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1	Tätigkeitsbezeichnung
Betriebsassistent, Betriebswirt des Handwerks
2	Hauptaufgabe
Planung und Projektleitung, besonders Betreuung der Fachbereiche Alarmanlagen und EIB, Vertretung der Geschäftsleitung im Aufgabenbereich
3	Einzelaufgaben
· Projektierung und Planung für Kundenanfragen und Kundenaufträge
· Angebotskalkulation und Erstellung von Angeboten in Zusammenarbeit mit dem Sekretariat
· Projektleitung von Kundenaufträgen
· Disposition von Material für Kundenaufträge
· Disposition der Mitarbeiter der Montage
· Erstellung der Ausführungsunterlagen
· Einweisung der Mitarbeiter der Montage
· Baubegleitende Projektkoordination
· Abstimmung mit anderen Gewerken
· Prüfungen und Abnahmen
· Abrechnung von Projekten (Abschlags- und Schlußrechnungen)
· Erstellung von Bestandsunterlagen
· Technische Unterstützung im Kundendienst
· Beachtung der einschlägigen Vorschriften und Richtlinien
· Besuchen von Schulungsmaßnahmen
· Umsetzung aller Forderungen des QM-Systems
· Ausbildung der technischen Lehrlinge
	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 Betriebsassistenten, wie das Bestreben die gesetzten Qualitätsziele der DIN EN ISO 9001 zu erreichen und zu verbessern.

Der Betriebsassistent ist berechtigt, alle notwendigen Tätigkeiten im Zusammenhang mit der vertragsgerechten Projektleitung und Erfüllung von Kundenaufträgen durchzuführen. Er vertritt die Geschäftsleitung im Aufgabengebiet.
	5	Zusammenarbeit mit anderen Stellen
· Geschäftsleitung
· Meister
· Montage
· Sekretariat
· Marketing, Buchhaltung
	6	Wissen und Erfahrungen
· Ausbildung zum Betriebsassistent und zum Betriebswirt des Handwerks
· Berufserfahrung
· VdS-Richtlinien
· Fachspezifische Kenntnisse, erworben durch Weiterbildung
7	Sonstiges
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.
[bookmark: _Toc403662139]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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