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Bezeichnung der Stelle: Assistent der Geschéftsfiihrung
Name des Stelleninhabers:
Organisations-Nr./Personal-Nr.:

Kostenstelle:

Unterstellung

Der Stelleninhaber ist unterstellt: dem Geschaftsfihrer \
Uberstellung @
Dem Stelleninhaber sind folgende Stellen unterstellt: keine \

Ziele der Stelle ‘

Der Stelleninhaber hat seine Aufgaben so wahrzunehmen, dass:

wirtschaftlich erledigt werden;

N
- alle in seinem Bereich anfallenden Aufgaben sachlich richtig, ter inﬁfht, zugig und
- der Geschaftsfiihrer bei der Wahrnehmung seiner Aufgaben ifi

unterstitzt und wirksam

entlastet wird,; “-m

- die Entscheidungen des Geschéftsfuhrers ohne Verzugundin kompetenter Form an die
betroffenen Stellen des Unternehmens weitergeleitet werden;

- der Informationsfluss zwischen der Geschaftsfilhrung und den anderen Stellen im Unternehmen
reibungslos funktioniert;

- der Geschaftsfuhrer jederzeit einen ausreiche‘d@erblick Uber die Entwicklung der
einzelnen Unternehmensbereiche hat; >

- Projekte, die einer zentralen Koordinierung bediirfen und/oder bei der Geschéftsfuhrung
angesiedelt sind, kompetent geleitet und abgewickelt werden kénnen;

- Termine des Geschéftsfihrers stabsmaRig vorbereitet und die entsprechenden Unterlagen
rechtzeitig zur Verfugung gestellt werden;

- Entscheidungen des Geschéftsfuhrers durch kompetente Beratung, Informationsbeschaffung
etc. auf eine sichere Grundlal gullt und bereichsiuibergreifend koordiniert werden;

- dem Unternehmen ﬁeue&k&isse aus den Bereichen Organisation, Menschenfiihrung und
Betriebswirtschaft zdgénglich.gemacht werden;

- die Corporate Identity dg?ternehmens durch Pflege der Kontakte zwischen
Geschéaftsfu und,allen anderen Bereichen gefestigt wird;

Der Stelleninhaberﬁs& Zusammenarbeit mit den anderen Stellen des Unternehmens so zu
gestalten, dass der. Informationsfluss jederzeit reibungslos funktioniert und insgesamt eine gute
Zusammenarbeit gM’rleistet ist.

S
Aufg&an Bnd Kompetenzen

ﬂ}e‘e f@phliche Aufgaben hat der Stelleninhaber selbst wahrzunehmen:

Die Ubertragung von hier nicht erwahnten Entscheidungskompetenzen an den Stelleninhaber erfolgt

W den Vorgesetzten im Einzelfall, darf die Kompetenzen anderer Stellen aber nicht tiberlagern.

Er bereitet vor und bearbeitet

- Vertragsangelegenheiten aus dem Aufgabenbereich der Geschéftsfiihrung und macht diese
entscheidungsreif;

- bereichsuibergreifende Projekte;

- die Erledigung von auf3ergewohnlichen Reklamationen;

- Richtlinien und Organisationsanweisungen und macht diese unterschriftsreif;

- Stellenbeschreibungsentwiirfe und Anderungen der Stellenbeschreibungen fiir die dem
Geschaéftsfuhrer unmittelbar unterstellten Stellen;

- die Korrespondenz des Geschéftsfuhrers, sofern dies nicht in den Kompetenzbereich der
Sekretéarin des Geschaftsfiihrers gehort;
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- Personalangelegenheiten, die bei der Geschéftsfiihrung angesiedelt sind;

- personliche Auftrage des Geschéftsfiihrers nach dessen Weisung;

- Ubersichten und Aufstellungen von Betriebskennziffern, die fiir die Arbeit des Geschaftsfiihrers
erforderlich sind;

- Sitzungen, Besprechungen und Verhandlungen und nimmt auf Anweisung des Vorgesetzten
daran teil;

- Prasentationen, Konzeptionen fir Vortrage und Vortragstexte flir die vorgesetzte Stelle;

- Reisen des Geschéftsfiihrers in enger Zusammenarbeit mit dem Sekretariat der
Geschéftsfuhrung;

Er fuhrt durch b
- Betreuung von Besucher des Geschéftsflihrers nach dessen Weisung;
- Betreuung der Herausgabe der Hausnachrichten;

- Revisionsaufgaben im Auftrag des Geschaﬂsfuhr’ers; ®\

Der Stelleninhaber

- unterstutzt den Geschaftsfuhrer in operativen, konzeptionellen und planeris fgaben;

- fuhrt im Einzelfall auf Anweisung des Geschéftsfihrers Nachkalkulatlorrla
Wirtschaftlichkeitsberechnungen und Kosten-Nutzen-Analysen bei groBer rojekten und
Auftragen durch und legt die Auswertungen dem Geschéftsfilhrer.vor;

- entwickelt entscheidungsreife Vorschlage zu Grundsatzfra nwese dem
Geschéftsfuhrer zur Entscheidung vor;

- fungiert als Verbindungsmann der Geschaftsfihrung zwaé[ bsrat;

- pflegt und aktualisiert das Organigramm und koordiniert die Stellenbeschreibungsaktionen;

- informiert alle betroffenen Stellen in geeigneter Weise uben@ntscheldungen der
Geschéftsfuhrung;

- verfolgt Termine, die der Geschéaftsfuhrer and1 0Ien im Unternehmen gesetzt hat;

- wertet Statistiken zu unterschiedlichen betrieblich aten aus, fuihrt Betriebsvergleiche durch
und legt die Auswertungen dem Gesché hre ervor,

- kontrolliert nach MaRgabe des Ge%ﬂ*hre,s wichtige Einzelprojekte und nimmt Aufgaben
als Projektleiter oder Projektbetreue

- bearbeitet strategische Sonderpréjekte mitwechselnder, anspruchsvoller Aufgabenstellung;

- vertritt auf Weisung des ehaﬂs Uhrers das Unternehmen auf Fachtagungen, Messen und
anderen Veranstaltungen; k

- holt im Auftrag des pesc&ftsQ{hr Auskiinfte bei Auskunfteien, Verbanden und externen
Spezialisten ein;

- begleitet den Vorgesetzten bei Bedarf auf Geschéftsreisen und bereitet diese in
Zusammena&ejt m“ kretariat vor;

Er fuhrt P
- und pflegt das Qrganisationshandbuch des Unternehmens;
- die zentralen Ubersichten und Statistiken zu wichtigen Entwicklungen und Sachverhalten des
uUnternehm nach MaRgabe des Geschéftsfuhrers;
- Protﬁf?uber Sitzungen und Besprechungen, an denen der Geschéftsfuhrer teilnimmt, oder
,dlew sonderer Bedeutung fir die Geschéftsfihrung sind,;

mzelauftrage

' Stelleninhaber ist verpflichtet, neben den oben aufgeflihrten Aufgaben, auf Weisung des Vorgesetz-
ten Einzelauftrage auszufiihren, die dem Wesen nach zu seiner Tatigkeit gehodren oder sich aus
betrieblichen Notwendigkeiten ergeben.
Besondere Befugnisse

Der Stelleninhaber hat nach MalRgabe des Geschéftsfiihrers Zugang zu vertraulichen Unterlagen.
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11. Stellvertretung

a. Der Stelleninhaber wird vertreten nebenamtlich (begrenzt/unbegrenzt) durch den Inhaber der
Stelle (hier angeben) in folgenden Angelegenheiten:

b. Der Stelleninhaber vertritt nebenamtlich (begrenzt/unbegrenzt) den Inhaber der Stelle (hier
angeben) in folgenden Angelegenheiten:

N g
Diese Stellenbeschreibung tritt mit dem Tag der Unterzeichnung in Kraft. Sie gibt den gegenwértiﬂa&
wieder. Die Geschéftsleitung behalt sich vor, die Stelle an die sich verandernden Bedingun%n’anzu ssen.

Der Stelleninhaber: (Datum, Unterschrift) i v
Der Vorgesetzte der Stelle: (Datum, Unterschrift) € =
Inkraftsetzung durch die Geschéftsfuhrung: (Datum, Unterschrift) \ J
Né&chster Revisionstermin: (Datum) ‘ V
Revisions-Nummer: 09 \

Datei: STB-111.wpd

Infoadresse: { i,

Dr. Beer Managemententwicklung & Seminare

Postf. 11 48 C > =4

D-38653 Bad Harzburg

www.beer-management.de
info@beer-management.de \
b




