Stellenbeschrieb 
Angaben zur Person

Name/Vorname:
x
Titel:
{Berufsbezeichnung, Abschluss, Titel etc.}
Geburtsdatum:
x

Anstellung:

Beschäftigungsgrad
100%

Eintrittsdatum:
x 

Besonderes:
{Besondere Regelung bei Stellenantritt:
 
 - Parkplatz, besondere Arbeitszeit etc.}


Organisatorische Einordnung 

Vorgesetzter:
{Vorgesetzter, der die Person «führt» und ihr
 
  Weisungen erteilt [Linienverantwortlicher]}

x
Fachlicher Vorgesetzter im
Bereich xy
{Für bestimmte Gebiete gibt es einen fachlichen
 
 Vorgesetzten, der ein Spezialgebiet besonders
 
 gut beherrscht}
Stellvertretung:

Die/Der Stelleninhaber/in

· vertritt
{Titel, Vorname, Name}
· wird vertreten durch:{Titel, Vorname, Name}

Das xy-Team:
{Hier wird das Team aufgeführt, in dem die neue 
 
 Person arbeitet; eingegliedert wird}

x
Organigramm
Das Organigramm liegt bei

Arbeitsgebiet in Stichworten

{allgemeine Umschreibung der wichtigsten Ziele der Stelle. Wozu dient sie?}

{Die Mitarbeiterin ist zuständig für ….

…koordiniert….

..stellt sicher…

..gewährleistet

.. nimmt wahr…

…unterstützt…

…hilft mit bei …. }

{Meine Interpretation}
Hauptsächliche Aufgaben 

{möglichst gute Umschreibung der hauptsächlichen Aufgaben}

Einhaltung von Weisungen, Richtlinien und Vorschriften u.a. gemäss 
«Leitfaden Personal» 

Spezialaufgaben

{allenfalls hier erwähnen: Betreuung eines bestimmten Kunden, Gebietes etc.}
Kompetenzen und Befugnisse
{Es kommt in diesem Punkt immer wieder zu Missverständnissen und Spannungen. 
Es ist sinnvoll die Anweisungskompetenzen zu klären:
Wem gegenüber darf die Stelleninhaberin verbindliche Aufträge erteilen?
- bis zu welchem Betrag kann selbständig entschieden/eingekauft werden?
- für welche Beschaffungen muss Rücksprache gehalten werden [auch wenn innerhalb des
  Kompetenzbetrages]}
Unterschriftenregelung
{Vergessen Sie nicht zu präzisieren, in welchen Fällen diese Unterschriftsermächtigungen gelten}
«Kann nach Absprache bei Abwesenheit von …. XY unterschreiben.»
Informationspflichten und -Rechte
Der Informationsaustausch mit Dritten ausserhalb der Firma und die Weiterleitung relevanter Informationen an Personen ausserhalb der Firma geschehen unter Beachtung des Datenschutzes und der Diskretion.
Vorlagepflichten

Alle Texte und Produkte, die an die Kunden bzw. ausser Haus gehen oder anderweitig publiziert werden, müssen dem Vorgesetzten vorgelegt werden. 
Zusammenarbeit mit anderen Stellen

{Gremien und Stellen ausserhalb der Firma, Kunden mit denen die offizielle und regelmässige Zusammenarbeit nicht auf den ersten Blick auf der Hand liegt, aber unmittelbar mit dem Arbeitsauftrag verbunden ist. Damit soll eine «Behinderung» des Arbeitsablaufes vermieden werden.
- z.B. die Lieferfirma, mit der laufend Geschäfte getätigt werden}
Die Stelleninhaberin pflegt über die in der Ablauforganisation vorgegebenen Stellen hinaus regelmässige Kontakte zu …. 


Besonderes

Aktualität, Gültigkeit
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