
Organisation Einkauf  1.0.31 
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Aufgabenverteilung V

Pflege der Lieferantenunterlagen und verteilen V S

Bestellung bearbeiten, inkl. Anlage Einzelartikel V S M M

Lieferanten verhandeln (Rahmen) V M M M

- Preise, Rabatte, Nettopreise

- Zahlungskonditionen

- Transport

- Bonus

- Mindestmengen

- Unterlagen

- Preispflege/Disketten

- Preisgültigkeit

inkl. komplette Dokumentation im Lieferantenstamm

Beschaffungsmarkt beobachten, Lieferantenbesprechungen V M M S

Artikel (1/4 jährliche Revision) M M V S

- Anlegen

- Löschen

- Ändern (Preise)

Kabeltrommelverwaltung V S

Urgenzen S V

Lieferantendaten pflegen M M S V V

Lagerzugang buchen M V S

Eingangsrechnungen buchen S V

Inventurdifferenz beurteilen V

Inventur organisieren V

Ablage je Bereich V V V V V

Retourmaterial an Lieferanten S V

- Veranlassen

- Buchen

Werkzeugbeschaffung (+ Arbeitsbehelfe) V S

Lieferantenbewertung V M S M M

Rahmenverträge S V

-verhandeln S V

-eingeben V S

V = Verantwortung

S = Stellvertretung

M = Mitarbeit
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Organisation Lager  1.0.31 
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Aufgabenverteilung/Leitung V

Materialanforderungen bearbeiten, Bestellvorschlag V V V V

Kommissionieren V V V V M

Warenübernahme V V V V M

Lagerorganisation V M M M

Retouren übernehmen (Baustellen Boxen - Ordnung/Sauberkeit) M S V M M

Zustellungen (Organisation u. Planung aller Zustellungen) M S V M

Zustellungen (Personaleinteilung bei Selbstzustellung) M V M S

Einlagern V V V V M

Post (holen) M M V S

Abholer M M V S

Hauspflege V M M S M

Werkzeuge- und Containerverwaltung V M M S

Reinigung u. Ordnung im Lager V V V V M

Inventurdurchführung V M M S M

Pflege Mindestbestände V M M S

Aufbereitungslager Keller wöchentlich/Defibrillator überprüfen S V M M

Entsorgung V M M S M

Reinigung und Service Technikerfahrzeuge (Vermerk im 
Fahrtenbuch)

M S V M M

Servicetermine vereinbaren M V M S

Fahrzeugbewertung M S V M

Werkzeugkontrolle und -reinigung S V M M

Kundenbetreuung V V V V

Übergabe an Spedition und Paketdienst M V S M

Tankstellen Präventivservice 14tägig M S V M

V = Verantwortung
S = Stellvertretung
M = Mitarbeit
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