Business-Plan - lhr Leitfaden
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Leitfaden Business-Plan

Was ist ein Business-Plan?

Gibt Auskunft Gber

e bisherige und zukinftige Entwicklung eines Unternehmens?
derzeitigen Zustand des Unternehmens?

Strategie des Unternehmens?

Konsequenzen und Massnahmen daraus?

mittelfristigen Finanzbedarf und dessen Deckung?

Die Herausforderungen an den Unternehmer steigen

o Die Veranderungen in der Unternehmenswelt sind heute viel nachhaltiger als vor 10 - 20 Jahren.

o Sattigungserscheinungen in den Markten, verandertes Konsumverhalten (wie z.B. dkologisches
Bewusstsein) und rasant sinkende Produkte-Herstellkosten sind nur einige Stichworte.

e Zudem wird der Zeitfaktor zu einem entscheidenden Element. Wer nicht schnell handelt, wird
rasch und entscheidend ins Hintertreffen geraten.

Chancen fiir neue Unternehmen bleiben intakt

e Trotz den einschneidenden Verdnderungen gibt es genigend Chancenpotenzial fir neue
Unternehmen und neue Unternehmer.
e Das Unternehmen, welches die Veranderungen rechtzeitig erkennt und diesen mit geeigneten
Massnahmen begegnet, wird auch zukiinftig erfolgreich bleiben.
Dabei werden vor allem diejenigen Unternehmen die Nase vorne haben, welche sich durch innovative
Produkte und optimale Produktionsstrukturen auszeichnen.

Die Zukunft bewusst planen — mit einem Business-Plan
o Die raschen Veranderungen zwingen die bestehenden Unternehmen, die Zukunft bewusst zu
planen.
e Neue Unternehmen sind risikoanfalliger und mussen sich deshalb noch intensiver mit der Zukunft
auseinandersetzen.
e In beiden Fallen ist der Business-Plan das Instrument, um die Zukunft erfolgreich zu gestalten.

Business-Plan ist

e eine detaillierte Darstellung des Unternehmens in der Zukunft
e eine Grundlage fir den zukinftigen Erfolg
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Leitfaden Business-Plan

Wozu dient der Business-Plan?

Dient als Entscheidungsgrundlage bei

e Partner-Suche

Kreditbeschaffung

Kauf und Verkauf eines Unternehmens

Management-Rekrutierung

langfristiger Neuausrichtung eines Unternehmens (Turn-around-Situation)

Partner-Suche

Suche eines Partner oder Investor

Aufbau wichtiger Kundenbeziehungen
Aufbau wichtiger Lieferantenbeziehungen
Kooperation (Allianzpartner)

Kreditbeschaffung

e Verstarkung der Eigenkapitalbasis

e Aufnahme von Fremdkapital

e Aufstockung von Fremdkapital

e Finanzierung von Wachstum und Expansion

Kauf und Verkauf

e Management-Lésung
e Familienldsung
e Kauf und Verkauf von und an Diritte.

Management-Rekrutierung

e Wichtig fur qualifiziertes Management
e Macht Zukunftschancen des Unternehmens sichtbar
e Uberzeugt neve Fihrungskrafte, in das Unternehmen einzusteigen

Langfristige Neuausrichtung eines Unternehmens

e Unternehmen befindet sich in einer Turn-around-Situation
e Unternehmensleitung muss langfristige Strategie aufzeigen
e Mit einem professionellen Business-Plan gewinnen Sie wieder Vertrauen

Der Business-Plan, ein wertvolles Entscheidungsinstrument fir

Jungunternehmer

Nachfolger eines Familienunternehmens
Kaufer eines Unternehmens

Banken

Investoren
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Leitfaden Business-Plan

Aufbau und Inhalt

Ein professioneller Business-Plan ist

e empfangerorientiert
e klar strukturiert/nachvollziehbar
e (berzeugend in der Darstellung

Empfangerorientiert

e Seien Sie sich bewusst: Sie wollen etwas vom Empfanger.
e Erhalt der Empfanger die Informationen, die er brauchte

Darstellungsform

e Im Hauptteil Aussagen, im Anhang Details
e Aussagen dokumentieren (Marktumfragen, Verkaufsdokumente)
e Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Fassen Sie sich im Text knapp.

Nachvollziehbar

e Sind Ihre Aussagen vom Leser nachvollziehbare
e Versteht er auch die Aussagen zu technischen Beschreibungen?
e Sind die Zahlen im «Finanzteil» plausibel?

Wichtigste Aussagen zusammenfassen

e Im Management Summary fassen Sie die wichtigsten Aussagen zusammen.
e Der Leser muss klar erkennen, was Sie wollen.
e Sie mussen das Inferesse des Lesers damit gewinnen.

Inhaltsiibersicht eines Business-Plans

e Zusammenfassung

e Unternehmen

o Unternehmensstrategie
Produkte/Dienstleistungen
Markt/Kunden

Konkurrenz

Marketing
Produktion/Lieferanten/Beschaffung
Forschung und Entwicklung
Standort und Organisation
Informatik

Management
FGhrungsinstrumente
Risikoanalyse

e Finanzen

e Massnahmen

Tipps aus der Praxis

e Versetzen Sie sich in die Lage des Empfangers.
o Der erste Eindruck ist entscheidend, es gibt keine zweite Chance.
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Leitfaden Business-Plan

In 10 Schritten zum Ziel

Schritt 1

Das Motiv fir die Erstellung des Business-Plans formulieren (Neustart, Expansion, Kauf eines
Unternehmens efc.).

Schritt 2

Das Projekt-Team fir die Erstellung des Business-Plans zusammenstellen (von Anfang an die richtigen Leute
ins Projekt einbinden).

Schritt 3

Einen Vorgehensplan aufstellen (wer macht was, bis wann, mit welchen Informationen, an wen?).

Schritt 4

Die Grunddaten gemass Inhaltsibersicht zusammenstellen.

Schritt 5

Eventuell fehlende Unterlagen beschaffen (Daten zu Markt, Konkurrenz usw.).

Schritt 6

Strategien und Massnahmen fir die einzelnen Unternehmensbereiche entwickeln.

Schritt 7

Rohentwurf zu lhrem Business-Plan erstellen.

Schritt 8

Die Plausibilitat des Finanzteiles und der vorgelagerten Unternehmensbereiche prifen.

Schritt 9

Den Business-Plan redaktionell und grafisch Gberarbeiten.

Schritt 10

Den Business-Plan durch das Projekt-Team verabschieden.
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Leitfaden Business-Plan

Haufigste Fehler

Die sieben haufigsten Fehler

nicht empfangerorientiert

zu umfangreich

unvollstandig — wichtige Teile fehlen

innere Widerspriche

kein oder ungenigendes Marketingkonzept
Hoffnung und Realitat vermischt

Absicht des Planerstellers nicht klar ersichtlich

Nicht empféngerorientiert

e Der Aufbau und die Struktur wirken unibersichtlich.
e Der Leser wird iberfordert mit einer Anhaufung von Daten und Text.

Zu umfangreich

e Fassen Sie sich kurz und halten Sie das Interesse des Lesers wach.
e Vermeiden Sie eine Anhaufung von «Zahlenfriedhdfen» und langatmigen technischen
Erlauterungen.

Unvollsténdig — wichtige Teile fehlen

e Ein Business-Plan sollte alle Themen, welche in der Inhaltsibersicht dargestellt sind, enthalten.
e Haufig fehlen die Kapitel «<Konkurrenz », «Marketing» und «Finanzen».

Innere Widerspriiche

o Uberprifen Sie die einzelnen Kapitel auf die «Kompatibilitét».
e Wenn Sie sich in lhrem eigenen Business-Plan selbst widersprechen, wird der Leser lhren Plan
kaum weiterverfolgen.

Kein oder ungenigendes Marketingkonzept

e Ohne klare Vorstellungen, wie Sie Ihre Produkte verkaufen wollen, fehlt der Glaube an die
Machbarkeit lhres Planes.
o Das «beste» Produkt ist uninteressant, wenn keine Kunden dafir gefunden werden.

Hoffnung und Redlitét vermischt

e Vor allem bei Jungunternehmen iberwiegt oftmals die Hoffnung gegeniber einer realistischen
Einschatzung des Marktumfeldes.
o Stehen Sie offen zu bestehenden Risiken und zeigen Sie auf, wie Sie diesen begegnen wollen.

Absicht des Planerstellers nicht klar ersichtlich
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Leitfaden Business-Plan

1. Zusammenfassung

Fassen Sie die wesentlichen Aussagen lhres Business-Plans zusammen

e Absicht (Projekt) des Planes und Antrag an den Empfénger
e Branche und Markt

e Unternehmung (Fihrung und Organisation)

e Finanzkennzahlen

e Chancen und Risiken

Absicht des Planes und Antrag an den Empfénger

e Welchen Zweck verfolgt lhr Business-Plan?
e Welchen quantifizierten Antrag stellen Sie an den Empfanger?

Branche und Markt

Welches sind lhre wichtigsten Geschaftsfelder?

Wie gross ist Ihr Markivolumen?

Wie schatzen Sie das Marktpotenzial ein?

Welche Produkte und Dienstleistungen bieten Sie an?

Welches sind lhre strategischen Erfolgspositionen (Wettbewerbsvorteile)2
Welches sind lhre wichtigsten Kundensegmente?

Unternehmung

Welches sind die markantesten Marksteine lhrer Firmengeschichte?
Wer gehdrt Ihrem Management an?

Wieviele Mitarbeiter beschaftigen Sie?

Wo befindet sich lhr Firmensitz2

Finanzkennzahlen

e  Wie haben sich Umsatz, Cash-flow und Gewinn in den letzten drei Jahren entwickelte
e Welche Planwerte haben Sie hinsichtlich Umsatz, Cash-flow und Gewinn fir die folgenden drei
bis finf Jahre?

Chancen und Risiken

e Wo liegen lhre gréssten Chancen?
e Welche Risiken bestehen?
e Wie wirden sich diese Risiken auf Ihr Projekt auswirken?

Tipps aus der Praxis

o Bleiben Sie knapp in der Fomulierung.
e Werden Sie konkret in den Aussagen.
o Wecken Sie das Interesse des Lesers.
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Leitfaden Business-Plan

2. Unternehmen

Machen Sie Angaben zu

Geschichte und bisheriger Entwicklung
Beteiligungsverhdltnissen / Organen
Beziehungen (Berater, Banken usw.)
Schlisselzahlen

Unternehmensstarken und -schwéachen

Geschichte und bisherige Entwicklung

e Wann wurde lhr Unternehmen gegrindet?

e Welches ist lhre Rechtsstrukture

e Wie hat sich lhr Unternehmen personell entwickelt?

e Welche Produkte/Dienstleistungen bieten Sie an?

e Welche Veranderungen haben wahrend lhrer Geschaftstatigkeit stattgefunden?
e Welches waren die Meilensteine Ihrer Entwicklung?

Beteiligungsverhdlinisse/Organe

e Wer sind lhre Aktionare?
e Bestehen Aktionarsbindungsvertrage?
e Wer gehort dem Verwaltungsrat, der Geschaftsleitung, der Revisionsstelle an?

Beziehungen

e Mit welchen Banken unterhalten Sie Geschaftsbeziehungen?
e Wer berdt Sie regelmdssig?

Schliisselzahlen

e Wichtigste Finanzwerte der letzten drei Jahre, wie zum Beispiel:
- Umsatz
- Cash-flow
— Reingewinn
— Investitionen

Unternehmensstdarken und -schwéchen

e Wo sehen Sie lhre grossten Starken und Schwéachen im Hinblick auf:
— Produkte
— Marketing
- Management
- Finanzen

Tipps aus der Praxis

e Fassen Sie sich kurz!
e Unterstreichen Sie lhre Aussagen durch Beilage von Geschdaftsberichten und Pressemeldungen.
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Leitfaden Business-Plan

3. Unternehmensstrategie

Machen Sie Angaben zu
e Vision
e Strategie

Vision
e Die Vision ist mit dem Polarstern vergleichbar. Sie beschreibt das ideale Selbstbild Ihres
Unternehmens in der Zukunft. Der Stern gibt somit die Richtung an, in die Sie Ihr Denken, Handeln
und Fihlen lenken wollen.

Strategie

e Formulieren Sie die Strategie, den Weg, auf welchem Sie in Richtung Polarstern gehen wollen.

e Achten Sie darauf, dass Sie |hr konkretes Handeln beschreiben, ohne sich in operativen Details zu
verlieren.

e Kommunizieren Sie lhre Strategie gegenuber lhren Mitarbeitern.

e Machen Sie lhre Strategie messbar, indem Sie Ziele und Meilensteine setzen.

Wie sieht lhre Vision und Strategie aus?
e Formulieren Sie diese schriftlich!

Tipps aus der Praxis

e Zeigen Sie, dass die Zukunft aktiv geplant wird.
e Die Vision und die entsprechende Strategie sind Grundlagen des Business-Planes.
e Halten Sie die strategischen Ziele im Massnahmenplan fest.
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Leitfaden Business-Plan

4. Produkte/Dienstleistungen

Machen Sie Angaben zu

e Produkten und Dienstleistungen
Produkte-Portfolio

Stand im Produkte-Zyklus
Nebenleistungen

Nutzen und Bedirfnissen des Kunden

Produkte und Dienstleistungen

e Zghlen Sie lhre Produkte und Dienstleistungen auf und dokumentieren Sie diese.
e Nennen Sie Starken und Schwachen lhrer Produkte.

Produkte-Portfolio

e Wie positionieren Sie Ihre eigenen und fremden Produkte in Bezug auf
— Preis?
- Qualitate

Stand im Produkte-Zyklus

e In welcher Phase des Produkte-Lebenszyklus stehen Ihre Erzeugnisse und Dienstleistungen
(Entwicklungsphase/Rentabilitatsphase /Sattigungsphase)?

Nebenleistungen

e Wie beschreiben Sie Ihre Nebenleistungen in Bezug auf:
— Service?
- Wartung?
— Schulung?

Nutzen und Bedirfnisse des Kunden

e Welche Bedirfnisse haben lhre Kunden heute und morgen?
e Wie decken Sie diese Bedirfnisse ab?

Tipps aus der Praxis

e legen Sie Produkteprospekte bei.

e Nutzen Sie die Dokumentenstelle lhrer Bank oder des Branchenverbandes efc..
e Sprechen Sie mit Ihren Mitarbeitern und Kunden.

e Beschreiben Sie einfach und fir Laien versténdlich.
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Leitfaden Business-Plan

5. Markt/Kunden

Machen Sie Angaben zu
e |hren Zielmarkten

e massgebenden Erfolgsfaktoren im Markt
e zukinftiger Entwicklung

e lhren zukinftigen Kunden

e Umsatz je Markileistung

Zielmarkte

o Ist fir lhre Markileistung ein attraktiver Markt vorhanden?

e Wie setzt sich der Markt zusammen und wie gross sind die Teilmarkte?

e Welches sind lhre Zielmérkte (Segmente, Nischen)?

e Wie ist die Kundenstruktur, wie sind die Kaufgewohnheiten, welches sind die Kaufmotive in diesen

Markten?
e Kennen Sie Marktliicken®

Erfolgsfaktoren und zukiinftige Entwicklung

e Was sind Erfolgsfaktoren in diesem Markt (z.B. Service, Beratung, Qualitat, Preis)2

e Welches sind lhre spezifischen Erfolgsfaktoren, wie bauen Sie diese weiter aus und wie entwickeln
sich diese in der Zukunfte

e Gibt es Trendwendungen zu bericksichtigen (Modestromungen, Substitution, Umwelt usw.)2

e Wie reagiert der Markt auf lhre Produkte und Dienstleistungen?

Kunden

o Welches ist Ihre Kundenstruktur und wie entwickelt sich diese weiter?

o Bestehen Klumpenrisiken (Kunden mit einem Umsatzanteil Gber 15%)2

e Bestehen auf Kundenseite besondere Risiken und Chancen (Produktionsverlagerungen, Wahrung,
Politik, Kaufgewohnheiten, Umwelt usw.)2

Eigene Markistellung

e Wie gross sind die einzelnen Umsatz-/Gewinnanteile pro Marktleistung?
e Wie hoch schatzen Sie die Wachstumsraten der anvisierten Zielmarkte in den néchsten finf Jahren
ein®

Tipps aus der Praxis

e Werten Sie Kundengesprache aus.

e Verfolgen Sie systematisch die Entwicklung im Markt (Technologie, Kundenbedirfnisse usw.).

e Nutzen Sie bestehende Quellen aus, beschranken Sie sich nicht auf lhre personliche
Marktbeurteilung.

11 von 24



Leitfaden Business-Plan

6. Konkurrenz

Machen Sie Angaben zu

o |hren zwei wichtigsten Konkurrenten

potenziellen Konkurrenten

Wettbewerbsvorteilen und -nachteilen lhrer Konkurrenten
moglichen Strategien lhrer Konkurrenten

lhren Gegenstrategien

lhre zwei wichtigsten Konkurrenten

e Beschreiben Sie lhre beiden wichtigsten Konkurrenten in Bezug auf
- Name
— Standort
— Produktesortiment
- Marktanteil
— geschatzte Absatzmengen

Potenzielle Konkurrenten

e Beschreiben Sie lhre potenziellen Konkurrenten in Bezug auf
- Name
— deren mdgliche Beweggriinde fir
einen Markteintritt
— Auswirkungen auf den Markt

Wettbewerbsvorteile/-nachteile

e Haben lhre Konkurrenten Wettbewerbsvorteile oder -nachteile in Bezug auf:
- Qualitat
— Preis
— Zusatzleistungen
— Marketing
- Management-Fahigkeiten
— Technologie

Mégliche Strategien lhrer Konkurrenten

e Welche Strategien kdnnten lhre Mitbewerber anwenden, um lhrer Marktprésenz zu begegnen
(Dumpingpreise/Allianzen oder Kooperationen/Steigerung der Marktprasenz usw.)2

lhre Gegenstrategien
e Zeigen Sie auf, wie Sie beispielsweise auf folgende Strategien lhrer Konkurrenten reagieren:
— Preisreduktion
— technologische Entwicklungen
— Produkte-Innovation
— erhdhte Marktprasenz

Tipps aus der Praxis

o Die gefahrlichsten Konkurrenten sind diejenigen, die Sie nicht kennen.
e Zdgern Sie nicht, lhre Konkurrenz direkt anzufragen (Prospekte und Offerten)!
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7. Marketing

Machen Sie Angaben zu

e Kaufverhalten heute und morgen
e Preispolitik

e Verkauf/Vertrieb

e Werbung/PR

e Standort

Kaufverhalten heute und morgen

e Welches sind die massgebenden Faktoren, nach denen Ihre Kunden lhre Produkte kaufen (z.B.:
Qualitat, Design, Preis)?

Preispolitik
e Wie erfolgt Ihre Preisfindung?
e Wie erfolgt Ihre Preisdifferenzierung?
o Wie behandeln Sie Rabatte und Margen?
e Wie ist lhre Preispsychologie (Lockpreise, Prestigepreise, Schlagerpreise usw.)2

Verkauf/Vertrieb

e Wie verkaufen Sie (Vertreternetz, Telefon, Agenten, Versand, Messen usw.)2

¢ Welche Distributionskandle setzen Sie ein2

e Welche Verkaufsunterstitzung kénnen Sie von lhren Lieferanten erwarten (Werbebeitrage,
Prospekte usw.)2

o Wir fordern Sie lhre Verkaufsmitarbeitere

Werbung/PR

e Welche Werbemittel setzen Sie ein?
e Welche Werbekosten budgetieren Sie?

e Wer unterstitzt Sie bei der Werbekonzeption (Werbeberater)?2
e Wie kontrollieren Sie die Werbewirksamkeite

Standort

Welche Standorte haben Sie heute?

Welche weiteren Standorte planen Sie in Zukunft?

Nach welchen Kriterien wahlen Sie lhre Standorte aus?

Welche Vor- und Nachteile bieten diese Unternehmensstandorte in Bezug auf:
— verkehrstechnische Lage

— Personalrekrutierung

— Expansionsmaglichkeiten

— Kundennéhe

Tipps aus der Praxis

e Zeigen Sie, dass Sie klare Marketing-Vorstellungen haben.
e lllustrieren Sie lhre Aussagen mit Prospekten, Werbeplan usw.
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8. Produktion/Lieferanten/Beschaffung

Machen Sie Angaben zu

e Produktionsmitteln
Produktionstechnologie
Kapazitaten und Engpéssen
wichtigsten Lieferanten
Rohmaterialmarkten

Produktionsmittel

e Uber welche Produktionsanlagen verfiigen Sie und wie sieht lhre Infrastruktur aus?

e Wie gross ist die Anzahl der beschaftigten Mitarbeiter in der Produktion und Uber welche
Ausbildung verfigen diese?

o Wie sieht lhre Lagerhaltungs-Politik aus und wie kontrollieren Sie deren Einhaltung?

Produktionstechnologie

e Welche Produktionsverfahren wenden Sie an?

o Uber welches spezielle Know-how verfigen Sie und was fir Abhangigkeiten bestehen zu
einzelnen Schlisselpersonen?

e Wie sieht lhr Qualitatssicherungs-Konzept aus und wie kontrollieren Sie dessen Einhaltung?

e Wie sehen die zukinftigen technischen Entwicklungen in Ihrem Unternehmen aus (Kosten- und
Produktivitatsverbesserungen usw.)2

Kapazitdten und Engpasse

e Wie gross sind lhre Produktionskapazitaten?

e Wie kénnen Sie kurzfristig fehlende Kapazitat zukaufen?

e Wie hoch ist der zukinftige Investitionsbedarf fir den Unterhalt und Weiterausbau der
Kapazitaten?

Wichtigste Lieferanten

e Wer sind lhre wichtigsten Lieferanten?
e Wie erfolgt die Qualitatssicherung lhrer eingekauften Produkte?
o Bestehen Abnahmevertrage?

Rohmaterialmdrkte

e Welches sind lhre Rohprodukte?

e Woher beziehen Sie Ihre Rohprodukte?

e Wer sind lhre wichtigsten Lieferanten?

e Beziehen Sie wesentliche Positionen lhrer Waren aus dem Ausland?

Tipps aus der Praxis

e Zeigen Sie das Know-how |hrer Mitarbeiter.
e Bleiben Sie auch fir Laien verstandlich.
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9. Forschung und Entwicklung

Machen Sie Angaben zu

Know-how-Quellen
Innovationspolitik

laufenden Entwicklungsprojekten
geplanten Entwicklungsprojekten
Produkte- und Markenschutz

Know-how-Quellen

e Wie orientieren Sie sich Gber Neuerungen in lhrer Branche beziglich
— Produkte/Dienstleistungen
— Markt- und Preistrends
— Technologie
— Personalentwicklung

Innovationspolitik

Wie verhalten Sie sich gegeniber Neuerungen?

Wer ist verantwortlich fir die Weiterentwicklung lhrer

— Produkte und Dienstleistungen

— Technologie

Betreiben Sie Grundlagenforschung?

Wieviele Umsatzprozente wenden Sie fir Forschung und Entwicklung auf2

Laufende Entwicklungsprojekte

Welche Entwicklungsprojekte werden von lhnen zur Zeit abgewickelt2
In welcher Entwicklungsphase befinden sich diese?

Welchen Nutzen erwarten Sie von diesen Projekten?

Wann werden sie wirksam?

Wieviel Geld brauchen Sie bis zur Fertigstellung?

Geplante Entwicklungsprojekte

e Welche Entwicklungsprojekte sind geplante

e Welchen Nutzen werden diese Entwicklungen bringen?
e Wie werden diese Entwicklungen finanziert?

e Bis wann werden sie wirksam?

Produkte- und Markenschutz

e Haben Sie eigene Marken?
e Wie und wo sind diese geschitzte
e Wie schitzen Sie lhre Produkte vor Missbrauch durch die Konkurrenz?

Tipps aus der Praxis

e Zeigen Sie die Markichancen oder den Rationalisierungseffekt lhrer Neuentwicklungen auf.
e Seien Sie in Bezug auf Zeit und Kosten der Neuentwicklungen Realist.
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10. Standort und Organisation

Machen Sie Angaben zu

Aufbau- und Ablauforganisation
Firmensitz

Steuersituation

Ausbau- und Entwicklungsméglichkeiten
eingesetzten Sachmitteln

Aufbau- und Ablauforganisation

e Wie sieht lhre Aufbau- und Ablauforganisation aus?
e Wo liegen lhre organisatorischen Starken, wo lhre Schwachen?
o Planen Sie Verbesserungen in lhrer Organisation?

Firmensitz

e Wo befindet sich |hr Firmensitz, wo bestehen Nebendomizile?
e Sind Sie eingemietet oder haben Sie eigenen Liegenschaftenbesitz2
e Welches sind lhre Standortvorteile und -nachteile in Bezug auf

— Kundennéhe

— Lieferanten

— Verkehrslage

— politische Rahmenbedingungen

— Personalbeschaffung

— Kostenstruktur

Steuerliche Situation

e Wie hoch ist lhre jahrliche Steuerbelastung?
e Wie sieht lhre Steuerplanung aus?
e Welches Verhdltnis haben Sie zur Steververwaltung?

Ausbau- und Entwicklungsméglichkeiten

e Bieten Ihr Geschaftsdomizil, lhre Nebendomizile Expansionsméglichkeiten?
e Planen Sie weitere Standorte?
e Nach welchen Kriterien wahlen Sie lhre Standorte aus?

Eingesetzte Sachmittel

e Wie ist Ihr Back Office organisiert?

e Wieviele Mitarbeiter sind in Ihrer Verwaltung tatige

e Welche EDV steht lhnen zur Verfigung?

e Planen Sie EDV-Erweiterungen2 EDV sep. Kapitel (sieche 11. Informatik)

Tipps aus der Praxis

e Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.
e legen Sie Organigramm und Fotos lhrer Unternehmung bei.
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11. Informatik

Machen Sie Angaben zu

e Informatik-Leitbild und Strategie
Stand Hard- und Software
Kommunikation

Investitionen in Informatikmittel
Sicherheit und Abhangigkeit

Informatik-Leitbild und -Strategie

e Welche Anwendungen sind fir die Umsetzung lhrer Unternehmensstrategie entscheidend?

e Kdnnen Sie sich durch die Nutzung neuer Technologien wie Internet und e-Commerce
Wettbewerbsvorteile verschaffen?

e Welche eigenen Ressourcen und Fahigkeiten haben resp. brauchen Sie fir die Beherrschung der
Informatik?

e Welche Leistungen kaufen Sie?2 Welches sind |hre externen Partner fir Informatikbelange?

Stand Hard- und Software
o Welche wesentlichen Anwendungen setzen Sie ein?
e Auf welchen Systemen basiert |hr Informatikeinsatz?
e Inwieweit erfillen lhre Anwendungen und Systeme die Anforderungen heute und mittelfristig?

Kommunikation

e Mit wem und Gber welche Mittel kommunizieren Sie mit externen Partnern (Kunden, Lieferanten,
Banken)?

e Mit wem tauschen Sie Daten elektronisch aus?

e Wie prasentieren Sie Ihr Unternehmen, lhre Produkte und Dienstleistungen im Internet?

Investitionen in Informatikmittel
e Welche Investitionen in Informatikmittel haben Sie in den letzten drei Jahren vorgenommen?
e Kennen Sie lhre Informatikkosten? Wie stehen Sie im Vergleich zu anderen Unternehmen?
e Haben Sie einen auf die Unternehmens- und Informatikstrategie abgestimmten Investitionsplan fir
die folgenden 2-3 Jahre?
e Welche wesentlichen Informatikprojekte sind kurz- und mittelfristig realisierungsreife

Sicherheit und Abhdangigkeit

e Sind lhre Mitarbeitenden geniigend geschult in der Anwendung der Informatikmittel und beziglich
Sicherheite

e Wie weit hangt lhr Unternehmen von einer funktionierenden Informatik ab?

o Existiert ein Informatik-Sicherheitskonzept? Werden die Datenbestdnde regelméssig gesicherte

e Sind lhre Systeme vor Zugriffen «von aussen» und gegen Viren genigend geschitzt2

Tipps aus der Praxis

e Verlieren Sie sich nicht im Detail.
e EDV-Weiterbildung fir MA zahlt sich aus!
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12. Management

Machen Sie Angaben zu

Fihrungs-Crew
FGhrungsgrundsétzen
Personal-Marketing
Lohnpolitik

Aus- und Weiterbildung

Fihrungs-Crew
e Nennen Sie Funktion, Namen und Ausbildung lhrer leitenden Mitarbeiter.
e Welche Fihrungs- und Arbeitserfahrung bringen lhre Fihrungsleute mite
o Bestehen Spezialkenntnisse?
e Sind Vakanzen im Management vorhanden?
e Wie und bis wann werden Sie diese Licken schliessen?

Fihrungsgrundsatze

e Bestehen schriftlich festgelegte Fihrungsgrundsatze in Bezug auf:
— Fohrungsstil
- MitarbeiterfGhrung und —férderung
— Planung, Planungsmittel
— Strukturen

Personal-Marketing

e Bestehen Instrumente zur Personalplanung?
o  Wie wird lhr Personal rekrutierte
e  Welche Instrumente setzen Sie bei der Personalauswahl ein?

Lohnpolitik

e Wie sieht lhre Lohnpolitik aus?
e Haben Sie ein Erfolgsbeteiligungsmodell2

Aus- und Weiterbildung

e Welche Farderungs- und Weiterbildungsmassnahmen sehen Sie fir Ihre Mitarbeiter vor?
e Wie wird der Nutzen lhrer Ausund Weiterbildung kontrollierte

Tipps aus der Praxis

e legen Sie lhre schriftlichen Fihrungsgrundsatze als Anhang bei.
e Zeigen Sie auf, dass lhre Fihrungsrichtlinien gelebt werden.
Zeigen Sie Kosten und Nutzen lhrer Personalférderungsmassnahmen auf.
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13. Fihrungsinstrumente

Machen Sie Angaben zu

strategischen Fihrungsmitteln

operativen Fihrungsmitteln

bestehendem Management-Informations-System
Risk Management

Personal Controlling

Strategische Fihrungsmittel

e Haben Sie lhre Unternehmensstrategie schriftlich niedergelegte

e Wie wurde diese Strategie entwickelte

e Wie wird die Erreichung der strategischen Ziele kontrolliert?

e Wie reagieren Sie auf Abweichungen?

e Welche langfristigen Rentabilitats-, Liquiditats- und Finanzierungsrichtlinien haben Sie?

Operative Fihrungsmittel

Welche Jahresplane erstellen Sie?

In welchem Rhythmus werden Soll/Ist-Vergleiche angestellt2
Wie reagieren Sie auf Abweichungen?

Haben Sie andere operative Fihrungsmittel2

Bestehendes Management-Informations-System

e Wie wird die Geschaftsleitung, wie der Verwaltungsrat Gber die Entwicklung der Unternehmung
informiert?

e Welche Entscheidungen werden wo gefallt2

e Erfolgt die Orientierung zeitnahe?

o Sind Verbesserungen des MIS geplante

Risk Management

e Welche Risiken bestehen, die das Unternehmen als Ganzes oder in Teilen gefdhrden kénnten?
e Wie werden diese Risiken versichert?
e Welche weiteren Massnahmen werden zur Vermeidung dieser Risiken getroffen?

Personal Controlling

e Bestehen fir Ihre Mitarbeiter/Abteilungen Jahreszielsetzungen?
e Wie werden diese festgelegte

e Wie wird die Zielerreichung tberwacht?

e Wie verhalten Sie sich bei Abweichungen?

Tipps aus der Praxis

e Zeigen Sie auf, dass Sie die Fihrungsinstrumente auch leben.
e Konzentrieren Sie sich auf die funf wichtigsten Eckwerte oder Kennzahlen.
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14. Risikoanalyse

Machen Sie Angaben zu

e den Risiken im Bereich Produkt/Markt/Absatz/Vertrieb
den Risiken im Bereich Produktion

den Risiken im Bereich Management und Personal

den Risiken im Bereich Umwelt

lhren Notfall-Strategien

Risiken im Bereich Produkt/Markt/Absatz/Vertrieb

Kénnen erhebliche technologische Neuerungen im Markt auftreten?

Sind einschneidende Veranderungen im Kundenverhalten denkbar?

Haben Sie Justintime-Liefervertrage mit Kunden abgeschlossen?

Bestehen Wéhrungsrisiken? Wie sichern Sie diese ab?

Haben Sie Kunden mit mehr als 15% Anteil am Gesamtumsatz?

Kénnen lhre Produkte beim Kunden zu einem Schaden fihren (Produktehaftpflicht)2

Risiken im Bereich Produktion

e Stehen fir lhren Materialeinkauf alternative Lieferanten zur Verfigung?
e Wie Uberbriicken Sie Produktionsausfdlle einer Anlage?

Risiken im Bereich Management/Personal

e Wie vermeiden Sie, dass Knowhow-Tréager Informationen weitergeben?
e Wie gehen Sie mit Fluktuationen von Know-how-Tragern um?

Risiken im Bereich Umwelt

Ist die Produktion umweltvertraglich (heute und morgen)?

Wie entsorgen Sie Ihre Produktionsabfalle?

Wie verpacken Sie lhre Produkte?

Bestehen bei der Produktion/Entsorgung/Verpackung Risiken einer Intervention von
Umweltorganisationen?

Abdeckung der Risiken und Notfall-Strategien

e Welche Risiken haben Sie versicherte
e Mit welchen Massnahmen reagieren Sie auf bestimmte Risiken?
e Uberwachen Sie die Risikostruktur lhres Unternehmens regelméssig?

Tipps aus der Praxis

e Es gibt kein Geschaft ohne Risiken, also sprechen Sie dariber.
e Nur bekannte Risiken kdnnen abgeschatzt und «vermieden» werden.
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15. Finanzen

Machen Sie Angaben zu

Bilanzen und Erfolgsrechnungen der letzten zwei Jahre
Erfolgsrechnungen der néchsten drei bis funf Jahre
Plan-Bilanzen der nachsten drei bis funf Jahre
PlanKapitalflussrechnungen der nachsten drei bis finf Jahre
Finanzierungskonzept

Bilanzen und Erfolgsrechnungen der letzten zwei Jahre

e Zeigen Sie die Entwicklung der effektiven Werte der Bilanzen und Erfolgsrechnungen der letzten
zwei Jahre.

e Ergdnzen Sie die Zahlen mit Prozentwerten.

e Erlgutern Sie wichtige Veranderungen.

o legen Sie Erlauterungsberichte lhrer Revisionsstelle bei.

Wichtige Kennzahlen aus der Vergangenheit

Cash-flow

Eigen- und Gesamtkapitalrentabilitct
Liquiditat

Finanzierungsverhdltnis

Lager- und Debitoren-Umschlag

Umsatz je Mitarbeiter
Verschuldungsfaktor

Investitionen im Verhdltnis zum Cash-flow

Erfolgsrechnungen der néchsten drei bis finf Jahre

e Erstellen Sie Teilpléne zu folgenden Positionen:
— Umsatz (Menge x Preis)
— Material
— Personal
— Betriebsunkosten
- Zinsen
— Abschreibungen
— Steuern
e Verwenden Sie dazu den Raster geméass Anhang 1 oder die seperate Excel-Datei.

PlanKapitalflussrechnungen der néchsten drei bis fiinf Jahre
e Erstellen Sie Teilpléne zu folgenden Positionen:

o Mittelherkunft:

— Cash-flow gemass Plan-
Erfolgsrechnung

— Desinvestitionen (Verkauf von
Sachanlagen)

— Abbau Debitoren

— Abbau Warenlager

— Aufbau Kreditoren
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— Aufnahme von Darlehen
— Beschaffung Eigenmittel
e Mittelverwendung:
¢ - Investitionen
— Aufbau Debitoren
— Aufbau Warenlager
— Abbau Kreditoren
— Rickzahlung von Darlehen
— Gewdahrung Darlehen an Dritte (z.B. Mitarbeiter, Tochtergesellschaften efc.)
- Gewinnausschittungen
e Verwenden Sie dazu den Raster geméass Anhang 2 oder die seperate Excel-Datei.

Plan-Bilanzen der néchsten drei bis finf Jahre

e Entwickeln Sie die Plan-Bilanz aus der Plan-Erfolgsrechnung und der Plan-Kapitalflussrechnung.
e Verwenden Sie dazu den Raster geméass Anhang 3 oder die seperate Excel-Datei.

Finanzierungskonzept

e Ermitteln Sie aus der Kapitalflussrechnung den Finanzbedarf der nachsten drei bis funf Jahre.

e Zeigen Sie auf, wie Sie diesen Mittelbedarf abdecken machten

e Machen Sie Angaben Uber lhre eigenen Finanzierungsméglichkeiten (Eigenkapital, Darlehen
nahestehender Personen usw.).

Welche Sicherheiten (z.B. Schuldbriefe, Garantien etc.) konnen Sie stellen?

Zeigen Sie auf, wie Sie die bendtigten Fremdmittel zurickfGhren kénnen (Tragbarkeitsrechnung).
Entwickeln Sie Alternativen zum vorstehenden Finanzierungskonzept (Was geschieht, wenn ...).
Uberprifen Sie die Planrechnungen aufgrund des Finanzierungskonzeptes (z.B. Zinsaufwand
USW.).

Uberpriifen des Finanzierungskonzeptes in steuerlicher Hinsicht

e Vor allem wichtig bei Kauf eines Unternehmens und bei einem MBO.
e Holen Sie einen schriftlichen Vorbescheid bei der Steverbehdrde ein.

Liquiditatsplan
o Erstellen Sie einen Liquiditatsplan fur die ersten 12 Monate.
e Dieser Plan sollte in Quartalsabschnitte aufgebaut werden (in grésseren Verhaltnissen monatlich).
e Dieser muss durch entsprechende Liquiditatsreserve oder Banklimite gedeckt werden kénnen.
e Verwenden Sie dazu den Raster geméss Anhang 4 oder die seperate Excel-Datei.

Tipps aus der Praxis

Keine Zahlenfriedhafe.

Entwickeln Sie Worst-case-Szenarien.

Ergdnzen Sie lhre Zahlen mit attraktiven Grafiken.
Erlautern Sie wichtige Zahlen.

Klaren Sie die steverlichen Konsequenzen vorher ab.
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16. Massnahmen

Machen Sie lhre Angaben zu
e lhren Massnahmen

Massnahmenpléne
Das Einsetzen der Massnahmenplane dient vor allem als Kontrollinstrument. Die Verantwortlichkeiten und
Termine kénnen klar definiert werden. Sie erhdhen die Umsetzungswahrscheinlichkeit der Massnahmen
entscheidend.

e Welche Massnahmenplane resultieren aus lhrem Business-Plan?

Tipps aus der Praxis

e Einhalten der Termine regelmassig Gberprifen.
Realistische Ziele/Resultate setzen

Beispiel:

Ziele/Resultate Mittel/Massnahmen Termin  Verantwortung
Bekannheitsgrad bei Inseratkampagne in 2/2003 H. Muster
potenziellen Kunden ausgewdhlten

aufgebaut Wirtschaftszeitungen

Marktanalyse CH-Markt Einsetzen einer Projektgruppe  4/2003  P. Miller

Marktforschungsinstitut
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Tipps fur Bankgespréche

Tipp 1

Versorgen Sie Ihren Ansprechpartner rechtzeitig mit lhrem Business-Plan (mindestens eine Woche vor dem
Gesprach).

Tipp 2

Bankengesprache sind Chef-Sache und lassen sich nicht delegieren.

Tipp 3

Prifen Sie vor dem Gesprach, wer Sie an das Gesprach begleiten soll (Berater, Finanzchef usw.).
Tipp 4

Erstellen Sie eine Traktandenliste fir das Gesprach. Welche Themen, wieviel Zeit, welche Unterlagen?
Tipp 5

Formulieren Sie die Ziele, welche Sie mit dem Gesprach erreichen wollen.

Tipp 6

Bleiben Sie wahrend des Gespraches ruhig und sachlich.

Tipp 7

Sprechen Sie offen iber Problembereiche und kritische Punkte.

Tipp 8

Halten Sie Zwischenergebnisse fest und stellen Sie sicher, dass Ihr Gespréchspartner die Botschaft
verstanden hat.

Tipp @

Legen Sie das weitere Vorgehen fest (wer macht was, bis wann, mit welchen Mitteln?).

( Schwyzer
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