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Checkliste fiir die (Teil-)SchlieRung des Betriebs wahrend der
Corona-Krise

Mit dem Voranschreiten des Coronavirus erhoht sich auch die Wahrscheinlichkeit, dass Sie als
Inhaber*in oder einer bzw. eine lhrer Mitarbeiter*innen entweder selbst oder indirekt betroffen

sind. Damit Sie friihzeitig und schnellstmadglich auf alle Eventualitdten vorbereitet sind, haben wir
eine Checkliste an Fragen fiir Sie zusammengestellt, die zu bedenken waren.

Fiir den laufenden Betrieb:

v" Habe ich im Ladengeschdft und den angrenzenden Raumen fiir Desinfektionsmaoglichkeiten

gesorgt?

Werden besonders prominente Stellen (Tiirgriffe etc.) regelmaRig desinfiziert?

Gibt es Hygieneregeln, die ich an unterschiedlichen Stellen aushdangen kann?

Habe ich meine Mitarbeiter*innen liber den Umgang mit Kund*innen geniigend aufgeklart?

Welche Pflichten aber auch Rechte habe ich als Arbeitgeber*in gegeniiber meinen

Mitarbeiter*innen? Was sagt das Arbeitsrecht?

v" Habe ich Mitarbeiter*innen, die eventuell zur Risikogruppe gehoren und besonderen Schutz
bediirfen?

v" Kann ich einzelne Teams bilden, damit man sich weniger begegnet?
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Wenn der oder die Inhaber*in selbst betroffen ist:

v" Gibt es einen festgelegten Notfallplan, der im Falle meines unvorhergesehenen Ausfalls
greift?

e Wer hat Vollmachten fiir die wichtigsten Belange der Unternehmensfiihrung
(Notprokura, Bankvollmacht, Kennwort online-banking, Kennwarter fiir die
Computeranlage)?

e Wo sind die wichtigsten Unterlagen hinterlegt? (Versicherungspolicen,
Bankverbindungen, Kontoaufstellung, Grundbuchauszug zum Immobilienbesitz der
Firma, Mietvertrag, Autopapiere, Schliisselverzeichnis, Familienurkunden, Testament)

e Gibt es eine Adressliste mit Rechtsanwalt*in, Steuerberater*in und ggf. weiteren
Berater*innen, Ansprechpartner*innen bei der IHK, Verbanden etc.?

v'  Gibt es einen festgelegten Vertretungsplan, der greifen wiirde?

e Was sind die wichtigsten Arbeitsablaufe und wer ist jeweils dafiir zustandig?

e Welche Tatigkeiten obliegen allein der Geschaftsfiihrung und wer iibernimmt im Notfall
welche dieser Tatigkeiten? (Je nach Tragweite der Vereinbarungen sollten diese
vertraglich geregelt werden: der oder die Stellvertreter*in reprdsentiert den Betrieb
fachlich nach auRen, die betriebliche Gesamtverantwortung bleibt bei dem oder der
Eigentiimer*in.)

e Wersind die Ansprechpartner*innen EDV, Verantwortliche fiir die einzelnen
Abteilungen? Wer braucht welche Informationen, um diese Aufgaben libernehmen zu
kdnnen?

e Wer ist Ansprechpartner*in fiir den Kontakt nach auRen, fiir Vertrage und miindliche
Vereinbarungen mit Kund*innen und Lieferanten?

v' Binich gegen derlei Fdlle versichert?
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Wenn ein oder eine Mitarbeiter*in betroffen ist:

Bei welchen Stellen muss ich mich melden?
Welche arbeitsrechtlichen Folgen (Fiirsorgepflicht, Freistellung, Vergiitungsanspruch,
Lohnfortzahlung, Mehrarbeit fiir verbleibende Mitarbeiter*innen) greifen hier?
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Konnen meine Mitarbeiter*inne im Quarantdnefall von zuhause arbeiten? Wenn ja, sind die

erforderlichen Voraussetzungen (Vertraulichkeit, Datensicherung, etc.) gegeben?

Wenn eine TeilschlieRung droht:

v

Kann ich Kurzarbeit fiir meine Mitarbeiter*innen beantragen, sind die Voraussetzungen
gegeben?

Wie kommuniziere ich gednderte Offnungszeiten an meine Kund*innen?

Welche Tatigkeiten im Betrieb miissen aufrecht erhalten bleiben, welche kénnte man
vernachldssigen?

Brauche ich einen Uberbriickungskredit und wenn ja, wo wire dieser zu beantragen?

Wenn das Geschdft ganz geschlossen werden muss:

v

\
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Wie und worliber informiere ich meine Kund*innen (Aushang im Laden, Newsletter,
Anrufbeantworter)?

Was passiert mit den Gehdltern meiner Mitarbeiter*innen? Bin ich eventuell gegen ein
solches Betriebsrisiko versichert?

Brauche ich einen Uberbriickungskredit und wenn ja, wo wére dieser zu beantragen?
Sind Kasse und Geld abschlieBend bearbeitet und gesichert?

Was kann ich von zuhause aus steuern?

Wen muss ich informieren?

e Auslieferung (Muss ich Auftrage stornieren, oder Warenlieferungen umleiten?)

e Verlage (Gibt es hier laufende Kooperationen, die ich absagen muss?)

e Rechnungskund*innen (Schulen, Bibliotheken, etc.)

e Mitveranstalter von Lesungen/ Autorinnen (Fallen Ausfallhonorare an?)

e Deutsche Post (Lagerauftrag, Nachsendeantrag an die Heimadresse)

e Kund*innen (ausbleibende Bestellungen, Veranstaltungsabsage)

Wer kiimmert sich um eingehende Rechnungen, Bestellungen, Mails?

Was ist mit der Umsatzsteuervoranmeldung?
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