Ablauf eines
Unternehmensverkaufs

Schritt fur Schritt von der ersten Idee bis zur Ubergabe. Mit Checkpunkten zum
Abhaken und Platz fir Ihre Notizen.

Woflr dieses Dokument gedacht ist

Sie bekommen einen klaren Uberblick iiber die typischen Phasen eines Verkaufsprojekts.
Sie sehen, welche Unterlagen und Entscheidungen in welcher Reihenfolge sinnvoll sind.

Sie kdnnen den Fortschritt dokumentieren, auch wenn Sie noch ganz am Anfang stehen.

Wichtiger Hinweis

Dieses Dokument ersetzt keine Rechtsberatung oder Steuerberatung.

Ein Unternehmensverkauf ist immer individuell und hangt von lhrer Situation, Ihrer Branche und
dem Kaufer ab.

Nutzen Sie bei Bedarf erfahrene Begleitung, zum Beispiel durch einen M&A Berater, lhren
Steuerberater und einen Rechtsanwalt.
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Der Ablauf auf einen Blick

Die folgende Ubersicht zeigt einen haufigen Ablauf. Sie konnen die Schritte abhaken und Ihre
Entscheidungen festhalten.

Schritt

1

10

Worum geht es

Ziele klaren
Sie definieren, was Sie erreichen wollen und
welche Grenzen gelten.

Unternehmen sortieren
Zahlen, Vertrage und offene Themen werden
geordnet und bereinigt.

Unterlagen zusammenstellen
Sie sammeln die wichtigsten Informationen fir
Interessenten.

Verkaufsunterlagen erstellen
Sie beschreiben Ihr Unternehmen verstandlich und
attraktiv.

Kéaufer auswéhlen und ansprechen
Sie legen fest, welche Kaufer passen und wie Sie
diese kontaktieren.

Vertraulich sprechen
Erstkontakt, Vertraulichkeitserklarung, erste
Gesprache.

Angebote vergleichen
Sie bewerten Angebote nicht nur nach dem Preis.

Prufung durch den Kaufer
Der Kaufer prift Zahlen, Vertrage und Risiken.

Vertrag verhandeln
Kaufvertrag, Ubergang, Sicherheiten und
Nebenabreden.

Abschluss und Ubergabe
Unterschrift, Kaufpreiszahlung, Ubergabe und
Einarbeitung.

Ergebnis
Projektziel und grober

Zeitplan

Aufgerdumte Basis, weniger
Uberraschungen

Dokumentenpaket,
Datenraum

Kurzprofil und ausfuhrliche
Info Unterlage

Kauferliste und
Anspracheplan

Seridse Interessenten in der
Auswabhl

Bevorzugter Kaufer,
Verhandlungsbasis

Klarung offener Punkte,
finale Konditionen

Unterschriftsreifer Vertrag

Geordneter
Eigentimerwechsel

Status

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[ ] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

[] offen
[] erledigt

Tipp zur Reihenfolge
Beginnen Sie mit Klarheit zu Ihren Zielen und einer sauberen Datenbasis.
Sprechen Sie erst mit Interessenten, wenn Vertraulichkeit geregelt ist und lhre Unterlagen stehen.
Vergleichen Sie Angebote immer ganzheitlich, nicht nur Gber den Preis.
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Die Phasen im Detalil

Jede Phase hat ein klares Ziel, konkrete Arbeitsschritte und ein Ergebnis. Nutzen Sie die
Dokumentationsfelder, um Entscheidungen, offene Punkte und nachste Schritte festzuhalten.

Phase 1: Ziele und Rahmen klaren
Bevor Sie loslaufen, brauchen Sie ein Zielbild. Sonst treffen Sie spater Entscheidungen aus dem
Bauch heraus und verlieren Zeit.

[ warum wollen Sie verkaufen und was soll nach dem Verkauf passieren
[J welche Punkte sind lhnen wichtig, zum Beispiel Preis, Sicherheit, Zukunft des Teams
[0 welche Themen sind kritisch, zum Beispiel Abhangigkeiten von Kunden oder von Ihnen als Person

[ wer trifft bei Ihnen Entscheidungen und wer soll informiert sein

Ergebnis: Klarer Zielrahmen, erste Zeitleiste, Verantwortlichkeiten

Dokumentation

Phase 2: Unternehmen sortieren und Risiken reduzieren

In dieser Phase schaffen Sie Ordnung. Alles, was unklar ist, wird spater teuer oder bremst den
Prozess.

[ zahlen und Auswertungen priifen, sind sie plausibel und nachvollziehbar
O Einmalige Effekte markieren, damit spater niemand falsche Schlisse zieht
[ offene Baustellen sammeln, zum Beispiel Rechtsstreit, auslaufende Vertrage, technische Probleme

[0 Abhangigkeiten reduzieren, zum Beispiel Kundenmix, Lieferanten, Schliisselpersonen

Ergebnis: Aufgerdumte Ausgangslage, Liste offener Themen mit Plan

Dokumentation
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 3: Unterlagen zusammenstellen

Kaufer treffen Entscheidungen auf Basis von Informationen. Je schneller und sauberer Sie liefern,

desto besser wird |hr Prozess.

[ Jahresabschliisse, betriebliche Auswertungen und eine aktuelle Ubersicht der wichtigsten Kennzahlen sammeln
[ wichtige Vertrage sammeln, zum Beispiel Kunden, Lieferanten, Miete, Leasing

[] Personaliibersicht erstellen, Rollen, Laufzeiten, Besonderheiten
[ Ubersicht tiber Produkte, Leistungen, Standorte und Systeme erstellen

Ergebnis: Strukturiertes Dokumentenpaket, idealerweise in einem geschitzten digitalen Ordner

Dokumentation
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 4: Verkaufsunterlagen erstellen
Sie erklaren Ihr Unternehmen so, dass ein AulRenstehender es schnell versteht. Das reduziert
Ruckfragen und erhéht die Qualitat der Interessenten.

[ Kurzprofil erstellen, das die wichtigsten Fakten auf wenigen Seiten erklart

[ Ausfiihrliche Info Unterlage erstellen, mit Markt, Angebot, Team, Zahlen und Chancen

[ starken und Verbesserungsfelder ehrlich benennen, sonst kommen sie spater doppelt zuriick
[J Kernbotschaft formulieren, warum Ihr Unternehmen attraktiv ist

Ergebnis: Verkaufsunterlagen, die Sie konsistent in Gesprachen nutzen

Dokumentation

Phase 5: Kaufer auswahlen und ansprechen
Nicht jeder Kaufer passt. Eine gute Auswahl schitzt Ihre Zeit und Ihre Vertraulichkeit.

[ Kauferkriterien festlegen, zum Beispiel Branche, GréRRe, Standort, Kultur

[ Kauferliste erstellen und priorisieren
O Ansprache vorbereiten, wer spricht wann mit wem und mit welchen Informationen

[J vertraulichkeit vor tieferen Details sicherstellen

Ergebnis: Kauferliste, Anspracheplan, klare Informationsstufen

Dokumentation
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 6: Erstgesprache und Management Gespréache
Sie prufen, ob die Chemie stimmt und ob der Kaufer wirklich handlungsfahig ist.

O Erstgespréache fihren und Fragen strukturieren, Strategie, Erfahrung, Finanzierung, Zeitplan
O Erwartungen abgleichen, Rolle nach dem Verkauf, Ubergabe, Standort

[ offene Punkte dokumentieren und Nachweise gezielt nachreichen

[0 Kommunikation intern planen, wer wann etwas wissen darf

Ergebnis: Kurzliste seridser Interessenten, dokumentierte Fragen und Antworten

Dokumentation
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 7: Angebote vergleichen und Kaufer auswéhlen
Der hdchste Preis ist nicht automatisch das beste Angebot. Entscheidend ist, was am Ende sicher
bei Ihnen ankommt und wie die Ubergabe lauft.

O Angebote anhand fester Kriterien vergleichen, Preis, Bedingungen, Zeit, Sicherheit

[ Finanzierung priifen lassen, ist das Geld wirklich verfighar
[ Kiarheit zu Bedingungen schaffen, was muss vorher passieren, was kann spater passieren

[ Bevorzugten Kaufer auswahlen und die nachsten Schritte festlegen

Ergebnis: Bevorzugter Kaufer, klare Verhandlungsbasis

Dokumentation

Phase 8: Prifung durch den Kéaufer
Der Kaufer praft Ihr Unternehmen im Detail. Gute Vorbereitung und schnelle Antworten halten den
Prozess in der Spur.

O Prufungsplan abstimmen, Themen, Zeitfenster, Ansprechpartner

[ Fragenliste beantworten und Belege liefern
[J unklare Punkte aktiv klaren, statt zu hoffen, dass sie niemand findet
O Anderungen im Geschaéft laufend dokumentieren, damit nichts tiberraschend ist

Ergebnis: Geklarte Risiken, abgestimmte finale Konditionen

Dokumentation
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 9: Vertrag und Abschlussbedingungen
Jetzt wird festgelegt, was genau verkauft wird, zu welchen Bedingungen und wie die Ubergabe
ablauft.

O Kaufgegenstand und Kaufpreislogik klaren, was ist enthalten, was nicht

[ Regeln zur Ubergabe festlegen, Termine, Verantwortlichkeiten, Kommunikation

O Zusagen im Vertrag prifen, was Sie versprechen und woftr Sie haften

[ Bedingungen bis zum Abschluss priifen, zum Beispiel Genehmigungen oder Bankthemen

Ergebnis: Unterschriftsreifer Kaufvertrag mit klarer Ubergaberegelung

Dokumentation

Mercato Gruppe Seite 8



Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Phase 10: Unterschrift, Kaufpreis und Ubergabe
Der beste Vertrag hilft nur, wenn die Ubergabe sauber organisiert ist. Hier entscheidet sich, ob es
ruhig bleibt oder chaotisch wird.

[ Ablaufplan fur den Abschlusstag festlegen, wer unterschreibt, wer informiert, wer fihrt aus
[ Kaufpreiszahlung und Ubergabedokumente kontrollieren

[0 Kommunikation an Mitarbeitende, Kunden und Partner planen und umsetzen

O Ubergangsphase organisieren, Einarbeitung, Zustandigkeiten, Termine

Ergebnis: Geordnete Ubergabe und Stabilitat in den ersten Wochen

Dokumentation

Wann ist ein M&A Berater sinnvoll

Ein Unternehmensverkauf ist ein Projekt mit vielen parallelen Aufgaben. Ein M&A Berater kann lhnen
helfen, den Prozess zu strukturieren, geeignete Kaufer gezielt anzusprechen, Vertraulichkeit zu
schiitzen und Verhandlungen professionell zu fihren. Das ist besonders hilfreich, wenn Sie wenig
Zeit haben, wenn mehrere Kéufer parallel laufen sollen oder wenn Sie den bestmdglichen Prozess

statt einzelner Zufallsgesprache méchten.

Praktische Faustregel
Wenn Sie den Verkauf neben dem Tagesgeschaft stemmen muissen, brauchen Sie Struktur und

Entlastung.
Wenn Sie nicht sicher sind, welche Kaufer wirklich zahlen kdnnen, brauchen Sie saubere Auswahl

und Prifung.
Wenn es emotional wird, hilft eine neutrale, erfahrene Instanz am Tisch.

Haufige Stolpersteine

* Zu spat starten und dann unter Zeitdruck verkaufen

» Unklare Zahlen und fehlende Unterlagen, die spater Misstrauen erzeugen
* Zu frih zu viele Details teilen, bevor Vertraulichkeit geregelt ist

* Nur auf den Preis schauen und Bedingungen unterschatzen

« Schliisselpersonen nicht einbinden und dadurch Risiken aufbauen
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Ablauf eines Unternehmensverkaufs

Ihre Notizen und Zusammenfassung

Nutzen Sie diese Seite, um den Stand zu dokumentieren, offene Punkte zu sammeln und die
nachsten Schritte festzulegen.

Platz fir Notizen

Néachster Schritt
Wenn Sie eine strukturierte Einschatzung lhres Verkaufsprojekts méchten, lassen Sie sich

professionell begleiten. Ein sauberer Prozess schiitzt Vertraulichkeit, spart Zeit und erhéht die
Abschlusswahrscheinlichkeit.
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