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1	Tätigkeitsbezeichnung
Sekretariat
2	Hauptaufgabe
Sachbearbeitung im Elektro-Installations-Unternehmen
3 Einzelaufgaben
· Kundenbetreuung
· Pflege des bereits vorhandenen Kundenstammes
· Kundenaquisition
· Angebotsbearbeitung
· Einholen und Auswerten von Lieferantenangeboten
· Kalkulation und Bearbeitung von Angeboten nach Vorgabe
· Angebotsverfolgung
· Auftragsbearbeitung
· Annahme von Aufträgen schriftlich und telefonisch
· Aufstellung von Preisspiegeln
· Lieferantendisposition
· Berechnen von Aufträgen / Ausgangsrechnungen
· Wareneinkauf
· Bestellwesen
· Preis- und Lieferzeit-Vergleich
· Warenannahme und Wareneingangskontrolle
· Disposition der Monteure
· Einsatz des Kundendienstes
· Rechnungseingangskontrolle
· Anfertigen von Statistiken / Controlling
· Telefonzentrale
· Allgemeine Sekretariatsaufgaben
· Versenden von Prospektmaterial
	4	Verantwortlichkeiten und Befugnisse
Selbständiges Arbeiten mit gutem Fachwissen und Können, ein hohes Maß an Leistungsbereitschaft und kollegiales Verhalten gegenüber den anderen Mitarbeitern sind die Grundvoraussetzungen für ein gemeinsames Miteinander. Pflichtbewußtsein und ein korrektes Auftreten gegenüber der Kundschaft gehören ebenfalls zu den Anforderungen an das Sekretariat, wie das Bestreben die gesetzten Qualitätsziele der DIN EN ISO 9001 zu erreichen und zu verbessern.

Das Sekretariat ist zur Annahme von Kundenaufträgen mit Prüfung der Machbarkeit in Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung und dem Meister bzw. Betriebsassistenten berechtigt. Das Sekretariat wickelt den Einkauf ab und ist berechtigt, für Projekte, das Lager und den Bürobedarf nach Vorgaben der Geschäftsleitung zu bestellen.
5	Zusammenarbeit mit anderen Stellen
· Geschäftsleitung
· Meister
· Betriebsassistent
· Montage
· Marketing, Buchhaltung
	6	Wissen und Erfahrungen
· Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf
· Berufserfahrung
· Fachspezifische Kenntnisse im Elektrobetrieb, erworben durch Weiterbildung
7	Sonstiges
[bookmark: _Toc403662139]Diese Funktionsbeschreibung ist nicht abschließend. Die Firma behält sich vor, diese Funktionsbeschreibung zu ändern oder zu ergänzen. Außerdem hat die Firma vertraglich das Recht, die Mitarbeiter mit einer anderen zumutbaren Tätigkeit zu beauftragen und zu beschäftigen.

Können die Festlegungen der vorliegenden Funktionsbeschreibungen nicht eingehalten werden, so ist die Geschäftsleitung zu unterrichten. Die Funktionsinhaber sind verpflichtet, über die Festlegungen hinaus flexibel zum Wohl des Unternehmens zu handeln, wie dies in Punkt 4 ”Verantwortlichkeiten und Befugnisse” beschrieben ist.
8	Mitgeltende Unterlagen
· Organigramm
· QM-Handbuch
9	Inkraftsetzung
Die Funktionsbeschreibung wird mit den nachfolgenden Unterschriften gültig. Änderungen bedürfen der Genehmigung der Geschäftsleitung. Der Funktionsinhaber hat ein Exemplar dieser Funktionsbeschreibung erhalten.
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