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Notfallordner: Was passiert, wenn der Chef / die Chefin plétzlich ausfallt?

Was im Falle des Ausfalls der Unternehmensleitung passiert, ist im Wesentlichen davon abhangig,
wie gut die Notfallplanung im Vorfeld geregelt wurde und ob uberhaupt vorgesorgt wurde. Um die
passende und individuelle Notfallplanung regeln zu konnen, sollte man sich bewusstmachen, fur
welche Bereiche vorgesorgt werden sollte und wer woflir im Falle des Falles der Ansprechpartner ist.

Ein Notfallordner ist im Handwerk genauso wichtig wie in anderen Branchen. Er dient dazu,
sicherzustellen, dass wichtige Informationen im Falle eines Notfalls oder unerwarteten Ereignisses
leicht zuganglich sind. Hier sind einige der Hauptgriinde, warum ein Notfallordner im Handwerk von
groBer Bedeutung sein kann:

1. Kontinuitat des Geschaftsbetriebs

Unerwartete Ereignisse wie Krankheit, Verletzung oder andere Notfalle konnen aus dem Nichts dazu
flhren, dass die Inhaberin oder der Inhaber voriibergehend nicht verfiigbar ist. Ein Notfallordner er-
moglicht es Mitarbeitern oder Verantwortlichen, wichtige Geschaftsinformationen, Vollmachten etc.
zu finden und den Betrieb aufrechterhalten zu kénnen.

2. Kundenauftrage und Projekte

Im Falle eines Notfalls ist es wichtig zu wissen, welche laufenden Auftrage oder Projekte bearbeitet
werden und wie sie weitergefiihrt werden sollen. Wo sind ggf. Kalkulationen und Terminplane zu
finden?

3. Kontaktinformationen

Der Notfallordner sollte wichtige Kontaktdaten enthalten, wie die von Lieferanten, Kunden, Ge-
schaftspartnern, Versicherungen, Banken und Steuer- und Rechtsberatern sowie Ansprechpartner bei
Behorden und Verbanden.

4. Finanzielle Informationen

Informationen zu Finanzen, wie Bankkonten, Steuerangelegenheiten, Versicherungspolicen und
andere finanzielle Details sollten im Notfallordner enthalten sein. Durch Vollmachten kann sicherge-
stellt werden, dass fallige Zahlungen rechtzeitig ausgefiihrt werden kénnen.

5. Betriebsmittel und Anlagen
Falls besondere Ausriistung oder Maschinen betrieben werden, sollten Informationen zur Wartung,
Reparatur und Handhabung im Notfallordner vorhanden sein.
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6. Rechtliche Dokumente

Der Notfallordner sollte relevante rechtliche Dokumente wie Vertrage, Lizenzen, Genehmigungen
und andere wichtige rechtliche Unterlagen enthalten. Sind im Gesellschaftervertrag Regelungen ent-
halten, fur den Fall, dass ein Gesellschafter ausfallt?

7. Personalinformationen

Informationen zu Mitarbeitern, wie Kontaktdaten, Verantwortlichkeiten und Notfallkontakte, sind
ebenfalls wichtig, um den reibungslosen Betrieb sicherzustellen. Wer ist fiir die Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen und das Meldewesen verantwortlich?

8. IT- und Technologie-Informationen, Schliisselverzeichnis

Wenn digitale Systeme oder Technologien im Handwerk eingesetzt werden, sollten Informationen

zu Systemen, Passwortern und Zugriffsberechtigungen im Notfallordner aufgefuhrt werden. Dies gilt
auch fur physische Schlissel und Zugange zu Betriebsgelande, Raumen und Hallen.

9. Notfallplane

Der Ordner kann auch Notfallplane enthalten, die erklaren, wie auf verschiedene Arten von Notfallen
oder Krisen reagiert werden soll. Es ist wichtig, den Ordner regelmaRig zu aktualisieren und sicherzu-
stellen, dass alle relevanten Informationen aktuell und gut zuganglich sind.

Der Notfallordner beinhaltet einige Vorschlage fur wichtige Themenfelder und Formularbeispiele, die
Sie entweder eins zu eins tbernehmen konnen, oder als Anregung fiir individuelle MaBnahmen lhrer
Wahl zu sehen sind. Im Fokus der Betrachtung steht hierbei der Betrieb, jedoch sind auch Anregun-
gen und Formulare fir den privaten Bereich enthalten.

Ubrigens: Geprobt werden kann der Ernstfall und die Funktionsfihigkeit Ihrer Regelungen auch
ohne, dass schon ein Notfall eingetreten ist: In lhrem Urlaub!

Ihre Ansprechpartner bei der Handwerkskammer:
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Dipl.-Kauffrau
Susann Ruppert
Geschaftsbereichsleiterin

Wirtschaftsforderung
Telefon 0441 232-235
Telefax 0441 232-55235
ruppert@hwk-oldenburg.de

M.Sc.

Michael Metzler
Betriebswirtschaftlicher
Berater

Telefon 0441 232-236
Telefax 0441 232-55236
metzler@hwk-oldenburg.de

Dipl.-Kaufmann
Cord-Christian Korner
Betriebswirtschaftlicher
Berater

Telefon 0441 232-237
Telefax 0441 232-55237
koerner@hwk-oldenburg.de
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Betrieblicher Bereich



Zu benachrichtigende
Personen

Die im Notfall zu benachrichtigenden Personen sollten Vertrauens-
personen sein. Sie sollten die Personen kennen, die den Betrieb
weiterfiihren und diese mit Spezialkenntnissen in bestimmten
Bereichen unterstiitzen. Wichtig ist auch, die in den folgenden
Seiten genannten Personen zu informieren, welche Informationen
im Notfall wesentlich fiir die Fortflihrung des Betriebes sind.

Zu benachrichtigende

Personen



Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Zu benachrichtigende Personen

Stellvertreter/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Steuerberater/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Notar/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Bankberater/in:

Name, Vorname, Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Bankberater/n:

Name, Vorname, Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Lieferant/in:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Lieferant/in:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Lieferant/in:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Lieferant/in:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kunde/Kundin:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Kunde/Kundin:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kunde/Kundin:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Kunde/Kundin:

Name, Vorname, Produkte

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Wichtige Termine

Hier notieren Sie bitte wichtige wiederkehrende Termine mit
entsprechenden Anmerkungen. Aul3erdem sollte hier festgehalten
werden, wie und wo die laufenden Termine flir den Betrieb

aufzufinden sind.

Wichtige Termine



Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Wichtige Termine

Wichtige Steuertermine

Umsatzsteuer-Voranmeldung:

Abgabe jeweils zum:

Formulare hinterlegt:

Ansprechpartner/in im Betrieb:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Steuerberater:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Finanzamt:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Wichtige Steuertermine

Einkommensteuer / Korperschaftsteuer-Vorauszahlung:

Abbuchung jeweils zum:

Hohe aktuell / Stand:

Ansprechpartner/in im Betrieb:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Steuerberater:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Finanzamt:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Wichtige Steuertermine

Gewerbesteuer-Vorauszahlung:

Abbuchung jeweils zum:

Hohe aktuell / Stand:

Ansprechpartner/in im Betrieb:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Steuerberater:
Telefonnummer

Email-Adresse

Ansprechpartner/in beim Finanzamt:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Wichtige Sonstige Termine

Bankgesprache:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:

Kundengesprache:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:

Lieferantengesprache:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:

Personalgesprache:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:

Zertifizierungs-Audit:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Wichtige Sonstige Termine

Sonstige wichtige Termine:

Termine vermerkt in:

Markierung wichtiger Termine:

Anmerkungen:




Ansprechpartner flr
betriebliche Belange

Hier werden alle wichtigen Kontaktpersonen notiert, mit denen Sie

im taglichen Geschaft zu tun haben.

Ansprechpartner fiir
betriebliche Belange



Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Ansprechpartner fiir betriebliche Belange

Stellvertreter/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Bankbetreuer/in:

Name, Vorname

Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Bankbetreuer/in:

Name, Vorname

Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Bankbetreuer/in:

Name, Vorname

Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Betriebsberater/in der Handwerkskammer:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Steuerberater/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Notar/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Innung:

Innung, Name, Vorname Obermeister

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Kreishandwerkerschatft:

Name, Vorname Geschaftsfuhrer

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

EDV-Betreuer/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Zustandige/r Mitarbeiter/in des Finanzamts:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Krankenversicherunq:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Zustandige/r Mitarbeiter/in der Rentenversicherung:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Berufsgenossenschaft:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Ansprechpartner/in betriebliche Versicherungen:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Kommune:

Behorde, Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Kommune:

Behorde, Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Kommune:

Behorde, Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Kommune:

Behorde, Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Aufbewahrung von Unterlagen

Wichtig: Insbesondere die Aufbewahrungsorte streng vertraulicher
Unterlagen sollten in diesem Ordner nicht preisgegeben werden.
Anstelle dessen sollte die Person benannt werden, die den

Aufbewahrungsort kennt!

Aufbewahrung

von Unterlagen



Notfallordner — Betrieblicher Bereich
Aufbewahrung von Unterlagen
Bankunterlagen:

Nachdem die meisten Banken das bisher Ubliche PIN/TAN-Verfahren auf ein
SMS-TAN-Verfahren oder chip-TAN-Verfahren umgestellt haben, sind
nachstehend die Angaben auf diese Sicherungsformen des online-Bankings
abgestimmt. Je nachdem, welches Verfahren Sie nutzen, sollten die Angaben
zusatzlich zur PIN-Eingabe gemacht werden.

Unterlagen fur online-banking (PIN):

Benennung der Personen, die den Aufbewahrungsort und die Zugangsdaten
kennen:

Ansprechpartner/in im Betrieb:

Telefonnummer

Email-Adresse

Zweite/r Ansprechpartner/in im Betrieb:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen fur online-banking (chipTAN-Verfahren):

Benennung der Personen, die den Aufbewahrungsort und die Zugangsdaten
kennen:

Aufbewahrungsort TAN-Generator:

alternativ:

Ansprechpartner/in im Betrieb:

Telefonnummer

Email-Adresse

Aufbewahrungsort Bankkarte:

alternativ:

Ansprechpartner/in im Betrieb:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen fiur online-banking (smsTAN-Verfahren):

Benennung der Personen, die den Aufbewahrungsort und die Zugangsdaten
kennen:

Aufbewahrungsort Handy:

Passwort flir Handy:

Handynummer:

alternativ:

Ansprechpartner/in im Betrieb:

Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Passworter:

Zugang Firmenrechner:

Zugang EDV-Programme:
Programm:

Passwort:

Programm:

Passwort:

Programm:

Passwort:

alternativ:
Ansprechpartner/in im Betrieb:
Telefonnummer

Email-Adresse

Zweite/r Ansprechpartner/in im Betrieb:
Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Versicherungen:

Betriebshaftpflichtversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Brandversicherung Geschaftsgebaude:

Versicherungsgesellschaft:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Geschaftsinhaltsversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Lagerversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Betriebsausfallversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kfz-Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kfz-Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kfz-Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kfz-Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Rechtsschutzversicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Kautionsversicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich
Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Hier kdnnen entweder konkrete Daten Uber die Fahrzeuge hinterlegt werden, oder
lediglich die Aufbewahrungsorte benannt werden (beispielsweise fur den Fall,
dass es einen oder mehrere Ordner fur die Fahrzeuge gibt, in denen die
Unterlagen ohnehin gesammelt sind).

Im Folgenden werden zunachst allgemeine Daten zu den obigen
Wirtschaftsgutern abgefragt und dann die einzelnen Wirtschaftsguter naher
beschrieben:

Fahrzeuge allgemein:

Anzahl betrieblich genutzter Fahrzeuge:

Anzahl geleaster/finanzierter Fahrzeuge:

Ablageort der Fahrzeugunterlagen:

Werkstatt / Ansprechpartner/in:

Anmerkungen zu den betrieblichen Fahrzeugen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Fahrzeug:

Bezeichnung:

Kennzeichen:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Kfz-Schein:

Aufbewahrungsort Ubrige Unterlagen:

Anmerkungen zum Fahrzeug (z.B. Ablauf Leasing/Finanzierung, mtl. Rate):




Notfallordner — Betrieblicher Bereich
Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden
Im Bereich Maschinen sollten die gro3ten Maschinen bzw. die flr den Betrieb

bedeutendsten festgehalten werden. Fur die Beschreibung gilt dasselbe wie bei
den Fahrzeugen:

Maschinen allgemein:

Anzahl gréfliere Maschinen:

Anzahl geleaster/finanzierter Maschinen:

Ablageort der Maschinenunterlagen:

Wartung / Ansprechpartner/in:

Anmerkungen zu den Maschinen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Maschine:

Bezeichnung:

Seriennummer:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Unterlagen:

Ansprechpartner/in Wartung:

Telefonnummer / E-mail-Adresse:

Anmerkungen zur Maschine:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Maschine:

Bezeichnung:

Seriennummer:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Unterlagen:

Ansprechpartner/in Wartung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Anmerkungen zur Maschine:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Maschine:

Bezeichnung:

Seriennummer:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Unterlagen:

Ansprechpartner/in Wartung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Anmerkungen zur Maschine:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Unterlagen zu Fuhrpark, Maschinen und Gebauden

Maschine:

Bezeichnung:

Seriennummer:

versichert bei:

Versicherungsnummer:

Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Aufbewahrungsort Unterlagen:

Ansprechpartner/in Wartung:

Telefonnummer / Email-Adresse:

Anmerkungen zur Maschine:




Vollmachten

Hier legen Sie die Kopien der betrieblich erteilten Vollmachten ab.

Eine Ubersicht kann die Dokumente noch erganzen.

Vollmachten



Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Vollmachten

Prokura:

Prokurist/in:

Prokura erteilt am:

Prokura befristet bis zum:

Beschrankung der Prokura:

(eine Beschrankung der Prokura
ist gegenuber Dritten nicht gultig!)

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Handlungsvollmacht:

Bevollmachtigte/r:

Vollmacht erteilt am:

Vollmacht befristet bis zum:

Beschrankung der Handlungsvollmacht:

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:

Handlungsvollmacht:

Bevollmachtigte/r:

Vollmacht erteilt am:

Vollmacht befristet bis zum:

Beschrankung der Handlungsvollmacht:

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Handlungsvollmacht:

Bevollmachtigte/r:

Vollmacht erteilt am:

Vollmacht befristet bis zum:

Beschrankung der Handlungsvollmacht:

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Bankvollmacht:

Bevollmachtigte/r:

Bankvollmacht fur Kreditinstitut:

betrifft Konten Nummer:

Beschrankungen der Vollmacht:

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:




Notfallordner — Betrieblicher Bereich

Bankvollmacht:

Bevollmachtigte/r:

Bankvollmacht fur Kreditinstitut:

betrifft Konten Nummer:

Beschrankungen der Vollmacht:

Anmerkungen / Sonstige Vereinbarungen:




Notfallordner

Betrieblicher Bereich

Konto-/Depot-/Schrankfachvollmacht — Vorsorgevollmacht

Ein Muster fur eine Konto-/Depot-/Schrankfachvollmacht — Vorsorgevollmacht finden Sie
unter folgendem Link:

https://www.bmj.de/SharedDocs/Downloads/DE/Formular/Konto und Depotvollmacht.pdf
? blob=publicationFile&v=4




Gesellschaftsvertrage/
Handelsregister-Auszuge

Hier sollten Kopien der Gesellschaftsvertrage und der aktuelle Stand
des Handelsregister-Auszugs sowie Erganzungen und Anderungen
abgelegt werden.

Gesellschaftsvertrage/

Handelsregister-Ausziige



Sonstige Unterlagen

Sonstige Unterlagen



Privater Bereich

Ansprechpartner fir private Belange
Wichtige Versicherungen
Vorsorgevollmacht
Betreuungsverfliigung
Patientenverfiigung

Erbregelung

Sonstige Unterlagen

Privater Bereich



Ansprechpartner flr
private Belange

Bitte nennen Sie hier wichtige Personen aus Ihrem privaten
Umfeld, die im Notfall benachrichtigt werden miissen. Auch
Personen, die explizit nicht benachrichtigt werden sollen,
konnen hier festgehalten werden.

Ansprechpartner
fur private Belange



Notfallordner — Privater Bereich

Ansprechpartner/innen fiur private Belange

Ehepartner/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Behandelnde/r Arzt/Arztin:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Privater Bereich

Bankbetreuer/in:

Name, Vorname

Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Bankbetreuer/in:

Name, Vorname

Kreditinstitut

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Privater Bereich

Steuerberater/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Notfallordner — Privater Bereich

Notar/in:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse

Zustandige/r Mitarbeiter/in bei der Krankenversicherung:

Name, Vorname

Anschrift

Telefonnummer Handy

Email-Adresse




Wichtige Versicherungen

Oft ist es bei einem Notfall notwendig, bestimmte Versicherungen
innerhalb kurzer Zeit zu benachrichtigen (beispielsweise verlangen

viele Unfallversicherungen eine Unfallmeldung binnen 48 Stunden).

Neben den Ansprechpartnern der Versicherungen sollten hier auch

solche Regelungen notiert werden.

Wichtige
Versicherungen



Notfallordner — Privater Bereich

Wichtige Versicherungen

Krankenversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Krankenzusatzversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Pflegeversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Berufsunfahigkeitsversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Unfallversicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Lebensversicherungen:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Sonstige Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Sonstige Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Sonstige Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Notfallordner — Privater Bereich

Sonstige Versicherung:

Art der Versicherung:
Versicherungsgesellschaft:
Versicherungsnummer:
Ansprechpartner/in bei Versicherung:

Anschrift:

Telefonnummer:

Email-Adresse:

Anmerkungen zur Versicherung:




Vorsorgevollmacht

Mit der Vorsorgevollmacht gestalten Sie die eigene Zukunft fur
den Fall, dass Sie selbst nicht mehr in der Lage sind, Entscheidungen
zu treffen.

Wenn Sie aufgrund von plotzlicher Krankheit oder Alters, lhre
eigenen Angelegenheiten nicht mehr selbst regeln konnen, bestellt
das Vormundschaftsgericht einen Betreuer. Die Einsetzung eines
Betreuers ist dann nicht erforderlich, wenn ein Bevollmachtigter
Ihre Angelegenheiten erledigen kann.

Vorsorgevollmacht



Notfallordner

Privater Bereich

Vorsorgevollmacht
Ein Muster fir eine Vorsorgevollmacht finden Sie unter folgendem Link:

https://www.bmj.de/SharedDocs/Downloads/DE/Formular/Vorsorgevollmacht.pdf? blob=
publicationFile&v=7




Betreuungsverfligung

Mit einer Betreuungsverfligung verhinden Sie nicht die Einschaltung
des Vormundschaftsgerichts und die Bestellung eines Betreuers.
Durch die Verfligung konnen Sie aber Personen fiir die Betreuung
benennen und auch Wiinsche hinsichtlich der Lebensgestaltung
festlegen. Das Vormundschaftsgericht ist grundsatzlich an die
geaulBlerten Festlegungen gebunden. Das Gericht darf nur dann eine
andere Person als Betreuer festlegen, wenn die gewtinschte Person
sich als ungeeignet erweist.

Der Betreuer unterliegt den gesetzlichen Beschrankungen und der
gerichtlichen Uberwachung. Das unterscheidet ihn wesentlich vom
Bevollmachtigten, den Sie mit einer Vorsorgevollmacht festlegen.

Aus diesem Grund ist die Vorsorgevollmacht fiir die Gestaltung
vorzuziehen. Meist wird die Betreuungsverfligung nur hilfsweise
zusatzlich gemacht, falls die gewtinschte Vertretung durch die in der

Vorsorgevollmacht benannte Person scheitert.

Betreuungsverfiigung



Notfallordner

Privater Bereich

Betreuungsverfiigung
Ein Muster fir eine Betreuungsverfiigung finden Sie unter folgendem Link:

https://www.bmj.de/SharedDocs/Downloads/DE/Formular/Betreuungsverfuegung.pdf? bl
ob=publicationFile&v=4




Patientenverfligung

Mit einer Patientenverfligung duBern Sie lhre Wiinsche zur
medizinischen Behandlung fiir den Fall, dass Sie nicht mehr selbst
entscheiden konnen (z. B. Bewusstlosigkeit, Koma).

Wichtig ist, dass Sie zusatzlich eine Vorsorgevollmacht ausstellen.
Nur dann kann der Bevollmachtigte Ihre Wiinsche aus der Patienten-
verfigung durchsetzen. Sollte keine Vorsorgevollmacht vorliegen,
entscheidet der gerichtlich bestellte Betreuer.

Patientenverfiigung



Notfallordner

Privater Bereich

Patientenverfiigung
Weiterflihrende Informationen zur Patientenverfliigung finden Sie unter folgendem Link

https://www.bmj.de/DE/themen/vorsorge betreuungsrecht/patientenverfuegung/patienten

verfuegung node.html




Erbregelung

Wichtig: Die Aufbewahrungsorte streng vertraulicher Unterlagen

sollten in diesem Ordner nicht preisgegeben werden.
Anstelle dessen sollte die Person benannt werden, die den

Aufbewahrungsort kennt!

Erbregelung



Notfallordner — Privater Bereich

Erbregelung

Aufbewahrungsort:

alternativ:

Ansprechpartner/in:
Telefonnummer

Email-Adresse

Zweite/r Ansprechpartner/in:
Telefonnummer

Email-Adresse

Anmerkungen:




Sonstige Unterlagen

Sonstige Unterlagen



Handwerkskammer Oldenburg

Theaterwall 32

26122 Oldenburg
Telefon: 0441232-0
Telefax : 0441232-218

www.hwk-oldenburg.de
info@hwk-oldenburg.de
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