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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
Vorlage ISO 9001:2015 konforme Stellenbeschreibung

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Stellenheschreihung Seite 1 von 2

1. Instanz- bzw. filhrungsorganisatorische Stellenkriterien

vselfpeMartell als Know-NOW:-kiser:

1.2|Stelleninhaber:

und Nachname Geb.-Datum

o Freie: MtalZZfngekosU nloserTools und 'Etxr@erten Li

. . Lohn I:l Gehalt Tanf EI‘\AT I:l Hauptstelle L,
e EINric

o Ei sp

e m—

arungen durch attraktive Bonusprogramme

Kosténlos'tind unverbindlich registrieren unter"
1.6|Raumlicher
Verantwortungsbereich:

www.know-now.de/join

1
Verantwortungsbereich:

(

1.8|Personeller
Verantwortungsbereich
(Uberstellung):

1.9|Unterstellung:

S| méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Stellanhaschraeihung Seite 2 von 2

2. Aufgaben- bzw. leistungsbezogene Stellenknterlen
2.1|Haup ﬁ:l tellbdo «dIN\E \AZi antsystems in
Kematha!z)en\/o rtel ' $d|e e ﬁ hreib¥nd=fe rtungsbereich
umgesetzt werden, so dass die Vorgaben der DIN EN ISO 9001:2015
erfillt werden.

e Freie Nutzung kostenloser. Tools;und Experten:Links

erreichen.

o El::]richtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WwWw.know-now.de/join

2.2|Aufgaben in Gremien: e Lieferung der festgelegten Bewertungseingaben an das
Bewertungsgremium der Managementbewertung.

2.3|Personalaufgaben: e Forderung der Kundenorientierung in dem in dieser Stellenbeschreibung
festgelegten Verantwortungsbereich.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Personalabteilung
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Hinweise zur Nutzung des Formulars Stellenbeschreibung:

n der Likhupivortell-alsvKnow-NOWJseri o

strukturiert werden kann. Diese Vorlage stellt eine gut gebrauchliche Form dar, die
Ihnen hilft, klare und transparente Regelungen der Aufgaben- und Kompetenzverteilunig<
S

o Freie’Nutzungkoestenloser Tools und Experten-Lin
¢ Einrichtung-und-Nutzung-eines-Prepay-Kontos
e Einsparungen:-durchattraktive-Bonusprogramme

Aufgabenverteilung auf die Beschaftigten.

Kostenlos und unverbindiich registrieren unter

e Unklare Definition der Spielraume (Verantwortungen und Befugnisse).

° D&rﬁtivation durch nean ihde Qualifikation.
WWW. OWNOW:; Iﬁ@ oder Perspektiven.

Inhalt und Aufbau lehnen sich an die Struktur von HENTZE (1994) an:

1. Instanzenbild ( = fihrungsorganisatorische Analyse)
e Es besteht aus der Stellenkennzeichnung mit instanzieller Einordnung und der
Zusammenarbeit mit anderen Stellen.
e Zur Stellenkennzeichnung z&hlt Stellenbezeichnung, Art der Stelle, Uber- und
Unterstellungsverhéaltnisse.
e Zusammenarbeit mit anderen Stellen sowie interne und externe
Kommunikationsbeziehungen.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

o Es st der dritte Teil der Stellenbeschreibung und gibt die Anforderungen wieder.
¢ Die Anforderungsanalyse sollte nicht zu umfangreich sein.
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Stellenbeschreibung

Hilfreich fir die erfolgreiche Erstellung von Stellenbeschreibungen sind folgende
Hinweise; .
Ihr Vorteil als Know-NOW User:
¢ Die Beteiligung der Mitarbeiter bei der Erstellung erhéht die Akzeptanz.
¢ Planen Sie genligend Zeit zur iphaltlichen Diskussion ein. .
o FreiesNutzung kost oser.Tools und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Hinweise zu 1.4, Ziel der Stelle:

Kostenles und-unverbindlich.registrieren unter

WW\B/\S,)' fur Hauptziel: Begriechsabrechnung (Kosten- u. Ergebnisplanung) durchfihren.
. knOW'nOWKdﬁjllm Uberwachung der Materialwirtschaft.

Bsp. fur Nebenziel: Formularwesen pflegen.
Inventur Gberwachen.

Hinweise zu 1.5, Art der Stelle:

Linienstelle als

- Leitungsstelle: Hat Entscheidungs- und Weisungsbefugnisse.
Bsp.: Fuhrungskraft.

- Ausfuihrungsstelle:  Hat geringe Entscheidungs-, aber keine Weisungsbefugnisse.
Bsp.: Lagermitarbeiter.

SIe mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Stellenbeschreibung

Hinweise zu 1.12, besondere Vollmachten bzw. Befugnisse:

Dies konrjn F. B\fewrt@rtva‘nshisﬁmawmwwseqﬁ

Befugnisse zur
Anweisung von Geldbetragen, Befugnisse fur Auskinfte an

¢ Frele NUtzung ko?‘%‘tgﬁ?mmung vo@gllsen ogmig%g?rrmmen Unc’nks
e Einrichtung und Nutzung einessPrepay-Kontos= -

e Eins arunger durch attraktive Bonusprogramme

Hihweise zu ¥'13, Kontaktlinien:

Kostenlos und unverbimdlich registrieren'unter:oe

Gesprachspartner).
Externe. Kontaktstellen (z.B. Lieferanten, Kammern,

WWW. knOW NOW. de’)é] , Arbeitgeberverbande, Gewerkschaften,

YWTtST .auaorganlsatlonen Zertifizierungsstellen).

Hinweise zu 2.1, Haupt- bzw. Kernaufgaben:

Die Aufgaben sollten in Gruppen von Subaktivitdten gegliedert werden.

Bei den Aufgaben sind auch jene darzustellen, die in Zusammenarbeit mit anderen
Stellen erfolgen. Die Art der Zusammenarbeit und die Stelle mit der
zusammengearbeitet wird, sollten angegeben werden. Nachstehende
Tatigkeitsbeschreibungen kénnen Ihnen als Hilfestellung bei der Erstellung einer
Aufgabebeschreibung dienen:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zu den Anderungen von ISO 9001:2008 zu ISO 9001:2015

e vormlEMartetll als.:Know-NOW.UJser.:, ovs de

Ubertragung dieser Aufgaben auf die Prozesseigentimer bzw.
Berejchsverantwortlichen, um dle e so starlgi_[ ins OM einzu

e Freie Nutzung ostenloser Tools und’ ﬁxperten Links
¢ Einrichtung'und’Nutzung eﬁ‘ibcé‘ Prepay-Kontos

5.5.1 Verantwortun& und B ollen, Verantwortlichkeiten und

. fugnis
o Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Die oberste Leitung muss Die oberste 'Leltungi'muss sicherstellen,
sicherstellen, dass dass den relevanten Funktionen

KosstenI@e@ntwmdhmw@rfbmdhc h l‘e% WP@F@ﬂeUm@Iﬂgmsse

zugeordnet und .. eordnet werden. Diese mussen .

WWW. KNOW-ROW-de/jolin o

Die oberste Leitung muss einem Im Rahmen der Zuweisung der

Leitungsmitglied die nachfolgenden Verantwortlichkeit und Befugnis sind die

Verantwortlichkeiten zuweisen: folgenden Aspekte zu berucksichtigen:

a) Die Implementierung, a) Die Normkonformitat des QM-
Realisierung und Systems sicherzustellen

Aufrechterhaltung der fur das QM-
System erforderlichen Prozesse

b) Die Ergebniserreichung der Prozesse
sicherzustellen

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start”, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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