
Erste-Hilfe-Koffer
(betrieblich)
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Persönliche Angaben

Vorname, Name

Geburtsdatum Geburtsort

Firma

Position

Straße

Postleitzahl Wohnort

Bitte benachrichtigen Sie im Falle eines längeren Ausfalls oder Todes folgende Personen:

Vorname, Name
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Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion

Vorname, Name

Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion
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Folgende Personen können im Notfall Auskunft geben bzw. Hilfe leisten:

Rechtsanwalt / Notar:

Name

Firma

Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion

Steuerberater / Wirtschaftsprüfer:

Name

Firma
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Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion

Versicherungsvertreter:

Name

Firma

Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion
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Maßnahmen zur Unternehmensfortführung: 

Es soll aus folgenden Personen ein Krisenstab eingesetzt werden:

Name

Anschrift

Name

Anschrift

Name

Anschrift

Aufgaben und Befugnisse des Krisenstabs:
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Die vorläufige Leitung des Betriebes übernimmt:

Name

Anschrift

Folgende Person hat Notprokura erhalten:

Name

Anschrift

(Handelsregisteranmeldung siehe Notfallordner)
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Testament/Erbvertrag:

Datum Aufbewahrungsort

Erb-/Pflichtteilsverzicht:

Datum Aufbewahrungsort

Ehevertrag:

Datum Aufbewahrungsort

Bei Tod des Unternehmers (ohne Nachfolger):
Kaufinteressent (wenn bekannt):

Name

Anschrift

Wert des Unternehmens/Mindeskaufpreis:

Bewertungsdatum Wert

€ ,0 0
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Anmerkungen:

Ansprechpartner/Berater:

Name

Firma

Straße

Postleitzahl Wohnort

Telefon Funktion
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Urkunden:

Gesellschaftsverträge und Handesregisterauszüge:

Gesellschaft

Aufbewahrungsort der Dokumente

Gesellschaft

Aufbewahrungsort der Dokumente

Gesellschaft

Aufbewahrungsort der Dokumente

Prokura/Vollmachten:

Name
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Aufbewahrungsort der Dokumente

Name

Aufbewahrungsort der Dokumente

Grundbuchauszüge:

Objekt:

Aufbewahrungsort der Dokumente

Objekt:

Aufbewahrungsort der Dokumente
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Wichtige Verträge (1):

Mietverträge:

Vertragspartner

Bezeichnung des Mietobjektes

Aufbewahrungsort der Dokumente

Vertragspartner

Bezeichnung des Mietobjektes

Aufbewahrungsort der Dokumente

Pachtverträge:

Vertragspartner
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Bezeichnung des Mietobjektes

Aufbewahrungsort der Dokumente

Leasingverträge:

Vertragspartner

Bezeichnung des Mietobjektes

Aufbewahrungsort der Dokumente

Arbeitsverträge:

Aufbewahrungsort der Arbeitsverträge
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Wichtige Verträge (2):
Verträge mit Kunden und Lieferanten

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner
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Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen
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Wichtige Verträge (3):
Darlehensverträge:

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Vertragspartner
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Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Hypotheken:

Vertragspartner

Bezeichnung 

Aufbewahrungsort der Unterlagen
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Sonstige wichtige Unterlagen (1):
Bilanzen:

Aufbewahrungsort

Steuererklärungen:

Aufbewahrungsort

Bankkonten:

Bank

Ansprechpartner

Bankleitzahl Konto

Bevollmächtigter
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Aufbewahrungsort der Vollmacht

Bank

Ansprechpartner

Bankleitzahl Konto

Bevollmächtigter

Aufbewahrungsort der Vollmacht
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Sonstige wichtige Unterlagen (2):
Wertpapiere

Bank

Ansprechpartner

Depotnummer Bevollmächtigter

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Bank

Ansprechpartner

Depotnummer Bevollmächtigter
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Aufbewahrungsort der Vollmacht

Schließfächer / Safe

Bank

Ansprechpartner

Anschrift

Depotnummer Bevollmächtigter

Aufbewahrungsort der Vollmacht

Aufbewahrungsort Schlüssel
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Zahlungsverpflichtungen (1):
Darlehenstilgungen und Zinsen

Gläubiger

Ansprechpartner

Objekt

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€

Seite 12 von 20

Gläubiger

Ansprechpartner

Objekt

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Zahlungsverpflichtungen (2):
Mieten

Objekt

Vermieter

Ansprechpartner

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Objekt

Vermieter

Ansprechpartner

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€

Seite 13 von 20



Zahlungsverpflichtungen (3):
Steuern

Art

Bank

Bankleitzahl Konto Einzugsermächtigung erteilt am

,
,

Betrag Fälligkeit

Art

Bank

Bankleitzahl Konto Einzugsermächtigung erteilt am

,
,

€

€
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,
Betrag Fälligkeit

Art

Bank

Bankleitzahl Konto Einzugsermächtigung erteilt am

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Steuerbescheide

€
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Zahlungsverpflichtungen (4):
Versicherungen
Haftpflicht

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Einbruch

€
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Einbruch

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Zahlungsverpflichtungen (5):
Versicherungen
Kfz

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Rechtsschutz

€
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Rechtsschutz

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Zahlungsverpflichtungen (6):
Versicherungen
Betriebsunterbrechung

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Gebäudeversicherung

€
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Gebäudeversicherung

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Zahlungsverpflichtungen (7):
Versicherungen
sonstige Versicherungen

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

sonstige Versicherungen

€
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sonstige Versicherungen

Versicherer

Anschrift

Ansprechpartner Vertragsnummer

Bank

Bankleitzahl Konto

,
,

Betrag Fälligkeit

Aufbewahrungsort der Unterlagen

€
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Mitgliedschaften
Vereine / Berufsverbände

Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein

Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein

Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein
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Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein

Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein

Bezeichnung 

Anschrift

Mitgliedschaft endet mit dem Tod: ja nein
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Sonstige Unterlagen
Urkunden (Bürgschaften / Patente / etc.)

Aufbewahrungsort der Unterlagen

Passwörter

EDV-Passwort / System / PC

EDV-Passwort / System / PC

EDV-Passwort / System / PC

Wichtige Schlüssel
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Schlüssel Aufbewahrungsort

Schlüssel Aufbewahrungsort

Schlüssel Aufbewahrungsort

Sonstiges

Ort, Datum Unterschrift
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