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Uberproduktion an Informationen

X Ubertriebene Verfahrensanweisungen
X Detailangebote fir vorlaufige Anfragen
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Bestande

X Unkoordinierte Biromaterialvorrate
X Mehrfachablagen
X Volles E-Mail-Postfach
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Wartezeiten

X Informationen an den Kunden bleiben liegen,
da weitere Informationen zur Bearbeitung
fehlen

X Wartezeit durch Riickfragen oder durch
fehlende Genehmigungsfreigaben

X Rickdelegation
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Unnotige Wege

X Reisetéatigkeiten

X Laufwege im Biiro
(Blroausstattung/Raumgestaltung)

X Ergonomie am Arbeitsplatz
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Unndtiger Informationsfluss

X Uberflussige, unstrukturierte Meetings
X Papiergebundene Hauspost
X Grole E-Mail-Verteiler
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Fehlerhafte Prozesse

X Unklare Zustiandigkeiten
X Fehlende Vertretungsregelungen

X wiederholte manuelle
Dateneingaben (Medienbriche)

X Veraltete technische Ausstattung

X Redundante Auswertungstools
(Excel-Listen)
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Qualitatsprobleme

X Fehlende oder falsche
Informationen (Riickfragen)

X Korrekturschleifen
X Unnotige Genehmigungen
X Fehler durch Medienbriiche
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