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Vorwort

Dr. Manfred Kiing
ist selbststandiger
Rechtsanwalt und
Seniorpartner bei
Kiing Rechtsanwaélte

Marcel Aebischer

ist Rechtsanwalt,
offentlicher Notar

und Partner bei Kiing
Rechtsanwaélte & Notare

AG, Gossau SG.

Dieser Ratgeber beinhaltet eine Reihe von Selbsthilfe-Checklisten
mit Mustervorlagen und soll Personen ohne juristische Ausbildung
in die Lage versetzen, rechtliche Probleme ohne Rechtsberater 16sen
oder zumindest soweit vorbereiten zu kénnen, dass ein beigezogener
Rechtsberater effizient instruiert werden kann.

Diese Publikation stellt die wesentlichen Informationen fiir die Fiih-
rung einer Aktiengesellschaft (AG) nach Artikel 620 ff. Obligatio-
nenrecht (OR) zusammen.

Samtliche sich aus der Revision des Gesellschafts- und des Handel-
registerrechts per 1. Januar 2008 ergebenden Anderungen sind voll-
standig beriicksichtigt worden.

Das vorliegende Werk wurde von den Autoren mit aller Sorgfalt er-
arbeitet. Dennoch miissen Verlag und Autoren jedwelche Haftung
fir das Werk oder seine Checklisten und Muster ablehnen, denn es
kann weder gewihrleistet werden, dass die Checklisten und Muster
auf jeden konkreten Fall Anwendung finden, noch dass die hier ver-
tretenen Auffassungen von allen involvierten Behorden geteilt oder
befolgt werden; ferner kann eine geltende Rechtspraxis von Gerich-
ten und Behorden auch gedndert werden.

Wer rechtliche Risiken ausschliessen will, sollte professionellen Rat
beiziehen. Diesfalls hilft das vorliegende Werk bei der Vorbereitung
der Besprechung mit dem Berater.

Manfred Kiing, Marcel Aebischer
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1. Gebrauchsanleitung

1. Gebrauchsanleitung

1.1  Wie wird das vorliegende Business Book verwendet?

Dieser Ratgeber kann seiner Aufgabe nur gerecht werden, wenn die folgenden Punkte
beachtet werden:

o Lesen Sie alle Informationen der Gebrauchsanleitung und der Einfithrung durch.
o Stellen Sie anhand der Checklisten die erforderlichen Unterlagen zusammen.

o Sémtliche Arbeitshilfen wie Checklisten und Mustervorlagen stehen Thnen auch in
elektronischer Form auf www.arbeitshilfen.ch kostenlos zum Download zur Verfii-
gung.

o Die offentliche Beurkundung und allfallige Unterschriftsbeglaubigungen miissen von
einer Urkundsperson getitigt werden. Diese priift die Identitdt durch Vorlage des Pas-
ses oder der Identitétskarte.

o Bevor Sie einen Termin mit einer Urkundsperson vereinbaren, erkundigen Sie sich
nach den Kosten fiir die Beglaubigung der Unterschrift oder die Beurkundung eines
Rechtsgeschifts.

1.2 Muss ein Anwalt beigezogen werden?

Nein, es besteht keine Anwaltspflicht. Bei der Fithrung und Verwaltung der GmbH kann
sich der Beizug eines Anwalts aber bei komplizierteren Verhéltnissen wie zum Beispiel
fir die Ausarbeitung von fiir die Geschaftstétigkeit der Gesellschaft erforderlichen (Mus-
ter-) Vertrigen oder fiir die Uberpriifung von Vertrigen mit weitreichenden Konsequen-
zen fiir die GmbH rechtfertigen.

Rechtsanwilten (Fiirsprecher, Advokaten) kommt die Befugnis zu, ihre Klienten in Zivil-
und Strafverfahren vor Gericht zu vertreten. Ublicherweise haben sich Anwilte bei der
Erlangung ihres Fahigkeitszeugnisses iiber vertiefte Rechtskenntnisse, mithin auch iiber
ihr Wissen im Vertrags- und Gesellschaftsrecht auszuweisen. Bei komplexeren Verhalt-
nissen kann sich deshalb der Beizug eines Anwalts empfehlen.

Es empfiehlt sich, vor der Beauftragung des Notars oder Anwalts schriftlich festzuhalten,
welche Leistungen der Notar oder Anwalt zu welchen Kosten im konkreten Geschift
erbringt. Falls keine fixen Kosten, sondern nur Stundensitze angegeben werden, emp-
fiehlt es sich schriftlich festzuhalten, welche Leistungen im Rahmen eines garantierten
Kostendachs erbracht werden. In jedem Fall lohnt es sich, vorgangig Leistungsumfang
und Kosten unterschiedlicher Angebote zu vergleichen.
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1. Gebrauchsanleitung

1.3 In welchen Fallen sollte ein Anwalt beigezogen
werden?

Anwilte sind Fachspezialisten, die sich einer langen Ausbildungszeit unterzogen haben.
Ihr Beizug verursacht Honorarkosten. Es macht deshalb Sinn abzuwégen, ob sich der
Beizug rechtfertigt.

Auch ohne juristische Ausbildung ldsst sich aufgrund dieses Ratgebers die Fithrung einer
GmbH bewerkstelligen. Beim Abschluss von Vertrigen fiir die GmbH konnen sich aber
schwierige Fragen zu deren rechtlichen Folgen, wie die Haftung der Gesellschaft, stellen.
Aber auch bei den eigenen Vertrigen, welche mit den Kunden der GmbH abgeschlossen
werden sollen, konnen sich Fragen betreffend Vollstindigkeit und Abdeckung von Haf-
tungsrisiken ergeben. Kann nicht auf Mustervertrige eines Branchenverbandes zuriick-
gegriffen werden, empfiehlt sich deshalb der Beizug eines Anwalts.

1.4 Wie finde ich einen Anwalt?

Die Schweiz zéhlt einige tausend Anwilte. Viele sind spezialisiert (z.B. auf Auslander-
oder Sozialversicherungsrecht). Andere fiihren eine Allgemeinpraxis und haben nur sel-
ten Gelegenheit, Gesellschafter im Hinblick auf die Fithrung einer GmbH zu beraten.
Was ist bei der Suche nach dem richtigen Anwalt zu beachten?

o Das Telefonbuch listet die ortsansdssigen Anwalte auf, sagt aber nichts iiber ihre Rou-
tine aus.

o Jeder Kanton verfiigt {iber einen Anwaltsverband, der seine Mitgliedsanwilte, aber
keine Nichtmitglieder auflistet. Ublicherweise geben diese Verzeichnisse der Mitglie-
der den Jahrgang, das Patentierungsjahr, die Sprachkenntnisse und die bevorzugten
Arbeitsgebiete an. Doch aufgepasst: Nur weil ein Anwalt «Bérsenrecht» als bevorzug-
tes Arbeitsgebiet auflistet, heisst das noch lange nicht, dass er Transaktionen borsen-
kotierter Unternehmen anwaltlich begleitet hat. Die Auflistung bevorzugter Arbeitsge-
biete in Anwaltsverzeichnissen bedeutet nicht, dass der betreffende Anwalt sich iiber
besondere Fihigkeiten hat ausweisen miissen. Auch stellt sich die Frage, ob Anwilte
mit rund einem Dutzend aufgelisteter Arbeitsgebiete tatsdchlich die Zeit finden, sich
mit jedem dieser Arbeitsgebiete vertieft auseinanderzusetzen.

o+ Viele Anwilte haben eine Homepage. Oft stellen die betroffenen Anwilte ihre Zielset-
zung oder ihre Unternehmensphilosophie vor oder listen ihre bevorzugten Arbeitsge-
biete auf. Solche Angaben haben beschrankte Aussagekraft im Hinblick auf die Aus-
wahl des Anwalts. Standesrechtlich unzulissig ist es, gewonnene Prozesse aufzulisten
oder auf Transaktionen hinzuweisen, die ein Anwalt begleitet hat. Schliissig sind aber
Angaben iiber eine Zusatzausbildung des Anwalts (z.B. Dr. iur.; Notar; LL.M. etc.).

o Einen Hinweis auf eine vertiefte Fachkompetenz kann in der Regel die Liste der Pu-
blikationen eines Anwalts geben; sie sollte sich auf der Homepage des betreffenden
Anwalts finden.
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o Informativ ist auch der Werdegang eines Anwalts. Wer einige Jahre im Handelsregis-
ter gearbeitet hat, diirfte etwas von Gesellschaftsrecht verstehen. Auch diese Angaben
sollten sich auf der Homepage eines Anwalts finden.
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2. Beurkundung von Rechtsgeschaften

2. Beurkundung
von Rechtsgeschaften

2.1 Die Beurkundung von Rechtsgeschaften

Die offentliche Beurkundung bezweckt zunidchst den Schutz der Vertragsparteien vor
Ubereilung. Zweitens wird die Schaffung eindeutiger Rechtsgrundausweise (Griindungs-
urkunde, Grundstiickkaufvertrag etc.) zur Fithrung der offentlichen Register (Handels-
register, Grundbuch) beabsichtigt. Schlussendlich schafft eine 6ffentliche Urkunde ein
Beweismittel mit einer erhohten Beweiskraft.

Das kantonale Recht regelt die Zustiandigkeit fiir das Beurkundungswesen allgemein. Das
Notariatssystem in der Schweiz kennt die beiden Formen des freien und des beamteten
Notariats. Beim freien Notariat sind die Notare freiberuflich titig, beim beamteten No-
tariat handelt es sich bei den Urkundspersonen vorwiegend um o6ffentliche Beamte mit
unbeschriankter Beurkundungsbefugnis. Dazu gibt es in bestimmten Kantonen Misch-
formen, in denen die freiberuflichen und die amtlichen Notare nebeneinander bestehen,
wobei einige wenige Bereiche (z.B. Grundbuchgeschifte) oft ausschliesslich den Amtsno-
taren vorbehalten sind. Beim freiberuflichen Notariat gibt es 15 Kantone mit vorwiegen-
dem Anwalts-Notariat (LU, UR, SZ, OW, NW, GL, ZG, SO, BS, SG, GR, AG, TI, VS, JU)
sowie 5 Kantone mit ausschliesslichem oder vorwiegendem Nur-Notariat (BE, FR, VD,
NE, GE). Gesellschaftsgriindungen sind beispielsweise im Kanton Ziirich den kantona-
len Amtsnotaren vorbehalten. Im Kanton St. Gallen kommen hierfiir das Amtsnotariat,
das Handelsregister und Rechtsanwilte in Betracht.

2.2 Wie finde ich den richtigen Notar?

Bei den Dienstleistungen der Notare ist zwischen Beratungsleistungen und der eigent-
lichen Beurkundung zu unterscheiden. Dabei ist dem Umstand Rechnung zu tragen,
dass nicht alle Urkundspersonen ein juristisches Studium abgeschlossen haben, sondern
insbesondere im Hinblick auf das Beurkundungsverfahren ausgebildet worden sind.
Namentlich wenn sich weitere rechtliche Fragen ergeben oder eine umfassende juris-
tische Betreuung gewiinscht wird, kann es sich empfehlen, vorab abzuklaren, ob eine
Urkundsperson zusitzlich eine juristische Ausbildung aufweist (z.B. Rechtsanwalt).

Hinzu kommt, dass nicht alle Notare, insbesondere nicht alle Rechtsanwilte, die diese
Funktion ausiiben diirfen, tiber gentigend Routine bei der Beurkundung von Rechts-
geschiften verfiigen, was sich schnell auf die Kosten und die Qualitit der erbrachten
Dienstleistung auswirken kann.
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Der Beurkundungsort muss nicht zwingend mit dem Ort des Sitzes einer Gesellschaft
tibereinstimmen. Die Beurkundung kann mit anderen Worten von irgendeinem schwei-
zerischen Notar durchgefiithrt werden, unabhingig davon, wo die Gesellschaft ihren Sitz
hat. Kiing Rechtsanwilte & Notare AG beurkunden fiir Sie am Standort Gossau SG.

2.3 Was muss hinsichtlich der Kosten vorgekehrt werden?

Auch im Hinblick auf die Beurkundungskosten ist die Moglichkeit der freien Wahl des
Notars von Bedeutung. Es gibt Notare, die fiir die 6ffentliche Beurkundungen im Zusam-
menhang mit einer GmbH ohne Hemmung tausende von Franken in Rechnung stellen.

Der freie Notar erbringt seine Dienstleistungen aufgrund einer Honorarvereinbarung
mit dem Klienten, wobei Pauschaltarife denkbar sind. Beim beamteten Notariat wer-
den fiir die Beurkundung Gebiihren gestiitzt auf den kantonalen Gebiihrentarif erhoben,
wobei hier grosse Unterschiede zwischen den Kantonen, aber auch im Vergleich zu den
Beurkundungs- und Griindungskosten eines freien Notars bestehen konnen. Mit Blick
auf die Gesamtkosten kann es sinnvoll sein, die Beurkundung bei jenem Rechtsanwalt
vorzunehmen, der die Gesellschafter bereits vorgiangig beraten hat.
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3. Organisation

3.1 Welche Organe sind bei der GmbH vorgesehen?

Bei der GmbH sind folgende Organe von Gesetzes wegen vorgesehen:
o die Gesellschafterversammlung;
o die Geschiftsfithrung;

o gegebenenfalls die Revisionsstelle.

\
Die Gesellschaft mit beschrankter Haftung ist in Art. 772 ff. OR geregelt. An verschie- §

denen Stellen wird auf das Aktienrecht verwiesen. Zudem ist die Handelsregister-
verordnung (HRegV) zu beachten.

3.2 Welche Befugnisse hat die
Gesellschafterversammlung?

Der Gesellschafterversammlung stehen im Wesentlichen folgende uniibertragbaren Be-

fugnisse zu:

o FPestsetzung und Anderung der Statuten;

o Bestellung und Abberufung von Geschiftsfithrern;

 Bestellung und Abberufung der Revisionsstelle;

o Genehmigung der Jahresrechnung und des Jahresberichts;

+ Genehmigung bestimmter Entscheide der Geschiftsfithrung.

\
Die vollstandige Aufzahlung der uniibertragbaren Befugnisse der Gesellschafterver- ﬂ‘

sammlung befindet sich in Art. 804 Abs. 2 OR.

3.3 Wie wird die Gesellschafterversammlung einberufen?

Die Gesellschafterversammlung wird durch die Geschiftsfithrung alljahrlich innerhalb
von sechs Monaten nach Schluss des Geschiftsjahres durch eingeschriebenen Brief oder
durch die in den Statuten bestimmte Form einberufen.

Die Einberufung einer Gesellschafterversammlung kann auch von einem oder mehreren
Gesellschaftern, die zusammen mindestens 10% des Stammbkapitals vertreten, verlangt
werden.
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Die Gesellschafterversammlung ist spétestens 20 Tage vor dem Versammlungstag ein-
zuberufen. Die Statuten konnen diese Frist verlangern oder bis auf 10 Tage verkiirzen.

3.4 Wie werden Gesellschaftsbeschliisse gefasst?

Die Gesellschaftsbeschliisse werden, wenn das Gesetz oder die Statuten es nicht anders
vorschreiben, mit der absoluten Mehrheit der an der Gesellschafterversammlung ver-
tretenen Stimmen gefasst. Wichtige Beschliisse erfordern die Zustimmung von mindes-
tens zwei Dritteln der an der Gesellschafterversammlung vertretenen Stimmen sowie die
absolute Mehrheit des gesamten stimmberechtigten Stammkapitals. Dieses qualifizierte
Mehr gilt fiir wichtige Beschliisse, beispielsweise:

o bei einer Anderung des Gesellschaftszwecks;
o bei Erhohung des Stammkapitals;
o bei der Zustimmung zur Abtretung eines Gesellschaftsanteils;

o beim Beschluss der Auflosung der Gesellschaft.

\
Die vollstandige Aufzahlung der wichtigen Beschliisse ist in Art. 808b Abs. 1 OR ent- §

halten.

3.5 Wem obliegt die Geschaftsfiihrung?

Alle Gesellschafter sind zur gemeinsamen Geschiftsfiihrung und Vertretung berechtigt
und verpflichtet, sofern nicht etwas anderes bestimmt wird (Art. 809 OR). Diese Rege-
lung gestaltet die Geschiftsfiihrung schwerfillig, wenn mehrere Gesellschafter bestehen,
miissen sie doch, sofern keine andere Regelung getroffen wird, gemeinsam handeln.

Durch die Statuten oder durch Gesellschaftsbeschluss kann die Geschiftsfiihrung und
Vertretung auch auf natiirliche Personen iibertragen werden, die nicht Gesellschafter
sind. Die Gesellschaft muss jedoch durch mindestens eine Person vertreten werden kon-
nen, die Wohnsitz in der Schweiz hat.

3.6 Wie kann die Geschaftsfiihrungsbefugnis entzogen
werden?

Die Gesellschafterversammlung bestellt die Geschéftsfithrer nach Massgabe der in den
Statuten enthaltenen Regelung. Sie kann von ihr gewéhlte Geschiftstiihrer jederzeit ab-
berufen.

Steht die Befugnis zur Geschiftsfiihrung den beteiligten Gesellschaftern ohne Wahl

durch die Gesellschafterversammlung zu, ist der Entzug nur durch eine statutarische
Neuregelung moglich.
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Jeder Gesellschafter kann beim Gericht beantragen, einem Geschaftsfithrer die Geschafts-
fihrungs- oder Vertretungsbefugnis zu entziehen, wenn ein wichtiger Grund vorliegt.

3.7 Wie wird die Gesellschaft vertreten?

Die Gesellschaft wird durch die Geschiftsfithrer mit Einzel- oder Kollektivunterschrift
vertreten. Im Geschiftsverkehr vertreten sie die Gesellschaft durch ihre Firmaunter-
schrift. Das bedeutet, dass sie der Firma («Muster GmbH») ihren handschriftlichen Na-
menszug anfiigen. In den Statuten kann eine abweichende Regelung getroffen werden,
jedoch muss mindestens ein Geschiftsfithrer zur Vertretung befugt sein und die Gesell-
schaft muss durch mindestens eine Person vertreten werden konnen, die Wohnsitz in der
Schweiz hat (Art. 814 OR).

Die zur Vertretung der Gesellschaft befugten Personen miissen im Handelsregister ein-
getragen werden. Hort die Vertretungsberechtigung eines Geschiftsfithrers oder Proku-
risten auf, so haben die Geschiftsfiithrer diese Tatsache dem Handelsregisterfithrer mit-
zuteilen.

3.8 Welche Aufgaben hat die Revisionsstelle?

Fiir die Revisionsstelle sind die Vorschriften des Aktienrechts entsprechend anwendbar
(Art. 818 OR i.V.m. Art. 727 ff. OR).

Die Revisionsstelle priift:

o ob die Jahresrechnung (Erfolgsrechnung, Bilanz und Anhang) und ggf. die Konzern-
rechnung den gesetzlichen Vorschriften, den Statuten und dem gewéhlten Regelwerk
entspricht;

o ob der Antrag der Geschiftsfithrung an die Gesellschafterversammlung tiber die Ver-
wendung des Bilanzgewinns den gesetzlichen Vorschriften und Statuten entspricht;

o ob ein internes Kontrollsystem besteht.

3.9 Wann ist die Einsetzung einer Revisionsstelle angezeigt?

Es wird zwischen der ordentlichen und der eingeschriankten Revision unterschieden. Ge-
sellschaften, die zwei der nachstehenden Grossen in zwei aufeinanderfolgenden Jahren
(eine Bilanzsumme von 10 Mio. Franken, einen Umsatzerlos von 20 Mio. Franken oder
50 Vollzeitstellen im Jahresdurchschnitt) erfiillen, miissen ihre Jahresrechnung durch ei-
ne Revisionsstelle ordentlich priifen lassen.

Eine ordentliche Revision muss zudem durchgefiihrt werden, wenn Gesellschafter, die
zusammen mindestens 10% des Stammbkapitals halten, dies verlangen, die Gesellschaf-
terversammlung dies beschliesst oder die ordentliche Revision in den Statuten festgelegt
wird.
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Sind die Voraussetzungen fiir eine ordentliche Revision nicht gegeben, so muss die Ge-
sellschaft ihre Jahresrechnung durch eine Revisionsstelle eingeschrankt priifen lassen.

\
Mit der Zustimmung samtlicher Gesellschafter kann auf die eingeschrankte Revisi- §

on verzichtet werden (sog. Opting out), wenn die Gesellschaft nicht mehr als zehn
Vollzeitstellen im Jahresdurchschnitt hat und nicht zur ordentlichen Revision verpflichtet ist
(vgl. Art. 727 und Art. 727a OR). Jeder Gesellschafter hat jedoch das Recht, spatestens zehn Tage
vor der Gesellschafterversammlung eine eingeschrankte Revision zu verlangen (Art. 818 OR i.V.m.
Art. 727a OR).

3.10 Wem erstattet die Revisionsstelle Bericht?

Die Revisionsstelle erstattet der Geschiftsfithrung einen umfassenden Bericht tiber die
Rechnungslegung, das interne Kontrollsystem sowie die Durchfithrung und das Ergebnis
der Revision. Zudem erstattet sie der Gesellschafterversammlung einen zusammenfas-
senden Bericht iiber das Ergebnis der Revision (Art. 818 OR i.V.m. Art. 728b OR).
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