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Keyman-Checkliste ZURICH'

Geschaftsfihrer, Vorstande und Unternehmer

Name, Vorname Firmenname

Koénnte lhr Unternehmen fortgefiihrt werden, wenn Sie ausfallen wiirden?
Uberprifen Sie anhand der Checkliste, wie zukunftsfest Ihr Unternehmen ist!

1. Erteilung von Vollmachten & Weisungen: fur den Innen- und AuBen-
auftritt (Prokura, Vertretungsvollmacht, Gesellschaftsvertrag, Bankvollmacht)

2. Festlegen von Verantwortlichkeiten: Zahlungsprozesse, Produktions- &
Leistungsprozesse, Materialbeschaffung/Lager, Personalentscheidungen etc.

3. Bereitstellung von Informationen zu den Finanzen: Bankverbindun-
gen, Wertpapiere, SchlieBfach, Beteiligungen, Darlehen/Finanzierungen,
Versicherungen

4. Verfiigung von Zweitschliisseln: Erstellung eines Schlsselverzeichnisses

5. Auflistung von Passwortern & Zugangen: EDV, Bank, Handy,
SchlieBfacher etc.

6. Dokumentation von Arbeitsabldaufen und Tatigkeitsbeschreibungen

7. Erstellen einer Ubersicht von Kunden & Lieferanten: Namen, Adressen,
Hinterlegung von aktuellen Konditionen, Kalkulationen und Auftragen

8. Bestimmung eines einheitlichen Ortes fiir Vertrage & Urkunden:
Gesellschafter-, Arbeits-, Leasing-/Kreditvertrage, Patente, Bilanzen,
Handelsregisterauszlge etc.

9. Aufstellung von Kontakten: Rechtsanwalt, Steuerberater, Wirtschafts-
prifer, Notar, IHK, Handwerkskammer, Berufsverband etc.

10. Abdeckung von Kosten fiir lhren Ausfall: z.B. personengebundene
Auftrage, Konventionalstrafen, eigenes Gehalt zur Sicherung des Lebens-
standards etc.

Dariiber hinaus sollten Sie auch folgende Themen bedenken: _

Verfiigungen im privaten Bereich: Erstellung einer Ubersicht mit medizini-
schen Daten, Facharzten, regelmaBigen Medikamenten, Krankheiten, privaten
Zahlungsverpflichtungen, Kontaktpersonen etc.

Letztwillige Verfiigungen: Erbvertrag oder Testament schreiben und Aufbe-
wahrungsort jemanden mitteilen

Tipp: Alle Unterlagen sollten jahrlich auf Aktualitat Gberprift werden. Hinterlegen Sie die Unterlagen und
Schltssel bei Ihrem Rechtsanwalt oder Steuerberater und fligen Sie eine Checkliste zum weiteren Vorgehen
]

sowie Angaben zum Aufbewahrungsort der jeweiligen Originale bei!
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Keyman-Checkliste ZURICH'

Flihrungskrafte, Spezialisten und Freiberufler

Wie lange konnten Sie ohne lhre Leistungstrager das Unternehmen fortfiihren?
Uberpriifen Sie anhand der Checkliste, wie gut Sie fiir den Fall gewappnet sind und welche Konsequenzen
es hatte, wenn Sie kurzfristig keinen Ersatz bekommen wirden?

1. Vertretungsregelung: Stellvertreterregelung fur jeden Mitarbeiter

2. Wissenstransfer: regelmaBigen Wissensaustausch férdern, gemeinsame
Wissensplattform schaffen

3. Passworter & Zugange: Verantwortlichen fir Zugange und Passworter
festlegen

4. Unternehmenskontakte: Zentrales Verzeichnis aller notwendigen
Kontakte einrichten

5. Kosten fiir den Ubergang: Finanzielles Polster schaffen fiir eventuelle
Ausfalle von Leistungstragern

U Tipp: Fordern Sie die Teamzusammenarbeit und den Wissenstransfer im Unternehmen, sodass Sie fur eventuelle
o Ausfalle besser aufgestellt sind!

Der Ausfall eines Inhabers oder eines wichtigen Mitarbeiters kann die Existenz des gesamten Unternehmens bedrohen.
Mit einer Absicherung fir Schlusselkrafte (Keyman-Police) konnen sich Firmen und Freiberufler gegen dieses Risiko absichern:
Fallt die versicherte Person durch eine der versicherten schweren Krankheiten oder Ableben aus, zahlt die Versicherung
schnell und unburokratisch eine attraktive Kapitalleistung.

Wer gehort zu den Schliisselkraften eines Unternehmens?
e Unternehmer

e Geschaftsfuhrer von Kapital- oder Personengesellschaften

e \orstande einer AG

e Freiberufler

e |eitende Angestellte

e Fiihrungskrafte oder Spezialisten

An welchen Stellen wird Kapital bené6tigt?

e Kosten fir die Personalsuche (1,5 Jahresgehalter fur Headhunter)

e Gehalt fur eine qualifizierte Vertretung (Bsp.: Interimsmanager)

e Ausgleich fur den Verlust von Fachwissen und wichtigen Geschaftsverbindungen

e Aufrechterhaltung des Geschaftsbetriebs

e Deckung der laufenden Kosten u.a. offene Kredite/Darlehen

e Konventionalstrafen (bei Nichterftllung von Vertragen)

e Ausgleich fur den Ausfall geplanter Geschafte mit negativen Folgen auf Umsatz, Verlust von Marktanteilen
e Wissenserweiterung fur Nachfolger u.a. durch Schulungen

e Erbschaftssteuer, wenn der Unternehmensinhaber verstirbt

Bitte nutzen Sie das erganzende Notizblatt, falls der Platz nicht ausreichen sollte.
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Fiir Ihre Notizen

Name, Vorname Firmenname

Geschaftsfuhrer, Vorstande und Unternehmer

Fachkrafte, Spezialisten und Freiberufler



