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Vorwort

Der Geschéftsplan (Businessplan) ist ein schriftliches, recht umfassendes Unternehmenskonzept,
in dem alle wichtigen Teilbereiche einer Unternehmensgriindung — wie Unternehmensidee, Strate-
gien, relevanter Markt und Zukunftsmdglichkeiten — beschrieben werden. lhm kommt in der Vorbe-
reitung auf die Selbststandigkeit eine zentrale Rolle zu. Ein sorgfaltig ausgearbeitetes Unterneh-
menskonzept ist die Grundlage fir lhren erfolgreichen Start in die Selbststandigkeit. Zum einen
hilft er Innen, die wirtschaftlichen Erfolgsaussichten Ihres Vorhabens richtig einzuschatzen. Zusatz-
lich kann er Ihnen als Richtschnur fur die Umsetzung der Grindungsplanung sowie als Kontrol-
linstrument dienen. Zum anderen stellt er fir Kreditinstitute, Investoren, Industrie- und Handels-
kammern u. a. die Grundlage dar, die Realisierbarkeit Ihres Griindungsvorhabens zu prufen. Damit
ist der Geschéftsplan Voraussetzung fur die Beschaffung von Fremd- und Eigenkapital oder die
Beantragung o6ffentlicher Fordermittel.

Die Erstellung eines Geschéftsplans ist kein einmaliger Prozess. Es ist empfehlenswert, den Ge-
schéaftsplan regelmafig dem veranderten Marktumfeld anzupassen und neu gewonnene Erkennt-
nisse einflielBen zu lassen.

Die vorliegende Broschure hilft lhnen bei der Erstellung eines regularen Geschaftsplans, gibt Ihnen
jedoch auch weiterfihrende Informationen rund um das Thema Existenzgriindung. Im ersten Kapi-
tel dieser Broschire werden die 6 Phasen einer Griindung vorgestellt. Neben allgemeinen Informa-
tionen Uber die einzelnen Schritte wird Ihnen auch ein Uberblick dariiber gegeben, in welchen Be-
reichen Ihnen die IHK weiterhelfen kann. Dariiber hinaus ist nach den einzelnen Schritten Raum
fur eigene Notizen, mit deren Hilfe Sie dann lhren Geschéftsplan erstellen konnen. Was letztend-
lich in einen Geschaftsplan kommt und wie dieser aufgebaut ist, erfahren Sie in Kapitel 2. Durch
Beantwortung der Fragen ergibt sich ein Gerlist, um das Sie lhren Geschéaftsplan erstellen kénnen.

Je nach ldee und Umfang der Griindung gibt es im Detail verschiedene Anforderungen an den
Geschiftsplan. So missen fir "kleine" Vorhaben sicherlich nicht so intensive Marketingpléane ent-
wickelt oder Investitionsplanungen kalkuliert werden. Dennoch sollten auch "kleine" Griindungen
sorgfaltig geplant werden, um eventuelle Schwéchen aufzudecken und Risiken zu minimieren.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das Existenzgriindungsteam der IHK Trier:

Geschaftsfeld Existenzgrindung und Unternehmensférderung

Raimund Fisch 0651/97 77 -5 20 fisch@trier.ink.de
Kevin Glaser 0651/97 77 -5 30 schneider@trier.ihk.de
Alexandra Klar 0651/97 77 -5 31 klar@trier.ihk.de
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1 Griinderfahrplan

1 Griunderfahrplan

1.1 Ubersicht — Die sechs Phasen der Griindung

Eine grobe Zeitplanung ist fur einen reibungslosen Start wichtig. Details zu den Schritten in die
Selbstandigkeit von der kritischen Selbstiberprifung bis zu den ersten Ergebniskontrollen finden

Sie auf den folgenden Seiten.

1. PHASE Selbstuberprifung (3 Tage bis 4 Wochen)

4. PHASE Entscheidung (2 Tage bis 1 Wochen)

1 Personliche Ziele ordnen [] 25 Entscheidung vorbereiten []
2 Fachliche Voraussetzungen klaren [] 26 Mit dem Berater abstimmen []
3 Kapitalbasis einschétzen [] 27 Entscheidungen treffen []
4 Aktionsteam priifen ]
5 Formalitaten prifen ] 5. PHASE Realisierung (3 bis 6 Monate)

28 Bankgesprach fuhren ]
2. PHASE Information (2 bis 12 Monate) 29 Geschaftsraume auswahlen ]
6 Branchenzuordnung klaren [] 30 Objekt kaufen oder mieten []
7 Informationsquellen nutzen ] 31 Infrastruktur und Logistik sichern ]
8 Behorden kontaktieren [] 32 Lieferanten ansprechen []
9 Berater auswahlen ] 33 Kunden treffen ]
10 Markt analysieren [] 34 Presse informieren []
11 Preisspielraum ausloten ] 35 Unternehmen anmelden ]
12 Idee Uberprifen ] 36 Registereintrag beantragen ]
13 Projekt rechtlich strukturieren ] 37 Marketingkonzept festlegen ]
14 Bestehenden Betrieb Gibernehmen  [] 38 Mitarbeiter rekrutieren []
15 Unternehmen taufen ] 39 EDV einrichten ]

40 Akten anlegen []
3. PHASE Konzeption (1 bis 3 Monate) 41 Steuerterminplan aufstellen ]
16 Geschéftsplan formulieren [] 42 Arbeitsvertrage aufsetzen []
17 Investitionsbedarf planen [] 43 Eréffnungstermin fixieren []
18 Umsatz- und Kostenplan aufstellen [ ]
19 Finanzierung planen ] 6. PHASE Start
20 Liquiditat planen ] 44 Eroffnung bekannt machen ]
21 Sicherheiten sammeln [] 45 Interesse der Kunden wecken []
22 Altersvorsorge sichern ] 46 Entwicklung kontrollieren ]
23 Ehevertrag aufsetzen []
24 Risikomanagement konzipieren ]
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1.2 Selbsttberprufung (Phase 1)

1 Personliche Ziele ordnen

Was erwartet der Griinder von seiner neuen Existenz als Unternehmer in erster Linie? In Frage
kommen etwa perstnliche Unabhangigkeit, Umsetzung einer ldee, mehr Einkommen, Ansehen,
Selbstverwirklichung. Schreiben Sie Ihre Starken und Schwachen auf. Dies hilft Thnen, zu ent-
scheiden und Ihren Geschéftsplan zu erarbeiten.

=> Den Unternehmertest der IHK finden Sie im Anhang auf den Seiten 35-39. Dieser hilft Ihnen,
Ihre personlichen Voraussetzungen als zukunftiger Unternehmer einzuschétzen.

Notizen:

2 Fachliche Voraussetzungen klaren

Je fundierter Fachkenntnisse und Branchenerfahrung der Griinderperson, desto hdher die Erfolgs-
chancen. Sind die Schul-, Ausbildungs- und Hochschulabschlisse ausreichend mit Praktika und
Berufserfahrung flankiert?

Die IHK pruft Ihre fachlichen Voraussetzungen und kann lhnen Weiterbildungsmal3nahmen emp-
fehlen, um Sie fur lhre kommenden Aufgaben noch besser in Form zu bringen.

Notizen:

3 Kapitalbasis einschéatzen

Lassen sich genigend Mittel (eigenes Geld, Immobilien, Wertpapiere, Sicherheiten fir Kredite)
aufbringen, um die notwendigen Investitionen und Kosten zu finanzieren und mindestens sechs bis
zwolf Monate ohne Einkommen zu verkraften? Faustregel: 15 bis 20 Prozent des spateren Kapi-
talbedarfs sollten als liquide Mittel verfiigbar sein.

Eigenkapital und Sicherheiten sind die kritischen Erfolgsfaktoren bei der Finanzierung Ihres Kapi-
talbedarfs. Was man alles unter Eigenkapital versteht und welche Vermégenswerte von Kreditinsti-
tuten anerkannt werden, sagt lhnen die IHK.

Notizen:
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4 Aktionsteam formieren

Beginnen Sie eine Solokarriere oder beziehen Sie von vornherein Partner mit ein? Sind diese nur
Geldgeber oder echte Mitgrinder? Welche Unterstiitzung erwarten Sie vom Lebensgefahrten, der
Familie oder Freunden? Welche kunftigen Arbeitnehmer sollte man schon vor der Griindung ein-
binden? Merke: Ein gutes Grunder-Aktionsteam erfordert hohe Sozial- und Flihrungskompetenz.

Die IHK hilft Ihnen bei der Suche nach Geschaftspartnern bspw. tber die Existenzgriindungs- und
Kooperationsboérse, das Business-Angels-Netzwerk, Bezugsquellenverzeichnisse, das Mentoren-
netzwerk oder die Risikokapitalbérse.

Notizen:

5 Formalitaten prufen

Die Gewerbeanmeldung ist verbindlich fir alle Unternehmensgrinder (auf3er Freiberuflern). In
manchen Branchen brauchen Grinder eine zusatzliche Erlaubnis oder Konzession (etwa Taxifah-
rer, Transportunternehmer, Gastwirte, Makler, Bautrager). Berufsstandische Zulassungen ben6ti-
gen bestimmte Freiberufler wie Arzte, Rechtsanwalte, Steuerberater. Eine erste Orientierung, wer
unter die Freiberufler fallt (zahlen keine Gewerbesteuer), bietet 8 18 Einkommensteuergesetz.
Lassen sich alle Formalitaten erfillen? Sind notige Konzessionen unbegrenzt verfigbar?

N&here Informationen gibt es beim drtlichen Finanzamt und beim Ordnungsamt oder bei der IHK.

Notizen:
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1.3 Information (Phase 2)

6 Branchenzuordnung klaren

Sind Sie Handwerker oder Handler? Griinden Sie ein Industrie- oder Dienstleistungsunternehmen
und/ oder sind Sie Freiberufler? Die Zuordnung ist relevant fur die Frage von Mitgliedschaften in
einer Kammer. Es gibt auch Berufs- und Branchenverbande, die fur Grunder interessant sind.

Die IHK klart fur Sie die Frage, welcher Branche Ihr Unternehmen kiinftig zugehéren wird. Wir fin-
den fur Sie auch den gesuchten Branchen- und Berufsverband.

Notizen:

7 Informationsquellen nutzen

Wichtige Informationen zum Unternehmensstart erhalten Sie bei den zustdndigen Kammern,
Griunderzentren oder Beratungsstellen. Umfassende Ratgeber verdffentlichen das Bundeswirt-
schaftsministerium und die Deutsche Ausgleichsbank. Nitzliche Blicher zum Thema finden Sie im
Buchhandel oder Internet.

Die IHK versteht sich als Informationsdrehscheibe fir Existenzgriinder und verfugt Gber zahlreiche
Broschuren und Merkblatter. Sie nennt Ihnen auch weitere interne und externe Informationsquel-
len.

Notizen:

8 Behorden kontaktieren

Wer frihzeitig Behdrden wie Ordnungsamt, Finanzamt, Krankenkasse, Rentenversicherung (LVA,
BfA), Arbeitsamt, Berufsgenossenschaft oder zustandige Kammer kontaktiert, erkennt Informati-
onsdefizite schneller. Informieren Sie sich gegebenenfalls Gber Patent- und Markenschutz (Patent-
und Markenamt in Miinchen, Telefon 089 21950).

Auf dem Weg durch den Behérdendschungel verliert man leicht die Orientierung. Nutzen Sie die
Hilfestellung der IHK, damit Sie nicht vom Weg abkommen und kostbare Zeit verlieren.

Notizen:
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9 Berater auswéahlen

Beziehen Sie frilh die nétigen externen Berater in Ihre Uberlegungen mit ein. Unternehmensbera-
ter begleiten Sie ganzheitlich von der Idee Uber die Konzeption bis zur Marktetablierung. Grinder-
berater helfen vor allem, die typischen Griindungsfehler zu vermeiden. Diese Spezialisten kosten
mindestens 500 Euro pro Tag. Anwalte und Notare konzipieren die passende Rechtsform, Gesell-
schafts- und Geschéftsfuhrervertrdge sowie allgemeine Geschéaftsbedingungen (AGB). In dieser
Phase sollten Sie bereits den Steuerberater einbeziehen, vor allem im Hinblick auf die Rechtsform
und die Behandlung des ktinftigen Unternehmensvermégens. Marketingexperten helfen, Ihr Unter-
nehmen und lhr Produkt in der Zielgruppe bekannt zu machen.

Bei der Auswahl von Beratern ist Ihnen die IHK behilflich und sagt Ihnen, wie Sie der Staat dabei
finanziell unterstiitzen kann.

Notizen:

10 Markt analysieren

Definieren Sie lhre Zielgruppe sowie deren Bedarf und stellen Sie fest, welchen Mehrwert lhre
Leistungen im Vergleich zur Konkurrenz bieten. Welche Alleinstellungsmerkmale, Starken und
Schwachen haben lhre Waren, Produkte oder Dienstleistungen? Und welche die der Wettbewer-
ber? Infoquellen sind Messe- und Brancheninfos, Fachzeitschriften, Verbandsinformationen, Da-
tenbanken, Internet.

Standortinformationen, Startrisiken und Branchenberichte der IHK unterstiitzen Sie bei der schwie-
rigen Aufgabe der Marktanalyse.

> Mehr zur Marktanalyse finden Sie in Kapitel 2 auf den Seiten 28-29.

Notizen:

11 Preisspielraum ausloten

Der Preis muss einerseits wirtschaftlich exakt kalkuliert sein, andererseits dem Markt entsprechen.
Spielraum gewinnt, wer sein Produkt mit Service und Dienstleistungen anreichert. Wo liegt das
Preisminimum? Wie hoch ist der Preis der Konkurrenz? Wie rechtfertigt ein Wettbewerber seinen
im Vergleich héheren Preis? Welche Veranderungen konnen Sie selbst vornehmen, um Argumen-
te fur einen héheren Preis zu gewinnen?

Was Sie bei der Kalkulation lhrer Preise berlcksichtigen missen, erklart Ihnen die IHK.

Notizen:




W Trier
1 Griinderfahrplan

12 Idee Uberprifen

Sind Ware/ Produkt/ Dienstleistung nach heutiger Kenntnis noch aktuell genug (siehe Schritt 10)?
An diesem Punkt empfiehlt sich ein kurzes ,Zuriicklehnen und Besinnen®. Welchen Zusatznutzen
bieten Sie? Besitzt Ihr Produkt Systemeigenschaften, so dass es sich bei Anderung des Kunden-
bedarfs variieren lasst? Reicht eine Produktebene? Kann Ihr Produkt/ lhre Dienstleistung in funf
Jahren noch gefragt sein?

Die IHK leistet Hilfestellung bei der Beurteilung lhrer Geschéftsidee.

-> Eine Checkliste zur Uberpriufung lhres Produktes/ lhrer Dienstleistung finden Sie im Anhang
auf Seite 40.

Notizen:

13 Projekt rechtlich strukturieren

Ehe Sie Ihr betriebswirtschaftliches Konzept lhrer Griindungsidee weiter konkretisieren, missen
Sie den rechtlichen Status aller Beteiligten abklaren. Starten Sie beispielsweise erst einmal ohne
eigene Mitarbeiter und nur fir einen Auftraggeber? Dann besteht die Gefahr, dass die Rentenver-
sicherung Sie als Schein- oder arbeitnehmerahnlichen Selbsténdigen einstuft und Sozialbeitrdge
einfordert. Frihzeitig klaren: Die passende Rechtsform fir Ihr Unternehmen.

Merkblatter zur Wahl der Rechtsform und der Scheinselbstandigkeit kdnnen Sie bei der IHK anfor-
dern.

Notizen:

14 Bestehenden Betrieb Ubernehmen

Nicht in jedem Fall ist es richtig und sinnvoll ein Unternehmen neu zu griinden. Jedes Jahr stehen
viele Betriebe zum Verkauf und bieten Existenzgriindern oftmals einen erleichterten Einstieg in den
Markt.

Die IHK Existenzgrindungsborse nennt Ihnen die Betriebe, Branchen und Standorte, um den Kon-
takt herzustellen.

=> Eine Checkliste zur Betriebsiibernahme finden Sie im Anhang auf den Seiten 41-44.

Notizen:
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15 Unternehmen taufen

Der Name des Unternehmens ist die billigste Form der Werbung, aus der Sie im Laufe der Unter-
nehmensentwicklung zudem eine zugkréftige Marke entwickeln kénnen. Fir die Firmentaufe gibt
es allerdings gesetzliche Grenzen: Zum Beispiel muss das Einzelunternehmen stets den Namen
des Unternehmers beinhalten. Unzuldssig sind Namenszusétze, die Uber Art und Umfang des Be-
triebes tauschen koénnen (Firmenwahrheit). Tragen Sie eine einpragsame Internet-Adresse ein -
auch wenn erst spater geplant.

Die Firmenrechtsberatung der IHK ist fur Sie da, damit bei der Wahl der Rechtsform nichts schief
l&uft und die Namensgebung von lhren Wettbewerbern nicht beanstandet werden kann.

Notizen:

10
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1.4 Konzeption (Phase 3)

16 Geschaftsplan formulieren

Der Geschaftsplan richtet sich im Interesse von Eigenkontrolle und klarer Fixierung des Projekts
zunéachst einmal an den Grinder selbst. Anschliel3end ist der Geschéftsplan aber vor allem fur
potenzielle Partner und Geldgeber wichtig. Ein Kurzprofil hilft Banken und Behdrden bei der Ein-
schatzung lhres Vorhabens.

Die IHK pruft Ihr Konzept auf Vollstandigkeit.
=> Inhalte und Aufbau eines Geschaftsplans werden in Kapitel 2 dargestellt.

Notizen:

17 Investitionsbedarf planen

Eine detalllierte Investitionsplanung flr die ersten drei Jahre ist die Voraussetzung fur die Finan-
zierbarkeit lhrer Anschaffungen. Wertgutachten der anzuschaffenden Gebaude und Grundstiicke
helfen bei der realistischen Einschatzung der spéateren Bilanzwerte.

Um einen Betrieb zu griinden und zum Laufen zu bringen, sind vielfaltige Investitionen notwendig.
Damit Sie nichts vergessen, wenden Sie sich an die Existenzgriindungsberatung der IHK.

Notizen:

18 Umsatz- und Kostenplan aufstellen

Die Umsatzplanung sollte die ersten drei Jahre abdecken und sich monatlich gliedern. Nach der
Zusammenfluhrung von Umsatz- und Kostenplan lassen sich erstmals Tragfahigkeit und Erfolg-
saussichten fur das Grindungsvorhaben abschétzen.

Notizen:

11
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19 Finanzierung planen

Der Finanzierungsplan orientiert sich an der Summe aller erforderlichen Investitionen und Kosten.
Er beinhaltet Ihr Eigenkapital und alle denkbaren Fremdkapitalquellen, insbesondere Fordermittel
und Venture-Capital. Prufen Sie, inwieweit sich liquiditatsschonendes Leasing fur Sie rechnen
wirde.

Einen Uberblick der unterschiedlichen Finanzierungsmethoden und &ffentlichen Finanzierungshil-
fen bieten die Existenzgriindungsberater der IHK.

-> Einen Kapitalbedarfsplan und eine Checkliste zur Finanzierung finden Sie im Anhang auf den
Seiten 45-46.

Notizen:

20 Liquiditat planen

Hier geht es um Einnahmen, Ausgaben und etwaige Deckungslicken. Erster Grundsatz fir Exis-
tenzgriinder und junge Unternehmen: Liquiditat geht immer vor Rentabilitéat. Standige Zahlungsfa-
higkeit sichern Sie Uber eine laufend aktualisierte Liquiditatsvorschau. Der Finanzplan lhres Ge-
schaftsplans muss alle Aussagen zu Erfolg und Liquiditat enthalten.

=> Eine Vorlage zur Liquiditatsplanung finden Sie im Anhang auf Seite 47. Diese unterstiitzt Sie
bei der zeitlichen Zuordnung kunftiger Einnahmen und Ausgaben.

Notizen:

21 Sicherheiten sammeln

Fur die Bank sind vor allem die Sicherheiten entscheidend, etwa Blrgschaften, Sicherungsiber-
eignung von Maschinen oder Fahrzeugen, Grundschulden, Hypotheken. Priifen Sie, ob Sie Ange-
bote von Blrgschaftsbanken oder Kreditgarantiegemeinschaften in Ihr Konzept einbinden kénnen.
Fur bestimmte Existenzgriindungsdarlehen gibt es Haftungsfreistellungen. Ansonsten tibernehmen
auf Landesebene die Blrgschaftsbanken Birgschaften bis zu 80 Prozent eines Kreditbetrags. Info:
www.isb.rlp.de.

Die IHK informiert Sie, auf welchen Wegen Sicherheiten bei der Aufnahme von Darlehen bereitge-
stellt werden kénnen. Durch Stellungnahmen bei Kreditantrdgen und Beteiligungen in den Blrg-
schaftsausschissen des Landes sind die IHKs unmittelbar in diese Vergabe o6ffentlicher Finanzie-
rungshilfen eingebunden.

Notizen:

12
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22 Altersvorsorge sichern

Selbstandige missen fir den Lebensstandard im Alter selbst vorsorgen. Wichtigste Alternativen:
gesetzliche Rentenversicherung (fur Junge uninteressant), Betriebsrente der eigenen Kapitalge-
sellschaft, berufsstandische Versorgung, Wertsteigerung der Firma, Lebensversicherung, Anlagen
wie Immobilien und Fonds. Selbsténdige werden vom sozialen Netz des Staates nicht aufgefangen
und sind damit gezwungen Eigenvorsorge zu leisten.

Die DIHK-Broschiire ,Soziale Absicherung® ist eine Orientierungshilfe, um das Sozialleistungssys-
tem transparenter zu machen. Erhéltlich ist diese Broschire bei der IHK.

Notizen:

23 Ehevertrag aufsetzen

Jeder verheiratete Unternehmer sollte vor Griindung einen Ehevertrag schlieen. Nicht um den
Ehepartner zu benachteiligen, sondern um fiir den Scheidungsfall einen geordneten Ablauf sicher-
zustellen. Andernfalls kdnnte das Unternehmen dem Zugewinnausgleich zum Opfer fallen.

In diesem Fall sollten Sie Rat von einem Juristen und Steuerberater in Anspruch nehmen.

Notizen:

24 Risikomanagement konzipieren

Wichtige betriebliche Versicherungen sind: Haftpflicht, Betriebs-Unterbrechungsversicherung so-
wie Policen gegen Einbruch und Diebstahl, Elektronik-, Feuer-, Leitungswasser- und Produkthaft-
pflichtschaden. Mitunter ist eine Umwelthaftpflichtversicherung vorgeschrieben, etwa bei Industrie-
und Transportfirmen. Zur persénlichen Absicherung zéhlen Kranken-, Unfallversicherung fiir Beruf
und Freizeit, Berufsunfahigkeits- und Pflegeversicherung.

=> Das Merkblatt ,Versicherungen fiir Existenzgriinderinnen und Existenzgriinder” finden Sie im
Anhang auf den Seiten 50-53.

Notizen:

13
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1.5 Entscheidung (Phase 4)

25 Entscheidung vorbereiten

Dazu dient eine neuerliche personliche Bestandsaufhahme: Wann kénnte man aus dem alten An-
gestelltenvertrag herauskommen, wenn man jetzt kiindigt? Steht ein vertraglich fixiertes Wettbe-
werbsverbot dem Griindungsvorhaben, so wie es jetzt konzipiert ist, entgegen? Sind seit der ers-
ten Phase neue familidre oder gesundheitliche Hemmnisse aufgetaucht, etwa weil sich abzeichnet,
dass der Standort in einer anderen Region liegen sollte? Welches sind die Starken und Schwé-
chen, welches die offenen Fragen?

Die IHK hilft Innen bei der Klarung dieser Fragen und erleichtert Ihnen die Entscheidungsfindung.

Notizen:

26 Mit dem Berater abstimmen

Nach der personlichen Klarung diskutieren Sie Ihren jetzigen Kenntnisstand und den weiteren Weg
mit Ihrem Berater. Dieses Gesprach, der Schlusspunkt jeder ordentlichen Grindungsberatung,
sollte vor allem folgende Fragen beantworten: Hat der Unternehmensgriinder bei der Entschei-
dungsvorbereitung samtliche geschaftlichen und privaten Abhangigkeitsverhaltnisse berlcksich-
tigt? Welche Handlungsalternativen kénnten fur ihn in Frage kommen? Wie lauten seine personli-
chen Prioritaten?

Notizen:

27 Entscheidung treffen

Dies ist der Moment, mit Ehepartner oder Lebensgefahrten sowie mdglichen Mitgriindern den end-
glltigen Startschuss zu geben. Jetzt legen Sie auch den Griindungszeitpunkt fest und definieren
im Detail den Fahrplan fir die Realisierungsphase. Hier geht es darum, mit dem nétigen Abstand
vom Tagesgeschéft zu einer realistischen Einschatzung der Chancen und Risiken zu gelangen.
Tipp: Ziehen Sie sich mit allen Beteiligten ein paar Tage in eine ruhige Umgebung zurtick, etwa zu
einer Wanderung in den Bergen.

Notizen:

14
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1.6 Realisierung (Phase 5)

28 Bankgesprach fuhren

Vereinbaren Sie Gesprache mit mehreren Banken. GroRRere Vorhaben auf internationalen Markten
sind bei GroR3- oder Geschéaftsbanken gut aufgehoben, fur regionale Griindungen sind Sparkassen
und Genossenschaftsbanken eher die richtigen Partner. Bestehen Sie bei Ihrem Finanzierungspro-
jekt darauf, offentliche Finanzierungshilfen einzubinden. Antrage zum Beispiel fur ERP-Kredite
(European Recovery Program), EKH (Eigenkapitalhilfe) oder fir Landesmittel, stellen Sie mit der
ausgewahlten Bank gemeinsam.

Bei der Vorbereitung des Bankgespréchs hilft Ihnen die IHK.
=> Ein Merkblatt der IHK zum Bankgespréach ist im Anhang auf Seite 54 enthalten.

Notizen:

29 Geschaftsraume auswahlen

Je nach Branche sind etwa Kaufkraftvolumen, Grof3e des Einzuggebiets, Laufkundschaft, Stamm-
kundenpotenzial, Notwendigkeit von City- oder Randlage, Verkehrsanbindung oder Parkplatze
wichtige Kriterien. Achten Sie auf die Konkurrenzlage in der naheren Umgebung. Entscheidend
sind auch die baurechtlichen Nutzungsmdéglichkeiten sowie die Vorgaben von Arbeitsstattenver-
ordnung und Emissionsschutzrecht. An potenzielle Objekte gelangen Sie tGber den Immobilienteil
der Zeitungen, Makler, Internet, Landratsdmter, Bauamt und Liegenschaftsamter. Informationen:
ortliches Amt fur Liegenschaften und Wirtschaftsférderung.

=> Eine Checkliste zur Beurteilung von Betriebsraumen finden Sie im Anhang auf den Seiten 55-
56.

Notizen:

30 Objekt kaufen oder mieten

Bei kurzen Mietzeiten sind Renovierungs- und Umzugskosten Uberproportional hoch. Fiur Kaufob-
jekte sollten Wertgutachten neben dem Zeitwert auch Angaben zu Erscheinungsbild, Substanz und
Funktionalitat enthalten. Planen Sie die Gebuhren fiir Makler, Grundbucheintrag, Notar, Grunder-
werbsteuer mit ein.

Die IHK nennt lhnen eine Liste vereidigter Sachverstandiger bspw. um den Wert von Gewerbeim-
mobilien zu ermitteln.

Notizen:
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31 Infrastruktur und Logistik sichern

Klaren Sie mit den Energieversorgern lhren Bedarf an Geraten, Leitungen, eventuell anstehenden
Umrlstungen und Wartungen von Anlagen. Telekommunikation, von der Telefonanlage bis zum
Internet, ist fur Unternehmer unverzichtbar. Ermitteln Sie eventuelle technische Anforderungen wie
antistatische Bdden oder unterbrechungsfreie Stromversorgung. Zur Einrichtung eines Postfachs
oder eines Telefonanschlusses (Wartezeiten) ist bei Kapitalgesellschaften der Handelsregisteraus-
zug notig. Spatestens jetzt mussen Sie Geschéftsfahrzeuge, Maschinen sowie sonstige Buro- und
Geschéftsausstattung auswéhlen und bestellen.

Notizen:

32 Lieferanten ansprechen

Zur Aufnahme des Geschéfts gehort der Erstvorrat an Waren, Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen.
Vereinbaren Sie mit Lieferanten ein Rickgaberecht (vermeidet teure Ladenhiiter). Informationen:
Verzeichnis ,Wer liefert was®, Branchenverzeichnisse, Internet-Suchmaschinen.

Darlber hinaus verfligt die IHK Uber Bezugsquellenverzeichnisse, um Ihnen die Auswahl der Liefe-
ranten zu erleichtern.

Notizen:

33 Kunden treffen

Die Erstgesprache fihren Sie am besten schon vor der Eréffnung. Sondieren Sie den Markt friih-
zeitig, gehen Sie auf Messen und Regionalausstellungen, besuchen Sie Veranstaltungen von IHKs
und Verbanden.

Eine Veranstaltungsubersicht erhalten Sie bei Ihrer IHK. Auch Uber bundesweite Messen und Re-
gionalveranstaltungen ist die IHK informiert und bietet verbilligte Messekarten an.

Notizen:
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34 Presse informieren

Nutzen Sie die Publizitatswirkung der Tageszeitungen, Anzeigenblatter, Fach- und Kundenzeit-
schriften. Legen Sie einen Presseverteiler an und informieren Sie lhre Ansprechpartner, wann im-
mer es Uber Ihr Unternehmen Neues zu berichten gibt.

Die Offentlichkeitsarbeit der IHK beréat Sie, den Kontakt zu den regionalen Medien herzustellen.

Notizen:

35 Unternehmen anmelden

Ihren Gewerbebetrieb melden Sie beim Ordnungsamt an (Kosten: zwischen 10 — 20 Euro). In ein-
zelnen Féllen benétigen Sie ein Fuhrungszeugnis, die Unbedenklichkeitsbescheinigung des Fi-
nanzamts und einen Auszug aus dem Gewerbe-Zentralregister. Makler und andere erlaubnispflich-
tige Gewerbe mussen zusatzliche Papiere beantragen, fir die zwischen 250 und 5.000 Euro fallig
werden kénnen. Handwerker muissen sich in die Handwerksrolle eintragen lassen (maximal 80
Euro). Mit der Gewerbeanmeldung werden Finanzamt, Berufsgenossenschaft, Gewerbeaufsichts-
amt und die IHKs informiert. Freiberufler melden nichts an, sondern teilen nur dem Finanzamt den
Beginn ihrer Tatigkeit mit.

Nahere Einzelheiten erfahren Sie bei lhrer IHK.

Notizen:

36 Registerantrag beantragen

Wer eine GmbH, OHG, KG oder Aktiengesellschaft griindet, muss diese beim Amtsgericht ins
Handelsregister eintragen lassen. Bei einer GmbH mit 25.000 Euro Stammkapital kostet diese
Prozedur 700 bis 900 Euro (inklusive Notargebihren fir Konzeption und Beurkundung der Sat-
zung). Als gewerblicher Einzelunternehmer dirfen Sie sich ungeachtet Ihrer Betriebsgré3e schon
bei Griindung in das Handelsregister eintragen lassen. Sie fihren dann den Namenszusatz ,e. K.*
(eingetragener Kaufmann/ -frau).

Die IHK beréat Sie Uber die firmenrechtlichen Vorschriften und die Namensgebung.

Notizen:
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37 Marketingkonzept festlegen

Marketingberater unterstiitzen Sie bei der Erarbeitung des richtigen Markteintrittskonzepts. Marke-
ting-Mix und Nutzung verschiedener Werbemittel erleichtern Start und Aufbauphase.

Weiteres Informationsmaterial zur Gestaltung Ihrer Marketingkonzeption kdnnen Sie bei der IHK
abrufen.

=> Eine Orientierung zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 2 auf Seite 30.

Notizen:

38 Mitarbeiter rekrutieren

Definieren Sie detaillierte Anforderungsprofile und fangen Sie friih zu suchen an (per Anzeigen,
Internet, Arbeitsamt). Wer Auszubildende einstellen méchte, kann die Berufsinformationsbérsen
der Kammern oder Schulen nutzen. Damit Sie in der Startphase flexibel bleiben, empfehlen sich
befristete Arbeitsvertrage und der Einsatz freier Mitarbeiter und/ oder Zeitarbeithnehmer.

Die Einstellung von Mitarbeitern wird vom Staat in der Existenzgriindungsphase finanziell unter-
stitzt. Darliber hinaus mussen Sie als Arbeitgeber eine ganze Reihe von Vorschriften beachten.
Wenn Sie dazu Fragen haben, suchen Sie den Kontakt zur IHK.

> Merkblatter zum Thema Personleinstellung finden Sie im Anhang auf den Seiten 57-59.

Notizen:

39 EDV einrichten

Spéatestens jetzt gilt es, die Hard- und Software zu beschaffen. Sobald Sie mindestens finf Bild-
schirmarbeitsplatze eingerichtet haben, missen Sie fur Ihr Unternehmen einen Datenschutzbeauf-
tragten bestimmen.

Notizen:
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40 Akten anlegen

Nun richten Sie Finanzbuchhaltung sowie Lohn- und Gehaltsbuchhaltung ein. Wer Mitarbeiter be-
schéftigt, legt eine Personalakte an und meldet diese bei der Krankenkasse, der Rentenversiche-
rung, der Berufsgenossenschaft und beim Arbeitsamt binnen einer Woche an. Starten Sie ,klein,
erledigt das lhr Steuerberater am preisgunstigsten.

Notizen:

41 Steuerterminplan aufstellen

Lohn- und Umsatzsteuer werden je nach Volumen monatlich oder vierteljahrlich fallig, Grund- und
Gewerbesteuer vierteljahrlich. Nach der Anmeldung schicken Finanzamt und Gemeinde den Ter-
minplan flr Voraus- und Restzahlungen. Nutzen Sie |hren Steuerberater — er weif3 mit den Fristen
umzugehen.

Notizen:

42 Arbeitsvertrage aufsetzen

Holen Sie sich bei der Formulierung der Arbeitsvertradge Rat von lhrer IHK, dem Verband oder Ih-
rem Anwalt. Wer Lehrlinge ausbilden will, besorgt sich die dafiir nétigen Informationen und Spezi-
alvertrage bei der IHK.

Notizen:

43 Ero6ffnungstermin fixieren

Planen Sie lhren Unternehmensstart so, dass Sie mit der Er6ffnungskampagne die Zielgruppe zu
einem ginstigen Zeitpunkt erreichen, etwa als Einzelhandler in bestimmten Branchen (Kleidung,
Spielsachen, Geschenkartikel aller Art) in der Vorweihnachtszeit, bei Garten- und Freizeitproduk-
ten vor der Pflanzsaison, also am besten einige Wochen vor Ostern. Beriicksichtigen Sie vor die-
sem ldealzeitpunkt noch ein bis zwei Monate Reserve.

Notizen:
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1.7 Start (Phase 6)

44 Er6ffnung bekannt machen

Es gibt kein Patentrezept dafir, wen man zu einer Eréffnungsfeier einladt. Die gedruckte, persén-
lich adressierte Einladung mit Briefmarke ist aber ein Muss. Lassen Sie sich auch hier von Werbe-
experten beraten. Informieren Sie auch die Redakteure der ortlichen und regionalen Presse, mit
denen Sie bereits Kontakte pflegen.

Notizen:

45 Interesse der Kunden wecken

Handler, Handwerker und Dienstleister nutzen Werbetréger wie Inserate in Tageszeitungen oder
Anzeigenblattern, Wurfzettel, Dachtragerwerbung oder lokale Radioinfos fur Ihre Eréffnungsange-
bote. Binden Sie in diese Spezialofferten auch die Lieferanten ein, etwa mit besonderen Rabatts-
atzen, Dekorationen, Aktionen oder Vor-Ort-Unterstiitzung durch eigene Mitarbeiter.

=> Eine Checkliste zur wirkungsvollen Gestaltung Ihrer Werbung finden Sie im Anhang auf Seite
60.

Notizen:

46 Entwicklung kontrollieren

Verfolgen Sie die Entwicklung Ihres Unternehmens vom Start weg und reagieren Sie bei ungunsti-
gen Planabweichungen prompt. Als erste hilfreiche Kontrollinstrumente erweisen sich Geschafts-
plane, die in lhrer Finanzplanung auch Raum fir die Ist-Werte haben. Warten Sie mit der Uberprii-
fung Ihrer Zahlen nicht etwa auf Ihre erste Bilanz oder Einnahmen-Uberschuss-Rechnung.

Wenn sich Ihr Unternehmen nicht plangemanR entwickelt, schalten Sie rechtzeitig Ihre IHK ein. Sie
weist lhnen den Weg, wie Sie mit Unterstitzung externer Berater oder offentlicher Programme
Ihren Betrieb in der Existenzfestigungsphase wieder auf Kurs bringen.

Notizen:
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2 Der Geschaftsplan

Eine préazise Beschreibung des Vorhabens bildet den Kern eines jeden Grindungskonzeptes. Da-
rin erlautern Sie alle fur Ihre Geschaftsidee wichtigen Punkte — auch solche, die sich fur Sie als
Hindernisse oder Schwierigkeiten erweisen kénnten. Je nach Art lhrer kiinftigen Tatigkeit werden
die Schwerpunkte in der Beschreibung variieren. Machen Sie deutlich, welche besondere Zielset-
zung Sie haben und inwieweit Sie sich von der Konkurrenz abheben. Je ausfihrlicher und praziser
die Beschreibung ausfallt, desto besser. Denn wenn Sie mit Ihrer Bank tUber Geld reden, missen
Sie ein detailliertes Grindungskonzept vorlegen. Die Bank beurteilt auf der Grundlage ihres Griin-
dungskonzeptes, ob sie Ihre Geschéftsidee flr realistisch, umsetzbar und damit auch fur finanzier-
bar halt.

Das Grundgerust ist flr jeden Geschaftsplan gleich. Je nach Branche und Ausgangssituation mus-
sen Sie in lhrem Geschaftsplan jedoch weitere Aspekte berlicksichtigen und Schwerpunkte setzen.
Bei der Verfassung der einzelnen Kapitel des Geschaftsplans sollen lhnen die nachstehenden
Fragen als Hilfestellung dienen.

Ein detaillierter Geschaftsplan umfasst meist 20 bis 40 DIN-A4-Seiten, abhéngig vom Umfang der
Griundung. Generell sollte der Geschéftsplan sachlich formuliert werden, so dass potenzielle Inves-
toren einen realistischen Eindruck Uber Ihre Geschaftsidee gewinnen kénnen. Darlber hinaus
muss der Geschaftsplan so formuliert sein, dass auch ein ,Laie” ihn versteht. Da die aul3ere Er-
scheinung des Geschaftsplans den ersten Eindruck bestimmt, ist es wichtig, dass der Plan inhalt-
lich strukturiert ist und ein ansprechendes Layout besitzt. Achten Sie auf eine einheitliche Forma-
tierung sowie auf eine fehlerfreie Rechtschreibung und Grammatik.
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2.1 Ubersicht — Elemente eines Geschaftsplans

Ein Geschéftsplan sollte folgende Elemente enthalten:

Deckblatt

Inhaltsverzeichnis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Auf einen Blick

Unternehmen
2.1) Unternehmensprofil

2.2) Unternehmensziele

Management und Personal
3.1) Lebenslauf
3.2) Organisationsstruktur

3.3) Personalplanung

Produkt/ Dienstleistung
4.1) Kundennutzen

4.2) Vorteile gegeniiber der Konkurrenz

Markt
5.1) Markteinschatzung
5.2) Konkurrenz

5.3) Zielgruppe

Strategie und Marketing
6.1) Gesamtstrategie

6.2) Marketing-Mix

Finanzierung
7.1) Kapitalbedarfsplan
7.2) Liquiditatsplan

7.3) Rentabilitats- und Ertragsvorschau

Chancen und Risiken

lll. Anhang
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2.2 Inhalte eines Geschaftsplans

. Deckblatt

Der erste Eindruck zahlt bereits. Daher sollte das erste Blatt des Geschaftsplanes so gestaltet
werden, dass der Leser in Ubersichtlicher Form Aufschluss tiber den Autor und den Unterneh-
mensgegenstand des Geschéaftsplanes erhélt. Achten Sie schon bei der Gestaltung des Deckblatts
auf einen seridsen und Uberzeugenden Stil. Folgende Angaben sollte das Deckblatt enthalten:

¢ Was wird gegriindet?

e Name, Vorname

e Anschrift

e Ort

e Telefon/ Telefax

e E-Mail

e Datum

e Zusatz — vertraulich —

[l. Inhaltsverzeichnis

Ein Inhaltsverzeichnis hilft dem Leser schnell das gewlinschte Kapitel zu finden. Es sollte folgende
Angaben enthalten:

e Uberschrift

e Untertitel

¢ Indexzahlen zuordnen

e Seitenzahlen angeben
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1) Auf einen Blick

Die Zusammenfassung gehort an den Anfang des Textteils und sollte nicht langer als eine Seite
sein. Sie ist eine komprimierte Darstellung der nachstehenden Ausfiihrungen und gibt Antworten
auf die folgenden Fragen:

e Wo wird das Unternehmen gegrindet (Ort)?
e Wie sieht die Grindungsidee konkret aus?

e Wer griindet das Unternehmen?

¢ Was wird genau gegrindet (Rechtsform)?

e Warum wird dieses Unternehmen gegrindet?

¢ Wann wird dieses Unternehmen gegriindet?

Des Weiteren kann kurz auf die Punkte Herkunft der Idee, Investitionsvolumen/ Finanzierung so-
wie Chancen und Risiken eingegangen werden.

Tipp:
Sinnvoll ist es, dieses Kapitel erst zu schreiben, wenn alle weiteren Bausteine des Geschaftsplans
komplett sind.
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2) Unternehmen

2.1) Unternehmensprofil

Im Kapitel ,Unternehmensprofil erfolgt zunachst eine Darstellung der Geschéftsidee. Die Beant-
wortung nachstehender Fragen soll Ihnen bei der Formulierung dieses Kapitels behilflich sein.

e Was ist Ihre Geschaftsidee (Produkt oder Dienstleistung?)

o Wie bekannt ist Ihr Produkt bzw. Ihre Dienstleistung?

e Worin besteht die Innovation lhrer Idee, um sich von der Konkurrenz abzuheben?
e Welche Probleme I6sen Sie mit lhrem Unternehmen?

e Wie sieht Ihr Produkt oder Ihre Dienstleistung konkret aus?

o Welchen Nutzen hat lhr Angebot fir Ihre Kunden?

e Warum sollte man Ihr Produkt/ Ihre Dienstleistung erwerben?

¢ Wo liegen die Risiken Ihrer Geschaftsidee?

e Mit wie vielen Personen mdchten Sie grinden?

Des Weiteren wird in diesem Kapitel beschrieben, in welcher Rechtsform das Unternehmen ge-
fuhrt werden soll.

e Welche Rechtsform streben Sie an?

e Einzelunternehmen (Personengesellschaft), Gesellschaft des burgerlichen Rechts (GbR),
Unternehmergesellschaft (UG) — haftungsbeschrankt, Gesellschaft mit beschrankter Haf-
tung (GmbH), Aktiengesellschaft (AG)

2.2) Unternehmensziele

Das Kapitel ,Unternehmensziele“ gibt Auskunft Gber Ihre gesetzten Ziele und mit welchen Mal3-
nahmen Sie diese erreichen wollen. Folgende Fragen sollten in diesem Kapitel beantwortet wer-
den:

¢ Welche langfristigen Unternehmensziele haben Sie sich gesetzt?
e Was sind lhre Haupterfolgsfaktoren?
¢ Mit welcher Strategie wollen Sie lhre Ziele erreichen?

e Was sind die wichtigen Meilensteine?

e Was sind lhre ersten oder nachsten Schritte?
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3) Management und Personal

3.1) Lebenslauf

Die Geschéftsidee steht und fallt mit der Personlichkeit des Grinders. Der Kapitalgeber muss
Ihnen zutrauen das Unternehmen erfolgreich aufzubauen und zu leiten. In diesem Kapitel des Ge-
schéaftsplans erklaren Sie, woher Sie das Know-how flr Ihre Geschéftsidee haben. Des Weiteren
sollte auf die personliche und familidre Situation eingegangen werden. Die Beantwortung der fol-
genden Fragen soll Ihnen bei der Formulierung dieses Kapitels behilflich sein:

e Welchen schulischen und beruflichen Werdegang haben Sie?

e Welche fachlichen Qualifikationen haben Sie?

e Verfugen Sie Uber kaufmannische Kenntnisse?

o Verflgen Sie Uber Erfahrungen in der Branche Ihres Unternehmens?

¢ Welche Fahigkeiten besitzen Sie (nicht), die die Fihrung eines Unternehmens erleichtern?

¢ Sind Sie gesundheitlich fit und belastbar?

e Erhalten Sie ausreichende Unterstiitzung von lhrem Partner/ Ihrer Partnerin fir Ihr Vorha-
ben?

e Wie groB3ist Ihre Familie?

e Muss der Lebensunterhalt Ihrer Familie von lhrem Einkommen bestritten werden?

3.2) Organisationsstruktur

In diesem Kapitel wird erlautert, wie alle Tatigkeiten, die im Unternehmen anfallen, aufeinander
abgestimmt werden. Zu beantworten sind dabei folgende Fragen:

¢ Wie ist Ihr Unternehmen organisiert?
e Welche Ablaufe gibt es in lhrem Unternehmen und wie sind diese miteinander verknipft?

¢ Wie sind die Zustandigkeiten und Kompetenzen verteilt?

3.3) Personalplanung
Das Kapitel ,Personalplanung® sollte tber folgende Fragen Auskunft geben:

e \Werden Sie Mitarbeiter einstellen?

e Wie viele Mitarbeiter werden Sie (zu welchem Zeitpunkt) beschaftigen? (Bitte geben Sie
auch Teilzeitkrafte und Aushilfen an)

Bitte treffen Sie zu diesem Punkt auch eine Aussage wenn Sie nicht planen Mitarbeiter einzustel-
len.

26



W Trier
2 Der Geschéftsplan

4) Produkt/ Dienstleistung

4.1) Kundennutzen

Letztlich ist es der Kunde, der tber Ihren Erfolg oder Misserfolg entscheidet. Er muss deshalb stets
im Mittelpunkt Ihrer Bemuhungen stehen. Diesbezuglich sollten folgende Fragen gel6st werden:
e Welche Kundenbedurfnisse werden auf welche Weise befriedigt?

o Wo liegen die Wettbewerbsvorteile Ihres Unternehmens aus Kundensicht?

4.2) Vorteile gegentber der Konkurrenz

Wichtig fur Thr Unternehmen ist es, eine dauerhaft starke Wettbewerbsposition zu erlangen. Aus
diesem Grunde ist es an dieser Stelle relevant aufzuflihren, wie der Marktzugang geschafft und die
Marktposition anschlieBend behauptet werden soll. Folgende Fragen sollten in diesem Kapitel be-
antwortet werden:

e Was grenzt das neu zu grindende Unternehmen von der Konkurrenz/ den Mitbewerbern
ab?

e Welche Vorzige hat Ihr Produkt/ Ihre Dienstleistung gegentuber der Konkurrenz?
(Alleinstellungsmerkmal/ Unique Selling Proposition)

¢ Wie schatzen Sie die Nachhaltigkeit Ihres Wettbewerbsvorteils ein?
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5) Markt

5.1) Markteinschatzung

Zum Geschaftsplan gehort grundsatzlich eine Einschatzung der Marktlage. Geben Sie im Ge-
schaftsplan an, welche Daten Sie verwendet haben und stellen Sie diese mit Quellenangabe dar.
So wird Ihre Markteinschatzung glaubwurdig und fundiert. Folgende Fragen sollten in diesem Kapi-
tel beantwortet werden:

e Wie hat sich Ihre Branche bisher entwickelt?
e Wie ist die durchschnittlich erzielte Rendite in |hrer Branche?

e Wie gro3 ist das Marktvolumen?

5.2) Konkurrenz

Da jederzeit mit intensivem Wettbewerb gerechnet werden muss, ist exaktes Wissen uber die Mit-
bewerber, deren Position am Markt, deren Produkte, deren Marktanteil etc. unerlasslich. Generell
gilt es, sich vom Wettbewerb abzuheben und sich mdglichst nicht auf einen Verdrangungswettbe-
werb einzulassen. Um die notwendigen Wettbewerbsvorteile definieren zu kbnnen, muss zunéchst
eine Wettbewerbsanalyse erstellt werden, in der die Hauptwettbewerber erfasst werden und ein
Starken-/ Schwachenprofil erstellt wird. Folgende Fragen sollen Ihnen bei der Analyse Ihrer Kon-
kurrenten behilflich sein:

e Wer sind lhre Wettbewerber/ Konkurrenten?
- Anzahl der Konkurrenten/ Mitbewerber
- Standort der Konkurrenten/ Mitbewerber, einschlieBlich Standortbeurteilung
- Wenn moglich: Konkurrenten/ Mitbewerber und ihre Leistungen aufzéhlen
- Kundenkreis
- Umsatzschatzung, GréRe und Marktanteile
- Besonderheiten (z. B. Qualitat, Service)
o Was kostet Ihr Produkt/ lhre Dienstleistung bei der Konkurrenz?
- Preispolitik (Preise, Rabatte, Zahlungs- und Lieferbedingungen)
¢ Welchen Service bietet die Konkurrenz an? Welchen Service bieten Sie im Gegensatz zu
lhren Mitbewerbern?

e Welche Strategien verfolgen die Wettbewerber?
o Welche Vertriebskanale und Marketingstrategien nutzen die Mitbewerber?
o Welche Starken und Schwéachen besitzen die Mitbewerber?

¢ Wie kdnnen die Konkurrenten reagieren?

Die Daten Uber den Wettbewerb und die Zielgruppe sind die Voraussetzungen fiir eine optimale
Marktpositionierung. Allerdings gibt es laufende Veranderungen im Markt bis hin zu Wettbewerbs-
reaktionen auf das neue Angebot. Diese miussen kontinuierlich beobachtet und eingeschatzt wer-
den, um moglicherweise wiederum Gegenmal3nahmen einleiten zu kbénnen.
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5.3) Zielgruppe

Grunder mussen ein moglichst konkretes Bild ihrer kiinftigen Kunden haben, um auf deren Wun-
sche eingehen zu kénnen. Fragen, die diesbezlglich gelést werden missen, sind:

¢ Welche Kunden kommen in Frage (Zielgruppe)?

e Konnen Sie mit lhrer Geschaftsidee den Wiinschen und Bedirfnissen dieser Kunden ent-
sprechen?

e Mit welchen Aktivitaten konnen Sie lhre Zielgruppe erreichen?
e Bestehen bereits erste Kundenkontakte?

e Bestehen Mdglichkeiten der Erweiterung der Zielgruppe?

o Wie grol3 ist die Kaufkraft der Kunden?

e Sind Sie von Grol3kunden abhé&ngig?

Bei der Zielgruppendefinition bzw. bei der Auswahl und ndheren Bestimmung der Kunden kénnen
u. a. folgende Kriterien zugrunde gelegt werden:

o Demographische/ soziale Merkmale:
Geschlecht, Alter, Bildung, Einkommen, Haushaltsgrofie etc.

e Lebensstil:
Freizeitverhalten, grundlegende Einstellungen, Sportarten etc.

e Funktionsmerkmale im Wirtschaftsprozess:
Endverbraucher, Grof3handel, Einzelhandel etc.

e Wirtschaftsbereich bzw. Branche (z. B. Maschinenbau)
e GroRenmerkmale von gewerblichen Kunden
e Lauf- und Stammkundschaft

¢ Regionale Abgrenzungsgesichtspunkte
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6) Strategie und Marketing

6.1) Gesamtstrategie

In diesem Kapitel sollte dargestellt werden, welche strategische Orientierung lhr Unternehmen
besitzt. Die Beantwortung der folgenden Fragen soll Ihnen bei der Formulierung dieses Kapitels
behilflich sein:

o Welche Ubergeordnete Strategie verfolgt lhr Unternehmen?
e Welche Wettbewerbsstrategie wird verfolgt?

o Welche Markteintrittsstrategie wird verfolgt?

6.2) Marketing-Mix

Ein gelungener Marketing-Mix stimmt die vier Bereiche Produktpolitik, Preispolitik, Distributionspo-
litik und Kommunikationspolitik optimal aufeinander ab und zeigt, wie Sie sich als Existenzgrunder
im Markt gegeniber lhren Mitbewerbern, Ihren Kunden und mdglichen Absatzmittlern positionie-
ren. Folgende Fragen sollten in diesem Kapitel beantwortet werden:

¢ Welche Zusatzleistungen planen Sie zu lhrem Produkt/ Ihrer Dienstleistung?

e Zu welchen Preisen mdchten Sie |hr Produkt/ lhre Dienstleistung anbieten (teurer oder
gunstiger im Vergleich zur Konkurrenz)? Warum?

o Gewahren Sie Preisnachlasse (Rabatte, Skonti)?
¢ Welche Marketingmalinahmen planen Sie genau?

¢ Welchen Etat planen Sie fir die Durchfiihrung lhrer Marketingmaf3nahmen (Werbung, Di-
rekt-Mailing, Public Relations, Ausstellungen, Messen etc.)?
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7) Finanzierung

7.1) Kapitalbedarfsplan

Tipp zu der Ermittlung des Kapitalbedarfs

Tragen Sie fur lhre Investitionen und Grindungsnebenkosten die voraussichtlichen Betrage ein,
die einmalig zur Griindung oder Betriebsibernahme anfallen. Kalkulieren Sie demgegenuber lhren
Betriebsmittelbedarf — mdglichst durch einen Liquiditatsplan unterlegt — fur die Anlaufphase (nicht
zu knapp). Viele Griindungen scheitern wegen einer unzureichenden Kapitalausstattung.

Tipp zur Finanzierung

Ihre Eigenmittel bilden die Grundlage fur eine solide Unternehmensfinanzierung. Sie sollten in an-
gemessenem Umfang (mind. 15 %) eingesetzt werden, um eine moglichst krisenfeste Finanzie-
rung zu erreichen. Prifen Sie, ob glnstige staatliche Finanzierungshilfen wie Darlehen, Zuschus-
se, Beteiligungen, Blrgschaften in Frage kommen.

Beachten Sie auch, welche Férderungsmoglichkeiten es von der Bundesagentur fur Arbeit, KfW-
Mittelstandsbank, Investitions- und Strukturbank und des Wirtschaftministeriums gibt!

=> Checklisten zur Bestimmung des Kapitalbedarfs und zur Finanzierung finden Sie im Anhang
auf den Seiten 45-46.

7.2) Liquiditatsplan

Tipp zum Ligquiditatsplan

Der Liquiditatsplan gibt Antwort auf die Frage, ob Ihre monatlichen Einnahmen zur Deckung der
monatlichen Ausgaben ausreichen, d. h. ob sie jederzeit liquide (,flissig“) sind. Planen Sie die
Einnahmen konservativ und die Ausgaben eher grof3ziigig. Ihre Mitarbeiter und Lieferanten moch-
ten far ihre erbrachten Leistungen bezahlt werden — ganz egal, ob Sie von Anfang an Geld verdie-
nen oder nicht.

-> Eine Vorlage zur Erstellung Ihres Liquiditatsplans finden Sie im Anhang auf Seite 47.
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7.3) Rentabilitats- und Ertragsvorschau

Tipp zur Ertrags- bzw. Rentabilitdtsvorschau

Zu den wichtigsten wohl aber auch schwierigsten Berechnungen im Rahmen des Geschaftsplans
zahlt die Ertragsvorschau. Wenn auch eine derartige Prognose naturgemafl mit Unwagbarkeiten
behaftet ist, so sollten Sie doch in der Lage sein, die Erfolgschancen lhres Leistungsangebotes
maoglichst realistisch einzuschatzen. Daraus beantwortet sich die zentrale Frage, ob Sie mit Ihrem
Vorhaben eine tragfahige Vollexistenz erreichen und lhren kinftigen finanziellen Verpflichtungen
nachkommen kdnnen.

Beachten Sie, dass lhre geschaftlichen Erwartungen mit lhren individuellen betrieblichen Kapazita-
ten (dbereinstimmen. Erlautern Sie Ihre Umsatzprognose (Menge, Preis der Produkte/
Dienstleistungen). Da der Geschéftserfolg in der Aufbauphase meist geringer und spater als ge-
plant eintritt, sollten Sie eine zu optimistische Darstellung vermeiden. Lassen sich die Absatzchan-
cen fur lhre Produkte/ Dienstleistungen nur schwer abschétzen bietet, eine zunachst auf Kosten-
deckung angelegte Planung, eine grobe Orientierung.

Bitte beachten Sie folgendes:
- Alle Kosten beziehen sich auf den Gewerbebetrieb, nicht auf den privaten Sektor.

- Die Personalkosten sollten nicht nur die Bruttogehdlter und -l6hne enthalten, sondern auch
die Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung und freiwillige soziale Aufwendungen.

- Berlcksichtigen Sie in der Ertragsvorschau die Kreditzinsen; die Tilgungsbetrage sind von
den Uberschussen aufzubringen.

- Abschreibungen sind der Begriff fiir die Absetzung kalkulatorischer Betrage fir die Abnut-
zung der Sachanlagen; sie umfassen auch die Abschreibung geringwertiger Wirtschaftsgi-
ter.

=> Eine Checkliste bzw. Vorlage fir die Anfertigung lhrer Rentabilitats- und Ertragsvorschau fin-
den Sie im Anhang auf den Seiten 48-49.
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8) Chancen und Risiken

In diesem Kapitel zeigen Sie alle wichtigen Risiken und Chancen und Ihren Umgang mit diesen
auf. Fragen, die diesbeziiglich zu l6sen sind, sind:

e Welche grundsatzlichen Risiken (Markt, Wettbewerb, Technologie) bestehen fur lhre Un-
ternehmensentwicklung?

e Mit welchen MalBnahmen planen Sie, diesen Risiken entgegenzuwirken?

e Welche besonderen Chancen sehen Sie fir Ihr Unternehmen?

e Wie wollen Sie diese Chancen nutzen?

o Welche (realistischen) Ziele und Visionen haben Sie sich fur Ihr Unternehmen gesetzt?

e Wie kann die Entwicklung in Ihrer Branche aussehen?

¢ Wie wird sich die Nachfrage nach Ilhrem Produkt/ Ihrer Dienstleistung entwickeln?

¢ Wie lange kdnnen Sie einen Vorsprung durch Preis, Service oder Qualitat halten?

¢ Wie schatzen Sie die Wachstumsraten fiir Absatzmenge und Potenzial ein?

e Wie stufen Sie die absehbare Konkurrenzentwicklung ein?

o Gibt es vergleichbare Branchen zur Orientierung?

lll. Anhang

Als Abschluss des Geschéftsplans kbénnen Sie ergéanzend einen Anhang hinzufligen. Dieser kdnn-
te zum Beispiel folgende Unterlagen enthalten:

e Ergénzende Angaben und Erlauterungen zu o. g. Punkten

¢ Angebote fiir zu beschaffende Guter

e Private Kosten

o Miet- bzw. Pachtvertrag

¢ Inventaraufstellung

¢ Bei Bauvorhaben: séamtliche erforderliche Unterlagen (unbeglaubigt)

o Kaufvertrag, Bilanzen/ Jahresabschlisse, aktuelle betriebswirtschaftliche Auswertung (bei
Unternehmenskauf/ Beteiligung)

e Kooperationsvertrag (z.B. Franchise-Vertrag, ggf. Entwurf)
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Ansprechpartner fur Existenzgrinder in Rheinland-Pfalz

IHK-Starterzentrum Rheinland-Pfalz: Tel. 08 00/4 45-78 27

IHK Trier

Herzogenbuscher Str. 12

54292 Trier

Telefon: (06 51) 97 77-0
Offnungszeiten:

Mo. — Do. 08:00 17:00 Uhr
Fr. 08:00 16:00 Uhr
www.ihk-trier.de

Betriebswirtschaftliche Fragen:
Raimund Fisch

Telefon: (06 51) 97 77-520
fisch@trier.ihk.de

Ulrich Schneider
Telefon: (06 51) 97 77-530
schneider@trier.ihk.de

Fragen zum Landesberatungsprogramm und
Griundercoaching Deutschland:

Alexandra Klar

Telefon: (06 51) 97 77-531

klar@trier.ihk.de

Steuerberatersprechtag:
Sonja Wagener

Telefon: (06 51) 97 77-502
wagener@trier.ihk.de

Wettbewerbs- und handwerksrechtliche Fragen:
Sylva Gabler

Telefon: (06 51) 97 77-401

gaebler@trier.ihk.de

Gewerberechtliche Fragen:
Werner Scherf

Telefon: (06 51) 97 77-910
scherf@trier.ihk.de

Firmen- und markenrechtliche Fragen:
Reinhard Neises

Telefon: (06 51) 97 77-450
neises@trier.ihk.de

Gert Muller
Telefon: (06 51) 97 77-451
mueller@trier.ink.de

Technologieorientierte Existenzgriindung:
Heinz Schwind

Telefon: (06 51) 97 77-510
schwind@trier.ihk.de

Weitere Informationsstandorte der Industrie- und Handelskammern sind:

IHK fur die Pfalz
Ludwigsplatz 2/4
67059 Ludwigshafen
www.pfalz.ihk24.de

IHK fir Rheinhessen
Schillerplatz 7

55116 Mainz
www.rheinhessen.ihk24.de

IHK Koblenz
Schlossstr. 2

56068 Koblenz
www.ihk-koblenz.de
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Anlagen zur Broschire

Unternehmertest — Sind Sie ein Unternehmertyp?

Frage

| Antwort

| Punkte

Prifen Sie Ihre personlichen Voraussetzungen!

Zu welchen Opfern sind Sie bereit?

Sind Sie bereit tberdurchschnittlich lange zu
arbeiten (auch Wochenende oder abends)?

Sind Sie bereit, lhre Freizeitaktivitdten einzu-
schranken?

Sind Sie bereit, fur mindestens zwei Jahre weit-
gehend auf Urlaub und Familienleben zu ver-
zichten?

Erhalten Sie die notwendige Unterstiitzung durch
Partner/ Familie auf dem Weg in die Selbststéan-
digkeit?

Hat Ihr Partner/ Ihre Familie eine positive Einstel-
lung zu lhrem Grundungsvorhaben?

Koénnen Sie sich vorstellen, sich in den ersten
Jahren der Selbststandigkeit finanziell einzu-
schranken?

Sind Sie bereit, personliche Risiken (z. B. Belei-
hung eines Eigenheims) zu ibernehmen?

Ist Ihnen das Risiko eines nicht regelmafiigen
und stabilen Einkommens bewusst?

Glauben Sie, dass Sie als Selbstandige/r noch
ruhig schlafen kénnen, wenn Sie an die Risiken
und Unsicherheiten einer unternehmerischen
Existenz denken?

a) Ja, in jedem Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, in keinem Fall

a) Ja, in jedem Fall
b) Ja, eventuell
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Ja, eventuell
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Grundsatzlich schon
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Grundsatzlich schon
¢) Nur sehr bedingt

a) Ja, in jedem Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Grundsatzlich schon
c¢) Eher weniger

a) Kein Grund zur Beunruhigung
b) Kann damit umgehen
c¢) Bin eher beunruhigt/ unsicher

O00 OO0 000 000 000 000 000 OO0 OO0
ORN OFRN ORN OFRN ORN OFRN ORN ORN ORN

Sind lhre Ziele als selbststandiger Unternehmer | a) Ja, in jedem Fall 02

realistisch? b) Eher ja 01
¢) Weniger Oo

Sind Sie korperlich fit, belastbar und stressresistent?

Waren Sie in den letzten Jahren haufiger krank? | a) Nein, ich war praktisch nie krank a 2
b) Ich war nur gelegentlich krank 01
c) Ja, ich war haufiger/ langer krank O o

Fuhlen Sie sich kdrperlich fit und leistungsféhig? | a) Ja, in jedem Fall a 2
b) Eher ja 01
¢) Nein, eigentlich nicht O o
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Bewahren Sie einen kiihlen Kopf in Stresssitua-
tionen?

Sind Sie in der Lage, unter Stress schnelle und
durchdachte Entscheidungen zu treffen?

Schieben Sie Unangenehmes auf die lange
Bank?

Weichen Sie schwierigen Situationen eher aus?

Packen Sie unangenehme Themen an und ver-
suchen sie zu l6sen?

Sehen Sie Rickschléage als Herausforderung,
um etwas beim nachsten Mal zu verbessern?

Entspricht lhre Arbeitseinstellung dem Motto
~Wer A sagt, muss auch B sagen*?

Sind Sie in der Lage, Ihre Mdglichkeiten und
personlichen Grenzen realistisch einzuschatzen?

Sind Sie beruflich schon gewohnt, sich selber
Ziele zu setzen und diese selbstéandig zu verfol-
gen?

Sind Sie in der Lage, das Fur und Wider von
Risiken einzuschéatzen und auf dieser Grundlage
zu entscheiden?

Suchen Sie sich Hilfe und nehmen Sie Ratschla-
ge an, wenn Sie nicht weiterkommen?

a) Uberwiegend ja
b) Eher ja
¢) Nur sehr bedingt

a) Ja, in jedem Fall
b) Eher ja
c¢) Nein, eigentlich nicht

a) Nur ausnahmsweise
b) Manchmal
¢) Ja, sehr haufig

a) Nein, in keinem Fall
b) Eher weniger
¢) Ja, sehr haufig

a) Ja, in jedem Fall
b) Ja, eventuell
¢) Eher selten

a) Ja, unbedingt
b) Grundsatzlich schon
¢) Eher weniger

a) Ja, unbedingt
b) Ja, meistens
¢) Eher selten

a) Ja, in jedem Fall
b) Manchmal
¢) Eher selten

a) Ja, sehr haufig
b) Manchmal
¢) Nur ausnahmsweise

a) Uberwiegend ja
b) Grundsatzlich schon
c¢) Eher selten

a) Ja, sehr haufig
b) Manchmal
¢) Nur ausnahmsweise

O00 OO0 000 000 000 000 000 OO0 000 OooOoo ooo
ORN OFRN ORN OFRN ORN OFRN ORN OFRN ORN OFRN ORN

Wie arbeiten Sie?

Planen Sie lhre Arbeit voraus?

Sind Sie entscheidungsfreudig?

Sind Sie kreativ und flexibel?

Setzen Sie gerne alles auf eine Karte?

a) Ja, Planung ist sehr hilfreich
b) Ja, Planung hilft aber nicht immer
¢) Nein, meistens kommt es anders

a) Ja, nach sorgféltiger Uberlegung
b) Eher zdgerlich
¢) Nein, vieles lauft von alleine

a) Ja, in jedem Fall
b) Ja, uberwiegend
c¢) Nein, eher weniger

a) Nein, eigentlich nicht
b) Eher selten
c) Uberwiegend ja

OO0 OO0 OOooOo oog
ORN ORN ORN OFRN
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Belastet Sie die Vorstellung, bei schwierigen
Aufgaben Fehler zu machen?

Macht es lhnen Freude, selbststandig zu arbei-
ten?

Koénnen Sie Arbeiten ohne Probleme an andere
zu delegieren?

Besitzen Sie die Fahigkeit, andere Mitarbeiter fir
etwas zu motivieren?

Richten Sie sich im Handeln nach den Urteilen
anderer?

Lassen Sie sich durch Kritik schnell verunsi-
chern?

Orientieren Sie sich gerne an vorgegebenen
Regeln/ Strukturen?

Gehen Sie auf Menschen zu?

Sind Sie in der Lage, andere Menschen fir et-
was zu Uberzeugen bzw. zu begeistern?

Sind Sie in der Lage, auf gezielte Winsche lhrer
Kunden einzugehen?

Verfligen Sie Uber ein sicheres, korrektes Auftre-
ten gegenuber Kunden und Geschéftspartnern?

Gilt fur Sie das Motto "Der Kunde ist Kénig"?

a) Nein, in keinem Fall
b) Eher weniger
¢) Ja, immer

a) Ja, auf jeden Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, in keinem Fall

a) Ja, auf jeden Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, in keinem Fall

a) Ja, auf jeden Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, in keinem Fall

a) Nein, eigentlich nicht
b) Eher selten
c) Uberwiegend ja

a) Nein, eigentlich nicht
b) Eher selten
c) Uberwiegend ja

a) Nein, in keinem Fall
b) Eher weniger
¢) Ja, immer

a) Ja, in jedem Fall
b) Eher weniger
¢) Nein, in keinem Fall

a) Ja, immer
b) Ja, eventuell
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, immer
b) Ja, eventuell
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, in jedem Fall
b) Ja, eventuell
¢) Nein, eigentlich nicht

a) Ja, unbedingt
b) Eher bedingt
¢) Nur sehr bedingt

000 OO0 000 000 000 000 000 000 000 OO0 ooo oog
ORN OFRN ORN OFRN ORN OFRN ORN ORN ORN ORN ORN OFRN

Prifen Sie lhre fachlichen Voraussetzunge

Haben Sie eine fundierte Ausbildung und verfiigen Gber Erfahrung?

n!

Kennen Sie die Branche, in der Sie sich selb-
standig machen mochten?

Verfligen Sie bereits Giber Kontakte in der Bran-
che, in der Sie sich selbststdndig machen moch-
ten?

schon gearbeitet
c) Eher weniger
geknipft

b) Ja, zum Teil
c¢) Nein

a) Ja, ich habe in dieser Branche

b) Ja, durch befreundete Experten

a) Ja, habe bereits einige Kontakte

oo O oo 0O
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Passt Ihre Berufsausbildung zu der Branche, in a) Ja O 2
der Sie sich selbstandig machen wollen? b) Nur zum Teil 01
¢) Nein Oo
Haben Sie in Ihrem Berufsleben bereits Erfah- a) Ja, mehrjahrige Fuhrungserfah- O 2
rungen in der Organisation und Kontrolle von rung
Mitarbeitern gemacht? b) Max.2-jahrige Fihrungserfahrung | O 1
¢) Keine Fuhrungserfahrung Oo
Besitzen Sie eine gut fundierte kaufmannische a) Ja, umfangreiche Qualifikation a2
oder betriebswirtschaftliche Aushildung und/ b) Ja, ich bin ausreichend qualifiziert | O 1
oder entsprechend zu bewertende Erfahrung? c¢) Keine derartige Ausbildung oder Oo
Erfahrung
Verfligen Sie Giber nachweisbare Qualifikationen, | a) Ja, in jedem Fall O 2
die lhre Zielgruppe davon berzeugt, dass Sie b) Teilweise 01
Meister Ihres Faches sind? ¢) Eher weniger ao
In welchem Umfang konnten Sie bisher Erfah- a) Mehrjahrige Vertriebserfahrung a 2
rung im Marketing und Vertrieb sammeln? b) Max. 2-jahrige Vertriebserfahrung | O 1
¢) Keine oder geringe Vertriebserfah- | OO0 0
rung
Sehen Sie zu, dass Sie fachlich immer auf dem a) Ja, immer o2
neuesten Stand sind? b) In der Regel schon 01
c) Wenn es die Zeit erlaubt Oo
Prifen Sie Ihre finanziellen Voraussetzungen!
Haben Sie Ihre Einkommenssituation tberdacht?
Verfligen Sie Uber finanzielle Reserven, um sich | a) Ja, in jedem Fall a2
in einer gewissen Unabhéangigkeit von Banken b) Ja, mit Einschrankungen 01
oder anderen Kapitalgebern selbstandig machen | ¢) Nein o
zu kbnnen?
Kann Ihr/e Ehepartner/in durch sein/ihr Einkom- | a) Ja, in jedem Fall a2
men fir den gemeinsamen Lebensunterhalt sor- | b) Ja, mit Einschréankungen 01
gen oder haben Sie andere sichere Einkom- ¢) Nein, gar nicht Oo

mensquellen?

Informationen zur Auswertung des Unternehmertests finden Sie auf der folgenden Seite.
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Auswertung und Auflésung des Unternehmertests

Addieren Sie Ihre Punktzahl aus den Antwortalternativen und lesen Sie dann die folgende Bewer-
tung. Ein solcher kurzer Selbstcheck kann nur erste Hinweise geben. Suchen Sie in jedem Fall das
Gesprach mit professionellen Beratern und mit lhrer Familie, die von lhrem Vorhaben Ublicher-
weise direkt betroffen ist und daher nicht nur um Rat, sondern auch um Unterstitzung gebeten
werden sollte.

0 — 34 Punkte:

Uberlegen Sie noch einmal griindlich, ob Sie als Angestellte/r ein fir Sie personlich besser geeig-
netes Arbeitsumfeld vorfinden oder ob doch der Schritt in die Selbststandigkeit flr Sie der richtige
Weg ist. Lassen Sie sich dann unbedingt von professioneller Stelle — z. B. den IHKs — beraten und
denken Sie ggf. Uber eine Weiterbildungsmafnahme im kaufmannischen Bereich nach.

35 — 69 Punkte:

Sie sind fest entschlossen, sich selbststandig zu machen. lhre personlichen Voraussetzungen sind
ausbaufahig und Ihre Einstellung hauptsachlich positiv. Dennoch sollten Sie aber dringend noch
wichtige Vorbereitungen treffen. Inshesondere im finanziellen Bereich sollten Sie gut vorbereitet
sein. Nehmen Sie sich Zeit fur eine professionelle Griinderberatung, um die vorhandenen
Schwachstellen zu analysieren und an deren Beseitigung zu arbeiten. Aul3erdem sollten Sie sich
mit Hilfe von Fachliteratur oder Seminaren auf kaufmannisches Wissen, Marketing und Vertrieb
intensiv vorbereiten.

70 — 98 Punkte:

Sie sind gut auf den Schritt in die Selbststandigkeit vorbereitet. Offensichtlich bringen Sie auch die
personlichen Voraussetzungen fir eine unternehmerische Tatigkeit mit. Dennoch: Um anfangliche
Unsicherheiten abzubauen und neue Impulse zu bekommen, sollten Sie Griinderseminare besu-
chen. AuRerdem kénnen in Griinderseminaren wertvolle Kontakte geknipft werden, aus denen
vielleicht spéater Unternehmer-Netzwerke entstehen kénnen.
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Starken Sie Ihre Chancen mit den richtigen Produkten

Prufen Sie detailliert, ob Ihre Produkte bzw. Dienstleistungen auch ankommen. Nur so werden Sie
sich langfristig erfolgreich am Markt positionieren kénnen. Unsere Checkliste hilft Ihnen dabei:

Aktionen

Hinweise/ Tipps

Stellen Sie zusammen, was das Besondere an
lhrem Produkt/ Sortiment sein wird. Welchen
Nutzen wird |hr Kunde haben?

Versuchen Sie, mindestens 10 Punkte zu ermit-
teln.

Wodurch zeichnet sich die Produktqualitéat aus?

Vergleichen Sie mit Wettbewerbsangeboten

Was wird das Besondere an lhrem technischen
und kaufmannischen Service sein?

Technisch: Inspektions-, Wartungs- und Repara-
turarbeiten, Versorgung mit Ersatzteilen etc.
Kaufmannisch: Zustellung der Ware, besondere
Leistungen, Home-Service, etc.

Wie wird sich Ihr persodnlicher Service auszeich-
nen?

Freundlichkeit, Zuverlassigkeit,
glickwinsche etc.

Geburtstags-

Wie wird lhre Garantieleistung aussehen?

Mehr als gesetzlich vorgeschrieben? Kulanz?
Ersatzleistungen? Flexibilitat? Schnelligkeit?

Wie lange wird Ihr Produkt in der jetzigen Form
am Markt bestehen?

Schéatzen Sie den Zeitraum

Wie erkennen Sie, ob das Produkt noch markt-
gerecht ist?

Marktforschung, Wettbe-

werbseobachtung

Kundenbefragung,

Wann missen Sie mit der Entwicklung neuer
Produkte beginnen?

Spéatestens in der Reifephase bzw. wenn zu vie-
le Wettbewerber auf den Markt drangen
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Betriebsibernahme

Prifen Sie den Betrieb, den Sie tibernehmen wollen.
1. Voraussetzungen

Sind lhre Berufs- und Branchenerfahrung ausreichend? Kennen Sie die Branche? Verfligen Sie
evtl. bereits Uber Kontakte?

Sind die gesetzlichen Voraussetzungen fir die Betriebstibernahme leicht zu erflllen?

2. Betrieb

Konnten in den letzten Jahren ausreichende Gewinne erwirtschaftet werden? Bestehen Aussichten
einer Gewinnerhéhung?

Wie stellt sich der Betrieb hinsichtlich Image und Ruf dar?

Wie sieht die bereits vorhandene Kundenstruktur des Betriebes aus? Bestehen Moéglichkeiten der
Erweiterung der Zielgruppe?
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Welche Umsatze konnten mit diesen Kunden (regelméfig) getatigt werden? Sind diese im
Vergleich zur Branche als niedrig/ hoch zu bewerten?

Ist es vorgesehen, dass Sie im Prozess der Betriebsiibernahme mit diesen Kunden ausreichend
vertraut gemacht werden? Gibt es andere Malinahmen, um die bereits bestehenden
Kundenverbindungen halten zu kénnen?

Wie beurteilen Sie die Leistungsfahigkeit der vorhandenen Maschinen?

Besitzen die Maschinen die notwendige Leistungsféahigkeit, um damit noch lange konkurrenzfahig
zu sein?

Wie schatzen Sie die erforderlichen Investitionen in nachster Zeit ein — auch im Hinblick auf den
Umweltschutz? Sind diese Investitionen fir Sie tragbar?

Bei Familienbetrieben: Stellt die Erbregelung sicher, dass Sie den Betrieb auch langfristig
weiterfuhren kdnnen?
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3. Branche

Wie sind die Zukunftsaussichten der Branche zu beurteilen?

Wie stufen Sie die absehbare Konkurrenzentwicklung ein?

4. Standort

Wie beurteilen Sie die Entwicklung des Standortes? Kann er langfristig gut gesichert werden
(Siedlungsbau, Sanierung, Verkehrsfiihrung)?

Welche baurechtlichen und bauplanrechtlichen Voraussetzungen fur den Betrieb sind zu erfillen?

Sind die Geschaftsraume fir eine rationelle Fertigung bzw. die richtige Warenprasentation
geeignet?

Ist das Betriebsgrundstick mit Schadstoffen belastet? Wenn ja, welche Probleme kodnnten
hierdurch auf Sie zu kommen?
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5. Mitarbeiter/innen

Verfligen die Mitarbeiter des Betriebes Uber entsprechend gute und erforderliche Qualifikationen?
Haben sie die nétige Motivation?

Bestehen fir Sie Verpflichtungen jeglicher Art gegeniiber den Mitarbeitern des Betriebes? Sind
diese tragbar?

Planen Sie den Mitarbeiterstamm ganz oder zum Teil zu Ubernehmen?
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Kapitalbedarfsplan

Investitionen

Grundstiicke und Gebaude

Renovierungskosten/ Nebenkosten

Betriebsausstattung (Buroeinrichtung, Maschinen etc.)

Fahrzeuge

Warenerstausstattung

Kaufpreis/ Ubernahmepreis

Summe

Grindungsnebenkosten (einmalige)

Mietkaution

Patent-, Lizenz-, Franchisegebuhr

Beratungen

Notar/ Handelsregister

Markteinflihrung

Sonstiges

Summe

Betriebsmittel

Anlaufkosten

Vorfinanzierung von Auftrdgen/ Forderungen

Sonstiges (evtl. Reserven fir Lebensunterhalt)

Summe

Gesamtbedarf

Eigenkapital

Fremdkapitalbedarf

Tragen Sie fur lhre Investitionen und Grindungsnebenkosten die voraussichtlichen Betrage ein,
die einmalig zur Griindung oder Betriebsiibernahme anfallen. Kalkulieren Sie demgegenuber lhren
Betriebsmittelbedarf — mdoglichst durch einen Liquiditatsplan unterlegt — fur die Anlaufphase und
nicht zu knapp. Viele Griindungen scheitern wegen einer unzureichenden Kapitalausstattung.
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Finanzierung

Finanzierungsmittel

Eigenmittel (mind. 15 %)

Euro

Barvermogen

Sacheinlagen/ Eigenleistungen (aktivierungsfahig)

Verwandtendarlehen/ Drittmittel (langfristig, ungesichert)

Beteiligungskapital

Summe

Fremdmittel (nach Beratung durch Bank, KfW, IHK)

Euro

Mikro-Darlehen

Startgeld

ERP-Kapital fir Grindung (max. 25 %)

Unternehmerkredit (evtl. Birgschaft)

ERP-Kapital fur Wachstum (max. 40 %)

Sonstige Finanzierungsmittel

Summe
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Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember

Summe

Einnahmen

Einnahmen pro Periode

Ust-Erstattung

Darlehen

Anzahlung

Privateinlage
(z.B. Forderung Arbeitsamt)

Sonst. Zuschiisse

Sonstiges

Summe

Ausgaben

Investitionen

Material/ Waren

Umsatzsteuer

Grundungskosten

Léhne und Gehalter

Sozialabgaben

Berufsgenossenschaft

Betriebl. Versicherung.

Energiekosten

Telefon/ Porto

Beitrdge

Miete

Beratungskosten

Zinsen

Kfz-Kosten

Werbung

Privatentnahmen

Darlehenstilgung

Sonstige

Summe

Saldo (Einnahmen - Ausgaben)

plus Bestand am Monatsanfang

Kontenentwicklung

Ly
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Rentabilitats-/ Ertragsvorschau

Berticksichtigen Sie fur die Erstellung Ihrer Ertragsvorschau folgende Hinweise:

Zu den wichtigsten, wohl aber auch schwierigsten Berechnungen im Rahmen des Geschéftsplans
zahlt die Ertragsvorschau. Wenn auch eine derartige Prognose naturgemafl mit Unwagbarkeiten
behaftet ist, so sollten Sie doch in der Lage sein, die Erfolgschancen lhres Leistungsangebotes
moglichst realistisch einzuschétzen. Daraus beantwortet sich die zentrale Frage, ob Sie mit lhrem
Vorhaben eine tragfahige Vollexistenz erreichen und lhren kinftigen finanziellen Verpflichtungen

nachkommen kdénnen.

Erstellen Sie fur die Ertragsvorschau zwei Varianten: ein Best-Case- und ein Worst-Case-
Szenario

Umsatze (bzw. Erlose, Provisionen), Waren- und Materialeinsatz ohne Umsatzsteuer an-
setzen

Erlautern Sie Ihre Umsatzprognose (Menge, Preis der Produkte/ Dienstleistungen)
Erstellen Sie eine Personalplanung und kalkulieren die Mitarbeiterzahl

Die Personalkosten mussen nicht nur die Bruttogehélter und -l6hne enthalten, sondern
auch die Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung und freiwillige soziale Aufwendungen

Die GroRRe der Geschéftsraume sollte kalkuliert werden und der Mietpreis auf den Quad-
ratmeter angegeben werden

Berucksichtigen Sie in der Ertragsvorschau die Kreditzinsen; die Tilgungsbetréage sind von
den Uberschiissen/ Gewinnen aufzubringen

Abschreibungen sind der Begriff fur die Absetzung kalkulatorischer Betrage fur die Abnut-
zung der Sachanlagen (die Verteilung der Anschaffungskosten Uber die voraussichtliche
Nutzungsdauer); sie umfassen auch die Sofort-Abschreibung geringwertiger Wirtschaftsgu-
ter

Geben Sie die einzelnen Ausgabenpositionen auch im prozentualen Verhaltnis zum Um-
satz an

Alle Kosten beziehen sich auf den Gewerbebetrieb, nicht auf den privaten Sektor. Diese

werden gesondert unter Privatausgaben dargestellt

Privatausgaben

Alle Betrage in EUR (ohne Umsatzsteuer)

1. Geschéftsjahr
(ggof. Rumpfjahr)

2. Geschéftsjahr

3. Geschéftsjahr

Alle Betrage in EUR (ohne Umsatzsteuer)

Krankenversicherung

Altersvorsorge

Private Miete

Lebensunterhalt

Summe Privatausgaben
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Rentabilitats-/ Ertragsvorschau

Betrage in EUR
(ohne Umsatzsteuer)

1. Jahr

% vom
Umsatz

2. Jahr

% vom
Umsatz

3. Jahr

% vom
Umsatz

Umsatzerlose

+

sonstige betriebliche Erlose

Wareneinsatz/ Materialeinsatz

Rohgewinn |

- Personalkosten
(Gehalter und Sozialabgaben)

- Geschaftsfihrerbezilige
(nur GmbH)

= Rohgewinn Il

- Miete

- Heizung, Strom,
Wasser, Gas

- Werbung

- Kraftfahrzeugkosten

- Telefon, Fax, Internet, Blrobedarf

- Reparaturen, Instandhaltung

- Beitrage Versicherungen

- Buchfuhrungskosten, Beratung

- sonstige Kosten

- betriebliche Steuern
(z. B. Gewerbesteuer)

- Zinsen + Tilgung

- Abschreibungen

= Reingewinn

(abzuglich eigener sozialer Absicherung)
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Versicherungen fur Existenzgrinderinnen und Existenzgrunder

Die Geschaftsidee stand am Anfang, es wurden bereits viele notwendige Schritte flr den Start in
die Selbstandigkeit eingeleitet und nun gibt es vielleicht noch einige wichtige Fragen zu klaren.
Eine davon kdnnte vielleicht lauten:

Welche und wie viele Versicherungen brauchen Existenzgrinderinnen/ Existenzgriinder wirklich?

Diese Frage wird oft gestellt, ist aber nicht einfach zu beantworten. Existenzgrinder/innen gehen
bereits mit der Selbstandigkeit ein hohes unternehmerisches Risiko ein. Jedoch kdnnen Risiko und
Erfolg oft eng beieinander liegen. Und gerade in der Startphase und den ersten schwierigen Jah-
ren denken Existenzgriinder/innen wenig an eine Absicherung der perstnlichen und betrieblichen
Risiken. Doch oftmals bedrohen vor allem unvorhersehbare Gefahren die Existenz eines Unter-
nehmens, deshalb sollte jeder rechtzeitig Vorsorge treffen. Es gibt sehr viele Produkte im Versi-
cherungsbereich, aber nicht alles was versichert werden kann, muss auch wirklich versichert wer-
den. Darum ist es wichtig, dass sich jeder Existenzgriinder/ jede Existenzgrinderin fragt, wo die
Hauptrisiken liegen (z. B. Haftpflicht, Sachschéden, Betriebsunterbrechung), die besonders grof3en
Schaden anrichten kdnnen und somit fir die selbstandige Tatigkeit existenzbedrohend sein kdnn-
ten und deshalb tatsachlich unbedingt versichert werden sollten. Oder welche persoénlichen Risiken
(z. B. Krankheit, Unfall, Berufsunfahigkeit) erfordern private Vorsorge.

Versicherungsschutz sollte sich am Bedarf orientieren. Unbedingt vermieden werden sollte eine
Unter-, Uber- oder Doppelversicherung.

Im Folgenden ist eine kleine Auswahl wichtiger personlicher und betrieblicher Versicherungsmog-
lichkeiten aufgefihrt.

1. Persénliche Absicherungen

kénnen beispielsweise verhindern, dass Existenzgriinder/innen durch einen Unfall oder eine lang-
wierige Krankheit in finanzielle Schwierigkeiten kommen.

Krankenversicherung

Selbstandige sind gemal Sozialgesetzbuch versicherungsfrei. Deshalb haben Sie die Wahl zwi-
schen einem privaten und einem freiwilligen gesetzlichen Krankenversicherungsschutz. Ein freiwil-
liger gesetzlicher Krankenversicherungsschutz ist allerdings nur mdglich, wenn vor der Selbstan-
digkeit ein gesetzlicher Krankenversicherungsschutz, z. B. als Arbeitnehmer bestanden hat.

Wenn Selbstéandige sich entscheiden, eine private Krankenversicherung abzuschlieRen, ist eine
Ruckkehr in die gesetzliche Krankenversicherung nur bei Aufnahme eines Beschaftigungsverhalt-
nisses vor Vollendung des 55. Lebensjahres moglich. Es sollte auch darauf geachtet werden, ob
Kinder mit versichert sind.

Die Krankentagegeldversicherung

als Verdienstausfallversicherung kann bei voribergehender Arbeitsunféahigkeit Einkommenseinbu-
Ren ausgleichen, da Selbstandige bei einer Erkrankung in der Regel auch kein Einkommen haben.
Bei Arbeitsunfahigkeit wird das Tagegeld in der vereinbarten Hohe gezahlt. Aufgrund der erhebli-
chen Preisunterschiede der Angebote sollten Sie die Angebote verschiedener Anbieter verglei-
chen.

Die Pflegeversicherung
bietet eine Grundversorgung und kommt flr materielle Folgen bei einer Pflegebedirftigkeit auf.

Auch Selbstandige sollten sich - unabhangig davon, ob sie gesetzlich oder privat versichert sind -
gegen den Pflegefall absichern. Pflichtversicherte und freiwillige Mitglieder gesetzlicher Kranken-
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kassen fallen automatisch unter den Schutz der sozialen Pflegeversicherung, wahrend privat
Krankenversicherte sich privat pflegeversichern mussen. Hingegen konnen freiwillig gesetzlich
Pflegeversicherte zu Beginn ihrer freiwilligen Versicherung wahlen, ob sie sich gesetzlich oder pri-
vat pflegeversichern wollen.

Die private Berufsunfahigkeitsversicherung

fur Existenzgriinder/innen ist sehr wichtig, denn ein Ausfall wegen Berufsunfahigkeit gefahrdet das
Bestehen des Unternehmens und kann somit existenzgefahrdend sein.
Berufsunfahigkeitsversicherungen kénnen zuséatzlich zu einer Kapital-, Risikolebens- oder Renten-
versicherung abgeschlossen werden, aber auch ein separater Vertrag ist méglich.

Der Berufsunfahigkeitsschutz greift, wenn der Versicherte langer als sechs Monate an der Berufs-
austibung durch Krankheit oder Unfall gehindert ist und kann fir die Dauer der Berufsunfahigkeit
oder bis zum vereinbarten Ablauf der Versicherung gezahlt werden.

Alterssicherung

zur finanziellen Absicherung des Ruhestandes und zum Schutz bei eventueller Erwerbsunfahig-
keit.

Selbstandige missen sich nicht Uber die gesetzliche Rentenversicherung absichern. Wer als Selb-
standiger nicht pflichtversichert ist (z. B. selbstandige Lehrer und Erzieher), kann sich trotzdem bei
der gesetzlichen Rentenversicherung freiwillig versichern oder einen Antrag auf Versicherungs-
pflicht stellen. Zu bedenken ist, dass bei einer freiwilligen Versicherung jederzeit gekiindigt werden
kann. Wichtig ist, wenn vor der Selbstandigkeit Anspriiche in der gesetzlichen Rentenversicherung
erworben wurden, dass diese erhalten bleiben. Mit Vollendung des 65. Lebensjahres bekommt
man eine Altersrente, wenn mindestens 60 Monate Versicherungszeit nachgewiesen werden kon-
nen.

Die gesetzliche Rentenversicherung kann Selbstandigen nur eine Grundversorgung bieten, des-
halb sollten Erganzungen oder Alternativen beispielsweise durch Geldeinlagen in Sparvertréagen,
Investmentfonds, kapitalbildenden Lebensversicherungen oder privaten Rentenversicherungen
gesucht werden.

2. Betriebliche Absicherungen
konnen Existenzgrinder/innen vor Verlusten schitzen.
Die Betriebshaftpflichtversicherung

ist eine Versicherung, auf die kein Gewerbetreibender verzichten sollte, denn sie deckt Schaden
fur die gegenliber Dritten (z. B. Kunden, Mitarbeitern, Lieferanten) gehaftet werden kann. Haft-
pflichtschaden sind nicht kalkulierbar, und eine Versicherung schiitzt so vor tberhdhten oder unbe-
rechtigten Anspriichen Dritter.

Wenn das Unternehmen Schaden durch Umwelteinwirkungen (beispielsweise auslaufendes Ol
verunreinigt den Boden) verursachen kdnnte, sollte eine Umwelthaftpflichtversicherung ein Be-
standteil der Versicherung sein. Oder Hersteller von Endprodukten oder Zulieferer haften fur
Schaden und Produktméangel auch dann, wenn kein Eigenverschulden vorliegt. Deshalb sollten
diese Selbstandigen sich beraten lassen, ob der Abschluss einer speziellen Produkthaftpflichtver-
sicherung zweckmaéRig oder notwendig ist.

Betriebsunterbrechungsversicherung (BU)
Mit dieser Versicherung kénnen Existenzgrinder/innen langere Unterbrechungen des Geschéfts-

betriebes finanziell Gberbriicken, die durch die unterschiedlichsten Schadenssituationen (z. B. Ein-
bruchsdiebstahl, Feuer, Sturm) entstehen kénnen. Die Versicherung tbernimmt in solchen Féllen
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insbesondere laufende Betriebskpsten, wie z. B. Gehalter und Miete, aber durchaus auch Mehr-
kosten fur dringend notwendige Uberstundenzuschlage oder den Aufwand fur die Anmietung von
Produktions- und Lagerraumen.

Die Feuerversicherung

bietet finanziellen Schutz bei Brand und Blitzschlag, aber auch bei einer Explosion. Nicht nur der
Schaden, sondern auch die Losch- und Aufraumarbeiten sowie MalRhahmen zur Schadenminde-
rung werden gezahlt.

Die Einbruchdiebstahlversicherung

finanziert nicht nur die Kosten fir die entwendeten Waren oder Einrichtungsgegensténde, sondern
z. B. auch den entstandenen Schaden, der durch das Demolieren der Einbrecher entstanden ist.

Die Elektronikversicherung

ist wichtig vor allem flir Firmen, die von elektronischen Geraten abhangig sind (z. B. Internet-
Dienstleister), denn hiermit kann man sich gegen Schaden absichern, die durch unsachgemalfen
Gebrauch oder Feuchtigkeit an EDV-Anlagen, burotechnischen Anlagen oder Telefonanlagen ent-
stehen kénnen.

Bevor Sie sich Angebote einholen oder das Gesprach mit einem Versicherungsvertreter suchen,
sollten Sie sich noch Informationen von unabh&angigen Stellen einholen. Denn es gibt Versicherun-
gen, die sich auf bestimmte Risiken spezialisiert haben und andere bieten Versicherungspakete
an, in denen erganzende Leistungen mit nur geringen Zusatzkosten enthalten sind. Deshalb ist es
immer ratsam, mehrere Angebote einzuholen.

3. Ansprechpartner, Adressen, Links

Weitergehende ausfuihrliche Informationen und Publikationen finden Sie u. a. bei folgenden Ver-
banden und Institutionen:

ZUKUNFT Klipp + klar Informationszentrum der deutschen Versicherer

Postfach 08 04 31

10004 Berlin

Beratungs-Hotline: 0800/ 3399399

www.klipp-und-klar.de

Broschire Versicherungen fur Selbstandige - Mehr Sicherheit fir Betriebe und Freiberufler (Be-
stell-Hotline: 0800/7424375 oder Download)

Gesamtverband der Deutschen Versicherungswirtschaft e. V. (GDV)
Presse und Information

Wilhelmstralie 43 /43 G

10117 Berlin

Telefax: 030/20205000

www.gdv.de und Email: berlin@gdv.de

Beantwortet wettbewerbsneutral Fragen rund um den Versicherungsschutz

Deutsche Versicherungsborse
www.deutsche-versicherungsboerse.de
Unabhéngiges Internetportal — auch fur Verbraucher
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DVS Deutscher Versicherungs-Schutzverband e.V.

Breite Str. 98

53111 Bonn

Tel.: 0228/982230

www.dvs-schutzverband.de

Vertreten die Interessen der gewerblichen Versicherungsnehmer

Bundesministerium fur Wirtschaft und Arbeit (BMWA)
www.bmwi.de oder www.existenzgruender.de
Infoletter GriinderZeiten Nr. 24 ,Betriebliche Versicherung® (Download)

Stiftung Warentest
www.test.de

Fir die Richtigkeit dieser Angaben kdnnen wir trotz sorgféaltiger Prifung keine Gewahr tberneh-
men.

(Quellen: u. a. Bundesministerium fur Wirtschaft und Arbeit, Informationszentrum der deutschen Versicherer)
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Bankgesprach

Die beste Vorbereitung auf das Bankgesprach ist die intensive Auseinandersetzung mit dem
Geschaftsplan. Grundsatzlich sollte man mit den Inhalten des Geschéftsplans vertraut sein und
das Konzept sicher darlegen kénnen. Der komplette Geschaftsplan kann im Gesprach jedoch nicht
einfach vorgelesen werden, stattdessen sollten nur die wichtigsten Punkte prasentiert werden. Oft
mdochte der Finanzierungsberater bereits vor dem Gespréach den Geschéftsplan sehen, denn nur
so kann dieser sich auf das Gespréach vorbereiten.

Zusatzlich zum Geschéftsplan sollten weitere Unterlagen erstellt bzw. zum Gesprach mitgebracht
werden:

e Geschaftsplan (siehe Kapitel 2)

e Sicherheitenplan (Liste Uber Sicherheiten wie z. B. Burgschaften, Grundbuchauszige,
Kundenforderungen mit Zahlungsterminen)

e Vermogenstubersicht

o Lebenslauf mit Nachweis der erlangten Qualifikationen

e Zeugnisse (z. B. Arbeits- und Prufungszeugnisse)

e ggf. Teilnahmebescheinigung Existenzgrindungskurs

e ggf. Vertragsentwiirfe (fir Miet-/ Pacht-, Gebiet-, Leasing-, Franchise-Vertrage u. a.)
¢ Personalausweis oder anderen Legitimationsnachweis

e Selbstauskunft und/ oder Bankauskunft

o Einkommensteuererklarungen und -bescheide der letzten zwei Jahre

¢ Handelsregisterauszug mit Gesellschafterliste

e Gesellschaftsvertrag

e Bei Betriebstibernahme: Bilanzen/ Einnahmeulberschussrechnungen der letzten drei Jahre
o Ggf. zur Bewertung von Immobilien:

- Wertschatzung

- Bauplane bei bestehenden Objekten

- gm/cbm-Berechnungen bei bestehenden Rechnungen
- Grundbuchauszug

- Kaufvertrag (ggf. Entwurf)

AuRerdem kann es sinnvoll und hilfreich sein, den Steuerberater zu dem Gespréach mitzunehmen.
Weiterfihrende Informationen bieten die Broschire ,Vorbereitung auf das Bankgesprach® des
Bundesministeriums fir Wirtschaft und Technologie (Download unter www.existenzgruender.de)

sowie die DIHK-Broschire ,Vorbereitung auf das Bankgesprach® (zu bestellen unter www.dihk-
verlag.de).
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Betriebsraume

Die Ausstattung lhrer Betriebsraume ist nicht allein Ihrem Geschmack Uberlassen oder allein
abhangig von den konkreten tagtaglichen Arbeitsablaufen. Die Arbeitsstattenverordnung und
Arbeitsstattenrichtlinien machen Vorgaben zu

- Raumabmessung/ Raumhodhen - Verkehrswegen
- Raumtemperaturen/ Raumliftung - Toiletten, Wasch- und Pausen sowie
- Belichtung/ Beleuchtung Umkleiderdumen

Sichtverbindungen - Schallpegelwerten

AuBerdem haben die Gewerbeordnung, die Unfallverhitungsvorschriften, die Emissions-
schutzgrenzwerte der Technischen Anleitung (TA)-Larm und TA-Luft Einfluss auf lhren laufenden
Betrieb. Die fur Sie glltigen Vorschriften erhalten Sie Uber die zustandige Berufsgenossenschaft
und das Gewerbeaufsichtsamt.

Checkliste zur Art und Ausstattung der Betriebsraume

Beantworten Sie fir sich bitte die folgenden Fragen:

Entspricht die Zahl der benétigten R&dume der Zahl der vorhandenen Betriebsraume (Werkstatt,
Biros, Verwaltungsraume, Lager, Laden, Toiletten, Wasch- und Umkleiderdume, Pausenraume,
Archiv)? Besteht die Mdglichkeit einer Erweiterung?

Wie grof3 sind diese Raume? Reichen die vorhandenen Flachen?

Sind genigend Freiflachen und Parkplatze vorhanden (Mitarbeiter und Kunden)? Besteht auch
hier die Moglichkeit einer Erweiterung?
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Sind vor Ort ausreichende Zufahrtsmdglichkeiten fur LKW, Lieferwagen und PKW gegeben oder
gibt es Ausweichmdoglichkeiten?

Liegen die Rdume passend (ebenerdig)? Kénnen sie Uber mehrere Geschosse verteilt sein?

Sind besondere Vorkehrungen zum Unfallschutz erforderlich? Welche?

Sind besondere Vorkehrungen zum Emissionsschutz erforderlich? Welche?
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Einstellung eines Mitarbeiters

Abschluss eines Arbeitsvertrages

Die Einstellung eines Mitarbeiters erfolgt durch Abschluss eines Arbeitsvertrages. Dabei besteht
grundsatzlich Formfreiheit, jedoch ist aus Beweisgrinden die Schriftform zu empfehlen. Gemaf
dem Nachweisgesetz hat der Arbeitgeber die wichtigsten Vertragsbedingungen schriftlich nieder-
zulegen und dem Arbeitnehmer innerhalb eines Monats nach Beginn des Arbeitsverhéaltnisses
auszuhandigen. Ausnahmen bestehen bei voriibergehenden Aushilfen und gelegentlichen Téatig-
keiten. Der Nachweis umfasst folgende Punkte:

e Name und Anschrift der Vertragsparteien

e Zeitpunkt des Beginns des Arbeitsverhaltnisses

e Dauer des Arbeitsverhaltnisses bei Befristung

e Arbeitsort

e Bezeichnung oder Beschreibung der Tatigkeit

e Zusammensetzung und Hohe des Arbeitsentgelts

e Arbeitszeit

e Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs

e Kundigungsfristen

¢ Allgemeiner Hinweis auf Tarifvertréage, Betriebs- und Dienstvereinbarungen, die auf das Ar-
beitsverhaltnis anwendbar sind

Inhalt des Arbeitsvertrags

Grundsatzlich gilt auch fur den Arbeitsvertrag das Prinzip der Vertragsfreiheit, in einigen Punkten
gibt es jedoch zwingende gesetzliche Regelungen. Des Weiteren ist zu beachten, dass unter be-
stimmten Voraussetzungen tarifliche Regelungen auch fir nicht organisierte Betriebe gelten. Die
wichtigsten arbeitsvertraglichen Bestimmungen werden im Folgenden kurz erlautert.

e Arbeitszeit
Nach den gesetzlichen Arbeitszeitbestimmungen darf eine werktégliche Arbeitszeit von 8
Stunden nicht Gberschritten werden, sie kann jedoch auf bis zu 10 Stunden verlangert wer-
den, wenn innerhalb von 6 Kalendermonaten oder 24 Wochen ein Stundenausgleich er-
folgt. Sonderbestimmungen gibt es fiir Jugendliche, werdende Miitter und in bestimmten
Branchen. Zu beachten sind des Weiteren Vorschriften tber die Gewahrung von Pausen
sowie die Sonn- und Feiertagsruhe.

e Arbeitsentgelt
Die Hohe des Arbeitsentgelts ist grundséatzlich nicht gesetzlich geregelt. Sie wird regelma-
Big in Tarifvertragen festgelegt, an die man sich anlehnen kann. In bestimmten Branchen
gibt es nach dem Arbeitnehmer-Entsendegesetz einen vorgeschriebenen Mindestlohn.

e Urlaub
Nach dem Bundesurlaubsgesetz steht jedem Arbeithehmer ein Mindesturlaub von 24
Werktagen zu, dies entspricht regelmaliig vier Wochen. Als Werktage gelten alle Tage au-
Ber Sonn- und Feiertage. Gesetzliche Sonderbestimmungen bestehen fiir Schwerbehinder-
te und Jugendliche. In Tarifvertrdgen sind meist langere Urlaubszeiten festgeschrieben.

e Kindigungsfristen
Die Kundigungsfristen sind in 8 622 BGB gesetzlich geregelt, Abweichungen davon finden
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sich in einzelnen Tarifvertragen.

e Probezeit
Die Probezeit darf maximal 6 Monate dauern. Innerhalb dieser Zeit kann jede Partei das
Arbeitsverhaltnis ohne néhere Begrindung mit einer Kindigungsfrist von zwei Wochen 16-
sen. Dauer der Probezeit und Kindigungsfristen sind haufig in Tarifvertrdgen festgelegt.

Arbeitspapiere und Anmeldungen
Bei Vertragsabschluss sollte sich der Arbeitgeber folgende Unterlagen aushandigen lassen:
e Lohnsteuerkarte
e Sozialversicherungsausweis
e Urlaubsbescheinigung des friiheren Arbeitgebers
o Arbeitszeugnis oder Arbeitsbescheinigung des friheren Arbeitgebers
e Mitteilung dartiber, in welcher Krankenkasse der Arbeithehmer versichert ist
¢ Kindergeldbescheinigung

e Unterlagen fur vermdgenswirksame Leistungen

Der neue Arbeitsnehmer ist mit der ersten Lohn- oder Gehaltsabrechnung — spéatestens jedoch
innerhalb von 6 Wochen nach Beschéaftigungsbeginn — in elektronischer Form bei der Krankenkas-
se anzumelden. Informationen zum Anmeldeverfahren sind bei der Deutschen Rentenversicherung
erhaltlich. In bestimmten Branchen muss die Anmeldung sofort, d.h. spatestens am Tag der Be-
schéaftigungsaufnahme, erfolgen.

Des Weiteren ist die Berufsgenossenschaft einmal jahrlich zu informieren. Formulare fur diese
Anmeldung erhalten Sie bei der zustandigen Berufsgenossenschaft. Handelt es sich um die erste
Einstellung eines Arbeitnehmers, hat der Arbeitgeber aul3erdem beim Betriebsnummernservice der
Bundesagentur fir Arbeit in Saarbriicken eine Betriebsnummer zu beantragen (Anschrift: Postfach
10 18 44, 66018 Saarbricken; Telefon: 01801 66 44 66; E-Mail: betriebsnummernservice
@arbeitsagentur.de). Die Sozialversicherungsbeitrage sind unter dieser Betriebsnummer an die
Krankenkasse abzufiihren, bei der der Arbeitnehmer versichert ist.

Bitte beachten Sie, dass dieses Merkblatt nur einen ersten kurzen Uberblick (iber die wichtigsten
Punkte, die bei der Einstellung von Mitarbeitern zu beachten sind, gibt. Da im Arbeitsrecht neben
einer Fille von Gesetzen auch Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen gelten kdnnen, ist im
Einzelfall eine umfassende Rechts- und Steuerberatung empfehlenswert.
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Einstellung eines 400 Euro Minijobbers

Im Bereich der geringfligigen Beschaftigung (Minijob) wird zwischen der ,geringfligig entlohnten
Beschaftigung® und der ,kurzfristigen Beschéaftigung“ unterschieden.

Eine geringfiigig entlohnte Beschaftigung liegt vor, wenn der Arbeitnehmer regelmafiig nicht mehr
als 400 Euro monatlich verdient. Eine kurzfristige Beschéftigung besteht, wenn die Tatigkeit auf
zwei Monate oder insgesamt 50 Arbeitstage im Kalenderjahr begrenzt ist.

Im Rahmen einer geringfligigen Beschéaftigung ubernimmt der Arbeitgeber die Pauschalabgaben
zur Sozialversicherung. Des Weiteren ist die sozialversicherungsrechtliche Beurteilung der Be-
schéaftigung vom Arbeitgeber vorzunehmen. Nach Feststellung des geringfligigen Beschaftigungs-
verhaltnisses muss dieser den Arbeitnehmer bei der Minijob-Zentrale anmelden.

Vier Schritte zur erstmaligen Anmeldung eines Minijobbers
1. Betriebsnummer

Fiar die Anmeldung zur Sozialversicherung und die Beitragszahlung wird eine Betriebsnummer
bendtigen. Diese wird auf Antrag vom Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit in
Saarbriicken vergeben (Anschrift: Postfach 10 18 44, 66018 Saarbriicken; Telefon: 01801 66 44
66; E-Mail: betriebsnummernservice@arbeitsagentur.de).

2. Personalfragebogen

Ebenfalls muss der Arbeitgeber fiir die Meldung zur Sozialversicherung feststellen, ob eine versi-
cherungsfreie geringfligige Beschaftigung oder eine versicherungspflichtige Beschéftigung vorliegt.
Voraussetzung dafur ist die sozialversicherungsrechtliche Beurteilung des Beschéaftigungsverhalt-
nisses. Mit Hilfe eines Personalfragebogens werden bestimmte Daten des Arbeitnehmers abge-
fragt. Diese Angaben sind fir die sozialversicherungsrechtliche Beurteilung des Beschaftigungs-
verhéaltnisses erforderlich.

3. Meldung zur Sozialversicherung

Mit der Meldung zur Sozialversicherung werden bestimmte Angaben zur beschéftigten Person und
zur Beschéftigung an den zustandigen Sozialversicherungstrager tbermittelt. Handelt es sich nach
der sozialversicherungsrechtliche Beurteilung um eine geringfiigige Beschéftigung, muss der Ar-
beitgeber den Beschéftigten ebenfalls bei der Minijob-Zentrale anmelden. Seit dem 1. Januar 2006
missen die Meldungen zur Sozialversicherung und die Beitragshachweise in elektronischer Form
Ubermittelt werden.

4. Beitragszahlung
Beitragszahlungen an die Minijob-Zentrale sind monatlich zu leisten. Sie kdnnen mittels Einzugs-
ermachtigung oder Uberweisung erfolgen. Unter bestimmten Voraussetzungen kénnen aufgrund

einer geringen monatlichen Betragshohe jahrliche Beitragszahlungen vereinbart werden.

Mit dem Beitragsnachweis teilt der Arbeitgeber die Summe der Abgaben mit, die er insgesamt fur
alle geringfligig Beschéftigten fir einen Monat zahlen wird.

Ausfiuhrlichere Informationen finden Sie unter www.minijob-zentrale.de
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Werbung — das mussen Sie beachten!

Einige WerbemalRnhahmen kénnen Sie durchaus selbst planen und realisieren. Bevor Sie mit lhrer
Werbung starten, missen Sie sich entscheiden, ob Sie eher emotional oder sachlich-informativ
Ihre Zielgruppe ansprechen wollen. Hier einige Tipps, die Ihnen dabei helfen.

Denken Sie bei der Formulierung lhrer Werbebotschaften an die AIDA-Formel
A — attention ,Aufmerksamkeit erregen®
| — interest ,Interesse wecken®
D — desire  ,Wunsch erzeugen®

A — action ,Kaufaktion auslosen*

o Entwickeln Sie ein durchgangiges, einheitliches Design (Logo)
e Fassen Sie sich kurz, lange Texte halten vom Lesen ab
e Verwenden Sie attraktive Bilder

e Stellen Sie Uberzeugend den Nutzen dar! Wie erleichtern oder verschénern Sie lhrem
Kunden das Leben?

e Veranlassen Sie den Empfanger zu einer Reaktion, z. B. durch Gutscheine/ Coupons. Auf
diese Weise erzielen Sie gleich zwei Nutzen: Sie haben eine Kontrolle Gber die Wirkung Ih-
rer Werbung und erhalten wichtiges Adressmaterial

e Besorgen Sie sich bei einem Adressverlag Anschriften fur Ihre Zielgruppe
e Legen Sie eine Kundendatei an

e Bringen Sie sich regelmanig bei Ihren Kunden in Erinnerung
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Erganzende Anlagen

Franchise

Es gibt viele seridse und ausgereifte Franchise-Konzepte, aber auch viele schwarze Schafe auf
dem Markt. Der erstbeste Franchise-Geber muss bei weitem nicht der Beste sein.

1. Priufen Sie den Franchise-Anbieter...

Wie beurteilen Sie die Nachfrage fir die angebotenen Waren und Dienstleistungen des Franchise-
Gebers in lhrer Region auf langfristige Sicht?

Wie hebt sich die spezielle Geschaftsidee gegentber den Mitbewerbern am Markt ab? Gibt es
konkrete Vorteile?

Halten sich die anfallenden Gebihren und Umsatzbeteiligungen, Investitionssummen und
Einkaufspreise im marktublichen Rahmen?

Wie schatzen Sie die Abdeckung der Kosten durch die Handelsspanne ein? Sind alle Kosten
vollstandig abgedeckt oder sind Preiserh6hungen notwendig?

Ist der Anbieter dem Deutschen Franchise-Verband in Berlin angeschlossen?
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2. ...und den Vertrag

Sind die Leistungen des Franchise-Gebers (Schulungen, betriebliche Unterstiitzung, Marketing-
Pakete, Handbuch) ausreichend vertraglich fixiert oder bestehen Unklarheiten bzw. besteht ein
Ergangzungsbedarf im Vertrag?

Gibt es Werbe- und Produktbeirate aus Interessenvertreter des Franchise-Nehmers?

Honoriert der Lizenzgeber bei Vertragsablauf die bisherige Aufbauleistung?
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Standort

Stehen mehrere Standorte zur Auswabhl, hilft eine einfache Methode zur Bewertung:

Nachfolgende Checkliste enthalt eine Reihe von Standort-Faktoren. Zuerst werden diese Faktoren
nach ihrer Wichtigkeit bewertet, indem man jedem eine Gewichtungszahl von 1-10 gibt. Dabei ist
10 besonders wichtig, 7 wichtig, 5 weniger wichtig und 1 unwichtig. Zwischenstufen sind maoglich.
Nun werden die Standort-Faktoren der verschiedenen Standorte mit Noten bewertet. Hier ist z. B.

5 sehr gut, 4 gut, 3 mittel, 2 schlecht und 1 sehr schlecht.

Die Punktwertungen werden dann mit den vorher vergebenen Gewichtungszahlen multiplitziert.
Dann kann man die Ergebnisse flir jeden Standort zusammenrechnen. Der Standort mit der
hdchsten Punktzahl entspricht danach am Besten den Anforderungen.

Einschlussfaktoren

Gewich-
tung

(1-10)

Standort-
Bewer-
tung
(1-5)

-A-
Punkte

(Ergebnis)

Standort-
Bewer-
tung
(1-5)

-B-
Punkte

(Ergebnis)

Standort-
Bewer-
tung
(1-5)

-C-
Punkte

(Ergebnis)

Kundennéahe

Verkehrslage
StraRen,OPNV,FuRgangerzone

Kundenparkplatze

Energieversorgung

Verfligbare Fachkrafte/
Personal

Konkurrenzsituation

Kosten

Hohe der Gewerbesteuer

Materialversorgung/
Lieferanten

Vorgeschriebene
Umweltschutzmal3-

nahmen
Larm, Staub, Abfall, Chemikalien

Summe
der Punkte

Rangstelle

Hinweis:

Die Vertffentlichung von Merkblattern ist ein Service der IHK Trier fur ihre Mitgliedsunternehmen.
Dabei handelt es sich um eine zusammenfassende Darstellung grundlegender Informationen, die nur
erste Hinweise enthélt und keinen Anspruch auf Vollstandigkeit erhebt. Obwohl dieses Merkblatt mit

gréRtmaglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung fir die inhaltliche Richtigkeit nicht

Ubernommen werden.
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