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DAS EXPERTENTEAM

Sparen, sparen, sparen ...

Liebe Leserin, lieber Leser,

Sparen ist tiberall ein Thema — doch Vorsicht: Man-
Renate Tief che Organisationen haben sich dadurch schon ruiniert!
Ihre Expertin fiir das Hygienemanagement im Deshalb gehen Sie strukturiert vor und optimieren Sie Ihr
ﬁ]frl;?iihjgrs‘g:f;ﬂ#;izf;f;gés%gf g(f::::ﬂs' Kostenmanagement. Kurzfristige Einsparungen sind nicht
Auditorin (DGQ), externe Datenschutzbeauf- erfolgversprechend, sie kénnen lhrer Einrichtung bzw. Praxis
tragte und Hygienemanagementbeaufiragte. Mit im schlimmsten Fall sogar schaden. Nehmen Sie das Kosten-
thrgg':)”;‘:r:Er’;]eCoia;“;’vr:]sﬁ';tggig‘?’;ﬁ;'2Jf;]t management auf die Agenda lhrer ndchsten Teamsitzung.
Altenheime und Kliniken bei der Optimierung der Das ganze Team lhrer Organisation ist gefordert, das Kosten-
gesamten Ablaufe. Seit 15 Jahren ist sie auch als niveau, die Kostenstrukturen und die Kostenverliufe so zu
Chefredakteurin filr den VNR ttig. beeinflussen, dass die Kostensituation lhrer Organisation
langfristig stabil bleibt. Stehen Sie konsequent hinter Ihrer
Strategie, decken Sie Schwachstellen und Kostentreiber in
Ihrer Praxis oder Einrichtung auf und erkennen Sie gemein-
sam Einsparpotenziale. Holen Sie alle mit ins Boot. Nehmen
Sie dabei nicht nur die Materialkosten unter die Lupe, son-
dern decken Sie auch ineffiziente Prozesse auf — denn Zeit ist

Geld. Viel Erfolg!
lhre

Renate Tief

ALLES INKLUSIVE

Onlinebereich Spezialreports & Facharchiv

Nutzen Sie Gber 500 Checklisten, Machten Sie in ein Thema tiefer
Muster und Vorlagen unter: eintauchen, finden Sie praktische
safetyxperts.de/login E-Books und Arbeitshilfen.

Fragen an die Xperten Videos & Webinare

Stellen Sie Ihre individuellen Im Onlinebereich finden Sie unter
Fragen zum Thema Arbeitsschutz .Videos” und ,Veranstaltungen”

gerne {iber das Kontaktformular praktische Inhalte fiir Ihre Unter-
auf safetyxperts.de/login weisung.

Alle Downloads finden Sie unter www.safetyxperts.de/login



OPTIMIERTES KOSTENMANAGEMENT 2026

Kosten im Griff: So helfen Sie lhrem Team,
Verschwendung zu vermeiden

Alle Umsatze und Kosten im Blick zu haben ist zunachst einmal Chefsache. Aber als qualifizierter Mitarbeiter liegen viele
Aufgaben auch in lhrer Verantwortung, weshalb Sie und Ihre Kollegen erfolgreich mithelfen konnen, Verschwendungen auf-
zudecken. lhre Chefs werden sich freuen, wie verlasslich das Team ist. Der Jahreswechsel bildet den idealen Zeitpunkt, um
Kosten zu priifen. Nachfolgend zeigen wir lhnen die wichtigsten Kostentreiber und wie Sie sie senken konnen.

Die Gesamtkosten jeder Organisation setzen sich aus den fixen
und variablen Kosten zusammen:

® Fixkosten
Dies sind alle Kosten, die unabhangig von der Leistungserbrin-

gung lhrer Einrichtung oder Praxis entstehen, wie z. B. die Perso-
nalkosten, Miete, Reinigungskosten etc.

m Variable Kosten
Sie stehen unmittelbar im Zusammenhang mit dem Umfang der
Pflege- und Betreuungs- bzw. Behandlungsleistung, wie z. B. dem

Praxis- oder Einrichtungsbedarf (Verbrauchsartikel wie Einmal-
handschuhe, Kaniilen, Spritzen, Desinfektionsmittel etc.).

Auf die Miete haben Sie meist nur einen begrenzten Einfluss, und
die Personalkosten zu stark zu senken birgt das Risiko, dass qua-

lifizierte Mitarbeitende abwandern. Nutzen Sie das Wissen |hrer
Kollegen, um Verschwendung beim Praxis- und Biirobedarf, bei
Heizung, Beleuchtung, Stromkosten usw. aufzudecken.
Motivieren Sie alle, darauf zu achten. So werden Sie bald in der
Lage sein, unwirtschaftliches Arbeiten und Handeln friihzeitig
aufzudecken und dauerhaft abzustellen oder zumindest einzu-
schranken.

Kosteneinsparungen in kleinen Schritten
vornehmen
Betrachten Sie daftir alle Kosten und priifen Sie sie kritisch.

Die folgende Tabelle zeigt die wichtigsten Kostenpunkte und gibt
praktische Tipps, wie Sie diese reduzieren kdnnen.

Handlungsbedarf priifen Kostensenkungsmoglichkeiten

Aufgabenmatrix: Je nach Heizungsart die Heizung abends Lauft die Heizung in der Einrichtung auch | Heizung
bzw. am Wochenende zurlickdrehen. am Wochenende in ungenutzten (Biiro-)
Achten Sie in Ihrer Einrichtung darauf, dass in Raumen (z. B. Raumen auf hochster Stufe?
Biiroraumen), die am Wochenende nicht genutzt werden, die Wie luften Sie und lhre Kollegen wahrend
Heizung zuriickgedreht wird. der Heizperiode: Sind Fenster standig
Immer nur stoBl{iften! gekippt?
Aufgabenmatrix: Nach Praxisende kontrollieren, ob alle Schalten Sie elektrische Gerate nach Praxis- Strom
Gerate ausgeschaltet sind. ende immer aus? Vermeiden Sie den
Bei Bedarf Stromverbrauch ermitteln (Strommessgerate kon- Standby-Modus?
nen z. B. bei vielen Verbraucherzentralen oder Energiever- Sprechen Sie mit hren Kollegen Gber heim-
sorgern kostenlos ausgeliehen werden). liche Stromfresser, wie etwa einen alten
Evtl. Angebote einholen. Kiihlschrank?
Vergleichen Sie ggf. die Stromanbieter.
Kennt jemand im Team vielleicht einen giins-
tigeren Stromanbieter, den er Ihnen empfeh-
len kann?
Holen Sie Angebote verschiedener Transportdienste ein und Haben Sie bzw. lhre Kollegen die Preise der | Porto

vergleichen Sie Angebote von regionalen Briefzustellern mit
der Deutschen Post.

Vermeiden Sie Uberfrankierung!

Halten Sie das Team an, soweit moglich, auf Telefax und
E-Mail auszuweichen.

Wichtig: Sensible personenbezogene Daten wie z. B. Arzt-
briefe diirfen nicht Gber E-Mail verschickt werden, es sei
denn, es handelt sich um eine gesicherte E-Mail mit Pass-
wort.

Bei E-Briefen handelt es sich um eine gesicherte Ubermitt-
lung von Dokumenten, denn sie werden verschliisselt kos-

tenglinstig gesendet.

verschiedenen Transportdienste und regio-
nalen Briefzusteller mit der Deutschen Post
verglichen?

Welche Postsendungen kénnen Sie alter-
nativ faxen oder per E-Mail verschicken?

Nutzen Sie E-Briefe, die tiber sichere Kanéle
ausgetauscht werden?
Werden lhre Briefe immer korrekt frankiert?

Fortsetzung auf Seite 4

Alle Downloads finden Sie unter www.safetyxperts.de/login
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OV AVAUNERY B JRIFEN Kosten im Griff: So helfen Sie lhrem Team, Verschwendung zu vermeiden

Nutzen Sie diese Vergleiche, um evtl. bei Ihren Lieferanten
neue Konditionen auszuhandeln. Oft sind 1 bis 5 % Rabatt
und/oder Skonto maoglich.

Achten Sie besonders darauf, dass niemand im Team unno-
tig Papier und Toner verschwendet, um ,schnell” mal
etwas auszudrucken. Sprechen Sie das Thema am besten
schon in der nachsten Teamsitzung an. Falls erforderlich,
erstellen Sie eine Liste, was ausgedruckt werden darf und
was nicht.

Nehmen Sie dies ebenfalls zum Anlass, in einer Teamsit-
zung (iber den sinnvollen Umgang mit diesen Materialien
zu sprechen und Regeln festzulegen.

Werden die verschiedenen Angebote der | Biiro-, Praxis-
Lieferanten verglichen? Haben Sie z. B. | und Labor-
einen hohen Papier-/Tonerverbrauch? bedarf

Haben Sie einen hohen Bedarf an Ver-
brauchsmitteln und Bliromaterial wie etwa
Liegenpapier, Zellstoff, Handschuhe, Dru-
ckerpapier etc.?

Kostentreiber Kithlschrank — Kosten sparen und

Vorschriften einhalten

«Kiihlschranktemperatur messen — so ein Blddsinn!“, mdgen einige denken. Von wegen! SchlieBlich haben die gesetzlichen
Vorschriften ihren Sinn. AuBerdem drohen unndtige Kosten, wenn Medikamente oder andere Materialien verderben, weil
sie bei einer falschen Temperatur gelagert werden. Hinzu kommt, dass dann in vielen Féllen auch mehr Strom verbraucht
wird als notwendig. Die Kosten dafiir muss Ihre Organisation tragen. RegelmaBiges Messen kann dem vorbeugen. Der

folgende Fall macht dies deutlich.

Der Praxisfall

Eine hausarztliche Praxis hatte sich einen neuen Kiihlschrank
gekauft. Darin sollten vor allem Impfstoffe sowie Hyposensibi-
lisierungs- und Testlosungen gelagert werden. Gerade Impf-
stoffe sind besonders empfindlich, aber auch bei anderen Mate-
rialien muss die Temperatur zwischen 2 °C und 8 °C gehalten
werden. Nach sechs Wochen dann aber der Schock: Alle Mate-
rialien unbrauchbar! Der Kiihlschrank hatte ununterbrochen
gekiihlt, wodurch die zulassige Temperatur unterschritten wor-
den war.

Deshalb blieb das Malheur unbemerkt

Die Mitarbeiter der betroffenen Praxis hatten es versaumt, die
Temperatur, die im Kiihlschrank herrschte, regelmaBig zu messen,
also auf die Richtigkeit zu kontrollieren. Sie waren der Meinung,
der neue Kiihlschrank halte automatisch die richtige Temperatur,
wenn er entsprechend eingestellt ist. Dieser Irrglaube kam dem
Praxischef teuer zu stehen.

«Kleines” Versaumnis mit groBen Folgen

Der Hersteller behob im Rahmen der Gewahrleistung zwar den
Schaden am Gerat, weigerte sich aber erfolgreich, fir den Inhalt
aufzukommen.

Begriindung: Es handele sich um einen Haushaltskiihlschrank,
der nicht fir Medikamente geeignet ist. Damit hatte er leider
Recht. Denn in einem Spezialkiihlschrank fiir Labormaterialien
und Arzneimittel wird die Temperatur automatisch regelmaBig
gemessen. Bei Haushaltsgeraten muss das hingegen manuell
gemacht werden. Ein kleines Versaumnis mit groBen Folgen, da
die Praxis die Kosten fiir die aufbewahrten Materialien jetzt selbst

tragen muss. Auf Kosten der Krankenkasse mit einem neuen
Sprechstundenbedarfsrezept Ersatz zu beschaffen ist nicht zulas-
sig. Die groBe Menge an Sprechstundenbedarf wiirde bei der
nachsten Wirtschaftlichkeitspriifung ohnehin auffallen, ein
Regress ware somit unvermeidbar. Die Praxis hatte dazu auch
noch die hohen Stromkosten zu tragen, denn , ununterbrochenes
Kithlen” verbraucht nattirlich auch mehr Strom.

Fehlende Temperaturkontrolle im Kiihlschrank verursachte hohe
Kosten.

Fasit

RegelmaBige Temperaturkontrollen sind unverzichtbar, um
Qualitat zu sichern und Schaden zu vermeiden. Der Fall
zeigt, wie fehlende Kontrollen, falsche Annahmen und
ungeeignete Gerate schnell zu hohen Verlusten fiihren. Nur
konsequente Uberwachung, passende Technik und klare
Zustandigkeiten gewahrleisten eine sichere und wirtschaft-
liche Lagerung.

4
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Tipps, wie Sie es richtig machen

Besorgen Sie sich fiir lhren KiihIschrank ein spezielles Minimum-
Maximum-Thermometer. Dieses gibt es schon fiir 15 bis 20 € im
Handel. Mit diesen Thermometern messen Sie nicht nur die aktu-
elle Temperatur, sondern mithilfe der Min-Max-Funktion ermitteln
Sie auch die Werte nachts, am Wochenende oder wahrend Ihres
Praxisurlaubs. Und das Wichtigste: Sie kénnen die Temperatur
nachweisen, denn lhnen wird der Hochst- und Tiefstwert ange-
zeigt. Nachtliche Stromausfalle oder defekte Kiihlschréanke stellen
Sie so immer rechtzeitig fest.

Mein Tipp

Etwas teurer, aber sehr praktisch sind Funkthermometer:
Ihre Anzeige lasst sich gut sichtbar auBerhalb des Kiihl-
schranks anbringen.

Kihlschrankmessung — Mustervorlage

OPTIMIERTES KOSTENMANAGEMENT 2026

Kontrollieren Sie die Kiihltemperatur taglich

Natiirlich muss ein Kollege die Temperatur taglich kontrollieren
und dokumentieren. Vor der Sprechstunde liest er das Thermo-
meter ab, tragt die Werte mit Datum in die bereitliegende Liste
ein und betatigt anschlieBend den Reset-Knopf — die Messung
startet damit automatisch neu.

So wird sichergestellt, dass die Kiihlschranktemperatur jeder-
zeit nachvollziehbar und korrekt Gberwacht wird. Bei Abwei-
chungen von unter 2 °C oder tiber 8 °C wird umgehend der
Chef informiert und es werden sofort geeignete MaBnahmen
zur Wiederherstellung der korrekten Lagertemperatur einge-
leitet.

Musterdokument zur Kiihlschrankkontrolle

Der fiir die Kiihlschrankkontrolle verantwortliche Kollege nutzt zur
einheitlichen Dokumentation und Nachvollziehbarkeit am besten
das folgende Musterdokument:

Kiihlschranktemperatur Monat 20__

Temperatur Temperatur MaBnahmen (falls S .

1 2°C 7°C Ja Mr
2 3°C 5°C St
3 °C °C
4 °C °C
5 °C °C
°C °C
°C °C
28 °C °C
29 °C °C

1-mal taglich Temperatur ablesen, eintragen und mit Kiirzel abzeichnen; 1-mal monatlich und bei Bedarf Reinigung des Kiihlschranks vornehmen

So sieht die perfekte Lagerung von
kihlpflichtigen Artikeln aus

Bei Impfstoffen, aber auch manchen anderen Arzneimitteln oder
Produkten miissen Sie bestimmte Temperatur- und Lagerungs-
bedingungen im KiihIschrank beachten:

m Halten Sie die Lagertemperatur nach Herstellerangaben genau
ein. Bei Impfstoffen z. B. von +2 °C bis +8 °C.

M Frieren Sie Totimpfstoffe nie ein.

m Messen Sie die Kiihlschranktemperatur regelmaBig mit einem
Min-Max-Thermometer. Halten Sie einmal am Tag diese beiden
Werte schriftlich fest. Elektronische Min-Max-Thermometer
werden (ber den PC ausgewertet.

m Offnen Sie den KiihIschrank nicht zu haufig und nicht zu lange.

H Legen Sie Impfstoffe, aber auch andere Arzneimittel (Hersteller-
angaben beachten) nicht in die Kiihlschranktiirfacher. Die Tem-
peratur im Inneren des KiihIschranks ist niedriger als die in den
Tiirfachern.

m Lagern Sie die Verpackungen nicht an der Kiihlschrankwand,
da sie dort sonst festfrieren kdnnen. Das heift, Sie legen die
Verpackungen immer locker in den KiihIschrank, damit die Luft
zirkulieren kann.

m Achten Sie darauf, dass der Kiihlschrank nicht vereist, denn
dann ist keine vollstandige Kiihlung mehr gewahrleistet. AuBer-
dem schlieBt die Tiir nicht mehr richtig. Reinigen Sie den Kiihl-
schrank mindestens einmal im Monat.

m Uberpriifen Sie regelmaBig die Verfallsdaten der gelagerten
Impfstoffe und halten Sie die Uberpriifung schriftlich fest.

Die richtige Lagerung, regelméaBige Reinigung und Kontrolle der
Verfallsdaten sichern die Kiihlqualitat im Impfstoffkiihlschrank.

Alle Downloads finden Sie unter wwwv.safetyxperts.de/login 5
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Gewusst wie: die richtige Lieferantenwahl

Sie und Ihre Kollegen nutzen taglich zahlreiche Materialien, die Sie nicht selbst herstellen, sondern bestellen miissen — von
Medikamenten und Praxisbedarf bis zu Pflegeartikeln. Dabei tragen Sie Mitverantwortung fiir deren Sicherheit, Verfiigbar-

keit und Kosten.

Was viele nicht im Blick haben: Sie sind mitverantwortlich fiir die
Unversehrtheit der von Ihnen verwendeten Produkte. Besonders
Materialien, die einen direkten Einfluss auf die Patientenversor-
gung oder Bewohnerpflege haben, missen den gesetzlichen
Anforderungen entsprechen. Dazu zahlen z. B. der Praxishedarf
oder Medikamente wie Injektionen, Infusionen oder Impfstoffe,
aber auch Verbrauchsmaterialien in der Pflege, etwa Inkontinenz-
artikel. Damit ist es Ihre Aufgabe, darauf zu achten, dass diese
Anforderungen erfiillt werden. Es gilt: Je mehr Einfluss das Pro-
dukt oder die Dienstleistung auf die Patienten- bzw. Bewohner-
versorgung hat, desto wichtiger ist es, dass der Lieferant die an
ihn gestellten Anforderungen erfiillt. Und umso bedeutender ist
lhre Qualitatskontrolle.

Darliber hinaus missen Sie sicherstellen, dass die Produkte zum
richtigen Zeitpunkt und am richtigen Ort verfiigbar sind — und das
zu einem angemessenen Preis. Ein zentraler Punkt des Kosten-
managements ist daher, die Beschaffungsprozesse kritisch zu

prifen. Wir unterstiitzen Sie dabei mit unserer im Folgenden
aufgefiihrten praktischen Checkliste.

So wahlen Sie die richtigen Lieferanten fiir Ihre
Organisation

Bei der Auswahl Ihrer Lieferanten beriicksichtigen Sie Ihre indivi-
duellen Praxis- bzw. Einrichtungsbedingungen sowie die Patien-
ten- und Bewohnerbediirfnisse. Das heiBt, Sie missen sicherstel-
len, dass die Materialien, die Sie einsetzen, lhren Kunden nicht
schaden.

Damit Sie den passenden Lieferanten finden, erstellen Sie eine
Kriterienliste fiir lhre Praxis-/Einrichtungsgegebenheiten. Die fol-
gende Checkliste unterstiitzt Sie bei der sicheren Lieferantenaus-
wahl. Je nach Bedarf ergénzen Sie weitere Entscheidungskriterien.

Erkundigen Sie sich auch bei Ihren Kollegen, welche Erfahrungen
sie mit den betreffenden Lieferanten gemacht haben, die Sie ins

Auge gefasst haben.

. . Nicht Bewertung/

Werden verschiedene Produktqualitaten angeboten?

Reichhaltiges Sortiment?

Kurzfristige Lieferfahigkeit?

Kostenloser Versand?

Termintreue?

Rabatte und Skonti méglich?

Preisgiinstige Angebote?

Kleine Stlickzahl mdglich?

Ist die Flexibilitat hoch?

Werden Serviceleistungen angeboten?

Erstellen Sie fiir verschiedene Bereiche bzw. Abteilungen in lhrer
Organisation (Hauswirtschaft, Pflege, Labor, Praxisbedarf usw.)
eine eigene Checkliste, damit Sie die richtigen Lieferanten anhand
der entsprechenden Kriterien heraussuchen und bewerten kon-
nen. AuBerdem brauchen Sie auch eine Ubersicht aller Materia-
lien, die Sie bendtigen. Erstellen Sie Materiallisten fiir die ver-
schiedenen Bereiche oder lassen Sie sie von den verantwortlichen
Kollegen der jeweiligen Abteilung erstellen. Falls solche schon
vorhanden sind, miissen Sie oder ein Kollege diese auf Aktualitat
und Notwendigkeit priifen lassen. In diesen Listen halten Sie
zusétzlich diese Punkte fest:

Lagerort und Lagerung
Mindestbestand
Bestellmenge

Zugelassener Lieferant

So stellen Sie sicher, dass nicht zu viel (Kosteneinsparung!) und
nicht zu wenig bestellt wird. Wenn Sie zu wenig bestellen, sind
die Folgen fatal: Der Patient ist verargert, weil die Behandlung
nicht durchgefiihrt werden kann, und lasst sich in einer anderen
Praxis behandeln. Dann haben Sie einen Umsatz- und Imagever-
lust!

Mein Tipp

Sofern Excel in lhrer Organisation verflighar ist, kann ein
Mitarbeiter die Materiallagerungsliste fiir verschiedene
Bedarfe (z. B. Blirobedarf, Pflege- und apothekenpflichtige
Artikel, Lebensmittel etc.) erstellen. So lassen sich geord-
nete Listen nach Schrank, Raum oder Regal schnell aus-
drucken und aufhangen. Optional kann eine Spalte zur
Lieferantenbewertung erganzt werden.

©
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Muster: Materiallagerungsliste Blirobedarf

Zugelassener

Mindestbestand Bestellmenge Lieferant,
Lagerort Lagerung Telefon/Fax/

Kunden-

Toner fiir Samsung Schrank an Nicht iiber- 1 Stiick 3 Stlick Fa. Musterbiirobedarf
CLX 6220FX Anmeldung | kopf lagern Tel.: 0123/45678
Schwarz Fax: 0123/45679
Kd.-Nr.: 976543
Toner fiir Samsung Schrank an Nicht iiber- 1 Stiick 1 Stlick Fa. Musterbiirobedarf
CLX 6220FX Anmeldung | kopf lagern Tel.: 0123/45678
Magenta Fax: 0123/45679
Kd.-Nr.: 976543
Toner fiir Samsung Schrank an Nicht tiber- 1 Stiick 1 Stiick Fa. Musterbiirobedarf
CLX 6220FX Anmeldung | kopf lagern Tel.: 0123/45678
Gelb Fax: 0123/45679
Kd.-Nr.: 976543

Mit dieser Arbeitsanweisung optimieren Sie
lhre Materialbestellung

Stellen Sie mit einer Arbeitsanweisung sicher, dass die Materialbestellung reibungslos ablauft. So sparen Sie und lhre Kol-
legen Zeit filr andere Tatigkeiten in der Einrichtung bzw. Praxis und vermeiden unnétige Uberstunden.

Materialbestellung - (Muster-)Arbeitsanweisung 9
Bei der Materialbestellung achtet der verantwortliche Mitarbeiter auf Folgendes:

= Die verantwortlichen Mitarbeiter und deren Vertretung sind in den Stellen-/Funktionsbeschreibungen festgelegt.

= Der Mindest- und Hochstbestand fiir die entsprechenden Materialien ist festgelegt.

= Daraus ergibt sich: Die Mindestmenge, die nicht unterschritten werden darf, und die Differenz des Bestandes zur Hochstmenge ist die Menge, die Sie bestellen
missen. AuBerdem ist sichergestellt, bei welchem Materialbestand die Bestellung spatestens ausgeldst werden muss.

RegelmaBiger Bestellrhythmus: Die Bestellungen erfolgen x-mal pro Quartal.

Legen Sie den Zeitpunkt der Bestellungen genau fest.

Erarbeiten Sie Bestelllisten fiir die einzelnen Lieferanten, nachdem Sie tberprift haben, ob das zu bestellende Material auch tatsachlich gebraucht wird.

Fihren Sie Verhandlungen mit Anbietern, ob ggf. Preisnachlasse tiber Mischkalkulation mdglich sind. Dadurch kann die , Gesamtbestellung” nur noch bei weni-
gen Hauptlieferanten erfolgen.

Bestellungen werden nur bei den zugelassenen Lieferanten durchgefiihrt!

Uberpriifen Sie beim Wareneingang die Ware anhand der Bestellliste und des Lieferscheins.

Die Haltbarkeitsdaten werden schon beim Wareneingang tberpriift. Der abgezeichnete Lieferschein wird in dem dafiir vorgesehenen Ordner abgeheftet.
Rechnungen werden immer, bevor sie beglichen werden, mit dem abgezeichneten Lieferschein verglichen.

Zur Zahlung wird die Rechnung der Buchhaltung oder dem verantwortlichen Kollegen vorgelegt. Dieser Vorgang wird ziigig durchgefiihrt und abgeschlossen,
sodass das Zahlungsziel eingehalten und ggf. Skonto eingeraumt werden kann.
= Fiihren Sie eine regelmaBige Lieferantenbewertung durch (siehe Seite 6).

Mein Tipp Lagerkosten durch optimierte Bestande gesenkt und
menschliche Fehler vermieden. Dies ermdglicht eine effizi-

Ein Warenwirtschaftssystem hilft lhnen, diesen Prozess zu entere Ressourcennutzung und steigert die Wettbewerbs-

vereinfachen und Kosten zu sparen. Mithilfe einer Software fahigkeit.

werden die Prozesse automatisiert, die Bestandsverwaltung Sie behalten den Uberblick iiber Bestinde und reagieren

optimiert und Fehler reduziert. Durch die Digitalisierung schneller auf Engpésse. Langfristig erleichtert das System

werden die Ausgaben fiir Papier und Porto eingespart, fundierte Entscheidungen und strategische Planung.

— ]
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Wichtiges To-do: Lieferanten auf den Prifstand

stellen

Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besser. Nur durch regelmaBige Kontrolle und Bewertung lhrer zugelassenen Lieferanten
stellen Sie sicher, dass nicht nur die von Ihnen gewiinschten Qualitatsstandards tatsachlich eingehalten werden, sondern
dass auch das Preis-Leistungs-Verhaltnis stimmt. Die folgende Mustercheckliste hilft Ihnen und Ihren Kollegen, die wichtigs-

ten Kriterien zu iiberpriifen.

(Muster-)Checkliste: Kontrolle der gelieferten Ware und Lieferantenbeurteilung
Name des Lieferanten

____ Fa. Musterburobedarf

lhre Anmerkung - Beurteilungskriterien

Werden lhre Bestellungen immer piinktlich geliefert (max. 3 Tage Abwei-
chung)?

Sind alle bestellten Artikel vollstandig und richtig geliefert worden?

Ist die Bestellung sauber und sicher verpackt worden?

Ist die Verpackung der Ware unbeschadigt geliefert worden?

Sind sémtliche Artikel unbeschédigt und sauber geliefert worden?

Konnen Sie lhre Bestellung nicht nur per Katalog/Post, sondern auch per
E-Mail/Internet und Telefon tatigen?

Gibt es einen 24-Stunden-Kundenservice?

Haben Sie einen persénlichen Ansprechpartner?

Bietet Ihr Lieferant regelmaBig Vertreterbesuche an?

Ist der Kundenservice freundlich und berat Sie ausfiihrlich, wenn Sie Fragen
haben?

Werden Reklamationen schnell, also innerhalb einer Woche ausgefiihrt?

Konnen Sie aus verschiedenen Bezahlmdglichkeiten wahlen, z. B. per Rech-
nung, Lastschrift oder Kreditkarte?

Erhalten Sie bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen mindestens 2 % Skonto?

Flihren Sie die Lieferantenbewertung sofort im Anschluss an die
Wareneingangskontrolle durch. Kommt es regelmaBig zu Rekla-
mationen oder erhalten Sie zu wenig oder gar keine Sonderkon-
ditionen, gehen Sie bei diesem Lieferanten in Nachverhandlung.
Konnen Sie sich nicht einigen, ziehen Sie einen Wechsel des Lie-
feranten in Erwagung.

Transport — so reisen lhre kiihlkettenpflichtigen
Produkte sicher

= Achten Sie darauf, wie lhre Lieferanten kihlkettenpflichtige
Produkte transportieren.

= Kihlkettenpflichtige Produkte, z. B. Impfstoffe, diirfen nicht auf
oder zwischen Kiithlaggregaten in der Kiihltasche bzw. im Sty-
roporbehalter gelegt werden. Es besteht sonst die Gefahr des
Einfrierens.

i Istim Transportbehalter ein Thermometer vorhanden, damit Sie
die Einhaltung der Temperatur tberpriifen kénnen?

= Lebendimpfstoffe sind empfindlicher als Totimpfstoffe und
bendgtigen eine liickenlose Kiihlkette (+2 °C bis +8 °C, je nach
Herstellerangaben). Wird diese Kiihlkette unterbrochen, muss
der Lebendimpfstoff sofort entsorgt werden. Dokumentieren
Sie diesen Vorfall.

Werden lhnen bei GroBbestellungen von monatlich iiber 500 € Sonderra-
batte (bis zu 10 %) eingeraumt?

Eine regelméaBige Bewertung sichert die Qualitét der Lieferan-
tenbeziehung.

Hinweis: Achten Sie selbst darauf, dass Sie eine korrekte Lage-
rung durchfiihren, wenn Impfstoffe fiir einen Hausbesuch zum
Transport vorbereitet werden miissen.

I
Alle Downloads finden Sie unter wwwv.safetyxperts.de/login @ -



Fiihren Sie Reklamationsprotokolle

Auch lhre Lieferanten sind nur Menschen — Fehler oder Mangel
bei Lieferungen lassen sich daher nie vollstandig vermeiden.
Umso wichtiger ist es, dass Sie oder Ihre Kollegen solche Vorfalle
systematisch dokumentieren. Ein sorgfaltig gefiihrtes Reklama-
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tionsprotokoll sorgt dafiir, dass Probleme nachvollziehbar bleiben,
MaBnahmen ergriffen werden konnen und wiederholte Fehler

vermieden werden.

Das nachfolgende Formular unterstiitzt Sie dabei, alle relevanten
Informationen strukturiert festzuhalten.

Reklamationsprotokoll — Mustervorlage 9

Lieferant:

Geliefertes Material:

Bestelltes Material:

Art der Reklamation/Mangel (Kurzbeschreibung):

Aufgenommen am:

Zeugen (z. B. Kolleginnen, Paketzusteller):

Zulieferer informiert am:

Reaktion des Lieferanten:

Gewichtung:

Q gravierend U mittelschwerer Fehler

U Bagatelle

Unterschrift Mitarbeiter:

Bauen Sie ein partnerschaftliches Verhaltnis zu
Ihren Lieferanten auf

Schicken Sie Ihrem Lieferanten das Reklamationsprotokoll und
notieren Sie sich, wie er mit Reklamationen umgeht.

Wichtig in diesem Zusammenhang: Nur zu Lieferanten, mit
denen Sie regelmaBig und lange zusammenarbeiten, lasst sich ein
Vertrauensverhéltnis aufbauen.

Das gewahrleistet nebenbei auch einen besseren Informations-
fluss, etwa wenn sich im Bereich der Produkte etwas andert. Unter
langjahrigen, guten Geschaftspartnern ist die Kommunikation in
der Regel ehrlich und transparent.

Besondere Serviceleistungen durch die Lieferanten — dass sie
Ihnen z. B. alle notwendigen Sicherheitsdatenblatter automatisch
mitliefern — gehdren zu den unschatzbaren Vorteilen einer lang-
jahrigen vertrauensvollen Partnerschaft.

Lieferantenliste und Lieferantenbewertung Jahr
Verantwortliche Mitarbeiter:

So kommen Sie schlechten Lieferanten unter
Ihren Dienstleistern auf die Spur

In vielen Praxen bzw. Einrichtungen bestehen die Lieferantenver-
trage schon seit Jahren. Aufgrund dieser langen Zusammenarbeit
werden sie meist auch nicht durch neue Dienstleister abgeldst. In
vielen Bereichen macht das auch Sinn, denn lhre Lieferanten
kennen lhre individuellen Organisationsgegebenheiten und kon-
nen genau auf lhre Bedirfnisse eingehen.

Aber Sie sollten sich regelmaBig fragen: Erfiillen alle Lieferanten
tatséachlich noch lhre Anforderungen zu 100 %? Oder ist es viel-
leicht notwendig, einzelne Lieferanten zu wechseln?

Um das herauszufinden, tragen Sie alle bestehenden Lieferanten
in die folgende Lieferantenliste ein. Mindestens einmal jahrlich
fihren Sie eine Bewertung der Lieferanten nach den im Muster
aufgefiihrten Kriterien durch.

Lieferant Produkt/ Termin- Qualitat Service Reklama- | Gesamtbeur-
Artikel treue tion(en) teilung

Alle Downloads finden Sie unter wwwv.safetyxperts.de/login

©
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5 Tipps, wie Sie lange To-do-Listen in machbare

Aufgaben verwandeln

Kommt lhnen das bekannt vor? Der Arbeitstag ist vorbei, aber viele Aufgaben liegen noch auf dem Schreibtisch - oft kom-
men sogar noch neue hinzu oder ein Notfall wirbelt alles durcheinander. Wer gerne ,auf Kante” plant, gerat dann schnell
in Stress. Damit ist jetzt Schluss: Diese 5 Tipps machen aus langen Aufgabenlisten schaffbare To-dos - fiir Sie und lhre

Kollegen!

Erstellen Sie Ihre To-do-Liste immer am Tag
zuvor

Natrlich kostet eine Tagesplanung auch Zeit. Aber Sie kennen
doch das Sprichwort ,Verdoppeln Sie die Vorbereitungszeit, um
die Durchfiihrungszeit zu halbieren”.

Und zu einer guten Vorbereitung gehért nun mal auch die Tages-
planung bzw. die To-do-Liste fiir den nachsten Arbeitstag. Mit
deren Hilfe lhre Aufgaben zu verwalten bringt lhnen folgende
Vorteile:

Sie konnen nach dem Arbeitstag besser abschalten. Denn
Sie denken nicht standig dariiber nach, was Sie vergessen
(haben) konnten — Sie wissen, in lhrer Liste ist alles festge-
halten.

Alle Kollegen werden rechtzeitig dariiber informiert, wann
Sie ungestort arbeiten missen, bzw. Sie kénnen auch gleich
berticksichtigen, wann Sie voll in den ,laufenden Arbeits-
alltag” integriert sind, und dann keine , Extraarbeiten” iiber-
nehmen.

Sie starten den neuen Arbeitstag strukturiert und sind
dadurch viel motivierter.

Die optimale Tagesplanung

Diese 5 Tipps helfen lhnen und Ihren Kollegen, sich perfekt zu
organisieren:
Machen Sie Ihre Tagesplanung nicht nur schriftlich, sondern
unbedingt auch in Listenform (To-do-Liste)
Vermeiden Sie eine , Zettelliste”: Post-it-Zettel sind fiir eine
Tagesplanung ungeeignet.
Halten Sie nicht nur die Aufgaben selbst in der Liste fest,

sondern auch deren Prioritat (z. B. A, B, C) und den voraus-
sichtlichen Zeitaufwand.

Reihen Sie die Aufgaben in der Liste entsprechend ihren
Prioritaten aneinander.

Haken Sie erledigte Aufgaben ab und iibertragen Sie unerle-
digte auf den nachsten Tag.

Verplanen Sie nicht den kompletten Tag

Eine realistische Tagesplanung ist eine Zeitplanung mit Puf-
ferzeiten. Eine Faustregel im Zeitmanagement besagt, dass

Sie nur ca. 60 % der taglichen Arbeitszeit verplanen sollten.
40 % dienen als Pufferzeiten fiir Unvorhergesehenes wie
Arbeiten, die langer als gedacht dauern, Stérungen oder
Unterbrechungen. Das genaue Verhéltnis kann in lhrer Pla-
nung auch anders aussehen, falls Sie in das eigentliche
Tagesgeschehen der Praxis oder Einrichtung eingebunden
sind. Das miissen Sie unbedingt berlicksichtigen.

Planen Sie mit Zeitblocken

Arbeiten Sie in Zeitblocken, die gleichartige Aufgaben biin-
deln, und halten Sie das auch so in Ihrer To-do-Liste fest.
Dadurch gewinnen Sie an Produktivitat: Es ist viel effizienter,
z. B. fiinf Telefonate am Stiick zu erledigen, als wahrend des
Tages wichtige Aufgaben dafiir zu unterbrechen, in die Sie
sich anschlieBend wieder hineindenken miissen. Es gibt
nattirlich Ausnahmen, bei denen das nicht méglich ist. Aber
probieren Sie es aus, um festzustellen: , Es geht nicht immer,
aber immer ofter!”

Tragen Sie regelmaBige Verwaltungsarbeiten am besten in
einen Wochen- bzw. Monatsplan ein

Diese Arbeiten kdnnen Sie dann immer am Vorabend in Ihre
To-do-Liste Ubertragen — so werden Sie von ihnen nicht
liberrascht.

Beginnen Sie mit dem Unangenehmsten

Starten Sie den Arbeitstag, indem Sie, wenn mdglich, mit der
unangenehmsten Aufgabe beginnen. Am Morgen hat man
in der Regel den groBten Elan und kann sich am besten
konzentrieren: ideale Voraussetzungen, um schwierige und/
oder unangenehme Aufgaben mit dem geringstmdglichen
Aufwand zu erledigen.

To-do-Liste richtig aufstellen — am PC oder am
Papier

Selbstverstandlich hat die Digitalisierung Vorteile, z. B. mit einer
Excel-Tabelle zu arbeiten. Oder es gibt gute To-do-Listen mit
Erinnerungsfunktion lhrer Software.

Aber auch handschriftliche To-do-Listen leisten gute Dienste, am
besten in Form einer Ubersichtstabelle. Unser Muster unterstiitzt
Sie dabei, Ihre individuelle To-do-Liste zu erstellen.

To-dos Prioritat Voraussichtlicher Uhrzeit Anmerkungen
Zeitaufwand

Verbrauchsmaterialien bestellen hoch 30 Minuten

8.00-8.30

Rechnungen erstellen hoch 2 Stunden

14.00-17.00 Frankieren, ggf. delegieren (z. B. Azubi)
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Insolvenzwelle rollt durch die Pflege

Auch die Pflegebranche bleibt von Insolvenzen nicht verschont,

obwohl Betten und Pflegeplatze dringend benétigt werden. Was

denken Sie: Wie viel Insolvenzen hat es in der Pflegebranche im
1. Quartal 2023 gegeben?

m 19 Insolvenzen
65 Insolvenzen
= 37 Insolvenzen

Hinweis: Gezahlt wurde je Betreiber nur eine Insolvenz, auch bei
mehreren Tochterfirmen wie Convivo.
Korrekt ist: 37 Insolvenzen. Insgesamt waren 33 private und weitere
4 freigemeinniitzige Unternehmen von Insolvenzen betroffen.
(Quelle: pflegemarkt.com)
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