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Aufagaben Details Zustandig Vertreter
E-Mails - Eingang e Verteilung, teilw. Bearbeitung, Ablage, IG
Ruicksprache
= irene.gross@keller-anlagenbau.de
Kfz e Werkzeuglisten IG

e Versicherungsunterlagen

Handy e Vertrage IG
e Reparaturen

Burgschaften e Vorauszahlungsburgschaften IG IE
e Vertragserflllungsbirgschaften
e Gewahrleistungsburgschaften

Rechnungen - Ausgang e G-Rechnungen - MetalX IG
o e SD-Rechnungen - MetalX

(wenn Auftrag nicht angelegt ist,
Auftrag anlagen
abrechnen, Stundenlohnzettel
einscannen und
zum Projekt ablegen)

e R-Rechnungen - ELO

Projekte e Auftragsprifung IG
e Auftrag umwandeln
e Mustervorlagen (Nachtrage, KEV ....)
e Nachtrage prifen, KEV-Blatter erstellen
e Abnahmeniederschriften
e Stundenlohnzettel
(an Ingenieurbiro einscannen & versen-
den,
nachverfolgen, dass unterschrieben zu-
rick
kommen)

Lieferanten e Bestellung vorbereiten IG IE
(auf Termin bestellen, brutto/netto/EK-
Preise,
inkl. Zahlungsprufung, Vorlage GL)
e Bestellungen anlegen
e Auftragsbestatigung
(prufen, mit Bestellung verknupfen)
e Eingangsrechnungen
(Lieferschein mit Rechnung vergleichen

und
verknupfen)
erstellt gepriift freigegeben
Datum 31.07.2017 04.09.2018 04.09.2018

Unterschriften Fr. Grol} Hr. Keller Hr. Keller
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Auftragsbestandsliste

Wartungsliste

Birobedarf

Vorlagen (Mustervorlagen)

Postbearbeitung

E-Mails - Eingang

Schriftwechsel

Hotelbuchungen / Recherche

Telefonzentrale

Dokumentation

Ausschreibungen

Teinnahmeantra-
ge/Bewerbungen

Angebote

e Angebote eintragen
e Auftrage umwandeln

e SD-Wartungen
e RKI-Wartungen

e Viking
e Amazon
e E-Bay

e erstellen
e bearbeiten
e Ein- und Ausgangspost

e Verteilung, teilw. Bearbeitung, Ablage,

Ricksprache

= info@keller-anlagenbau.de
= ablage@keller-anlagenbau.de
= kalkulation@keller-anlagenbau.de

e div. Korrespondenz
(Textbausteine anlegen)

e Baustelle (Nahe, Preis, Parkmdglich-

keit)

e Quittungen fur Monteure vorbereiten

und Auszahlen

e Eingansanrufe

(Annahme, Weiterleitung, Ruckrufnoti-

zen,

PV

Ruckrufnotizen fur RK in Telefonliste ein-

tragen)

e Pausenregelung im Wechsel

e Unterschiedliche GroRRen

e Anfordern

e Herunterladen
e Ausdrucken

e Ordner anlegen
e Recherchieren

e Antrage anfordern

e Unterlagen zusammenstellen

e Austragen

IG/PV
JD
PV IG

PV

PV
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MetalX

Versand

Divers

Bekleidung

Personal

Buchhaltung

= Auftragsbestandsliste

» ELO - umwandeln in Angebote abge-
lehnt

» ELO - Stichwortliste

e Ordner aufldésen

e Serviceauftrage anlegen

e Lieferscheine erzeugen / vorbereiten
e Adressen erfassen, ldschen, korrigie-
ren

e ITK/ Voigt
e GLS / Post

e Empfang / Bewirtung
e Ricksprachen, Besprechungstermine

e Bekleidung
e Sicherheitsschuhe S3
e Sicherheitshelme

e in 4 verschiedene Listen einpflegen IE

e diverse Korrespondenz

e Spelenabrechnungen vorbereiten flir Steuerbiro
e Lohnabrechnungen

e Kasse, Bank, Lieferanten, Kunden usw.
verbuchen IE
e Rechnungen ins ELO einpflegen und
Preise

vergleichen

e Mahnungen

e Ablage

e Eingehende Zahlungen:

Rechnungen in "eingehende Zahlungen"
und

Auftragsbestandsliste eintragen, des
Weitern die

R-Rechnungen umbuchen und in eine
separate Liste eintragen.
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e Uberweisungsordner vorbereiten:
Uberpriifen ob alle Projektleiter ihre
Rechnungen geprift haben, bzw. abkla-
ren warum die Rechnungen noch nicht
gepruft sind bzw. welcher Projektleiter fur
diese Rechnungen zustandig ist, die noch
nicht gepruft sind.




