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Arbeitsberichte

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wie bereits mehrfach angesprochen, missen die Arbeits- und Wartungsberichte, also die Do-

kumentation an sich, verbessert werden.

Die Arbeitsberichte sind die Grundlage fur unsere weitere Rechnungstellung. Jeder nicht abge-
rechnete Rapport bedeutet einen grof3en Verlust fur die Firma und nur ein richtig ausgeftillter
und gegengezeichneter Arbeitsbericht erspart Reklamation, Zeit und Geld z.B. durch Rech-
nungskurzungen. Nur ein richtig ausgeftllter Arbeitsbericht sichert uns die volle Vergitung un-
serer Leistung. Daher sind diese Berichte sorgfaltig auszufillen und rechtzeitig, d. h. ein Ar-
beitsbericht fir jedes Projekt am selben Tag, vor Ort und unterzeichnet, ausgefullt beim Projekt-
leiter oder Serviceleiter abzugeben, bzw. sofort per E-Mail zu versenden.

Es ist vorab bzw. auch telefonisch mit dem Projektleiter oder Serviceleiter abzuklaren, wenn

zusatzliche Leistungen im Stundennachweis fiir ein Projekt ausgefiihrt werden, ob die Arbeits-
berichte direkt beim Kunden unterschrieben werden miissen oder ob diese tiber das Ingenieur-
biro eingereicht werden.

Die Arbeitsberichte sind vollstéandig mit Angabe der Projektnummer auszufiillen. Die Arbeiten
sind kurz, pragnant und nachvollziehbar zu beschreiben. Bitte lesbar genug schreiben. Als Leit-

faden gilt: Wo, was, wann, wie, mit welchen Hilfsmitteln durchgefihrt.

Sollten auf der Baustelle Stérungen, wie z.B. Wartezeiten unfertige Arbeiten vor Vorgewerken
und dergleichen vorgefunden werden, so sind diese zu dokumentieren. Der Projektleiter ist dar-

Uber zu informieren. Er entscheidet Uber die weitere Vorgehensweise.

Die Arbeitsanweisung ist unbedingt einzuhalten!
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