BIUROWE
URSA REWOLUCJE

Mini Audyt Biura - krok po kroku

KROK nr 1 - Sprawdz dokumenty firmowe::

umowy,

korespondencje przychodzaca i wychodzacg,

dokumenty ksiegowe - faktury, delegacje i inne.

KROK nr 2 - Poznaj zasoby i wyposazenie biura
jakie sprzety znajduja sie w biurze,
jakie materiaty eksploatacyjne sg zuzywane,

jakie jest zapotrzebowanie na materiaty biurowe.

KROK nr 3 -Sprawdz umowy z poddostawcami. Sporzadz w Excelu spis:
zakresu umow,

wysokos¢ cen/wynagrodzenia, ktére sq zapisane w umowie,

numery kontaktowe do oséb upowaznionych - powies ja w biurze.

KROK nr 4 - Sporzadz liste btedéw/brakéw rzeczy lub dokumentéw, ktére
bedziesz musiata stworzy¢ lub zatatwic¢.

KROK nr 5 - Zréb liste zadan TO DO i ustal priorytety.

KROK nr 6 - Rozplanuj to w czasie, unikniesz chaosu!

Gotowe(z Gratulacje!

U GO - DZIAELAJ!



