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WAS IST EIN BUSINESS-PLAN? I~

Was ist ein Business-Plan?

Gibt Auskunft Uber

= bisherige und zukiinftige Entwick-
lung eines Unternehmens

= derzeitigen Zustand des Unter-
nehmens

= Strategie des Unternehmens

= Konsequenzen und Massnahmen
daraus

= mittelfristigen Finanzbedarf und
dessen Deckung

Die Herausforderungen an den

Unternehmer steigen

« Die Veranderungen in der Unter-
nehmenswelt sind heute viel
nachhaltiger als vor 10 — 20 Jahren

« Sattigungserscheinungen in den
Markten, verandertes Konsumver-
halten (wie z.B. 6kologisches Be-
wusstsein) und rasant sinkende
Produkte-Herstellkosten sind nur
einige Stichworte

e Zudem wird der Zeitfaktor zu ei-
nem entscheidenden Element.
Wer nicht schnell handelt, wird
rasch und entscheidend ins Hin-
tertreffen geraten

Chancen fur neue Unternehmen

bleiben intakt

= Trotz den einschneidenden Verén-
derungen gibt es gentigend Chan-
cenpotenzial fir neue Unterneh-
men und neue Unternehmer

« Das Unternehmen, welches die
Verdnderungen rechtzeitig erkennt
und diesen mit geeigneten Mass-
nahmen begegnet, wird auch zu-
kunftig erfolgreich bleiben

= Dabei werden vor allem diejenigen
Unternehmen die Nase vorne ha-
ben, welche sich durch innovative
Produkte und optimale Produk-
tionsstrukturen auszeichnen

Die Zukunft bewusst planen — mit

einem Business-Plan

< Die raschen Verdnderungen zwin-
gen die bestehenden Unterneh-
men, die Zukunft bewusst zu pla-
nen

* Neue Unternehmen sind risikoan-
falliger und mussen sich deshalb
noch intensiver mit der Zukunft
auseinandersetzen

* In beiden Fallen ist der Business-
Plan das Instrument, um die Zu-
kunft erfolgreich zu gestalten

Business-Plan ist

= eine detaillierte Darstellung des
Unternehmens in der Zukunft

= eine Grundlage fur den zukUnfti-
gen Erfolg



Wozu dient der Business-Plan?

Dient als Entscheidungsgrundlage

bei

= Partner-Suche

= Kreditbeschaffung

= Kauf und Verkauf eines Unterneh-
mens

= Management-Rekrutierung

= langfristiger Neuausrichtung ei-
nes Unternehmens (Turn-around-
Situation)

Partner-Suche

« Suche Partner oder Investor

« Aufbau wichtiger Kundenbezie-
hungen

« Aufbau wichtiger Lieferantenbezie-
hungen

« Kooperation (Allianzpartner)

Kreditbeschaffung

« Verstarkung der Eigenkapitalbasis

« Aufnahme von Fremdkapital

« Aufstockung von Fremdkapital

» Finanzierung von Wachstum und
Expansion

Kauf und Verkauf

= Management-Ldsung

« Familienlésung

* Kauf und Verkauf von und an
Dritte

Management-Rekrutierung

= Wichtig fur qualifiziertes Manage-
ment

e Macht Zukunftschancen des Un-
ternehmens sichtbar

« Uberzeugt neue Fiihrungskrfte,
in das Unternehmen einzusteigen

Langfristige Neuausrichtung

eines Unternehmens

* Unternehmen befindet sich in ei-
ner Turn-around-Situation

« Unternehmensleitung muss lang-
fristige Strategie aufzeigen

* Mit einem professionellen Busi-
ness-Plan gewinnen Sie wieder
Vertrauen

Der Business-Plan, ein wertvolles

Entscheidungsinstrument fur

= Jungunternehmer

= Nachfolger eines Familienunter-
nehmens

= Kaufer eines Unternehmens

= Banken

= Investoren

WOZU DIENT DER BUSINESS-PLAN? U1



AUFBAU UND INHALT O

Aufbau und Inhalt

Ein professioneller
Business-Plan ist

= empfangerorientiert

klar strukturiert
nachvollziehbar

messhar

Uberzeugend in der Darstellung

Empféangerorientiert

« Seien Sie sich bewusst: Sie wollen
etwas vom Empfanger

« Erhélt der Empfanger die Informa-
tionen, die er braucht?

Darstellungsform

< Im Hauptteil Aussagen, im An-
hang Details

« Aussagen dokumentieren (Markt-
umfragen, Verkaufsdokumente)

= Ein Bild sagt mehr als tausend
Worte

« Fassen Sie sich im Text knapp

Nachvollziehbar

e Sind lhre Aussagen vom Leser
nachvollziehbar?

» Versteht er auch die Aussagen zu
technischen Beschreibungen?

« Sind die Zahlen im «Finanzteil»
plausibel?

Wichtigste Aussagen zusammen-

fassen

* Im Management Summary fassen
Sie die wichtigsten Aussagen zu-
sammen

« Der Leser muss klar erkennen, was
Sie wollen

« Sie mussen das Interesse des Le-
sers damit gewinnen

Inhaltstbersicht eines Business-

Plans

e Zusammenfassung

* Unternehmen

Unternehmensstrategie

« Produkte/Dienstleistungen

* Markt/Kunden

* Konkurrenz

* Marketing

* Produktion/Lieferanten/Beschaf-
fung

« Forschung und Entwicklung

« Standort und Organisation

e Informatik

* Management

« Fihrungsinstrumente

« Risikoanalyse

e Finanzen

Tipps aus der Praxis

= Versetzen Sie sich in die Lage des
Empfangers

= Der erste Eindruck ist entschei-
dend, es gibt keine zweite Chance



In 10 Schritten zum Ziel

Schritt 1
Motiv flir die Erstellung des Business-Plans formulieren (Neustart, Expan-
sion, Kauf eines Unternehmens etc.)

Schritt 2
Projekt-Team fiir die Erstellung des Business-Plans zusammenstellen (von
Anfang an die richtigen Leute ins Projekt einbinden)

Schritt 3
Vorgehensplan aufstellen (wer macht was, bis wann, mit welchen Informa-
tionen, an wen?)

Schritt 4
Grunddaten gemass Inhaltstibersicht zusammenstellen

Schritt 5
Fehlende Unterlagen beschaffen (Daten zu Markt, Konkurrenz usw.)

Schritt 6
Strategien und Massnahmen fiir die einzelnen Unternehmensbereiche ent-
wickeln

Schritt 7
Rohentwurf zu Ihrem Business-Plan erstellen

Schritt 8
Plausibilitat des Finanzteiles und der vorgelagerten Unternehmensbereiche
prifen

Schritt 9
Business-Plan redaktionell und grafisch Uberarbeiten

Schritt 10
Business-Plan durch das Projekt-Team verabschieden

IN 10 SCHRITTEN ZUM ZIEL ~N



HAUFIGSTE FEHLER 00

Haufigste Fehler

Die sieben haufigsten Fehler

= nicht empféangerorientiert

= zu umfangreich

= unvollsténdig — wichtige Teile
fehlen

= innere Widerspriiche

= kein oder ungentigendes Marke-
tingkonzept

= Hoffnung und Realitéat vermischt

= Absicht des Planerstellers nicht
klar ersichtlich

Nicht empféangerorientiert

e Der Aufbau und die Struktur wir-
ken unibersichtlich

* Der Leser wird Uberfordert mit ei-
ner Anhdufung von Daten und Text

Zu umfangreich

e Fassen Sie sich kurz und halten
Sie das Interesse des Lesers wach

« Vermeiden Sie eine Anhdufung
von «Zahlenfriedh6fen» und lang-
atmigen technischen Erlauterun-
gen

Unvolistandig — wichtige Teile

fehlen

« Ein Business-Plan sollte alle The-
men, welche in der Inhaltstiber-
sicht dargestellt sind, enthalten

< Haufig fehlen die Kapitel «Kon-
kurrenz», «Marketing» und «Finan-
zen»

Innere Widerspriche

« Uberpriifen Sie die einzelnen Ka-
pitel auf die «Kompatibilit&t»

« Wenn Sie sich in lhrem eigenen
Business-Plan selbst widerspre-
chen, wird der Leser Ihren Plan
kaum weiterverfolgen

Kein oder

ungenugendes Marketingkonzept

« Ohne klare Vorstellungen, wie Sie
lhre Produkte verkaufen wollen,
fehlt der Glaube an die Machbar-
keit lhres Planes

* Das «beste» Produkt ist uninteres-
sant, wenn keine Kunden dafiir ge-
funden werden

Hoffnung und Realitét vermischt

« Vor allem bei Jungunternehmen
Uberwiegt oftmals die Hoffnung
gegentiber einer realistischen Ein-
schatzung des Marktumfeldes

« Stehen Sie offen zu bestehenden
Risiken und zeigen Sie auf, wie Sie
diesen begegnen wollen

Absicht des Planerstellers

nicht klar ersichtlich

* Wenn lhre Absichten nicht deut-
lich aus Ihrem Business-Plan her-
vorgehen, wird der Leser diesen
sehr rasch zur Seite legen



1. Zusammenfassung

Fassen Sie die wesentlichen

Aussagen lhres Business-Plans

zusammen

= Absicht (Projekt) des Planes und
Antrag an den Empfanger

= Branche und Markt

= Unternehmung (Fiihrung und
Organisation)

= Finanzkennzahlen

= Chancen und Risiken

Absicht des Planes

und Antrag an den Empfénger

« Welchen Zweck verfolgt Ihr Busi-
ness-Plan?

* Welchen quantifizierten Antrag
stellen Sie an den Empfanger?

Branche und Markt

= Welches sind Ihre wichtigsten Ge-
schéftsfelder?

« Wie gross ist Ihr Marktvolumen?

= Wie schéatzen Sie das Marktpoten-
zial ein?

« Welche Produkte und Dienstleis-
tungen bieten Sie an?

« Welches sind lhre strategischen
Erfolgspositionen (Wettbewerbs-
vorteile)?

* Welches sind lhre wichtigsten
Kundensegmente?

Unternehmung

* Welches sind die markantesten
Marksteine Ihrer Firmengeschich-
te?

* Wer gehért lhrem Management
an?

= Wieviele Mitarbeiter beschéftigen
Sie?

« Wo befindet sich lhr Firmensitz?

Finanzkennzahlen

« Wie haben sich Umsatz, Cash-flow
und Gewinn in den letzten drei
Jahren entwickelt?

« Welche Planwerte haben Sie hin-
sichtlich Umsatz, Cash-flow und
Gewinn fur die folgenden drei bis
funf Jahre?

Chancen und Risiken

« Wo liegen lhre gréssten Chancen?

= Welche Risiken bestehen?

= Wie wiirden sich diese Risiken auf
Ihr Projekt auswirken?

Tipps aus der Praxis

= Bleiben Sie knapp in der Fomu-
lierung

= Werden Sie konkret in den Aus-
sagen

= Wecken Sie das Interesse des
Lesers

ZUSAMMENFASSUNG ©



UNTERNEHMEN =

o

2. Unternehmen

Machen Sie Angaben zu

= Geschichte und bisheriger Ent-
wicklung

= Beteiligungsverhéaltnissen / Orga-
nen

= Beziehungen (Berater, Banken
Usw.)

= Schlusselzahlen

= Unternehmensstérken und
-schwéchen

Geschichte und bisherige

Entwicklung

« Wann wurde lhr Unternehmen ge-
grindet?

« Welches ist Ihre Rechtsstruktur?

* Wie hat sich Ihr Unternehmen
personell entwickelt?

= Welche Produkte/Dienstleistungen
bieten Sie an?

* Welche Veréanderungen haben
wahrend lhrer Geschéftstatigkeit
stattgefunden?

* Welches waren die Meilensteine
Ihrer Entwicklung?

Beteiligungsverhaltnisse/Organe

= Wer sind lhre Aktionéare?

« Bestehen Aktionarsbindungsver-
trage?

« Wer gehort dem Verwaltungsrat,
der Geschéftsleitung, der Revi-
sionsstelle an?

Beziehungen

« Mit welchen Banken unterhalten
Sie Geschéftsbeziehungen?

* Wer berat Sie regelmassig?

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

Unternehmensstarken und

- schwachen

= Wo sehen Sie lhre grossten Stér-
ken und Schwéachen im Hinblick
auf:
— Produkte
— Marketing
— Management
- Finanzen

Tipps aus der Praxis

= Fassen Sie sich kurz!

= Unterstreichen Sie Ihre Aussagen
durch Beilage von Geschéftsbe-
richten und Pressemeldungen



3. Unternehmensstrategie

Machen Sie Angaben zu
= Vision
= Strategie

Vision

Die Vision ist mit dem Polarstern
vergleichbar. Sie beschreibt das idea-
le Selbsthild lhres Unternehmens in
der Zukunft. Der Stern gibt somit die
Richtung an, in die Sie Ihr Denken,
Handeln und Fuhlen lenken wollen

Strategie

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

* Achten Sie darauf, dass Sie lhr
konkretes Handeln beschreiben,
ohne sich in operativen Details zu
verlieren

« Kommunizieren Sie lhre Strategie
gegentiber lhren Mitarbeitern

* Machen Sie Ihre Strategie mess-
bar, indem Sie Ziele und Meilen-
steine setzen

Wie sehen lhre Vision und Strate-
gie aus?
Formulieren Sie diese schriftlich!

Tipps aus der Praxis

= Zeigen Sie, dass die Zukunft aktiv
geplant wird

= Die Vision und die entsprechende
Strategie sind Grundlagen des
Business-Planes

= Halten Sie die strategischen Ziele
im Massnahmenplan fest

UNTERNEHMENSSTRATEGIE



PRODUKTE/DIENSTLEISTUNGEN =

N

4. Produkte/Dienstleistungen

Machen Sie Angaben zu
Produkten und Dienstleistungen
Produkte-Portfolio

Stand im Produkte-Zyklus
Nebenleistungen

Nutzen und Bedurfnissen des
Kunden

Produkte und Dienstleistungen

e Zahlen Sie lhre Produkte und
Dienstleistungen auf und doku-
mentieren Sie diese

e Nennen Sie Starken und Schwa-
chen lhrer Produkte

Produkte-Portfolio

« Wie positionieren Sie lhre eigenen
und fremden Produkte in Bezug
auf
— Preis?
— Qualitat?

Stand im Produkte-Zyklus

= In welcher Phase des Produkte-Le-
benszyklus stehen Ihre Erzeugnis-
se und Dienstleistungen (Entwick-
lungsphase/Rentabilitatsphase/
Sattigungsphase)?

Nebenleistungen
« Wie beschreiben Sie lhre Neben-
leistungen in Bezug auf:
— Service?
— Wartung?
— Schulung?

Nutzen und Bedurfnisse des

Kunden

* Welche Bedurfnisse haben lhre
Kunden heute und morgen?

* Wie decken Sie diese Bedtirfnisse
ab?

Tipps aus der Praxis

= Legen Sie Produkteprospekte bei

= Nutzen Sie die Dokumentenstelle
lhrer Bank oder des Branchenver-
bandes etc.

= Sprechen Sie mit Ihren Mitarbei-
tern und Kunden

= Beschreiben Sie einfach und fir
Laien verstandlich



5. Markt/Kunden

Machen Sie Angaben zu

= lhren Zielmérkten

= massgebenden Erfolgsfaktoren
im Markt

= zukinftiger Entwicklung

= lhren zukunftigen Kunden

= Umsatz je Marktleistung

Zielmarkte

« Ist fUr Ihre Marktleistung ein at-
traktiver Markt vorhanden?

* Wie setzt sich der Markt zusam-
men und wie gross sind die Teil-
markte?

* Welches sind lhre Zielmarkte (Seg-
mente, Nischen)?

* Wie ist die Kundenstruktur, wie
sind die Kaufgewohnheiten, wel-
ches sind die Kaufmotive in die-
sen Markten?

* Kennen Sie Marktliicken?

Erfolgsfaktoren und

zukUinftige Entwicklung

* Was sind Erfolgsfaktoren in die-
sem Markt (z.B. Service, Beratung,
Quialitat, Preis)?

= Welches sind lhre spezifischen Er-
folgsfaktoren, wie bauen Sie diese
weiter aus und wie entwickeln sich
diese in der Zukunft?

* Gibt es Trendwendungen zu be-
riicksichtigen (Modestrémungen,
Substitution, Umwelt usw.)?

* Wie reagiert der Markt auf lhre
Produkte und Dienstleistungen?

Kunden

* Welches ist Ihre Kundenstruktur
und wie entwickelt sich diese wei-
ter?

* Bestehen Klumpenrisiken (Kun-
den mit einem Umsatzanteil Gber
15%)?

» Bestehen auf Kundenseite beson-
dere Risiken und Chancen (Pro-
duktionsverlagerungen, W&hrung,
Politik, Kaufgewohnheiten, Um-
welt usw.)?

Eigene Marktstellung

* Wie gross sind die einzelnen Um-
satz-/Gewinnanteile pro Marktleis-
tung?

« Wie hoch schatzen Sie die Wachs-
tumsraten der anvisierten Ziel-
markte in den nachsten funf Jah-
ren ein?

Tipps aus der Praxis

= Werten Sie Kundengesprache aus

= Verfolgen Sie systematisch die
Entwicklung im Markt (Technolo-
gie, Kundenbedirfnisse usw.)

= Nutzen Sie bestehende Quellen
aus, beschranken Sie sich nicht
auf lhre personliche Marktbeur-
teilung

MARKT/KUNDEN W



KONKURRENZ =

D

6. Konkurrenz

Machen Sie Angaben zu

= lhren zwei wichtigsten Konkurren-
ten

= potenziellen Konkurrenten

= Wettbewerbsvorteilen und

-nachteilen lhrer Konkurrenten

moglichen Strategien Ihrer

Konkurrenten

= |hren Gegenstrategien

lhre zwei wichtigsten
Konkurrenten
« Beschreiben Sie Ihre beiden wich-
tigsten Konkurrenten in Bezug auf
— Name
— Standort
— Produktesortiment
— Marktanteil
— geschatzte Absatzmengen

Potenzielle Konkurrenten
= Beschreiben Sie lhre potenziellen
Konkurrenten in Bezug auf
— Name
— deren mdgliche Beweggriinde
fur einen Markteintritt
— Auswirkungen auf den Markt

Wettbewerbsvorteile/-nachteile
* Haben lhre Konkurrenten Wettbe-
werbsvorteile oder -nachteile in
Bezug auf:
— Qualitat
— Preis
— Zusatzleistungen
— Marketing
— Management-Fahigkeiten
— Technologie
— Usw.

Magliche

Strategien lhrer Konkurrenten

« Welche Strategien kdnnten lhre
Mitbewerber anwenden, um lhrer
Marktprésenz zu begegnen (Dum-
pingpreise/Allianzen oder Koope-
rationen/Steigerung der Marktpra-
senz usw.)?

lhre Gegenstrategien

* Zeigen Sie auf, wie Sie beispiels-
weise auf folgende Strategien lhrer
Konkurrenten reagieren:
— Preisreduktion
— technologische Entwicklungen
— Produkte-Innovation
— erhdhte Marktprésenz

Tipps aus der Praxis

= Die gefahrlichsten Konkurrenten
sind diejenigen, die Sie nicht
kennen

= Zbgern Sie nicht, lhre Konkurrenz
direkt anzufragen
(Prospekte und Offerten)!



7. Marketing

Machen Sie Angaben zu

= Kaufverhalten heute und morgen
= Preispolitik

= Verkauf/Vertrieb

= Werbung/PR

= Standort

Kaufverhalten heute und morgen

* Welches sind die massgebenden
Faktoren, nach denen Ihre Kunden
Ilhre Produkte kaufen (z.B.: Qua-
litat, Design, Preis)?

Preispolitik

= Wie erfolgt lhre Preisfindung?

* Wie erfolgt Ihre Preisdifferenzie-
rung?

* Wie behandeln Sie Rabatte und
Margen?

* Wie ist lhre Preispsychologie
(Lockpreise, Prestigepreise, Schla-
gerpreise usw.)

Verkauf/Vertrieb

« Wie verkaufen Sie (Vertreternetz,
Telefon, Agenten, Versand, Messen
usw.)?

« Welche Distributionskanéle setzen
Sie ein?

* Welche  Verkaufsunterstiitzung
kdnnen Sie von |hren Lieferanten
erwarten (Werbebeitrége, Prospek-
te usw.)?

« Wir fordern Sie lhre Verkaufsmitar-
beiter?

Werbung/PR

* Welche Werbemittel setzen Sie
ein?

« Welche Werbekosten budgetieren
Sie?

* Wer untersttitzt Sie bei der Werbe-
konzeption (Werbeberater)?

« Wie kontrollieren Sie die Werbe-
wirksamkeit?

Standort

« \Welche Standorte haben Sie heu-
te?

= 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

— Expansionsmdglichkeiten
— Kundennahe

Tipps aus der Praxis

= Zeigen Sie, dass Sie klare Marke-
ting-Vorstellungen haben

= lllustrieren Sie lhre Aussagen mit
Prospekten, Werbeplan usw.

MARKETING O1



PRODUKTION/LIEFERANTEN/BESCHAFFUNG =

»

8. Produktion/Lieferanten/Beschaffung

Machen Sie Angaben zu

= Produktionsmitteln

= Produktionstechnologie

= Kapazitaten und Engpéassen
= wichtigsten Lieferanten

= Rohmaterialmérkten

Produktionsmittel

« Uber welche Produktionsanlagen
verfligen Sie und wie sieht Ihre In-
frastruktur aus?

* Wie gross ist die Anzahl der be-
schéftigten Mitarbeiter in der Pro-
duktion und uber welche Ausbil-
dung verfiigen diese?

« Wie sieht Ihre Lagerhaltungs-Poli-
tik aus und wie kontrollieren Sie
deren Einhaltung?

Produktionstechnologie

« Welche Produktionsverfahren wen-
den Sie an?

« Uber welches spezielle Know-how
verfiigen Sie und was fiir Abhan-
gigkeiten bestehen zu einzelnen
Schliisselpersonen?

= Wie sieht Ihr Qualitatssicherungs-
Konzept aus und wie kontrollieren
Sie dessen Einhaltung?

« Wie sehen die zukinftigen techni-
schen Entwicklungen in lhrem Un-
ternehmen aus (Kosten- und Pro-
duktivitatsverbesserungen usw.)?

Kapazitaten und Engpéasse

= Wie gross sind lhre Produktions-
kapazitaten?

« Wie kdnnen Sie kurzfristig fehlen-
de Kapazitat zukaufen?

= Wie hoch ist der zukiinftige Inves-
titionsbedarf fur den Unterhalt
und Weiterausbau der Kapazité-
ten?

Wichtigste Lieferanten

« Wer sind lhre wichtigsten Liefe-
ranten?

= Wie erfolgt die Qualitatssicherung
Ihrer eingekauften Produkte?

« Bestehen Abnahmevertrage?

Rohmaterialméarkte

= Welches sind lhre Rohprodukte?

« Woher beziehen Sie Ihre Rohpro-
dukte?

« Wer sind Ihre wichtigsten Liefe-
ranten?

* Beziehen Sie wesentliche Positio-
nen lhrer Waren aus dem Aus-
land?

Tipps aus der Praxis

= Zeigen Sie das Know-how
lhrer Mitarbeiter

= Bleiben Sie auch fir Laien ver-
standlich



9. Forschung und Entwicklung

Machen Sie Angaben zu

= Know-how-Quellen
Innovationspolitik

laufenden Entwicklungsprojekten
geplanten Entwicklungsprojekten
Produkte- und Markenschutz

Know-how-Quellen

* Wie orientieren Sie sich Uber
Neuerungen in lhrer Branche be-
zglich
— Produkte/Dienstleistungen
— Markt- und Preistrends
— Technologie
— Personalentwicklung

Innovationspolitik

= Wie verhalten Sie sich gegentiber
Neuerungen?

« Wer ist verantwortlich fur die Wei-
terentwicklung lhrer
— Produkte und Dienstleistungen
— Technologie

* Betreiben Sie Grundlagenfor-
schung?

* Wieviele Umsatzprozente wenden
Sie fiir Forschung und Entwicklung
auf?

Laufende Entwicklungsprojekte

= Welche Entwicklungsprojekte wer-
den von lhnen zur Zeit abge-
wickelt?

= In welcher Entwicklungsphase be-
finden sich diese?

« Welchen Nutzen erwarten Sie von
diesen Projekten?

* Wann werden sie wirksam?

« Wieviel Geld brauchen Sie bis zur
Fertigstellung?

Geplante Entwicklungsprojekte

= Welche Entwicklungsprojekte sind
geplant?

* Welchen Nutzen werden diese
Entwicklungen bringen?

= Wie werden diese Entwicklungen
finanziert?

= Bis wann werden sie wirksam?

Produkte- und Markenschutz

= Haben Sie eigene Marken?

« Wie und wo sind diese geschuitzt?

* Wie schitzen Sie lhre Produkte
vor Missbrauch durch die Konkur-
renz?

Tipps aus der Praxis

= Zeigen Sie die Marktchancen
oder den Rationalisierungseffekt
lhrer Neuentwicklungen auf

= Seien Sie in Bezug auf Zeit und
Kosten der Neuentwicklungen
Realist

FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG ~
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10. Standort und Organisation

Machen Sie Angaben zu

= Aufbau- und Ablauforganisation

= Firmensitz

= Steuersituation

= Ausbau- und
Entwicklungsmdglichkeiten

= eingesetzten Sachmitteln

Aufbau- und Ablauforganisation

« Wie sieht lhre Aufbau- und Ablauf-
organisation aus?

= Wo liegen lhre organisatorischen
Stérken, wo lhre Schwéachen?

* Planen Sie Verbesserungen in
Ihrer Organisation?

Firmensitz
* Wo befindet sich lhr Firmensitz,
wo bestehen Nebendomizile?
= Sind Sie eingemietet oder haben
Sie eigenen Liegenschaftenbesitz?
« Welches sind lhre Standortvorteile
und -nachteile in Bezug auf
— Kundennéhe
— Lieferanten
— Verkehrslage
— politische Rahmenbedingungen
— Personalbeschaffung
— Kostenstruktur

Steuerliche Situation

= Wie hoch ist Ihre jahrliche Steuer-
belastung?

« Wie sieht lhre Steuerplanung aus?

* Welches Verhdltnis haben Sie zur
Steuerverwaltung?

Ausbau- und

Entwicklungsmoglichkeiten

» Bieten Ihr Geschaftsdomizil, Ihre
Nebendomizile Expansionsmég-
lichkeiten?

« Planen Sie weitere Standorte?

» Nach welchen Kriterien wahlen Sie
lhre Standorte aus?

Eingesetzte Sachmittel

= Wie ist lhr Back Office organisiert?

* Wieviele Mitarbeiter sind in Ihrer
Verwaltung tatig?

« Welche EDV steht lhnen zur Verfi-
gung?

e Planen Sie EDV-Erweiterungen?
EDV sep. Kapitel (siehe 11. Infor-
matik)

Tipps aus der Praxis

= Ein Bild sagt mehr als tausend
Worte

= Legen Sie Organigramm und
Fotos lhrer Unternehmung bei



11. Informatik

Machen Sie Angaben zu

= Informatik-Leitbild und -Strategie
= Stand Hard- und Software

= Kommunikation

= Investitionen in Informatikmittel
= Sicherheit und Abh&ngigkeit

Informatik-Leitbild und -Strategie

* Welche Anwendungen sind fir die
Umsetzung lhrer Unternehmens-
strategie entscheidend?

* Kdnnen Sie sich durch die Nut-
zung neuer Technologien wie
Internet und e-Commerce Wettbe-
werbsvorteile verschaffen?

* Welche eigenen Ressourcen und
Féhigkeiten haben resp. brauchen
Sie flr die Beherrschung der Infor-
matik?

« Welche Leistungen kaufen Sie?
Welches sind lhre externen Partner
fur Informatikbelange?

Stand Hard- und Software

* Welche wesentlichen Anwendun-
gen setzen Sie ein?

= Auf welchen Systemen basiert Ihr
Informatikeinsatz?

« Inwieweit erfullen lhre Anwendun-
gen und Systeme die Anforderun-
gen heute und mittelfristig?

Kommunikation
* Mit wem und uber welche Mittel
kommunizieren Sie mit externen

Partnern (Kunden, Lieferanten,
Banken)?

« Mit wem tauschen Sie Daten elek-
tronisch aus?

* Wie préasentieren Sie Ihr Unter-
nehmen, lhre Produkte und
Dienstleistungen im Internet?

Investitionen in Informatikmittel

« Welche Investitionen in Informa-
tikmittel haben Sie in den letzten
drei Jahren vorgenommen?

« Kennen Sie lhre Informatikkosten?
Wie stehen Sie im Vergleich zu an-
deren Unternehmen?

e Haben Sie einen auf die Unter-
nehmens- und Informatikstrategie
abgestimmten Investitionsplan fur
die folgenden 2-3 Jahre?

* Welche wesentlichen Informa-
tikprojekte sind kurz- und mittel-
fristig realisierungsreif?

Sicherheit und Abhangigkeit

« Sind lhre Mitarbeitenden genu-
gend geschult in der Anwendung
der Informatikmittel und beziglich
Sicherheit?

« Wie weit hangt Ihr Unternehmen
von einer funktionierenden Infor-
matik ab?

« Existiert ein Informatik-Sicher-
heitskonzept? Werden die Daten-
bestande regelmassig gesichert?

« Sind lhre Systeme vor Zugriffen
«von aussen» und gegen Viren
genligend geschutzt?

Tipps aus der Praxis

= Verlieren Sie sich nicht im Detail

= EDV-Weiterbildung fur MA zahlt
sich aus!

INFORMATIK ©
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12. Management

Machen Sie Angaben zu
= FOhrungs-Crew

= FUhrungsgrundsatzen
= Personal-Marketing

= Lohnpolitik

= Aus- und Weiterbildung

Fuhrungs-Crew

« Nennen Sie Funktion, Namen und
Ausbildung lhrer leitenden Mitar-
beiter

e Welche Fuhrungs- und Arbeits-
erfahrung bringen lhre Fihrungs-
leute mit?

= Bestehen Spezialkenntnisse?

e Sind Vakanzen im Management
vorhanden?

* Wie und bis wann werden Sie
diese Licken schliessen?

Fuhrungsgrundséatze

« Bestehen schriftlich festgelegte
Flhrungsgrundsatze in Bezug auf:
— Fuhrungsstil
— Mitarbeiterfiihrung und

-férderung

— Planung, Planungsmittel
— Strukturen

Personal-Marketing

* Bestehen Instrumente zur Perso-
nalplanung?

* Wie wird lhr Personal rekrutiert?

* \Welche Instrumente setzen Sie bei
der Personalauswahl ein?

Lohnpolitik

= Wie sieht Ihre Lohnpolitik aus?

= Haben Sie ein Erfolgsbeteiligungs-
modell?

Aus- und Weiterbildung

« Welche Forderungs- und Weiter-
bildungsmassnahmen sehen Sie
fur lhre Mitarbeiter vor?

* Wie wird der Nutzen lhrer Aus-
und Weiterbildung kontrolliert?

Tipps aus der Praxis

= Legen Sie lhre schriftlichen
FUhrungsgrundsatze als Anhang
bei

= Zeigen Sie auf, dass Ihre
Flhrungsrichtlinien gelebt wer-
den

= Zeigen Sie Kosten und Nutzen
Ihrer Personalférderungsmass-
nahmen auf



13. FUhrungsinstrumente

Machen Sie Angaben zu

= strategischen Fuhrungsmitteln

= operativen Flhrungsmitteln

= bestehendem Management-
Informations-System

= Risk Management

= Personal Controlling

Strategische Fuhrungsmittel

* Haben Sie lhre Unternehmens-
strategie schriftlich niedergelegt?

« Wie wurde diese Strategie ent-
wickelt?

« Wie wird die Erreichung der stra-
tegischen Ziele kontrolliert?

= Wie reagieren Sie auf Abweichun-
gen?

* Welche langfristigen Rentabili-
tats-, Liquiditats- und Finanzie-
rungsrichtlinien haben Sie?

Operative Fiuhrungsmittel

* Welche Jahrespléne erstellen Sie?

« In welchem Rhythmus werden
Soll/Ist-Vergleiche angestellt?

« Wie reagieren Sie auf Abweichun-
gen?

= Haben Sie andere operative Fih-
rungsmittel?

Bestehendes Management-

Informations-System

= Wie wird die Geschéaftsleitung, wie
der Verwaltungsrat Uber die Ent-
wicklung der Unternehmung infor-
miert?

« Welche Entscheidungen werden
wo gefallt?

= Erfolgt die Orientierung zeitnahe?

= Sind Verbesserungen des MIS ge-
plant?

Risk Management

« Welche Risiken bestehen, die das
Unternehmen als Ganzes oder in
Teilen gefahrden kénnten?

* Wie werden diese Risiken versi-
chert?

* Welche weiteren Massnahmen
werden zur Vermeidung dieser Ri-
siken getroffen?

Personal Controlling

« Bestehen fiir lhre Mitarbeiter/Ab-
teilungen Jahreszielsetzungen?

= Wie werden diese festgelegt?

= Wie wird die Zielerreichung tber-
wacht?

« Wie verhalten Sie sich bei Abwei-
chungen?

Tipps aus der Praxis

= Zeigen Sie auf, dass Sie die
Flhrungsinstrumente auch leben

= Konzentrieren Sie sich auf die
funf wichtigsten Eckwerte oder
Kennzahlen

FUHRUNGSINSTRUMENTE
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14. Risikoanalyse

Machen Sie Angaben zu

= den Risiken im Bereich Produkt/
Markt/Absatz/Vertrieb

= den Risiken im Bereich Produk-
tion

= den Risiken im Bereich
Management und Personal

= den Risiken im Bereich Umwelt

= |hren Notfall-Strategien

Risiken im Bereich

Produkt/Markt/Absatz/Vertrieb

= Konnen erhebliche technologische
Neuerungen im Markt auftreten?

« Sind einschneidende Veranderun-
gen im Kundenverhalten denkbar?

e Haben Sie Just-in-time-Lieferver-
trage mit Kunden abgeschlossen?

* Bestehen Wahrungsrisiken? Wie
sichern Sie diese ab?

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

e Kdnnen lhre Produkte beim Kun-
den zu einem Schaden fiihren
(Produktehaftpflicht)?

Risiken im Bereich Produktion

* Stehen fir lhren Materialeinkauf
alternative Lieferanten zur Verfi-
gung?

* Wie Uberbricken Sie Produktions-
ausfélle einer Anlage?

Risiken im Bereich Management/

Personal

* Wie vermeiden Sie, dass Know-
how-Tréger Informationen weiter-
geben?

« Wie gehen Sie mit Fluktuationen
von Know-how-Tragern um?

Risiken im Bereich Umwelt

« Ist die Produktion umweltvertrag-
lich (heute und morgen)?

« Wie entsorgen Sie lhre Produk-
tionsabfélle?

= Wie verpacken Sie lhre Produkte?

* Bestehen bei der Produktion/Ent-
sorgung/Verpackung Risiken einer
Intervention von Umweltorganisa-
tionen?

Abdeckung der Risiken

und Notfall-Strategien

« Welche Risiken haben Sie versi-
chert?

« Mit welchen Massnahmen reagie-
ren Sie auf bestimmte Risiken?

« Uberwachen Sie die Risikostruktur
Ihres Unternehmens regelmassig?

Tipps aus der Praxis

= Es gibt kein Geschaft ohne Risi-
ken, also sprechen Sie darlber

= Nur bekannte Risiken kbnnen
abgeschatzt und «vermieden»
werden



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

= Plan-Kapitalflussrechnungen
der nachsten drei bis flnf Jahre

= Finanzierungskonzept

Bilanzen und Erfolgsrechnungen

der letzten zwei Jahre

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

« Ergénzen Sie die Zahlen mit Pro-
zentwerten

« Erlautern Sie wichtige Verénde-
rungen

* Legen Sie Erlauterungsberichte
Ihrer Revisionsstelle bei

Wichtige Kennzahlen

aus der Vergangenheit

« Cash-flow

Eigen- und Gesamtkapitalrentabi-

litat

Liquiditat

Finanzierungsverhaltnis

Lager- und Debitoren-Umschlag

Umsatz je Mitarbeiter

Verschuldungsfaktor

« Investitionen im Verhéltnis zum
Cash-flow

Erfolgsrechnungen
der nachsten drei bis fiinf Jahre
= Erstellen Sie Teilplane zu folgen-
den Positionen:
— Umsatz (Menge x Preis)
— Material
— Personal
— Betriebsunkosten
- Zinsen
— Abschreibungen
— Steuern
« \erwenden Sie dazu den Raster im
Anhang 1

Plan-Kapitalflussrechnungen
der nachsten drei bis finf Jahre

« Erstellen Sie Teilplane zu folgen-

den Positionen:

Mittelherkunft:

— Cash-flow geméss Plan-Erfolgs-
rechnung

— Desinvestitionen (Verkauf von
Sachanlagen)

— Abbau Debitoren

— Abbau Warenlager

— Aufbau Kreditoren

— Aufnahme von Darlehen

— Beschaffung Eigenmittel

Mittelverwendung:

— Investitionen

— Aufbau Debitoren

— Aufbau Warenlager

— Abbau Kreditoren

— Rickzahlung von Darlehen

— Gewéhrung Darlehen an Dritte
(z.B. Mitarbeiter, Tochtergesell-
schaften etc.)

— Gewinnausschittungen

* \Verwenden Sie dazu den Raster

gemass Anhang 2

FINANZEN W
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Plan-Bilanzen der

nachsten drei bis finf Jahre

» Entwickeln Sie die Plan-Bilanz aus
der Plan-Erfolgsrechnung und der
Plan-Kapitalflussrechnung

* Verwenden Sie dazu den Raster
gemass Anhang 3

Finanzierungskonzept

< Ermitteln Sie aus der Kapitalfluss-
rechnung den Finanzbedarf der
nachsten drei bis fiinf Jahre

« Zeigen Sie auf, wie Sie diesen Mit-
telbedarf abdecken méchten

« Machen Sie Angaben Uber lhre ei-
genen Finanzierungsmoglichkeiten
(Eigenkapital, Darlehen naheste-
hender Personen usw.)

= Welche Sicherheiten (z.B. Schuld-
briefe, Garantien etc.) kénnen Sie
stellen?

« Zeigen Sie auf, wie Sie die be-
nétigten Fremdmittel zurlickfihren
kénnen (Tragbarkeitsrechnung)

« Entwickeln Sie Alternativen zum
vorstehenden Finanzierungskon-
zept (Was geschieht, wenn ...)

« Uberpriifen Sie die Planrechnun-
gen aufgrund des Finanzierungs-
konzeptes (z.B. Zinsaufwand usw.)

Uberpriifen des Finanzierungs-

konzeptes in steuerlicher Hinsicht

= Vor allem wichtig bei Kauf eines
Unternehmens und bei einem
MBO

« Holen Sie einen schriftlichen Vor-
bescheid bei der Steuerbehérde
ein

Liquiditatsplan

« Erstellen Sie einen Liquiditatsplan
fur die ersten 12 Monate

« Dieser Plan sollte in Quartalsab-
schnitte aufgebaut werden (in
grosseren Verhaltnissen monat-
lich)

« Dieser muss durch entsprechende
Liquiditatsreserve oder Banklimite
gedeckt werden kénnen

« Verwenden Sie dazu den Raster im
Anhang 4

Tipps aus der Praxis

= Keine Zahlenfriedhofe

= Entwickeln Sie Worst-case-Szena-
rien

= Erganzen Sie lhre Zahlen
mit attraktiven Grafiken

= Erldutern Sie wichtige Zahlen

= Kléren Sie die steuerlichen
Konsequenzen vorher ab



16. Massnahmen

Machen Sie Angaben zu Tipps aus der Praxis

= lhren Massnahmen

= Einhalten der Termine regelmaés-
sig Uberprifen
= Realistische Ziele/Resultate set-

zen

Masshahmenplane

Das Einsetzen der Massnahmenpla-
ne dient vor allem als Kontrollin-
strument. Die Verantwortlichkeiten
und Termine kdnnen klar definiert
werden. Sie erhohen die Umset-
zungswahrscheinlichkeit der Mass-
nahmen entscheidend.

* Welche Massnahmenpléane resul-
tieren aus lhrem Business-Plan?

Beispiel:

Ziele/Resultate Mittel/Massnahmen

Verantwortung

Bekanntheitsgrad bei  Inseratkampagne in ausge-
potenziellen Kunden  wéhlten Wirtschaftszeitungen
aufgebaut

Marktanalyse Einsetzen einer Projektgruppe
EU-Markt Marktforschungsinstitut

MASSNAHMEN O1
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12 Tipps fur Bankengesprache

Tipp 1
Legen Sie lhr Projekt grundsétzlich mindestens zwei Banken vor.

Tipp 2
Uberzeugen Sie sich, dass Ihr Gespréch auf der richtigen Stufe angesiedelt
ist.

Tipp 3
Versorgen Sie lhre Ansprechpartner rechtzeitig mit lhrem Business-Plan
(mindestens eine Woche vor dem Gespréch).

Tipp 4
Bankengesprache sind Chef-Sache und lassen sich nicht delegieren.

Tipp 5
Prufen Sie vor dem Gespréach, wer Sie an das Gesprach begleiten soll
(Berater, Finanzchef usw.).

Tipp 6
Erstellen Sie eine Traktandenliste fir das Gesprach. Welche Themen, wie-
viel Zeit, welche Unterlagen?

Tipp 7
Formulieren Sie die Ziele, welche Sie mit dem Gespréch erreichen wollen.

Tipp 8
Bleiben Sie wahrend des Gespraches ruhig und sachlich, auch wenn die
andere Partei nicht Ihrer Meinung ist.

Tipp 9
Sprechen Sie offen tiber Problembereiche und kritische Punkte.

Tipp 10
Halten Sie Zwischenergebnisse fest und stellen Sie sicher, dass lhr
Gesprachspartner die Botschaft verstanden hat.

Tipp 11
Legen Sie das weitere Vorgehen fest (wer macht was, bis wann, mit wel-
chen Mitteln?).

Tipp 12
Erstellen Sie ein Protokoll Uber das Gespréach.



Plan-Erfolgsrechnung — Anhang 1

Erfolgsrechnung

Ertrag Warenverkauf
Ertrag Dienstleistungen

Total Umsatz

Warenaufwand
Aufwand Dienstleistungen

Total Waren- und DL-Aufwand

Bruttogewinn

Personalaufwand
Raumaufwand

Unterhalt und Reparaturen
Versicherungsaufwand

Blro- und Verwaltungsaufwand
Werbeaufwand

Total Betriebsaufwand

Betriebserfolg (vor Zinsen, Abschreibungen und Steuern)

Finanzaufwand
Abschreibungen
Steuern

Betriebserfolg

Jahr 1

Jahr 2

Jahr ...

PLAN-ERFOLGSRECHNUNG ~
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Plan-Kapitalflussrechnung — Anhang 2

Mittelherkunft

Jahresergebnis
Abschreibungen auf Anlagevermégen
= Cash-flow

Desinvestitionen

Abbau Debitoren
Abbau Warenvorrate
Aufbau Kreditoren
Aufnahme von Darlehen
Beschaffung Eigenmittel

Total Mittelherkunft

Mittelverwendung

Investitionen

Aufbau Debitoren

Aufbau Warenvorréte

Abbau Kreditoren
Ruckzahlung von Darlehen
Gewahrung Darlehen an Dritte
Gewinnausschittungen

Total Mittelverwendung

Uberschuss/Fehlbetrag

Uberschuss/Fehlbetrag kumulativ

Jahr 1

Jahr 2

Jahr ...




Plan-Bilanz — Anhang 3

Bilanz

Flussige Mittel
Debitoren
Warenvorréate

Total Umlaufvermégen
Mobiliar und Einrichtungen
Blromaschinen und EDV
Fahrzeuge

Liegenschaften

Total Anlagevermdogen

Total Aktiven

Kreditoren

Kurzfristige Bankdarlehen
Langfristige Darlehen
Hypotheken

Total Fremdkapital
Aktienkapital
Reserven

Gewinn-/Verlustvortrag
Jahreserfolg

Total Eigenkapital

Total Passiven

Jahr 1

Jahr 2

Jahr ...

PLAN-BILANZ ©
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Liquiditatsplan — Anhang 4

Debitorenzahlungen
Finanzertrage

I Erlésminderungen

I Kreditorenzahlungen Waren

Total Mittelzufluss (operativ)

Loéhne

Provisionen

Sozialleistungen/tbriger Personalaufwand
Raumaufwand

Finanzaufwand

Unterhalt und Reparaturen
Versicherungsaufwand

Blro- und Verwaltungsaufwand
Werbeaufwand

Steuern

Total Mittelabfluss (operativ)

Investitionen/Verkauf Anlageguter
Gewahrung/Ruckfuhrung langfr. Fremdmittel
Veranderung Eigene Mittel (Kapital/Darlehen)
Dividende

Saldo aus Investitionen/Finanzoperationen

Uberschuss/Fehlbetrag

Liquiditat Anfang Quartal
Liquiditat Ende Quartal
Banklimite

Kreditreserve

Q1

Q2







