
Notfallakte 
 
 
Ihr Unternehmen kann in existenzielle Schwierigkeiten kommen, wenn Sie unerwartet nicht 
mehr in der Lage sind, die Geschäfte Ihrer Firma zu führen. Stellen Sie deshalb eine Notfallakte 
zusammen, damit ein kurzfristig einspringender Entscheidungsträger einen Überblick über alle 
notwendigen Unterlagen und Dokumente hat. 
 
Das sollte Ihre Notfallakte enthalten 
 

Dokument/ Anweisung  

Gesellschaftsvertrag mit allen bisherigen Gesellschafterbeschlüssen  

Handelsregisterauszüge  

Geschäftsführervertrag (enthält Regelungen zur Entgeltfortzahlung für den 
Krankheitsfall bzw. befristet Weiterzahlung nach dem Tod zugunsten der Witwe bzw. 
Halbwaisen) 

 

Verträge von A – Z: Arbeits-, Miet- (Geschäftsraum, Lagerhalle), Leasing- 
(Büroeinrichtung und Kfz) und Kreditverträge etc.  

Liste aller Vollmachten (Bankvollmacht, Prokura, Handlungsvollmacht)  

Testament; Erb- und/oder Ehevertrag  

Aktueller Jahresabschluss Ihres Unternehmens inkl. aktuellen Steuerbescheiden  

Alle Bankverbindungen  

Liste der geschäftlichen Immobilien zusammen mit den dazugehörigen 
Grundbuchauszügen  

Liste der betrieblichen Versicherungen (inkl. Kopien der Policen)  

Liste der wichtigsten Kunden und Lieferanten mit den dazugehörigen 
Vertragsbedingungen (Skonto, Rabatte, Gewährleistungsabsprachen, Garantien, 
Ratenzahlung) 

 

Passwörter für die PC-Ablage, das Handy, Bankschließfach, Konten  

Verzeichnis der Schlüssel zu Tresor, Geschäftsräumen inkl. Ersatzschlüssel  

Patente, Lizenzen  

Maßnahmenkatalog mit Handlungsanweisungen dazu, was in der GmbH und privat 
umgehend geregelt werden soll  

Adressen wichtiger Berater  

Ihre persönlichen Überlegungen für die Zukunft des Unternehmens  
Quelle: Familien-Unternehmen aktuell 


