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Checkliste Stellenbeschreibung
Haken Sie ab: Was in einer Stellenbeschreibung
auf keinen Fall fehlen darf

Checkliste

Stellenbeschreibung C3.1.2.001

@ Lamers Praxisberatung 2003

Folgende Positionen soliten in der Stellenbeschreibung vorhanden sein: ¥
Mame des Stelleninhabers

Bezeichnung der Stelle

Diaturn § Glltigkeitsbeginn der Stellenbeschreibung

Pasition, Hauptiunkiionen, Zweck, Stellenzielsetzung

Stellvertretung des Stelleninhabers

Stellen, die durch den Stelleninhaber vertreten werden

orgesetzter des Stelleninhabers

Untergebene des Stelleninhabers

Verantworiungsbereiche getrennt nach vollverantwortlich und teilverantwaortlich
Besondere Befugnisse und Vollmachien des Stelleninhabers

Finanzielle Verantwortungen (z. B. Praxiskasse)

Hommunikafions- / Informationsbeziehung und Kontakie des Stelleninhabers zu anderen Stellen
in der Praxis sowie zu Firmen, Behdrden, etc.

Beschreibung der wichtigsten regularen Aufgaben und Tatigkeiten der Stelle im Einzelnen
{gruppiert nach Tatigkeitsbereichen)

Stellenanforderung und Qualifikationsprofil ( Ausbildungsberuf, Kenntnisse und Eigenschaften)

Cirt, Datumm
Unterschrift des Stelleninhabers
Unterschrift der Praxisinhaber
Varieller:

- AR RS e Sy BT ST
Ersteter: Datum: Cateiname/Plad Elhimahdisiac
Frelgegenen durch: Datum: Wersion 1.1 | Selte: 1M
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