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1. Adminisztráció

1. Van-e szabályozott folyamata a dokumentumok kezelésének?

2. Van-e iktatás online, vagy offline?

3. Van-e írásba foglalt iratkezelési szabályzat?

4. Vannak-e a feladatoknak felelősei kijelölve?

5. Van-e rendszeres archiválás?

6. Van-e nyoma minden adminisztrációs műveletnek?

7. Mindent könnyen és gyorsan megtalálsz?

8. GDPR előírásoknak megfelelően tárolod a dokumentumokat?

2. Pénzügyek

9. Használtok-e online számlázót és kértek-e le belőle pénzügyi 
elemzéseket?

10. Külön kezeled a céges és a magán pénzeket?

11. Van felelőse a céged pénztárának?

12. Küld-e számodra rendszeresen pénzügyi információkat a 
könyvelőd?

13. Ismered-e hamarabb a fizetendő áfa összegét, mint a könyvelőd?

14. Tudod-e mennyi a havi rezsi a cégedben?

15. Rendelkezik-e a céged éves költségvetéssel?

16. Átlátod-e a cash-flow-t a cégedben?

17. Van-e naprakész nyilvántartás a kintlévőségekről és a tartozásokról 
a cégedben?
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3. Informatika

18. Van-e felelőse a céged informatikai feladatainak?

19. Rendelkeztek-e tételes IT leltárral?

20. Van-e az e-mailek hatékony kezelésére egységes módszeretek, 
amelyet alkalmaztok?

21. Minden eszközötökön jogtiszta alkalmazások futnak?

22. Készítetek-e rendszeresen két-példányos biztonsági mentéseket a 
cég adatairól?

23. Rendelkeztek-e GDPR szabályzattal az online felületeken?

24. Az alkalmazottak rendelkeznek saját, személyes profillal a cég 
informatikai hálózatán?

25. Rendeleztek-e antivirus alkalmazással, és rendszeresen frissítitek is 
azt?

26. Végeztek-e időközönként tervezett karbantartást az IT 
eszközökön?

27. Korlátozottak-e az alkalmazottak jogosultságai a céges gépeken / 
szoftverekben?

4. Projekt menedzsment

28. Vannak feladatcsoportok, amelyeket projektként kezeltek?

29. Használtok projekt kezelő szoftvert vagy saját fejlesztési rendszert 
a menedzselésre?

30. A projektek rendelkeznek-e felelősökkel?

31. Vannak projekt meetingjeitek?

32. Vezettek-e projekt költségvetést?
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5. Értékesítés és vevőkezelés

33. Tisztázott, hogy milyen egy sikeres értékesítési folyamat a cégben?

34. Rendelkeztek értékesítési tervszámokkal?

35. Van pontos leírás a cég ideális vevőjéről?

36. Vezettek vevőnyilvántartást?

37. Rendelkeztek a jogszabályi előírásoknak és a cég érdekeinek 
megfelelő szerződésekkel?

38. Minősítitek a vevőiteket fizetési szokások, kosárérték, vásárlási 
gyakoriság, elégedettség szerint?

39. Van vevőmegtartó programotok?

40. Van tudatos újra vásárlásra, tovább ajánlásra ösztönző 
rendszeretek?

41. Vannak automata vevőszerző rendszereitek?

42. Van szervezett és célokkal rendelkező ügyfélszolgálatotok?

43. Van tervezett vevői életút és méritek a jelenlegi vevői átlagos 
élettartamot?

44. Tisztában vagy a vevői kitettségetek %-os mértékével és 
rendelkezel tervvel ennek a javítására

6. Partnerkezelés

45. Van-e partnerkezelési szabályzatotok?

46. Megállapodás és szerződéskötés előtt utána néztek a partner 
adatainak működésének?

47. Sosem volt még elérhetetlen partnercég miatti NAV 
elmarasztalásotok?
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48. Méritek a partnereitek teljesítményét és kapnak rendszeres 
visszajelzéseket?

7. Kontrolling

49. Vannak mérőszámaitok a vállalkozásban, amelyeket rendszeresen 
figyeltek?

50. A vezetők a saját területük teljesítményének mérésére 
alkalmaznak mérőszámokat?

51. Van felelőse a pénzügyi mérőszámok vezetésének?

52. Vannak rendszeres jelentések, amelyeket más munkatársaid 
készítenek a számodra?

53. Vannak rendszeres meetingek a teljesítményekkel kapcsolatos 
visszajelzésekre?

8. Marketing

54. Van tudatos offline és online marketing stratégiád, amely írásba 
van foglalva?

55. Van külsős marketing megbízott partnered, vagy cégen belüli 
felelőse a területnek?

56. Meg tudnád mondani, hogy az értékesítési eredményeitek hány 
%-a származik marketing tevékenységból?

57.. Naprakész a honlapotok?

58. Van tudatos, rendszeres fórum, amelyet kapcsolatépítésre 
használtok?

59. Vannak marketing mérőszámaid?
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9. Humán erőforrás

60. Épp akkora a munkatársi csapatod, amivel ellátjátok a 
feladatokat?

61. Munkatársaid piaci bérért dolgoznak?

62. Van kidolgozott ösztönző bónusz-rendszeretek?

63. A helyettesítésekre kidolgozott rendszeretek van, ezért mindenki 
nyugodtan megy pihenni?

64. A toborzásra kidolgozott stratégiával rendelkeztek a munkaerő 
igény megfogalmazásától egészen a cégből való kivezetésig?

65. Rendelkeztek munkaügyi szabályzattal, amelyet alkalmaztok is és 
a dolgozóitok is ismernek?

66. A jogszabályi előírásoknak megfelelő rendszeres munka- és 
balesetvédelmi oktatásokban részesülnek a munkatársak?

67. Dolgozóid munkakörnyezete megfelel az előírásoknak és a 
szükségleteiknek?

68. Rendelkeztek munkaköri leírásokkal és a dolgozók ismerik és 
elismerik azokat?

69. Vannak közös csapatépítő programjaitok?

70. A munkatársaid mind felelősségvállaló és proaktív emberek a saját 
munkakörükben?

71. Munkatársaidtól szoktál fejlesztési javaslatokat kapni?

72. Rendezettek a munkaügyi kapcsolataitok? (nincsenek 
indokolatlan hosszan tartó táppénz, munkaügyi viták, peres ügyek)
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10. Beszerzés

73. Legalább évente felülvizsgáljátok a beszállítói szerződéseiteket?

74. Van egy személyes felelőse ennek a tevékenységnek?

75. Van tervezett költségvetési keret a beszerzésekre?

11. Gyártás

76. Szántok időt terveztetten a termék és szolgáltatásaitok 
fejlesztésre?

77. Végeztek piac és közvéleménykutatást a termékeitekkel 
kapcsolatban?

78. Rendelkeztek éves gyártási stratégiákkal, tervekkel?

79. A gyártási teljesítmények növelésére tesztek rendszeres lépéseket?

80. Tudjátok miben vagytok a legjobbak a piacon?

12. Logisztika

81. Van egy személyes felelőse ennek a területnek?

82. Legalább évente felülvizsgálod a meglévő szerződéseidet erre 
vonatkozóan?

83. Vannak írásba foglalt és a munkatársid által jól ismert folyamataid 
erre vonatkozóan?

84. Készletkezelésetek naprakész és pontos?
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13. Vezetés és fejlesztés

85. Ismered-e munkatársaid egyéni motivációs jellemzőit és 
kompetenciájukat?

86. Munkatársaidnak rendszeresen van lehetőségük egyéni 
figyelmet kérni a vezetőjüktől?

87. Minden munkatársad számára tudatosan, és rendszeresen 
írásban kerülnek kiosztásra a feladatok a munkaköri leírásán 
túlmenően?

88. Rendszeres időnként szoktad ellenőrizni a haladásukat és 
kapnak személyes visszajelzést a vezetőjüktől?

89. Rendelkeztek 1-3-5-10 éves stratégiai tervekkel írásban?

90. Rendszeresen képzed magad a vezető képességeid 
fejlesztésére?

91. Napi feladataid több mint 70%-ban vezetői feladatokra 
koncentrálsz?

92. Képeztek rendszeres fejlesztési tartalékokat?

93. Vezetői kérdésekben van-e támogatásod?
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