




















PAKET

Paketinhalt mit Rechnung
vergleichen.

EKZ KONTAKTIEREN

Rechnung suchen und
überprüfen.

Stimmt die Summe?

Nein Ja

Hat jedes Medium eine
Rechnung ?

Nein Ja
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Rechnung schließen und in HH
anordnen. 

Medien auf Kolleginnen
aufteilen.

Stimmt die Kontierung?

Nein Ja

Systematisieren?

Katalogisieren

Schilder drucken und
technische Einarbeitung. 

MEDIUM FERTIG!

Nein Ja
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MEDIEN EINARBEITEN















Team durch kurzes Brainstorming einbinden
 → sammeln: Welche Prozesse haben wir?
 → Transparenz schaffen

Einen Prozess auswählen
Prozessdurchlauf aufschreiben oder graphisch darstellen (Ablaufdiagramm)
Ist-Zustand dokumentieren (nicht Wunschzustand)
Mit beteiligten Mitarbeiterinnen gegenchecken

 → gemeinsam Schritt für Schritt durchgehen
 → fehlende Schritte ergänzen
 → Zuständigkeiten klären

Gemeinsam Verbesserungen überlegen
 → Wo hakt es?
 → Was ist doppelt?
 → Was kann vereinfacht werden?

Mit strukturierten, klar abgrenzbaren Prozessen anfangen
 (Medienbestellung)

Praktisches Vorgehen
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