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Kennen Sie die Kaffee-Pause-Auftrage?
Bestimmt haben Sie auch schon einmal einen
erteilt oder erhalten: Wenn man sich beim
Automaten oder in der Cafeteria trifft, fallt
z.B. der Satz: ,Wenn ich dich gerade sehe,
kdonntest du mir nicht mal abklaren, ob wir
nun diese SUISA-Abgabe tatsachlich bezahlen
mussen?" Das Erteilen des Auftrages ist
das Eine (wird nun eine kurze telefonische
Abkldrung oder ein mehrseitiger Bericht er-
wartet?). Das Andere ist das Ausfiihren und
das Dokumentieren solcher Kleinauftrage
aus einem nicht alltdglichen Themengebiet:
Es ware doch praktisch, man kdénnte auch
noch in ein paar Monaten oder Jahren das
Abgeklarte sofort wieder finden. Hier ein paar
Tipps dazu:

® Geben Sie jedem solchen Kleinauftrag eine eigene,
kurze Nummer (z.B. 09 fir’s Jahr und dann 001,
002 usw. fur den einzelnen Auftrag).

®  Machen Sie im PC ein Unterverzeichnis ,Klein-
auftrage" und speichern Sie alles mit der oben er-
wahnten Nummer (im Dateinamen) zuerst, z.B.:
09-003 Info SUISA.doc

®  Fihren Sie eine Word-Liste mit den Spalten , Auf-
trags-Nummer™ und ,Stichworte".

® Diese Word-Liste ist der Schliissel zum Wieder-
auffinden der elektronischen Unterlagen (via Such-
Funktion) und in einem physischen Ordner, wo
Sie die Dokumente (auch Handnotizen usw.) eben-
falls nach dem Nummern-System ablegen.

Und Ubrigens: Verzichten Sie wegen drohen-

der Auftrage nicht auf die Kaffeepause!

Mit besten Griissen aus Burgdorf (m
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BW-Thema: Ist Controlling notig?

Controlling versteht sich als Unterstiitzung
der Fihrung zur nachhaltigen Sicherung
der Unternehmung. Vielfach wird bei diesen
auf den ersten Blick ,unrentablen™ Tatigkeiten
die Frage laut: Was niltzt Controlling Uber-
haupt? Eine interessante Antwort darauf lie-
fert eine Studie des Kreditversicherers Euler-
Hermes zum Thema Uberschuldung. Nebst der
Erkenntnis, dass lUber 90 % der Falle zu spat
angegangen werden (,Die Hoffnung stirbt
zuletzt®, Angst vor Blossstellung), wurde flr
das zu spate Erkennen der Probleme in rund
4/5 der Falle kein der Unternehmung ange-
passtes Controlling festgestellt (siehe unten-
stehende Grafik). Das reicht von fehlender
Debitoren-Bewirtschaftung bis zur Nicht-
Fihrung einer plausiblen Kostenrechnung
(siehe auch Controlling.Punkt Nr. 11/09).

Die wichtigsten ®
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Fehlendes Controling [ -
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Urzureichendes Detiterenmanagerent [ NN ::
Autoritsre, rigkde Fibreng [ N MDD ;- -
Ungenligande Transparenz und Kommunikation [N ::
investitiorsfenler [N ::
Falsche Produktionsplanung [ NG ::
Dominanz parstnlicher iber sachliche Motivation I 15
Ungenitgende Markianpassuns NN 75 %

Stichwort: Glossar neu

Ein Glossar ist eine Liste von Stichwértern
mit Erkldrungen. Diese Liste kann (z.B. in
Excel) mit der Filter-Funktion (siehe Nr. 2/07)
rasch ausgewertet werden. Unser Angebot:
Sie finden neu auf unserer Homepage ein
solches Glossar mit (Stich)wértern zu den
bisherigen Newslettern (Rubrik ,Dokumente
& Service"). Viel Spass beim Arbeiten damit!

Excel-Tipp L@j

Wasserzeichen

Im Word kénnen Sie mit der Funktion ,,Format
-> Hintergrund -> gedrucktes Wasserzeichen"
eine Hintergrundinfo (z.B. ,Entwurf") erzeugen

und drucken. Geht das auch im Excel?

= Die klare Antwort lautet: JEIN
Wasserzeichen ist keine Excel-Funktion
Es ist aber mit bestimmten Druckern mdoglich
Beim Ausdrucken ist zu wahlen:
- Eigenschaften (dann kommt ein neues Fenster)
- Registerkarte ,Effekte"
- unten rechts (wenn es Ihr Drucker zuldsst):

-- Wasserzeichen zum Auswahlen

-- evtl. mit ,Bearbeiten™ eigenen Text wahlen
= ACHTUNG: Wasserzeichen erscheint nur im Druck!

So geht das: Excel-Tabelle in der Beilage
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