen. Ggf. diese Tabelle auch fur Pachtvereinbarun-

gen nutzen.

Stand per:

Gegenstand

Vermieter

Laufzeit bis oder
Kundigungsfrist

Mietpreis ohne
Nebenkosten (EUR)

Verwendungszweck

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Vermieter befinden sich hier : ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld
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Aufstellung der vermieteten Gegenstande (privat)

Diese Tabelle dient nur der detaillierten Information tUber die Vermietungsvereinbarungen; der Vermdgenswert an sich ist in den jeweili-

Stand per:

gen Vermodgenstabellen zu erfassen! Ggf. diese Tabelle auch fir Pachtvereinbarungen nutzen.

Gegenstand

Mieter

Laufzeit bis oder
Kundigungsfrist

Mietpreis ohne
Nebenkosten (EUR)

Verwendungszweck

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Mieter befinden sich hier [:

2R ld
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Aufstellung der vermieteten Gegenstdnde (betrieblich)

Diese Tabelle dient nur der detaillierten Information tUber die Vermietungsvereinbarungen; der Vermdgenswert an sich ist in den jeweili-

Stand per:

gen Vermodgenstabellen zu erfassen! Ggf. diese Tabelle auch fir Pachtvereinbarungen nutzen.

Gegenstand

Mieter

Laufzeit bis oder
Kundigungsfrist

Mietpreis ohne
Nebenkosten (EUR)

Verwendungszweck

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Mieter befinden sich hier [:

2R ld
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Kapitel 7.1.1. — Vorsorgeplan
(privat)

| (ausschlieBlich fur Personengesellschaften)

Anwendungshinweise

1. Erstellen Sie eine Versorgungsubersicht (Einnahmen-/Ausgabenrechnung)

2. Ermitteln Sie die (z.T. einmaligen) Zahlungen, die in Zusammenhang mit dem Todesfall aus-
geldst werden. Damit erhalten die Angehérigen umgehend einen Uberblick.
ll!

3. Berucksichtigen Sie unbedingt die Risikovorsorge , fir den Erlebens-Notfall

siehe : , Private Versorgungsubersicht” auf Seite 79

4. Kimmern Sie sich dringend um die Beseitigung etwaiger Versorgungslicken.

In Zusammenhang mit den einzelnen Vorsorgepositionen stehende wichtige Fristen und Ter-
mine sind in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen der wichtigsten Ansprechpartner in Vermégens-
fragen vorhanden sind.

siehe [4: ,,Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Aktualisieren Sie fortlaufend die Daten und liberpriifen Sie regelmaBig lhre
Vorsorgeplanung!
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Private Versorgungsiibersicht

Die Versorgungsubersicht ist Bestandteil der privaten Vorsorgeplanung und wird auf Monats- oder Jahresbasis erstellt Anspruch auf Versorgung

haben:

(Namen des Ehegatten, unterhaltsberechtigte Kinder, usw.).

Etwaige Einmalzahlungen (z.B. aus Lebens- oder Unfallversicherungen) kénnen z.B. dadurch bertcksichtigt werden, daB3 eine verzinsliche Kapital-
anlage getatigt wird und bei den Einnahmen entsprechende Betrage bei den Positionen ,Zinsen” und/oder ,,Aufldésung von Ersparnissen” eingeplant

werden.
Ausgaben zurzeit im ,Notfall” im ,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
Wohnungskosten
a) Miete

b) Darlehens-
rackzahlung

Einnahmen zurzeit im ,,Notfall” im ,,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
Gehalt

Wohnungs-
nebenkosten

Entnahmen aus
Betrieb

Haushaltsfihrung

Renten (ges.)

Versicherungen

Renten (priv.)

a) Haus/Wohnung

Berufsunfahig-
keitsrente

b) Kfz

Zinsen

¢) Kranken

Dividenden

d) Haftpflicht

Auflésung von
Ersparnissen

2R ld

sonstige
Einnahmen
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Ausgaben

zurzeit

im , Notfall”
Erlebensfall
Erwerbsunf.

im ,Notfall”
Tod

e) Leben

f) Unfall

g) sonstige

Kfz-Kosten

Darlehen (auBer
Wohnungsdarl.)

Rucklagen (Krank-
heit, Urlaub)

sonstige Ausgaben

Summe Ausgaben

0,00

0,00

0,00

Ansprechpartner fur die private Vorsorgeplanung [:

Ergebnispriifung:

1.
2.

Dokumentieren Sie, welche wesentlichen Annahmen Sie fur die Berechnung zugrunde gelegt haben:

Einnahmen zurzeit im ,Notfall” im ,,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
SummeEinnahmen 0,00 0,00 0,00

Adressverzeichnis” auf Seite 24

Kann der gewohnte Lebensstandard auch bei Ausfall des Inhabers gewahrleistet werden? (J/N)
Ist dies auch in der mittelfristigen Zukunft realisierbar? (J/N)

Wenn nein, entsprechende VorsorgemaBnahmen treffen und ggf. Beratung durch einen Finanzdienstleister einholen (z.B. lhre Volksbank
Raiffeisenbank oder die R+V Versicherung).

2R ld

Tipp: Uberprifen Sie bei dieser Gelegenheit auch lhre Vorsorge fur den ,normalen” Erlebensfall (Altersvorsorge).
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Todesfallbedingte Ein- und Auszahlungen

Welche Zahlungen werden aufgrund des Todesfalles einmalig oder mehrmals ausgeldst?

Bestattungskosten
Grabdenkmal

jahrl. Grabpflegekosten
Kosten der Nachlassregelung

Zahlung von Krankenkasse

Lebensversicherung
Unfallversicherung
Sterbegeld

Abfindungsanspriche

Renten (privat) p.a.
gesetzl. Hinterbliebenenrente Ehegatte p.a.

gesetzl. Hinterbliebenenrente Kind p. a.

Zu berucksichtigen sind ggf. Zahlungsverpflichtungen aufgrund der Erbschaftsteuer!

2R ld
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Aufstellung der Versicherungen

Bsp.: Lebensversicherung, Berufsunfahigkeitsversicherung, Unfallversicherung, Rentenversicherung, Krankenversicherung, Pflegeversicherung, Kraft-

fahrzeugversicherung, Rechtsschutzversicherung, sonstige Versicherungen, Sterbekasse

Stand per:

Versicherer

Ansprechpartner

Versicherungsart/Leistung

Versicherungssumme (EUR)

Vertrags-Nr.

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Versicherungen und Ansprechpartner befinden sich hier : ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

2R ld




Kapitel 7.1.2 - Vorsorgeplan
(betrieblich)

| (ausschlieBlich fur Personengesellschaften)

Anwendungshinweise

1. Erstellen Sie eine Anleitung (Checkliste) zu wichtigen Punkten der Liquiditatssicherung.
2. Dokumentieren und prifen Sie den betrieblichen Versicherungsschutz.

Fur 1. und 2 siehe [: ,Betriebliche Vorsorge (Liquiditat 1)” auf Seite 85

3. Bestimmen Sie — wenn mdglich — einen Stellvertreter in Sachen ,Finanzen” und informieren
Sie diesen Uber wesentliche Ablaufe und Verfahren.

4. Kimmern Sie sich dringend um die Beseitigung etwaiger Versicherungslicken.

In Zusammenhang mit den einzelnen Vorsorgepositionen stehende wichtige Fristen und Ter-
mine sind in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen der wichtigsten Ansprechpartner in Vermégens-
fragen vorhanden sind.

siehe [4: ,,Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Aktualisieren Sie fortlaufend die Daten und liberpriifen Sie regelmaBig lhre
Vorsorgeplanung!
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Betriebliche Vorsorge (Liquiditat 1)

Die Sicherstellung der jederzeitigen Zahlungsfdhigkeit ist eine der zentralen Pflichten eines jeden Unternehmens. Darunter versteht man die fristge-
rechte Bezahlung aller Verbindlichkeiten.

Es ist daher eine wichtige Aufgabe fur den Verantwortlichen, sich jederzeit tiber die falligen Forderungen und Verbindlichkeiten sowie die finanziel-
len Spielraume des Betriebes (Liquiditat) einen Uberblick zu verschaffen.

Fur diesen sensiblen Punkt sollten Sie die wesentlichen Punkte dokumentieren, damit fir den Adressaten des Notfallordners bei Bedarf ein rascher
Einstieg in die Materie méglich ist.

Es gibt in unserem Betrieb fur diesen Bereich einen zustandigen Mitarbeiter: (Name)

Seine Kompetenzen umfassen:

(insbesondere welche Informationsrechte und ggf. Eigenkompetenzen fir die Anweisung von Zahlungen)

Im Betrieb stehen fir die Liquiditatssteuerung folgende Moglichkeiten und Instrumente zur Verfligung:

Instrument vorhanden (J/N) Aufbewahrungsort Zugangsvoraussetzungen

Debitorenliste

Kreditorenliste

Finanzierungsplan vorhanden

Liquiditatsplan

O 000000

2R ld
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Betriebliche Vorsorge (Liquiditat 2)

Ergebnispriifung:
1. Kann der gewohnte Lebensstandard auch bei Ausfall des Inhabers gewahrleistet werden? (J/N)
2. Ist dies auch in der mittelfristigen Zukunft realisierbar? (J/N)

Wenn nein, entsprechende VorsorgemaBnahmen treffen und ggf. Beratung durch einen Finanzdienstleister einholen
(z.B. Uber Ihre Volksbank Raiffeisenbank oder Verbundpartner wie R+V Versicherung).

Tipp: Uberprifen Sie bei dieser Gelegenheit auch Ihre Vorsorge fur den ,normalen” Erlebensfall (Altersvorsorge).

Dokumentieren Sie, welche wesentlichen Annahmen Sie fur die Berechnung zugrunde gelegt haben:

2R ld
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Private Versorgungsiibersicht

Mit Stand per

stellt sich die private Versorgungstbersicht wie folgt dar:

Ausgaben zurzeit im ,Notfall” im ,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
Wohnungskosten
a) Miete

b) Darlehens-
rickzahlung

Einnahmen zurzeit im ,Notfall” im ,,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
Gehalt

Wohnungs-
nebenkosten

Entnahmen aus
Betrieb

Haushaltsfihrung

Renten (ges.)

Versicherungen

Renten (priv.)

a) Haus/Wohnung

Berufsunfahig-
keitsrente

b) Kfz

Zinsen

¢) Kranken

Dividenden

d) Haftpflicht

Auflésung von
Ersparnissen

e) Leben

sonstige
Einnahmen

f) Unfall

2R ld
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Ausgaben

zurzeit

im , Notfall”
Erlebensfall
Erwerbsunf.

im ,Notfall”
Tod

g) sonstige

Kfz-Kosten

Darlehen (auBer
Wohnungsdarl.)

Rucklagen (Krank-
heit, Urlaub)

sonstige Ausgaben

Summe Ausgaben

0,00

0,00

0,00

Den Berechnungen liegen folgende wesentliche Annahmen zugrunde:

2R ld

Einnahmen zurzeit im ,Notfall” im ,,Notfall”
Erlebensfall Tod
Erwerbsunf.
Summe Einnahmen 0,00 0,00
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Betriebliche Vorsorge (Aufstellung der Versicherungen)

Stand:

Versicherer

Ansprechpartner

Versicherungsart

Versicherungs-Summe (EUR)

Vertrags-Nr.

Aufbewahrungsort der Unterlagen:

Hinweis: Adresse, Telefonnummern usw. der Versicherungen und Ansprechpartner befinden sich hier 4 ,Adressverzeichnis” auf Seite 24
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Kapitel 7.2 - Verfiigungen

| (ausschlieBlich fur Personengesellschaften)

Anwendungshinweise

1. Prufen Sie die vorhandene Verfligung fur den Todesfall, ob sie lhrem Willen entspricht und
aktuell ist. Falls noch keine Verfiigung getroffen wurde: Erstellen Sie als Unternehmer drin-
gend ein Testament und lassen Sie sich dabei fachkundig beraten!

2. Uberprufen Sie andere Regelungen beziiglich des Todesfalls (insbesondere Ehevertrag und
Gesellschaftsvertrag) auf inhaltliche Ubereinstimmung mit Ihrer getroffenen Verfligung.
Legen Sie ggf. einen Dokumentenordner an.

3. Tragen Sie die vorhandenen Dokumente in die vorbereiteten Tabellen ein, damit jederzeit
ein Gesamtuberblick besteht (ggf. verwahren Sie die Originale bei einem Notar und/oder in
einem Banksafe und erstellen Sie fur sémtliche Dokumente Kopien fir einen zentralen Ord-
ner). Benennen Sie ggf. einen Ansprechpartner, der im Notfall weiterhelfen kann.

In Zusammenhang mit den einzelnen Vorsorgepositionen stehende wichtige Fristen und Ter-
mine sind in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe &: ,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Stellen Sie sicher, dass die aktuellen Adressen der wichtigsten Ansprechpartner in Vorsorge-
fragen vorhanden sind.

siehe [f: , Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Aktualisieren Sie fortlaufend lhre Daten und liberpriifen Sie regelmaBig lhre Verfiigung!

siehe : ,,Wiedervorlage Notfallordner” auf Seite 37

Anregung: Vielleicht méchten Sie fir Ihren Todesfall eine persénliche Erklarung in Schriftform
abgeben, die Sie in Inrem Dokumentenordner hinterlegen (z.B. an Angehérige, leitende Mit-
arbeiter, Belegschaft, Personen |hres Vertrauens).
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Kapitel 8 — Wichtige
betriebliche Informationen

Anwendungshinweise

Die folgenden Tipps zur Vorgehensweise richten sich vor allem an Geschaftsfihrer von Kapital-
gesellschaften.

Uberlegen Sie bitte, welche Informationen Sie — fir den Notfall - weitergeben méchten und
daher dokumentieren sollten. Nur wer sein Unternehmen kennt und sich der betrieblichen
Erfolgsfaktoren bewusst ist, kann diese zielgerichtet weiterentwickeln — das gilt auch fir lhren

Vertreter oder Nachfolger.

Damit erflllen Sie eine wesentliche Voraussetzung, damit Ihr Unternehmen langfristig am
Markt bestehen kann.

Erstellen Sie daher z.B. Unterlagen Uber

Unternehmensziele und -strategien,

konkrete Planungen zu Vorhaben und noch nicht beendete Projekte (die z.B. unveroéffent-
licht oder vertraulich sind),

Aufzeichnungen tber mindliche Vereinbarungen,
hervorzuhebende Besonderheiten des Geschaftsbetriebs,
Finanzen,

Recht,

Personalentwicklung.
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m Sie kédnnen naturlich auch auf bereits bestehende Dokumente, Dateien bzw. auf Ansprech-
partner verweisen. Stellen Sie ggf. unterschiedliche Informationen zusammen - je nach Ver-
traulichkeit. In diesem Programm besteht die Méglichkeit, dazu eine Ubersicht zu erstellen.

siehe : ,Ubersicht zu wichtigen betrieblichen Informationen” auf Seite 95

In vielen Unternehmen ruht der Geschaftserfolg nicht unerheblich auf den Geschaftsbeziehun-
gen zu einigen ausgewdahlten Kunden und Lieferanten. Folgerichtig werden diese Kontakte
auch vom Unternehmer persénlich gepflegt und sind damit ,Chefsache”. In je einer separa-
ten Datei kdnnen Sie wichtige Informationen zu lhren ,, Top-Kunden” bzw. ,Top-Lieferanten”
dokumentieren und Ihrem Vertreter einen schnellen Uberblick erméglichen.

siehe : ,Liste der Top 20 Kunden” auf Seite 97

siehe [f: ,Liste der Top 20 Lieferanten” auf Seite 99

In Zusammenhang mit diesen betrieblichen Informationen stehende wichtige Fristen und Ter-
mine sind in einer separaten Datei zu erfassen.

siehe : ,,Ubersicht zu wichtigen Fristen und Terminen” auf Seite 34

Die Adressen wichtiger Ansprechpartner sollten dokumentiert werden.

siehe [ ,Adressverzeichnis” auf Seite 24

Wichtig:
Pflegen Sie fortlaufend die Dateien und iiberpriifen Sie diese jahrlich!

siehe : ,Wiedervorlage Notfallordner” auf Seite 37
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Ubersicht zu wichtigen betrieblichen Informationen

Stand per:

Dokument mit Datum vom | Aufbewahrungsort und ggf.
Ansprechpartner
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Nitzliche betriebliche Gepflogenheiten

Stand per:

Was sich bewdahrt hat und was man beachten bzw. regelmaBig tun sollte.

Nutzliche betriebliche Gepflogenheiten
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Liste der Top 20 Kunden

Stand per:

Name (Anschrift s. ggf.
Adressverzeichnis)

Ansprechpartner

Umsatz (TEUR)

Zahlungsverhalten

Weitere wichtige
Informationen

2R ld
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Name (Anschrift s. ggf.
Adressverzeichnis)

Ansprechpartner

Umsatz (TEUR)

Zahlungsverhalten

Weitere wichtige
Informationen

2R ld
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Liste der Top 20 Lieferanten

Stand per:

Name (Anschrift s. ggf.
Adressverzeichnis)

Ansprechpartner

Umsatz (TEUR)

Lieferfristen/
Zuverlassigkeit

Weitere wichtige
Informationen

2R ld
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Name (Anschrift s. ggf.
Adressverzeichnis)

Ansprechpartner

Umsatz (TEUR)

Lieferfristen/
Zuverlassigkeit

Weitere wichtige
Informationen
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Kapitel 9 - Risikoanalyse/
Unternehmens-Exposé
[optional]

Anwendungshinweise

Hier haben Sie die Moéglichkeit, eine durch die Bank angefertigte Risikoanalyse oder ein Unter-
nehmens-Exposé, die lhre persénliche Risikosituation darstellen, abzulegen.

Sollten Sie Interesse an einer entsprechenden Analyse haben, wenden Sie sich bitte an Ihren
Kundenberater in der Bank.
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Kapitel 10 - Weitere
Unterlagen

Anwendungshinweise

Hier haben Sie die Méglichkeit, Unterlagen abzulegen, die in den vorangegangenen Kapiteln
noch nicht abgefragt worden sind, die aus lhrer Sicht allerdings im Notfall von Bedeutung sind.

Ein Beispiel sei exemplarisch dargestellt:

Viele Unternehmer pflegen auch ihr Netzwerk an persénlichen Beziehungen und Kontak-
ten Uber das engere Geschaftsfeld hinaus. Zur Versorgung von Informationen bestehen
Abonnements bei Verlagen und anderen Informationsdienstleistern, wortber nur sie (die
Unternehmer) persénlich Bescheid wissen.

Es ist daher durchaus sinnvoll, sich und dem Adressaten des Notfallordners dartiber einen Uber-
blick zu verschaffen. Bei Bedarf kbnnen Sie zwei separate Dateien fur ,privat” und ,geschaft-
lich” fuhren.

|< 4 > N Kapitel 10 — Seite 103



Liste Mitgliedschaften

Stand per:
Verein/Verband/Abonnement | Ansprechpartner Mitglieds-Nr. oder Geschafts-
usw. (Anschrift s. ggf. Adress- zeichen, eigene Funktion und
verzeichnis) ggf. weitere Informationen
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Ubersicht: Sonstige Unterlagen

AuBer zu den Themen: Vermégen, Vorsorge, Vertretungsplan Betrieb, Vollmachten und
Verfiigungen (s. dort)

Stand per:
Dokument Mit Datum vom |Inhalt (Privates | Zahlungs- Aufbewahrungs-
ist als solches verhalten ort des Doku-
gekennzeichnet) mentes

< 4> P
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Kapitel 11 - Cyber Security

Anwendungshinweise

Hackerangriffe auf die 6ffentliche Verwaltung und Ransomware-Erpressung von Unternehmen
nehmen mit der Digitalisierung massiv zu. Die Auswirkungen kénnen ein existenzbedrohendes
AusmalB annehmen. Aber auch das Thema des digitalen Diebstahls von Know-how und Daten
ist allgegenwartig. Ein unkritischer Klick auf einen vermeintlich harmlosen Link oder das Off-
nen einer getarnten Schadsoftware kann ausreichen, um den Computer oder im schlimmsten
Fall das gesamte Netzwerk des Unternehmens zu infizieren und mit Schaden zu bedrohen.
Das Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnologie (BSI) fand in einer reprasentati-
ven Umfrage im Jahr 2020 unter 1.000 Unternehmern heraus, dass fast jedes zehnte deutsche
Unternehmen auf Cyberangriffe wahrend der Pandemie reagieren musste. Davon gaben rund
ein Viertel der Befragten an, dass sie durch Cyberangriffe schwere oder existenzbedrohende
Schaden erlitten hatten. Dies zeigt: Es ist wichtig, die Bedrohung zu erkennen und entspre-
chende Vorsorge im Unternehmen zu betreiben.

Die folgenden Hinweise sollen Ihnen eine Prifung ermdglichen, ob lhr Unternehmen ausrei-
chend gegen Hackerangriffe geschitzt ist oder ob MaBnahmen zum Schutz ergriffen werden
mussen. Prafen Sie mithilfe der nachfolgenden Hinweise, ob in lhrem Unternehmen Hand-
lungsbedarf besteht.

1. Absicherung des Arbeitsgerats

B Die Eingabe von Passwoértern sollte derart erfolgen, dass die Eingabe nicht oder nur
schwer einsehbar ist.

B Beim Verlassen des Gerats sollte nach einer relativ kurzen Zeit automatisch eine Sperre
aktiviert werden.

B Passworter sollten in regelmaBigen Abstanden erneuert werden.

B Ein Mindeststandard eines ausreichenden Kennworts ist zu garantieren (nicht: 123456).
Ublich ist ein Kennwort mit mindestens acht Zeichen zusammengesetzt aus Buchstaben,
Nummern, GroB- und Kleinschreibung und mindestens einem Sonderzeichen.

B Externe Datenspeicher wie USB-Sticks oder Festplatten sollten verschlisselt sein.
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Unbekannte Datentrager mussen vor dem Gebrauch auf Schadsoftware Uberpraft wer-
den.

2. Sicherheitssoftware und Updates

Gewahrleisten Sie, dass Ihre Endgerate und auch das gesamte Netzwerk mit einer Sicher-
heitssoftware ausreichend geschitzt sind.

Es muss sich um Antivirensoftware handeln, die auch eine Firewall beinhaltet.

Stellen Sie sicher, dass regelmaBige und im besten Fall automatische Updates der Sicher-
heitssoftware auf samtlichen Rechnern und im Netzwerk aufgespielt werden.

Wahlen Sie Sicherheitssoftware, die in der Vergangenheit in Tests gut bewertet worden
ist.

Sofern Sie Uber keine eigenen Kenntnisse in diesem Bereich verfigen, lassen Sie sich
durch einen Softwarespezialisten beraten.

Wichtig:
Priifen Sie oder lassen Sie einmal im Jahre priifen, ob lhre Sicherheitssoftware noch den
Anforderungen an die IT lhres Unternehmens geniigt und auf dem neuesten Stand ist.

3. Netzwerkabsicherung

Kommunizieren Sie innerhalb Ihres Netzwerkes ausschlieBlich mithilfe eines VPN-Clients
(Virtual Private Network), bei dem der Datenaustausch im Idealfall verschlUsselt ist.

Konfigurationsanderungen sollten grundsatzlich nur zentral durch einen Netzwerkadmi-
nistrator vorgenommen werden, um die Sicherheitsarchitektur nicht zu gefahrden.

Downloads von Software durch einzelne Mitarbeiter sollten verhindert oder nur nach
Prafung der Software erméglicht werden.

Betreiben Sie Datensicherung, sodass Sie bei einem Angriff auf zuvor gesicherte Daten
zugreifen kénnen, die von dem Angriff nicht betroffen sind. Die Datensicherung ist das A
und O, weil lhr Unternehmen bei Verlust der Daten groBBen und eventuell sogar existenz-
gefahrdenden Schaden erleidet.

Verabreden Sie mit einem Softwarespezialisten, dass er Sie unverziglich unterstitzt,
wenn Ihr Netzwerk oder einer Inrer Computer einem Cyberangriff ausgesetzt sein sollten.
NUtzlich ware eine Notfall-Hotline fir derartige Falle.

Wichtig:
Lassen Sie sich von einem Softwarespezialisten beraten. Oftmals bieten Unternehmen, die
Sie auch bei der Auswahl der Hardware beraten, diese Dienstleistung an.
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4. Kommunikation

Je vertraulicher die Informationen sind, die per E-Mail versandt werden, umso eher sollte
eine VerschlUsselungstechnik zum Einsatz kommen. PDF-Dateien, Word-, Excel- und
Power-Point-Dokumente lassen sich bereits durch die Programme selbst verschlisseln.

Die Speicherung von Daten sollte auf dem gesicherten Unternehmensserver oder aber in
gesicherten Clouds von seridsen Anbietern stattfinden. Bei einer ausschlieBlichen Spei-
cherung auf dem Computer kénnte Datenverlust drohen, wenn es zu Problemen mit der
Festplatte oder zu einem Hackerangriff auf den Computer kommt.

Achten Sie bei einer Cloud-Lésung zum gegenwartigen Zeitpunkt darauf, dass die Server
ausschlieBlich in der EU betrieben werden. Die Nutzung von Cloud-Speichern auBerhalb
der EU und des europaischen Wirtschaftsraums, wie zum Beispiel in den USA, ist ggf.
nicht mit der EU-Datenschutzgrundverordnung konform, sodass DatenschutzverstdBe
gegeniber Dritten, wie zum Beispiel Kunden, nicht auszuschlieBen sind.

5. Abwehr von Phishing-Angriffen

B Prifen Sie E-Mails mit fragwlrdigem Inhalt und unbekannten Absendern kritisch und
offnen Sie diese im Zweifel nicht.

m Offnen Sie die in diesen E-Mails befindlichen Anhange im Zweifel nicht.

m Offnen Sie keine Hyperlinks in E-Mails, bei denen Sie nicht sicher davon ausgehen, dass
der Absender vertrauenswirdig ist und ein Ihnen vertrautes Anliegen verfolgt.

B Vertrauen Sie niemals unbekannten Anrufern, die auf einem Endgerat per Fernwartung
Einstellungen aus welchen Griinden auch immer vornehmen wollen.

B Geben Sie niemals Anrufern Passworter von Software- oder Kontozugangsdaten preis,
selbst dann nicht, wenn Ihnen am Telefon eine bekannte Rufnummer angezeigt wird.
Derartige Nummern kénnen durch eine Software beliebig falsch angezeigt werden
(Spoofing), um Vertrauen zu erwecken.

Wichtig:

Ab einer gewissen UnternehmensgrofBe bietet es sich an, eine Arbeitsanweisung fiir die
Mitarbeiter zu erstellen. Stellen Sie sicher, dass Ihre Mitarbeiter die Verhaltensregeln
beachten.

6. Exkurs: Betrug beim Online-Banking

RegelmaBig ist es der Faktor Mensch, der es den Tatern durch Unachtsamkeit leicht macht,
Uber Vermdgen von Konten unautorisiert zu verfigen. Geben Sie niemals Passworter wie den
persénlichen Zugangscode, den VR-Netkey oder sogar Transaktionsnummern sowie Freischalt-
codes an Dritte weiter. Volksbanken Raiffeisenbanken aber auch andere Kreditinstitute wer-
den Sie mindlich oder durch andere Kommunikationsmittel auBerhalb der Ausfihrung einer
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Anmeldung oder Transaktion nie nach diesen Daten fragen. Sollten Sie nicht nachvollziehbare
Abbuchungen von lhrem Konto feststellen, die auf einen Onlinebetrug schlieBen lassen, soll-
ten Sie das Konto entweder Uber den Sperr-Notruf 116 116 oder durch Ihre Hausbank sofort
sperren lassen.

Wichtig:

Sofern Sie gegen Sorgfaltspflichten der Geheimhaltung von Passwortern und dhnlichen
Sicherheitsmerkmalen verstoBBen, besteht die Gefahr, dass Sie von lhrem Kreditinstitut
keinen Ersatz erlangen kénnen.

7. Pravention fur den Fall der Krankheit oder des Todes des Unternehmers

Auch hier gilt: Stellen Sie praventiv und in geordneter Form sicher, dass fur den Fall plétzlicher
schwerer Erkrankung oder im Todesfall die relevanten IT-Zugangsdaten der Unternehmens-
software weiterhin nutzbar sind. Andernfalls besteht die Gefahr, dass durch lhren Ausfall Teile
oder sogar die gesamte Software des Unternehmens nicht genutzt werden kénnen, wie es der
Betrieb erfordert.
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Checkliste Cyber Security

Diese Tabelle dient Ihnen der Uberprifung, ob Sie die Handlungsempfehlungen fur die Abwehr von Cyberangriffen umgesetzt haben

oder ob noch MaBBnahmen ausstehen.
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