Detailbeschreibung

Der Kollektivvertrag sieht vor, dass Arbeitnehmerinnen entsprechend lhrer Tatigkeit im Be-
schaftigungsgruppenschema (A bis H) einzustufen sind. Bei der Einstufung der Arbeitnehme-
rin ist die Beschreibung der Beschaftigungsgruppe ausschlaggebend. Die dienen als zusatz-
liche Orientierung.

Scheint die Referenzfunktion in mehreren Beschaftigungsgruppen auf, erfolgt die Einstufung
in jene Beschaftigungsgruppe, deren Beschreibung der Tatigkeit der Arbeitnehmerin ent-
spricht. Dies gilt auch wenn die Tatigkeit der Beschreibung einer Beschaftigungsgruppe ent-
spricht, in der die Referenzfunktion nicht angefuhrt ist.

Arbeitswelt 1: Einkauf

Referenzfunktion | Einkaufsassistenz

Einkaufsassistenten ...

beobachten den Markt, insb. die Preisentwicklungen

Tatigkeiten holen Angebote ein und vergleichen sie

erstellen Auswertungen und Analysen von Einkaufskennzahlen

pflegen laufend die Stammdaten hinsichtlich Lieferanten und Artikeln
Einkaufsassistenten beobachten den Markt und die Preisentwicklungen,
holen Angebote ein und bereiten die Entscheidungsgrundlagen durch An-
gebotsvergleiche vor. Sie verwalten die Stammdaten der Lieferanten und
Artikel und bereiten Vertrags- und Preisverhandlungen vor.

Ziel bestmdgliche Unterstiitzung der Einkaufer und Disponenten

Beschreibung

Referenzfunktion | Junior Category Management

Junior Category Manager ...

unterstiitzen den Category Manager bei der Planung und Steuerung des
Sortiments und der Artikelauswahl

unterstlitzen bei der Entwicklung von Verkaufskonzepten und der Weiter-
Tatigkeiten entwicklung der Sortimentsstrategie

nehmen an Verhandlungen mit Lieferanten sowie Lieferanten- und Messe-
besuchen teil

Ubernehmen teilweise eigenverantwortlich die strategische und operative
Planung eines Sortimentsteils

Junior Category Manager unterstitzen den Category Manager bei der Pla-
nung und Gestaltung des Sortiments in einer Warenkategorie. Sie arbeiten
an der Sortimentszusammensetzung mit und nehmen an Verhandlungen
mit Lieferanten teil. Sie sind an der Platzierung und Prasentation der Pro-
dukte ihrer Warenkategorie am Point of Sale beteiligt, kalkulieren die
Preisgestaltung einschl. Aktionen und analysieren Absatz- und Verkaufs-
zahlen. In Teilbereichen Gbernehmen sie eigenverantwortlich Monitoring,
Analyse und Optimierung des Sortiments.

Unterstlitzung des Category Managers bei der optimalen Gestaltung des
Ziel Verkaufssortiments zur Erreichung von Absatz- und Marktanteilszielen in
der jeweiligen Warenkategorie

Beschreibung
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Referenzfunktion

Disponent (Beschaffung)

Tatigkeiten

Disponenten ...

ermitteln den Warenbedarf

kontrollieren Lagerbestande

vereinbaren Einzelheiten der Warenlieferung mit Lieferanten

bestellen Waren

analysieren Daten und werten sie aus (Warenumschlag, ABC-Analysen)

Uberschneidungen

Logistik (Schwerpunkt), Verkauf

Beschreibung

Disponenten organisieren die Warenbeschaffung und die bedarfs- und
zeitgerechte Verteilung im Unternehmen. Sie kontrollieren die Lagerbe-
stdnde, ermitteln in Abstimmung mit dem Verkauf und dem Lager den Wa-
renbedarf und bestellen zu den vereinbarten Lieferterminen die Ware. Als
Entscheidungsgrundlage analysieren sie Kennzahlen aus dem Warenum-
schlag.

Ziel

zeit- und bedarfsgerechte Versorgung der Verkaufsabteilungen mit Waren
zu optimalen Konditionen; sichern die Verfugbarkeit der Waren

Referenzfunktion

Category Management / Einkauf

Tatigkeiten

Category Manager /Einkaufer ...

planen und optimieren das Sortiment in einer Warenkategorie und ent-
scheiden Uber Sortimentsgestaltung und Produktaufnahmen

analysieren Absatz- und Marktanteilszahlen der Category

verhandeln mit Lieferanten (Industrie, Grof3handel) und kaufen Waren ein,
veranlassen gegebenenfalls Produktentwicklung

kalkulieren die Verkaufspreise, planen und gestalten Aktionspreise und
Verkaufsaktionen

planen, organisieren und koordinieren die Produktprasentation (Platzie-
rung am PoS)

Beschreibung

Category Manager/Einkaufer planen und gestalten das Sortiment in einer
Warenkategorie. Sie entscheiden Uber die Sortimentszusammensetzung,
verhandeln mit Lieferanten, testen und beschaffen Produkte. Sie planen
die Platzierung und Prasentation der Produkte ihrer Warenkategorie am
Point of Sale, kalkulieren die Preisgestaltung einschl. Aktionen und analy-
sieren Absatz- und Verkaufszahlen.

Ziel

optimale Gestaltung des Verkaufssortiments zur Erreichung von Absatz-
und Marktanteilszielen in ihrer Warenkategorie
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Arbeitswelt 2: Verkauf / Vertrieb

Referenzfunktion

Verkauf

Tatigkeiten

Verkaufer und Fachverkaufer ...

fuhren (vertiefte) Verkaufs- und Beratungsgesprache mit Kunden, bis hin zur
Erteilung von Praxistipps

prasentieren Ware Ubersichtlich im Verkaufsraum, pflegen und gestalten Re-
gale; passen Waren erforderlichenfalls auf Kundenwunsch an oder bereiten
sie zu

zeichnen Preise aus

nehmen Reklamationen von Kunden entgegen und behandeln sie, tauschen
Waren um

ermitteln den Warenbedarf und melden ihn an Lager bzw. Einkauf
kontrollieren Bestand- und Qualitat der Waren

Beschreibung

Verkaufer und Fachverkaufer beraten und betreuen Kunden. Sie erfragen den
Kundenwunsch, erklaren den Kunden, wo sie die gewunschte Ware im Ver-
kaufsraum finden, beraten lber die Beschaffenheit und Verwendung der Arti-
kel, Gber Qualitats-, Funktions- und Preisunterschiede verschiedener Ausfih-
rungen und Marken. Sie betreuen die Regale im Verkaufsraum, legen und
stellen die Waren aus und zeichnen die Preise aus. AuRerdem melden sie
den Warenbedarf an das Lager.

Ziel

stellen die Verkaufsfahigkeit des Betriebes sicher (Warenprasentation, Quali-
tatskontrolle ...) und sorgen durch die Tatigkeit fir Kundenzufriedenheit und
Kundenbindung

Referenzfunktion

Abteilungsleitung

Tatigkeiten

Abteilungsleiter ...

wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbststandig und eigenverantwort-
lich ab

planen, organisieren und koordinieren die Abteilungsaufgaben

organisieren Teams/Gruppen flr abgrenzbare Aufgabenbereiche
Personalplanung, Mitarbeiterfiihrung: teilen die Teamleiter und Mitarbeiter ein,
weisen sie ein und leiten sie an

arbeiten operative mit, u. a. bei komplexen und erfolgskritischen Aufgaben
kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichsleitern sowie ggf. mit der Ge-
schéftsfihrung und mit Geschéaftspartnern, Behoérden usw.

sind fur Budgetierung, Controlling und Reporting verantwortlich; haben Ge-
schéafts- und Ergebnisverantwortung fiir die Abteilung

Uberschneidungen

kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administrationstypisch

Beschreibung

Abteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung fur die Planung, Organisation
und Koordination der jeweiligen Abteilungsaufgaben verantwortlich. Sie pla-
nen und organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen Teams ein und ko-
ordinieren die unterschiedlichen Teams. Sie weisen die Teamleiter und Mitar-
beiter ein und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst operativ mit. Sie
kontrollieren die Umsetzung/Erflllung der Aufgaben und die Zielerreichung
und verantworten die Ergebnisse gegeniiber ihren Vorgesetzen und der Ge-
schaftsfiihrung.

Referenzfunktion

Marktleitung / Filialleitung

Téatigkeiten

Marktleiter / Filialleiter ...

fuhren die Mitarbeiter in fachlicher, disziplinarer und organisatorischer Hin-
sicht; arbeiten bei der Personaleinstellung und Beendigung von Arbeitsver-
haltnissen mit

Warenbewirtschaftung: bestellen termingerecht und in richtiger Menge und
stellen die Ware in der Filiale bereit; kontrollieren die Warenwirtschaft/Be-
stellvorschlage; bearbeiten Bestellvorschlage

sind fiir die Warenprasentation in der Filiale/im Markt und fiir die Filialge-
staltung im Rahmen der Vorgaben verantwortlich

sind fUr die wirtschaftliche Gebarung der Filiale verantwortlich

stellen die Einhaltung aller Vorschriften und Vorgaben und die Zielerrei-
chung sicher
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Beschreibung

Marktleiter / Filialleiter sind in die Personaleinstellung und Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen von Mitarbeitern — je nach Vorgabe des Unterneh-
mens — eingebunden. Sie schulen Mitarbeiter ein und leiten sie fachlich an.
Sie behalten einen Uberblick Giber den Umsatz, kontrollieren die Warenbe-
wirtschaftung und die Umsetzung der Vorgaben und Richtlinien des Unter-
nehmens. Sie sind fur die Arbeitsplanung verantwortlich und stehen als
zentrale Ansprechpartner insbesondere flir Mitarbeiter und Kunden zur
Verfligung.

Sicherstellung der Verkaufsfahigkeit der Filiale/des Marktes, der Einhal-

A tung der Vorgaben durch die Zentrale und der Erreichung der Zielvorgaben
Referenzfunktion | Fachbetreuung
Fachbetreuer ...

Tatigkeiten

schulen und betreuen standortiibergreifend das Verkaufspersonal tber die
Produkte und Produktgruppen eines bestimmten Fachbereiches
informieren das Verkaufspersonal Uiber Besonderheiten, Neuerungen der
jeweiligen Produkte und Produktgruppen

setzen gemeinsam mit dem Verkaufspersonal verkaufsfordernde Mafinah-
men im jeweiligen Fachbereich um bzw. kontrollieren die Umsetzung ver-
einbarter MalRnahmen

entwickeln ggf. verkaufsférdernde Malknahmen im Fachbereich

kontrolliert die Einhaltung von Vorgaben zur Warenprasentation

Beschreibung

Fachbetreuer schulen das Verkaufspersonal in bestimmten Produkten und
Produktgruppen. Sie informieren die Verkaufer tiber Besonderheiten ihrer
Produktgruppe und besprechen, wie diese Produkte und Produktgruppen
den Kunden prasentiert werden kdnnen. Sie entwickeln ggf. verkaufsfor-
dernde Mafinahmen und kontrollieren die Umsetzung vereinbarter MaR3-
nahmen.

Ziel

Sicherstellung des produktbezogenen Fach-Know-hows beim Verkaufsper-
sonal

Referenzfunktion

VerkaufsaulRendienst / Key Account

Tatigkeiten

VerkaufsauRendienstmitarbeiter / Key Accounts ...

betreuen Geschéaftskunden insbesondere im Aullendienst, planen und or-
ganisieren Kundenbesuche und fiihren sie durch

verkaufen Produkte an (Schliissel-)Kunden

bahnen die Geschéaftsbeziehung mit neuen Kunden an und pflegen die Be-
ziehung zu bestehenden Kunden durch laufende Kontakte und Informatio-
nen

reprasentieren das Unternehmen insgesamt beim Kunden

informieren die Kunden Uber neue Produkte und Angebote, iber Bestell-
mdglichkeiten, Konditionen usw.

fungieren als erste Ansprechperson bei allen Anfragen von Geschaftskun-
den

Beschreibung

Verkaufsauf3endienstmitarbeiter / Key Accounts betreuen Geschaftskun-
den in allen Belangen. Sie bahnen die Geschaftsbeziehung an, pflegen
den Kundenkontakt und informieren die Kunden tber neue Produkte und
Angebote, aber auch Uber alle Veranderungen in der Geschéaftsbeziehung,
wie z. B. neue Konditionen, neue Bestellsysteme und verkaufen Produkte
an (Schlissel-)Kunden. Sie fungieren als erste Anlaufstelle fir alle Kun-
denfragen und leiten diese an die zustandigen Abteilungen weiter.

Ziel

Erhdhung und Sicherung der Kundenbindung durch gezielten und regel-
mafigen Kundenkontakt und Informationsfluss
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Referenzfunktion

Vertriebsberatung

Téatigkeiten

Vertriebsberater ...

beraten das Verkaufspersonal oder Wiederverkaufer Gber verkaufsfor-
dernde MalRnahmen

verkaufen im Grof3handel ggf. an den Wiederverkaufer

planen verkaufsfordernde MafRnahmen und unterstiitzen das Verkaufsper-
sonal (Wiederverkaufer) bei der Umsetzung

schulen das Verkaufspersonal (Wiederverkaufer) in Verkaufstechniken,
Kundenbetreuung und Reklamationsmanagement

Beschreibung

Vertriebsberater unterstiitzen das Verkaufspersonal oder Wiederverkaufer
bei der Entwicklung ihres ,Verkaufs-Know-hows*. Sie schulen in Verkaufs-
techniken und Kundenbetreuung, geben Tipps zur Umsetzung verkaufsfor-
dernder MaRnahmen und unterstiitzen das Verkaufspersonal oder Wieder-
verkaufer bei der Umsetzung verkaufsfordernder MalRnahmen. Weiters
verkaufen sie Waren an Wiederverkaufer.

Ziel

Forderung und Weiterentwicklung des ,Verkaufs-Know-hows* beim Ver-
kaufspersonal / Wiederverkaufer

Referenzfunktion

Gebietsleitung

Tatigkeiten

Gebietsleiter ...

sind fUr die Aufrechterhaltung des Filialbetriebes innerhalb einer ihnen zu-
gewiesenen Region verantwortlich

kontrollieren und unterstlitzen die Filialen innerhalb eines ihnen zugewie-

senen Gebietes

tragen die Endverantwortung fir die Personalbesetzung

sind fUr die Einhaltung aller Vorschriften und Vorgaben und fur die Zieler-

reichung verantwortlich

Beschreibung

Gebietsleiter kontrollieren und unterstitzen die Filialen eines Gebietes und
sichern so die Aufrechterhaltung des Filialbetriebes. Sie tragen die Verant-
wortung fur die Einhaltung und Umsetzung aller Vorschriften und Vorga-
ben des Unternehmens und sind fiir die Personalbesetzung endverant-
wortlich.

Ziel

als verantwortlich Beauftragte sind sie flr die Sicherstellung des reibungs-
losen Filialbetriebes innerhalb einer Region zustandig
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Arbeitswelt 3: Marketing/Kommunikation

Referenzfunktion

Customer Care Agent

Téatigkeiten

Customer Care Agents ...

Ubernehmen den 1st-Level-Kundensupport am Telefon bzw. Giber E-Mail,
Briefe, Fax etc. und dokumentieren ihre Tatigkeiten (bspw. Giber CRM-Sys-
teme)

beantworten Kundenanfragen, geben Auskiinfte und nehmen Reklamatio-
nen entgegen

leiten Kundenanfragen bei Bedarf an die jeweils zustdndigen Stellen weiter
arbeiten in Abstimmung mit ihrem jeweiligen Supervisor

Beschreibung

Customer Care Agents bieten den Kunden Unterstiitzung bei Problemla-
gen, geben Auskiinfte und nehmen Reklamationen in Form von telefoni-
scher und/oder schriftlicher (E-Mail) Korrespondenz entgegen und doku-
mentieren diese Beratungsprozesse. Bei Bedarf leiten sie die Anfragen an
die jeweils zustandigen, in der Frage kompetenten Stellen im Unterneh-
men weiter.

Ziel

Problemlésung bei Kundenanfragen und Sicherstellung der Kundenzufrie-
denheit

Referenzfunktion

Supervisor Customer Care Center

Tatigkeiten

Supervisor Customer Care Center ...

sind fiir ihr Support-Team bzw. ihre Abteilung verantwortlich

steuern eigenstandig die Abwicklung der laufenden Tatigkeiten im Kun-
densupport

evaluieren und optimieren die Beratungsprozesse der Customer Care
Agents u.a. Uber Zielvorgaben

sind zustandig fur die Rekrutierungs- und Aus- und Weiterbildungspro-
zesse innerhalb ihrer Abteilung

sind fir die kontinuierliche Verbesserung der Kundenzufriedenheit und der
Kundenbindung verantwortlich

arbeiten mit Kunden (Geschéaftspartner, Auflendienstmitarbeiter etc.) zu-
sammen, um die Kundenwiinsche besser bearbeiten zu kénnen

Beschreibung

Supervisor Customer Care Center sind fur den mdglichst reibungslosen
Ablauf des Kundensupports durch das ihnen unterstellte Team verantwort-
lich. Sie kontrollieren, bewerten und optimieren dieses Angebot laufend,
indem bspw. bestimmte Zielvorgaben erstellt werden. Sie sind auf3erdem
fur die Rekrutierung und Aus- und Weiterbildung in ihrer Abteilung zustan-
dig. Zu ihren Aufgaben zahlt auch eine enge Zusammenarbeit mit ihren
Kunden, um das Beratungs- und Supportangebot laufend an die Kunden-
wlnsche anzupassen.

Ziel

Steuerung, laufende Kontrolle und Optimierung der Support-Tatigkeit des
unterstellten Teams, um die Kundenzufriedenheit zu gewahrleisten

Referenzfunktion

Data Analyst

Téatigkeiten

Data Analysts ...

sammeln und erfassen Daten verschiedenster Herkunft (insb. Kundenda-
ten, Verkaufszahlen, aus den Bereichen Marketing- und Social-Media, Lo-
gistik und Transport, Verkehr etc.)

werten mit informationstechnischen, statistischen und mathematischen
Methoden und Instrumenten diese Daten aus und analysieren sie hinsicht-
lich bestimmter Zielvorgaben oder Problemstellungen

prifen die Daten in Hinblick auf Qualitat und Konsistenz

bereiten ihre Analysen in Form von Berichten auf

prasentieren die Analyseergebnisse den betroffenen Unternehmensabtei-
lungen und leiten Handlungsempfehlungen, Trends, Prognosen etc. dar-
aus ab

warten bestehende und entwickeln und implementieren neue Datenerfas-
sungs- und -analysesysteme

Uberschneidungen

IT
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Beschreibung

Der Data Analyst sammelt und erfasst Daten aus unterschiedlichen Quel-
len (insb. Kundendaten) und bewertet und analysiert diese unter Bertick-
sichtigung bestimmter Zielvorgaben oder Fragestellungen. Zu diesem
Zweck setzt er verschiedenste statistische und mathematische Modelle
und Werkzeuge ein. Seine Analyseergebnisse bereitet er in Berichtsform
auf, leitet daraus Handlungsempfehlungen, Trends und Prognosen ab und
prasentiert sie den betroffenen Unternehmensabteilungen.

Ziel

Reduktion der Komplexitat groRer Datenmengen und Ableitung von Hand-
lungsempfehlungen fiir die Fachabteilungen, damit diese in der Lage sind,
wichtige geschéftliche Entscheidungen zu treffen

Referenzfunktion

Onlinemarketing Management

Tatigkeiten

Onlinemarketing Manager ...

entwickeln und bewerten Online-Marketingkonzepte und -strategien (bspw.
E-Mail-, Social-Media- und Suchmaschinenmarketing, Newsletter, Onsite-
Aktionen, Content-Marketing) und steuern und koordinieren deren Umset-
zung

kontrollieren und analysieren die laufenden Online-Marketing MalRnahmen
in ihrem Bereich und informieren die Unternehmens- bzw. Abteilungsverant-
wortlichen

beobachten und analysieren permanent Trends, Markt- und Konjunkturda-
ten sowie Mitbewerber

optimieren die Onlineauftritte hinsichtlich Funktionalitat, Usability und Daten-
qualitat (bspw. Uber SEO - Suchmaschinenoptimierung)

ermitteln die Wiinsche der Kunden (bspw. liber Befragungen)

Uberschneidungen

IT

Beschreibung

Onlinemarketing Manager sind fir die Entwicklung und Umsetzung von On-
line-Marketingkonzepten etwa Uiber soziale Medien oder Suchmaschinen
verantwortlich. Zu ihren Aufgaben zahlt auch die Analyse und Optimierung
der laufenden Online-Marketing Malinahmen und die permanente Beobach-
tung von Trends, Markt- und Konjunkturdaten und Mitbewerbern. Sie arbei-
ten eng mit den betroffenen Fachabteilungen im Unternehmen und mit inter-
nen und externen Entwicklern (bspw. Web- und Grafik-Designer, Software-
oder App-Entwickler etc.) zusammen.

Ziel

Steigerung der Umsétze und Marktanteile, Kundenbindung sowie Neukun-
denakquisition

Referenzfunktion

Onlineshop Management

Tatigkeiten

Onlineshop Manager ...

steuern und entwickeln den Onlineshop anhand von Umsatz- und Ertrags-
zielen

wahlen das Artikelsortiment fiir den Onlineshop aus, gestalten die Waren-
prasentation und sind fiir die Preiskalkulation verantwortlich

kontrollieren und optimieren das Service im Bereich der Logistik

arbeiten mit Onlinemarketing Manager bei der Entwickelung von Online-Ver-
triebs- und Marketingstrategien zusammen

sind fUr den Onlineauftritt hinsichtlich Funktionalitat, Usability und Daten-
qualitat verantwortlich

vermitteln den technischen Dienstleistern (Entwicklern) die Anforderungen
an den Onlineshop

erfassen und analysieren die Verkaufsprozesse, das Kaufverhalten der
Kunden und deren Bedirfnisse

beobachten und analysieren den Wettbewerb und Markttrends

Uberschneidungen

IT

Beschreibung

Onlineshop Manager steuern und entwickeln den Onlineshop, indem sie
etwa anhand von analysierten Kundenbedirfnissen das Artikelsortiment
aussuchen und die Waren prasentieren, sich um den Einkauf neuer Pro-
dukte kiimmern, Online-Vertriebs- und Marketingstrategien entwickeln und
den Onlineauftritt kontrollieren und dessen Funktionalitat sicherstellen. Dazu
arbeiten sie auch eng mit technischen Dienstleistern (Entwicklern) zusam-
men. AulRerdem beobachten und analysieren sie den Mitbewerb und Markit-
rends.
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Ziel

Sicherstellung der Verkaufsfahigkeit des Onlineshops und der Kundenzu-
friedenheit sowie Neukundenakquisition

Referenzfunktion

SEO Management

Tatigkeiten

SEO Manager ...

analysieren laufend die Suchalgorithmen der grofen Suchmaschinen
betreuen die technischen Aspekte von Websites, bspw. durch Analyse und
Optimierung von Quelltexten

erstellen Leitfaden, welche Themen auf einer neuen Seite enthalten sein
missen und legen das Wording zu dem Thema und die inhaltliche Gestal-
tung der Seite fest

erstellen ,Backlinks®, d.h. Links auf die eigene Webseite von Webseiten
Dritter (bspw. durch Linkpartnerschaften)

optimieren den Auftritt in sozialen Medien, um die Ergebnisse von Suchma-
schinen zu beeinflussen

beobachten Markte und Trends und erstellen Rankingberichte und Reports

Uberschneidungen

IT

Beschreibung

SEO-Manager analysieren Struktur und Inhalt von Webseiten, deren Such-
maschinenergebnisse sowie Suchmaschinenalgorithmen und Suchbegriffe.
Dazu verwenden sie verschiedene Methoden und Instrumente (bspw.
Keyword-Analyse, Webcrawling, Site Clinics etc.). Aus diesen Analysen lei-
ten sie Verbesserungsmaglichkeiten fir die Suchpositionierung der Seiten
ab. SEO-Manager sorgen auch daflr, dass von externen Webseiten auf die
eigene Seite verlinkt wird (bspw. durch Linkpartnerschaften) und optimieren
den Auftritt in sozialen Medien.

Ziel

SEO-Manager sorgen daflr, dass Internetinhalte in Suchmaschinenergeb-
nissen in den vorderen Rangen erscheinen und so von Nutzern im World
Wide Web gefunden werden

Referenzfunktion

Social Media Betreuung

Tatigkeiten

Social Media Betreuer ...

konzipieren die Social Media Auftritte des Unternehmens, einschlie3lich
Online-Verkaufsportale und Marktplatze

betreuen die eigenen Social Media Auftritte redaktionell und beobachten
das Unternehmensbild in der Online-Diskussion (z. B. auf Bewertungsplatt-
formen)

reagieren zeitnah auf unternehmensbezogene Userbeitrage

koordinieren die Umsetzungsarbeiten zwischen IT, Marketing und Vertrieb
stellen die laufende Betreuung von Verkaufsportalen durch den Vertrieb si-
cher

Beschreibung

Social Media Betreuer entwickeln Strategien, um das Unternehmen im In-
ternet prasentieren zu kdnnen. Sie erstellen und betreuen Unterneh-
mensprofile auf Onlineplattformen (z. B. Facebook) und beobachten das
offentliche Bild des Unternehmens und die Reaktionen auf die eigene Pra-
senz im Internet, um die medialen Strategien nach diesem Bild auszurich-
ten. Sie organisieren und betreuen Foren, Communities und E-Commerce-
Portale (Verkaufsportale und Marktplatze) und analysieren Zugriffswerte.

Ziel

Sicherstellung einer aktuellen und positiven Onlineprasenz des Unterneh-
mens

Referenzfunktion

Medienfachfrau

Téatigkeiten

Medienfachmanner ...

betreuen die Medienkanéle des Unternehmens, sowohl Print- als auch On-
line-Medien

bereiten die Inhalte fur Printpublikationen (Folder, Flyer, Broschiren ...)
grafisch auf

betreuen, gestalten und warten Online-Plattformen

gestalten Mitarbeiter- und Kundenzeitungen

gestalten die Unternehmenskommunikation redaktionell (recherchieren
und schreiben die Inhalte)
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Beschreibung

Medienfachméanner betreuen die Medienkanéle des Unternehmens im On-
line- und im Printbereich. Sie bereiten mediale Inhalte grafisch auf und re-
cherchieren und schreiben die Inhalte fir die interne und externe Kommu-
nikation. Sie gestalten Mitarbeiter- und Kundenzeitungen, betreuen und
warten die Online-Plattformen sowohl grafisch als auch inhaltlich.

Ziel

optimale redaktionelle und grafische Darstellung der Unternehmenskom-
munikation

Referenzfunktion

Business Intelligence

Tatigkeiten

Business Intelligence ...

entwickeln und konzipieren Modelle zur betrieblichen Datenanalyse
identifiziere relevante Datenbesténde in den einzelnen Fachabteilungen
erfassen, konsolidieren und analysieren Daten tber das eigene Unterneh-
men, die Kunden oder die Marktentwicklung hinsichtlich bestimmter Zielvor-
gaben oder Fragestellungen

verknipfen Daten aus unterschiedlichen Quellen (bspw. Kunden-Feed-
backs, Rechnungen, Reklamationen, Customer Touch Points, Online-Surf-
und Kaufverhalten, CRM etc.) und erstellen und betreuen Business Intelli-
gence-Plattformen

leiten aus ihren Analysen Strategien und Handlungsempfehlungen ab
(bspw. zu Geschafts- oder Arbeitsablaufen, Kunden- und Lieferantenbezie-
hungen, Produkteinfihrungen, Kostensenkung und Risikominimierung etc.)
erstellen Kennzahlen, verfassen Berichte

prasentieren die Ergebnisse ihrer Analysen den Abteilungs- und Unterneh-
mensverantwortlichen

Uberschneidungen

IT

Beschreibung

Intelligence erfassen und analysieren Daten, um diese fiir Entscheidungs-
prozesse nutzbar zu machen. Hierzu verwenden sie verschiedenste IT-
Technologien und Anwendungen und verkniipfen dabei auch Daten aus un-
terschiedlichen Quellen. Sie berichten laufend Uber ihre Tatigkeiten und lei-
ten aus ihren Analysen Strategien und Handlungsempfehlungen fir die Ent-
scheidungstrager im Unternehmen ab. Sie arbeiten eng mit Data Analysts
zusammen.

Reduktion der Datenkomplexitat, um fiir die Verantwortlichen im Unterneh-

e men Entscheidungsprozesse zu erleichtern
Referenzfunktion | Teamleitung
Teamleiter ...

Tatigkeiten

sind verantwortlich fir Teamaufbau und -steuerung und die Weiterentwick-
lung der Mitarbeiter anhand der unternehmensspezifischen Management-
prinzipien

entwickeln strategische Marketingplanung und -mafRnahmen weiter und set-
zen diese in Abstimmung mit der Geschéaftsfihrung im Team um

definieren Ziele und Akquisitionsplane zusammen mit dem Team

erstellen Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanalysen und liefern regelmaig
Reports an das Management

Uberprifen den Erfolg der MaRnahmen im Rahmen des Marketingcontrol-
lings

koordinieren die Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern und Agentu-
ren

Uberschneidungen

kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administrationstypisch

Beschreibung

Teamleiter im Bereich des Marketings entwickeln strategische Marketingpla-
nung und -malnahmen und setzen diese gemeinsam mit ihrem Team um.
Dabei sind sie flir verschiedenste MarketingmaRnahmen zustandig (Bro-
schiren, Flyer, Newsletter, Social Media Auftritte, Homepages etc.) und ge-
ben anderen Unternehmensabteilungen Feedback tGber Kundenerwartun-
gen- und Marktbedurfnisse, Produkterfolg etc. Sie definieren Ziele und Ak-
quisitionsplane, erstellen Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanalysen und
berichten dartber. Des Weiteren sind sie fur Teamaufbau und -steuerung
und die Weiterentwicklung der Mitarbeiter verantwortlich.

Ziel

erfolgreiche Entwicklung und Umsetzung von MarketingmaRnahmen
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Referenzfunktion

Marketingfachfrau

Téatigkeiten

Marketingfachmanner ...

fuhren Markt- und Meinungsanalysen durch bzw. beauftragen diese
planen und entwickeln WerbemalRnahmen und Marketingkonzepte
wahlen Werbemittel und Werbetrager aus

buchen und kaufen Anzeigenplatze fiir Werbeeinschaltungen

bilden die Schnittstelle zu externen Marketingagenturen

Beschreibung

Marketingfachmanner entwickeln Marketingkonzepte, planen Werbemalf3-
nahmen und Werbekampagnen sowie Messen, Firmenevents und andere
Marketing-Veranstaltungen. Sie fuhren Markt- und Meinungsanalysen
durch und verfolgen, wie die Produkte oder Dienstleistungen des Unter-
nehmens in der Offentlichkeit bzw. am Markt aufgenommen werden. Sie
wahlen geeignete Werbemittel und Werbetrager aus, buchen und verkau-
fen Anzeigeplatze und bilden die Schnittstelle zu externen Marketingagen-
turen.

Ziel

Entwicklung einer attraktiven Werbestrategie, um Neukunden zu gewinne
und bestehende Kunden an das Unternehmen zu binden

Referenzfunktion

Kundenbeziehungsmanagement (CRM)

Tatigkeiten

Kundenbeziehungsmanager (CRM) ...

pflegen Kundenkontakte

prasentieren das Unternehmen gegenlber den Kunden

initiieren kundenspezifische VerkaufsforderungsmalRnahmen aufgrund per-
manenter Marktbeobachtung und Analyse des Kundenverhaltens und der
Kundenstruktur

fuhren potenzielle und bestehende Kunden in einen Dialog mit dem Unter-
nehmen

Uberschneidungen

mit Verkauf

Beschreibung

Kundenbeziehungsmanager (CRM) gewinnen Kunden und binden sie durch
laufende Kontakte an das Unternehmen. Sie reprasentieren das Unterneh-
men gegenlber den Kunden, stehen fur Anfragen aller Art zur Verfligung
und bilden die Schnittstelle zwischen den Kunden und den Unternehmens-
abteilungen. Sie erheben und analysieren die Kenndaten der Kunden und
die Marktlage. Auf Grundlage dieser Analysen entwickeln sie Programme,
die zur Bindung und Erweiterung des Kundenstocks und zur kundenspezifi-
schen Forderung des Verkaufs dienen.

Ziel

Verstarkte und nachhaltige Kundenbindung zum Unternehmen

Referenzfunktion

Produktentwicklung

Tatigkeiten

Produktentwickler ...

fuhren Bedarfs- und Marktanalysen, Marktforschung durch und veranlassen
diese

kreieren Eigenmarken und entwickeln Werbelinien

akquirieren Hersteller fir Eigenmarken

entwickeln die Promotion der Produkte

stimmen die Position des Produktes im Sortiment ab

Uberschneidungen

gewisse Uberschneidung mit Category Management, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Produktentwickler entwickeln Ideen und Konzepte flur Produkte, etwa Eigen-
marken, und sind fur die Umsetzung der Prototypen verantwortlich. Daftr
analysieren sie Produkte am Markt, ihren Bedarf, und optimieren bereits be-
stehende Produkte. Sie prasentieren ihre Produkte und akquirieren Herstel-
ler fir Eigenmarken.

Ziel

Schaffung von Wettbewerbsvorteilen durch eigene Handelsmarken

Referenzfunktion

Offentlichkeitsarbeit

Tatigkeiten

Offentlichkeitsarbeiter ...

gestalten die Unternehmenskommunikation nach Innen und Auf3en
konzipieren, planen, organisieren Presseauftritte, Kunden- und Mitarbei-
terevents

initiieren Imagekampagnen und begleiten deren Umsetzung
kommunizieren mit den Medienfachleuten Uber die Aufbereitung der In-
halte
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beraten die Unternehmensflhrung in ihren Medienkontakten
informieren die Medien Uber Entwicklungen und Neuigkeiten des Unter-
nehmens

nehmen Medienanfragen entgegen und bearbeiten sie

planen Krisenkommunikation und fihren sie durch

Beschreibung

Offentlichkeitsarbeiter gestalten die Unternehmenskommunikation nach in-
nen und auf3en. Sie verfassen und verdffentlichen Pressetexte, planen und
organisieren Presseauftritte, Kunden- und Mitarbeiterevents und halten
laufend Kontakt zu Medienvertretern. Sie nehmen Medienanfragen entge-
gen und informieren von sich aus Uber Entwicklungen und Neuigkeiten im
Unternehmen. Sie beraten die Unternehmensfiihrung in ihren Medienkon-
takten und initiieren Imagekampagnen. Erforderlichenfalls fuhren sie auch
die Krisenkommunikation durch.

Ziel

positive Darstellung des Unternehmens nach aulen
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Arbeitswelt 4: Kaufmannische/administrative Dienstleistungen

Referenzfunktion

Assistenz (Sekretariat)

Tatigkeiten

Assistenten (Sekretariat) ...

fuhren Sekretariatsarbeiten durch: bearbeiten ein- und ausgehende Post,
teilen Termine ein und koordinieren sie, Uberwachen Fristen usw.

bereiten interne Besprechungen und Besprechungen mit Geschéaftspartnern
vor und koordinieren Termine

planen und organisieren Ablage- und Ordnungssysteme (Buroorganisation)
schreiben Berichte/Protokolle tber den Verlauf von Verhandlungen und Be-
sprechungen (protokollieren)

planen, begleiten und organisieren z. B. Veranstaltungen, Besprechungen,
ggf. Dienstreisen

Uberschneidungen

keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Assistenten (Sekretariat) unterstiitzen Vorgesetzte bei ihren Aufgaben, in-
dem sie Tagesablaufe und Termine planen, Besprechungen vorbereiten
und dokumentieren und Unterlagen aufbereiten. Sie organisieren und be-
gleiten ggf. Dienstreisen, empfangen Kunden und filhren Telefongesprache,
E-Mail- und Schriftverkehr mit Kunden und Mitarbeitern.

Ziel

Entlastung der Managementebenen von alltdglichen administrativen Tatig-
keiten

Referenzfunktion

Rechnungskontrolle

Téatigkeiten

Beschaftigte in der Rechnungskontrolle ...

erfassen und Uberprifen Eingangsrechnungen und Belege auf inhaltliche
und rechnerische Richtigkeit und Vollstandigkeit

klaren Differenzen ab bzw. veranlassen Berichtigungen

kontieren und buchen die Eingangsrechnungen, stimmen die Konten ab
legen Belege (elektronisch) ab

veranlassen und priifen fristgerechte Uberweisung der offenen Rechnun-
gen

pflegen und verwalten die Lieferanten-Stammdaten

Uberschneidungen

Einkauf

Beschreibung

Beschaftigte in der Rechnungskontrolle erfassen die eingehenden Rech-
nungen und Uberprifen sie auf rechnerische und inhaltliche Vollstandigkeit
und Richtigkeit. Bei Abweichungen und Fehlern klaren sie die Differenzen
auf und veranlassen die Richtigstellung. Sie kontieren die Belege, erfas-
sen sie in der Kreditorenbuchhaltung und legen die Belege ab (zuneh-
mend elektronisch). Haufig fuhren sie auch die Pflege der Lieferanten-
Stammdaten durch.

Ziel

sorgt fir die Richtigkeit der Zahlungsfliisse und nachtraglichen Rech-
nungskorrekturen
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Referenzfunktion

Debitorenbuchhaltung

Tatigkeiten

Debitorenbuchhalter ...

erfassen und verwalten offene Forderungen an Kunden und erstellen und
prifen zu diesem Zweck Ausgangsrechnungen und Zahlungseingange
legen Debitorenkonten an und verwalten diese (digital)

wirken bei der Priifung und Bewertung die Kundenbonitat mit

ermitteln Zahlungsverziige und kiimmern sich um das Mahnungswesen
(Mahnungen verfassen und versenden, Mahngebihren einheben etc.)
bei komplett ausbleibender Zahlung veranlassen sie die Einleitung rechtli-
cher Schritte

dokumentieren Reklamationen und Gutschriften

wirken bei Monats-, Quartals- und Jahresabschllissen mit

erstellen Statistiken fir das Management

Uberschneidungen

Kreditorenbuchhaltung

Beschreibung

Debitorenbuchhalter erfassen und verwalten offene Forderungen an Kun-
den in Form von Debitorenkonten und prifen die Kundenbonitat. Sie ermit-
teln Zahlungsverziige, kimmern sich um das Mahnungswesen und veran-
lassen bei ausbleibenden Zahlungen die Einleitung rechtlicher Schritte.
Die Mitwirkung bei Monats-, Quartals- und Jahresabschlissen und die Er-
stellung von Statistiken fiir das Management gehoren ebenfalls zu ihren
Aufgaben.

Ziel Sicherstellung der Liquiditat des Unternehmens
Referenzfunktion | Buchhaltung
Buchhalter ...

Tatigkeiten

fuhren diverse Buchhaltungen (Debitoren-, Kreditoren-, Anlagenbuchhal-
tung usw.) inkl. Mahnwesen und Zahlungsverkehr

Uberprifen, kontieren (Festlegen des Buchungssatzes) und erfassen Ein-
gangs- und Ausgangsrechnungen, Bankauszigen usw.

arbeiten bei Monats-, Quartals- und Jahresabschlissen mit

nehmen monatliche Umsatzsteuervoranmeldungen vor

Beschreibung

Buchhalter sammeln und ordnen Belege (z. B. Rechnungen, Quittungen,
Bankauszlige), Uberpriifen die Richtigkeit der Belege, vergeben laufende
Nummern und kontieren die Belege. AnschlieRend werden die Buchungen
in das verwendete EDV-Programm Ubertragen. Am Monatsende bereiten
Buchhalter die Formulare (meist nur noch elektronisch) und Listen fiir die
Entrichtung von Steuern und Abgaben vor (z. B. Umsatzsteuer) und fiihren
die Meldungen an die Behérden dber Onlinemeldesysteme durch.

Ziel

laufende und korrekte Aufzeichnung der Geschéaftsvorgange

Referenzfunktion

Personalverrechnung

Tatigkeiten

Personalverrechner ...

nehmen die Lohn- und Gehaltsabrechnungen vor

fuhren Lohn- und Gehaltskonten, Personaldaten; verwalten Dienst- und
Werkvertrage etc.

berechnen Arbeitszeiten und beriicksichtigen Uberstunden, Urlaube, Aus-
fallszeiten, Krankenstande etc.

kontrollieren Zeiterfassungssysteme und rechnen sie ab

berechnen Lohnsteuern und Sozialversicherungsbeitrage und andere lohn-
abhéangige Abgaben, berlicksichtigen Sonderzahlungen etc.

weisen Lohne und Gehalter an

stehen ggf. als arbeitsrechtliche Ansprechpartner zur Verfiigung

Uberschneidungen

keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Personalverrechner berechnen und verrechnen die Lohne und Gehalter so-
wie Sozialversicherungs- und Lohnabgaben flr die Mitarbeiter eines Unter-
nehmens. Sie fuhren Buch Uber Krankenstande und Urlaubszeiten, Dienst-
reisen und Uberstunden und berechnen aufgrund dieser Aufzeichnungen
die monatlichen Arbeitszeiten der Mitarbeiter. Sie rechnen die Abgaben mit
der Krankenkasse (Sozialversicherung) und dem Finanzamt (Lohnsteuer
und Lohnnebenkosten) ab.

Ziel

fristgerechte Abwicklung der Lohn- und Gehaltsverrechnung
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Referenzfunktion

Assistenz (Fachbereich)

Tatigkeiten

Assistenten (Fachbereich) ...

erarbeiten Entscheidungsgrundlagen fiir operative und strategische Ent-
scheidungen und bereiten diese vor

sammeln fachspezifische Daten, Kennzahlen und Statistiken und werten
diese aus

nehmen Soll-Ist-Vergleiche vor

beobachten die Einhaltung betrieblicher Kennzahlen (z. B. Absatz- und
Umsatzzahlen)

bereiten das Reporting des jeweiligen Fachbereiches vor

erarbeiten Grundlagen fir Budgetierung und Kostenrechnung

erarbeiten Konzepte/Entwirfe fiir Vertrage und Angebote

halten Kontakte zu Lieferanten, Kunden, Geschéaftspartnern, Kreditinstitu-
ten und Behoérden

Uberschneidungen

kommt praktisch in allen Arbeitswelten vor

Beschreibung

Assistenten unterstitzen im Fachbereich z. B. Vorgesetzte in der inhaltli-
chen Arbeit und fiihren auch Projekiteile selbststandig durch. Sie sam-
meln, recherchieren Informationen, Daten, Kennzahlen und Statistiken und
werten sie aus. Sie erarbeiten Vorschlage und Konzepte, die ihren Vorge-
setzten als Entscheidungsgrundlage dienen und erarbeiten Grundlagen fir
Budget und Kostenrechnung.

Entlastung von Entscheidungstragern des Fachbereiches von fachlichen

A Routinetatigkeiten
Referenzfunktion | Sicherheitsfachkraft
Sicherheitsfachkrafte ...

Tatigkeiten

informieren und beraten FUhrungskréafte/Personalverantwortliche, Mitarbei-
ter, Personalvertreter Uber Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung
analysieren den Betrieb und ermitteln und schatzen Gefahrenquellen ein
sorgen fur die Installation und Wartung von sicherheitstechnischen Einrich-
tungen (bspw. Alarmsysteme, Brandmeldeanlagen etc.)

organisieren und fihren Unterweisungen durch (bspw. Erste-Hilfe-Kurse,
Brandschutziibungen etc.)

fihren technische Messungen durch (bspw. Larm, Beleuchtung, Staubbe-
lastung etc.)

erstellen interne Sicherheitsanweisungen und arbeiten Brandschutzplane
und Evakuierungsmaflnahmen aus

planen Arbeitsablaufe und Arbeitsplatze unter Berticksichtigung der Ar-
beitsergonomie und wirken bei der Planung von Arbeitsstatten mit

Uberschneidungen

Technischer Dienst

Beschreibung

Sicherheitsfachkrafte beraten die einzelnen Unternehmensabteilungen,
Personalvertreter und Mitarbeiter Uber Arbeitssicherheit und Arbeitsgestal-
tung und unterstitzen die Fachabteilungen — beispielsweise auf der Ver-
kaufsflache, im Backoffice oder im Lager — bei der Erflllung der entspre-
chenden gesetzlichen Vorgaben. Sie Uberprifen die Sicherheitseinrichtun-
gen und Arbeitsbedingungen, veranlassen gemeinsam mit den Fachabtei-
lungen erforderliche Maf3nahmen in allen Unternehmensbereichen und be-
richten ihre Erkenntnisse und Vorschlage regelmaRig der Geschaftslei-
tung.

Ziel

Gewabhrleistung der Sicherheit am Arbeitsplatz flr Mitarbeiter und Kunden

Referenzfunktion

Abteilungsleitung

Tatigkeiten

Abteilungsleiter ...

wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbststandig und eigenverant-
wortlich ab

planen, organisieren und koordinieren die Abteilungsaufgaben
organisieren Teams/Gruppen fir abgrenzbare Aufgabenbereiche
Personalplanung, Mitarbeiterfihrung: teilen die Teamleiter und Mitarbeiter
ein, weisen sie ein und leiten sie an

arbeiten operative mit, u. a. bei komplexen und erfolgskritischen Aufgaben
kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichsleitern sowie ggf. mit der Ge-
schaftsfihrung und mit Geschéaftspartnern, Behérden usw.
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sind fur Budgetierung, Controlling und Reporting verantwortlich; haben Ge-
schéfts- und Ergebnisverantwortung fiir die Abteilung

Uberschneidungen

kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administrationstypisch

Beschreibung

Abteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung fir die Planung, Organi-
sation und Koordination der jeweiligen Abteilungsaufgaben verantwortlich.
Sie planen und organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen Teams
ein und koordinieren die unterschiedlichen Teams. Sie weisen die Team-
leiter und Mitarbeiter ein und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst
operativ mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/Erfiillung der Aufgaben und
die Zielerreichung und verantworten die Ergebnisse gegentiber ihren Vor-
gesetzen und der Geschéftsfilhrung.

Referenzfunktion

Controlling

Tatigkeiten

Controller ...

entwickeln ein Informations- und Kontrollsystems zu den geplanten und
tatsachlichen Unternehmensentwicklungen und fiihren es durch

fuhren ggf. Kostenrechnungen durch und erstellen gemeinsam mit den Be-
reichs- und Abteilungsleitern Budgets und Vorausrechnungen
kontrollieren die Budgeteinhaltung

erstellen Soll-Ist-Vergleiche und fihren Abweichungsanalysen durch
berechnen Unternehmenskennzahlen, fiihren Benchmarking durch
bereiten Unternehmensdaten fur operative und strategische Entscheidun-
gen auf

fihren unternehmensinternes Reporting durch

Beschreibung

Controller erfassen und analysieren wirtschaftliche Kennzahlen des Unter-
nehmens und flihren ggf. Kostenrechnungen durch. Sie beraten die Unter-
nehmensleitung bei operativen und strategischen Entscheidungen, berei-
ten FUhrungsentscheidungen vor und erstellen Budgets und Vorausrech-
nungen. Sie kontrollieren die Einhaltung des Budgets und flihren Soll-Ist-
Vergleiche und darauf aufbauend Abweichungsanalysen durch.

Ziel

optimale Information der Entscheidungstrager uber die Unternehmensent-
wicklung

Referenzfunktion

Personalentwicklung

Tatigkeiten

Personalentwickler ...

eruieren gemeinsam mit den Fachabteilungen den Personalbedarf und
entwickeln MaRnahmen zur Deckung des Personalbedarfs

fuhren MalRnahmen zur Potenzialerkennung und Potenzialentwicklung der
Mitarbeiter durch

entwickeln, organisieren und evaluieren inner- und auerbetriebliche Aus-,
Weiterbildungs- und EntwicklungsmafRnahmen fir Mitarbeiter und Lehr-
linge

entwickeln Konzepte zur Mitarbeitermotivation und Arbeitgeberattraktivitat
erarbeiten Konzepte zur Fihrungskrafteentwicklung und Nachfolgepla-
nung und setzen sie um

moderieren Workshops, begleiten Veranderungsprozesse in den Fachab-
teilungen und organisieren Auswahlprozesse

Beschreibung

Personalentwickler erarbeiten Qualifikations- und Kompetenzprofile und
planen und organisieren innerbetriebliche und auRerbetriebliche Weiterbil-
dungs- und Entwicklungsmafnahmen. Gemeinsam mit den Fachabteilun-
gen planen sie den Personalbedarf entsprechend der Unternehmensent-
wicklung und der vorhandenen Personalressourcen. Sie fihren Gesprache
mit Mitarbeitern zur Erhebung der Entwicklungspotenziale und -mdéglichkei-
ten, entwickeln Konzepte und Methoden zur Mitarbeitermotivation, Arbeit-
geberattraktivitat sowie geeignete Aus- und Weiterbildungsprogramme und
organisieren Auswahlprozesse.

Ziel

optimale Nutzung der Entwicklungspotenziale der Mitarbeiter im Unterneh-
men und Professionalisierung des Personalmarketings
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Referenzfunktion

Bilanzbuchhaltung

Tatigkeiten

Bilanzbuchhalter ...

erstellen Monats-, Quartals- und Jahresabschlisse und Bilanzen basie-
rend auf nationalen und internationalen Standards im Rechnungswesen
erstellen gemeinsam mit der Steuerberatung betriebliche Steuererklarun-
gen bspw. fir Umsatzsteuer, Einkommens- und Kérperschaftssteuer etc.
arbeiten aktiv an der Aufstellung von Budgets fiir die einzelnen Kostenstel-
len mit

ermitteln Kennzahlen aus den Bilanzen, die fur die Fachabteilungen und
Geschéftsfuhrung als Entscheidungsgrundlage dienen

arbeiten mit Steuerberatern, Wirtschaftspriifern und den Finanzbehérden
zusammen

sind fir das Reporting der geschéaftlichen Zahlen an Banken und Investo-
ren verantwortlich

Beschreibung

Bilanzbuchhalter wirken bei der laufenden Buchfiihrung von Unternehmen
mit und erstellen die Monats-, Quartals- und Jahresabschliisse sowie be-
triebliche Steuererklarungen. Sie ermitteln den Gewinn oder Verlust des
Unternehmens, nehmen Auswertungen vor, errechnen betriebswirtschaftli-
che Kennzahlen und berichten der Unternehmensfiihrung. Zu ihren Aufga-
ben gehort auch eine enge Kooperation mit Kreditinstituten, Investoren,
Wirtschaftspriifung/Steuerberatungen und Finanzbehdrden.

laufende und korrekte Aufzeichnung der Unternehmensgebarung insbe-

A sondere zum Bilanzstichtag und Unterstitzung der Geschaftsfihrung
Referenzfunktion | Revision
Revisoren ...

Téatigkeiten

Uberprifen, ob die Prozesse in den einzelnen Abteilungen durchgangig
und lickenlos ablaufen

kontrollieren die Einhaltung aller vorhandenen Vorgaben, Richtlinien, Be-
triebsvereinbarungen usw.

analysieren und bewerten die Ablaufe in den Fachabteilungen und beurtei-
len die Effizienz und Wirtschaftlichkeit der Ablaufe und Prozesse
dokumentieren die Revisionsergebnisse und besprechen Optimierungs-
und Verbesserungsvorschlage mit den betroffenen Abteilungen und mit
der Geschéftsfihrung

Beschreibung

Beschéftigte in der Revision kontrollieren die Einhaltung von internen und
externen Vorgaben und Richtlinien. Sie planen die Prifung von betriebli-
chen Ablaufen auf ihre Wirtschaftlichkeit und Effizienz, fihren sie durch,
analysieren und dokumentieren sie. Auf Grundlage dieser Prifung liefern
sie der Unternehmensleitung und den Abteilungen Vorschlage, um die Ab-
laufe zu verbessern.

Ziel

Optimierungs- bzw. Risikopotenziale fir betriebliche Ablaufe identifizieren

Referenzfunktion

Team- / Gruppenleitung

Téatigkeiten

Team- / Gruppenleiter ...

wickeln die jeweiligen Teamaufgaben selbststéandig und eigenverantwort-
lich ab

planen, organisieren und koordinieren die Teamaufgaben

teilen Mitarbeiter ein, weisen sie ein und leiten sie an bzw. flihren die Mit-
arbeiter; wirken bei der Auswahl der Mitarbeiter mit

arbeiten operativ bei den jeweiligen Teamaufgaben mit

kontrollieren die Zielerreichung, haben Geschafts- und Ergebnisverantwor-
tung fir die Teamaufgaben

kommunizieren mit den Abteilungs- und Bereichsleitern sowie ggf. der Ge-
schéftsfihrung und mit Geschéaftspartnern, Behérden usw.

Uberschneidungen

kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administrationstypisch

Beschreibung

Team- bzw. Gruppenleiter sind innerhalb einer Abteilung fur die selbststan-
dige Abwicklung eines definierten Aufgabenblindels verantwortlich. Sie
planen und organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen die ihnen zu-
geordneten Mitarbeiter ein, weisen sie an bzw. fihren sie und arbeiten
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selbst an der Umsetzung der Aufgaben mit. Sie kontrollieren die Umset-
zung/Erfallung der Aufgaben und verantworten die Ergebnisse gegenuber
ihren Vorgesetzen und ggf. der Geschéaftsfiihrung.

Referenzfunktion

Bereichsleitung

Tatigkeiten

Bereichsleiter ...

fuhren ihren jeweiligen Fachbereich selbststandig und eigenverantwortlich
planen, organisieren und koordinieren die Bereichsaufgaben

organisieren Abteilungen und Teams/Gruppen flir abgrenzbare Aufgaben-
bereiche innerhalb des Fachbereiches

fuhren die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl durch und fiihren die Mit-
arbeiter

fuhren Besprechungen mit Abteilungsleitern, Teamleitern sowie mit der
Geschéftsfihrung und mit Geschéaftspartnern, Behérden usw. durch
koordinieren den eigenen mit anderen Fachbereichen und Abteilungen an
derer Fachbereiche

sind fur Budgetierung, Controlling und Reporting des Fachbereiches ver-
antwortlich

haben die Geschéafts- und Ergebnisverantwortung fir den Fachbereich

Uberschneidungen

kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administrationstypisch

Beschreibung

Bereichsleiter fihren und verantworten einen Fachbereich innerhalb eines
Unternehmens. Sie organisieren die Abteilungen innerhalb ihres Fachbe-
reiches, sind fur die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl und -fiihrung
verantwortlich und koordinieren die Aufgabenerfiillung zwischen den eige-
nen Abteilungen und Abteilungen anderer Fachbereiche. Sie planen und
budgetieren die Aufgaben des Bereiches und kontrollieren und verantwor-
ten die Zielerreichung.
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Arbeitswelt 5: Logistik

Referenzfunktion

Warenlubernahme

Tatigkeiten

Warenlbernehmer ...

Ubernehmen Waren und kontrollieren den Eingang

Ubernehmen und kontrollieren Lieferpapiere

fuhren die Erstkontrolle (Qualitat) durch, stellen oberflachliche Schaden,
Verpackungsschaden fest und reklamieren die Mangel

nehmen die Zubuchungen im Warenwirtschaftssystem vor

lagern die Ware ein bzw. veranlassen die Einlagerung

etikettieren die Ware

Beschreibung

Warenubernehmer ibernehmen Waren, kontrollieren sie am Eingang auf
Vollstandigkeit, Qualitat und oberflachliche Schaden und reklamieren ge-
gebenenfalls die Waren. Sie ibernehmen und kontrollieren Lieferpapiere
und nehmen die Zubuchungen im Warenwirtschaftssystem vor. Sie etiket-
tieren ggf. die Ware und veranlassen die Einlagerung oder nehmen sie
selbst vor.

Ziel

Einlagerung ordnungsgemaler (bestellkonformer) Ware ins Warenlager

Referenzfunktion

Betriebslogistikkauffrau

Tatigkeiten

Betriebslogistikkaufmanner ...

organisieren und Uberwachen die Logistikkette und steuern automatisierte
Ablaufe

organisieren und Uberwachen die Kommissionierungsvorgange
organisieren die Einlagerung, Umlagerung, Auslagerung der Waren
kontrolliert die erforderlichen Lagerbedingungen

Uberschneidungen

keine, arbeitswelttypisch — enger Kontakt zu Einkauf und Verkauf

Beschreibung

Betriebslogistikkaufmanner planen und steuern die logistischen Ablaufe im
Unternehmen. Sie organisieren die Ein-, Um- und Auslagerung der Waren
und kontrollieren die notwendigen Bedingungen fiir Lagerung und Trans-
port. Weiters priifen sie die Qualitat der Waren, Uberwachen den Lagerbe-
stand und veranlassen erforderlichenfalls Bestellvorgange.

Ziel

ordnungsgemafe Lagerung und Bereitstellung der Waren im Unternehmen

Referenzfunktion

Supply Chain Management / Warenflussleitung

Tatigkeiten

Supply Chain Manager / Warenflussleiter ...

fuhren die logistische Planung und Kontrolle des gesamten Warenflusses
von der Anlieferung uber die innerbetriebliche Disposition bis zur Verteilung
durch

werten regelmafig Lieferfahigkeitsdaten, Fehlmengen, Lagerkennzahlen
aus und bereiten die Daten auf

prifen die Bestell- und Lieferrhythmen

bewerten die Lieferanten und wahlen sie aus, fihren Lieferantengesprache
zur Verbesserung der Anliefersituation

Uberschneidungen

keine, arbeitswelttypisch — enger Kontakt zu Einkauf und Verkauf

Beschreibung

Supply Chain Manager planen, gestalten und kontrollieren den Waren- und
Materialfluss ins und im Unternehmen, sodass dieser sowohl kostengtinstig
als auch zeitlich optimal erfolgt. Sie Uberwachen Lieferzeiten, berechnen die
optimalen Lagerbesténde und tauschen sich dafiir sowohl mit den Mitarbei-
tern in Einkauf (Disponenten), Verkauf und in der Logistik aus. Sie berech-
nen Lagerkennzahlen und besprechen mit Lieferanten Méglichkeiten zur
Optimierung der Liefersituation.

Ziel

bildet die Schnittstelle zwischen Einkauf, Lieferanten, Logistik und Vertrieb
und gewahrleistet Bereitstellung der richtigen Menge an Waren zum richti-
gen Zeitpunkt am richtigen Ort
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Arbeitswelt 6: Technischer Dienst

Referenzfunktion

Haustechnik

Tatigkeiten

Haustechniker ...

stellen haustechnische Einrichtungen wie Heizungs-, Liftungs- und Klima-
anlagen, Aufzugsanlagen, Alarm- und Sicherheitsanlagen ein und kontrol-
lieren sie

fuhren einfache Wartungs- und Reparaturarbeiten durch

beauftragen Wartungs-, Reparatur- sowie Reinigungsdienste

organisieren und koordinieren grof3ere Servicearbeiten

ggf. Alarmbereitschaft

Beschreibung

Haustechniker fiihren kleinere Wartungs- und Reparaturarbeiten selbst
durch und organisieren und koordinieren groRer angelegte Servicearbei-
ten. Sie beauftragen Wartungs-, Reparatur- und Reinigungsdienste und
fuhren alltagliche Arbeiten an der Betriebs- und Biroausstattung durch.

Ziel

Aufrechterhaltung des laufenden Betriebes durch alltagliche handwerkliche
und einfache technische Serviceleistungen

Referenzfunktion

Betriebsanlagentechnik

Tatigkeiten

Betriebsanlagentechniker ...

stellen komplexe technische Betriebsanlagen ein und sichern den laufen-
den Betrieb, insb. automatisierter Lager- und Kommissionierungssysteme
fuhren elektronische Fehlersuche und -analyse durch

beheben Fehler und Defekte selbststandig

Beschreibung

Betriebsanlagentechniker stellen elektrische, elektronische und logistische
Anlagen im Betrieb ein und halten sie instand. Sie kontrollieren die Anla-
gen auf Stérungen und Defekte. Dabei kalkulieren sie Zeit- und Kostenauf-
wand von Reparaturen und fiihren diese dann entweder selbststandig
durch oder veranlassen sie.

Ziel

reibungsloser Betrieb komplexer technischer Betriebsanlagen

Referenzfunktion

Kundendienst/-technik

Tatigkeiten

Kundendienst/-techniker ...

montieren insb. technische Gerate beim Kunden und schlielen die Gerate
an (z. B. Strom-, Wasser-, Satellitenanschlisse) und prifen die ordnungs-
gemale Funktionsweise

nehmen Kundenreklamationen und -anfragen entgegen, stellen Ursachen
fur Fehler fest, beheben die Fehler und tauschen schadhafte Teile aus
beraten die Kunden uber den richtigen Betrieb, die richtige Pflege und
Wartung insb. technischer Geréate

stellen den Kunden passende Zusatzprodukte vor, informieren Gber die
Anwendungsmaoglichkeiten und verkaufen diese Produkte

Beschreibung

Kundendienst/-techniker schlieRen vor allem technische Gerate beim Kun-
den an, fihren Funktionskontrollen durch und beheben Fehler und Stérun-
gen. Den Kundenkontakt nutzen sie, um die Kunden auf geeignete Zusatz-
produkte aufmerksam zu machen und diese zu verkaufen. Sie beraten die
Kunden Uber den korrekten Betrieb und die richtige Pflege und Wartung
von Produkten.

Ziel

Sicherung der Kundenbindung und Kundenzufriedenheit und Ermagli-
chung von Zusatzverkaufen

Referenzfunktion

Bautechnik / Planung

Téatigkeiten

Bautechniker / Planer ...

planen und entwickeln Projekte

kalkulieren Projekte, koordinieren Baustellen

schreiben Projekte aus, vergeben Auftrage und iberwachen Auftragneh-
mer und Professionisten

betreuen die Ausflihrungsarbeiten

fihren Abrechnungen und Nachkalkulationen durch

Beschreibung

Bautechniker sind fiir den Neu- und Umbau von Filialen und/oder Innen-
raumgestaltung verantwortlich. Sie vergeben Auftrage an Professionisten.
Sie planen und kalkulieren solche Bauprojekte, anschlief3end koordinieren
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und steuern sie die Ausflihrung auf der Baustelle. Nach Fertigstellung des
Baus, rechnen sie die Kosten ab und kalkulieren sie nach. Sie planen und
koordinieren die nachtragliche Einrichtung insbesondere von Heizungs-,
Luftungs-, Klima-, Aufzugs-, Alarm- und Sicherheitsanlagen. Dafur erstel-
len sie Zeit- und Kostenplane und wahlen Angebote technischer Anbieter-
firmen aus.

Ziel

bautechnische Projektentwicklung zur optimalen Gestaltung der baulichen
Infrastruktur

Referenzfunktion

Immobilienmanagement (Anlagen-/ Liegenschafts-
management)

Tatigkeiten

Immobilienmanager (Anlagen-/Liegenschaftsmanager) ...

kontrollieren und tiberwachen Mietzinsabrechnungen, verhandeln Mietver-
trage und schlielen sie ab, fihren Vergebihrungen durch

suchen neue Bestandsobjekte, besichtigen mdogliche neue Liegenschaften
stellen eventuelle Schaden an den Bestandsobjekten fest, beauftragen
Professionisten mit der Instandsetzung, kontrollieren die Arbeiten der Pro-
fessionisten

ermitteln laufend die Betriebskosten, kontrollieren sie und rechnen sie ab
Uberprifen die Einhaltung der vereinbarten Leistungen aus den Mietver-
trage (z. B. Millentsorgung, Schneeraumung)

Beschreibung

Immobilienmanager suchen neue Immobilien fiir das Unternehmen und
besichtigen sie. Sie verhandeln Mietvertrage und schliellen sie ab. Sie
kontrollieren und Uberwachen die Abrechnungen des Mietzinses sowie der
Betriebskosten und zahlen diese. Sie verwalten die Immobilien, begutach-
ten sie auf Schaden und Uberprift die Einhaltung der vereinbarten Leistun-
gen aus den Mietvertragen.

Ziel

kunden- und mitarbeiteraddquate Gebrauchsfahigkeit der Bestandsobjekte

Referenzfunktion

Qualitatsmanagement

Tatigkeiten

Qualitatsmanager ...

kontrollieren laufend die Qualitat kritischer Waren insb. im Frische-, Ge-
sundheits- und Gefahrgutbereich und die damit verbundenen Prozesse auf
Basis von Vorschriften und festgelegten Standards

prufen Frische, Zusammensetzung, Herkunft

stellen Liefer-, Lager- und Verkaufsbedingungen im Hinblick auf Qualitats-
standards sicher

legen Manipulationsablaufe fur kritische“ Waren fest und definieren diese
schulen Mitarbeiter, die mit diesen Waren zu tun haben

Uberschneidungen

Qualitadtsmanger kdénnen grundsatzlich in allen Arbeitswelten in unterschied-
lichen Zusammenhangen vorkommen.

Beschreibung

Qualitdtsmanager kontrollieren und prifen die Qualitdt von Produkten — be-
sonders im Frische-, Gesundheits- und Gefahrengutbereich — auf die erfor-
derliche und erwartete Qualitat. Sie werten die gewonnen Daten aus, entwi-
ckeln Qualitatsstandards und Mallnahmen, damit die Waren diese Stan-
dards nachhaltig erfiillen kénnen. AuRerdem schulen sie Mitarbeiter im Um-
gang mit den betreffenden Produkten.

Ziel

Gewahrleistung der erforderlichen und vom Kunden erwarteten Produktqua-
litdt und Vermeidung von Qualitatsverlusten
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Arbeitswelt 7: IT

Referenzfunktion

Support-Help-Desk

Tatigkeiten

Beschéftigte im Support-Help-Desk ...

bieten vorwiegend internen Support bei Anwendungsfragen oder Hard-
und Softwareproblemen an

nehmen Anfragen von Mitarbeitern zu EDV-Problemen telefonisch, per E-
Mail oder online entgegennehmen

bieten Lésungen innerhalb des eigenen Kompetenzbereiches an bzw. be-
auftragen Experten mit der Problembehandlung

fuhren erforderliche Schulungen durch

Beschreibung

Beschaftigte im Support-Help-Desk unterstitzen die Mitarbeiter des Unter-
nehmens bei Fragen und Problemen mit Software und Hardware online
und vor Ort. Sie beheben das Problem selbst, leiten die Kollegen an, wie
diese das Problem beheben kénnen oder beauftragen Experten mit der
Problembehandlung. Weiters besteht ihre Aufgabe darin, Mitarbeiter in der
Anwendung von IT zu schulen.

Ziel

Lésung von EDV-Anwenderproblemen in allen laufenden Tatigkeiten

Referenzfunktion

EDV-Technik

Tatigkeiten

EDV-Techniker ...

planen die erforderliche Hardware-Ausstattung und wahlen sie geman den
Vorgaben aus

besorgen, verteilen und installieren die Gerate

richten die Arbeitsplatze ein und verkabeln sie

installieren die bendtigte Software und geben den Mitarbeitern eine Erst-
einschulung

fihren Reparaturen und Anpassungen an der Hardware durch

Beschreibung

EDV-Techniker planen die Ausstattung der Hardware und wahlen sie aus.
Sie beschaffen die Hardware, richten sie am Arbeitsplatz ein, verkabeln
sie und installieren die notwendige Software, etwa Betriebssysteme. Au-
Rerdem flihren sie Reparaturen und Anpassungen der Hardware vor.

Ziel

Bereitstellung der erforderlichen funktionierenden EDV-Arbeitsplatze

Referenzfunktion

Programmierung — Datenbank-/Softwareentwicklung

Tatigkeiten

Programmierer — Datenbank-/Softwareentwickler ...

entwickeln und programmieren unternehmensspezifische Anwendungen
fur die einzelnen Fachabteilungen entlang der betrieblichen Prozessab-
laufe

passen Standardprogramme an den Unternehmensbedarf an — stellen vor-
handene Ldsungen ein und passen sie an

programmieren (bauen) Zugriffsberechtigungen

erstellen Programmbeschreibungen und Userguides und schulen Support
und Help-Desk-Angestellte

Beschreibung

Programmierer — Datenbank-/Softwareentwickler entwickeln und program-
mieren Software, die das Unternehmen bendtigt. Entweder erstellen sie
dabei neue Programme, oder sie passen bereits bestehende dem Bedarf
des Unternehmens an. Sie testen die von ihnen entwickelten und adaptier-
ten Programme und geben diese fiir den regularen Betrieb frei. Sie erstel-
len Programmbeschreibungen und Arbeitsanweisungen und schulen den
Support.

Ziel

Bereitstellung und Anpassung unternehmensspezifischer Softwareldésun-
gen

Referenzfunktion

Systemadministration — Netzwerktechnik — Datenbankadmi-
nistration

Tatigkeiten

Systemadministratoren — Netzwerktechniker — Datenbankadministratoren

planen Netzwerke und Serverkapazitdten und richten sie ein, konfigurieren
Server und Grofirechner und stellen sie ein

fuhren laufende Datenverwaltung und Datensicherung durch, betreuen Da-
tenbanksysteme
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spielen Softwareprogramme ein

spielen Updates ein

richten Datensicherheits- und Datenschutzvorkehrungen ein

richten Internetverbindungen, gesicherte Fernzugriffe ein (home office)
analysieren und beheben Fehlermeldungen und Betriebsstérungen

Beschreibung

Systemadministratoren — Netzwerktechniker — Datenbankadministratoren
richten Computersysteme und Computernetzwerke ein und betreuen sie
laufend. Sie planen die erforderlichen Serverkapazitaten, die Netz-
werkstrukturen und legen Berechtigungen fest. Sie beraten das Manage-
ment in der Anschaffung von neuen Systemen, filhren Wartungsarbeiten
durch und beheben Fehler. Sie gewahrleisten die laufende Datensiche-
rung, stellen Internetzugange her und treffen Sicherheits- und Daten-
schutzvorkehrungen.

stérungsfreie, vernetzte Zusammenarbeit im Unternehmen und Sicherung

Tatigkeiten

A aller digitaler Unternehmensdaten
Referenzfunktion | Projektmanagement
Projektmanager ...

planen, organisieren Projekte (z. B. IT), fihren sie durch und koordinieren
sie

verhandeln Projektziele, gestalten den Projektablauf, einzelne Projekt-
schritte, Projektetappen und Teilleistungsziele usw., definieren und erldu-
tern sie

stellen Projektteams zusammen, teilen Projektmitarbeiter ein und koordinie-
ren sie

erarbeiten Terminplane, Ablaufplane, Kostenplane, Meilensteine usw. und
kontrollieren sie laufend

bereiten Projekt-Kennzahlen fir die Geschaftsleitung auf und prasentieren
sie

Uberschneidungen

kann grundsatzlich in allen Arbeitswelten vorkommen

Beschreibung

Projektmanager wirken angefangen von der Planung und Konzeption bis
zur organisatorischen Durchflihrung der Projekte mit und beachten dabei
die von der Geschéftsleitung vorgelegten Vorgaben und Ziele. Zu ihren
wichtigsten Aufgaben zdhlen die Projektplanung, die laufende Kontrolle des
Projektfortschritts und der Zielerreichung, die Einsatzplanung und Doku-
mentation sowie die Fihrung des Projektteams.

Ziel

Abwicklung von (IT-)Projekten im Rahmen der Zielsetzung sowie der ge-
planten Fristen und Kosten

Impressum
ibw-Endbericht

Unter Mitarbeit von:
Mag. Wolfgang Bliem
Alexander Petanovitsch

Emanuel Van den Nest (MA)

Projektabschluss: September, 2014

Nachtrag: Juli 2017

Medieninhaber und Herausgeber:
ibw - Institut fur Bildungsforschung der Wirtschaft
(Geschaftsfiihrer: Mag. Thomas Mayr)

Rainergasse 38 | 1050 Wien

T:+43 1545 16 71-0, F: +43 1 545 16 71-22

info@ibw.at, www.ibw.at
ZVR-Nr.: 863473670

Kontakt: bliem@ibw.at

Auftraggeber:

Bundessparte Handel der Wirtschaftskammer Osterreich
GPA-djp — Gewerkschaft der Privatangestellten

Geschlechtsspezifische Bezeichnungen und Formulierungen
gelten in der Regel sinngeméf fiir beide Geschlechter.

111




