
Notfall-Ordner
Vorbereitungen für den Notfall treffen

1. WichtigeVerträge (u.a.Gesellschafter-undGeschäftsführerverträge)

2. AktuellerHandelsregisterauszug

3. Vollmachten (Bank, Prokura, Handlungsvollmachten)

4. Kreditinstitute (Bankverbindungen, Darlehensverträge)

5. Sonstige Finanzierungen (Mietkauf, Leasing)

6. Persönliche Unterlagen (Testament, Patientenverfügung, Vermögensübersicht.
ggf. Ehevertrag)

7. Firmenimmobilie (Verträge, Grundbuchauszüge)
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8. Notfall-Anweisungen (Maßnahmenkatalogmit umgehendenAnweisungen für
GmbH imNotfall)

9. Vertretungsplan

10. ArbeitsplatzbeschreibungenGeschäftsleitung

11. Arbeitsplatzbeschreibungen 2. Führungsebene

12. Übersicht wichtigerKunden inkl. Verträgen undVereinbarungen

13. Übersicht wichtiger Lieferanten inkl. Verträgen undVereinbarungen

14. WichtigeProduktinformationen (best. Rezepturen,Herstellungsverfahren,
Patente&Schutzrechte)
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s 15. Passwörter (Codes, PIN- und TAN-Nummern, Geheimzahlen)

16. Versicherungen (Lebensversicherungspolice, Berufsunfähigkeit)

17. Aktueller Jahresabschluss und Steuerbescheid bzw. -erklärung

18. Schlüsselverzeichnis (inkl. Zwitschlüsseldeponierungen)

19. Wichtige Adressen (KI, VERs., StB, RA, RDG, sonstige Berater)

20. Sonstiges (Musterschreibenzur Information vonKunden, Lieferanten
undBanken)

Immobilien & Wirtschaftsberatung

Seite1


