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Stellenbeschreibung — Leiter/in in der Fertigung

INHALTSVERZEICHNIS

Stellenbeschreibung fur eine/n: Leiter/in in der Fertigung (14 Seiten)
Anzahl: 1 Muster-Stellenbeschreibung
Inhalt: Organisatorische Merkmale

Anforderungen der Stelle

Ziele der Stelle

Funktionen der Stelle

Persdnlichkeitsmerkmale

Soziale Kompetenz

Interkulturelle Kompetenz

Beratungskompetenz

Fach- und Methodenkompetenz

Unternehmerische und unternehmensspezifische Kompetenz

Fihrungs- und Managementkompetenz

Anhang: Kurz-Ratgeber fur Stellenbeschreibungen

AUSFULLHILFE

Die Muster-Stellenbeschreibung enthalt Elemente, die von Ihnen verandert bzw. angepasst
werden mussen. Die Textelemente sind durch Stichwdrter oder freie Stellen gekennzeichnet.
Suchen Sie im Musterschreiben nach diesen Stichwortern bzw. Stellen und tragen dort den
entsprechenden Text ein — Fertig.

PRAXISTIPP

In vielen Fallen kénnen wir lhnen schnell und persdnlich helfen. Unsere Rechtsanwalte
beantworten lhre Fragen direkt am Telefon, per E-Mail oder geben personlich eine
Erstberatung und Rat fir die weitere Vorgehensweise. Haben Sie rechtliche Fragen oder
bendtigen Sie einen Rechtsbeistand, kbnnen wir Ihnen so helfen:

o Intensive Rechtsberatung ,Online, Telefon, Persdnlich®
Besuchen Sie unsere Webseite: www.berufszentrum.de/rechtsberatung.html
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KOSTENLOSE BERATUNG

Weitere Informationen zu Stellenbeschreibungen erhalten Sie im Stellenbeschreibungs-
Ratgeber unter: www.berufszentrum.de/stellenbeschreibung.html

Berufszentrum ABIS ~ Postfach 100236 ~ 32502 Bad Oeynhausen
www.berufszentrum.de ~ kundenservice@berufszentrum.de ~ Telefon 05731-8420735

Viel Erfolg winscht Ihnen das Berufszentrum

© Berufszentrum ABIS

1000 berufliche, steuerliche und arbeitsrechtliche Muster, Vorlagen, Formulare und kostenlose Ratgeber fiir das Personalwesen, Musterbriefe,

Arbeitszeugnisse, Arbeitsvertrage, Karriere, Existenzgriindung, Checklisten und Bewerbungsbeispiele finden Sie unter: www.berufszentrum.de
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Hinweise fur die Benutzung der Muster-Stellenbeschreibung:

Diese Muster-Stellenbeschreibung ist ein Beispiel dafiir, wie eine typische Interessenlage
zwischen teilnehmenden Parteien umgesetzt werden kann. Der Anwender soll aber im Detail
prifen, ob die entsprechenden Formulierungen tatsachlich ausreichen oder eine individuelle
Uberarbeitung notwendig ist. Das Berufszentrum hat diese Stellenbeschreibungen mit der
erforderlichen Sorgfalt erstellt. Trotzdem kdnnen wir naturgeman fur die Auswirkungen bei
der Anwendung im Einzelfall keine Haftung ubernehmen.

Stellenbeschreibungen und AGG (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz)

Stellenbeschreibungen muissen AGG-konform gestaltet werden. Es dirfen keine
Diskriminierungen (Benachteiligungen wegen Rasse, ethnischer Herkunft, Geschlecht,
Religion oder Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat) enthalten sein.

Kurz-Ratgeber , Stellenbeschreibung” mit dem Verben-Verfahren®:

Durch unser Verben-Verfahren® kénnen Sie Stellenbeschreibungen schneller und einfacher
erstellten. Wie in der folgenden Kompetenzen-Tabelle zu sehen, erhalten verschiedene
Aufgaben Verben, mit dem die Beschreibung der Aufgaben exakt gelingt. Wir verwenden bis
zu 200 Verben und kdénnen somit schnell und prazise eine Stellenbeschreibung generieren.

Beispiel: Kompetenzen-Tabelle mit Verben-Verfahren®:

... entscheidet uber ... ... verwaltet ...

... berat ... Gber ... ... erstellt ...

... informiert ... Uber ... ... kontrolliert ...
... bereitet vor ... ... fuhrt aus ...

... organisiert ... ... nimmt teil an...
.. berechnet ... ... berat ...

Stellenbeschreibungen sind nicht nur ein sehr brauchbares Personalinstrument fir die
Abteilung, die Vorgesetzten und die Geschaftsfliihrung, sie gehéren mittlerweile auch als
Qualitatswerkzeug in jedes Unternehmen. Und nicht zuletzt ist eine Stellenbeschreibung
auch fur die Arbeitnehmer wichtig, da sie ihm Klarheit Uber Aufgaben- und
Verantwortungsbereich und damit Sicherheit im Handeln gibt. Stellenbeschreibungen helfen
bei Reorganisationen, Zeugniserstellung, Stelleninseraten, Qualifikationen und vielen
anderen Situationen. Eine Stellenbeschreibung beinhaltet im Minimalfall:

Bezeichnung der Position

Wer sind die Vorgesetzten / die Mitarbeiter?

Was sind die Verantwortlichkeiten?

Was sind die einzelnen Ziele / Aufgaben?

Welche fachlichen Kenntnisse / Fahigkeiten braucht man fir diese Position?

Doch wirft die Erstellung auch oft zahlreiche Fragen auf: Wie werden Stellenbeschreibungen
aufgebaut, was mussen sie enthalten, wie werden sie formuliert? Auf diese Fragestellungen
und zahlreiche mehr erhalten Sie durch unsere Vorlagen zahlreiche konkrete Hilfestellungen.
Sparen Sie sich viel Zeit und dadurch auch viel Geld, in dem Sie unsere
Stellenbeschreibungen verwenden.
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Stel | en besch rel b un g : © Berufszentrum — www.berufszentrum.de
Leiter/in in der Fertigung Aktenzeichen

Name des Unternehmens

Bezeichnung der Stelle Leiter/in in der Fertigung

Stelleninhaber/in
Personalnummer
Kostenstelle

Organisationsnummer

Vergutung Euro / Monat
Arbeitsbereich Produktion
Arbeitszeit Stunden / Woche
Direkt vorgesetzte Stelle’ O Geschaftsleitung

O - Bereichsleitung
O - Resortleitung

O - Abteilungsleitung
U - Gruppenleitung
U - Betriebsleitung
Andere Stelle

Direkt nachgeordnete U - Gruppenleitung in der Fertigung
Stellen® Andere Stelle
Andere Stelle

Andere Stelle

O - Keine

! Hier nur die Position, nicht den Namen des V orgesetzten angeben.

% Hier nur die Positionen, nicht die Namen der Mitarbeiter angeben. Falls keine Mitarbeiter, entfallt dieser Punkt.
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Gleichgestellte Stellen Q - Projektcontrolling
U - Keine

Andere Stelle

Andere Stelle

Weisungsbefugt® QO - Abteilungsleitung in der Fertigung
U - Gruppenleitung in der Fertigung

O - Sekretariat

O - Burokrafte

Q - Technische Instandhaltung

U - Produktionsmitarbeiter/innen

Andere Stelle

Andere Stelle

Andere Position

Andere Position

Stellenvertretung® Vertritt selber:

Der/Die Stelleninhaber/in vertritt (un-) begrenzt
nebenamtlich den Inhaber/in der Stelle:

Wird vertreten:

Der/Die Stelleninhaber/in wird (un-) begrenzt
nebenamtlich vertreten durch den Inhaber/in der
Stelle:

Ziele der Stelle®

Fertigungsleiter/innen Uberwachen den Fertigungsprozess und koordinieren den
Betriebsmittel- und Personaleinsatz. Sie planen den Kauf von Maschinen,
Werkzeugen und Uberwachen die Nutzung. Daruber hinaus sind sie fur die
Qualitatssicherung und -prafung verantwortlich. Weitere Aufgaben sind die
Disposition, Bereitstellung und Einsatziberwachung von Betriebs-, Produktions- und
Fertigungsmitteln.

Der/Die Stelleninhaber/in hat seine/ihre Aufgaben so wahrzunehmen, dass ...
[ sein/ihr Handeln stets der Unternehmensphilosophie entspricht;

[ sein/ihr Handeln stets dem Erreichen der im Unternehmenskonzept genannten
Ziele dient;

% Hier nur die Positionen, nicht die Namen der Mitarbeiter angeben.
* Hier die Begrenzung nach Anforderung , unbegrenzt* bzw. , begrenzt* streichen.

® Hier darauf achten, dass die Ziele und nicht die Aufgaben angegeben werden.



U 0O 0O 0 00 0O O

ool 0 O 0 o000 0O 0o oo

Zu bestellen unter: http://www.berufszentrum.de/stellenbeschreibung.html

das er alle in seinem/ihrem Bereich anfallenden Aufgaben sachlich korrekt,
schnell, wirtschaftlich erledigt;

ein reibungs- und lickenloser Informationsfluss und Zusammenarbeit mit dem
Vorgesetzten und den mit dieser Position verbundenen Stellen gewahrleistet ist;

er/sie die vereinbarten und vorgegebenen Liefertermine termingerecht einhalt;

er/sie die Termine und Fristen zu Vorgesetzten, Kollegen, anderen Abteilungen,
Kunden und Auftraggebern einhalt;

seine/ihre Kommunikation zu Kollegen und Mitarbeitern sowie seine/ihre
Arbeits-methoden den Erfolg seiner/ihrer Aufgaben gewahrleisten;

die Betreuung seiner/ihrer Aufgaben durch ihn/sie und/oder seine/ihre
Mitarbeiter jederzeit und in allen Bereichen gesichert ist;

er/sie allen Kollegen und/oder Mitarbeitern im seinem/ihrem Bereich eine
wertvolle und fachliche Anleitung, Betreuung und Vorbild ist;

er/sie alle Kollegen und/oder Mitarbeitern in seinem/ihrem
Verantwortungsbereich stets unter Berucksichtigung ihrer Interessen, Starken
und Schwachen motiviert, fuhrt und férdert;

die vereinbarte und vorgegebene Qualitat jederzeit gewahrleistet wird;
die Produktionskosten wettbewerbsfahig bleiben;

die eingeplanten Kostenbudgets eingehalten werden,;

die betrieblichen und zeitlichen Vorgaben eingehalten werden;

eine wirtschaftliche Nutzung der Maschinen, Gerate und anderen technischen
Einrichtungen besteht;

bei steigender Produktivitdt Maschinen und Gerate werterhaltend gepflegt
werden;

die Zeit zur Auftragsabarbeitung verklrzt werden;
die Produktivitat gesteigert wird;

andere innerbetriebliche Abteilungen mit notwendigen Produkten aus der
Fertigung versorgt werden,;

die Vorgaben aus der Entwicklung in der Fertigung sachgerecht umgesetzt
werden;

die innerbetriebliche Entwicklungsabteilung zu den Fertigungsvorgaben
Information zur technischen Machbarkeit erhalt;

in der Fertigung qualifizierte und motivierte Mitarbeiter arbeiten;

die Mitarbeiter treu zu dem Unternehmen halten;

die geltenden Sicherheitsbestimmungen und Richtlinien eingehalten werden;
die Arbeitsplatze gesundheitsschonend ausgerustet sind;

die geltenden Sicherheitsbestimmungen und Richtlinien zur Unfallverhitung,
der Arbeitssicherheit und des Katastrophenschutzes beachtet und eingehalten



Zu bestellen unter: http://www.berufszentrum.de/stellenbeschreibung.html

werden;

das die Offentlichkeit das Unternehmens als leistungsstark, modern wahrnimmt;

die Geschaftsleitung jederzeit kompetent Uber die aktuellen Produktionszahlen
und Projektentwicklungen informiert wird;

unerkannte und verschollene Ressourcen bei Vertriebsmitarbeitern erkannt und
aktiviert werden;

seine/ihre Mitarbeiter Ihre gestellten Aufgaben bestens beherrschen, und gute
Leistungen auch in schwierigen Situationen erbringen;

die Kosten- und Preispolitik den Vorgaben der GeschaftsfUhrung gerecht wird;

er/sie Uber Betriebsinterna, Produkt- und Betriebsgeheimnisse Stillschweigen
bewahrt;

eine gute Koordination der anfallenden Aufgaben gewahrleistet wird;

o o0 O 0 00

Weitere Ziele:

Aufgaben®
Der/Die Stelleninhaber/in hat folgende fachliche Aufgaben selber auszufihren:

Er/Sie bestimmt in seinem/inrem Bereich:

die wochentlichen, monatlichen und jahrlichen Zielvorgaben far
in dem Bereich: ;

die wochentlichen, monatlichen und jahrlichen Produktionsvorgaben fur
in dem Bereich: ;

die Anwendung von Uberstunden, Sonderschichten, Wartungsarbeiten, etc. im
Rahmen der gesetzlichen Regelungen;

den Ablauf der Produktion;

die Zusammensetzung und Fuhrung der Arbeitsgruppen sowie deren personelle
Besetzung;

die Produktion von Prototypen, Modellen und Demogeraten;

die Einhaltung und Umsetzung von Qualitatsrichtlinien;

oo U0 O 0O O

die Anforderung von Ausleih-, Hilfs- und Sonderkrafte;

® Hier nur die fachlichen Aufgaben listen.
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die Organisation und Bestellung von Maschinen, Betriebsmittel, Material, etc.;

die zeitliche und ablaufige Umsetzung von Wartung, Uberholung, Reparaturen,
etc. der Betriebsmittel;

die Einhaltung betrieblicher Produktionsrichtlinien;

die Lésungsvorgehensweise von technischen Problemen;

die Erarbeitung der Zielvorgaben und Randbedingungen in der Fertigung;
die Erarbeitung und Organisation des Berichtswesens;

die Beschaffung der Ressourcen;

die Bezuge, die Lohne und das Gehalt der der Mitarbeiter innerhalb der
tarifichen Regelungen;

die Dienstreisen der Mitarbeiter;

die Einarbeitung, Urlaubsvergabe der Mitarbeiter;

die Fortbildungs- und Schulungsvorgaben der Mitarbeiter;

die kurzfristige Beurlaubung der Mitarbeiter;

die Einstellung, Entlassung, Versetzung und Freistellung der Mitarbeiter;

die fachlichen Vorgaben fiur einzustellende Mitarbeiter;

Weitere Aufgaben:

Er/Sie veranlasst:

U O 000 O

die Planung, Fuhrung, Begleitung, Planung von der Produktions-Anfangsphase
bis zur Fertigstellung;

die termin- und fachgerechte Abwicklung der Fertigungs-Projekte;
die Budgetverwaltung der Fertigungs-Projekte;

die zligige Organisation von Reklamationen mit dem Ziel, zufriedene Kunden zu
gewinnen;

die Erstellung von Abmahnungen, Arbeitszeugnisse, Arbeitsvertrage an die
Mitarbeiter;

die Erbringung von bester Fertigungsqualitat und stellt somit die Kunden-
zufriedenheit sicher;
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Weitere Aufgaben:

Er/Sie kontrolliert:

I N Iy IOy N I I W MO

die Entwicklungsvorgaben auf Richtigkeit und Umsetzbarkeit;

die Planungsvorgaben auf Richtigkeit, Einhaltung und Umsetzbarkeit;

die Budgetvorgaben auf Richtigkeit und Einhaltung;

die Qualitatsvorgaben auf Richtigkeit, Einhaltung und Umsetzbarkeit;

die Produktions- und Liefertermine;

die Richtigkeit von Lieferscheine und Rechnungen;

die Einhaltung von gesetzlichen Arbeitsbedingungen und Vorschriften;
die Einhaltung von Wartungsplanen;

die Verfugbarkeit und den Verbrauch von Betriebsmittel, Materialien, etc.;

die Richtigkeit der Anwendung und Ausfiihrung von Uberstunden, etc.;

Weitere Aufgaben:

Er/Sie informiert:

Q
Q
Q

sich Uber neue Produkte, Produktanderungen und Dienstleistungen im eigenen
Haus sowie beim Wettbewerb;

sich umfassend bei Messen, Konferenzen, Tagungen, Schulungs- und
Trainingsmaflinahmen Uber neue Techniken, Produkte und Dienstleistungen;

sich bei internen Fuhrungsbesprechung und nimmt daran aktiv teil;

sich bei internen Produktionsbesprechung und nimmt daran aktiv teil;
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[ den Vorgesetzten beziglich technischer Vorspringe des Wettbewerbs;

[ den Vorgesetzten bezuglich technischer Vorzuge eigener Produkte;

[ und berdt den Vorgesetzten, damit dieser Ersatz- und Neuinvestitionen
termingerecht und sachgerecht planen kann;

[ und berat den Vorgesetzten, damit dieser die Einfuhrung neuer Verfahren und
Technologien in der Fertigung zu planen kann;
und berat den Vorgesetzten, damit dieser die Einfuhrung neuer Materialien in
der Fertigung zu planen kann;

[ und berat den Vorgesetzten bezuglich einer langfristigen Personalplanung;

[ den Vorgesetzten, damit dieser Infrastrukturprobleme der Fertigung frihzeitig
erkennt und auf diese sachgerecht reagieren kann;

[ und berat den Vorgesetzten bezuglich der Auftragsvergabe an externe Firmen;

[ andere Abteilungen Uber Liefertermine, Qualitatsmangel, Engpasse und
anderen produktionelle Unstimmigkeiten;

[ die Arbeitsvorbereitung bezuglich der Produktionsauslastung;

Weitere Aufgaben:

Er/Sie erstellt:

[ Vorgaben und Vorschlage zur Qualitatsverbesserung;
[ Vorgaben und Vorschlage zur Produktverbesserung;
[ fur die Geschaftsfuhrung Produktionsberichte;
Weitere Aufgaben:

Er/Sie gewahrleistet:

[ eine umfassende Beratung der Vorgesetzten und gleichgestellten Stellen bei
der Umsetzung von produktionstechnischen Entscheidungen;

[ die Einhaltung von Terminen und Deadlines;
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[ die Anwendung einschlagiger Rechtsvorschriften;

[ die Berucksichtigung von technischen und betriebswirtschaftlichen
Zusammenhangen,;

[ eine gewissenhafte und umfassende Betreuung, Anleitung seiner/ihrer
Mitarbeiter;

Weitere Aufgaben:

Er/Sie kommuniziert und kooperiert mit:
den Ubergeordneten Stellen des Unternehmens;

Auftraggeber und Kunden;

allen Mitarbeitern im eigenen Bereich;

allen gleichgestellten Mitarbeitern (anderer Abteilungen im Unternehmen);
der Mitarbeitern anderer Bereiche wie

Lieferanten und sonstigen kooperierenden Unternehmen/Partnern;

der Qualitatsabteilung;

der Instandhaltung;

o000 0De

der Haustechnik;

Weitere Stellen:

Ausbildungsanforderung O - Naturwissenschaftliches Studium in
(fachlich)

U - Technisches Studium in

O - Studium in
4 - Abschluss als
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O - Ausbildung im Bereich
O Erfahrung in
O Weiterbildung
U - Produktionserfahrung seit Jahren
U - mindestens Jahre Berufserfahrung
O mindestens Jahre Erfahrung in
O - nachweisliche Erfahrung in
O Branchenerfahrung in
U - Programmiersprachen
O Windows-Kenntnisse
U OS-Kenntnisse in
Q- MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Powerp.)
O Internet- und Outlook-Kenntnisse
Kenntnisse in
Kenntnisse in
Kenntnisse in
Kenntnisse in

O 0000

Kenntnisse in
O - Kenntnisse in
Fremdsprache:

O  Sicherheit in Konversation u. Korrespondenz
Fremdsprache:

O  Sicherheit in Konversation u. Korrespondenz
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Anforderung O - Entscheidungs- und Handlungsfahigkeit
(personlich) O Verantwortungsubernehmend
O - Organisationstalent

U - Verkaufstalent

O  Durchsetzungsvermogen
O - Handlungsfahigkeit

O - Verhandlungsgeschick

O Urteilsvermogen

U  sicheres Auftreten und sprachliche
Gewandtheit

Q - technisches Verstandnis im Umgang
mit den Arbeitsmitteln

Q - Fahigkeit, Probleme zu erkennen,
Losungswege zu beschreiben und durchzufuhren

O - Bereitschaft und Fahigkeit zur Kommunikation
und Kooperation mit Vorgesetzten, Mitarbeitern
und Kunden

O - Konfliktfahigkeit

U Eigene Kiritikfahigkeit

U - Eigendynamisch

U Kontaktfreudig

U - Reisefreudig

O Fuhrungserfahrung

U - Hochmotiviert

U Teamfahigkeit

U - Analytische und methodische Arbeitsweise

U - Bereitschaft und Fahigkeit zur standigen und
umfassenden eigenen Fortbildung
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Besondere Befugnisse
Der/Die Stelleninhaber/in hat Zugang zu:

Der/Die Stelleninhaber/in hat Vollmacht fiir:

Der/Die Stelleninhaber/in hat Postvollmacht fir:

Der/Die Stelleninhaber/in ist unterschriftsberechtigt fur:

Einzelauftrage

Der/Die Stelleninhaber/in ist verpflichtet, im Bedarfsfall nach Anordnung von
vorgesetzter Stelle zusatzliche und zumutbare Aufgaben und Einzelauftrage zu
ubernehmen, die betrieblich notwendig sind oder zum Wesen seiner/ihrer Tatigkeit
gehoren.

Weitere Regelungen

Die in der Anlage zur Stellenbeschreibungen aufgefihrten Aufgabenbereiche kdnnen
durch den Arbeitgeber erganzt, verandert und prazisiert werden, soweit dies zur
Zielerfillung der Tatigkeit wesentlich beitragen kann. Bei Veranderung des
Aufgabenprofils, der Befugnisse oder der organisatorischen Eingliederung, wird die
Stellenbeschreibung von der Geschaftsleitung angepasst.

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil der Mitarbeitermappe.
Unterschriften

Ort, Datum Stelleninhaber/in
Ort, Datum Vorgesetzte/r
Ort, Datum Geschaftsfihrung

Revision (intern)

Dateiname

Nachster Termin zur
Vorlage/ Uberpriifung




