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Produkteinformation: Sekretariat VR

Warum ein professionelles VR-Sekretariat?

Mit der letzten Revision des Aktienrechts ist die Verantwortung des Verwaltungsrates
als obersten geschaftsfihrenden Organs der Aktiengesellschaft erweitert worden.
Die unuUbertragbaren und damit auch nicht mit Hilfe eines Organisationsreglements
an eine Geschaéftsleitung delegierbaren Aufgaben sind in Art. 716a OR festgehalten.

Damit hat die professionellen Fihrung des Verwaltungsrates eine erhdhte Bedeutung
erlangt. Ein kompetent gefuhrtes Sekretariat bietet dabei Hilfe. Dabei kann der Sek-
retar des Verwaltungsrates entweder selber VR-Mitglied sein oder ausserhalb des
Gremiums stehen. Nachstehend die Dienstleistungen, die von einem solchen Sekre-
tariat erbracht werden:

Dienstleistungen Sekretariat VR
1. Sitzungsadministration

Terminierung von ordentlichen und ausserordentlichen Verwaltungsratssitzun-
gen

Terminierung von ordentlichen und ausserordentlichen Generalversammlun-
gen

Vorbereitung der Sitzungen (Einladungen, Reservation und Bereitstellung der
R&aumlichkeiten usw.)

Aufbereitung und Versand der benétigten Unterlagen

Unterstitzung des VR-Prasidenten in allen Belangen
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Protokollfuhrung
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Fuhrung des Protokolls in Verwaltungsrat und Generalversammlung und Vor-
lage an den Prasidenten (Formalien, Beschlisse und deren Begriindungen, zu
Protokoll gegebene Voten, kurze Darstellung des Sitzungsverlaufs, Penden-
zen)

Fuhrung des Aktienbuches

Uberwachung der Pendenzen
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4. Rechtliches

> Ausarbeitung und Formulierung von Statuten und Organisationsreglementen
-2 Vorbereitung von Eingaben ans Handelsregister

> Koordination von Treuhander, Rechtsanwalt und Notar
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