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1	Tätigkeitsbezeichnung
Kundendienstmonteur
2	Hauptaufgabe
Termingerechte Erledigung von Kundendienstaufträgen und Wartungen
3 Einzelaufgaben
· Annahme des Kundendienstauftrages
· aus dem Sekretariat
· direkt vom Kunden
· Terminvereinbarung und Termineinhaltung
· telefonische Terminvereinbarung
· Benachrichtigung des Kunden, wenn Termin nicht eingehalten werden kann
· Durchführung des Kundendienstauftrages
· Information des Kunden über die erforderlichen Arbeiten
· Erklärung und Einweisung in die Anlage nach Abschluß der Arbeit
· Dokumentation
· Ergänzung der Dokumentation bei Änderungen auch eigene Dokumentation soweit vorhanden
· Wartung
· Durchführung der Wartung entsprechend der jeweiligen Arbeitsanweisungen
· Terminvereinbarung und Termineinhaltung siehe oben
· Einhaltung der Prüffristen entsprechend Wartungsbuch
· Abrechnung
· Vorlage der abrechnungsfähigen Unterlagen im Büro
· Rechnungsstellung vor Ort bei Kundendienstaufträgen
· Besuchen von Schulungsmaßnahmen
· Schreiben der Stundennachweise und Baustellenberichte
· Ausfüllen der Prüfprotokolle und Prüfchecklisten, Übergabebericht
· Umsetzung aller Forderungen des QM-Systems
	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 den Kundendienstmonteur, wie das Bestreben die gesetzten Qualitätsziele der DIN EN ISO 9001 zu erreichen und zu verbessern.

Der Kundendienstmonteur ist berechtigt, Aufträge direkt von Kunden anzunehmen unter der Maßgabe, die Aufträge schriftlich festzuhalten und wo möglich vom Kunden bestätigen zu lassen. Im Einzelfall ist abzuwägen, ob ein Zusatzangebot oder weitere Koordination durch die Firma erforderlich ist.

Weiterhin ist der Kundendienstmonteur berechtigt, Waren für die Kundenaufträge beim Großhandel unter Berücksichtigung der festgelegten Bestellverfahren zu beschaffen.
	5	Zusammenarbeit mit anderen Stellen
· Geschäftsleitung
· Betriebsassistent
· Meister
· Sekretariat
	6	Wissen und Erfahrungen
· Ausbildung in einem Elektroberuf
· Berufserfahrung
· Fachspezifische Kenntnisse, 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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