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Checkliste: Geschafts- und Verwaltungsprozesse organisieren

Was gibt es? Was nutze ich schon? Was ware noch sinnvoll fiir meinen Betrieb?

Angebote: Eine Kalkulations-Software kann den Aufwand fiir die
Kostenkalkulation und die Erstellung von Angeboten deutlich
reduzieren.

Standard-Prozesse: Softwarelosungen gibt es auch fiir zahlreiche
andere Standard-Prozesse in Betrieben, etwa die Projektsteue-
rung, die Planung von Kapazitaten und Ressourcen sowie, die
Verwaltung von Lager und Bestellungen.

Schnittstellen: Zu welchen wichtigen Partnern lohnen sich digitale
Schnittstellen? Lieferanten, Steuerberater oder Banken: Digitale
Anbindung erleichtert und beschleunigt wiederkehrende Ablaufe.

Dokumente: Ein digitales Dokumentenmanagement unterstitzt
Betriebe dabei, steuerlich relevante Belege so zu archivieren,
wie es die Grundséatze zur ordnungsmaBigen Flihrung und Aufbe-
wahrung von Buichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elekt-
ronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) vorschreiben.

Personalbuchhaltung: In gréBeren Betrieben vereinfachen digi-
tale Personalakten administrative Prozesse, sparen Papier und
Lagerkapazitaten und unterstiitzen mobiles Arbeiten.

E-Rechnungen: Seit Ende November 2020 gilt die Pflicht, bei
allen behordlichen Kunden, etwa Gemeinden, elektronische
Rechnungsformate zu verwenden (z. B. ZUGFeRD).

Unterschriften: Die sogenannte einfache elektronische Signatur
genuigt fur zahlreiche geschaftliche Anwendungen. Weitere
Informationen geben u. a. Handwerkskammern.

Neugeschaft: Neue geschaftliche Chancen lassen sich iber
elektronische Vergabeplattformen erschlieBen.






