Checkliste flir die Inventur

Version 2024/25

[J Software & Apps: Was benétige man wirklich?
[J Welche nutzt man aktiv?
[(J Was kann gekiindigt oder auf ein kleineres Modell umgestellt werden?
[J Gibtesneue Tools, die den Bediirfnissen besser entsprechen?
[0 Getestete KI-Tools im Jahr 2024
[J Welche haben echten Mehrwert gebracht?
[(J Welche haben nicht tiberzeugt?

[J Browsererweiterungen: Ordnung schaffen.
Alle installierten Erweiterungen prifen:

[J Welche nutzt man regelmaRig? Was kann weg?

[J Gibtes neue Funktionen, die im Alltag fehlen?
[J E-Mail-Konten: Uberblick behalten

[J Welche E-Mail-Konten werden noch benotigt

[(J und welche kdnnen geldscht werden

[J Sicherstellen, dass alle Sicherungskopien und Archivierungen aktuell sind und den
gesetzlichen Anforderungen entsprechen.

(J Ist die Organisation noch effektiv?
[J Klappt es noch mit dem “Inbox Zero“ Prinzip?
[J Hardware: Zeit fiir ein Update?

[J Auflisten, welche Gerate nicht mehr genutzt werden (Steuerberater). Ausbuchen oder
entsorgen?

[(J Welche Anschaffungen sind fiir 2025 notig?
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[J Daten: Platz schaffen und Datenschutz sicherstellen
[J Datenbesténde prifen: Was kann geldscht oder archiviert werden?
[J Gibtesdoppelte Dateien, die man bereinigen kann?

Wichtig: Personenbezogene Daten nur dann [6schen, wenn keine gesetzliche Aufbewahrungsfrist mehr
besteht.

[J Gesetzliche Anderungen 2025: Friihzeitig vorbereitet sein.

[J Prozesse auf die Einfiihrung der E-Rechnung vorbereiten und testen.

[J Informieren, welche Auswirkungen das BFSG auf die Firma oder seinen Kunden hat.
[ Datenschutz & AV-Vertrige

[ Uberprifen der Auftragsverarbeitungsvertrage: Sind alle aktuell?

[J Auchdie technischen und organisatorischen MaBnahmen (TOM) unter die Lupe
nehmen, um sicherzustellen, dass sie den Anforderungen entsprechen.

[J Dienstleister & Kunden: Beziehungen pflegen
[J Zusammenarbeit mit meinen Dienstleistern:
(J Was lief gut?
[J Wo gibt es Optimierungspotenzial?
[J Bestandskundenvereinbarungen:
[J Welche laufen aus?
[0 Gesprache fiir 2025?
[J Eigene Firmenwebsite priifen
[0 CMS aktuell

(] Inhalte aktuell
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