	Checkliste: Maßnahmen bis Geschäftseröffnung


	Bis Geschäftseröffnung noch zu erledigen
	Spätestens 
bis
	Erledigt 
am

	1.
	Finanzierung mit Hausbank abklären, Förderanträge stellen
	...
	...

	2.
	Verträge abschließen, soweit noch nicht geschehen, durch Rechtsanwalt und Steuerberater prüfen lassen:
	
	

	
	–
	Miet-/Pachtvertrag
	...
	...

	
	–
	Gesellschaftsvertrag
	...
	...

	
	–
	Betriebsübernahmevertrag
	...
	...

	
	–
	Geschäftsführervertrag
	...
	...

	
	–
	Anstellungsvertrag für Mitarbeiter/Ehegatten
	...
	...

	
	–
	...
	...
	...

	3.
	Bestehendes Arbeitsverhältnis kündigen
	...
	...

	4.
	Werbekampagne/Erscheinungsbild der Firma entwerfen (lassen)
	...
	...

	5.
	Kontaktaufnahme Berufsverband, Kammer, Gewerbeamt der Stadt
	...
	...

	6.
	Bankkonto anlegen
	...
	...

	7.
	Telefon beantragen
	...
	...

	8.
	Postfach mieten/Postvollmacht erteilen
	...
	...

	9.
	Druck der Geschäftspapiere, Rechnungsformulare,
Stempel und Schilder anfertigen lassen
	...
	...

	10.
	Mitarbeiter suchen und einstellen
	...
	...

	11.
	Räume instand setzen und einrichten
	...
	...

	12.
	Betriebsnotwendige Versicherungen abschließen
	...
	...

	13.
	Warenausstattung bestellen
	...
	...

	14.
	Anmeldung/Kontaktaufnahme
	...
	...

	
	–
	Gewerbeamt
	...
	...

	
	–
	Finanzamt
	...
	...

	
	–
	Sozialversicherung/Krankenkasse
	...
	...

	
	–
	Arbeitsamt
	...
	...

	
	–
	...
	...
	...

	15.
	Eröffnungswerbung vorbereiten
	...
	...

	16.
	Einladungen zur Geschäftseröffnung entwerfen, drucken und verschicken;
wichtige Gäste nochmals persönlich ansprechen
	...
	...

	17.
	Eröffnungsveranstaltung planen, Getränke, Imbiss,
kleine Werbegeschenke vorbereiten
	...
	...

	18.
	...
	...
	...

	19.
	...
	...
	...

	20.
	Eröffnung am
	...
	...
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