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Assistent/in der Geschäftsleitung

	
	Stelleninhaber:
	Vorname Name



	Unterstellung:
	Geschäftsleitung
	
	
	Stand: 07.06.2010

	Überstellung:
	


	Liste meiner Hauptaufgaben
	
	Zuständigkeit
(alleine – im Team mit…)
	
	Verantwortlichkeit

	
	Ziel und Zweck meiner Hauptaufgaben

Warum erledige ich diese Aufgabe?
	
	Bei Abwesenheit vertritt mich

	1. Leitung Sekretariat
	
	Im Team mit Sekretärin und Azubi
	
	
	
	· Wir brauchen reibungslose und gut funktionierende Abläufe in der Verwaltung des Unternehmens. Das erfordert eine ständige Überprüfung und evtl. Anpassung der Aufgabenverteilung. Die Aufgabenverteilung sollte die Stärken und Neigungen der Mitarbeiter berücksichtigen. 
· Uns gehen keine Termine aus wiederkehrenden Aufgaben (z.B. Inventur, Saisonauslastungsplanung) und besondere Projekte verloren (( Jahresprojektplan).

· Planung von Teamaspekten, z.B. Weiterverfolgung der Arbeitsgruppen und ihrer Ergebnisse.

· Führung und Ausbildung der Sekretärin.
	
	

	2. Abrechnungswesen, Auftragsabwicklung
	
	alleine
	
	voll
	
	· Erstellen von Kostenvoranschlägen (KV) und Information des Kunden. 
· Erstellen der kompletten Abrechnung.

· Überwachung und Wiedervorlage der Kostenvoranschläge.
	
	

	3. Kundenbetreuung, Kundenservice, Datenpflege
	
	
	
	
	
	· Service für Kunden und Hilfestellung bei Fragen. Imagepflege, Empfehlungsmarketing. 

· Kundenbindung stärken, Termine koordinieren. 

· Schneller Zugriff auf Adressen, Selektion für Mailings, Erinnerung an Geburtstage der Kunden, Geschenke. 
	
	

	4. Unterstützung der Geschäftsleitung beim Einkauf
	
	alleine
	
	voll
	
	· Für unseren wirtschaftlichen Erfolg ist ganz entscheidend, welche Rahmenverträge wir mit den Herstellern haben und wie aktuell diese sind. 
· Wir wollen uns auf wenige Hersteller konzentrieren, mit denen eine gute gegenseitige Unterstützung und Belieferung möglich ist. Ziel ist eine strategisch vorteilhafte und langfristige Lieferantenstruktur.

· Die Überwachung der Laufzeit von Rahmenverträgen oder Preislisten und ggf. Neuabschlüsse oder Verlängerungen sind extrem wichtig für die eigene Handelsspanne und damit für unseren Rohertrag. 
	
	

	5. Initiative, Koordination und Überwachung von Vertriebsaktivitäten und Marketing
	
	Im Team
	
	
	
	· Die Geschäftsleitung braucht regelmäßig Vorschläge, mit welchen Maßnahmen Handel und Orthopädie unterstützt werden könnten.
· Die beschlossenen Maßnahmen müssen konsequent umgesetzt werden und der Erfolg oder Misserfolg der einzelnen Aktionen muss möglichst gut eingeschätzt und dokumentiert werden, um daraus für künftige Aktionen zu lernen.
· Für eine gute Wirkung in der Öffentlichkeit und vor allem bei unseren Kunden, brauchen wir regelmäßige Veranstaltungen, die unseren Zielgruppen greifbaren Nutzen bringen. 
· Organisation und Planung von Messen wird begleitet. 

· Wir haben einen sauberen und einheitlichen Marktauftritt.
	
	

	6. Personalverwaltung & Personaleinsatzplanung
	
	alleine
	
	
	
	· Die Verfügbarkeit der Mitarbeiter und ihre Urlaubs- und Krankheitsvertretung je Betriebseinheit ist stets gewährleistet. 
· Wir haben für jeden Mitarbeiter eine sauber geführte und vollständige Personalakte mit Arbeitsverträgen, sonstigen Vereinbarungen und Unterlagen zur Lohnbuchhaltung. 
	
	

	7. Assistenz der Geschäftsleitung
	
	
	
	voll
	
	· Unterstützung bei Projekten und speziellen Aufgaben.
· Terminieren und Zeitplanung in Abstimmung mit dem Geschäftsführer.
· Der Geschäftsführer wird bei seinen unternehmerischen Hauptaufgaben unterstützt und entlastet.
	
	


	Detailaufgaben, die sich aus den Hauptaufgaben ergeben können

	
	Meine Fertigkeiten (Anforderungsprofil)

Was muss ich können, um diese Aufgabe zu erfüllen?
	
	Mögliche Wissensquellen, Tools oder Vorlagen

	1. Leitung Sekretariat
	
	· …

· …
	
	

	2. Abrechnungswesen, Auftragsabwicklung
	
	· …

· …
	
	

	3. Kundenbetreuung, Kundenservice, Datenpflege
	
	· …

· …
	
	

	4. Unterstützung der Geschäftsleitung beim Einkauf
	· 
	· …

· …
	
	

	5. Initiative, Koordination und Überwachung von Vertriebsaktivitäten und Marketing
	
	· …

· …
	
	

	6. Personalverwaltung & Personaleinsatzplanung
	
	· …

· …
	
	

	7. Assistenz der Geschäftsleitung
	
	· …

· …
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