Stellenbeschreibung Muster 3
	Stelleninhaber/in
	René Muster

	Funktion 
	Leiter Spenglerei

	Anstellungspensum in %
	100%

	Erstellungsdatum
	01.01.2022

	Direkte(r) Vorgesetzte(r)
	

	Stellvertretung von
	

	Stellvertretung durch
	

	Unterstellten Stellen
	


	Anforderungen
	Fachlich

· Eidg. Abschluss als Carrosserielackierer

· Mehrjährige Praxiserfahrung

· Sprache XY

Persönlich

· Schnelle Auffassungsgabe

· Genaues und exaktes Arbeiten

· Flexibel, belastbar


	Zweck der Stelle
	· Führung der unterstellten Mitarbeiter in allen fachlichen und administrativen Belangen.

· Betreuung der Mitarbeiter zur Sicherstellung eines gesunden und leistungsfördernden Arbeitsklimas sowie einer hohen Produktivität.

· Fachlich korrektes Umsetzen der Fertigungsunterlagen in die Praxis, um den Kundenanforderungen nach hoher Qualität und termingerechter Lieferung zu genügen.

· Koordination der einzelnen Gruppen im Lackierzentrum bezüglich einer optimalen Auslastung. Setzen der richtigen Prioritäten in Absprache mit dem Produktionsleiter.



	Aufgaben
	· termingerechte, fehlerfreie und kostengünstige Fertigungsprozesse in seiner Abteilung.

· eine systematische Umsetzung der Vorgaben, um die verlangten Ziele zu erreichen.

· eine sinnvolle und systematische Unterstützung aller im Produktionsprozess eingebundenen Stellen.

· ist für eine korrekte Information innerhalb der Abteilung.

· einen optimalen Einsatz und Koordination der Mittel, d.h. Personal, Betriebsmittel und Material. Setzt die richtigen Prioritäten.

· eine Optimierung der Arbeitsprozesse und Arbeitsplätze.

· einen sinnvollen Unterhalt der Betriebsmittel/Einrichtungen sowie einer genügenden Ordnung und Sauberkeit in seinem Zuständigkeitsbereich.

· die Umsetzung der Qualitätsforderung unserer Kunden und sichert die Kontinuität der Qualität durch gezielte Instruktion und Kontrolle.

· die Einhaltung der Vorschriften, Richtlinien und Anweisungen in der Abteilung.

Zusätzliche Aufgaben

· Motivation und Förderung der Mitarbeiter.

· Führt jährlich mindestens ein Mitarbeitergespräch gemäss Managementprozess M5 mit den Mitarbeitern von Reparaturzentrum zusammen mit dem direkten Vorgesetzten oder seinem Stellvertreter.

· Kommunikation mit externen und internen Stellen nach Bedarf, im Sinne einer optimalen Zusammenarbeit.

· Planung der Arbeiten und Einhaltung der gesetzten Termine für die Ablieferung der Fahrzeuge und Industrieteile an die externen und internen Kunden.

· Lehrlingsausbildung gemäss gesetzlichen Vorgaben.

· Umsetzen und Vorleben der QM-Prozesse gemäss QM-Ordner Betrieb.

	Kompetenzen, besondere Befugnisse
	· entscheidet zusammen mit seinem direkten Vorgesetzten über Neuanstellungen und Entlassungen von Mitarbeitern im Reparaturzentrum.

· hat Antragsrecht in sämtlichen Lohnfragen innerhalb seines Funktionsbereiches.

· hat Antragsrecht für die Beschaffung von Einrichtungen und Werkzeugen für das Reparaturzentrum.

· selbstständige Beschaffung von Material und Einrichtungen gemäss firmeneigenen Bestimmungen.


	Stelleninhaber/in
	Datum/ Unterschrift:

	Vorgesetzter
	Datum/Unterschrift



