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Einleitung  

1000 Aufgaben im Kopf?  

So bringen Sie Ordnung in Ihre To-dos

Sie möchten sich selbstständig machen, wissen aber nicht, wo Sie anfangen sollen? 

Kein Wunder: Zwischen Behörden, Businessplan und Buchhaltung kann einem 

schnell der Überblick fehlen. Damit das nicht passiert, finden Sie in dieser 

Checkliste alle wichtigen Schritte auf einen Blick, von der Idee über die Anmeldung 

bis zum erfolgreichen Start Ihres Unternehmens. 

Ob FreiberuflerIn, EinzelunternehmerIn oder GründerIn eines kleinen Betriebs: 

Diese Übersicht hilft Ihnen dabei, Ihre Gründung strukturiert und stressfrei 

anzugehen. 

 

1. Geschäftsidee & Planung 

Bevor Sie mit Anmeldungen, Steuern und Buchhaltung starten, braucht es vor allem 

eines: eine tragfähige Idee und ein klarer Plan. Je konkreter Ihre Vorstellung, desto 

einfacher der nächste Schritt. 

 Idee schriftlich formulieren (Was? Für wen? Warum?) 

 Zielgruppe und Alleinstellungsmerkmal (USP) festlegen 

 Passende Rechtsform wählen (z. B. Einzelunternehmen, GbR, UG, GmbH) 

 Standortwahl prüfen (inkl. Homeoffice-Regelung) 

 Beratung durch IHK, HWK oder Gründungszentren einholen 
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2. Businessplan erstellen 

Ein Businessplan hilft nicht nur Ihnen beim Planen, sondern überzeugt auch 

Banken und Förderstellen. Er zeigt, dass Sie wissen, was Sie tun und wo Sie 

hinwollen. 

 Marktanalyse und Konkurrenz recherchieren 

 Produkt- oder Dienstleistungsangebot beschreiben 

 Marketing- und Vertriebsstrategie aufstellen 

 Finanzplan mit Kosten, Umsätzen, Liquidität erstellen 

 Kapitalbedarf und Investitionen ermitteln 

 

3. Finanzierung & Förderung sichern 

Gerade zu Beginn entscheiden Finanzierung und Rücklagen darüber, wie flexibel Sie 

agieren können. Es lohnt sich, Förderprogramme zu prüfen, denn oft wird Gründung 

gezielt unterstützt! 

 Eigenkapital und laufende Kosten realistisch kalkulieren 

 Gründungszuschuss oder Förderprogramme recherchieren (z. B. KfW, BAFA) 

 Finanzierungsgespräch vorbereiten (Unterlagen + Businessplan) 

 Bankkonto für Geschäftszwecke anlegen (nicht das private Konto verwenden) 
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4. Behördengänge & Anmeldungen 

Die formale Gründung ist schnell erledigt – vorausgesetzt, Sie wissen, was wo nötig 

ist. Prüfen Sie vorab unbedingt, welche Rechtsform (z. B. UG, GmbH, gGmbH oder 

Einzelunternehmen) für Sie geeignet ist, und holen Sie bei Bedarf Rat von einer 

Gründungsberatung oder einem Steuerberater ein.  

Wenn die Rechtsform steht, können Sie alle notwendigen Behördengänge 

strukturiert in Angriff nehmen: 

 Gewerbe anmelden oder freiberufliche Tätigkeit anzeigen 

 Fragebogen zur steuerlichen Erfassung ausfüllen (beim Finanzamt) 

 Steuernummer beantragen (wird nach Anmeldung vergeben) 

 Umsatzsteuerpflicht oder Kleinunternehmerregelung (§ 19 UStG) prüfen 

 Berufsgenossenschaft informieren 

 Ggf. Eintrag ins Handelsregister veranlassen 

 Mitgliedschaft bei Kammer (IHK, HWK) klären 

 

5. Versicherungen & Absicherung 

Auch wenn man zu Beginn nicht an das Schlimmste denken will: Absicherung ist ein 

wichtiges Fundament. Das betrifft nicht nur die eigene Gesundheit, sondern auch 

das Risiko im Berufsalltag. 

 Krankenversicherung (freiwillig gesetzlich oder privat) regeln 

 Ggf. Rentenversicherungspflicht prüfen (z. B. für LehrerInnen, Pflegekräfte) 

 Betriebshaftpflichtversicherung abschließen 

 Weitere Versicherungen prüfen: Berufshaftpflicht, Rechtsschutz, Inventar 
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6. Buchhaltung & Organisation 

Selbstständigkeit bedeutet auch: Verantwortung für die Finanzen. Ein gutes System 

von Anfang an spart später Zeit, Geld und Nerven. 

 Buchhaltungslösung auswählen (z. B. orgaMAX Buchhaltung oder ERP) 

 Rechnungsstellung vorbereiten (inkl. Pflichtangaben) 

 Belegorganisation und Ablagesystem einrichten (digital oder analog) 

 Steuertermine und Abgabefristen notieren 

 Geschäftskonto nutzen – für klare Trennung von privat und beruflich 

 

7. Auftritt & Sichtbarkeit 

Jetzt wird’s sichtbar: Ihre Marke, Ihre Website, Ihre Kundenkommunikation. Ein 

professioneller Außenauftritt schafft Vertrauen und hilft, Ihre Zielgruppe zu 

erreichen  

 Rechnungsstellung Firmenname, Domain & Logo festlegen 

 Website erstellen (inkl. Impressum, Datenschutzerklärung) 

 Social-Media-Kanäle einrichten 

 Visitenkarten, Flyer oder digitale Materialien gestalten 

 Netzwerk nutzen und erste KundInnen ansprechen 
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Fazit 

Mit Plan in die Selbstständigkeit starten

Gründen heißt nicht nur machen, sondern auch mit System vorgehen. Mit dieser 

Checkliste haben Sie von der Idee bis zum ersten Kundenkontakt alle zentralen 

Aufgaben im Blick. Gehen Sie Schritt für Schritt vor, planen Sie realistisch und 

holen Sie sich Unterstützung, wo nötig. 

Nächster Schritt: Ein klar strukturierter Businessplan ist das Herzstück jeder 

Gründung – ob für Sie selbst, die Bank oder Förderstellen. In unserem kostenfreien 

Businessplan-Guide zeigen wir Ihnen, wie Sie ihn in wenigen Schritten aufbauen: 

verständlich, praxistauglich und auf den Punkt. 

  

      Extra-Tipp 

Zeitplan statt Zeitdruck: So bleiben Sie fokussiert 

Die To-dos einer Gründung können überwältigend wirken – vor allem, wenn 
man alles auf einmal erledigen möchte. Besser: Brechen Sie Ihre Aufgaben in 
kleine Etappen herunter und geben Sie sich selbst feste Zeiträume, um 
Schritt für Schritt voranzukommen. 

Ein persönlicher Zeitplan hilft Ihnen dabei, Prioritäten zu setzen, Ressourcen 
zu planen und Fortschritte sichtbar zu machen: Jeder abgehakte Punkt 
motiviert und bringt Sie Ihrem Ziel näher. 

Idee: Nutzen Sie einen digitalen Planer, ein Whiteboard oder einen 
Monatskalender – je nachdem, wie Sie am liebsten arbeiten. Und gönnen Sie 
sich Pausen, schließlich gilt: Gründung ist ein Marathon, kein Sprint. 

Jetzt Businessplan-Guide downloaden 
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Und wenn Sie bereit sind, durchzustarten … 

Mit der richtigen Planung legen Sie den Grundstein für Ihre erfolgreiche 

Selbstständigkeit. Für die Organisation Ihres Arbeitsalltags – von der ersten 

Rechnung bis zur laufenden Buchhaltung – finden Sie mit orgaMAX die passende 

Softwarelösung. 

Sie möchten wissen, wie orgaMAX Ihr Business optimal unterstützt? 

Wir beraten Sie gern persönlich und unverbindlich zur passenden Software für Ihre 

Gründung. 

 

 
Montag bis Freitag von 08:00–12:00 Uhr und 13:00–18:00 Uhr 


