Die Funktionsbeschreibung ist eine Alternative zur Stellenbeschreibung: Funktionsbe-
schreibungen unterscheiden sich von Stellenbeschreibungen, dass sehr klar und speziell
formuliert wird, was zu tun ist. Die Funktion kann sich andern und deshalb kann diese Be-
schreibung auch verandert werden. Bei einer Stellenbeschreibung hat man haufig das
Problem, dass Mitarbeiter sich bei verandernden oder zusatzlichen Aufgaben darauf beru-
fen: ,Das steht nicht in meiner Stellenbeschreibung.”

Die Funktionsbeschreibung beschreibt die Ziele, die Aufgaben, die organisatorische Einord-
nung und die Kompetenzen/Befugnisse der auszufullenden Funktion.
Die Funktionsbeschreibung bietet dartiber hinaus noch folgenden Nutzen:

- Die Funktionsbeschreibung beschreibt klar, was die Funktion fur ein Ziel hat, welche
Aufgaben, Entscheidungskompetenzen und Verantwortlichkeiten ausgetbt werden sol-
len.

- Sie dient als Vorlage fur Anzeigen in Print- und/oder Onlinemedien fur die Personalsu-
che.

- Fir den Funktionstrager ist transparent, was erwartet wird.

- Die Funktionsbeschreibung bildet die Grundlage fur den Kontakt mit Bewerbenden.

- Sie grenzt Aufgaben, Kompetenzen und Zustandigkeiten zwischen verschiedenen

Funktionen eindeutig ab.
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Vorlagen fur den Rekrutierungsprozess

1. | Funktions-bezeich-
nung
2 | Wem unterstellt
3. | Wem Uberstellt
4. |Vertretungsregelung | Vertritt bei Abwesenheiten:
Funktionsinhaber
vertritt / Wird bei Abwesenheiten vertreten von:
Funktionsinhaber
wird vertreten von:
5. |ZIEL der Stelle
6. |Aufgaben FUhrungsaufgaben:
Fachliche Aufgaben:
Sonderaufgaben:
7. | Vollmachten Unterschriftsberechtigung
Entscheidungskompetenzen
8. |Gehaltseinstufung | Konkrete Angabe oder Rahmen
9. |Einarbeitung Einarbeitungsplan
Einarbeitungsdauer
10. | Aus- und Weiterbil-
dung
11. | Aufstiegschancen

Abbildung 1: Die Funktionsbeschreibung klart den organisatorischen Rahmen, das Ziel,

die Aufgaben und Befugnisse einer Funktion
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Vorlagen fur den Rekrutierungsprozess

Im Folgenden zeigen wir beispielhaft fir die Funktion Bliroassistenz wie die dazu pas-

sende Funktionsbeschreibung aussehen kann.

Beispiel: Funktionsbeschreibung Biiroassistenz einer Agentur

1. | Funktions-bezeich- |Biroassistenz

nung
2. |Wem unterstellt Die Funktionsinhaberin ist dem Agenturleiter unterstellt.
3. | Wem Uberstellt Die Funktionsinhaberin ist keinen Funktionstragern tber-

stellt.

4. |Vertretungsregelung | Vertritt bei Abwesenheiten:

Funktionsinhaber Die Funktionsinhaberin vertritt inre Kollegin / ihren Kolle-
vertritt / Funktionsin- | gen wihrend deren Abwesenheit / in allen Belangen / bei

haber wird vertreten | der telefonischen Erreichbarkeit /...

von:

Bei eigenen Abwesenheiten wird sie vertreten von:

Die Funktionsinhaberin wird vertreten von ihrer Kolle-
gin / ihren Kollegen wahrend deren Abwesenheit / in allen

Belangen /....

5. |ZIEL der Stelle Die Blroassistenz ist fur die Sekretariatsaufgaben des
Agenturleiters verantwortlich. Sie unterstitzt ihn in admi-
nistrativen und organisatorischen Belangen. Die einzelnen

Aufgaben sind im Folgenden im Detail beschrieben.

6. |Aufgaben Flhrungsaufgaben:

Keine

Fachliche Aufgaben:

Termine bearbeiten

- Termine planen / vereinbaren
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Vorlagen fur den Rekrutierungsprozess

Termine vorbereiten (frihzeitige Absprache, was vor-
zubereiten ist [Anreise, gegebenenfalls Hotel, Einla-
dung, Unterlagen, .....])

Termine nachbereiten (Spesenabrechnung, Ergeb-
nisse aus Terminen nachfuhren, Ablage, Protokolle
schreiben, verteilen, .....)

Wochenplanung mit dem Vorgesetzten — einmal pro
Woche wird die kommende Woche vorbereitet — im
Sinne von was muss die Assistenz fur die einzelnen
geplanten Wochentermine vorbereiten. Idealerweise
ist die Planung Freitag frih. So besteht die Chance
Dinge, die am Montag gebraucht werden, noch am
Freitagnachmittag zu beschaffen.

Regelmalig wiederkehrende Termine planen
(Budgetplanung, Weihnachtsfeier, Mitarbeiteranlasse,

Jahresauftaktveranstaltung, etc.)

Ablage

Strukturiert ablegen, sowohl das Papier als auch
elektronische Dokumente

Regelmalig ,ausmisten®

Support allgemein

Unterlagen aus friheren Aktionen/Aufgaben/Projek-
ten recherchieren; was kann sinnvoll eingesetzt wer-
den

Unterlagen zu wichtigen Kundenterminen/Aufga-
ben/Projekten zusammenstellen

Internetrecherche zu vom Inhaber gegebenen The-
men

Gdf. Intranetrecherche

Prasentationen, Berichte aufbereiten

Zahlen fur die Gesellschaft aufbereiten
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Vorlagen fur den Rekrutierungsprozess

Anfragen der Gesellschaften im Auftrag aufbereiten
Unterlagen zum Verteilen zusammenstellen und ver-

teilen

Telefon, Fax, Email als direkte Kontaktperson:

Emails des Inhabers vorsortieren: was kann er selber
und was kann die Assistenz gleich erledigen
Telefonbedienung, Kunden- und Interessentenanfra-
gen entgegennehmen

Zu definierten Servicezeiten eingehende Kontakte
Uber oben genannte Medien entgegennehmen und
innerhalb des vereinbarten Zeitraumes (z. B. inner-
halb eines Tages) bearbeiten. Das heif3t, das formu-
lierte Anliegen zu beantworten. Fur Kfz in den Privat-
sparten beantwortet die Bliroassistenz die Anfragen
in der Regel selbststandig. In Ausnahmefallen und im
Gewerbebereich ist die Antwort: ,Wir werden bis spa-
testens .... Ihr Anliegen konkret bearbeiten®.

Bei dieser Ausnahme muss vorab abgeklart werden,
bis wann spétestens eine Bearbeitung erfolgt.

Mit dem Vorgesetzten offene, nicht selbststandig I0s-

bare Anfragen bearbeiten

Begleitung bei Terminen

Bei wichtigen Gesprachen den Vorgesetzten begleiten
und ihn administrativ unterstitzen

Raumlichkeiten planen

Unterlagen, Material aufbereiten

Ggf. Protokoll schreiben

Verpflegung fur die Teilnehmer

Sonderaufgaben:

Keine
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Vorlagen fur den Rekrutierungsprozess

7. |Vollmachten Unterschriftsberechtigung, Entscheidungskompetenzen
Die Vollimachten ergeben sich aus dem jeweils gultigen
Kompetenzrahmen, der indirekt von den Gesellschaften
vorgegeben wird.

8. | Gehaltseinstufung

9. |Einarbeitung Nach Einarbeitungsplan
Einarbeitungsdauer: wie Probezeit — 3 Monate

10. | Aus- und Weiterbil- | Die Aus- und Weiterbildung erfolgt in der Regel intern. Im

dung Ubrigen sorgt der Mitarbeiter selber fiir seine eigene For-

derung.

11. | Aufstiegschancen

Abbildung 2: Die Funktionsbeschreibung Blroassistenz zeigt klar auf, was die Funktionsin-

haberin machen soll
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