FORETAGETS

Minneslista




Minneslista

Avsikten med bifogade minneslista ar att ta fram vasentlig
information om och identifiera risker i ett féretag som ar
féremal for en féretagsaffar. Granskningens omfattning beror pa
verksamhetens natur och omfattning. Féremal fér féretagsaffaren
kan vara féretagets verksamhet eller aktier. Kdparen ar skyldig
att omsorgsfullt granska objektet innan affaren. | en foretagsaffar
bor saljaren ge ut all for affaren vasentlig information om
objektet. Omsesidig 6ppenhet dr nédvandig for affiarens
genomfdrande.

Siljaren kan i en forhandsgranskning upptacka brister vilka kan
atgardas innan affaren. En férhandsgranskning ger ockséa siljaren
mojlighet att férbereda sig p& kdparens fragor. Det kan inte dras
skarpa granser mellan granskningens olika delomrédden. Samma
fragor kan behandlas inom flera delomréden.

Ga igenom listan punkt fér punkt och
forsok samla sa mycket information

som mdajligt. Alla punkter ar inte
tillampbara pa alla foretag.

Den har minneslistan har tagits fram inom ramen foér projektet Sustaining
Businesses in Ostrobothnia. Projektet ar ett samarbete mellan de dsterbottniska
utvecklingsbolagen Jakobstadsregionens Utvecklingsbolag Concordia Ab,
Vasaregionens Utveckling Ab VASEK, Kristinestads naringslivscentral och
Dynamo Nérpes.
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Foretagets grunduppgifter
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Foretagets namn, adress och FO-nummer
Foretagets historia kortfattat

Senaste handelsregisterutdrag
Bolagsordning eller bolagsavtal

Beskrivning av organisationen och styrelsen

Styrelse- och bolagsstdmmoprotokoll
fran minst de tva senaste aren

Aktiedgarregister
Aktiedgaravtal

Ar det frdga om férsiljning av aktier, 4goandelar eller
affarsverksamhet?

Ovrigt, vad:



Egendom
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12.

13.

14.

Sammandrag 6ver fastigheter som foretaget ager
Fastigheternas uppgifter, lagfarter och gravationsbevis
Byggnadernas planritningar

Tomtens aterstdende byggritt

Anlaggningstillgdngar, maskiner och utrustning (ar allt kurant?)
Tillgangar, vilka ej anvands i verksamheten (stidas bort)
Leasing- och avbetalningsavtal

Egendomens registreringsdokument

Forteckning éver omsattningstillgdngar (ar allt kurant?)
Immateriella rattigheter (patent, varumarken)

Telefonnummer, websidor, social media
med mera vilka féljer med i affaren

Har féretaget erhéllit offentliga stéd for anskaffningar
under de tre senaste aren?

Har féretaget gjort bindande bestéllningar,
vilka &nnu ej syns i balansrdkningen (maskiner, utrustning)?

Ovrigt, vad:

Anvand sakkunniga
vid vardering av fastigheter
och maskiner och utrustning.



Personal
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Direktorer, dgare och nyckelpersoner
Forteckning 6ver arbetstagare

Uppgifter om ldner och andra férméner
(har t. ex. dgarna enbart lyft dividender?)

Arbetsavtal, direktorsavtal, kollektivavtal

Arbetsolyckor och sjukfranvaro de senaste tre aren
Ovriga arbetarskyddsirenden, t. ex. granskningsrapporter
Styrelsens arvoden

Uppségningar och uppsagda de senaste tva aren samt
orsaker?

Har foretaget genomfort samarbetsforhandlingar
under de senaste tre aren?

Finns det planer pa eller pdgéende rattsprocesser
gallande personalen?

Finns det pagdende rekryteringsprocesser?

Intyg fran pensionsférsikringsbolag dver
inbetalda lagstadgade pensionsavgifter

Finns det personal som for tillfallet ar foraldraledig eller
langtidssjukledig?

Ovrigt, vad:

Observera bl. a.
aldersstruktur och nyckelpersoner.



Kommersiellt material

1.  Forteckning Over de viktigaste kunderna
(uppskattning av deras procentuella andel av forsaljningen)

2.  Sammandrag av viktiga nya kunder samt viktiga
gamla kunder som féretaget forlorat

Till kunder beviljade specialvillkor
Uppgifter om aterférsiljare

Prislistor for produkter och tjanster
Marknadsforingsmaterial

Foérsaljnings- och marknadsforingsavtal

Sammandrag av kundreklamationer de tre senaste aren
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Tre viktigaste konkurrenterna

10. Foéretagshemligheter (till exempel recept, produktinnehall,
tillverkningsprocesser)

11. Uppgifter om varu- eller tjdnsteleverantorer, avtal?
12. 1SO-, Lean-, milj6- och dylika certifikat och intyg
13. Foretagets affarsplaner och strategier

14. Framtida identifierade férandringar i lagstiftning eller
teknik som paverkar eller kan paverka foretagets verksamhet

15. Kort beskrivning av tillverkningsprocessen for foretagets
produkter eller tjdnster

16. Produktionskapacitet och anvandningsgrad
17.  Till kunder givna, ikraftvarande offerter

18. Utredning 6ver alla forsknings- och utvecklingsprojekt
vilka féretaget drivit eller medverkat i

19. For verksamheten nédviandiga tillstand
20. Foretagets underleverantérer

21. Ovrigt, vad:



Ekonomi och finansiering

10.
11.

Fullstandiga bokslut (langa versionen) for de tre senaste aren
samt om det vid granskningstidpunkten forflutit mer an tre
ménader sedan senaste bokslut dven ett mellanbokslut

Forandringar i bokféringsprinciper de tre senaste aren
Budgeter och prognoser med motiveringar

Kassaflodesanalyser (observera eventuell sdsongvariation
fér behov av driftskapital)

Planerade investeringskostnader fér pagdende &r samt
den ndrmaste framtiden

Betydande investeringar under de senaste tre
rakenskapsperioderna

Foérteckning over foretagets skulder och dartill hérande
avtal samt foérteckning dver av foretaget beviljade lan och
dartill hérande avtal

Har féretaget fatt statliga stéd? Utredning dver stéden
(t. ex. de minimis-kvot)

Forsaljningsfordringar (utred om de ar kuranta)
Forteckning dver 6vriga fordringar och skulder

Ovrigt, vad:



Avtal

De viktigaste kundavtalen

—_

N o o M e b

10.
1.
12.
13.
14.

De viktigaste inkdpsavtalen
Samarbetsavtal
Underleverantdrsavtal
Frakt- och logistikavtal
Garantiavtal

Hyresavtal (kontrollera bl. a. villkor fér hyresjusteringar,
uppsagningstid, hyrestid, har det betalats hyresgarantier)
och andra till fastigheterna hérande avtal

Avtal om arbetshilsovard
Sekretessavtal

Avtal om lan, finansiering och garantier
Pensionsavtal

Forsakringsavtal (dven personalens)
Avtal om informationssystem

Ovrigt, vad:




Juridik och miljoaspekter

Kanda tvister (t. ex. personal, kunder, leverantorer,
miljé och patent)

Juridiska beslut och forlikningsavtal vilka beror féretaget

Tillstdnd, vilka berdr féretagets verksamhet (tillstandspliktig
verksamhet, miljétillstadnd, musiktillstdnd, Valvira och dylika)

Eventuella férsakringsdrenden fran de senaste tre aren
Utredning 6ver foretagets miljorisker

Har féretaget beaktat principerna fér hallbar utveckling?
P& vilket satt?

Har foretaget sina GDPR-fragor ordnade pa
ett andamaélsenligt satt?

Vad skrivs om féretaget pa webben? Féretagsbilden &r
viktig da man konkurrerar om kunder och personal

Ovrigt, vad:

Forsakringar och
informationssystem
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Personalens foérséakringar

Forteckning 6ver alla dvriga férsakringar
(uppdatera forsakringarna vid behov)

Sammandrag 6ver datorer, telefoner och
dataprogram vilka anvands i verksamheten

Hur ar foretagets dataskydd ordnat?

Utlokaliserade informationssystem
Personer som ansvarar foér foretagets informationssystem

Ovrigt, vad:



Skattearenden

1.  Deklarationer inklusive bilagor for de tre senaste
akenskapsperioderna

Beskattningsbeslut for de tre senaste rikenskapsperioderna
Intyg Over skatteskulder
Eventuella forhandsbesked av skattemyndigheterna

Skatterisker
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Rapport dver eventuella skattegranskningar fran
de senaste tre aren

7. Ovrigt, vad:

Det ar omdojligt att presentera en
heltackande minneslista eftersom
alla foretag ar olika. I listan ovan
lyfts fram de vanligaste punkterna
for en granskning. Samla all
information fran listan pa en

siker plats (digitalt eller i en parm).
Kom ihag att uppdatera
informationen regelbundet.

Ta alltid hjalp av sakkunniga.
Listan kan dven anvandas som stod
vid en foretagsviardering.














