BMWi-Griinderportal: Checkliste Betriebsorganisation

Anzeichen fiir eine schlechte Betriebsorganisation

Es gibt eine Reihe von Signalen dafiir, dass es mit der Ordnung nicht zum Besten steht. Bei
diesen Signalen fallt tibrigens auf, dass der Faktor ,,Zeit" eine wichtige Rolle spielt.

Beantworten Sie die folgenden Fragen. Je ofter Sie mit ,Ja“ antworten, desto mehr Grund haben Sie,
sich um eine bessere Organisation in Ihrem Unternehmen zu kimmern.

B Wir brauchen zu viel Zeit, um Unterlagen oder Dateien zu finden.
B Rechnungen werden hiufig erst nach einer Mahnung bezahlt.

B Wiederkehrende Zahlungen, z. B. Abschlagszahlung fiir Stromlieferanten,
Versicherungsbeitrage, werden vergessen.

B Wir wissen nicht, welche Vertrdge mit welchen Laufzeiten bzw.
Kindigungsfristen abgeschlossen wurden.

B Unterlagen werden lange auf einem (oder mehreren) Stapel(n) gesammelt,
bevor sie bearbeitet und abgelegt werden.

B Die zur Verfiigung stehende Zeit reicht nicht, um die anstehenden
Arbeiten zu erledigen.

B Oft ist unklar, wer fiir bestimmte Arbeiten zustandig ist.
B Unser Personal ist haufig nicht ausgelastet.

B Vertretungen (bei Urlaub oder Krankheit) wissen nicht genau,
was sie erledigen miissen.

B Information werden oft zu spat ausgetauscht, es kommt oft zu
Missverstandnissen.

B Wir haben das Gefiihl, dass die Organisation des
Unternehmens zu viel Zeit in Anspruch nimmt.
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B Ein Privatleben findet nicht mehr (kaum noch) statt.
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