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1. Bezeichnung der Stelle
· 
1. Vollmachten
· 
Einordnung in die Unternehmensorganisation
· Gemäß Organigramm
Vorgesetzte Stelle
· 
Untergeordnete Funktionen
· 
Stellvertretung
Die Funktion wird vertreten durch:
· 
Die Funktion vertritt:
· 
Anforderungsprofil
Ausbildung
· 
Qualifikation
· Office-Kenntnisse
· 
· 
· 
Sonstige Anforderungen
· 
Zielsetzung der Stelle
· 


Aufgaben und Pflichten
· Einhaltung und Umsetzung des Qualitätsmanagementsystems
Personal
· 
Planung
· 
Operative Führung
· 
· 

· 
Informationspflichten
· 
Weitere Aufgaben
· Auf Weisung der vorgesetzten Person/en sind weitere Aufgaben zu erfüllen, die in den Tätigkeitsbereich fallen oder aufgrund vorhandener Kenntnisse und Fähigkeiten übertragen werden können.
2 Prüfungsvermerk

	Aktualität geprüft

	Am:
	Durch:

	
	

	
	

	
	





Ort/Datum: 



	__________________________	__________________________
	(Vorgesetzter)	(Stelleninhaber)
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