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01 Finanz- und Rechnungswesen
01.02.02.05 Priifen von Rechnungen (E4) ............ .. Seite
01.02.02.10 Priifen von Lieferantenrechnungen (E6) ...........cociveevenannas
01.02.02.20 Leitung der Rechnungspriiffung (E11) ..............................
01.04.01.10 Sachbearbeitende Aufgabe in der Betriebsbuchhaltung (E6). . ... T
01.04.03.05 Planen und (berwachen von Budgets (E9) ...............cccouuns..
01.06.01.05 Erledigung von kaufmannischen Aufgaben (E6)

02 Materialwesen
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02.01.01.10 Sachbearbeitende Arbeiten im Einkauf (E5) . PO,
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02.02.03.10 Produktionssteuerung (E10) ...............ooiveiiiinninieninnn.,
02.03.01.05 Ein- und AuslagernvonTeilen (E3}.....ovvvvnnivninninninnnnnnin..

03 Personalwesen
03.01.01,10 Sachbearbeitende Aufgaben in der Personalverwaltung {(E7)..........
03.01.01.20 Planen und Durchfithren von Personalmainahmen (E13) ., .
03.02.01.05 Durchfiihren der Berufsausbiidung (E10)...............
03.04.01.10 Entgeltabrechnung (E7)

04 Informationsverarbeitung (IV) und Organisation
04.01.02.05 Instaltieren und Betreuen von IT-Systemen (Es5)
04.01.02.15 Konzipieren von IT-Systemen (E12) . ........cvvvirerenrinniinan.ss
04.02.01.05 Anwendungsbetreuung [T-Endgerdte (E5)....................c.....
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und Anwendungsprogrammen (E12) ................ccoiiia L

05 Dienstleistungen
05.01.01.03 Titigkeit im Empfang/Poststelle (F1) ......................o0uuues
05.01.01.05 Erledigung von einfachen Verwaltungsaufgaben (E2)................
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05.04.06.10 Durchfiihrung von Priifungen im Rahmen der Qualitdtssicherung (E6). . 65
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06 Forschung und Entwicklung

06.01.02.05 Durchfiihren und Uberwachen von Entwicklungsarbeiten (Ea1) ........ 70
06.01.02.10 Durchfiihren und (berwachen von Entwicklungsaufgaben (E12) . ...... 71
06.01.02.15 Koordinieren und Durchfithren

kompl Entwickl fgaben (E43) ... cvvvviiiiniieninionnnns 72
06.02.01.03 Anfertigen von einfachen technischen Zeichnungen (Eg) ............. 73
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06.02.01.25 Konstruktionsingermieur/-in (E18) ... ...cc.ivivurrairrnrnnrenrirans 76
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06.04.01.15 Planen und Durchfiihren von schwierigen
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07 Vertrieb

07.01.01.05 Bearbeiten von Angeboten und Auftrégen (E5) .. .................... 82
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07.01.01.20 Leiten von Projekten imVertrieB (E13) ..o cvvviiiiieiiiianiacaninen 84
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imin-undAustand (E9) ..........cviiiiiiiii i 89
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Entgeltgruppe 1
Tatigkeiten mit einer Unterweisungszeit von in der Regel 3 Tagen.
Ablauf und Ausfithrung der Tétigkeiten sind festgelegt.

05.01.01.03 Tatigkeit im Empfang/Poststelle .................. ... ints 47

08.01.01.05 Beschicken von Bearbeitungsmaschinen............... .93

08.01.06.05 Helfer in der Blechbearbeitung (Scheren, Abkanten, ete) ............ 100

08.02.02.05 Bedienen von einzelnen Montagestationen in der Serienfertigung. . . .. 104

08.02.03.01 Bestiicken von Leiterplatten von Hand nach optischer Anzeige .. ...... 107

08.07.01.05 Punktschweifien an stationdren Maschinen ........................ 121
- Entgeltgruppe 2

Tatigkeiten mit einer Unterweisungszeit von bis zu 4 Wochen.
Ablauf und Ausfithrung der Titigkeiten sind weitgehend festgelegt.

05.01.01.05 Erledigen von einfachen Verwaltungsaufgaben .. ......_............ 48
08.01.06.07 Bedienen von Umformungsmaschinen (1) .......................... 101
08.02.01.05 Durchfithren von Montagen in der Serienfertigung .................. 103
08.02.02.06 Bedi von M 8 ionen in der Serienfertigung ............. 105
08.02.03.05 Bestiicken von LeiterplattenvonHand............................. 108

Entgeltgruppe 3

Tatigkeiten, zu deren Ausfiithrung ein fachspezifisches systematisches Anlernen
von in der Regel mehr als 4 Wochen erforderlich ist.

Ablauf und Ausfiihrung der T4tigkeiten sind im wesentlichen festgelegt.

02.03.01.05 Ein- und AuslagernvonTeilen....... ... ... ... .. ....oiiielan 30
05.03.07.08 Durchfiihren des innerbetrieblichen Transportes . .. 61
06.04.01.05 Durchfiihrung von Priifarbeiten ............. .. 78
08.01.01.10 Bedi vor Bearbei hinen ... ... 94
08.01.02.05 Bedi von Anl (Veredet tvanik, Waschen,

N Strahlen, €EC.) ... ... uini i e 98
08.01.06.08 Bedi von Umfor hinen (2). .. .102

08.02.04.05 Bestiicken von Leiterplatten mit Bestiicklinie
08.05.02.05 Bedienen von Gieflanlagen . .
08.07.01.06 Punktschweiflen ....... ... .. ... .. 122



Entgeltgruppe 4

Tatigkeiten, zu deren Ausfiihrung eine ahgeschlossene fachspezifische mindestens
zweijdhrige Berufsausbildung

oder

ein entsprechendes fachspezifisches systematisches Anlernen und zusatzliche
Berufserfahrung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten kiinnen auch durch eine abgeschl indestens
dreijihrige artverwandte Berufsausbildung oder auf anderem Wege erworben werden.
Ablauf und Ausfiihrung der Titigkeiten sind in Teilen festgelegt.

01.02.02.05 Priifen von Rechnungen ..........oiiviiiiiieiiiiiiiniicienianns 16
02.01.01.05 Durchfiihren von Bestellungen ............... ... .. ... ..ol 24
05.01.01.15 Erledigung von Bilrovorgangen . ............cooiiiiiiinanaiiannans 49
06.02.01.03 Anfertigen von einfachen technischen Zeichaungen ................. 73
08.03.02.02 Montieren von Einzelgeraten in der Klei 1 110
08.06.01.05 Grundieren und Spritzlackieren von Industrieerzeugnissen........... 119
Entgeltgruppe 5

Aufgaben, zu deren Erledi: eine abgeschl fachspezifische mindestens
dreijahrige Berufsausbildung

oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens zweijihrige Berufsausbildung und
eine mehrjdhrige fachspezifische Berufserfahrung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten kénnen auch durch eine abgeschl indest
dreijihrige artverwandte Berufsausbildung und mehrjihrige fachspezifische
Berufserfahrung oder auf anderem Wege erworben werden.

Ablauf und Ausfiihrung der Aufgaben erfolgen im Rah all iner A i mit
Handlungsspielraum innerhalh der Aufgaben.

02.01.01.10 Sachbearbeitende Arbeiten im Einkauf . . ... .25
04.01.02.05 Installieren und Betreuen von FT-Systemen . .38
04.02.01.05 Anwendungsbetreuung IT-Endgerite. . . 40
05.01.02.05 Durchfiihren von Sekretariatsaufgaben ... .... .. 50
05.03.04.05 Anfertigung und Reparatur von Betriebsmitteln 53
05.03.05.05 InstandhaltenvenAnlagen ................. ... . ..ol 55
05.03.06.05 Instandhalten von elektrischen Anlagen(2) ........................ 53
06.02.01.10 Anfertigen von technischen Zeichnungen ................c.coviunte 74
07.01.01.05 Bearbeiten von Angeboten und Auftrigen .......... ... ... ... ... 82
08.03.03.05 Programmieren, Einrichten und Bedienen

von CNC-Bearbeitungsmaschinen (1) . ............................. 111
08.06.01.11 Beschichten . ... . ... . i i iiineiriiaranieans +.120
08.07.01.13 SchweiBen von Konstrukfioner .................................. 123

Entgeltgruppe 6

Aufgaben, zu deren Erledi; eine abgeschl fachspezifische mindestens
dreijahrige Berufsausbildung und entweder eine mehrjéhrige fachspezifische Berufs-
erfahrung oder eine fachspezifische Weiterbildung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten kénnen auch durch eine abgeschi ind
dreijdhrige artverwandte Berufsausbildung und mehrjihrige fachspezifische Berufs-
erfahrung und eine fachspezifische Weiterbild oder auf and Wege erworben
werden,

Ablauf und Ausfiihrung der verschiedenartigen Aufgaben erfolgen im Rah ltgemei-
ner A 1 mit Handl innerhatb der verschiedenartigen Aufgaben.
01.02.02.10 Priifen von Lieferantenrechnungen.............coociiiiien o 17
01.04.01.10 Sachbearbeitende Aufgabe in der Betriebsbuchhaltung.............. 19
01.06.01.05 Erledigung von kaufmiannischen Aufzaben............ .21

05.01.02.10 Durchfiihren von Sekretariats-/Assistenzaufgaben . .
05.03.05.10 Instandhalten von umfangreichen Betriebsmitteln .
05.03.06.10 Instandhaltung von elektrischen Anlagen (2)

05.04.06.10 Durchfithrung von Priifungen im Rahmen der Qualitétssicherung . .. ..
07.06.02.10 Durchfiihren von Montageaufgaben..............c..covvvvunns .. 87
08.01.01.18 Fiihren von Transferstrafien zur mechanischen Bearbeitung . .95
08.01.01.20 Einrichten und Bedi von Bearbei hinen . . .. 96
08.01.02.15 Fiihren von Anlagen (Veredeln, Galvaniketc.)....................... 99
08.03.03.07 Programmieren, Einrichten und Bedienen

van CNC-Bearbeftungsmaschinen (2) .............................. 112
Entgeltgruppe 7

Aufgaben, zu deren Erledigung etne abgeschlossene fachspezifische mindestens
dreijéhrige Berufsausbildung und eine langjihrige fachspezifische Berufserfahrung
oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens dreijéhrige Berufsaushildung und
eine mehrjahrige fachspezifische Berufserfahrung sowie eine fachspezifische
Weiterbildung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten kiinnen auch auf anderem Wege erworben werden.
Ablauf und Ausfiihrung der schwierigen Aufgaben erfolgen im Rahmen allgemeiner
Anweisungen mit erweitertem Handlungsspielraum.

03.01.01.10 Sachbearbeitende Aufgaben in der Personalverwaltung ............. 32
03.04.01.10 Entgeltabrechnung .. ......... ... . .. i i 35
04.02.01.10 Erstellung von A d l6sungen mit Standardsoftware.......... 41
07.05.01.10 Abwicklung von Versandauftrigen...................... ... ... 85
08.02.02.20 Fiihren von Montageanlagen (Vorarbeiter/-in)...................... 106

08.07.01.20 Schweifien von iiberwachungspflichtigen Grofikonstruktionen. . ... ... 124



Entgeltgruppe 8

Fachiibergreifende Aufgaben, zu deren Ertedi eine abgeschl fachspezifische
mindestens dreijdhrige Berufsausbildung und eine langjihrige fachspezifische Berufs-
erfahrung

oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens dreijdhrige Berufsausbildung und
eine mehrjahrige fachspezifische Berufserfahrung sowie eine fachspezifische

Weiterbildung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten ko auch auf and Wege erwoben werden.
Die Ausfithrung der fachiibergreifenden Aufgaben erfolgt im Rahmen allgemeiner

A gen mit erweitertem Handlungsspielraum.

02.02.01.10 Disponi von Engp. ilen/-material.......................... 28
05.01.02.15 Fachiib ifende kaufménnische Aufgaben....................... 52
05.03.05.15 Instandhalten von Betriebsmittelsystemen ..............00vueenss. 57
05.03.06.15 Instandhalten von elektrischen/elektronischen Anlagen . ... 60
06.04.01.10 Planen und Durchfithren von Versuchen ........... . 79
07.06.02.15 Koordinieren und Durchfithren von Montagen . . 88
08.04.01.05 Anleiten ciner Montagegruppe ... .........ooiviiiiineieiaaan..,., 115
Entgeltgruppe 9

Fachiibergreifende Aufgaben, zit deren Erledi eine abgeschl fachb
mindestens zweijdhrige Fachschulausbildung (z.B. Meister/Techniker/Betriebswirt)
oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens dreijihrige Berufsausbildung und
eine langjahrige fachspezifische Berufserfahrung sowie eine fachspezifische Weiter-
bildung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten kisnnen auch auf anderem Wege erworben werden.
Die Ausfithrung der fachiibergreifenden Aufgaben erfolgt im Rahmen allgemeiner
Richtlinien mit entsprechend erweitertem Handlungsspietraum.

01.04.03.05 Planen und Uberwachen von Budgets .............................
05.03.04.15 Anfertigen von Betriebsmittelsystemen ..
05.04.04.05 Fertigungsplanung (1) .................
05.04.05.05 Durchfiihrung von Arbeitsstudien..............

07.06.03.10 Durchfiihrung von Inbetriebnahmen/Servicearbeiten

imIn-undAusland ........... ... i 89
08.03.04.08 Programmieren von CNC-Bearbeitungszentren
(Fertigungsprogrammierer/-in} ...............oouiineennenannnin. 113

Entgeltgruppe 10

Fachiibergreifende Aufgaben, 2u deren Erledigung eine abgeschlossene Hochschul-
ausbildung

oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens zweijihrige Fachschulausbildung
sowie eine mehrjhrige fachspezifische Berufserfahrung

oder

eine abgeschlossene fachspezifische mindestens dreijéhrige Berufsausbildung und
eine langjdhrige fachspezifische Berufserfahrung sowie Fach- und Spezialkenntnisse
erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigk auch auf Wege er
Die Ausfiihrung der fachiibergreifenden Aufgaben erfolgt im Rahmen allgemeiner
Richdlinien mit weitg dem Handlungsspiel

i d A

02.02.03.10 Produktionssteuerung ..........o.ovuiiriniiierianaeiaeiaaan,
03.02.01.05 Durchfiihren der Berufsausbildung .
05.04.07.05 Umsetzen von Qualitdtsstandards (1) ..........coovivvnvnnnnnnn.
06.02.01.20 Konstruktionstechniker/-in...................... ... ... ...
07.01.01.10 Planen und Steuern von Teilprojekten .............................
08.01.01,25 Einrichten und Bedienen von GroBanlagen.........................
08.03.04.10 P i von § [ Ferti i
08.04.01.10 Leiten eines Fertigungsabschnittes

Entgeltgruppe 11

Aufgabenstellungen, zu deren Bearbeitung eine abgeschl Hochsch
und entweder mehrjihrige fachspezifische Berufserfahrung oder Fach- und Spezial-
kenntnisse

oder

eine abgeschl fac

B

zweijdhrige Fachschulausbildung sowie
eine langjéhrige fachspezifische Berufserfahrung

erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigk auch auf Wege erworben werden.
Die Aufgabenstellungen werden im Rahmen allgemeiner Richttinien mit weitgehendem
Handlungsspielraum bearbeitet.

d

01.02.02.20 Leitung der Rechnungspriifung..............ciiiiiininiiannn,
02.01.01.20 Durchfiihren von schwierigen Einkauf: £
04.02.01.15 Softwareentwicklung .......... ... ... ... ... i
05.04.04,10 Fertigungsplanung (@) ..ot
06.01.02.05 Durchfiihren und Jberwachen von Entwicklungsarbeiten . .
06.02.01.25 Konstruktionsingenieur/-in................ .. ..ot
06.04.01.15 Planen und Durchfiihren von schwierigen

und umfangreichen Versuchen ... ........ ... il 8o




07.06.01.10 Anpassen, Modifizieren und Optimieren ven Systemen
und Komponenten der Hard- und Software . .

07.06.03.15 Organisation von [nbetriebnalht und Servicearbeiten.............. 90
08.04.01.12 Leiten einer Fertigungsmeisterel ........... ... .o 117
Entgeltgruppe 12

Aufgabenstellungen, zu deren Bearbeitung eine abgeschlossene Hochschulausbildung
und langjihrige fachspezifische Berufserfahrung

oder

eine ahgeschiossene fachbezogene mindestens zweijdhrige Fachschulausbildung sowie
eine langjahrige fachspezifische Berufserfahrung und Fach- und Spezialkenntnisse
erforderlich sind.

Diese Kenntnisse und Fertigkeiten ko auch aufand Wege erworben werden.
Die Aufgabenstellungen werden nach Zielvorgaben bearbeitet.

02.01.01.25 Durchfithren von kompl Einkaufsvorgd L PP 27

04.01.02.15 Konzipieren von IT-Sy
04.02.01.20 Entwickeln und Einfiihren von Softwaresystemen

und AnWendungspProgrammen .. .......v.inevausteannnrstinnasnrs 43
05.04.07.10 Umsetzen vor Qualitiitsstandards (2) . ..., 67
06.01.02.10 Durchfithren und Oberwachen von Entwicklungsaufgaben............ 71
Entgeltgruppe 13
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Priifen von Rechnungen 01.02.02.05

Priifen von internen Rechnungen

interne Rechnungen fiir Werkstieferungen anhand der Lieferscheine auf Richtigkeit prij-
fen, Preise und Mengen vergleichen, Rechnungen vorkontieren und Kostenarten zuordnen.
Riicklieferungen nach Art und Menge anhand von Lieferscheinen priifen. Zu- und Ab-
ginge erfassen, regelmafig statistisch aufbereiten.

Priifen von einfachen Lieferantenrechnungen

Rechnungen sortieren und vorkontieren, nach Vereinnahmung der Ware endgiiltige Kon-
tierung durchfiihren. Differenzen an Einkauf zur Kiarung weiterleiten. Bei Jahresabschiuss-
arbeiten Konten schiteBen. Frachtrechnungen kontieren, bei Differenzen Frachtbriefe an-
fordern (z. B. von Spediteuren/Kurierdienste/Deutsche Bahn AG/Deutsche Post AG).

Entgeltgruppe: E4
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Priifen von Lieferantenrechnungen 01.02.02.10

Priifen von Warenrechnungen

Aufgrund von Unterlagen (Einkaufsabschliisse, Dispositionslisten, Bestandslisten, Preis-
listen, Katalogen, Bestellungen, Lieferschefnen, Frachtbriefen, etc.) Lieferantenrechnun-
gen zu Warensendungen auf Berechtigung, Menge, Ausfithrung, Verpackungs- und
Frachtanteil und ordnungsgemaBe Abrechnung manuell oder systemunterstiitzt priifen.
Zu- und Abschlége, Rabatte, Giiltigkeitszeitraume, Mehrwertsteuer etc. beachten. Ggf.
Pritfungsunterlagen anfordern.

hreach

Priifen von Fremdlei g g
Fremdleistungsabrechnungen {handwerkliche Leistungen, Wartungs- und Instandset-
zungsarbeiten, Dienstleistungen, etc.) anhand der Bestellunterlagen und der Unterlagen
der Fachbereiche (Leistungsverzeichnisse, Rapporte, Aufmafe, etc.) priifen. Leistungs-
umfang und Verrechnungssatze kontrollieren unter Beriicksichtigung von z.B. vertragli-
cher Konditionen, Mehrwertsteuerverardnung. Berechnete Verrechnungssitze verglei-
chen, Zuschlédge auf Richtigkeit priifen (Riistzeiten, Auslgsung, Trennungsentschadigung,
etc.). Berechtigung von Materialkosten anhand der Bezugsscheine feststellen.
Rechnungsfreigabe und weitere Aufgaben. ‘

Gepriifte Rechnungen zur Zahlung freigeben, Skontoverluste bzw. Verzugszinsen vermei-
den. Differenzen kldren, gutschireiben bzw. befasten; bef besonderen Auffitiigkeiten ggf.

Entscheidung durch Leitung herbeifiihren. Bei Jahresabschliissen riickstellungspflichtig

Summen anhand der Vorgaben des Bilanzbereiches ermittefn.

Entgeltgruppe: E6
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Leitung der Rechnungspriifung 01.02.02.20

Bearbeiten von strittigen Féllen

Anwendung/Austegung von Richtiinien kldren bzw. Kldrung veranlassen. Besonders auf-
fillige Sachverhalte ggf. in Abstimmung mit den Fachabteilungen begutachten, analysie-
ren, Abweichungen quantifizieren. Priifung von Haftungs- und Gewihrleistungsansprii-
chen sicherstellen. Zahlungen freigeben. Riickerstattungen geltend machen.

Verbessern von Methoden und Verfahren

Neue/gednderte Gesetze durchsehen und priifen, Handlungsbedarfe ermitteln, Verfahren
andern und einfithren. Anpassung der DV-Systeme initiieren. Erfolgswirksamkeit sicher-
stellen. Arbeitsablaufe analysieren und reorganisieren, Lésungsansatze entwickeln,
Erfolg iiberwachen.

Fachbereiche/Lieferanten in Bezug auf Abrechnungsfragen schulen und beraten. Ver-
tragskonforme Abwicklung sicherstellen, nicht berechtigte Forderungen zuriickweisen,

Fiihren von Mitarbeitern

Aufgaben im Rahmen der Zielsetzung und Aufgabensteltung festlegen und abstimmen.
Arbeitsergebnisse priifen und besprechen, Informationsfluss sicherstellen. Mitarbeiter
beurteilen, firdern und weiterbilden, Neue Mitarbeiter ggf. unter Mitwirkung anderer
Stellen auswahlen.

Entgeltgruppe: E11
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Sachbearbeitende Aufgabe in der Betriebsbuchhaltung 01.04.01.10

Datenaufbereitung fiir den Abschluss

Im Rahmen regelméBiger Abschltisse/Berichterstattung maschinelle Buchungen fiir den
Zusténdigkeitsbereich auf Vollstindiglkeit und Richtigkeit pritfen, bestehende Riickstel-
lungs-, Aufwands- und Ausgleichskonten fiihren, Buchungsbeiege zur Ermittiung der
Selbstkosten erfassen. Daten zur Erstellung vor Gut-/Lastschriften erfassen.

Pflegen der Stammdatei

Zur BAB-Abwicklung die Stammdaten pflegen, z.B. nach Vorgaben Kostenstellen ersff-
nen/schlieBen, Kennziffer vergeben, Umlageschliissel pflegen. Anderungen erfassen
(z.B. Leistungsstruktur).

Vorbereiten der maschinellen Buchung

Buchungsvorgénge unter Beachtung der Kontierungsanweisung auf Richtigkeit und Voll-
sténdigkeit der Kontierungsdaten priifen, Fehthuchungen korrigieren sowie Hinweise auf
Schwachstellen und deren Abhilfe geben. Kosten entsprechend Umlageschiiissel und ver-
rechnungssitzen auf Kostenstetlen aufteilen, Buchungsdaten gsf. eingeben. Buchungs-
lauf freigeben, Kontrolllisten fiihren und auftretende Differenzen klren.

Vorbereiten der Ergebni
Fiir Ist-Ergebnisrechnungen erforderliche Daten (z, B. effektive Kosten, Leistungen,
Bestande) zusammenstellen, maschinelle Abwicklung auslésen. Hierzu standardisierte
Vorprogramme zur Kostenetfassung und zur Erstellung von Soll-/ Istvergleichen regel-
méfig ausfilhren und auswerten.

Entgeltgruppe: £6



Planen und Uberwachen von Budgets 01.04.03,05

Durchfiihren der Plankostenrechningen

Budget-, Ergebnis-, Bestandsplanungen fiir einen zugeteilten Bereich durchfithren sowie
laufende Planungsanpassungen vorbereiten. Bei Umstrukturierungen und Verlagerungen
Verdnderungen in der Kostenstrultur neu abbilden und abstimmen.

Ferfigungsstunden, Mitarbeiterzahlen, Ums3tze, Materialbedarf usw. erfassen, auf Plau-
sibilitat priifen und abstimmen. Planungsdaten unter Beachtung von geplanten Umstel-
lungen, Preis-, Tarifinderungen, Rationalisierungsvorhaben, erwarteten Fehlstdnden usw,
erfassen. Kostenentwicklungen, Ergebnis-, Bestandsverinderungen hochrechnen brw.
nach Erfahrungswerten des Unternehmens schitzen. Planzahlen mit Personatkosten,
Stiickpreisen, Verrechnungswerten erfassen und bewerten.

Kostenvergleiche fiir die Erstellung von Plankostendaten durchfiihren. Maschinelle Plan-
erstellung veranlassen. Fehlerprotokolle priifen und ggf. korrigieren, Differenzen kldren,
Ausgangsdaten abstimmen.

Uberwachen der Plankesten

Abrechnungsunterlagen mit Planansitzen periodisch vergleichen. Abweichungen ariifen,
analysieren und abstimmen, KostensenkungsmaBnahmen vorschlagen. Kennzahlen zur
betriebswirtschaftiichen Beurteilung erstellen. iiber die Entwicklung der Kosten der zu-
geteilten Bereiche regelm&Big berichten und Abweichungen kldren.

Entgeltgruppe: E9
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Erledigen von kaufménnischen Aufgaben 01.06.01.05

Fiihren von Kenten

Im Rahmen regelmaBiger Abschlisse/Berichterstattung maschinelte Buchungen fiir den
Zustandigkeitsbereich auf Vollstindigkelt und Richtigkeit priifen, bestehende Riickstel-
lungs-, Aufwands- und Ausgleichskonten fiihren, Buchungshelege zur Ermittlung der
Selbstkosten erfassen. Dater zur Erstellurg von Gut-/Lastschriften erfassen, wie z.8.
Schadensumfang, Arbeitsstunden oder Lokinkasten sowie ermittelte anteilige Gemein-
kosten aufschlagen.

Stammdaten pilegen, z. B, nach Vorgaben Kostenstellen erdffien/schliefen, Kennziffer
vergeben, Umlageschliissel pflegen. Anderungen erfassen (z.B. Leistungsstruktur).

Durchfiihren von Buchungen

Buchungsvorgéinge unter Beachtung der Kontierungsanweisung auf Richtighkeit und Voli-
standigkeit der Kantierungsdaten priifen, Fehlbuchungen korrigieren sowie Hinweise auf
Schwachstellen und deren Abhilfe geben. Kosten entsprechend Umlageschliissel und Ver-
rechnungssatzen auf Kostenstellen aufteilen. Buchungsdaten gaf. eingeben. Buchungs-
lauf freigeben, Kontrolllisten fiitren und aufiretende Abweichungen durchsprechen und
abstimmen.

Entgeltgruppe: E6
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Durchfiihren von Bestellungen 02.01.01.05

Durchfiihren von Bestellungen

Angebote (z.B. nach Katalog eder Anfrage nach Anweisung) bel bekannten Lieferanten
einholen, nach Entscheidung der Fachabteilung Bestellung durchfiihren. Nachfolgebe-
stellungen fiir gdngige Materialien und Teile durchfiihren. Bei Mengeninderungen Preis-
anpassungen vorschlagen. Liefertermine verfolgen, ggf. reklamieren. Mengendifferenzen
aufgrund von Rilckmetdungen interner Bereiche kidren,

Erledigen des Schriftverkehrs
Interne Analysen, Berichte, Mitteilungen, Notizen und Statistiken nach Vorlage ersteflen.
Briefe, Anschreiben, Mitteilungen an Lieferanten schreiben und zur Unterschrift vorlegen,

Entgeltgruppe: E4
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Sachbearbeitende Arbeiten im Einkauf 02.01.01.10

Efnholen von Angeboten
Bedarf an Teilen, Materialien anhand der Meidungen der Fachbereiche zusammenstelien.
Qualitdtsanforderungen und Ausflihrung abkldren.

Angebote einholen und in Bezug auf Preise, Konditianen etc. vergleichen. Angebote zu-
sammenstellen und zur Fachpriifung weiterleiten. Preise, iibliche Konditionen vorklaren,
giinstigstes Angebot auswéhlen und Bestellung vorbergiten. Hierzu sind ggf. fibliche
Kenntnisse in einer g&ngigen Fremdprache, entsprechend dem Niveau wie es durch die
Berufsaushildung vermittelt wird, erforderlich.

Durchfiihren von Bestellungen

Nachfolgebestellungen zu gleichen Konditienen durchfiihren. Bestellungen im vorgege-
benen Rahmen durchfithren. Bei wesentlichen Mengeninderungen Gespréiche mit Lie-
feranten iiber Preisanpassungen fithren, ggf. Preisanpassung vorschlagen, Liefertermine
iiberwachen, ggf. reklamieren, Mengendifferenzen kldren.

Vorbereiten von Unterlagen fiir gréfiere Abschliisse

Gemeldeten Teflebedarf auf Plausibilitét priifen, bisherige Entwickiung erfassen, bei
deutlichen Verdnderungen Ursachen erfragen.

Hinweise zur Preisbeurteilung aufgrund von Angebotsvergleichen geben, gef, auf den
Bezug dhnlicher Teile bei anderen Lieferanten zu giinstigeren Konditionen hinweisen.
Ergebnisse von grifieren Abschliissen zusammenstellen, Preisentwicklungen, Mengen-
verdnderungen darstellen.

Die Teitaufgaben beziehen sich auf marktgéngige Teiie (Katalogteile bzw. vergleichbar
spezifizierte Teile) bei vorgegebenen Lieferanten.

Entgeltgruppe: E5
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Burchfiikiren von schwierigen Einkaufsvorgingen 02.01.01.20

Einleiten von Beschaffungsvorgingen

Informationen liber Preise, Lieferanten, technische Neuerungen fiir ein Teflespektrum be-
schaffen. Bedarf an Neuteilen, neuen Materialien, Maschinen, Anlagen etc. zusammen-
stellen, endgliltige Bedarfe zusammen mit den auftraggebenden Stellen abkliren. Teile-
und Materialbedarf aufgrund van Preisen, Liefermoglichkeiten mit Anforderungen der
Bereiche abstimmen. Technische Ausfithrung, Qualititsanforderungen anhand von tech-
nischen Zeichnungen, technischen Listen etc, fiir Angebotseirnholung abkléren. Die fiir die
Angebotseinholung infrage kommenden Lieferanten auswéhlen. Eingehende Angebote
vergleichen, zur technischen Priifung weiterleiten. Liefertermine iiberwachen, ggf, rekla-
mieren.

Filhren von Verhandlungen

Verhandlungen iiber Mengen, Preise, Liefertermine und -bedingungen, Kostenibernahme
etc. im Rahmen des Zeichnungsrechtes auch In einer Fremdsprache fithren, Lieferkapazi-
tét unter Beriicksichtigung absehbarer Programmveriinderungen etc. einschitzen, Auftrag
erteilen. Uber das Zeichnungsrecht hinausgehende Auftrige zur Entscheidung vorlegest.

Vorbergiten von griferen Abschlissen

Bei grifieren Ahschliissen, die liber das Zeichnungsrecht hinaus gehen, Kenndaten iber
Umsatz, Struktur (z, B, Servicearganisation), Fertigungsmoglichkeiten zusammenstellen
und bei Verhandlungen mitwirken.

Durchfiihren von Preisvergleichen

Preisvergleiche mit dem Ziel der Optimierung der Beschaffungs-Situation durchfiihiren,
gaf. Preis- und Wertanalysen, Yersuche, Substitution von Teilen/Materialien anstofen.
Aufgrund dieser Untersuchungen Verhandlungen mit Lieferanten fiihren bzw. neue Liefe-
ranten verschlagen.

Entgeltgruppe: E11
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Dpurchfiihren von koemplexen Einkaufsvorgdngen 02,01.01.25

Beobachten von Beschaffungsmaériten

Analysieren von Beschaffungsmérkten aufgrund von Messe- und Lieferantenbesuchen,
Ausschreibungsunterlagen sowie technischen Unterlagern. Tendenz der [iefermérkte er-
kennen sowie Charcen und Risiken bewerten. Ableiten van Einkaufsstrategien. Beobach-
ten der Entwicklung neuer Anbieter und neuer Technologien fiir den zugeordneten Be-
schaffungsbereich. Migliche neue Lieferanten aufbauen und betrenen. Beobachten der
Einkaufsstrategien der Wettbewerber,

Bewerten von Lieferanten

Bewerten von Lieferflexibilitit und -zuverldssigkelt. Einschdtzung von technischen und
organisatorischen Praduktionsmbglickkeiten unter Zugrundelegung der geforderten
Qualitit. Bewerten der Integrationsfihigkeit in die logistische Kette und der informati-
onstechnischen Atibindung.

Preis- und Wertanalysen durchfiihren. Einschitzung und Klérung logistischer Probleme,
u.a. in Engpasssituationen. Perspekiiven der Geschéftsbeziehungen einschitzen. Bewer-
ten der Innovationsfahigkeit von Lieferanten. .

Entscheidung iiber die Aufnahme neuer Lieferanten. Entwicklung und Anpassen von Ver-
fahren zur Lieferantenbewertung.

Fiihren von Verhandlungen und Abschliefien von Vertrigen

Technische Fragen hinsichtlich Qualitdt der Ausflhrung sowie von Rohstoffen und mMate-
rialien abklaren.

Finholen und Auswerten von Angeboten, auch fiir Sonderldsungen. Vergleichen von Lie-
ferbedingungen, Mengen und Preisen. Qualitétsfragen durch Fachabteilungen kidren fas-
sen, technische Unterlagen zur Begutachtung weitetleiten.

Verhandeln mit Lieferanten in einer Fremdsprache nach Zielvorgaben (Bedingungen, Men-
gen, Preise, Termine, logistische und informationstechnische Anbindung) und Abschlie-
Ben einzelner Vertriige und Rahmenvertrige. Bei Abweichungen von Zielvorgaben Ver-
trage zur Zustimmung vorlegen, Erteilen van Aufirsgen iiber den Einkaufsabschluss hin-
aus. Verhandeln vor Preisanpassunger.

Entgeltgruppe: E12
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Disponieren von Engpassteilen/-material 02.02.01.10

Disponieren von Tellen/Materialien

Zur Sicherstellung elner stérungsfreien Materialversorgung Teile/Material mengen- und
termingerecht disponieren, in kiitischen Situationen die termin- und mengengerechte
Anlieferung AUCH unter kosten- und kanstruktionstechnischen Gesichtspuriten sicher-
steflen.

EDV-gestiitzt ermittelten Teilebedarf kotrigieren, Lisferabrufe kontrollieren, Korrekturen
aufgrund von Uberbesténden bzw. Fehlteilen durchfiihren, Maschinelt nicht erfassten
Bedarf von Sonderteilen, Anderungen, Kundenwlinschen etc. ermittefn. Bedarfsmengen
aufgrund von Erfahrungswerten schitzen, Wirtschaftiichkeit und Versorgungssicherhait
beriicksichtigen. Lieferpline aufstellen und mit Lieferanten abstimmen. Sondertelle {z.B.
montagekritisch, sperrig) dispanieren. Lieferabrufe aysstellen und zusenden,

Beseitigen von Lieferengpissen
Abrufbestétigungen tiberpriifen, Liefersituationen abklaren, Lieferungen anmahnen.
Materialeingdnge liberwachen, Reklamationen bearbeiten. Bej Engpéssen oder sonstigen
Lieferschwierigkeiten (z. B. Vormaterialengpisse, Qualititseinbriiche, hahere Gewalt)
MaBnahmen zur Produktionssicherung veranlassen (z.B. Ausweichiieferanten unter Be-
riicksichtung z. B. von Qualitit, Wirtschaftlichkelt, technischer Machbarkeit Liefarsicher-
heit auswihlen/kestimmen). Umdispositionen durchfiihren und interne Abklarungen
(2.B. Verschiebungen der Programmfolge) in Gang setzen. Vor der Bestellung bei Muster-
teilen die technische Erprobung veranlassen und tiberwachen.

Bearbeiten von Einzelauftrigen

Material-/Teilebedarf feststellen, Lieferméglichkeiten abklaren. Kritische Teile rechizeitig
bereitstellen, unter Beriicksichtigung verschiedener Kriterien zwischen mehreren Liefe-
ranten auswihlen. Technische Unterlagen auf Vollstandigkeit priifen.

Kldren von Differenzen

Lieferantenrechnungen in Bezug auf besondera Kosten priifen und Stellungrakmen aus-
arbeiten. Inventurergebnisse auswerten, Fehler suchen und Dispasitionsunterlagen be-
reinigen. Vorschldge zur Verschrottung bzw: Verwertung von Uberschussmaterial ausar-
beiten.

Entgeltgruppe: E8
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Produktionssteuerung ) 02,02.03.10

Erstellen von Produldionsplanen

Produktionspian unter Berlicksichtigung von Fertigu ngskapazitéten, Auftragssituation,
Lagerbestinden, Fertigungsriickstinden, Lieferriickstanden, Beschaffungssituationen
etc. unter Eerl‘itksichtfgungvorhandenerTerminvorgaben aufstelien. Nicht terminierte
Kundenauftrige sowie Baumuster, Produktvarianten, Sonderausfithrung usw. terminlich
einplanen. Terminverschiebungen abstimmen.

Auftréige nach Typen, Baumustem, Fertigungsstelien etc. aufelied 1. Abstimmung der
verfiigharen personellen und technischen Kapazitit sowie der Materialverfiigharkeit.
Kapazititsschwankungen durch moglichst gleiche Auslastung glitten. Differenzlisten
priifen und abarbeiten.

Fertigungsauftrige steuern

Den regelmafiigen Fertigungsahiauf verfolgen, Abweichungen feststellen, Ursachen ana-
lysieren und AbhilfemaBnahmen veranlassen. Vorgefertigte Teile, Baugruppen und Zulie-
farungen entsprechend der Reihenfolge einsteuern. Bei dichenden Engpdssen die Rei-
henfolge umdisponieren, Auftrige zuriickstellen und ersetzen, Materialbereitstellung
korrigieren. Zulieferungen anhand der geplanten Vorlauftermine, Lagerbesténde und des
Produktionsprogrammes abrufen. An lieferung tiberwachen, Laufend die Verfiigbarkeit
aufgrund vorhandener Kapazititen und Bestande prafen. Fertigungstermine unter Be-
riicksichtigung der Verftigharkeit von Materialien sowie der vorhandenen Kapazititen ab-
stimmen, Auftréige in die Produktion einsteuern, Die nicht durchzufiibrenden Auftriige
(z.B. aufgrund fehlender Materialien, mangeinder Kapazititen) mit den Fachbereichen
abstimmen, ggf. Alternativen vorschlagen.

Aurfe

von Sonderprog

Versuchis- und Sonderprogramme mit vernderten technischen inhalten unter Berlick-
sichtigung der wirtschaftlichen und terminlichen Auswirkungen einstevern. Auftrige hin-
sichtlich Vollstandigkeit der technischen Unterlagen prifen, entsprechende Ergénzungen
von Konstruktion und Praduktionsplanung anfordern.

Disponieren von Materialien, Hilfs- und Betricbsstoffen

Verfiigharkeit von Materialien, Hilfs- und Betriehsstoffen sicherstellen. Fehiteile ermit-
teln und bestellen, Bestandsfiihrung sicherstellen. tiefertermine abstimmen. Reklama-
tionen durchftihren, Bestellungen an verinderte Produktionssituationen anpassen, Auf-
tragshestitigungen kontroilieren. Ricksendungen veranlassen. Den Eingang montage-
bew, fertigungskritischer Ziilieferungen {iberwachen. Ggf, Ersatzbeschaffungen veranlgs-
sen und Lieferfolgen verindern. Zur Auslastung der Montage bzw. Fertigungsstationen
und zur Terminsicherung die Verwendung alternativer Teile ung Baugruppen unter Be-
ricksichtigung maglicher Umriistkosten abstimmen und veranlassen, Zurlickgestelite
Auftrdge vordringlich einplanen, Dispasitionsgrunddaten pflegen. An-fAuslauf und Ver-
brauch Uberwachen. Bestellrechnungen priifen, Sondermafinahmen und kurzfristige An-
derungen einplanen (z.8. Riickgaben, Inventurdifferenzen), Verschrattungen veranlassen,

Entgeltgruppe: E19

29



Ein- und Auslagern von Teilen 02.03.01.05

Einlagern von Teilen/Materialien

Eingehenden Teile/Materialien tberpriifen (Zihien, Wiegen, Vergleich der Identititsaum-
mern, etc). Abweichungen erfassen und weitermelden. Sichtpriifungen auf eindeutig er-
kennbare Beschédigungen durchfiihren, beschidigte Teile/Chargen ins Sperrlager stellen
bzw. aussortieren. Beschidigungen weitermelden. Teile/Materialien ggf. mittels einfach
zu bedienender Transportgerdte in vorgegebene Lagerorte eintagern, gef. durch tibliche

Verpackung vor Beschidigung schiitzen.

Vargegebene Daten (z.B. [dentitdtsnummern, Mengen, Gewichte) erfassen.

Auslagern von Teiler/Materialtien

Entsprechend Ausgangsanforderung Telle/Materfalien durch einfache Feststellungen
{z.B. Zéhlen, Wiegen, Abgleich der Identititsnummern) zusammenstellen bzw, kammis-
sionieren, mittels einfach zu bedienender Transportgerite auslagern und bereitstellen.
Vorgegebene Daten zu den Lagerabgéngen erfassen, Bestandskentrolle durchfilhren, Ab-
weichungen melden. Anfragen zu Bestiinden und Bewegungen beantwarten, bel Inven-
turarbeiten mithelfen {z. B. Zihlen, Wiegen). Leergut zum Abtransport bereitstellen.

Entgeltgruppe: E3 -
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