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Abkiirzungen

Bzw.
CSR
EDV
FASi
GF
Ggf.
GR
LV
SR
™
UHR

z.B.

Kurzdefinition:

Stakeholder: Anspruchsgruppen sind alle internen und externen Personengruppen, die von den
unternehmerischen Tatigkeiten gegenwirtig oder in Zukunft direkt oder indirekt betroffen sind.

Euro

Beziehungsweise

Corporate Social Responsibility
Elektronische Datenverarbeitung
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
Geschiftsfithrung
Gegebenenfalls
Griinanlagenpflege

Stunde(n)

Leistungsverzeichnis
Sonderreinigung
Teamassistenz Management
Unterhaltsreinigung
Winterdienst

Zum Beispiel



Vision

,Wir sind ein nachhaltiger Premiumanbieter fiir Gebiudeservice, weil wir der attraktivste
Arbeitgeber im Handwerksbereich sind und alle Mitarbeiter unser
Leitbild bis ins letzte Detail leben.”



Leitbild
Qualitrauen

Wir, die Gebdudeservice Wodara GmbH, haben uns zum Ziel gesetzt gemeinsam aus einer Hand
nach den Grundsitzen von qualitrauen zu arbeiten.

Wir stehen fiir Qualitit und Vertrauen.
Unser Firmenslogan.
Unsere Firmenphilosophie.

Zwei Worte mit unendlich viel Bedeutung.

Wir wollen Qualitdt durch eine fachgerechte Beratung und termingetreue Auftragsausfithrung
gewdhrleisten. Bei uns finden Sie ein ausgewogenes Preisleistungsverhaltnis, welches sich in der
Produkt- und Ausfiihrungsqualitdt widerspiegelt. Unsere Prioritdten sind Kundenorientierung
und Kundenservice. Wir fithren die Arbeiten in der Qualitit aus, wie wir Sie als unser , eigener
Kunde” auch erwarten wiirden. Unsere fachkundigen und kompetenten Mitarbeiter haben
unsere Firmenphilosophie aufgefasst und leben diese jeden Tag.

Durch Gewihrleistung unserer Qualitdtsgrundsdtze mochten wir das Vertrauen unserer Kunden
gewinnen und eine langjdhrige vertrauensvolle Zusammenarbeit erzielen. Durch Piinktlichkeit,
Termintreue und zuverldssige Auftragsausfithrungen mochten wir Ihnen das geschenkte
Vertrauen zuriickgeben. Wir bringen unsere Firmenphilosophie jedem Mitarbeiter nahe, da jeder
Einzelne im Wesentlichen zur Zielerreichung beitrdgt. Jeder Mitarbeiter prasentiert durch seine
Arbeitsleistung unser Unternehmen nach aufien und ist in eigener Verantwortung ein
Aushangeschild unserer Firma.

Jeder Mitarbeiter in den unterschiedlichen Gewerken ist ein wichtiger Teil des Unternehmens
und trdgt durch die Qualitit seiner Arbeitsleistung zur Zielerreichung bei. Durch die Qualitét
unserer Arbeit sichern wir uns das Vertrauen unserer Kunden, die damit verbundene
Auftragslage und somit die Erhaltung unserer Arbeitsplatze.

Geschiiftsleitung
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Ablauforganisation



Kundengewichtung

Gewichtung der Kunden der Reinigungsabteilung

A B C
Hausverwaltungen Cross Selling Potential Einmalauftrage unter
Alt-Kunden Umsatz Andere Gewerke mit 1.000 €
mehr als 5.000 € pro weniger als 5.000 € pro Jahresumsatz unter
Monat Monat 2.400 €
Andere Gewerke mit Zahlungseingénge Privatperson
mehr als 5.000 € pro innerhalb von 30 Schlechte Zahler
Monat Tagen
Zahlungseingénge Privatpersonen mit
innerhalb von 14 besonderer
Tagen Verbindung zum
Neukunden mit Unternehmen
Umsétzen von mehr Geschiftsbeziehung

als 6.000 € pro Monat
Baufirma / Architekt
Geschiftsbeziehung

langer als zehn Jahre

langer als fiinf Jahre

Gewichtung der Kunden der Maler- und Ausbauabteilung

A B C
Hausverwaltungen Cross Selling Potential ¢ Einmalauftrdage unter
Alt-Kunden Umsatz Andere Gewerke mit 1.000 €
mehr als 5.000 € pro weniger als 1.000 € pro ¢ Schlechte Zahler
Monat Monat
Andere Gewerke mit Zahlungseingange
mehr als 1.000 € pro innerhalb von 30 Tagen
Monat Privatperson
Zahlungseingange Geschiftsbeziehung
innerhalb von 14 langer als finf Jahre
Tagen
Privatpersonen mit
besonderer
Verbindung zum
Unternehmen
Geschiftsbeziehung

langer als zehn Jahre




Stellenbeschreibung Geschiftsfiithrung

Bezeichnung Geschiiftsfiihrer

Verantwortlicher Der Unternehmer

Stellvertreter Teamassistenz Management, Controlling, Gesellschafter
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Weisungsberechtigt gegeniiber Allen Mitarbeitern des Unternehmens

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Ablidufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Geréte
miissen optimiert werden. Der Geschiftsfiihrer hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgemiifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Rdumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt, soziales Umfeld,
Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins Unternehmen
einzubringen. Der Geschiftsfiihrer trégt gegentiber den Mitarbeitern eine besondere Verantwortung.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Alle im Rahmen des giiltigen Gesellschaftervertrages

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Betriebswirt oder mindestens gleichwertige Ausbildung
Erfahrung: Mehrjdhrige Berufserfahrung im Management, wiinschenswert im Handwerk
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitét,

Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegeniiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung;:

Der Geschiftsfiihrer hat sich und seine Weisungsbefugten entsprechend seiner Aufgabenbereiche
fortzubilden. Seminar-Anmeldungen kénnen in Riicksprache mit den Gesellschaftern im Rahmen der
Moglichkeiten des Betriebsablaufes durchgefiihrt werden.



5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Vertreten der Interessen der Gesellschafter nach innen und aufien
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Kontrollen der Einhaltung der Pflichten des Managements
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h

Wachentlich: Uberpriifung der Liquiditét I in Absprache mit Controlling und Buchhaltung
Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung
Forderungen und Verbindlichkeiten kontrollieren und entsprechende Mafinahmen ergreifen

Monatlich:  Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling
Kontrolle der Monatsprotokolle der Abteilungsleiter

Quartal: Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Controlling und
Abteilungsleitern
Personlicher Kontakt zu allen Kunden der Kategorie A
Kontrolle der Einhaltung des Zielvereinbarungsgespréches
Kundenbesuchsprotokoll von Abteilungsleitern freizeichnen

Halbjahrlich  Bilanzauswertung mit Steuerberatern und Controller
Personlicher Kontakt zu allen Kunden der Kategorie B

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit Abteilungs- und Bereichsleitern (Anhang 6)
Personlicher Kontakt zu allen gewerblichen Kunden der Kategorie C
Vorbereiten, Durchfithren und Dokumentieren der Gesellschafterversammlung
Zum 20.01. iiberpriifen und freigeben der Jahresurlaubsplanung der Abteilungsleiter und
des Managements
Durchfiihrung der Betriebsversammlung
Zum 15.11. Budgetplanung entgegennehmen und mit Controlling auswerten
Zum 20.06. von Controlling die jahrliche UHR-Nachkalkulation vorzeigen lassen
Jahresabschluss mit Steuerberater erstellen

Nach Bedarf: Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung
Freigabe der von den Abteilungsleitern vorgelegten Material- und Maschinenplanungen
Durchfiihren des Personalmanagement der Fithrungsebene
Regelmifiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind
Akquisitionstitigkeit von Auftragen
Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Beriicksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen die Gesellschafter umgehend informieren,
wenn sich in Ihrer Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung ergeben haben.



Stellenbeschreibung Teamassistenz des Managements

Bezeichnung Unterstiitzung der Leitungs- und Fithrungsebene
Verantwortlicher Teamassistenz des Managements

Stellvertreter Buchhaltung

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Leitungs- und Fithrungsebene
Weisungsberechtigt gegeniiber Praktikanten des Managements

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Teamassistent hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren.

Das Leitbild ,,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Freizeichnen der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)

» Eigenverantwortlich Warenbestellungen des Biirobedarfs bis zu einer Hohe von 500,00 €/
monatlich

» Marketingauftréige bis in Hohe bis zu 500,00 Euro je Auftrag

> Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Managementassistent, abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder
mindestens gleichwertige Ausbildung

Erfahrung: Mehrjdhrige Berufserfahrung in der Biiroorganisation, dem Projektmanagement,
der Qualitédtssicherung und Mitarbeiterfiihrung, ggf. erste Beriihrungspunkte mit
Marketing

Anforderungen: Diskretion, Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitit,

Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, sehr gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Bewusstsein gegentiber allen
Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene Abteilung und somit das
Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung;:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Hohe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Unterstiitzung und Kontrolle der Arbeitsabldufe nach ,, Wodara-Handbuch”
Erster Ansprechpartner fiir alle Mitarbeiter und Kunden
Organisation des Biiroablaufes
Fithren der Unterschriftenmappe
Uberpriifung und Bearbeitung des digitalen und analogen Postfaches (auch info-Postfach)
und fithren des Posteinganges
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Betreuung und Pflege der bestehenden Kundenstammdaten

Wochentlich: Vorbereitung, Teilnahme, Nachbereitung und Protokollierung der Teamsitzung
Kontrolle der Beschwerdetabelle
Stichprobenartige Kontrolle der Objekt-/ Tourenordner, Bautagebticher und des Lagers

Monatlich: ~ Uberpriifen und Anpassen der Marketingmafinahmen
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Jeweils zum 10. des ersten Monats Quartalsauswertung der Ablauforganisationsiibersicht
mit Controlling und GF
Organisation und Durchfithrung von Teamevents

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Dokumentation von Arbeitsschutzmafinahmen des administrativen Bereiches
Vorbereitung der Mitarbeitergesprache fiir GF mit dem Management (Anhang 6)
Zum 15.01. einreichen der Jahresurlaubsplanung des Managements bei GF
Zum 15.11. Budgetplanung fiir das Marketing und die Unternehmensorganisation zum
kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Zum 15.02. Analyse und Vorschldge zur Optimierung der Unternehmensstruktur
Vorbereiten und Organisieren der Betriebsversammlung und der Firmenfeier

Nach Bedarf: Anlegen des digitalen und analogen Objektordners
Pflegen und Aktualisieren des ,, Wodara-Handbuches”
Kontrolle und Abnahme der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)
Terminplanung fiir das Management
Marketingmafinahmen mit dem externen Berater absprechen und vom GF freigeben lassen
Unterstiitzung bei Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Unterstiitzung des Managements bei der Datenpflege
Erstellen von Arbeitsvertragen und Pflege von Personalstammdaten
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind
Vorbereiten von Akquisitionstitigkeit
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen bei der Geschiftsleitung
Vorbereitung und Betreuung von Geschiftsterminen
Vorbereitung von Geschiftsreisen

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Controlling

Bezeichnung Leiter des Controllings

Verantwortlicher Angestellter fiir das Controlling

Stellvertreter Buchhaltung

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Abteilungsleiter, Buchhaltung, Teamassistenten des Managements

Weisungsberechtigt gegeniiber Allen Angestellten in Belangen des Controllings, Praktikanten des
Managements

1. Allgemeine Fithrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fiihrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Leiter des Controllings hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen,
die ordnungsgemifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien
und Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. Der Controller ist angehalten alle Ergebnisse und
Entwicklungen kritisch zu hinterfragen und den , Finger in die Wunde zu legen”.

Das Leitbild ,,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Freigabe von Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geriten bis zu einer Hohe
von 5.000,00 €/ Bestellung

» Freizeichnen der Ablauforganisationsiibersicht und Angebotskalkulation

» Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Controller IHK oder mindestens gleichwertiger Abschluss

Erfahrung: Berufserfahrung im Controlling, Personalorganisation, -planung und
Mitarbeiterfiihrung

Anforderungen: Affinitdt zu Zahlen und deren wirtschaftlicher Deutung, Durchsetzungsvermogen,

Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitdt, sehr gute
EDV-Kenntnisse; Bewusstsein allen Stakeholdern gegentiber, Interesse sich selbst -
die eigene Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu
optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Hohe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich:

Wochentlich:

Monatlich:

Quartal:

Halbjahrlich

Jahrlich:

Nach Bedarf:

Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Gewihrleistung der Aktualitit aller unternehmensrelevanten Daten

Berechnung des Liquiditatsgrades

Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Wochentliche Uberpriifung der Umsatzzahlen der Abteilungen und Bereiche
Nachkalkulation und Dokumentation von min. fiinf Dauerauftragen nach Gewichtung

Nachkalkulation aller Objekte in Absprache mit Abteilungs- und Bereichsleitern
Monatsauswertung in Absprache mit der GF

Vorbereitung der Monatsauswertung fiir die Abteilungsleiter

Ubermittlung der Monatsauswertung an die externen Berater

Vorbereitung und Auswertung der Quartalsauswertung
Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Abteilungsleitern und GF

Bilanzauswertung mit Steuerberatern und GF

Zielvereinbarungsgesprach mit GF

Zum 01.11. Vorbereiten der relevanten Daten fiir die Budgetplanung der Abteilungs- und
Bereichsleiter

Zum 20.11. Budgetplanung fiir das Unternehmen zum kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Auswertung des Jahresabschlusses und erstellen der Jahresauswertung, sowie Ubermittlung
an die Finanzberatung, inklusive Kennzahlenanalyse

Freigabe der Nachkalkulation und Hinterfragung der Ergebnisse nach Abschluss von
Auftragen

Regelmifiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Akquisitionstitigkeit von Auftrdgen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen bei der GF

Optimierung der Budgettabelle

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung

sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem

Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten

umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung

ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Buchhaltung

Bezeichnung Leiter der Buchhaltung

Verantwortlicher Angestellter fiir die Buchhaltung

Stellvertreter Teamassistenz des Managements

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Abteilungsleiter, Controlling, Teamassistenten des Managements

Weisungsberechtigt gegeniiber Allen Angestellten in Belangen der Buchhaltung, Praktikanten des
Managements

1. Allgemeine Fithrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fiihrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Leiter der Buchhaltung hat auf die Befolgung der
Arbeitsschutzmafinahmen, die ordnungsgemifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den
bereitgestellten Utensilien und Materialien in seinem Aufgabenbereich zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Freizeichnung von Rechnungen
» Postempfangsbestitigungen
> Freizeichnen der Ablauforganisationsiibersicht

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Buchhalter IHK oder mindestens gleichwertiger Abschluss
Erfahrung: Mehrjahrige Berufserfahrung in der Buchhaltung
Anforderungen: Affinitdt zu Zahlen, Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit,

Flexibilitit, sehr gute EDV-Kenntnisse; Bewusstsein gegeniiber allen Stakeholdern,
Interesse sich selbst - die eigene Abteilung und somit das Unternehmen zu
hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Héhe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich:

Wochentlich:

14-tagig

Monatlich:

Quartal:

Jahrlich:

Nach Bedarf:

Uberpriifung des personlichen digitalen und analogen Postfaches

Erstellung der Buchungsliste fiir den Monatsabschluss inklusive Zusatzarbeiten
Verarbeitung aller Zahlungseingidnge und -ausgange

Betreuung und Pflege der bestehenden Kundenstammdaten

Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Bankiiberweisungen erstellen

Fiihren der Kasse, des Kassenbuches und der Postbiicher

Pflege der Lieferantenstammdaten

Berechnung der Liquiditidt mit Controlling und GF
Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung
Kontrolle und Uberwachung der offenen Posten

Mahnwesen durchfiihren

Durchfiihren des Rechnungslaufs in Absprache mit den Abteilungsleitern
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung von Biiromitarbeitern

Unterstiitzung der Vorbereitung der Quartalsauswertung

Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Vorbereitende Téatigkeiten fiir den Jahresabschluss

Kontrolle von Rechnungen

Erstellung von Gutschriften, Rechnungen und Stornos

Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Bereitstellen relevanter Informationen fiir das Controlling

Akquisitionstitigkeit von Auftrdgen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen bei der GF

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung

sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem

Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten

umgehend informieren, wenn sich in Threr Tétigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung

ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Fachkraft fiir Arbeitssicherheit

Bezeichnung Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und Lagerverwalter
Verantwortlicher FASi

Stellvertreter Sicherheitsbeauftragter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch und entsprechende Rechtsquellen

Unterstellt GF, Abteilungsleitern im Rahmen der Lagerverwaltung

Auf Zusammenarbeit angewiesen Allen Mitarbeitern

Weisungsberechtigt gegeniiber Allen Unternehmensangehorigen im Rahmen des Arbeitsschutzes

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Arbeitsschutzbeauftragte hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafsnahmen,
die ordnungsgemadfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien
und Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden
zur Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstdrkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Lieferscheine
» Postempfangsbestitigung
> Bestellungen in Hohe von 2.500,00 €/ monatlich

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
Erfahrung: Berufserfahrung im Handwerksbereich
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitt,

Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegentiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Héhe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Kontrolle und Unterstiitzung bei der Einhaltung der Arbeitsschutzmafinahmen
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Fiihren des Materialbuches
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h

Wochentlich: Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung
Rechnungserstellung der gelieferten Materialien tiber 100€ an die Kunden
Verbuchung der Materiallieferung auf die Objekte
Pflegen der Fahrzeugstammdaten und Veranlassung erforderlicher Mafinahmen

Monatlich: ~ Rechnungserstellung der gelieferten Materialien unter 100€ an die Kunden
Begleitung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Kontrolle der Tourenordner

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Arbeitsschutz- und Materialvortrag auf der Betriebsversammlung
Zum 15.11. Budgetplanung fiir seine Bereiche zum kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Zum 15.06. Kontrolle des Arbeitsschutz in allen Objekten und Kontrolle der
Maschinenpriifung durch die Abteilungs- und Bereichsleiter
Koordinierung von Arbeitsmedizinischen Untersuchungen
Organisation der Ersthelfer-Ausbildung

Nach Bedarf: Unterstiitzung des TM bei der Erstellung der Tourenordner in Kooperation mit den
Abteilungs- und Bereichsleitern
Pflege der Lieferantenstammdaten
Planung und Steuerung des Material- und Maschineneinsatzes
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind
Akquisitionstatigkeit von Auftragen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen bei der GF

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Thren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Leiter Unterhaltsreinigung

Bezeichnung Leiter der Reinigungsabteilung

Verantwortlicher Abteilungsleiter Unterhaltsreinigung

Stellvertreter Abteilungsleiter Bereich Sonderreinigung

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Buchhaltung, Controlling, Teamassistenten des Managements
Weisungsberechtigt gegeniiber Unterhaltsreinigung, Sonderreinigung,

Griinanlagenpflege, Hausmeisterdienst
1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Ablidufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Abteilungsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgemiifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstiarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten. Weiterhin ist der
Abteilungsleiter verantwortlich fiir die Erstellung der Gefdhrdungsbeurteilung und die Dokumentation
der Arbeitsschutzmafinahmen in seiner Abteilung, in Zusammenarbeit mit der FASi.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins

Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geréten bis zu einer
Hohe von 5.000,00 €/ monatlich

» Angebote fiir Sonderreinigungen in Héhe bis zu 10.000,00 Euro je Auftrag

» Angebote und Dienstleistungsvertrdge bis zu einer Jahressumme in Hohe von 60.000,00 Euro
netto/ jahrlich

» Arbeitszeitnachweise, Abnahmeprotokolle, Ablauforganisationsiibersicht und Objektmappen
freigeben

» Arbeitsvertréige fiir Angestellte in der Abteilung Unterhaltsreinigung und unterstellten Bereichen

> Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Meister des Gebdaudereinigerhandwerkes oder Fachwirt der Gebdudereinigung
Erfahrung: Mehrjdhrige Berufserfahrung im Geb&dudereinigerhandwerk,
Personalorganisation, -planung und Mitarbeiterfithrung

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitt,
Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegeniiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Hohe von 5.000,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich:

Wochentlich:

Monatlich:

Quartal:

Jahrlich:

Nach Bedarf:

Fithrung und Kontrolle der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)

Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches

Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit

Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms

Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling

Besichtigung samtlicher Unterhaltsobjekte nach Prioritédten, Erstellen eines Monatsprotokolls
tiber die durchgefiihrten Kontrollen zur Vorlage bei der GF zum letzten Werktag

Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung

Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung

Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung

Nachkalkulation fiir alle UHR-Objekte

Vorbereitung der Quartalsauswertung
Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Controlling und GF
Kundenbesuchsprotokoll von GF freizeichnen lassen

Zielvereinbarungsgesprach mit GF

Dokumentation der Arbeitsschutzmafinahmen der Abteilung

Zum 15.01. einreichen der Jahresurlaubsplanung der Abteilung bei GF

Zum 15.11. Budgetplanung fiir die Abteilung zum kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Eigenverantwortliche Durchfiihrung und Dokumentation (Anhang 6) von
Mitarbeitergespréachen in regelmifligen Abstdinden

Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen

Erstellen und Ergidnzen der Gefahrdungsbeurteilungen

Angebotseinholung, Koordinierung und Rechnungspriifung von Partnerunternehmen
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung

Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Akquisitionstitigkeit von Auftragen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern, unter
Einbeziehung aller zur Verfiigung stehender Werbematerialien, insbesondere der
Prasentationsmappe

Gewihrleistung der sichtbaren Zurverfiigungstellung , Hier arbeitet fiir Sie...”-Flyer und
»Wichtige Mitteilung” (Anhang 4.1 & 4.2)

Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen in Absprache mit der Geschiftsleitung
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung

sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem

Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten

umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung

ergeben haben.

19



Stellenbeschreibung Leiter Maler- und Ausbauabteilung

Bezeichnung Leiter der Maler- und Ausbauabteilung

Verantwortlicher Abteilungsleiter Maler

Stellvertreter Von Abteilungsleiter benannter Vorarbeiter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Buchhaltung, Controlling, Teamassistenten des Managements
Weisungsberechtigt gegeniiber Angestellte in der Maler und Ausbauabteilung

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Abteilungsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten. Weiterhin ist der
Abteilungsleiter verantwortlich fiir die Erstellung der Gefdhrdungsbeurteilung und die Dokumentation
der Arbeitsschutzmafinahmen in seiner Abteilung, in Zusammenarbeit mit der FASi.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geréten bis zu einer
Hohe von 2.500,00 €/ Baustelle, bis 5.000,00 €nach Freigabe Controlling, ab 5.000,00 € nach
Freigabe GF

> Angebote fiir Arbeiten in Hohe bis zu 10.000,00 Euro je Auftrag

» Arbeitszeitnachweise, Abnahmeprotokolle, Ablauforganisationsiibersicht und Bautagebticher
freigeben

» Arbeitsvertrage fiir Angestellte in der Abteilung Maler- und Ausbauabteilung und unterstellten
Bereichen

> Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Maler- und Lackierermeister oder mindestens gleichwertige Ausbildung

Erfahrung: Mehrjdhrige Berufserfahrung im Baugewerbe, Personalorganisation, -planung und
Mitarbeiterfiihrung

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitét,

Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegeniiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Héhe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Fithrung und Kontrolle der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms

Wochentlich: Kontrolle aller Bautagebticher
Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Monatlich: ~ Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling
Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung
Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Vorbereitung der Quartalsauswertung
Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Controlling und GF
Kundenbesuchsprotokoll von GF freizeichnen lassen

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Dokumentation der Arbeitsschutzmafinahmen der Abteilung
Zum 15.11. Budgetplanung fiir die Abteilung zum kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Zum 15.01. Einreichung der Jahresurlaubsplanung der Abteilung bei GF
Eigenverantwortliche Durchfithrung und Dokumentation (Anhang 6) von
Mitarbeitergespréachen in regelmafligen Abstanden

Nach Bedarf: Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Erstellung und Ergénzung der Gefdhrdungsbeurteilungen
Angebotseinholung, Koordinierung und Rechnungspriifung von Partnerunternehmen
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung
Festlegung des Verantwortlichen zur taglichen Fithrung des Bautagebuches
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Nachkalkulation fiir alle Auftrage
Akquisitionstitigkeit von Auftrdgen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern, unter
Einbeziehung aller zur Verfiigung stehender Werbematerialien, insbesondere der
Prasentationsmappe
Gewihrleistung der sichtbaren Zurverftigungstellung , Hier arbeitet fiir Sie...”
-Flyer (Anhang 4.1)
Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Beriicksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen in Absprache mit der Geschiftsleitung
Regelmifiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Leiter Sonderreinigung

Bezeichnung Bereichsleiter fiir die Glas- und Sonderreinigung
Verantwortlicher Bereichsleiter Sonderreinigung

Stellvertreter Von Bereichsleiter benannter Vorarbeiter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF, Leiter der Unterhaltsreinigung

Auf Zusammenarbeit angewiesen Buchhaltung, Controlling, Teamassistenten des Managements
Weisungsberechtigt gegeniiber Sonderreinigung

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Bereichsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgemiifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstiarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins

Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geréten bis zu einer
Hohe von 2.500,00 €/ monatlich

Angebote fiir Sonderreinigungen in Hohe bis zu 5.000,00 Euro je Auftrag

Arbeitszeitnachweise und Abnahmeprotokolle freigeben

Arbeitsvertrédge fiir Angestellte in dem Bereich der Sonderreinigung

Postempfangsbestitigungen

VVVY

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung;: Fachwirt der Gebdudereinigung oder mindestens gleichwertige Ausbildung

Erfahrung: Berufserfahrung im Gebdudereinigerhandwerk, Personalorganisation, -planung
und Mitarbeiterfithrung

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitt,
Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegeniiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Héhe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Fithrung und Kontrolle der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms

Wochentlich: Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Monatlich: ~ Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling
Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung
Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung
Begleitung und Unterstiitzung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Vorbereitung der Quartalsauswertung
Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Controlling und GF

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Zum 10.11. Budgetplanung fiir den Bereich zum kommenden Jahr, Vorlage bei Leiter UHR
Zum 10.01. Einreichung der Jahresurlaubsplanung seines Bereiches bei Leiter UHR
Eigenverantwortliche Durchfiihrung und Dokumentation (Anhang 6) von
Mitarbeitergespréachen in regelmifligen Abstdnden

Nach Bedarf: Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung
Angebotseinholung, Koordinierung und Rechnungspriifung von Partnerunternehmen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Nachkalkulation fiir alle Auftrdge
Akquisitionstitigkeit von Auftragen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern, unter
Einbeziehung aller zur Verfiigung stehender Werbematerialien, insbesondere der
Prasentationsmappe
Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen in Absprache mit der Geschiftsleitung
Regelmifiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Thren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Leiter Griinanlagenpflege

Bezeichnung Leiter der Griinanlagenpflege

Verantwortlicher Bereichsleiter Griinanlagenpflege

Stellvertreter Von Bereichsleiter benannter Vorarbeiter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF, Abteilungsleiter UHR

Auf Zusammenarbeit angewiesen Buchhaltung, Controlling, Teamassistenten des Managements
Weisungsberechtigt gegeniiber Angestellte in der Griinanlagenpflege

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Ablidufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Bereichsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Réumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geréten bis zu einer
Hohe von 2.500,00 €/ monatlich

» Angebote fiir Einmalauftrége in Hohe bis zu 2.500,00 Euro je Auftrag

» Angebote und Dienstleistungsvertrdge bis zu einer Jahressumme in Hohe von 5.000,00 Euro netto/
jahrlich

» Arbeitszeitnachweise und Abnahmeprotokolle freigeben

> Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Garten und Landschaftsbau Geselle oder mindestens gleichwertige Ausbildung

Erfahrung: Berufserfahrung im Garten und Landschaftsbau, Personalorganisation, -planung
und Mitarbeiterfithrung

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitét,
Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegentiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung;:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Hohe von 2.500,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Fithrung und Kontrolle der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)
Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms

Wachentlich: Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Monatlich: ~ Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling
Besichtigung samtlicher Pflegeobjekte nach Prioritéten, Erstellen eines Monatsprotokolls
tiber die durchgefiihrten Kontrollen zur Vorlage bei der GF zum letzten Werktag
Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung
Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Vorbereitung der Quartalsauswertung
Jeweils zum 15. des ersten Monats Quartalsauswertung mit Controlling und GF

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Zum 10.11. Budgetplanung fiir den Bereich zum kommenden Jahr, Vorlage bei Leiter UHR
Zum 10.01. Einreichung der Jahresurlaubsplanung seines Bereiches bei Leiter UHR
Eigenverantwortliche Durchfiihrung und Dokumentation (Anhang 6) von
Mitarbeitergespréichen in regelmifligen Abstdnden

Nach Bedarf: Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung
Angebotseinholung, Koordinierung und Rechnungspriifung von Partnerunternehmen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Akquisitionstitigkeit von Auftrdgen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern, unter
Einbeziehung aller zur Verfiigung stehender Werbematerialien, insbesondere der
Prasentationsmappe
Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Beriicksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen in Absprache mit der Geschiftsleitung
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Leiter Hausmeisterdienst

Bezeichnung Leiter des Hausmeisterdienstes

Verantwortlicher Bereichsleiter Hausmeisterdienst

Stellvertreter Von Bereichsleiter benannter Vorarbeiter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF, Abteilungsleiter UHR

Auf Zusammenarbeit angewiesen Bereichsleiter SR, Buchhaltung, Controlling, Teamassistenten des
Managements

Weisungsberechtigt gegentiber Angestellte im Hausmeisterdienst

1. Allgemeine Fithrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fiihrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Bereichsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgemiifie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstirkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geraten bis zu einer
Hohe von 1.000,00 €/ monatlich

» Arbeitszeitnachweise, Abnahme- und Hausmeisterprotokolle freigeben

» Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Gebidudereinigungsgeselle oder mindestens gleichwertige Ausbildung

Erfahrung: Berufserfahrung im Gebdudereinigerhandwerk, Personalorganisation, -planung
und Mitarbeiterfithrung

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitét,
Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegentiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen sind in Absprache mit dem
Abteilungsleiter, im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes durchzufiihren.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Fithrung und Kontrolle der Ablauforganisationsiibersicht (Anhang 1)
Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms

Monatlich: ~ Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung
Besichtigung sé@mtlicher Pflegeobjekte nach Prioritéten, Erstellen eines Monatsprotokolls
tiber die durchgefiihrten Kontrollen zur Vorlage bei der GF zum letzten Werktag
Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung
Begleitung und Koordinierung der Lehrlingsausbildung

Quartal: Tourenfahrersitzung mit Dokumentation

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Zum 10.01. Einreichung der Jahresurlaubsplanung seines Bereiches bei Leiter UHR
Eigenverantwortliche Durchfiihrung und Dokumentation (Anhang 6) von
Mitarbeitergespréachen in regelmafligen Abstanden

Nach Bedarf: Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Akquisitionstatigkeit von Auftragen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern, unter
Einbeziehung aller zur Verfiigung stehender Werbematerialien, insbesondere der
Prasentationsmappe
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Berticksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen bei dem Leiter UHR
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Leiter Winterdienst

Bezeichnung Leiter des Winterdienstes

Verantwortlicher Bereichsleiter Winterdienst

Stellvertreter Von Bereichsleiter benannter Vorarbeiter

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF

Auf Zusammenarbeit angewiesen Buchhaltung, Controlling und Teamassistenten des Managements
Weisungsberechtigt gegeniiber Winterdienst

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Die entscheidende Arbeitsgrundlage ist die Ablauforganisationstabelle. Diese regelt die komplette
Organisation eines Auftrages, den Umgang mit unseren Kunden und somit alle wesentlichen internen und
externen Abldufe. Als Hilfsmittel dient das jeweilige Fithrungswerkzeug, siehe Punkt 5.

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Geréte
miissen optimiert werden. Der Bereichsleiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmaffnahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren.

Das Leitbild ,,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

» Eigenverantwortlich Warenbestellungen, Anschaffungen von Maschinen und Geréten bis zu einer
Hohe von 5.000,00 €/ monatlich

» Angebote und Dienstleistungsvertréige bis zu einer Jahressumme in Hohe von 2.000,00 Euro netto/
jahrlich

> Postempfangsbestitigungen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Mittlere Reife
Erfahrung: Mehrjahrige Biirokaufménnische Erfahrung
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitt,

Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, gute EDV-Kenntnisse,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein gegentiber allen Stakeholdern, Interesse sich selbst - die eigene
Abteilung und somit das Unternehmen zu hinterfragen und zu optimieren

4. Weiterbildung:

Der Mitarbeiter sollte in Eigenverantwortung bestrebt sein sich und seine Weisungsbefugten entsprechend
seiner Aufgabenbereiche fortzubilden. Seminar-Anmeldungen bis zu einer Héhe von 1.000,- € / Jahr
konnen in Riicksprache mit der Geschiftsleitung im Rahmen der Moglichkeiten des Betriebsablaufes
durchgefiihrt werden.
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5. Fiihrungswerkzeug;:

Taglich: Uberpriifung des digitalen und analogen Postfaches
Kontrollen der Piinktlichkeit und Einhaltung der Arbeitszeit
Betreuung und Pflege des bestehenden Kundenstamms
Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h

Wochentlich: Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung der Teamsitzung

Monatlich:  Monatsauswertung in Absprache mit dem Controlling
Vorbereitung der Stundenzettelabrechnung
Kontrolle des Rechnungslaufs in Absprache mit der Buchhaltung

Jahrlich: Zielvereinbarungsgesprach mit GF
Dokumentation der ArbeitsschutzmafSnahmen im Winterdienst
Zum 15.11. Budgetplanung fiir die Abteilung zum kommenden Jahr, Vorlage bei GF
Zum 15.04. Nachkalkulation des Winterdienstes

Nach Bedarf: Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Angebotseinholung, Koordinierung und Rechnungspriifung von Partnerunternehmen
Regelmafiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behérden, Firmen und
Institutionen, die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind
Akquisitionstitigkeit von Auftrdgen in Zusammenarbeit mit den Bereichsleitern
Ausspruch erforderlicher Ermahnungen und Abmahnungen unter Beriicksichtigung
moglicher arbeitsrechtlicher Konsequenzen in Absprache mit der Geschiftsleitung
Eigenverantwortliche Durchfiihrung und Dokumentation der Winterdienstbelehrung

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Téatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Vorarbeiter Reinigungsfachkraft

Bezeichnung Objektverantwortlicher der UHR
Verantwortlicher Vorarbeiter Reinigungsfachkraft
Stellvertreter Im Objekt eingearbeiteter Mitarbeiter
Arbeitsgrundlage Leistungsverzeichnis

Unterstellt GF, Leiter UHR

Weisungsberechtigt gegentiber Mitarbeitern UHR im Objekt

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Vorarbeiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfiigung gestellten Rdumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.

Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Gegenzeichnung von Lieferscheinen und Stundenzeitnachweisen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung;: Geselle Glas- und Gebdudereiniger
Erfahrung: Erfahrung in der Reinigungsabteilung des Unternehmens
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitdt, Grundkenntnisse EDV,

Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Bewusstsein seinen Bereich zu
hinterfragen und zu optimieren

4. Fiihrungswerkzeug;:

Es gelten die gleichen allgemeinen Aufgaben, wie fiir die Fachkraft.
Taglich Ausfiithrung und Kontrolle der Arbeiten laut LV

Fiihrung des eigenen Stundenzeitnachweises

Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitsschutzmainahmen
Wochentlich Kontrolle der Stundenzeitnachweise des Objektes

Fithrung des Kundenzufriedenheitsgespraches

Quartal: Material- und Maschinenpflege

Nach Bedarf: Unverziigliche Informationsweitergabe an Leiter UHR
Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen in Absprache mit dem Vorgesetzten

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Vorarbeiter Maler- und Ausbauabteilung

Bezeichnung Baustellenverantwortlicher

Verantwortlicher Vorarbeiter Maler- und Ausbauabteilung

Stellvertreter Nach betrieblichen Gegebenheiten

Arbeitsgrundlage Leistungsverzeichnis

Unterstellt GF, Leiter Maler- und Ausbauabteilung
Weisungsberechtigt gegentiber Mitarbeitern der Maler- und Ausbauabteilung im Objekt

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Vorarbeiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Réumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Gegenzeichnung von Lieferscheinen und Stundenzeitnachweisen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Maler und Lackierergeselle oder mindestens gleichwertige Ausbildung
Erfahrung: Erfahrung in der Maler- und Ausbauabteilung des Unternehmens
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, hohes Mafs am

Flexibilitiat, Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, Grundkenntnisse EDV,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, technisches Verstandnis,
Minimum Fiihrerscheinklasse B, Bewusstsein seinen Bereich zu hinterfragen und zu
optimieren

4. Fiihrungswerkzeug:

Es gelten die gleichen allgemeinen Aufgaben, wie fiir die Fachkraft.
Taglich Ausfiithrung und Kontrolle der Arbeiten laut LV
Fiihrung des eigenen Stundenzeitnachweises und des Bautagebuches
Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitsschutzmainahmen
Wochentlich Kontrolle der Stundenzeitnachweise des Objektes
Fithrung des Kundenzufriedenheitsgespraches
Material- und Maschinenpflege

Nach Bedarf: Materialbestellung und unverziigliche Informationsweitergabe an Leiter Malerabteilung
Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen in Absprache mit dem Vorgesetzten

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Vorarbeiter Sonderreinigungsfachkraft

Bezeichnung Objekt- oder Auftragsverantwortlicher der SR
Verantwortlicher Vorarbeiter Sonderreinigungsfachkraft
Stellvertreter Nach betrieblichen Gegebenheiten
Arbeitsgrundlage Leistungsverzeichnis

Unterstellt GF, Leiter UHR und SR

Weisungsberechtigt gegentiber Mitarbeitern SR im Objekt

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Vorarbeiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Réumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:
> Gegenzeichnung von Lieferscheinen und Stundenzeitnachweisen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Geselle Glas- und Gebdudereiniger
Erfahrung: Erfahrung in der Reinigungsabteilung des Unternehmens
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, hohes Mafs am

Flexibilitat, Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen, Grundkenntnisse EDV,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, technisches Verstindnis,
Minimum Fiihrerscheinklasse B, Bewusstsein seinen Bereich zu hinterfragen und zu
optimieren

4. Fiihrungswerkzeug;:

Es gelten die gleichen allgemeinen Aufgaben, wie fiir die Fachkraft.
Taglich Ausfithrung und Kontrolle der Arbeiten laut LV

Fiihrung des eigenen Stundenzeitnachweises

Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitsschutzmainahmen
Wochentlich Kontrolle der Stundenzeitnachweise des Objektes

Fithrung des Kundenzufriedenheitsgespraches

Quartal: Material- und Maschinenpflege
Nach Bedarf: Unverziigliche Informationsweitergabe an Leiter SR
Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen in Absprache mit dem Vorgesetzten
Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Téatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Vorarbeiter Griinanlagenpflege

Bezeichnung Objektverantwortlicher

Verantwortlicher Vorarbeiter Griinanlagenpflege
Stellvertreter Nach betrieblichen Gegebenheiten
Arbeitsgrundlage Leistungsverzeichnis

Unterstellt GF, Leiter UHR und Griinanlagenpflege
Weisungsberechtigt gegentiber Mitarbeitern Griinanlagenpflege im Objekt

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Geréte
miissen optimiert werden. Der Vorarbeiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Réumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Gegenzeichnung von Lieferscheinen und Stundenzeitnachweisen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Geselle im Landschafts- und Gartenbau oder mindestens gleichwertige
Ausbildung

Erfahrung: Erfahrung in der Griinanlagenpflegeabteilung des Unternehmens

Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, hohes Mafs am

Flexibilitdt, Grundkenntnisse EDV, Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermogen,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, technisches Verstandnis,
Minimum Fiihrerscheinklasse B, Bewusstsein seinen Bereich zu hinterfragen und zu
optimieren

5. Fiihrungswerkzeug:

Es gelten die gleichen allgemeinen Aufgaben, wie fiir die Fachkraft.
Taglich Ausfithrung und Kontrolle der Arbeiten laut LV

Fithrung des eigenen Stundenzeitnachweises

Uberpriifung der Einhaltung der Arbeitsschutzmafinahmen
Wochentlich Kontrolle der Stundenzeitnachweise des Objektes

Fiihrung des Kundenzufriedenheitsgespréches

Quartal: Material- und Maschinenpflege

Nach Bedarf: Unverziigliche Informationsweitergabe an Leiter Griinanlagenpflege
Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes
Vorschlagen erforderlicher Ermahnungen in Absprache mit dem Vorgesetzten

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Vorarbeiter Winterdienst

Bezeichnung Auflendienstkoordinator des Winterdienstes
Verantwortlicher Vorarbeiter Winterdienst

Stellvertreter Nach betrieblichen Gegebenheiten
Arbeitsgrundlage Leistungsverzeichnis

Unterstellt GF, Leiter Winterdienst

Weisungsberechtigt gegentiber Mitarbeitern Winterdienst

1. Allgemeine Fiihrungsaufgaben

Bei samtlichen zu erbringenden Leistungen ist der Kosten- / Leistungsfaktor zu berticksichtigen.
Schwachpunkte wie z.B. Materialverschwendung, unwirtschaftliche/ineffiziente Maschinen oder Gerite
miissen optimiert werden. Der Vorarbeiter hat die Befolgung der Arbeitsschutzmafinahmen, die
ordnungsgeméfie Arbeitserfiillung, sowie den pfleglichen Umgang mit den bereitgestellten Utensilien und
Materialien durch die Mitarbeiter zu kontrollieren. In den Objekten, insbesondere in den vom Kunden zur
Verfligung gestellten Réumen, ist verstarkt auf Ordnung und Sauberkeit zu achten.

Das Leitbild ,qualitrauen” und die Vision ist vorzuleben sowie Mitarbeitern und Kunden nahezubringen.
Im Rahmen von CSR ist jeder Mitarbeiter angehalten die Optimierung der vier Eckpfeiler (Umwelt,
soziales Umfeld, Arbeitsplatz, Arbeitsumfeld) voranzutreiben und neue Ideen zu entwickeln und diese ins
Unternehmen einzubringen.

2. Unterschriftenkompetenz:

> Gegenzeichnung von Stundenscheinen und Lieferscheinen

3. Anforderungsprofil:

Ausbildung: Mittlere Reife
Erfahrung: Mehrjdhrige Erfahrung im Winterdienst des Unternehmens
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Belastbarkeit, hohes Mafs am

Flexibilitat, Sozialkompetenz, Durchsetzungsvermdogen, Dienstleistungsorientiert
und Servicebewusstsein, technisches Verstandnis, Minimum Fiihrerscheinklasse B,
Bewusstsein seinen Bereich zu hinterfragen und zu optimieren

5. Fiihrungswerkzeug:

Es gelten die gleichen allgemeinen Aufgaben, wie fiir die Fachkraft.
Jahrlich: Material-, Maschinen- und Fahrzeugpflege
Fachliche Einweisung alle Winterdienstmitarbeiter
Empfehlung von Materialbestellungen

Nach Bedarf: Aktivierung der Einsatzkrifte
Erstellen und Ergidnzen der Gefdhrdungsbeurteilung
Einteilung von Objektverantwortlichen zur Objektiiberwachung
Einschidtzung der Wetterlage und ggf. Vorplanung der Krifte
Kontrolle, Abnahme und Abrechnung der ausgefiihrten Leistungen
Planung und Steuerung des Material-, Maschinen- und Personaleinsatzes

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Lohnbuchhaltung

Bezeichnung Unterstiitzende Biirofachkraft

Verantwortlich fiir Lohnbuchhaltung

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch

Unterstellt GF, Teamassistenz des Managements, Buchhaltung und
Controlling

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild , qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut Arbeitsvertrag und/oder Anweisung; Einhaltung von Ordnung und
Sauberkeit

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Uberpriifung des personlichen Postfaches

- DPflege der bestehenden Personalstammdaten

- Vorbereitung und Durchfithrung der Lohnbuchhaltung

- Durchfiihren von Ablage und Archivierung

- Regelmifige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und Institutionen,
die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

2. Anforderungsprofil

Ausbildung: Kaufménnische Ausbildung

Erfahrung: Erfahrung in betriebswirtschaftlichen Abldufen

Anforderungen: Gute EDV-Kenntnisse, sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und
Schrift, Freundlichkeit, Selbstandigkeit, Flexibilitat, Aufgeschlossenheit und
Interesse

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Reinigungsfachkraft

Bezeichnung Reinigungskraft
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, LV
Unterstellt GF, Leiter UHR, Vorarbeiter Reinigungsfachkraft

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild , qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut LV und/oder Anweisung, Herstellen von Ordnung und Sauberkeit

- Einlesen in die Objektmappe sowie Identifizierung mit Auftraggeber und dem Objekt

- Reinigung und Pflege der zugewiesenen Rdumlichkeiten gemé&fS dem einrichtungsspezifischen
Reinigungsplan unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften, insbesondere
Einhaltung von Mischungsverhiltnissen

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Auslegung des ,Hier arbeitet fiir Sie...”-Flyer und ,, Wichtige Mitteilung” (Anhang 4.1 & 4.2)

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Lagerverantwortlichen

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, monatliches Einreichen zum dritten Werktag

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal monatlich Aufien- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Erfahrung: Erfahrung in der Gebdudereinigung
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitit, Dienstleistungsorientiert
und Servicebewusstsein, Bewusstsein fiir Ordnung und Sauberkeit

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Maler- und Ausbaufachkraft

Bezeichnung Maler- und Ausbaufachkraft
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, LV
Unterstellt GF, Leiter Maler- und Ausbauabteilung, Vorarbeiter Maler-

und Ausbauabteilung

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild ,qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut LV und/oder Anweisung, Herstellen von fachgerechter Handwerksarbeit

- Einhaltung von Ordnung und Sauberkeit

- Einlesen in das LV und ggf. in den Bauablaufplan sowie Identifizierung mit Auftraggeber und
dem Objekt

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften, insbesondere
Einhaltung von Verarbeitungshinweisen

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Vorarbeiter

- Auslegung des ,Hier arbeitet fiir Sie...”-Flyer (Anhang 4.1)

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, monatliches Einreichen zum dritten Werktag

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal monatlich AufSen- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Ausbildung: Maler und Lackierergeselle oder mindestens gleichwertige Ausbildung
Erfahrung: Erfahrung im handwerklichen Beruf
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Selbstindigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitt,

Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, handwerkliches Verstandnis,
Minimum Fiihrerscheinklasse B

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Ihrer Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Sonderreinigungsfachkraft

Bezeichnung Sonderreinigungskraft
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, LV
Unterstellt GF, Leiter UHR und SR, Vorarbeiter Sonderreinigungsfachkraft

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild ,qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut LV und/oder Anweisung, Herstellen von Ordnung und Sauberkeit

- Einlesen in die Objektmappe sowie Identifizierung mit Auftraggeber und dem Objekt

- Reinigung und Pflege der zugewiesenen Rdumlichkeiten gemé&fS dem einrichtungsspezifischen
Reinigungsplan unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften, insbesondere
Einhaltung von Mischungsverhiltnissen

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den personlichen Stammdaten

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Lagerverantwortlichen

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, monatliches Einreichen zum dritten Werktag

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal monatlich AufSen- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Erfahrung: Erfahrung in der Gebdudereinigung
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitdt, Dienstleistungsorientiert
und Servicebewusstsein, Bewusstsein fiir Ordnung und Sauberkeit

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Téatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstédndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Tétigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Griinanlagenpfleger

Bezeichnung Griinanlagenpfleger

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, LV

Unterstellt GF, Leiter UHR und Leiter Griinanlagenpflege, Vorarbeiter
Griinanlagenpflege

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild ,qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut LV und/oder Anweisung, Herstellen von Ordnung und Sauberkeit

- Einlesen in die Objektmappe sowie Identifizierung mit Auftraggeber und dem Objekt

- Pflege der zugewiesenen Flichen gemafs dem objektspezifischen Pflegeplan unter Beachtung der
gesetzlichen Vorgaben

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften,

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Vorarbeiter

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, monatliches Einreichen zum dritten Werktag

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal monatlich Aufien- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Erfahrung: Erfahrung in der Gartenpflege
Anforderungen: Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitit, Dienstleistungsorientiert
und Servicebewusstsein, Bewusstsein fiir Ordnung und Sauberkeit

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Hausmeisterfachkraft

Bezeichnung Hausmeisterfachkraft
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, LV
Unterstellt GF, Leiter UHR, Leiter Hausmeisterdienst

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild ,qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut LV und/oder Anweisung, Herstellen von Ordnung und Sauberkeit

- Riicksichtsvoller Umgang mit Eigenttimern und Mietern

- Einlesen in die Objektmappe sowie Identifizierung mit Auftraggeber und dem Objekt

- Reinigung und Pflege der zugewiesenen Rdumlichkeiten gemé&fS dem einrichtungsspezifischen
Reinigungsplan unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben

- Durchfiihren der verlangten Dokumentationen

- Einhalten der Regelungen des Bereitschaftsdienstes

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften, insbesondere
Einhaltung von Mischungsverhiltnissen

- Auslegung des ,Hier arbeitet fiir Sie...”-Flyer und , Wichtige Mitteilung” (Anhang 4.1 & 4.2)

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Lagerverantwortlichen

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, monatliches Einreichen zum dritten Werktag

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal wochentlich Aufien- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Erfahrung: Erfahrung im Hausmeisterdienst oder in der Gebdudereinigung

Anforderungen: Technisches Verstidndnis, Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Flexibilitt,
Dienstleistungsorientiert und Servicebewusstsein, Bewusstsein fiir Ordnung und
Sauberkeit, Minimum Fiihrerscheinklasse B

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Ihrer Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Mitarbeiter Winterdienst

Bezeichnung Mitarbeiter Winterdienst
Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch
Unterstellt GF, Leiter Winterdienst, Vorarbeiter Winterdienst

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild , qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut Tourenplan und/oder Anweisung

- Einlesen und vorheriges Abfahren des Tourenplanes

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Rechtzeitige Materialbestellung beim Vorarbeiter

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Fortbildung und wirksame Umsetzung des Erlernten in die Praxis

- Tagliches fiihren des Stundenzeitnachweises durch Barcodescan

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Bei tiberlassenen Firmenwagen nach Bedarf, jedoch mindestens einmal monatlich Aufien- und
Innenreinigung

- Wenn immer moglich, tragen représentativer Firmenkleidung

2. Anforderungsprofil

Erfahrung: Erfahrung im Winterdienst
Anforderungen: Belastbarkeit, Verladsslichkeit, Flexibilitadt, Dienstleistungsorientiert und
Servicebewusstsein, Minimum Fiihrerscheinklasse B

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Téatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbstidndig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Ihrer Tatigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Stellenbeschreibung Praktikant

Bezeichnung Praktikant

Arbeitsgrundlage Wodara-Handbuch, Praktikantenmappe

Unterstellt GF, Abteilung- und Bereichsleitern, jeweils zugeteilten
Mitarbeitern

1. Allgemeine Aufgaben

- Identifizierung mit dem Gebdudeservice Wodara und dem Leitbild ,qualitrauen”

- Leistungserfiillung laut Praktikantenmappe und/oder Anweisung; Einhaltung von Ordnung und
Sauberkeit

- Umweltschonender und sorgsamer Umgang mit Materialien und Gerétschaften

- Weitergabe von Informationen an Vorgesetzte, auch Anderung in den persénlichen Stammdaten

- Bei Bedarf Teilnahme an Besprechungen

- Téagliches fithren des Stundenzeitnachweises, wochentliches Einreichen beim Vorgesetzten

- Einhaltung aller Arbeitsschutzmafinahmen

- Uberpriifung des personlichen digitalen und analogen Postfaches

- Pflege der bestehenden Personal-, Kunden- und Lieferantenstammdaten

- Jeder Kundenkontakt erfordert eine serviceorientierte Riickmeldung binnen 24h

- Nachbereitung der Teamsitzung

- Kontrolle und Vorbereitung von Rechnungen

- Unterstiitzung bei Ablage und Archivierung

- Regelmaifiige miindliche und schriftliche Kommunikation mit Behdrden, Firmen und Institutionen,
die fiir den betrieblichen Ablauf erforderlich sind

- Ggf. einbringen externer Fachexpertisen in das Unternehmen

2. Anforderungsprofil

Ausbildung: Mittlere Reife

Erfahrung: Erste Erfahrung in betriebswirtschaftlichen Ablaufen

Anforderungen: Gute EDV-Kenntnisse, sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und
Schrift, Freundlichkeit, Selbstindigkeit, Flexibilitdt, Aufgeschlossenheit und
Interesse

Hinweis fiir den Stelleninhaber:

Die Stellenbeschreibung ist Bestandteil des bestehenden Arbeitsvertrags. Durch diese Stellenbeschreibung
sind Thre Tatigkeiten, Aufgaben und Kompetenzen verbindlich festgelegt. Sie sind verpflichtet in diesem
Rahmen selbsténdig zu handeln und zu entscheiden. Sie miissen Ihren unmittelbaren Vorgesetzten
umgehend informieren, wenn sich in Threr Titigkeit wesentliche Abweichungen von der Beschreibung
ergeben haben.
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Corporate Design

Logo

Logo-Darstellung auf weilem/farbigen Grund

WODARA

- Gebdudeservice -

Logo 1.1

Original-Logo | 3D

*

WODARA

- Gebidudeservice -

Logo 1.2

1-dimensional | 2-farbig
Verwendung: Textildruck, Stickerei

*

WODARA

- Gebdudeservice -

Logo 1.3

1-dimensional | 1-farbig
Verwendung: Laserung, Ton-in-Ton Druck

WODARA

- Gebdudeservice -

Logo 2.1
Original-Logo | 3D

WODARA

- Gebaudeservice -

Logo 2.2

1-dimensional | 1-farbig
Weil auf griinem Grund

WODARA

- Gebadudeservice -

Logo 2.3

1-dimensional | 1-farbig
Weil% auf schwarzem Grund



Logo | FALSCH

Logo darf nicht verdndert werden!

Magliche Fehler:

- Stauchung d. Logos

- Verédnderung d. Proportionen

- Veradnderung d. Untergrundfarbe
- Logoelemente einfarben

/\

WODARA

- Gebdudeservice -

WODARA
- Gebdudeservice - WOD ARA

- Gebdudeservice -

Abstand

Der Abstand zum Rand ergibt sich aus der Héhe des Signets (x)

WODARA

- Gebidudeservice -
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Farbe

WODARA

- Gebadudeservice -

A=<zZTON

A <zZTON

A <ZTO

: 93
:53
178
: 21

:10
: 80
: 100

125

45

R:0 HKS 55
G:86
B :65

AVERY 811 FOREST GREEN

R : 217
G:80
B :23

HKS 10 AVERY 865 WARM RED

R :213 HKS 91
G:214

B :215

AVERY 845 MIST



Schrift

Headline-Schrift | FlieRtext-Schrift

Book Antiqua Regular
Book Antiqua Italic

Book Antiqua Bold
3 % Headline- Schrift
BOOk Anthua BOld ItullC Verwendung: Uberschriften, Auszeichnungen

Ubuntu Light

Ubuntu Light Italic

Ubuntu Regular

Ubuntu Italic

Ubuntu BOl.d FlieBtext- Schrift

Ubuntu Bold Italic Anschreibena, T enoedrucites
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Corporate Design - Element

Auf Broschiiren, Anzeigen u.d. ist am unteren Rand
das Signet platziert. Es ist angeschnitten und berihrt
erntweder die rechte oder linke Ecke.

WODARA

- Gebédudeservice -

Wir stehen fiir Qualitit Kurziibersicht
und Vertrauen Der Gebéudeservice Wodara durfte im Jahr 2013 seinen

zehnten Geburtstag feiern. Ein positives Wachstum
sowie die stetige Gewinnung neuer Kunden hat dazu
gefiihrt, dass wir im Jahr 2011 das erste Mal in einem
Monat iiber 100 Mitarbeiter beschaftigen durften. Aus
den eigenen Reihen konnten wir in den letzten Jahren
eine Arbeitssicherheitsfachkraft, einen Fachwirt Fiir
Gebudereinigung & Hygienemanagement und einen IHK
Controller gewinnen. Doch nicht nur diese Mitarbeiter
sind Teil unserer Qualittsoffensive. Im Zuge der CSR—
Zertifizierung stellen wir das gesamte Ablaufsystem auf
Kopf und suchen Optmierungen.

Wir, die Gebaudeservice Wodara GmbH, haben uns zum Ziel
gesetzt, gemeinsam aus einer Hand, nach den Grundsitzen
von qualitrauen zu arbeiten. Durch eine fachgerechte
Beratung und termingetreue Auftragsausfihrung
gewshrleisten wir Qualitat. Bei uns finden Sie ein
ausgewogenes Preis-Leistungs-Verhaltnis, welches sich in
der Produkt- und Ausfihrungsqualitat widerspiegelt. Unsere
Prioritéten sind Kundenorientierung und Kundenservice.
Wir fhren die Arbeiten in der Qualitat aus, wie wir Sie als
unser ,eigener Kunde" auch erwarten wiirden. Durch die

&hrleistung unserer méchten
wir das Vertrauen unserer Kunden gewinnen und eine

langjéhrige Zusammenarbeit erzielen. Pinktlichkeit,

und uf
geben thnen das geschenkte Vertrauen zuriick. Unsere
und stehen

hinter unserer Firmenphilosophie und setzen sie in threr
taglichen Arbeit um. Jeder Mitarbeiter présentiert durch
seine Arbeitsleistung unser Unternehmen nach aufen und
ist in eigener Verantwortung ein Aushangeschild unserer
Firma. Durch die Qualitit seiner Arbeitsleistung trégt er
entscheidend zur Zielerreichung bei.

Gebiudeservice Wodara GmbH
Boxberger StraBe 3, Berlin 12681
Tel: 03093 668894-0

Fox: 03093 66 8894- 955
E-Mail: info@qualitrauen.de
www.qualitrauen.de
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Icons

Die Icons werden stets im selben Abstand zueinander,
entweder Gbereinander oder nebeneinander platziert.

v

Bsp: Icon ,Glas- & Gebdudereinigung”

(s

jeweils gleicher Abstand

e

Ts

S

Z

e

/o

&

’s

74,

A
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WODARA

- Gebdudeservice -

Anwendungsbeispiel



Ablauforganisationsiibersicht - CSR A

Gebiudeservice Wodara GmbH - Boxberger Strafle 3 - 12681 Berlin WODARA
www.qualitrauen.de - info@qualitrauen.de - 030 /96 33 66 88 94 -0 - Gebdudeservice -
1. Kunde KD Nrr. Auftragsnr.

Firma Name

Tel Handy Mail

Rechnungsanschrift

Leistungsanschrift

Name Bauherr, AG, Auftragsberechtigte Max. Freigabe Summe Unterschrift Kunde

2. Kundenanfrage, Angebotserstellung, Auftragseingang

Anfrage am: per tiber Riickmeldung Besichtigung
|:| Visitenkarten I:l Firmenprasi |:| Vorabbilder |:| Stammdaten erweitert

Abteilung |:| Maler |:| Rein. |:| Griin |:| Arbeitssicherheit |:| Controlling |:| GF

KD-Kat. Summe Vorkalkulation ZahlFrist Skonto
Anzahlung Freigabe Controlling Freigabe GF
Angebotam Riickfrage am Auftragseingang am Summe

3. Auftragserteilung, Arbeitsscheine, Zeitvorgaben, Dokumentation

|:| Materialbestellung zur Baustelle I:l >5.000 € Lieferant Freigabe GF

|:| Ablaufplan erstellen Ausfille, Bedenken, Einschrankung, Witterung berticksichtigen, Puffer einbauen
|:| Bautagebuch ervffnen |:|AS aushdndigen DZWischenstandsfotos |:| Kontrolle AZ DQuali—Kontrolle
|:| Zwischenkalkulation bei Erreichen Leistungswert >10 T€  Freigabe Controlling

|:| Interne Vorabnahme I:lPost-lT Hinweis Nacharbeiten l:lEndabnahme | |Abschluss Foto

DNacharbeiten am | |Erfolgreich am | |Werbegeschenk an Kunden

4. Rechnung, Mahnwesen, Gutschrift

DStammdaten erganzt DRechnung am | |F1yer beigelegt |:| Mahnung fillig am

DZahlungseingang am | |Mahn1 am | |Mahn2 am | |Anruf am

|:| Gutschrift bei ptinktl. Zahlungseingang; Hohe Freigabe Buchhaltung

5. Nachkalkulation, Kundenzufriedenheit, Werbung

DNachkalkulation am Gewinn Zeit +-

|:| Kundenbewertung am Wo Note Hinweis

|:| Folgeauftriage |:| Crosselling Abt. I_lAbschlussbilder |:| Tweet mit Fotos
Kundenpflege / Kategorisierung DStammdaten mit Geb., Hobbies, etc ergénzt

ut

sc

A GS SJ G SF WG SK ZK

B GS SJ G SF WG SK ZK

Cc GS SJ G SF WG SK ZK
Abteilungsleiter Controlling Buchhaltung Marketing Geschiftsfithrung
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Besichtigungsprotokoll A

WODARA

- Gebdudeservice -

Ich packe meinen Koffer mit...

Metermesse Messgerite Proben Muster Farbfacher Grundriss Lageplan
Schlissel Adresse Digicam Ablaufiib. Kontakt Visitenkarte| |Flyer Broschiire
LV

Auf der Baustelle ist vorhanden (= X ), wenn nicht wo zu beziehen

DSt’rom |_|Wasser
DWC I_lAbwasser
I:l Parken I_lAufzug

‘:l Pliane l_lGefahren
‘:l Bauschild l_lGenehmigung

‘:l Lager I_l

Untergriinde, Oberflichen, Bodenbelege, Pflanzung, Leitungen, Besonderheiten, ...

D Zustand ,_lArbeitsZ ,_lRuheZ

Untergr. 1 gepriift I_l Untergr. 2 gepriift ,_l
Untergr. 3 gepriift I_l Untergr. 4 gepriift ,_l
Untergr. 5 gepriift I_l Untergr. 6 gepriift ,_l

Gewiinschte Leistungen, Aufmaf

Notizen, Besonderheiten, Sonstiges

Anhang 1
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Arbeitsanweisung

1. Wo speichere/finde ich was?

Die einzelnen Unternehmensbereiche sind getrennt voneinander gespeichert. Die Bereiche befinden
sich unter K:\. Hier findet sich der Ordner Maler, der Ordner Reinigung, HM, Griinanlage, der Ordner
Verwaltung, der Ordner Winterdienst und andere.

1.1. Angebote werden grundsitzlich in Softclean erstellt!

1.2. Anschreiben werden unter dem Ordner Anschreiben unter dem jeweiligen Kundenkreis
gespeichert
z. B. K:\ Reinigung, HM, GriinAnlage,...\ Projekt Rein \ 1251

1.3. Sollte ein Projekte beendet werden, wird der gesamte Ordner in den Ordner beendete Projekte

verschoben
z. B. K:\ Reinigung, HM, GriinAnlage,...\ Projekt Rein \ _beendete Projekte

1.4. Einmalauftrige werden unter dem jeweiligen Jahr im Ordner Einmalauftrige gespeichert (sollte
es zu Haufungen bei bestimmten Kunden kommen werden fiir diese Ordner angelegt)
z. B. K:\ Reinigung, HM, GriinAnlage,...\Einmalauftrige 2014

1.5. Alles was den Arbeitsschutz betrifft kommt in den Ordner Arbeitsschutz
K:\ Arbeitsschutz

1.6. Alles was laufende Projekte betrifft (Anschreiben, Angebote, Reinigungspléne, Anlagen,
Dienstleistungsauftrige) wird unter dem jeweiligen Projekt und seiner Softclean Nummer
gespeichert
K:\ Reinigung, HM, GriinAnlage,...\Projekte Rein \ 1251

1.7. Alle Sicherheitsdatenblitter befinden sich unter dem Ordner Sicherheitsdatenblitter
K:\ Arbeitsschutz \ Sicherheitsdatenblitter

1.8. Auto - Angelegenheiten werden unter dem Ordner Auto gespeichert
K:\ Verwaltung\Auto

1.9. Computer- Angelegenheiten werden unter dem Ordner Computer gespeichert
K:\ Verwaltung \ Computer

1.10.Bilder werden unter dem Ordner Bilder in dem Unterordner des jeweiligen Bereiches
gespeichert
z. B. K:\ Bilder \ Reinigungsabteilung

1.11. Alles was Werbung ist wird unter Werbung gespeichert
K:\ Werbung

1.12.Die Buchhaltung hat ihren eigenen Ordner unter Buchhaltung
K:\ Buchhaltung

1.13. Alles rund um den Winterdienst wird im Ordner Winterdienst gespeichert
K:\ Winterdienst

1.14. Alles rund um die Ausbildung der Mitarbeiter wird im Ordner Ausbildung gespeichert
K:\ Ausbildung

1.15. Praktikanten und Giste speichern Ihre Dateien in einem nach Ihnen benannten Unterordner im

Ordner Praktikanten _ Giste
K:\ Praktikanten_Giste
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2. Wie speichere ich was?

Alle Dateien werden mit dem Zusatz der amerikanischen Datumsform gespeichert - das bedeutet:
wenn heute der 14.01.2014 muss vor jeder gespeicherten Datei 140114 stehen - Format: JJMMTT

2.1. Auftragsiibersicht

Die Auftragsiibersicht wird unter Angabe des Datums, der Abkiirzung AU, der Strafle mit
Hausnummer (oder nahe liegende Bezeichnung, wobei das Wort Strafie entbehrlich ist), der Firma
(ohne Zusatz) und der Arbeitsleistung (wenn moglich Abkiirzungen, wie UHR, GLR, TPR, HM)
gespeichert.

Beispiel zu Opel Eichhorn in der Berliner Strafle 13, Unterhaltsreinigung gespeichert am 01.01.2014

Ergebnis: 140101 AU Berliner 13 Eichhorn UHR

2.2, Erstellen eines Objektordners

Analog:  In zweifacher Ausfithrung fiir Biiro und fiir das Objekt
Enthalten sein muss die Auftragsiibersicht, das LV, ggf. das Bautagebuch, evtl. Lage-,
Reinigungs-, Raumpline, sowie alle Sicherheitsdatenblitter des Objektes,
Arbeitsschutzmafinahmen und sonstigen Anweisungen

Digital: Erstellen eines Objektordners im jeweiligen Verzeichnis unter Vergabe der Projektnummer;
in diesem werden alle Anschreiben, die Auftragsiibersicht, das LV, ggf. das Bautagebuch,
evtl. Lage-, Reinigungs-, Raumpline und alle sonstigen Anweisungen abgelegt

2.3. Objekt in Softclean

Objekte werden unter Angabe der Strafie (ohne den Zusatz, z.B. Straie oder Allee), Kunde,
Dienstleistungskiirzel angegeben. Eine Trennung der einzelnen Worter erfolgt durch Leerzeichen,
nicht zusammen schreiben und nicht mit Sonderzeichen(- _ / etc.) trennen.

Ergebnis: Boxberger 3 LKM Hessel UHR

Anhang 2
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Was man alles iiber das Unternehmen wissen sollte.

Griindungsjahr: 2003 in Berlin Marzahn,
Ansissig schon immer in der Boxberger Strafie 3, 12681 Berlin
Mitarbeiter: ca. 100, davon 60 % Festangestellte, 4-5 Azubis

Kontakt

Homepage: www.qualitrauen.de
eMail: info@qualitrauen.de
Telefon: 030 / 93 66 88 94 - 0
Fax: 030 / 93 66 88 94 - 955

Zeiten
Geschiiftszeiten: Mo-Fr 08:00-16:30
Teamsitzung ist am Mittwoch von 14:30 bis ca. 16:30 Uhr

Abliufe

Es wird eine Stammdatenpflege in Softclean durchgefiihrt. Das heifst, alles dokumentieren, was wir an
Informationen von Kunden, Lieferanten & Mitarbeitern haben. Die Ordnerstruktur des Unternehmens
findet sich unter Laufwerk K.

Nachhaltigkeit, Bewusstsein, CSR

In vielen Stunden wurde gemeinsam ein umfangreiches Ablaufsystem geschaffen. Wir sollten uns
gegenseitig motivieren und tiberpriifen, ob die Einhaltung so erfolgt wie wir es uns erarbeitet haben.
Der Schutz der Umwelt geht jeden etwas was an. Wo gearbeitet wird, fallen Spane, doch auch die Frage
wie diese verarbeitet werden, sollte uns bei unserem Handeln beschaftigen.

Lob und Kritik kann und muss offen gefiihrt werden. Ein Lob ist die preiswerteste Form der Entlohnung
und Balsam fiir die Seele.

Werbung

Die Firmenpriasentation liegt direkt unter K.

Flyer, Werbezeitung & Broschiiren regelméfiig den Rechnungen & Briefen beilegen

Werbematerialien / Give aways konnen frei verteilt werden und sind im Werbeschrank - ggf. informieren
wenn etwas alle ist

Am Telefon

Anrufer freundlich begriifien: ,Gebdudeservice Wodara, Name, Funktion (Lehrlinge / Praktikanten)” und
dann hoflich nach dem Wunsch oder Anliegen fragen

Name - Firma - Anliegen erfragen und an den Mitarbeiter weiterleiten (CHEF nur in Ausnahme)

Sollte der Mitarbeiter nicht erreichbar sein, Name - Firma - Riickrufnummer - Anliegen notieren und dem
betreffenden Mitarbeiter per Mail oder personlich alle Informationen zu senden

Wenn es sehr wichtig ist und der Mitarbeiter nicht zu erreichen ist, zusétzlich eine SMS via Softclean
schicken

Anhang 3
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Jo| Wirstehenfur o HIER
ARBEITET

W | Die Gebiudeservice Wodara GmbH bietet seit
2003 einen professionellen Fullservice fiir Dienst-

leistungen rund um die Immobilie. Qualitdt und

/E) Vertrauen sind die Basis der Firmenphilosophie. L

Wir gewahrleisten eine fachgerechte Beratung und

termingetreue sowie sorgféltige Auftragsausfiihrung

; mit einer hohen Produkt- und Ausfithrungsqualitdt
un bei einem ausgewogenen Preis-Leistungs-Verhaltnis. Ihr Mitarbeiter

Kundenorientierung und Kundenservice sind fiir uns

? und unsere Mitarbeiterlnnen Unternehmensalltag.

A Das wissen sowohl Privatpersonen als auch Objekt- Nr
Unternehmen und Institutionen zu schatzen.

Ihr kompetenter Partner fiir:
; - Glas- & Geb&udereinigung HELFEN SIE UNS, BESSER ZU WERDEN.
¥ - Hausmeisterservice Notieren Sie Ihre Wiinsche, Anregungen oder Kritiken
- Maler- & Lackierarbeiten und hinterlassen Sie unseren Mitarbeiterinnen lhre
- Garten- & Landschaftsbau
v. - Ausbau & Instandhaltung

- Winterdienst

Nachricht. Wir bemiihen uns, Ihr Anliegen zu beriick-
sichtigen und zufriedenstellend umzusetzen.

2\
WODARA

- Gebdudeservice -

Gebdudeservice Wodara GmbH
Boxberger StralRe 3, Berlin 12681
Tel: 03093668894-0

Fax: 03093 66 88 94 - 955
E-Mail: info@qualitrauen.de
www.qualitrauen.de

Anhang 4.1
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WICHTIGE
MITTEILUNG!

S\

WODARA

- Gebdudeservice -

Geb&udeservice Wodara GmbH
Boxberger StraRe 3, Berlin 12681
Tel: 03093668894-0

Fax: 03093 66 88 94-995
E-Mail: info@qualitrauen.de
www.qualitrauen.de

WICHTIGE
MITTEILUNG!

IHRE REINIGUNGSKRAFT
steht fiirca.__ Woche(n)

leider nicht zur Verfiigung.
Die Vertretung Gibernimmt bis zur Riickkehr

Wir danken fir Ihr Verstdandnis und stehen
fir Riickfragen sehr gern zur Verfiigung.

Anhang 4.2
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Beschwerdemanagement

1. Kunde nimmt Kontakt zum Unternehmen auf. Ruhige, sachliche und vor allem héfliche Aufnahme alle
Information des Kunden nach dem Schema der sechs W-Frage:
e Wer? Notieren des Namens und Abgleich der Kontaktdaten, ggf. in wessen
Auftrag angerufen wird
e Wo? Um welches Objekt handelt es sich? Wo genau ist ggf. ein Mangel
aufgetreten?
e Was? Was genau fithrt zur Beschwerde, moglichst viele Informationen zum
Grund der Beschwerde herausfinden.
e Wann? Wann genau kam es zum Beschwerdegrund, wann ist ggf. der Mangel
erkannt worden.
e  Wie? Wie ist der Beschwerde- / Mangelgrund entstanden?
e  Warum? Wieso ist es aus Kundensicht dazu gekommen?
2. Eintragen aller erfragten und ggf. recherchierten Informationen in die Beschwerdetabelle.
K:\ _Beschwerdetabelle
3. Weiterleiten der Beschwerde an den verantwortlichen Abteilungs- oder Bereichsleiter.
4. Priifen ob die Beschwerde oder Mangel berechtigt sind, um eine bessere Verhandlungsposition fiir das
weitere Vorgehen zu haben.
5. Riicksprache mit den verantwortlichen Mitarbeitern, wie ist ihre Sicht auf die sechs W-Fragen?
6. Losungsfindung mit den Mitarbeitern und dem Management; ggf. finden von mehreren alternativen
Losungen. (Losungsvorschldge konnen Folgeauftrége fiir das Unternehmen sein.)
7. Vorstellen der Losungen beim Kunden, Abwégen der Vor- und Nachteile und gemeinsame
Entscheidungsfindung mit dem Kunden.
8. Ggf. Miéngelbeseitigung
9. Abschlussdokumentation in der Beschwerdetabelle und festhalten wichtiger Erkenntnisse zur
kontinuierlichen Verbesserung des Unternehmens.
Anhang 5
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Name: Vorname: Pers.Nr.:

Hauptzeil des Vorjahres:

Jahresgesprich

Datum:

Bereich:

Erfiillungsgrad:

SN

WODARA

- Gebdudeservice -

Kriteriumsart

ausgepriigt
ausgeprigh
weniger

ausgeprigh

nicht

ausgepragh

Zusammenfassung/ Bemerkungen

Ziel

Durchsetzungsvermdgen

Initiativen / Ideen

Einhaltung
Ablaufvorgaben

Verantwortungs-
Bereitschaft

Kosten- /
Nutzenbewusstsein

Kritikfahigkeit

Kundenorientierung

Teamfahigkeit

Kriteriumsart

I
ausgepriigt
ausgeprigh
weniger

ausgeprigh

nicht

ausgepragh

Zusammenfassung/ Bemerkungen

Ziel

Arbeitsqualitat

Arbeitsorganisation

Entscheidungsfreudigkeit

Zuverlassigkeit

Belastbarkeit

Lernbereitschaft

Zielorientierung

Flexibilitat

allgemeine Zufriedenheit

Identifikation mit der
Firma

Kriteriumsart

Zusammenfassung/ Bemerkungen

Ziel

Verbesserungsvorschlage

Sonstiges

Hauptziel fur das ndachste Jahr: S pezifisch
M essbar
A ktiv beeinflussbar
R ealistisch
T erminiert

Unterschrift MA:

Anhang 6

Unterschrift Gesprachsleiter:
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