Ubernahme Geschéftsfiihrung

Fragenliste
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Bilanz/Einnahmen-Ausgaben-Rechnung Vorjahre

Status Anlageverzeichnis Vorjahr

Aktuelle Saldenliste

Erlauterung zu den Konten der Saldenliste

Aktueller Auszug Finanzamt-Konto

Aktueller Auszug GKK-Konto

LAlte“ Abfertigungen inkludiert? Wenn ja, Status/Art der Rucklagen

Berichtspflicht GF an AR, Jahresberichte: Protokolle der letzten mindlichen
Quartalsberichte

Wirtschaftsplan Vorjahre einsehen
Steuerberater/Wirtschaftstreuhander: Adresse/Ansprechpartnerin
Interne bzw. externe Buchhaltung: Adresse/Ansprechpartnerin
Wurde mit der (externen) BH ein schriftl. Vertrag geschlossen?
Lohnverrechnung: Adresse/Ansprechpartnerin

Durch wen erfolgt die Kontierung der Belege? Ablaufschema, EDV-Programm, Kontenplan,
Sicherungskopien? Kontierung bei GF-Ubergabe: bis zu welchem Datum erfolgt?

Stimmen die in den Wirtschaftsplanen angefiihrten Zahlen im Bereich
.,Rechnungsabschluss” mit den Salden der Abschllsse tberein?

Kostenrechnung/Voll- bzw. Teilkostenrechnung, Kennzahlen
Status bestehender Leasingvertrage

Status Mietvertrage und sonstige Vertrage (z.B. mit Agenturen)
Status Versicherungen, Rechte, Lizenzen, Patente, Rezepturen
Vertrage mit den Kooperationspartnern/Ansprechpersonen
Ubergabe E-Mail Account, Zugangscode Webseite(n)

Ubergabe Festplatten/Laptopdaten und damit verbundene Vertrage (Versicherungen)
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Ubergabe Kundendatei/-kartei
Ubergabe Projekte/laufende Verhandlungen

Ubergabe Planrechnungen/projektbezogene Kalkulationen

g o a aQ

Bankkonten: Wer fuhrt Bankbuch, Zeichnungsberechtigungen fur Bankkonten, Status
Stornierung ,alter” GF

Status Kreditkarten und Ruckgabe Kreditkarten ,alter® GF

Status Angestellten-Vertrage, Pramienzusagen Status

Status befristete/freie Dienstvertrage und Werkvertrage, Vertragsmuster (von wann?)
Status Termin Generalversammiung

EDV: Backup-System, Zugriffcodes

EDV: Administratorenrechte

EDV: Software-Lizenzen fur PC, Laptop und Server

Telefonanlage: Vertrag, Wartung

Status ,alter* GF Zeitausgleich fur Wochenend- und Feiertagsdienstleistungen
Status Miles & More: Bonusmeilen, Rickgabemodus ,alter GF

Status Leasingfahrzeug, Leasingvertrage

Handy & SIM-Karte: Datum der Rickgabe

Einsicht Kassabuch (Barauszahlungen)
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Sonstiges

Hinweis:

Eine geordnete Geschaftsfiihrer-Ubergabe ist oft die halbe Miete und erspart Substanzverlust und teures
Lehrgeld.

Rufen Sie uns an und vereinbaren Sie ein unverbindliches Erstgesprach beziglich Unterstitzung bei
einem Geschaftsfihrerwechsel: Tel.: +43-1-81 58 428

EINSATZ - Unternehmensberatung & Werbeagentur Spornitz e.U
Auhofstr. 14, 1130 Wien, office@unternehmensberatung-wien.at
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