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DA Die BiiroTec GmbH Personal-
“,,L@ stellt sich vor prozesse

Lernsituation:

Die BiroTec GmbH, ein mittelstandisches Unternehmen am
Niederrhein, produziert moderne Buromobel. Der Firmensitz
befindet sich in Moers in der Anglerstralle 34. Er ist in der
Nahe der Autobahn A42 an der Abfahrt Moers-Repelen
gelegen. Die BuroTec GmbH vertreibt im Rahmen von B2B-
Geschaften' Produkte an Unternehmen samtlicher Branchen.
Privatpersonen im B2C-Geschaft zahlen bislang nicht zu der
anvisierten Zielgruppe. Der Vertrieb der Buromdbel erfolgt auf
direktem Absatzweg durch die Verkaufsabteilung sowie
durch mehrere Reisende an Kunden in ganz Deutschland. L ]
Der Handel ist nicht zwischengeschaltet. Die BuroTec GmbH verzichtet seit einigen Jahren auf
einen eigenen Fuhrpark. Bei Bedarf arbeitet sie mit einem Speditions- und Logistik-
unternehmen zusammen.

Die BuroTec GmbH ist seit mehreren Jahren auf dem
Markt fur Buromobel eingefuhrt und behauptet sich dort
relativ erfolgreich gegen mehrere Wettbewerber. Hervor-
gegangen ist die BliroTec GmbH aus der von Moritz
Schmidt 2000 gegrindeten Moritz Schmidt Mdbelfabrik,
die sich mit der Produktion von Mobeln aller Art
beschaftigte.

10 Jahre spater, im Jahre 2010, entschloss sich Moritz
Schmidt dazu, sich mit Michael Schneider und Petra
Peters zusammenzutun und sein Unternehmen in eine '

GmbH umzuwandeln. Gemeinsam kamen die drei Gesellschafter zu der Entscheidung, sich
fortan auf die Produktion von Buromdbeln zu speziali-
sieren.

Firmenanschrift

BiroTec GmbH
Anglerstralle 34
47444 Moers

Telefon, Telefax & E-Mail
Telefon: 02841 283-0

Die Produkte werden aufgrund der jahrlichen Absatz-
prognose auf Lager gefertigt. Die BuroTec GmbH strebt
uber das Jahr verteilt eine gleichmallige Auslastung der
Produktion an. Das derzeitige Produktionsprogramm

Telefax: 02841 283-1
E-Mail: info@buerotec.de

Bankverbindung

Sparkasse am Niederrhein
IBAN: DE41 3545 0000 0369 9908 94
BIC: WELADED1MOR

Postbank Essen
IBAN: DE79 3601 0043 0734 8993 29
BIC: PBNKDEFF360

umfasst drei Produktgruppen.

Produktgruppe I: Schreibtische
Produktgruppe II: Burostuhle
Produktgruppe IlI: Blroschranke

Innerhalb einer Produktgruppe werden zwei verschie-
dene Modelle (Standard/Deluxe) angeboten. Hierdurch
ist es moglich, zwei unterschiedliche Zielgruppen anzu-
sprechen.

Bei den Produkten handelt es sich um Serienprodukte, die in groReren Stlickzahlen gefertigt
werden. Wenn vom Kunden gewunscht, werden jedoch auch Spezialanfertigungen hergestellt.
Handelswaren? zur Abrundung der Produktpalette werden derzeit nur in geringem Umfang
angeboten.

1 B2B = Business to Business / B2C = Business to Consumer
2 Handelswaren sind Erzeugnisse, die ohne weitere Bearbeitung weiterverkauft werden. Es handelt sich haufig
um Zubehor zu den eigenen Erzeugnissen.
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Die BiiroTec GmbH stellt sich vor Personalprozesse

Die Zahl der Mitarbeiter hat in den vergangenen Jahren aufgrund der positiven
Geschaftsentwicklung stetig zugenommen.

Zurzeit sind 150 Mitarbeiter bei der BiroTec GmbH beschaftigt.
Die BuroTec GmbH ist gemaly dem Stabliniensystem aufgebaut.

Die Geschaftsfihrung wird von den drei Gesellschaftern gemeinsam wahrgenommen. Die
Controlling-Abteilung berat und unterstitzt die Geschaftsleitung.

Der Geschaftsfuhrung unterstehen die vier Bereichsleiter. Diese sind gegenuber den
Abteilungsleitern ihrer Bereiche weisungsbefugt, letztere wiederum durfen nur ihren
Mitarbeitern Weisungen erteilen.

Das nachfolgende Organigramm verdeutlicht die Aufbauorganisation der BiroTec GmbH.

Geschafts-
flihrung

v v v v
Beschaffung Produktion Absatz Allgemeine Dienste
»  Einkauf b Kon- Marketing ,| Rechnungs-
struktion wesen
Lager Arbeits-
: o H o [ P I
Werkstoffe » vorberei »| Verkauf > ersona
tung
Lager Finan-
» F i i »
> ertigung B> Fertige > zierung
Erzeugnisse
| Qualitats-
"] sicherung

j Arbeitsauftrage:

1. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die BiiroTec GmbH. Nutzen
Sie hierzu das Auswertungsformular (Info 1).

2. Nehmen Sie an, Sie sind bei der BuroTec GmbH als Mitarbeiter/-in fur
die Personalabteilung eingestellt worden. Nennen Sie Tatigkeiten, die
in dieser Abteilung anfallen (Info 2).

3. Denken Sie daruber nach, welche Ziele mit den unter Arbeitsauftrag 2
genannten Tatigkeiten erreicht werden sollen, und benennen Sie die
Ziele (Info 3).
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Die BiiroTec GmbH stellt sich vor Personalprozesse

Info 1: Auswertungsformular

ﬁ BiiroTec GmbH ‘ﬁ

1. Unternehmensart:

2. Branche:

3. Produktgruppen:

4. Gesellschaftsform
(Rechtsform):

5. Gesellschafter:

6. Grundungsjahr:

7. Hervorgegangen aus:

8. Standort:

9. Verkaufsgebiet:

10. Vertriebsweg:

11. Kundenzielgruppe:

12. Fertigung:

13. Zahl der Mitarbeiter:

14. Aufbauorganisation:

7

© MERKUR VERLAG RINTELN



Die BiiroTec GmbH stellt sich vor Personalprozesse

Info 2: Tatigkeiten

Tatigkeiten in der Abteilung
Personal

H WD

© | 0 N o u,

11

Info 3: Ziele

Ziele im Personalbereich

0 N o g |~ W DN
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Lernsituation 02

Den quantitativen Personal-
Personalbedarf ermitteln prozesse

Lernsituation:

Anfang Dezember bittet Herr Mischke, der Absatzleiter der
BuroTec GmbH, die Personalleiterin Frau Saalfeld zu sich, um
die wirtschaftliche Situation des Unternehmens und deren Aus-
wirkung auf den Personalbereich zu besprechen. Anwesend ist
auch der Produkti

Herr Mischke:

Herr Schirmer:

Herr Mischke:

Frau Saalfeld:

Herr Mischke:

Herr Schirmer:
Herr Mischke:

Frau Saalfeld:

ionsleiter, Herr Schirmer.

Frau Saalfeld, Herr Schirmer, ich habe gute
Nachrichten. Laut der von uns in Auftrag
gegebenen Absatzprognose werden wir unsere Absatzzahlen fir das
kommende Jahr deutlich steigern kdnnen. Zuwachsraten im zweistelligen
Bereich scheinen moglich zu sein.

Eine gute Nachricht. Kapazitaten sind in ausreichendem Male vorhanden.
Aber die Zahl der Mitarbeiter, die im Moment in der Fertigungsabteilung
beschaftigt sind, wird nie und nimmer ausreichen. Hier bewegen wir uns
schon seit einiger Zeit am untersten Limit.

Da muss ich Ihnen zustimmen. Aus diesem Grund habe ich auch Frau
Saalfeld hinzugebeten. Ihre Aufgabe wird darin bestehen, den bendtigten
Personalbedarf zu ermitteln.

Keine leichte Aufgabe. SchlieRlich gehen auch noch einige Mitarbeiter in
Rente und andere kehren aus der Elternzeit zuruck, um nur einige Beispiele
zu nennen. Gibt es sonst noch irgendetwas, das ich wissen muss?

In der Tat, Frau Saalfeld. Um die Wettbewerbsfahigkeit unseres Unter-
nehmens zu erhdhen, haben wir zwei weitere MaRnahmen beschlossen.

zustimmendes Nicken

Zum einen wollen wir unsere Position in den neuen Bundeslandern starken,
indem wir in Rostock und Dresden zwei Verkaufsbiros einrichten, von denen
aus der ostdeutsche Markt bearbeitet werden soll. Die andere MalRnahme ist
auf eine Verringerung der Lagerkosten ausgerichtet. Mit einer teilweisen
Umstellung auf die Just-in-time-Anlieferung sollen nicht zuletzt auch
Personalkosten eingespart werden.

Gut, meine Herren, ich mache mich sofort an die Arbeit.

% Arbeitsauftrage:

Flhren Sie als Mitarbeiter von Frau Saalfeld fur das kommende Jahr die quantitative
Personalbedarfsplanung fiir das in folgenden Abteilungen beschaftigte Fachpersonal’

durch:

Einkauf, Lager werkstoffe, Verkauf, Marketing, Rechnungswesen, Fertigung.

Prifen Sie

fur die einzelnen Abteilungen, ob Personal abgebaut oder neue

Mitarbeiter eingestellt werden miussen. Verwenden Sie hierzu das zur Verfugung stehende
Formular (Info 3) sowie die weiteren Informationen (Info 1 + 2).

' Die Personalbedarfsplanung Fachpersonal bezieht sich ausschliefllich auf die kaufmannischen Sachbe-
arbeiter sowie die gewerblich-technischen Facharbeiter, die alle Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung
verfigen. Die Personalbedarfsplanung fiir die Fihrungskrafte (Bereichs- und Abteilungsleiter) sowie die
wenigen sonstigen Mitarbeiter (Sekretarinnen der Bereichsleitungen, Auszubildende, Hilfsarbeiter etc.) wird
gesondert von anderen Mitarbeitern durchgefuhrt.
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Den guantitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

2. Manche Unternehmen haben mit einer hohen Fluktuationsrate zu kampfen. Fluktuation
bedeutet, dass Mitarbeiter von sich aus kundigen, um bei einem anderen Unternehmen
ein neues Beschaftigungsverhaltnis zu beginnen. Haufig sind dies gerade die qualifizierten
Mitarbeiter. Nennen Sie Ursachen, die zu einer solchen Situation fuhren kdnnen.

3. Nennen Sie konkrete MalRnahmen, die eine Geschaftsfihrung ergreifen kann, wenn ein
schlechtes Arbeitsklima als Ursache fur die unter Arbeitsauftrag 2 beschriebene Proble-
matik ausgemacht wurde.

4. In der heutigen Zeit wunschen sich viele Menschen kurzere Arbeitszeiten, z.B. die
Einfuhrung der 4-Tage-Woche bei vollem Lohnausgleich. Diskutieren Sie Vor- und
Nachteile angesichts des aktuellen Fachkraftemangels. Beziehen Sie auch die kinftigen
Veranderungen in der Arbeitswelt durch KI-Anwendungen in Ihre Uberlegungen mit ein.

5. Wozu dient die quantitative Personalbedarfsermittiung?

A | Zur Ermittlung des Jahreslberschusses.

B | Zur Ermittlung der Qualifikationen des Personals.

C | Zur Ermittlung der Zahl der Mitarbeiter, die bendétigt werden.

D | Zur Erstellung eines Werbeplans.

E | Zur Erstellung von Arbeitsvertragen.

10
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Den guantitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

6. Welche der folgenden MalRnahmen werden durchgeflihrt, wenn ein Personalliberschuss
festgestellt wird?

A | Abbau von Uberstunden

B | Einstellen neuer Mitarbeiter

C | Personalabbau (betriebsbedingte Kiindigungen)
D | Versetzung der Mitarbeiter

E | Mitarbeiterschulungen

Info 1: Interne Mitteilungen

BuroTec GmbH

Interne Mitteilung

an: Frau Saalfeld (Personal) von: Marc Spitz
Abteilung: Personal
Datum: 10.12.20..
Zeichen: sp

Personalbestand Fachpersonal im aktuellen Geschéftsjahr

Folgende sechs Abteilungen sind von Personalbewegungen betroffen. Der aktuelle Soll-Ist-Bestand in
diesen Abteilungen ergibt sich aus nachfolgender Auflistung:

Einkauf: 12 MA / 12 MA* Marketing: 10 MA/ 10 MA
Lager (Werkstoffe): 11 MA /10 MA Rechnungswesen: 12 MA/11 MA
Verkauf: 14 MA / 14 MA Fertigung: 70 MA / 68 MA

*MA = Mitarbeiter; Soll-Bestand MA / Ist-Bestand MA

Personalbewegungen im kommenden Geschiftsjahr

Herr Rinke und Herr Bange, beide langjahrige Einkaufssachbearbeiter, werden Anfang des Jahres in
den Ruhestand versetzt.

Herr Hausmann und Herr Manfeld, Mitarbeiter im Werkstofflager, méchten sich beruflich verandern und
haben zum 1. Februar des kommenden Jahres gekilindigt. Zudem geht Herr Meier, ebenfalls Mitarbeiter
des Werkstofflagers, zum 1. Marz in Rente.

Herr Nolte, Mitarbeiter der Abteilung Rechnungswesen, geht ein Jahr in Elternzeit. Frau Dreeg und Frau
Liebert, ebenfalls Sachbearbeiterinnen im Rechnungswesen, kehren hingegen aus der dreijahrigen
Elternzeit zurlick.

Frau Lose, Sachbearbeiterin im Marketing, geht zum 10. Marz fir 14 Wochen in Mutterschutz. Da ihr
Mann Elternzeit beantragt hat, wird sie danach dem Unternehmen mit voller Stundenzahl zur Verfiigung
stehen. Frau Bresser, Sachbearbeiterin im Marketing, hat zum 15. Januar des kommenden Jahres aus
familidren Grinden gekundigt.

Frau Harder, eine Sachbearbeiterin im Verkauf, hat zum 15. Januar gekindigt. Die Stelle von Frau
Harder kann mit Herrn Wolf, einem jungen Mitarbeiter, der zu Beginn des Jahres seine Ausbildung zum
Industriekaufmann beenden wird, besetzt werden.

Herr Gerber, Mitarbeiter der Fertigung, geht zum 1. April des kommenden Jahres in Rente.

Mit freundlichen Grii3en

Mare Spitz
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Den quantitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

Fortsetzung

BuroTec GmbH

Interne Mitteilung

an: Frau Saalfeld (Personal) von: Frauke Paul
Abteilung: Marketing
Datum: 11.12.20..
Zeichen: pa
Absatzprognose fiir das kommende Geschaiftsjahr

1. Das von uns beauftragte Marktforschungsinstitut geht davon aus, dass wir den Absatz unserer
Biromaobel aufgrund der konjunkturellen Aufschwungsituation im kommenden Jahr um 10 % stei-
gern kénnen. Voraussetzung hierfir ist allerdings eine weiterhin verwenderfreundliche Preispolitik.

2. Aufgrund der von der Marketingabteilung prognostizierten steigenden Absatzzahlen werden in der
Fertigung proportional mehr Mitarbeiter benétigt. Auf die Gibrigen Abteilungen haben die steigenden
Absatzzahlen laut Aussagen der zustandigen Abteilungsleiter keine Auswirkungen.

Mit freundlichen GriiRen

Frauke Paul

BuroTec GmbH

Interne Mitteilung

an: Frau Saalfeld (Personal) von: Dennis Jauch
Abteilung: Verkauf
Datum: 11.12.20..
Zeichen: ja
Verkaufsbiiros neue Bundeslander

Die Verkaufsburos in Rostock und Dresden sollen mit je zwei Verkaufssachbearbeitern besetzt werden,
die, wie in unserem Hause Ublich, auch AuRendiensttatigkeiten Gbernehmen sollen. Organisatorisch
sind diese Mitarbeiter der Abteilung Verkauf zuzuordnen.

Mit freundlichen Grii3en

Dennis Jaach

BuroTec GmbH

Interne Mitteilung

an: Frau Saalfeld (Personal) von: Leo Krug
Abteilung: Lager
Datum: 09.12.20..
Zeichen:  kr
Just-in-time-Anlieferung

Aufgrund von Erfahrungswerten vergleichbarer Unternehmen gehen wir davon aus, dass durch die
teilweise Einflhrung der Just-in-time-Anlieferung in der Abteilung Lager (Werkstoffe) insgesamt vier
Mitarbeiter eingespart werden kénnen.

Mit freundlichen GrifRen

Leo Krug
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Den quantitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

Info 2: Auszug aus dem 1 x 1 des Personalmanagements

P

Personalbedarfsplanung

Der Personalbedarf eines Unternehmens wird durch viele verschiedene Einflussfaktoren bestimmt. Zu
unterscheiden sind hierbei interne und externe Einflussgréfien:

1 x 1 des Personal-
managements

Einflussgrofen der Personalbedarfsplanung

Interne Einflussgrofen Externe EinflussgroRen
Arbeitsorganisation e Konjunkturelle
Leistungsvermdgen der Entwicklung
Mitarbeiter e Tarifvertragliche

e Eingesetzte Anderungen
Betriebsmittel e Technische

e Rationalisierungs- Entwicklung
malnahmen e Rationalisierungs-
Fehlzeiten maoglichkeiten

Die Aufgabe der Personalbedarfsplanung besteht darin, zu ermitteln, wie viel Mitarbeiter mit welchen
Qualifikationen zur Wahrnehmung aller betrieblichen Aufgaben benétigt werden. Man unterscheidet in
diesem Zusammenhang zwischen der quantitativen und der qualitativen Personalbedarfsplanung.

Im Rahmen der quantitativen Personalbedarfsplanung wird zunachst anhand des Stellenplans der
Sollbestand berechnet.

Missen z.B. aufgrund von steigenden Absatzzahlen neue Mitarbeiter eingestellt werden, wird dies als
Neubedarf bezeichnet. Der Neubedarf beruht i.d.R. entweder auf Schatzwerten der Geschaftsflihrung, die
auf ihre bisherigen Erfahrungen zurlickgreift, oder auf Kennzahlen, wie z.B. die Entwicklung der Umsatz-
und Absatzzahlen. Im letzteren Fall werden die betriebswirtschaftlichen Grofen ins Verhaltnis zu der Zahl
der Mitarbeiter gesetzt.

Kénnen z.B. durch Rationalisierungsmalinahmen Mitarbeiter eingespart werden, ist die Rede vom
Minderbedarf.

Von dem so ermittelten Brutto-Personalbedarf wird der Istbestand an Mitarbeitern abgezogen.
Berticksichtigt man dariber hinaus Personalbewegungen, wie Zu- und Abgange, erhalt man den
Netto-Personalbedarf.

Sollbestand
+ Neubedarf
- Minderbedarf
Brutto-Personalbedarf
Istbestand
Zugange (Ruckkehr aus Mutterschutz u.a.)
Abgange (Rente u.a.)
Netto-Personalbedarf

nmi+

Ist die quantitative Personalbedarfsplanung abgeschlossen, muss im Rahmen der qualitativen
Personalbedarfsplanung festgelegt werden, welche Qualifikationen die zukinftigen Mitarbeiter fur die
Bewaltigung ihrer Aufgaben bendtigen. Hierzu ist fir jeden zuklnftigen Mitarbeiter ein Anforderungsprofil
zu erstellen, das aus den zur Verfugung stehenden Stellenbeschreibungen abgeleitet werden kann.

13

© MERKUR VERLAG RINTELN



Personalprozesse

Den quantitativen Personalbedarf ermitteln

Info 3: Formular zur Personalbedarfsermittiung
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Lernsituation 03

Den qualitativen Personal-
Personalbedarf ermitteln prozesse

Lernsituation:

Im Anschluss an die quantitative Personalbedarfsplanung
muss sich Frau Saalfeld Uberlegen, welche
Qualifikationen die bendtigten Mitarbeiter mitbringen
mussen. Um diese Frage zu beantworten, muss sie
zunachst in Erfahrung bringen, welche Aufgaben die
zukUnftigen Mitarbeiter zu bewaltigen haben. Aus diesem
Grund beauftragt Frau Saalfeld eine Mitarbeiterin damit,
die entsprechenden Stellenbeschreibungen herauszu-
suchen. Diese sollen Frau Saalfeld dazu dienen, exakte
Anforderungsprofile fur die einzelnen Stellen ausarbeiten
zu konnen.

f Arbeitsauftrage:

Erstellen Sie exemplarisch anhand der Stellenbeschreibung ,Verkaufssachbearbeiter mit
Aulendiensttatigkeit” ein mdoglichst exaktes Anforderungsprofil fir die entsprechende
Stelle (Info 1 und 2).

Kriterien:

Schulbildung

Ausbildung

Weitere Qualifikationen (Zertifikate etc.)
Branchenkompetenz

Erscheinungsbild

Fachwissen

Computerkenntnisse

Weitere Merkmale (Sollkompetenzen)

2. Beschreiben Sie ausfuhrlich die Auswirkungen, die sich aus einem nicht sorgfaltig
erstellten Anforderungsprofil fur ein Unternehmen ergeben kdnnen.

3. Nennen Sie besondere Anforderungen, die an eine Flihrungskraft im Vergleich zu einem
normalen Sachbearbeiter zu stellen sind.

Anforderungen an Fuhrungskrafte

15
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Den gqualitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

4. Einige Unternehmen neigen dazu, Mitarbeiter einzustellen, die fir die Tatigkeit
uberqualifiziert sind. Beschreiben Sie, welche Probleme sich hieraus ergeben kénnen.

1

(S 2 I~ B VL I I (V)

5. In der Praxis werden nicht alle Anforderungskriterien (hier insbesondere die ,Weiteren
Merkmale®) fur die Stelle die gleiche Bedeutung haben. Erlautern Sie, wie man diesem
Umstand im Anforderungsprofil gerecht werden kann.

6. Nennen Sie Grunde, warum viele Personalleiter empfehlen, nicht zu viele Kriterien in das
Anforderungsprofil aufzunehmen.

7. Beschreiben Sie, welche Probleme sich bei der Personalauswahl ergeben kénnen, wenn sehr

allgemeine Anforderungskriterien, wie z.B. ,belastbar®, ,flexibel“ oder ,zuverlassig®, festgelegt
werden.

8. Erklaren Sie, wie Frau Saalfeld im Anschluss an die quantitative und qualitative
Personalplanung weiter vorgehen muss.

16
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Den gqualitativen Personalbedarf ermitteln

Personalprozesse

Info 1: Anforderungsprofil

Anforderungsprofil

Stellenbezeichnung

Abteilung

Schulbildung

Ausbildung

Weitere Qualifikationen
(Zertifikate etc.)

Branchenkompetenz

Erscheinungsbild

Fachwissen

Computerkenntnisse

Weitere Merkmale

(Sollkompetenzen)
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Den qualitativen Personalbedarf ermitteln Personalprozesse

Info 2: Stellenbeschreibung

BuroTec GmbH

Stellenbeschreibung

Bezeichnung der Stelle:
= Verkaufssachbearbeiter im Verkaufsbiro mit Auflendiensttatigkeit
Unterstellung:

= Der Stelleninhaber ist dem Abteilungsleiter Verkauf unterstellt.
Uberstellung:

= keine

Ziele:

Der Stelleninhaber hat seine Aufgaben so wahrzunehmen, dass

= alle in seinem Bereich anfallenden Aufgaben sachlich richtig, termingerecht und wirtschaftlich erledigt
werden,

= die anvisierten Verkaufsziele hinsichtlich der Marktanteile und des Umsatzes erreicht werden,

= die Anzahl der Kunden, insbesondere die der A-Kunden, erhoht wird,

= die Termine mit den Kunden so festgelegt werden, dass diese von der Produktion eingehalten werden
kénnen und die Produktion gleichmafig hoch ausgelastet ist,

= das Ansehen und der Bekanntheitsgrad des Unternehmens bei den Kunden gestarkt werden und das
Unternehmen neue Kunden gewinnt.

Aufgaben:

Der Stelleninhaber

= erstellt Angebote und entscheidet vor Ort Uber die Gewahrung von Sonderkonditionen und
Preisnachlassen bis maximal 10 % vom Listenpreis,

= nimmt die Auftrdge entgegen und leitet diese an die Abteilung Verkauf in Moers weiter (SAP Modul
Auftragsbearbeitung),

= baut sich einen Kundenstamm auf und pflegt diesen,

= flhrt eine Kundendatei,

= besucht seine Kunden sowie Interessenten und fiihrt mit diesen Verkaufsgesprache mit dem Ziel,

Kaufvertrage abzuschliel3en,

fuhrt rechnergestitzte Prasentationen bei Kunden durch,

nimmt Reklamationen entgegen und bearbeitet diese,

geht Zahlungsversaumnissen der Kunden nach,

erstellt wéchentlich Reiseberichte,

fuhrt Marktanalysen durch und leitet die Erkenntnisse an den Abteilungsleiter Verkauf weiter,

informiert den Abteilungsleiter Verkauf tiber die Wirkung von eigenen Werbeaktionen, die Werbeaktionen

der Konkurrenz, Anregungen und Reklamationen der Kunden,

= informiert sich laufend tber Produktveranderungen und neue Produkte des Hauses sowie des
Wettbewerbs und

= nimmt auf Anweisung des Abteilungsleiters Verkauf an Schulungen und TrainingsmaRnahmen teil.

Besondere Befugnisse:
= keine
Stellvertretung:

= Der Stelleninhaber vertritt den zweiten Verkaufssachbearbeiter im Verkaufsbiro.
= Der Stelleninhaber wird durch den zweiten Verkaufssachbearbeiter vertreten.

18

© MERKUR VERLAG RINTELN



	Inhalt
	Lernsituation 01: Die BüroTec GmbH stellt sich vor ...5
	Lernsituation 02: Den quantitativen Personalbedarf ermitteln ...9
	Lernsituation 03: Den qualitativen Personalbedarf ermitteln ...15
	Lernsituation 04: Personal beschaffen ...19
	Lernsituation 05: Personal auswählen I (Bewerbungsunterlagen sichten) ...25
	Lernsituation 06: Personal auswählen II (Vorstellungsgespräche durchführen) ...40
	Lernsituation 07: Personal einstellen ...47
	Lernsituation 08: Entgeltformen ...56
	Lernsituation 09: Arbeitsstudien durchführen ...64
	Lernsituation 10: Entgelte abrechnen ...74
	Lernsituation 11: Sozialversicherungen ...81
	Lernsituation 12: Unfallversicherung ...88
	Lernsituation 13: Tarifverträge ...94
	Lernsituation 14: Tarifverhandlungen führen ...101
	Lernsituation 15: Mitarbeiterbeurteilung ...106
	Lernsituation 16: Personalcontrolling ...113
	Lernsituation 17: Betriebsbedingte Kündigung ...120
	Lernsituation 18: Verhaltensbedingte Kündigung ...128
	Lernsituation 19: Personalleasing ...133
	Lernsituation 20: Personalführungsstile ...140
	Lernsituation 21: Flexible Arbeitszeitmodelle ...147



