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Was wann zuerst? Während der Gründungsphase müssen Sie jede Menge 
Aufgaben erledigen. Dabei ist es gar nicht so einfach, den Überblick zu behalten. 
Mit dem "BMWi-Zeitplaner" können sich Existenzgründerinnen und -gründer 
einen individuelle Übersicht über ihre wichtigsten Aufgaben verschaffen. 
Sehen Sie hier ein Beispiel für einen Gründungszeitplan. 
Sie können den Text kopieren und ihn in eine Textdatei einfügen. Anschließend 
können Sie die Aufgaben und die Zeitaufwände entsprechend Ihres speziellen 
Gründungsvorhabens anpassen. Die hier angegebenen Tage sind als Vorlage zu 
verstehen, die individuell angepasst werden sollte. 
Achtung: Unter http://www.existenzgruender.de/zeitplaner/zeitplaner.html  
finden Sie eine interaktive Flashversion dieses Tools. 

 

Phase 1: Start 
1.1 Erste Kontakte Bruttozeitbedarf: 1 Tag 
Hinweise: 
Erkundigen Sie sich, ob es eine lokale/regionale Gründungsinitiative gibt 
und vereinbaren Sie einen Termin. Erkundigen Sie sich dort auch nach 
einem geeigneten Businessplan-Wettbewerb. Falls es keine entsprechende 
Initiative gibt, setzen Sie sich mit der Industrie- und Handelskammer 
(IHK) oder Handwerkskammer (HWK) in Ihrer Region in Verbindung. 
Erkundigen Sie sich bei diesem ersten Informationsgespräch auch über 
besondere Angebote wie beispielsweise für Hightech/Lifescience- 
Gründungen, Hochschulabsolventen, Existenzgründerinnen, Künstler, 
Gründerinnen und Gründer mit Migrationshintergrund. 
Wenn Sie arbeitslos sind, sollten Sie mit Ihrer zuständigen Arbeitsagentur 
über Fördermöglichkeiten sprechen. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Beratung 
http://www.existenzgruender.de/beratung_und_adressen/foerderung_exgr/index.php 
Initiativen und Wettbewerbe 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/initiativen/index.php 
Hochschulabsolventen 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/h
ochschulabsolventen/index.php 
Studenten 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/st
udenten/index.php 
Innovative Gründungen 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/in
novativ/index.php 
Existenzgründerinnen 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/gr
uenderinnen/index.php 
Künstler 



http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/k
uenstler_med 
Gründung aus der Arbeitslosigkeit 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/ar
beitslose/in 
Migranten 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/m
igranten/index.php 
Starthilfe 
http://www.existenzgruender.de/imperia/md/content/pdf/publikationen/br 
oschueren/starthilfe.pdf 
 

Ihre Notizen: 
 
 
1.2 Geschäftsidee Bruttozeitbedarf: 1 Tag 
Hinweise: 
Besprechen Sie Ihre Geschäftsidee und Ihre persönliche, kaufmännische 
und fachliche Eignung mit einem Gründungsberater der IHK, HWK oder 
einer Gründungsinitiative. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Gründerperson/en 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/qualifikation/index.php 
Geschäftsidee 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/businessplan/01/index.p
hp 

Ihre Notizen: 

 
 
1.3 Gründungsumfang Bruttozeitbedarf: 1 Tag 
Hinweise: 
Legen Sie fest, wie Sie gründen möchten: 

• im Nebenerwerb: Denken Sie daran, mit Ihrem Arbeitgeber darüber zu sprechen. 
• in Teilzeit: Kalkulieren Sie, wie viel Stunden Ihnen pro Tag/Woche für Ihre 
Unternehmensführung auf jeden Fall zur Verfügung stehen. 

• im Vollerwerb: Bereiten Sie sich mit aller Sorgfalt vor, um das Risiko einer 
„Bruchlandung“ zu reduzieren. 

• im Team: Eine gute Möglichkeit, fachliche und kaufmännische Qualifikationen zu 
kombinieren. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Nebenerwebsgründungen 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungspraxis/03672
/index.php 
Studenten 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/st
udenten/index.php 
Beratung 
http://www.existenzgruender.de/beratung_und_adressen/foerderung_exgr/index.php 

Ihre Notizen: 

 

 
1.4 Gründungsart Bruttozeitbedarf: 2 Tage 
Hinweise: 
Es gibt verschiedene Möglichkeiten, sich selbständig zu machen. 



Entscheiden Sie, welche für Sie geeignet ist: 
• Einzel- oder Teamgründung 
• Neugründung 
• Unternehmensnachfolge 
• Franchise 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Teamgründung 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/gruendungsarten/08/ind
ex.php 
Neugründung 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/gruendungsarten/01/ind
ex.php 
Franchising 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/gruendungsarten/05/ind
ex.php 
Unternehmensnachfolge 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/gruendungsarten/nachfol
ge/index.php 

Ihre Notizen: 

 

 

1.5 Existenzgründungskurs Bruttozeitbedarf: 30 Tage 
Hinweise: 
IHK, HWK, Gründungsinitiativen und Volkshochschulen bieten 
Existenzgründungskurse an. Studierende und Hochschulabsolventen 
sollten sich darüber hinaus an ihrer (Fach)Hochschule nach 
entsprechenden Seminaren oder Ringvorlesungen erkundigen. Die Dauer 
der Kurse kann von wenigen Tagen bis zu mehreren Wochen betragen. 
In der Adressdatenbank des BMWi-Existenzgründungsportals finden Sie 
rund 25.000 Institutionen mit ihren Angeboten für Existenzgründerinnen 
und –gründer. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Adressen 
http://www.existenzgruender.de/beratung_und_adressen/adressen/index.php 

Ihre Notizen: 

 
 

Phase 2: Planung 
2.1 Weitere Kontakte Bruttozeitbedarf: 20 Tage 
Hinweise: 
Stellen Sie sich Ihr persönliches Beratungsteam zusammen. 
Es gibt eine Reihe von Kontakten, die Sie im Rahmen Ihrer 
Gründungsvorbereitung aufbauen sollten. Welche der folgenden Berater 
und Beratungseinrichtungen sollten Sie auf dem Weg in die 
Selbständigkeit begleiten? 

• Gründungswettbewerb/-initiative 
• Berater der zuständigen Kammer bzw. des Berufsverbandes 
• Existenzgründungsberater/Unternehmensberater (honorarpflichtig) 
• Bank, Sparkasse, Volks- und Raiffeisenbank 
• Förderinstitut des Bundeslandes (z.B. Investitionsbank) 
• KfW Mittelstandsbank 
• Bürgschaftsbank 
• Franchise Nehmer Verband e. V. 
• Franchisegeber Verband e. V. 



• Service der Unternehmensbörsen (www.nexxt-change.org) 
• Steuerberater 
• Rechtsanwalt/Notar (wg. Rechtsform, Gesellschafterverträge u.a.) 
• Potenzielle Lieferanten 
• Potenzielle Kooperationspartner 
• Potenzielle Kunden 
• Unternehmen derselben Branche an entfernten Standorten (keine 
• Konkurrenten) 
• Berufsverband 

Hinweis: Die Bundesländer beteiligen sich an den Beratungskosten durch einen 
Zuschuss. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Vor der Gründung: Beratungszuschuss 
http://www.existenzgruender.de/beratung_und_adressen/foerderung_exgr/index.php 
Beratung 
http://www.existenzgruender.de/beratung_und_adressen/index.php 

Ihre Notizen: 

 

 

2.2 Businessplan allgemein Bruttozeitbedarf: 120 Tage 
Hinweise: 
Erste „Gründerpflicht“: Der Businessplan. 
Ein guter Businessplan - der selbstverständlich nur von Ihnen selbst 
geschrieben werden kann - zeigt Ihnen 

• ob sich Ihr Vorhaben überhaupt umsetzen lässt. 
• die Stärken und Schwächen Ihres Vorhabens. 
• die einzelnen Schritte Ihrer Gründungs- und Startphase. 

In den ersten Jahren nach der Geschäftseröffnung, ob Ihre Planung Wirklichkeit 
geworden ist. 
Und: Ein guter Businessplan überzeugt Geldgeber und 
Kooperationspartner von Ihrem Vorhaben. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Businessplan 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/businessplan/index.php 

Ihre Notizen: 

 

 
2.3 Marketingplan Bruttozeitbedarf: 90 Tage 
Hinweise: 
Der Marketingplan gehört zu den zentralen Inhalten eines Businessplans. 
Er beantwortet die eine entscheidende Frage: Wie überzeuge ich 
potenzielle Kunden davon, mein Angebot zu kaufen? 
Marketing besteht aus vier Elementen: Angebot, Preis, Vertrieb und 
Kommunikation. 
Zu jedem dieser vier Elemente sollten Sie überlegen, was Sie tun können, 
um Ihr Produkt/Ihre Dienstleistung „an den Mann bzw. die Frau zu 
bringen“. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Marketing 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/mark
eting/index.php 

Ihre Notizen: 

 
 



2.4 Finanzplan Bruttozeitbedarf: 90 Tage 
Hinweise: 
Der Finanzplan ist ein weiterer zentraler Bestandteil Ihres Businessplans. 
In ihm geben Sie Antworten auf folgende Fragen: 

• Wie hoch sind Ihre Lebenshaltungskosten? 
• Wie viel Geld benötigen Sie für Ihre Gründung und die Startphase? 
• Werden Sie mit Ihrem Vorhaben ausreichend Geld verdienen, so dass Sie Ihre 
betrieblichen und privaten Kosten decken können? 

• Wie finanzieren Sie Ihren eventuellen Fremdkapitalbedarf? 
• Werden Sie in der Anfangszeit immer zahlungsfähig sein? 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Finanzierung 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/finanzierung/index.php 
Förderprogramme 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/finanzierung/foerderprogramme/index.
php 

Ihre Notizen: 
 
 
2.5 Unterlagen Bruttozeitbedarf: 14 Tage 
Hinweise: 
Ihrem Businessplan müssen Sie je nach Vorhaben mehrere oder wenige 
Unterlagen beifügen. Die Vorbereitung dieser Unterlagen nimmt Zeit in 
Anspruch. Stellen Sie fest, welche Unterlagen Sie benötigen: 

• Lebenslauf 
• Abschlusszeugnis 
• Teilnahmebescheinigung Existenzgründungskurs 
• Branchenkennzahlen 
• Marktanalysen 
• Kostenvoranschläge 
• Technische Zeichnungen 
• Gutachten 
• Zulassungen/Genehmigungen 
• Vertragsentwürfe 
• Kooperationszusagen 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Businessplan 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/businessplan/index.php 

Ihre Notizen: 
 
 

Phase 3: Formalitäten 
3.1 IHK/HWK Bruttozeitbedarf: 5 Tage 
Hinweise: 
Gründerinnen und Gründer, die in Industrie oder Handel gründen, sind 
Pflichtmitglieder bei der Industrie- und Handelskammer. 
Gründerinnen und Gründer im Handwerk oder handwerksähnlichen 
Berufen wenden sich an die Handwerkskammer. 
Gründerinnen und Gründer in den Freien Berufen sollten sich erkundigen, 
ob Sie zur Mitgliedschaft in ihrer zuständigen Kammer oder ihrem 
Berufsverband verpflichtet sind. 
Antragsteller eines Gründungszuschusses müssen ihren Businessplan bei 
einer IHK oder HWK auf Tragfähigkeit hin prüfen lassen. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 



Kammern 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/forma
litaeten/05178/index.php 
Tragfähigkeitsprüfung 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/businessplan/01306/inde
x.php 

Ihre Notizen: 

 
 

3.2 Agentur für Arbeit Bruttozeitbedarf: 1 Tag 
Hinweise: 
Wenn Sie arbeitslos sind, und sich selbständig machen möchten, sollten 
Sie mit Ihrem Fallmanager über Ihre Pläne und eine mögliche Förderung 
sprechen. 

• Gründungszuschuss (für ALG I-Empfänger) 
• Einstiegsgeld möglich für ALG II-Empfänger 

Wenn Sie Mitarbeiter einstellen, müssen Sie bei der Arbeitsagentur eine 
Betriebsnummer beantragen. 
Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Gründungszuschuss 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/entscheidung/branchen_zielgruppen/ar
beitslose/02463/index.php 
Personal 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/perso
nal/10/index.php 

Ihre Notizen: 

 
 

3.3 Kommune/ Amtsgericht Bruttozeitbedarf: 7 Tage 
Hinweise: 
Als Gewerbetreibender melden Sie Ihr Unternehmen beim Gewerbeamt 
an. Freiberufler wenden sich direkt an das Finanzamt und beantragen dort 
eine Steuernummer. 
Kaufleute und Kapitalgesellschaften müssen im Handelsregister beim 
Amtsgericht eingetragen werden. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Gewerbeamt 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/forma
litaeten/00665/index.php 
Finanzamt 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/forma
litaeten/00666/index.php 
Handelsregister 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/forma
litaeten/06340/index.php 

Ihre Notizen: 

 

 

3.4 Genehmigungen/Erlaubnisse Bruttozeitbedarf: 21 

Tage 
Hinweise: 
Prüfen Sie, welche weiteren Behörden Sie für Ihre Gründung aufsuchen 
müssen: 

• Ordnungsamt 



• Bauamt 
• Gesundheitsamt 
• Umweltamt 
• Usw. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Weitere Behörden 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/forma
litaeten/00667/index.php 

Ihre Notizen: 
 

 

3.5 Steuerberater Bruttozeitbedarf: 5 Tage 
Hinweise: 
Sie sollten auf jeden Fall einen Steuerberater in Ihre 
Gründungsvorbereitungen mit einbeziehen. Er hilft Ihnen festzustellen, ob 
die Anwendung der Kleinunternehmerregelung für Sie sinnvoll ist und 
informiert Sie über das zukünftige Procedere mit dem Finanzamt sowie 
über Ihre Steuerpflichten (Zahlungen und Anmeldungen) als 
Unternehmer. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Steuern 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/steuer
n/index.php 
Rechtsform 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/rechts
form/index.php 

Ihre Notizen: 
 

 

3.6 Notar / Anwalt Bruttozeitbedarf: 5 Tage 
Hinweise: 
Notare und Rechtsanwälte sollten Sie auf alle Fälle zu Rate ziehen, wenn 
es um die Frage der geeigneten Rechtsform geht. Nicht nur, weil 
bestimmte Gesellschafterverträge notariell beurkundet werden müssen. 
Auch bei allen anderen Vertragsgestaltungen wie Pacht-, Kooperation-, 
Lieferverträgen oder auch bei der Abfassung der Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen (AGB) ist juristischer Rat unerlässlich. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Rechtsform 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/rechts
form/index.php 
AGB 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/recht
_vertraege/02281/index.php 
Recht und Verträge 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/recht
_vertraege/index.php 

Ihre Notizen: 

 
 

3.7 Bank / Bürgschaftsbank Bruttozeitbedarf: 5 Tage 
Hinweise: 
Suchen Sie eine Bank oder Sparkasse, die zu Ihnen und Ihrer Branche 
passt und von der Sie sich gut betreut fühlen. Bei dieser Hausbank führen 



Sie nicht nur Ihr Geschäftskonto, sondern beantragen auch die 
notwendigen (Förder)Kredite für Ihr Vorhaben. 
Für den Fall, dass Sie zu wenig Sicherheiten haben, um einen Kredit zu 
bekommen, können Sie sich an die Bürgschaftsbank in Ihrem Bundesland 
wenden. Die Bürgschaftsbanken stellen Ausfallbürgschaften für 
Existenzgründer und Unternehmer zur Verfügung. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Bank finden 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/finanzierung/wissen/00717/index.php 
Bürgschaften 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/finanzierung/foerderprogramme/00600
/index.php 

Ihre Notizen: 

 
 

3.8 Versicherungen Bruttozeitbedarf: 10 Tage 
Hinweise: 
Betriebliche Versicherungen 
Erkundigen Sie sich beispielsweise bei der für Sie zuständigen Kammer, 
welche betrieblichen Versicherung für Ihr Vorhaben sinnvoll sind. Lassen 
Sie sich anschließend Angebote von verschiedenen 
Versicherungsmaklern/-gesellschaften vorlegen. 
Persönliche Absicherung 
Informieren Sie frühzeitig Ihre Krankenkasse und erkundigen Sie sich über 
einen womöglich veränderten Beitragssatz. Stellen Sie fest, welche 
Berufsgenossenschaft für Sie zuständig ist und erkundigen Sie sich nach 
einer eventuellen Pflichtmitgliedschaft. 
Erkundigen Sie sich bei der Deutschen Rentenversicherung Bund, ob für 
Ihre berufliche Tätigkeit Rentenversicherungspflicht besteht. Prüfen Sie 
dort ggf. auch, ob Sie scheinselbständig sind. 
Künstler und Publizisten sind bei der Künstlersozialkasse pflichtversichert. 
Als Selbständiger sollten Sie sich frühzeitig über Möglichkeiten der 
Altersvorsorge und Berufsunfähigkeit informieren. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Versicherungen 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/versic
herung/index.php 

Ihre Notizen: 
 
 

Phase 4: Geschäftseröffnung 
4.1 Ausstattung Bruttozeitbedarf: 28 Tage 
Hinweise: 
Machen Sie Ihr Büro/Betrieb/Geschäft startklar. Sorgen Sie für Logo, 
Geschäftspapier, Webseite, IT-Ausstattung usw. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Geschäftsbriefe 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/vorbereitung/gruendungswissen/korres
pondenz/02820/index.php 

Ihre Notizen: 
 

 
 



4.2 Tag der Eröffnung Bruttozeitbedarf: 1 Tag 
Hinweise: 
Bereiten Sie Ihre Geschäftseröffnung vor: mit besonderer Werbung, 
Preisnachlass, Einladung potenzieller Kunden usw. 
Und bleiben Sie auf dem Laufenden. 

Lesen Sie mehr dazu im BMWi-Existenzgründungsportal: 
Wissen zum Unternehmensstart 
http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/unternehmensstart/wissen/index.php 
Ihre Notizen: 
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