
Stellenbeschreibung Muster 1
	Stelleninhaber/in
	Max Muster

	Funktion
	Carrosserielackierer

	Anstellungspensum in %
	100%

	Erstellungsdatum
	01.01.2022


	Direkte(r) Vorgesetzte(r)
	René Meyer

	Stellvertretung von
	Hans Beispiel

	Stellvertretung durch
	Hans Beispiel

	Unterstellte Stellen
	-


	Anforderungen

	Fachlich
	Persönlich

	· Eidg. Abschluss als Carrosserielackierer
· Mehrjährige Praxiserfahrung

· Sprache XY

· …
	· Schnelle Auffassungsgabe
· Genaues und exaktes Arbeiten

· Flexibel, belastbar

· …


	Zielsetzung (Zweck) der Stelle

	Der Stelleninhaber / die Stelleninhaberin hat die Aufgaben so wahrzunehmen, dass…


	Kompetenzen und Unterschriftsregelung

	REGEL: Der Stelleninhaber / die Stelleninhaberin hat alle notwendigen Kompetenzen zur richtigen Ausführung der Aufgaben. Einschränkungen sind in den einschlägigen Gesetzen, Verordnungen und Weisungen festgehalten.
Der Stelleninhaber ist im Rahmen des Tagesgeschäfts und den täglichen Korrespondenzen innerhalb der Fachaufgaben unterschriftsberechtigt. Davon ausgenommen sind sämtliche rechtsverbindlichen Geschäfte und solche, die eine finanzielle Verpflichtung zur Folge haben 


	Hauptaufgaben
Führungs- und Sachaufgaben in der Reihenfolge der Priorität aufführen.

Nach Zeitaufwand von mind. 10% zusammenfassen.

Art der Tätigkeit mit kurzen Sätzen umschreiben.

	

	Zusätzliche Aufgaben


	Beurteilung von Leistung und Zielerreichung

	Jährliches Mitarbeitergespräch


	Besonderes

	


	Unterschrift des Vorgesetzten / 
der Vorgesetzten
	Unterschrift des Stelleninhabers / der Stelleninhaberin

	Ort/Datum:
	Ort/Datum:

	Name/Vorname
	Name/Vorname



